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Facturation sur feuille de service (SNOW) pour
consultants

1. Liens vers les procédures SAP

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

Gestion d’un bon de commande de services : htips://support.ariba.com/item/view/209930 fr

Sujets traités
e Révision d’'une commande de services conseil

e Confirmation d’'une commande

e Convertir (« flip » la saisie de services en facture

Informations sur ce type de contrat et la procédure qui s’y rattache

Cette procédure vise uniquement les consultants qui sont embauchés par Energir et qui doivent saisir
leurs feuilles de temps dans I'outil Snow d’Energir.

¢ Chacun des consultants a sa propre feuille de service et un bon de commande crée a son nom.

e Une fois la saisie complétée dans SNOW, les heures par consultants sont transférées dans leur
bon de commande la derniére journée du mois.

e Ce transfert de nombre d’heure est basé sur le 1° du mois jusqu’a la derniére journée du mois.

e Le fournisseur peut alors saisir sa facture dans le bon de commande et la joindre au moment de
la facturation

A noter : si un consultant n’a pas soumis sa feuille de temps a la date prévue, il devra attendre le
prochain mois suivant pour obtenir le transfert de PO avec le total des deux mois précédents

2. Révision d’une commande

Sélectionnner commande

v’ Sélectionner « commandes »
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™ Pour afficher un bon de commande, [

cliquez sur I'onglet Commandes.

Mes widgets  Energr - TES

Ancienneté des factures Flux dactivité

522,15 0

Bons de commande 7 deriors jours

$4,13%

s

- @

Voir les bons de commande

v" Choisir « Bons de commandes »

Sélectionnez Bons de
il commande.

jui. 29,202
opa s16c 4200002574

0,0 0,0
Mes widgets — Enorgr-TEST v 32 Porsomaliser
Bons de commande 7 deriers jours v Ancienneté des factures Flux d'activités ~ Tous v
$4,13¥ $22,1%, @

Cette vue affiche une liste des bons de commandes recus par tous les client SAP du fournisseur

$20000,00 CAD.
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Afficher de tous les bons de commande

o Résumé des « 31 derniers jours », vous pouvez modifier la recherche pour voir une période plus

longue ex. 365

v« 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
v' « Afficher » plus pour voir 'ensemble des commandes

B4 Business Network v Compte Enterprise N

W« 0 © K
Accusil  E: Di ry Workbench  Commande Exécut Fact Paiement: Catalogues v Pl Créer v
Commandes
>
c " o Oued
a2 31 de v -
s A

N° de commande Client 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

1:19/6:47

Choix du client

v' Dans la section client, sélectionner « Energir » lorsqu'’il y a plusieurs clients sur la méme
plateforme

Commande(s) (17)

v Modifier le filtre 31 dorniers jour

Clients Numéros de commande Date de création

31 demiers jours v

®) Comespondance partielle

Codes socifids Dans le champ de filtre client,
Sdiec :,.vu,-w&j alsir une valeur (=)

recherchez et sélectionnez Energir.
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v Modifier le filtre

Cllents
'[lw!gll TEST X | Sélectionner ou 6)
@ Energir - TEST
Codes societés
ylectionner '] ne valel 5’

Correspondance exacte

selectionner

Numéros de commande

NS une valewr

Organisations d'achat

QU SaNs une

(@) Correspondance partielle

alewr d

Résultats suite a I’application du filtre

v' Passer a la page suivante

Les bons de commande qui
ne sont pas confirmés

auront le statut Nouveau ou
Modifié.

Afficher plus

Energir - TEST $26000CAD Juil. 29, 2024

39000 CAD

4200002566

Energic - TEST juil. 29, 2024

Confirme(e)

v'  Sélectionner le « bon de commande » a confirmer

30 CAD

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

Consignes sur lacommande et exemple

e Informations détaillées : Pour retrouver les informations détaillées au niveau de I'en-téte et des
lignes de postes Passer a la page suivante

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

e Lebon de commande n’apparait pas ou n’apparait plus 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 dans ce cas.

e Exemple : d'un nouveau bon de commande (la mention « nouveau » apparait a I'écran)
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Bon de commande: 4200002573 =

cenergne

Détails des articles

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

Cette 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

3 e
energn Energir, s.e.c

Conditions de pajement |
20NET

ACHAT DE BIENS ET DE SERVICES (version Mal 2020) (les = conditions générales =) qul sont affichées sur le site Internet d'Energir, b | ... Af

Expédier tous les articles & Facturation Destinataire

CENTRE DE DISTRIBUTION
2K 23

ne; 41 (514) 5983444

Pour plus d’informations sur les

» 207/647

Créér une confirmation de commande

v' Sélectionnez « Créer une confirmation de commande »
Trois options disponibles soit

e Confirmer toute la commande : Confirmer l'intégralité de la commande telle qu’elle a été
soumise

e Rejeter toute la commande : Cette option n’est pas disponible Si les taux ou 'ensemble
de la commande sont inexacts, vous devez contacter votre acheter/conseiller.

Last Update : 2024-12-03 Page 5



[ ]
(-)I'] (')l g' | Fact 3_Gestion de feuilles de saisies de services
. consultants provenant de SNOW

Ex. Créer une confirmation de la commande

La page avec les bons de commande affiche une vue détaillée des information au niveau de
I'en-téte et des lignes de poste

[ —

Bon de commande: 4200002576 Terminer

Sélectionnez Créer une confirmation de
R commande.
TesT

Do Bon de commande
&

energimnr

4200002576

Confirmer toute la commande - étape 1

Une fois les informations du bon de commande révisées, vous pouvez confirmer la
commande

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

E.:;’ Business Network Compte Enterprise

Bon de commande: 4200002574

Sélectionnez Confirmer toute
la commande.

- = - De 3
cnet g " Energir, s.e.c. Karim's special shop-TEST
1717 RUE DU HAVRE 21C pot

Conditions de palement |
21 NET

Inscrire le « no de confirmation », doit étre maximum 16 caractéres et ou lettre majuscule
Incrire « votre référence fournisseur »

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

ANENEN
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Bon de commande - Confirmation Quiter
Q@ contim

@%‘E vcominshie v En-téte de confirmation de commande

Infogfations U6es & (expadition ot aux taxes

Pibces jointes

Nom Talle (Octets) Type de contenu

— e e, me—————————

v' Pour « joindre un fichier », par exemple votre copie de facture ou un rapport ou autres,
sélectionner « Choisir un fichier » et aller sélectionner le fichier dans vos documents, puis
appuyer sur « ajouter une piéce jointe »

Finaliser la confirmation de commande en cliquant

v' Appuyer sur « Suivant »
v Appuyer sur « Soumettre »

Bon de commande - Confirmation Précédent Soumettre Quitter
@ contim Mise & jour de la confirmation
oc123
@) vertier o
Postes
N deligne N do rél.Description Type Qté (Unité) Date demandée Prix unitalre Sous-total

Indisponible service 30 jull. 2024 $15 500,00 CAD

1 Contimé cuvelle dats (Date dexbcution pr U
onime e ne povel e Passez en revue le récapitulatif de

la confirmation de commande, puis

cliquez sur Soumettre.

Convertir « flip » la saisie de services en facture

Commencez le processus pour convertiir la saisie de services en facture a partir de la plage de
détails du bon de commande

v Cliquez sur « Créer une facture »
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[T Business Network Comp

Bon de commande: 4200002576 l

Sl Cliquez sur Créer une facture.

Bon de commande

Détails de la commande  Historique de la commande

4200002576

Expédier tous les articles & Destinataire
CENTRE DE DISTRIBUTION Soffa Vishnevska
1717 RUE DU HA CENTRE DE DISTRIBUTION
L QC H2K 2X3

S’assurer que la saisie de service est convertie

La saisie de service apparaitra ici une fois qu’elle sera préte a étre convertie en facture.

[TV Business Network Compte Enterprise [EEEEER <

Bon de commande: 4200002574

Détails de la commande | Historique de la command

energir

La saisie de services apparaitra ici une fois
qu'elle sera préte a étre convertie en facture.

Expédier tous les articles

Tél (514) 5983208
Téle (514) 5983624
E- vishnevska@ener

Sélectionner la saisie de service pour créer la facture

v' Sélectionner le numéro de saisie en appuyant 2 fois sur le numéro débutant par 1000... poury
accéder

La saisie de services apparaitra icl une fols
gu'elle sera préte a étre convertie en facture.

Créer la facture
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v Cliguer sur « Créer une facture »

[T Business Network ~  Compte Enterprise [CESREal

Feuilles de services: 1000813306

mwem  Cliquez sur Créer une facture. - i

Inscrire les informations demandées dans I’en-téte de I’ordre

v Inscrire votre « numéro de facture ». L’identifiant doit étre Aplha numérique, en majuscule et
comporter un maximum de 16 caractéres.

v" Inscrire les dates réels « date de début » du service et « date de fin de service »
v Ne pas antidatée la date de plus de 1 jour
Créer une facture Mettre a jour Enregistrer Quitter m

v En-téte de la facture

Récapitulatit
Bon de commande : 4700002574 Soustotal : $2 000,00 CAD HicherModifier le
$0,00 CAD i
ture :* | INV20240730) 00 CAD
- Montant & régler :  $2 000,00 CAD
Kariev's special shop-TEST
BC
Energh, s.e.c.
Jr
Eopidion
@) 3 Frals Ligr
e Karim's special shop-TEST Livraison : CENTRE DE DISTRIBUTION Afficher/Modifier le
MONTREAL QC
o e
Canada Destinataire : Sofia Vishnevska

Date de début et fin de service

v" Inscrire les dates réels « date de début, soit le 1° du mois » du service et « date de fin de
service, soit le dernier jour du mois »
v Ne pas antidatée la date de plus de 1 jour

Champs supplémentaires
il M dhind @ | Entrez |la Date de début
Rétére . Dete de i duse = du service.

Kari's special shop-TEST jont - Energi - TEST

New Jersey B Montréal Q€
d Canada

Karim's special shop-TEST

New Jersey BC
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Ajouter la facture

Ajouter les taxes a la commande

e Sélectionner « une poste et/ou 'ensemble des postes» en cliquant sur le carré au-dessus
des lignes

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

Insérer des options de poste
v N Inclure Type e reférence Descript client Quantit u ‘Sous-total
-9 \ATERIE 7] 20000 CAD
T P p— rimer
Ouvrez |a liste déroulante.
DEWO Supper nc
Expédition MONTREAL QC
Canada
Coit dexpédiion Frais dexpédition :* | 50,00 CAD Date drexpédit =
L

Ajouter la TVO

e OQuvrez la « Liste déroulante »

e « Sélectionner la catégorie TVQ »

Type N* de référence Description N de référence du client Quantité Unit Prix unitaire

MATERIEL CLEAN123 Cleaning Service 1 ga G $600,00 CAL

5% TVQ | QSTTV ) . 5
Ouvrez la liste déroulante.

DEMO Supplier Inc Livralson - CENTRE DE DISTRIBUTION
MONTREAL QC

MONTREAL QC Canada

Canada Destinataire :  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

Taxe wégorio 1+ | 9.978% TVa /@

or
L CENTRE DE DISTRIBUTION Afficher/Modifier
X\ : MONTREAL GC os adresses
Sélectionnez I'option Taxe. b .
Destinataire : Sofia Vishnevska
(CENTRE DE DISTRIBUTION

2975
Emplacement Montant des taxes : $50.85 CAD

Description: QST/TVQ

975% TV / QSTTVG T“)""
<

9.975% TVQ / QSTITVQ

e Montant taxat CcA
S— fontant des to D
soton: GEIVE [ swesiastes )
me 9,47625% TVQ / R1_QST Sélectionnez le type de taxe
. fodioml
s R2.0sT
45 Livral

co : DEMO Supplier Inc

" CENTRE DE DISTRIBUTION
MONTREAL QC
Expédition MONTREAL QC C

RE DE DISTRIBUTION

Codt dexpédition Frals dexpédivion * [ $0,00 CAD Date diexpédition -

Révision de la facture

o « 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.

« |mprimer une copic de la facture
o Quitier le processus de création de ":sr.‘.um

Le statut de la facture est modifié automatiguement
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B cecomrene

3 L LI
3

Bureau Princal

nues rromesies

Fin
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