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Gestion d’un bon de commande de services 

1. Liens vers les procédures SAP 

 Support Ariba général : https://support.ariba.com/item/view/208505     

Gestion d’un bon de commande de services :  https://support.ariba.com/item/view/209929_fr 

 
Sujets traités 

• Révision de bon de commande de services 

• Confirmation de bon de commande  

• Soumission d’une facture partielle ou complète 
 

2. Révision d’une commande 

 • Sélectionner « commandes » 

 

 

 • Choisir « Bons de commandes » 

 

https://support.ariba.com/item/view/208505
https://support.ariba.com/item/view/209929_fr
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Affichage de tous les bons de commande 

• Résumé des « 31 derniers jours », vous pouvez modifier la recherche pour voir une période plus 
longue ex. 365 

• « Filtrer » pour affiner votre recherche (pour afficher les bons de commande d’Énergir, effectuez 
une recherche par clients, numéros de commandes, exacts ou partiels ou date de création 

• « Afficher » plus pour voir l’ensemble des commandes 

 

Résultats de la recherche filtrée 

 

 

 Choix du client 

• Choisir le client lorsqu’il y a plusieurs clients sur la même plateforme 
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Voici le tableau de « résultat du filtre » 

• Sélectionner le « bon de commande » à confirmer  

• Les bons de commandes qui ne sont pas confirmés auront le statut « Nouveau » ou « Modifié » 

 

 

 • Passer à la page suivante pour retrouver les informations détaillées au niveau de l’en-tête et des 
lignes de postes 

• Le statut de la commande est « à nouveau » et changera au fur et à mesure de l’avancement 
soit : « Confirmé », « Partiellement facturé », « Modifié ». 

• Bon de commande non trouvé dans la liste : si vous ne trouvez pas votre commande dans 
la liste, soit elle est expirée soit le montant prévu de la commande est atteint, veuillez contacter 
votre acheteur. 

• Exemple : d’un nouveau bon de commande 
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 Détails des articles 

• « Afficher les détails des articles » pour plus d’informations 

La page des bons de commande affiche une vue détaillée des informations au niveau de l’en-tête 
et des lignes de postes 

 

 

 Confirmer un bon de commande 

• Sélectionnez « Créer une confirmation de commande » 

Deux options disponibles 

• Confirmer toute la commande : confirmer l’intégralité de la commande telle qu’elle a été soumise 

• Rejeter toute la commande : Si les taux ou l’ensemble de la commande est inadéquat, vous 
devez contacter votre acheter/conseiller.  Vous ne pouvez pas utiliser le rejet de la commande. 

Créér une confirmation de commande 

• Choisir « confirmation de commande ». 
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 Confirmer toute la commande 

• « Confirmer toute la commande »,  une fois les informations du bon de commandes révisées 

• Inscrire le « no de confirmation », doit être maximum 16 caractères et ou lettre majuscule 

• Incrire « votre référence fournisseur » 

• Dans le champs « date d’exécution prévue », « inscrire la date du jour » à moins qu’une date 
d’intervention spécifique soit prévue 

• Pour « joindre un fichier », sélectionner « Choisir un fichier » pour aller sélectionner le fichier, 
puis appuyer sur « ajouter une pièce jointe » 

 

 

 
Finaliser la confirmation de commande en cliquant  

• Appuyer sur « Suivant » 

• Appuyer sur « Soumettre » 
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Soumettre une facture - Créer une facture sur un bon de commande  

• Cliquez sur « Créer une facture » 

 

 

 

 
Informations requises à l’en-tête 

• Inscrire « votre numéro de facture » (doit être alpha numérique, en majuscule et comporter un 
maximum de 16 caractères) ex. FACT1243 

• Inscrire une description « sommaire du service »  ex. travaux bouclage St-Pie si vous le 
souhaitez mais cela est facultatif 
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Pour ajouter des articles à la facture (si requis) 

• Sélectionner le poste applicable et cliquer sur « ajouter/mettre à jour » 

 

Le menu déroulant suivant s’affiche 

✓ Sélectionner “Ajouter des articles contractuelles/de catalogues” 

✓ Sélectionner les items à facturer 

 

 

 
Pour ajouter des articles de contrat (si une entente cadre est négociée avec des taux unitaires 
pré-définis) 

✓ Sélectionner les items à facturer 

✓ Inscrire la quantité 

✓ Ajouter au panier 

✓ Enregistrer 

 

 

 



FACT_1 Gestion d’un bon de commande de 
services 

Last Update : 2024-12-03  Page 8 

Pour ajouter des articles qui ne sont pas encadrés par le contrat cliquer sur l’icône ajouter des 
articles hors catalogue 

 

Pour saisir les détails des items hors contrat 

• Cliquer sur le « signe ± » situé à la droite du panier 

 

Vérification du panier 

• « Appuyer  sur le panier » pour vérifier son contenu 

  

 

 Pour accéder à la modification de l’imputation 

• Vérifier si l’affectation du compte est « U », 
Si oui, vous devez modifier l’imputation 
Si non, l’imputation est déjà pré-définie, vous n’avez rien à modifier 
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*Pour les PO avec imputation définie cette étape ne sera pas nécessaire* 

• Choisir  « L’affectation du compte » en utilisant le menu déroulant 

• Inscrire le « Centre de coût, l’OTP ou le numéro d’ordre» de projet que le demandeur 
vous a remis 

• « Chacune des lignes doit contenir son imputation » avant d’être soumise 
o Si le poste a une imputation en U (non défini) et qu’on ajoute manuellement les 

informations d’imputation sur la première ligne, ces informations se copieront sur 
les lignes subséquentes 

 

 

 
Inscription des dates de l’intervention 

✓ Inscrire les dates d’interventions du service (début, fin) 

✓ La période d’intervention 

✓ Si non applicable, mettre la date du jour 

 

 Ajouter des taxes par postes  

Pour ajouter les taxes,  

• Choisir « Action sur chacun des postes »  

• Sélectionner « une ligne et/ou l’ensemble des lignes »  
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 Sélection de tous les postes de la commande pour ajout de taxes 

• Sélectionner « un poste et/ou l’ensemble des postes» en cliquant sur le carré au-dessus 
des lignes  

• Il est possible de sélectionner l’ensemble des lignes pour y ajouter les 2 taxes. 

• Il faut ajouter les taxes en 2 étapes, soit la TPS puis la TVQ selon ce qui avait été sélectionné 
dans l’étape précédente 

 

 

 Ajouter la TVQ 

• Ouvrez la « Liste déroulante » 

• « Sélectionner la catégorie TVQ » 

 

 

 Ajouter la TPS 

• Recommencer la séquence pour ajouter la TPS (à partir de « Ajouter sur les postes » 
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Révision de la facture 

• « Vérifier que le montant total concorde avec le montant de votre facture » avant de 
soumettre 

• Pour modifier des informations, utiliser « Précédent » pour retourner à l’endroit ou modifier 

 

 Confirmation – Facture soumise 

• Le message suivant apparait indiquant que la facture a été soumise avec succès 

 

 

 Le statut de la facture est modifié automatiquement 
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 Fin 

 


