CREER DES ARTICLES DE LIGNES
& APPLIQUER LES TAXES

) AIR CANADA

1. Dans la section Postes, sélectionnez Ajouter un service
général ou Ajouter du matériel, selon vos besoins.

2. Entrez les champs obligatoires : N° de ligne, Description,
Quantité, Unité et Prix Unitaire (sous-total avant toute taxe).

3. Sélectionnez la date de début du service et la date de fin
du service.

4. Cochez la case a c6té de Catégorie de taxe.

5. Sélectionnez la catégorie de taxe et le taux approprié
dans la liste déroulante.

6. Cliquez sur Ajouter aux articles inclus.

7. Répétez les étapes 5 et 6 si vous avez plus d'une
catégorie de taxe.

8. Assurez-vous que les montants de vos taxes sur Ariba
correspondent a ceux de votre facture.

9. Si vous avez besoin d'aide supplémentaire, n'hésitez pas a
communiquer avec I'équipe de I'habilitation des fournisseurs
d’Air Canada en remplissant ce formulaire.

Insérer des options de poste
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