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CREER UNE FACTURE LIEE A UN CONTRAT SUR SAP ARIBA
POURQUOI?

On parle de facturation liée a un contrat lorsqu’une entreprise recoit les biens ou
les services d'un fournisseur, que le fournisseur doit les facturer en vertu du
contrat et que le paiement est effectué. Cette activité automatisée permet un
traitement rapide et efficace du paiement des factures liées a un contrat du
fournisseur.

_ _ e Lenumeéro de facture du fournisseur ne doit pas dépasser 16 caractéres.
1. Exigences de la facturation

e . e Les fournisseurs sont tenus d'inclure une adresse de réglement sur la facture.
liée a un contrat d’Air Canada :

e Lesfournisseurs sont autorisés a antidater les factures de 30 jours.
e Lesfournisseurs sont autorisés a postdater les factures de 30 jours.

e Lesfournisseurs (canadiens) doivent inscrire leurs numéros d’identification fiscale sur les
factures.

e Lesfournisseurs doivent entrer les taxes pour chaque élément, a I'exception de la TVH. Les
taxes doivent étre saisies séparément (par exemple, TPS + TVP).
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2. Les fournisseurs canadiens ® Q@M
doivent indiquer leur numéro

d’enregistrement fiscal dans leur A

profil d'entreprise avant de Mon compre
soumettre des factures. Si vos hesoderes D aes
numeéros d'identification fiscale v

Contacter l'administrateur

ont été modifiés, veuillez les
mettre a jour dans votre profil
d’entreprise en conséquence.

Consultez le guide rapide pour Profil de la sociéte
apprendre a Mettre a jour les Paramétres >
numeéros d'identification fiscale de | Decomnesion

I'entreprise.

® Q@ WM
3. Dans I'écran d'accueil situé dans le coin supérieur droit,
cliquez sur Créer et sélectionnez I
Facture sur contrat.

Créer v | ses

Facture sur BdC
Facture sans BdC
Facture sur contrat
Feuille de services

Feuilles de frais et de présence

Créer une annonce t
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https://support.ariba.com/item/view/209008_fr
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Create Contract Invoice: Select Customer

Cheisissez un client dans (a liste ci-dessous, puis cliquez sur Suivant pour continuer le processus. i le client ne figure pas dans 13 liste, vous pouvez le rechercher en saisissant san nom dans le champ Nom du client.

4.Sur le page Select Customer :
sélectionnez Air Canada
comme Nom du client et
cliquez sur Suivant.

Nom du client : Rechercher

Client 1

(@) AirGanada - TEST

5. Page Select Customer Contract
Site : sélectionnez I'adresse de
facturation :

0000001997 : Air Canada
0000001996 : Air Canada
Rouge

0000001797 : Trans-Canada
Capital

6. Cliquez sur Suivant.
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7. Page Select Contract : en
regard du champ Contract,
cliquez sur Sélectionner
pour faire apparaitre une
fenétre contextuelle, puis
sélectionnez le numéro du
contrat a facturer.

8.Selon le contrat sélectionné,
certains champs sont remplis.
Les autres champs
obligatoires doivent étre
renseignés.
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Créer une facture sur contrat: Sélectionner un contrat

Entrez les infermations requises dans les champs ci-dessous. Les champs obligatoires sont indigués par un

Contrat: * (Aucune valeur) [ Sélectionner |

N de facture: * ‘

Date de facture: * ‘ ‘

E-mail Client: ‘

Conditions de paiement: (Aucune valeur) [ Sélectionner ]

Wire Request: ‘ Aucun choix N ‘

) I
Invoice Document Type: | Invoice ~ |

SHandlingCode:

Choose Value for Contract

o] o=

D Title

C12-V6  (CW2217898) Testing Contract Invoicing_Bread and Company_Sept 30
c97 (CW2219483) Contract No Release

C71V11 (CW2219030) TEST 3 - CONTRACT INVOICING TEST

C336 (CW2230845) Line ltem and Contract Value TEST 2

C321V6 (CW2230560) Invoice Exception Test

C229 (CW2226697) Test Contract Term File - Delete

C194  (CW2223655) Ship to Field final testing CW

Effective Date
Thu, 1 Aug, 2019
Mon, 28 Oct, 2019
Mon, 20 Jan, 2020
Mon, 1 May, 2023
Sat, 1 Apr, 2023
Wed, 6 Oct, 2021

Mon, 1 Mar, 2021

Expiration Date
Sat, 31 Aug, 2024
Thu, 15 Feb, 2024
Wed, 31 Jan, 2024
Fri, 31 May, 2024
Tue, 30 Apr, 2024
Wed, 20 Oct, 2027

Wed, 9 Mar, 2022

Status }
Processing
Open
Open
Open
Open
Open

Open

Select

Select

Select

Select

Select

Select

Select




9. Dans le champ E-mail Client,
saisissez 'adresse électronique
de votre personne-ressource a
Air Canada, a savoir la personne

qui examine, code et/ou

approuve vos factures. Il peut
s'agir de la personne qui a fait

une demande de

bien(s)/service(s) aupres de

votre entreprise.

10.Sélectionnez I'une des options

disponibles dans le menu
déroulant pour le champ
Invoice Document Type.

11.Cliquez sur Ajouter a I'en-téte
pour ajouter une piéce jointe et

joindre une copie de votre
facture.

Créer une facture sur contrat: Sélectionner un contrat

Entrez les informations requises dans les champs ci-dessous. Les champs obligatoires sont indiqués par un astérisque (*). Cliquez sur Suivant pour continuer & créer la facture

Contrat: * C1497 [ Sélectionner |

IN* de facture:

i
Date de facture: * ‘ ‘

E-mail Client:

Conditions de paiement: NT45 [ Sélectionner ]
\Wire Request. ‘ Aucun choix v |
Invoice Document Type: *‘ Invoice v ‘

SHandlingCode:

* Indique un champ obligatoire Ajouter 3 l'en-téte v
Colt d'expédition
Taxe d'expédition
Documents d'expédition
Services additionnels

Taxe sur les services additionnels

Escompte
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Provenance:

ShipTo(Plant)

0000001572 (AIR CANADA HEADQUAR. v

Préc. m Annuler

Préc m Annuler



12. Dans la section Postes,
cliquez sur Ajouter des
articles.

13.Section Ajouter un article

contractuel : une liste des articlesa ...

Postes

Insérer des options de poste
D Catégorie de taxe : | 1096 Insurance Tax / Insurance Tax v‘ I:‘ Escompte
D N Ne N Inclure Type N® de référence Description N° de référence du client
Aucun article n'est sélectionné.
iy
Actiol les post Ajouter des articles
Créer une facture sur contrat: Ajouter un article contractuel
pe f mom o e

Eléments hors cat

facturer s'affiche. |dentifiez le ou -

les articles a facturer, ajoutez la
quantité et cliquez sur le bouton

[r.

Ajouter un article. Une fois tous
les articles sélectionnés, cliquez sur

Terminer.

14.Pour chaque ligne de facture ou
des taxes sont applicables,
sélectionnez la ou les lignes en
veillant a ce que le curseur
Inclure soit vert. Cochez ensuite
la case en regard de Catégorie de
taxe, ouvrez le menu déroulant a
droite de Catégorie de taxe et
sélectionnez la taxe appropriée
a appliquer a chaque ligne, puis

Insérer des options de poste

0 Postes, 0inclus, 0 intégralement facturé(s) précédemment

Sous-total

$100,00CAD

‘Ajouter un article

V:nmne. [ e

* Si vous devez ajouter un article qui ne figure pas dans la liste, reportez-vous a la page 8 de ce guide pour savoir comment I'ajouter*

Postes

H Catégorie de taxe

o}

Taxes

T JSeruices additionnels D Escompte
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1 Postes, 1inclus, 0 intégralement facturé(s) précédemment

— = Ajouter aux articles inclus

] Ne Inclure Type N° de référence 10% Insurance Tax / Insurance Tax.  Nf de référence du client Quantite Unit Prix unitaire Sous-total
] 1 -9 MATERIEL A12 Sélections de taxes standard 1 Ea (D $100,00 CAD $100.00 GAD
Provenance : MARRIOTT MONTREALCH  VeM'es Livraison : AIR CANADA HEADQUARTERS, MONTREAL Afficherfvodifier les
i A DORVAL GC adresses
Expédition Montreal QC Canada
Canada S Destinstaire - Mallikerjun Rucrawaci
AIR CANADA HEADQUARTERS, MONTREAL
vH
Colt drexpédition Frais d'expédition - * | $0,00 cAD e Date dexpédition :
va
Actions sur les postes v Ajouter des articles Modifier des article: Utilisation
Taxe retenue a la source
Autre taxe
Configurer le menu Taxes
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cliguez sur Ajouter aux articles
inclus. Répétez I'opération si
plusieurs taxes doivent étre
appliquées (exemple : TPS + TVQ
ou TPS + TVP).

15.Une fois I'opération
terminée, cliquez sur
Suivant.

Créer une facture

16.Vérifiez la facture. Confirmez
que le champ Montant a
régler est identique a la copie

Vérifiez et soumettez ce document. Il sera signé électroniquement selon les pays dorigine et de destination de la facture. Le pays d'origine du document est le suivant : Canada. Le pays de destination du document est le suivant : Canada.
Si vous souhaitez stocker vos factures dans le systéme diarchivage a long terme SAP Business Network, vous us abonner  un service d factures. Sachez quiune fois inscit, vous serez également en mesure d'archiver danciennes factures.

Facture standard

N° de facture : test Sous-total $100,00 CAD

Date de facture : mardi 30 sept. 2025 3:30 GMT-07:00 Total des taxes $14,98 GAD

HP N° de contrat: C1497 Total des frais d'expédition $0.00 CAD

de facture jointe et que

Montant net total $114,98 CAD

| ’ d d - I t t | Montant A régler $114,98 CAD
a r e s s e e r eg e m e n e e S ADRESSE DE REGLEMENT: FACTURATION: FOURNISSEUR:

numeéros d'identification
fiscale sont valides.

17.Cliquez  sur le bouton

Soumettre.

MARRIOTT MONTREAL CHATEAU CHAMPLAIN

Adresse postale:

11 Place du Canada

Montreal QC H3M 2v2

Ganada

ID d'adresse de réglement: 0011011810:0011011810

ID fiscal du fournisseur: 764079885

FACTURE PAR:

MARRIOTT MONTREAL CHATEAU CHAMPLAIN

Adresse postale:

1 Place du Canada
Montreal QC H3M 2v2
Canada
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AIR CANADA HEADQUARTERS, MONTREAL

Adresse postale:

730 CORTE-VERTU O
DORVAL QC H4S 1Y9
Ganada

CLIENT:

Air Canada - TEST

Adresse postale:

7373 Boulevard de |3 Cote-Vertu West
St-Laurent QC H45 123

Canada

E-mail: arlene abrigo@aircanada.ca

MARRIOTT MONTREAL CHATEAU CHAMPLAIN

Adresse postale:

1 Place du Canada
Montreal QC H3M 2v2
Ganada

1D de TPS: 764079885



FACTURATION D'’ARTICLES PONCTUELS HORS CATALOGUE SUR UNE
FACTURE LIEE A UN CONTRAT

Si vous soumettez un article qui ne figure pas dans le contrat, vous soumettez un article
ponctuel hors catalogue sur la facture liée a un contrat. Pour créer une facture d'articles
ponctuels hors catalogue, réalisez les étapes 3 a 13, puis suivez les instructions ci-apres.

1. Si votre contrat est Create Contract Invoice: Add Contrect tem
configuré pour permettre =
I'ajout d'articles ponctuels
hors catalogue, le bouton
situé a droite de la page, a
c6té du panier, sera
présent pour ajouter les
articles non répertoriés.

-

0,
-
. A

)
E m

3
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2. Renseignez les champs No.

De réf. fournisseur, Qte, =N
Unit, Prix, Description pour = =
chaque article. - “ '

Selectionnez l'adresse de

livraison, le cas échéant. —

3. Pour terminer I'envoi de la
facture une fois que tous e
les articles ont été saisis, S
cliquez sur Sauver.

AIR CAMADA

4. Sivous souhaitez vérifier
le contenu de votre panier,

cliquez sur l'icbne du

panier, puis sur Panier S ' o

actuel. p—
==

e

5. Lorsque vous avez ajouté

tous les articles ponctuels
hors catalogue, suivez les
étapes 15 a 18 pour
soumettre la facture.
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