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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 :  https://support.ariba.com/item/view/209930_fr 

 

 Sujets traités 

• Révision d’une commande de services conseil 

• Confirmation d’une commande 

• 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 Énergir et qui doivent saisir 
leurs feuilles de temps dans l’outil Snow d’Énergir.    

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

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

• Ce transfert de nombre d’heure est basé sur le 1er du mois jusqu’à la dernière journée du mois. 

• 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 à 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 

✓ Sélectionner « commandes » 

https://support.ariba.com/item/view/208505
https://support.ariba.com/item/view/209930_fr
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 Voir les bons de commande 

✓ Choisir « Bons de commandes » 

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

✓ Dans la section client, sélectionner « Energir » lorsqu’il y a plusieurs clients sur la même 
plateforme 
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 Résultats suite à l’application 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 

 

 

 

 Consignes sur la commande et exemple 

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

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

• Le bon 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. 

• Exemple : d’un nouveau bon de commande (la mention « nouveau » apparait à l’écran) 
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 Détails des articles 

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

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

 

 

 Créér une confirmation de commande 

✓ Sélectionnez « Créer une confirmation de commande » 

Trois options disponibles soit 

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

• Rejeter toute la commande : Cette option n’est pas disponible Si les taux ou l’ensemble 
de la commande sont inexacts, vous devez contacter votre acheter/conseiller.  
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Ex. Créer une confirmation de la commande 

La page avec les bons de commande affiche une vue détaillée des information au niveau de 
l’en-tête et des lignes de poste 

 

 

 Confirmer toute la commande - étape 1 

Une fois les informations du bon de commande révisées, vous pouvez confirmer 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 
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✓ 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 pièce jointe » 

 

 
Finaliser la confirmation de commande en cliquant  

✓ Appuyer sur « Suivant » 
✓ Appuyer sur « Soumettre » 

 

 

 
Convertir « flip » la saisie de services en facture 

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

✓ Cliquez sur « Créer une facture » 
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S’assurer que la saisie de service est convertie 

La saisie de service apparaîtra ici une fois qu’elle sera prête à être convertie en facture. 

 

 

 

 
Sélectionner la saisie de service pour créer la facture 

✓ Sélectionner le numéro de saisie en appuyant 2 fois sur le numéro débutant par 1000… pour y 
accéder 

 

Créer la facture 
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✓ Cliquer sur « Créer une facture » 

 

 

 
Inscrire les informations demandées dans l’en-tête de l’ordre 

✓ Inscrire votre « numéro de facture ».  L’identifiant doit être Aplha numérique, en majuscule et 
comporter un maximum de 16 caractères. 

✓ Inscrire les dates réels « date de début » du service et « date de fin de service » 
✓ Ne pas antidatée la date de plus de 1 jour 

 

  

 

 
Date de début et fin de service 

✓ Inscrire les dates réels « date de début, soit le 1er du mois » du service et « date de fin de 
service, soit le dernier jour du mois » 

✓ Ne pas antidatée la date de plus de 1 jour
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Ajouter la facture 

 
 

 Ajouter les taxes à la commande  

• Sélectionner « une 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 

 

 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 

  

 

 

 


