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Ariba Network – Compte standard – International
Soumettre des factures pour Ralph Lauren
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Soumettre des factures pour Ralph Lauren

• Soumettre des factures avec bons de commande

• Soumettre des factures sans bons de commande

Toutes les captures d'écran de ce guide sont en anglais. Veuillez définir 

les préférences de langue de votre écran Ariba afin de suivre le guide.
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren
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• Commencez le processus de création d'une facture en localisant le bon de commande envoyé à votre adresse email

• Cliquez sur « Process Order » (Traiter la commande) pour vous connecter à votre Compte standard Ariba Network

et commencez le processus de facturation
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren
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• Si vous ne trouvez pas l'email interactif original contenant le bouton « Process Order » (Traiter la commande), vous pouvez 

vous renvoyer une copie

• Une fois dans votre compte, dans l'onglet Home (Accueil), le tableau de bord « Orders, Invoices and Payments » 

(Commandes, factures et paiements) est visible. Selon le moment auquel le bon de commande à facturer a été envoyé 

en premier lieu, il vous faudra peut-être ajuster les filtres du tableau de bord (voir les paramètres recommandés ci-dessous)

• Le tableau de bord contient différentes vignettes qui vous permettent de localiser le bon de commande en fonction 

de son statut. Lorsque vous l'aurez trouvé, vous pouvez choisir « Select » (Sélectionnez) > « Send me a copy to take 

action » (Envoyez-moi une copie pour passer à l'action), ce qui déclenchera l'envoi d'un nouvel email « Process Order » 

(Traiter la commande)

Ralph Lauren

Ralph Lauren

Ralph Lauren
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

• Vous serez redirigé.e vers la page Purchase Order Details (Détails du bon de commande) sur laquelle figurent tous les détails

associés au bon de commande

• Une fois les détails revus et vérifiés, vous pouvez sélectionner « Create Invoice » (Créer une facture) > « Standard Invoice » 

(Facture standard)
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

• Dans l'écran de création de la facture qui s'affiche, vous pouvez commencer à saisir les détails de votre facture

• Les montants présentés dans la partie supérieure de la facture correspondent à la somme des lignes d'articles incluses
et des frais supplémentaires appliqués

• Remarque : les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires

• Les deux premiers champs obligatoires sont :

• Invoice # (Nº de facture)

• Invoice Date (Date de facture) (la date en cours s'affiche automatiquement, mais vous pouvez antidater la facture de 

45 jours maximum)



7INTERNAL© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.  ǀ

Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

• En tant que Global Vendor (Fournisseur international), assurez-vous de sélectionner la bonne adresse d'envoi 

(Remit To Address) sur votre facture

• L'adresse qui apparaît automatiquement dans ce champ est celle que vous avez sélectionnée par défaut dans votre compte

sous « Company Settings » (Paramètres de la société) > « Remittances » (Envois), mais vous pouvez la changer lors de la

création de la facture dans la liste déroulante « Remit To » (Envoyer à)

• Si vous avez des questions concernant vos informations d'envoi, veuillez consulter l'aide intégrée ci-dessous.

https://support.ariba.com/item/view/183808

https://support.ariba.com/item/view/183808
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

• Si l'adresse de votre société se situe aux États-Unis, la section « Tax » (Taxe) apparaît au niveau de l'en-tête (voir ci-dessous)

• Si l'adresse de votre société se situe en EMEA, vous devez saisir les informations relatives à la taxe au niveau de la ligne de l'article 

(voir diapositives 13-14)

• Le montant imposable (« Taxable Amount ») est calculé à partir des lignes d'articles présentes sur la facture, 

mais il s'actualise automatiquement à mesure que vous effectuez des changements dans la section Line Items 

(Lignes d'articles) (ex : vous excluez une ligne d'article parce que vous présentez une facture partielle)

• Vous devez remplir les champs « Rate » (Taux) ou « Tax Amount » (Montant de la taxe) – lorsque vous remplissez 

l'un des champs, l'autre est automatiquement calculé 

• Si vous n'avez pas besoin d'ajouter de taxe à votre facture, vous devez impérativement saisir la valeur 

« 0 » dans ces champs
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

• Vous devez ensuite joindre une copie de la facture que vous devriez normalement envoyer par email ou par courrier postal

à Ralph Lauren

• Les formats de pièce jointe acceptés sont pdf, doc, docx, xls, xlsx, jpeg, png, msg, txt, jpg

• Sur le côté gauche de l'écran, sous la section « Additional Fields » (Champs supplémentaires), se trouve le bouton 

« Add to Header » (Ajouter à l'en-tête)

• Cliquez sur le bouton « Add to Header » (Ajouter à l'en-tête) et sélectionnez « Attachment » (Pièce jointe) dans le menu déroulant 

qui s'affiche
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

• La section « *Attachments » (Pièces jointes) apparaît directement au-dessus du bouton « Add to Header » (Ajouter à l'en-tête)

• Dans cette section, cliquez sur « Browse… » (Parcourir) pour aller chercher le fichier là où vous l'avez sauvegardé

• Une fois le fichier sélectionné, le chemin d'accès complet s'affiche et vous pouvez cliquer sur le bouton « Add Attachment »

(Ajouter la pièce jointe)
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

• Vous saurez que la pièce est correctement jointe à votre facture lorsqu'elle apparaît sous la section « Attachments »

(Pièces jointes) comme on le voit ci-dessous
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

• La section « Line Items » (Lignes d'articles) est la dernière partie de la facture que vous devez vérifier

• Les montants inclus dans le bon de commande sont automatiquement indiqués sur la facture, donc si vous ne soumettez 

qu'une facture partielle à ce stade, il vous suffit de modifier la valeur du champ « Quantity » (Quantité) et de cliquer sur 

« Update » (Mettre à jour), ce qui met à jour les sous-totaux présents dans la section « Line Items » (Lignes d'articles) et dans 

le champ « Taxable Amount » (Montant imposable) de la section « Tax » (Taxe) au niveau de l'en-tête pour les factures basées 

aux États-Unis
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

• Ainsi qu'il a été mentionné précédemment, la taxe pour les factures de fournisseurs situés en EMEA doit être remplie au niveau

de la ligne

• Pour cela, vous devez cocher la case « Tax Category » (Catégorie de taxe), sélectionner la catégorie de taxe appropriée dans

le menu d'options déroulant, cocher la case en regard des lignes d'articles auxquelles vous souhaitez appliquer la taxe, puis

cliquer sur le bouton « Add to Included Lines » (Ajouter aux lignes incluses)
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

• Lorsque vous aurez cliqué sur le bouton « Add to Included Lines » (Ajouter aux lignes incluses), les détails supplémentaires 

relatifs à la taxe s'affichent, calculés en fonction de la catégorie de taxe sélectionnée dans le menu déroulant (la valeur dans

« Tax Amount » (Montant de la taxe) est calculée automatiquement et apparaît dans les totaux de l'en-tête de l'écran de création

de la facture
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

• Une fois les taxes requises ajoutées et les mises à jour nécessaires effectuées dans la section « Line Items » (Lignes d'articles),

vous pouvez vérifier les totaux présents dans la partie supérieure de l'écran de création de la facture pour vous assurer que tout

est correct, puis cliquez sur « Next » (Suivant)
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

• L'écran de vérification finale qui s'affiche vous permet de contrôler une nouvelle fois que tous les détails de la facture sont corrects

et de cliquer sur « Submit » (Envoyer)
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Soumettre des factures avec bons de commande pour Ralph Lauren

• Une fois la facture envoyée, vous recevrez un email de confirmation de l'adresse ordersender-prod@ansmtp.ariba.com

• L'email de confirmation contient en pièce jointe une copie PDF de la facture que vous venez de soumettre à titre de référence

• L'email contient également un bouton « View Invoice » (Afficher la facture) qui vous permet d'accéder facilement à la facture dans

Ariba et de suivre son statut

• Pour d'autres informations sur la manière d'accéder aux factures soumises et de les suivre, veuillez vous reporter au guide 

Standard Account Home Screen & Dashboard (Écran d'accueil & Tableau de bord Compte standard) ici : 

https://support.ariba.com/item/view/183805

• Pour toute la documentation (guides/vidéos/liens de support) disponible pour vous aider sur le Ariba Network, 

veuillez vous reporter au Portail Ralph Lauren Standard Account Supplier Information ici : 

https://support.ariba.com/item/view/183787

mailto:ordersender-prod@ansmtp.ariba.com
https://support.ariba.com/item/view/183805
https://support.ariba.com/item/view/183787
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

• Commencez par vous connecter au Compte Ariba Network

• Dans l'angle supérieur droit de l'onglet Home (Accueil), sélectionnez « Create » (Créer) > « Non-PO Invoice »

(Facture sans bon de commande)
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

• Dans l'écran suivant, sélectionnez « Ralph Lauren » comme client et « Standard Invoice » (Facture standard) comme type 

de facture, puis cliquez sur « Next » (Suivant)

• Si Ralph Lauren n'apparaît pas dans le menu déroulant « Customer » (Client) ou si un « Customer Code » (Code client) 

vous est demandé, cela signifie que vous n'avez pas encore établi de relation avec Ralph Lauren et que vous devez envoyer

un message à RL-Supplier-Enablement@ralphlauren.com

mailto:RL-Supplier-Enablement@ralphlauren.com
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

• Dans l'écran de création de la facture qui s'affiche, commencez à saisir les détails de votre facture

• Les montants présentés dans la partie supérieure de la facture demeurent à 0,00 $ tant que vous n'ajoutez pas de lignes d'articles

(voir diapositives 10-12)

• Remarque : les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires

• Les deux premiers champs obligatoires sont :

• Invoice # (Nº de facture)

• Invoice Date (Date de facture) (la facture peut être antidatée de 45 jours maximum)
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

• En tant que Global Vendor (Fournisseur international), assurez-vous de sélectionner la bonne adresse d'envoi (Remit To 

Address) sur votre facture

• L'adresse qui apparaît automatiquement dans ce champ est celle que vous avez sélectionnée par défaut dans votre compte

sous « Company Settings » (Paramètres de la société) > « Remittances » (Envois), mais vous pouvez la changer lors de la

création de la facture dans la liste déroulante « Remit To » (Envoyer à)

• Si vous avez des questions concernant vos informations d'envoi, veuillez consulter l'aide intégrée ci-dessous.

https://support.ariba.com/item/view/183808

https://support.ariba.com/item/view/183808
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

• En tant que Global Vendor (Fournisseur international), assurez-vous de sélectionner la bonne adresse de facturation (Bill To Address)

• Dans l'écran de création de la facture qui s'affiche, le champ « Bill To Address » (Adresse de facturation) affiche automatiquement par

défaut « RL_Austria » (RL_Autriche)

• Si une autre adresse de facturation doit être associée à cette facture, vous pouvez la sélectionner dans le menu déroulant 

« Bill To » (Facturer à)

• Veuillez noter que si vous soumettez une facture des États-Unis, il n'y aura qu'une option de facturation « US » (USA) et celle-ci sera disponible 

à la fin de la liste



23INTERNAL© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.  ǀ

Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

• Si l'adresse de votre société se situe aux États-Unis, la section « Tax » (Taxe) apparaît au niveau de l'en-tête (voir ci-dessous)

• Si l'adresse de votre société se situe en EMEA, vous devez entrer les informations relatives à la taxe au niveau de la ligne de l'article 

(voir diapositives 34-35)

• Le montant imposable (« Taxable Amount ») est calculé à partir des lignes d'articles présentes sur la facture, mais il s'actualise 

automatiquement à mesure que vous effectuez des changements dans la section Line Items (Lignes d'articles) (ex : vous excluez 

une ligne d'article parce que vous présentez une facture partielle)

• Vous devez remplir les champs « Rate » (Taux) ou « Tax Amount » (Montant de la taxe) – lorsque vous remplissez l'un des 

champs, l'autre est automatiquement calculé 

• Si vous n'avez pas besoin d'ajouter de taxe à votre facture, vous devez impérativement saisir la valeur « 0 » dans ces champs
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

• Pour les factures EMEA, dans la section « Shipping » (Expédition), vous devez mettre à jour l'adresse « Ship To » (Expédier à)

car celle qui s'affiche par défaut est une adresse aux États-Unis et il faut que le bon pays d'expédition apparaisse
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

• Pour les factures EMEA, dans la section « Additional Fields » (Champs supplémentaires), vous devez également indiquer

l'adresse Vendu à (Sold To) (voir ci-dessous)

• Si la bonne adresse Sold To (Vendu à) n'apparaît pas dans la sélection du menu déroulant, vous pouvez cliquer sur 

« Search more » (Rechercher davantage) au bas de la liste pour afficher les options supplémentaires
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

• Dans la section « Additional Fields » (Champs supplémentaires), vous pouvez aussi modifier les adresses « Supplier » 

(Fournisseur) et « Bill From » (Facture de) si nécessaire

• Veuillez noter que le pays indiqué dans l'adresse « Supplier » (Fournisseur) est celui qui déterminera si vous devez saisir 

une taxe au niveau de l'en-tête ou de la ligne d'article
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

• Le dernier élément qu'il vous faut indiquer dans la section « Additional Fields » (Champs supplémentaires) est l'« Email » du client

• Il correspond à l'adresse email du contact de votre préposé aux achats chez Ralph Lauren (pas votre adresse email personnelle)
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

• Sous la section « Additional Fields » (Champs supplémentaires) se trouve la section « Supplier VAT » (TVA fournisseur)

• Vous devez entrer le numéro de TVA/Taxe de votre organisation pour la facture que vous êtes en train de créer et indiquer

le « Customer VAT/Tax ID » (numéro de TVA/Taxe) de Ralph Lauren (https://support.ariba.com/item/view/193568)

https://support.ariba.com/item/view/193568
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

• Vous devez ensuite joindre une copie de la facture que vous devriez normalement envoyer par email ou par courrier postal à Ralph Lauren

• Les formats de pièce jointe acceptés sont pdf, doc, docx, xls, xlsx, jpeg, png, msg, txt, jpg

• Sur le côté gauche de l'écran, sous la section « Additional Fields » (Champs supplémentaires), se trouve le bouton 

« Add to Header » (Ajouter à l'en-tête)

• Cliquez sur le bouton « Add to Header » (Ajouter à l'en-tête) et sélectionnez « Attachment » (Pièce jointe) dans le menu déroulant qui s'affiche
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

• La section « *Attachments » (Pièces jointes) apparaît directement au-dessus du bouton « Add to Header » (Ajouter à l'en-tête)

• Dans cette section, cliquez sur « Browse… » (Parcourir) pour aller chercher le fichier là où vous l'avez sauvegardé

• Une fois le fichier sélectionné, le chemin d'accès complet s'affiche et vous pouvez cliquer sur le bouton « Add Attachment » 

(Ajouter la pièce jointe)



31INTERNAL© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.  ǀ

Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

• Vous saurez que la pièce est correctement jointe à votre facture lorsqu'elle apparaît sous la section « Attachments »

(Pièces jointes) ainsi qu'on le voit ci-dessous
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

• La section « Line Items » (Lignes d'articles) est la dernière partie de la facture que vous devez remplir

• Commencez par cliquer sur le bouton « Add » (Ajouter), puis en sélectionnant « Add Material » (Ajouter élément)

• L'option « Add Material » (Ajouter élément) est la seule disponible et la seule à sélectionner que vous 

fournissiez un bien ou un service
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

• Cette action ajoute une nouvelle ligne vide qui vous permet de remplir les détails indiqués dans la facture que vous avez jointe

• Les champs à remplir sont les suivants :

• No. – Insérez « 1 » pour la première ligne d'article et suivez un ordre croissant si vous souhaitez ajouter d'autres 

lignes d'articles

• Description – N'hésitez pas à décrire brièvement le bien ou les services fournis ou à demander au contrôleur

de consulter la facture jointe pour plus de détails

• Quantity (Quantité) – Peut être définie selon les détails de votre facture

• Unit Price (Prix unitaire) – Peut également être défini selon les détails de votre facture

• Currency (Devise) – Vous devez saisir le code à 3 chiffres dans le champ « Unit Price » (Prix unitaire) 

pour vous assurer que la devise appropriée soit appliquée à la facture (ex : USD, EUR, etc.)

• Une fois ces champs remplis, vous devez cliquer sur le bouton « Update » (Mettre à jour)
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

• Ainsi qu'il est mentionné précédemment, la taxe pour les factures EMEA doit être remplie au niveau de la ligne

• Pour cela, vous devez cocher la case « Tax Category » (Catégorie de taxe), sélectionner la catégorie de taxe appropriée 

dans le menu d'options déroulant, cocher la case en regard des lignes d'articles auxquelles vous souhaitez appliquer la taxe, 

puis cliquer sur le bouton « Add to Included Lines » (Ajouter aux lignes incluses)
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

• Lorsque vous aurez cliqué sur le bouton « Add to Included Lines » (Ajouter aux lignes incluses), les détails supplémentaires 

relatifs à la taxe s'affichent, calculés en fonction de la catégorie de taxe sélectionnée dans le menu déroulant (la valeur dans 

« Tax Amount » (Montant de la taxe) est calculée automatiquement et apparaît dans les totaux de l'en-tête de l'écran de 

création de la facture
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

• Une fois les taxes requises ajoutées et les mises à jour nécessaires effectuées dans la section « Line Items » (Lignes d'articles), 

vous pouvez vérifier les totaux présents dans la partie supérieure de l'écran de création de la facture pour vous assurer que tout 

est correct, puis cliquez sur « Next » (Suivant)
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

• L'écran de vérification finale qui s'affiche vous permet de contrôler une nouvelle fois que tous les détails de la facture sont 

corrects et de cliquer sur « Submit » (Envoyer)
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Soumettre des factures sans bons de commande pour Ralph Lauren

• Une fois la facture soumise, vous recevrez un email de confirmation de l'adresse ordersender-prod@ansmtp.ariba.com

• L'email de confirmation contient en pièce jointe une copie PDF de la facture que vous venez de soumettre à titre de référence

• L'email contient également un bouton « View Invoice » (Afficher la facture) qui vous permet d'accéder facilement à la facture 

dans Ariba et de suivre son statut

• Pour d'autres informations sur la manière d'accéder aux factures soumises et de les suivre, veuillez vous reporter

au guide Standard Account Home Screen & Dashboard (Écran d'accueil & Tableau de bord Compte standard) ici : 

https://support.ariba.com/item/view/183805

• Pour toute la documentation (guides/vidéos/liens de support) disponible pour vous aider sur le Ariba Network, veuillez vous 

reporter au Portail Ralph Lauren Standard Account Supplier Information ici : https://support.ariba.com/item/view/183787

mailto:ordersender-prod@ansmtp.ariba.com
https://support.ariba.com/item/view/183805
https://support.ariba.com/item/view/183787

