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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 : hitps://support.ariba.com/item/view/209929 fr

Sujets traités

e Révision de bon de commande de services
e Confirmation de bon de commande
e Soumission d’une facture partielle ou compléte

2. Révision d’une commande

e Sélectionner « commandes »

...... | Enrolement  Discovery v Workbench | Commandes v | Exécution v Factures v Paiements v Catalogues v Plus v

i j ¢ o '
[Be®  Pour afficher un bon de commande, [EEEEECENTFRSE_. Q
cliquez sur 'onglet Commandes.
—— ] q
‘ Présentation  Mise en route 32
“ 4 17 3 0,0 0,0 o L
Commande( Reé
Mes widgets  Energr . TEST v

Bons de commande 7 demiers jours v Ancienneté des factures Flux d'a

$4.134 B2Z 1k @ -

CAD

- el

e Choisir « Bons de commandes »

W Q2 O K

Sélectionnez Bons de
B commande.
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Affichage de tous les bons de commande

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

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

e « Afficher » plus pour voir 'ensemble des commandes

™ Susiness e+ T pre Enterprise. N € Q © K
Accueil  Enrdlement  Discovery v Workbench ~ Commandes v Exécution v  Factures v Paiements v Catalogues v Plus v Créer v
Commandes
>
Commande(s) (17

v Modifier le filtre

Cliant Numéro:

=7 ;]

N° de commande Montant

Date B Cette vue affiche une liste des bons de

Résultats de larecherche filtrée

N° de commande Client Montant Date & Statut de la commande Montant facturé

Choix du client

e Choisir le client lorsqu’il y a plusieurs clients sur la méme plateforme

Commande(s) (17)

v Modifier le filtre 31 dernier
Clients Numéros de commande Date de création
ne valeur a Salsir une valeur 31 demiers jours v
@) Comespondance partielle
|
Codes socités Dans le champ de filtre client,
h
Solec 41,0 aisir une valeur & Sé,

recherchez et sélectionnez Energir.
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v Modifier le filtre

Cllents Numéros de commande

| Energlr « TEST X | Sélectionner ou wl Saisir une valewr

@] Energir - TEST @) Correspondance partielle

Correspondance exacte
Codes sociétés Organisations d'achat

Sélectionner ou saisir une valeuwr d) Selectionner ou saisir une valewr d

Voici le tableau de « résultat du filtre »

e Sélectionner le « bon de commande » a confirmer

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

Energir - TEST (= s. @
Les bons de commande qui
. ne sont pas confirmés
Afficher plus auront |e statut Nouveau ou T
Modifié.
voyer los commandes en échec (& k3
N* de commande Client Montant  Date Statut de la commande Montant facturé  Actions  [§
Energir - TEST $1500 CAD juil. 29, 2024 Partiellement facturé(e) $1000 CAD
Energir - TEST $20000 CAD Juil. 29, 2024 MNouveau
Energir - TEST $8000 CAD Juil. 29, 2024 MNouveau
Energir - TEST $1500 CAD Juil. 29, 2024 Confirmé(e)
200002571 Energir - TEST $2000 CAD  juil. 29, 2024 Expédié(e) $0 CAD ]
200002570 Energir - TEST $2000 CAD  juil. 29, 2024 Nouveau
Energir - TEST $26000 CAD juil. 29, 2024 MNouveau
4200002566 Energir - TEST $9000 CAD juil. 29, 2024 Confirmé(e)

e Passer ala page suivante pour retrouver les informations détaillées au niveau de I'en-téte et des
lignes de postes

e Le statut de la commande est « a nouveau » et changera au fur et a mesure de 'avancement
soit : « Confirmé », « Partiellement facturé », « Modifié ».

e Bon de commande non trouvé dans laliste : 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.

e Exemple: d’'un nouveau bon de commande
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Bon de commande: 4200002573 Termis

Bon de commande

4200002573
Montant : $8 000,00 CAL

Destinataire

Tl FEE e oY
GENTRE DE DISTRIBUTION

Détails des articles

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

La page des bons de commande affiche une vue détaillée des informations au niveau de I'en-téte
et des lignes de postes

Détails de la commande  Historique de la commande

§ De
energn Energir, s.e.c.

YACHAT DE BIENS ET DE SERVICES (version Mal 2020) (les  conditions généralos ) qul sont affichées sur le site Internet d'Energr, & |

Expédier tous les articles &

RE DE DISTRIBUTION Sofia
A CENTRE DE DISTRIBUTION

0100
Téléphone: +1 (514) 5083208

Télécopie; +1 (514) 5983624 < i e =
E-mail: sofiavishnevska@energs Pour plus d’informations sur les

» 207/647

Confirmer un bon de commande

e Sélectionnez « Créer une confirmation de commande »

Deux options disponibles

e Confirmer toute la commande : confirmer l'intégralité de la commande telle qu’elle a été soumise
e Rejeter toute la commande : Si les taux ou '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

e Choisir « confirmation de commande ».
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Bon de commande: 4200002576

Sélectionnez Créer une confirmation de

Détails de la { commande.

De

Energh, s.e.c

1717 RUE DU HAVRE
LaC H2K 263

cnergir

Conditions de paiement |
21 NET

Facturation Destinataire

Expédier tous les articles &

cENTRE DE Erorsie soc. Salla Vishnasicn

Confirmer toute la commande

Incrire « votre référence fournisseur »

d’intervention spécifique soit prévue

« Confirmer toute la commande », une fois les informations du bon de commandes révisées
Inscrire le « no de confirmation », doit étre maximum 16 caractéres et ou lettre majuscule

Dans le champs « date d’exécution prévue », « inscrire la date du jour » a moins qu’une date

e Pour «joindre un fichier », sélectionner « Choisir un fichier » pour aller sélectionner le fichier,

puis appuyer sur « ajouter une piece jointe »

Bon de commande - Confirmation

v En-téte de confirmation de commande

@ Confirmer tqute la commande
&

Entrez le numéro de confirmation.

ices ou factures. Si vous modifiez ou reje

Informations (iées & Uexpédition et aux taxes

Pibces jointes.

Nom Talle (Octets) Type de contenu

stez un article de ligne, v

ajouter &
vous ne

e e B e —————————————————

Finaliser la confirmation de commande en cliquant

e Appuyer sur « Suivant »
e Appuyer sur « Soumettre »
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Bon de commande - Confirmation Précédent m

@ nfirmer toute la commande Mise & jour de la confirmation

Postes
Nedelgne ' de réf Description Type Qté (Unitd Date demandée Prix unitalre sous-total

Indisponible orvice 30 juill. 2024 0 0 CAD

1 Confirmé avec une nouvelle date

Passez en revue le récapitulatif de

la confirmation de commande, puis
cliquez sur Soumettre.

Soumettre une facture - Créer une facture sur un bon de commande

e Cliquez sur « Créer une facture »

[T Business Network Compte Enterprise (IRl

Bon de commande: 4200002576 (

Gréer une facture v Cliquez sur Créer une facture.

Détails de la commande  Historiq

. De
energi Energir s.e.c.

Conditions de palement ¢
21 NET

and Conditi
NS GENERALES D'ACHAT DE BIENS ET DE SERVICES (version Mal 2020) (les " conditions générale 1 sont affichées sur lo she Internet d€nergi, &

ons

Expédier tous les articles &

Informations requises a I’en-téte

e Inscrire « votre numéro de facture » (doit étre alpha numérique, en majuscule et comporter un
maximum de 16 caractéres) ex. FACT1243

e 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 a la facture (si requis)

e Sélectionner le poste applicable et cliquer sur « ajouter/mettre a jour »

Le menu déroulant suivant s’affiche

v' Sélectionner “Ajouter des articles contractuelles/de catalogues”
v' Sélectionner les items a facturer

Fosier

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

pré-définis)

v' Sélectionner les items a facturer
v" Inscrire la quantité
v' Ajouter au panier
v' Enregistrer
- "
=

v

L

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

ID du contrat: CS87

2
| v =
Ajoutar un article hors catalogue

Trier par : | Pertinence |

Pour saisir les détails des items hors contrat

e Cliquer sur le « signe + » situé a la droite du panier

Vérification du panier

e « Appuver sur le panier » pour vérifier son contenu

ID du contrat: C587
3
B -

. V)
Materiaux 1x$500,00CAD |—
avocat 3 x $150,00CAD
Avocat junior 2 % $100,00CAD

Veérifier le panier

Pour accéder a la modification de I'imputation

o Vérifier si I'affectation du compte est « U »,
Si oui, vous devez modifier 'imputation
Si non, I'imputation est déja pré-définie, vous n’avez rien a modifier
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*Pour les PO avec imputation définie cette étape ne sera pas nécessaire*

e Choisir « L’affectation du compte » en utilisant le menu déroulant
e Inscrire le « Centre de codt, I’OTP ou le numéro d’ordre» de projet que le demandeur
VOus a remis
e « Chacune des lignes doit contenir son imputation » avant d’étre soumise
o Sile poste a une imputation en U (non défini) et qu’on ajoute manuellement les
informations d’'imputation sur la premiére ligne, ces informations se copieront sur
les lignes subséquentes

DOOOBSL00D (Cortenius e ouns!

Inscription des dates de l’'intervention

v Inscrire les dates d’interventions du service (début, fin)
v' La période d’intervention
v"Si non applicable, mettre la date du jour

Kari's special shop TEST CENTRE DE DISTRIBUTION

Condsions de palement

Entrez |a Date de début
du service et |a Date de
fin du service. |

eur - Karimi's special shop-TEST ent . Energr - TEST Athcher/Modiet les

Ajouter des taxes par postes

Pour ajouter les taxes,

e Choisir « Action sur chacun des postes »

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

des lignes

dans I'étape précédente

e Sélectionner « un poste et/ou I’ensemble des postes» en cliqguant sur le carré au-dessus

e |l est possible de sélectionner 'ensemble des lignes pour y ajouter les 2 taxes.

e |l faut ajouter les taxes en 2 étapes, soit la TPS puis la TVQ selon ce qui avait été sélectionné

Insérer des options de poste

Actions sur les postes v Ajouter des articles Modifier des articles

gorie de taxe . | 9.075% TvQ / QSTTVQ v Documents d'expéditior s ditionnel Escompt E—
V| Ne Inclure Type N° de référence Description N° de référence du client Quantité unit Prix unitaire Sous-total
1 @ MATERIEL CcAT1234 Catering 1 EA $200,00 CAD $200,00 CAD
Tixe atégorie :*| 9,975% TVQ / QSTIVQ Supprimer
Provenance : DEMO Supplier Inc. aison : CENTRE DE DISTRIBUTION Affch
N MONTREAL QC
Expédition MONTREAL QC Canada
Canada Desti Sofia Vishnevska
CENTRE DE DISTRIBUTION
Colt drexpédition ion:* [ s0.00 cAD Da d =
15

Ajouter la TVO

e OQuvrez la « Liste déroulante »

e « Sélectionner la catégorie TVQ »

Type N* de référence Description N* de référence du client

MATERIEL CLEAN123 Cleaning Service

QsTTVR

DEMO Supplier Inc.

MONTREAL QC
Canada

Destinataire

Unit Prix unitairs

D
Ouvrez la liste déroulante.

n - CENTRE DE DISTRIBUTION
MONTREAL QC

Canada

Sofia Vishnevska

Ajouter la TPS

e Recommencer la séquence pour ajouter la TPS (a partir de « Ajouter sur les postes »
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Insérer des options de poste
VO /QsTTve E
N Inclure TP N do ré Descript N do référence du clint Quant unit total
¥ @ MATERIEL CLEANIZ3 8 € AD
Txe

CENTRE DE DISTRIBUTION Afticher/Modifier
MONTREAL GC s adresses
Canada

Destinataire : - Sofia Vishnevska
CENTRE DE DISTRIBUTION

Sélectionnez |'option Taxe.

*| 9.978% va/ asTITVR

9750 TVQ/ QSTTVQ

TPS / GSTITPS ——
vQ/R1_QST Sélectionnez le type de taxe
s approprié.

CENTRE DE DISTRIBUTION HichorModifier

Expédition

Colt dexpédition Frais dexpédiion :* | $0,00 cAD te dexpéditi -

Révision de la facture

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

e Pour modifier des informations, utiliser « Précédent » pour retourner a I'endroit ou modifier

Confirmation — Facture soumise

e Le message suivant apparait indiquant que la facture a été soumise avec succes

La facture INV38576 a été soumise.

« Imprimer une copic de la facture
o Quitter e processus de création de "st.‘.um

Le statut de la facture est modifié automatiquement
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nues rromesies

Fin
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