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Créer une facture standard sur bon de commande de matériel

1. Liens vers les procédures SAP

Support Ariba général : https://support.ariba.com/item/view/208505
. https://support.ariba.com/item/view/209928 fr

Facture sur bon de commande

Sujets traités

Révision de bon de commande de services
Confirmation de bon de commande
Soumission d’une facture

Création d’une note de crédit

2. Révision d’'une commande

Sélection de commande dans le menu

e Sélectionner « Commandes »

Pour afficher un bon de commande, &
cliquez sur I'onglet Commandes.

Mes widgets  Energr - TeST v

Bons de comm:

$4,13M

(=]

Commande reque
juil. 29,2024 | 04:03PM |

(]

e Choisir « Bons de commandes » dans le menu déroulant
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Business Network

EI7 susiess ook + Corpe e [N
Accueil  Enrdlement  Discovery v Workbench  Commande: Exécution Fact
Commandes

Commande(s) (16

v Modifier le fittre

Afficher plus

N° de commande

Cette vue affiche une liste des bons de commande recus par tous vos clients via SAP

w0 QK

)

Affichage de tous les bons de commande

s Network v

Compte Enterprise N

v Workbench

Commandes

Conmardersy {17y

v Modifier le filtre

Clion: Numés

Afficher plus.

N* de commande

Montant

Date ¢

17 1 i 0

o Résumé des « 31 derniers jours »

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

¥ Q © K

aiements v Catalogues ¥ Plus v Créer v

11

E™ Cette vue affiche une liste des bons de

Affiner la recherche sur un bon de commande
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e Inscrire le « bons de commande » complet ou partielle pour faire la recherche

Accueil  Enrdlement  Discoven y v  Workbench  Commandes v  Exécution v  Factures v  Paiements v  Catalogues v  Plus v Créer v

16 2 0 0 5 0 9

Commande(s) (1

v Modifier le filtre

Clients uméros de commande Statut de ta commas
Sélectionner ou saisir une vale a8 31 derniers jours. v in v jectionner ou (-]
¥ Core *partele .
Corre cte
Affcher pius Filtrez pour affiner votre = H
recherche de bons de commande. H
E

Résultats de la recherche filtrée

Le bon de commande recherchée est maintenant le seul de la liste précédente

N*® de commande Client Montant Date 4 Statut de la commande Montant facturé

Sélection de votre client

Cette fonction est utilisée uniguement lorsque vous avez plusieurs clients sur la plateforme

e Choisir le « client », dans ce cas, inscrire « Energir »

Commande(s) (17)

v Modifier le filtre 31 domnlers jour

Clients Numéros de commande Date de création

@ valeur a Salsir une valeur 31 derniers jours v

Codes sociétés

Dans le champ de filtre client,
dlect! r:&j aisir une valeur )

recherchez et sélectionnez Energir.

v Modifier le filtre

Clients Numéros de commande

Energlr - TEST X | Sélectionner ou (w ) Saisir une valeur

@ Energir - TEST ®) Correspondance partielle

Correspondance exacte
Codes sociétés Organisations d'achat

Voici le tableau de « résultat du filtre »

e Sélectionner le « bon de commande » que vous souhaitez confirmer
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e Les bons de commandes qui ne sont pas confirmés auront le statut « Nouveau » ou « Modifié »

Date de création Statut de Ls commande
Energir - TEST a Inclre v Sélectionnerous.. @@
Les bons de commande qui
ne sont pas confirmés
auront le statut Nouveau ou
Affenor pus . po—
Modifié.
Réo @ st
‘ N*® de commande Client Montant Date 4 Montant facturé Actions
4200002575 Energir - TEST $1500 CAD juil. 29, 2024 ‘ $1000 CAD
4200002574 Energir - TEST $20000 CAD juil. 29, 2024 ‘
4200002572 Energir - TEST $1500 CAD juil, 29, 2024 Confirmé(e) ‘
4200002571 Energir - TEST $2000 CAD juil. 29, 2024 Expédié(e) ‘ $0 CAD
4200002570 Energir - TEST $2000 CAD juil. 29, 2024 Nouveau
4200002568 Energir - TEST $26000CAD juil. 29, 2024 Nouveau
4200002566 Energir - TEST $9000 CAD juil. 29, 2024 Confirmé(e)

Vue détaillée du bon de commande

La page avec les bons de commande affiche une vue détaillée des informations au niveau de I'entéte et
des lignes de postes

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

e Le statut dela commande est « a nouveau » et changera au fur et a mesure de 'avancement
soit ; « facturé », « confirmé »

Bon de commande: 4200002573
e confirmation de commande v L @
Détalls de la commande  Historique de la commande
. - = e A
energn Energir, s.e.c. Karim's special shop-TEST

SENERALES DACHAT DE BIENS ET DE SERVICES (version Mal 2020) (les = conditions générales =) qul sont affichées sur lo site Internet d Energlr, &

Autres informations
do de Jété: 0301

Expédier tous les articles & Facturation Destinataire

RE DE DISTRIBUTION Foru X0 oYt

RUE DU HAVRE CENTRE DE DISTRIBUTION
2x3

c

00 Téléphone: +1 (514) 5983444
Téléphone: 5983208

Télécopie: +1 (514) 5983624

Détails du texte de commande et des critéres du produit

e « Afficher les détails des articles » pour obtenir le texte de commande relié a I'article demandé
pour en connaitre la description

La page des bons de commande afficher une vue détaillée des informations au niveau de

I'en-téte et des lignes de postes
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s = ” De A Bon de commande
energn Energir, s.e.c.

RUE DU HAVRE 4200002573 )

8
Télécopie; +1 (514) 5983624 7 : =
E-mai: sofiayishnevska@energi Pour plus d’informations sur les

P 2071647

Confirmer toute la commande

e « Confirmer toute la commande », confirmer l'intégralité de la commande telle qu’elle a été
soumise

e « Mettre ajour les articles de lignes », confirmer la quantité disponible et marquer la quantité
comme étant en rupture de stocksi la commande sera partiellement envoyé. Cela vous permettra
d’ajuster la quantité partiellement envoyé versus le résiduel et vous permettra aussi de facturer.
(ex.Commande de 20, envoi partiel de 10, résiduel 10) facturation possible sur 10 articles.

Voici un exemple d’une commande compléte

g’. ¥ Business Network

Bon de commande: 4200002575 m

A Bon de commande

4200002575

e Appuyer sur « suivant » pour passer a la page suivante

Confirmer la commande

e Inscrire le « Numéro de confirmation» (soit votre numéro de référence ou le numéro de la
commande

e Entrez la « Date d’expédition » prévue et « |la date de livraison prévue »
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Bon de commande - Confirmation

| @ Confirmer toute la commande

@ Vérifier la confirmation de commande] N de confirmation : | 0c129

Informations liées & lexpédition et aux taxes
Date dexpédition prévue :*

Date de

v En-téte de confirmation de commande

Client: ~ Energir - TEST

Confirmer la commande étape 2

29 juill. 2024

3 Confirmé en l'état (D,

i\ Energir - TEST exige que vous confirmiez intégralement les articles de ligne avant que vous puissiez les ajouter &
des avis d'expédition, feuilles de services ou factures. Si vous modifiez ou rejetez un article de ligne, vous ne
| pouvez pas ajouter 3 un autre document

Entrez la Date d’expédition prévue
et la Date de livraison prévue.

e Appuyez sur « Suivant » pour finaliser la confirmation

Piéces jointes.
Nom Taille (Octets) Type de contenu
Aucun article

[ Choisir un fichier | Aucun fichier choisi Ajouter une piéce jointe
Postes
N° de ligne N° de réf./Description Type Qté (Unité) Date demandée Prix unitaire Sous-total
1 7

Indisponible Matériel 3(eA) G 30 juill. 2024 = 7 = :

endigena Pour finaliser la confirmation de

Statut actuel de la comr commande, cliquez sur Suivant.

Quitter

[ressseraTempeanante

Mise a jour les articles de lignes lorsque la commande est incompléte

E!‘ Business Network

Bon de commande: 4200002576

Créer une confirmation de commande +

Confirmer toute la commande

Mettre 4 four les \mx‘liﬁv de ligne je de la commande
Py =
: I De
cNnel gll Energi, s.e.C
o

e Choisir « mettre a jour les

articles de lighes »

Bon de commande
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Révision du récapitulatif de la confirmation de de commande

e « Reéviser » le récapitulatif de la commande
« Appuyez sur suivant » si la commande refléte 'entente, sinon contacter votre acheteur ou

conseiller

¥ En-téte de la facture

Récapitulatif
Sous-total - §1 555,00 CAD

Bon de commande © 4200002575
s CAD

*| INV202407202

*| 29 Juill. 2024

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

o Cliquer sur « Créer une facture »

[T Business Network p
siness Net Com

Bon de commande: 4200002576
i Cliquez sur Créer une facture.

energmn

0

Conditions de palement
21 NET

ACHAT DE BIENS ET DE SERVICES (version Mal 2020) (i

Expédier tous les articles &

RE DE DISTRIBUTION
RUE DU HAVRE
NTREAL QC HZK 2X3

Sélection de « Facture standard » dans le menu déroulant

e Sélectionner « Facture standard »

[TV Business Network Com prise

Bon de commande: 4200002576

cenergmr
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Données de facturation a I’entéte de I’ordre

Fact 4 Gestion d’'un bon de commande de biens

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

Inscrire la « date de la facture », attention elle ne peut pas étre antidatée de plus que 1 jour

v En-téte de la facture

Récapitulatif

Bon de commande : 4200002575

*| 29hm. 2024 & ‘ Saisissez laDatedela §
\ facture.

Karim's special shop-TEST

Sous-total :  $1 500,00 CAD

= Total 50,00 CAD
| piyaozs07251 $150000 CAD
. $1 500,00 CAD

$1 500,00 CAD

New Jersey BC

Facturation

Energir se.c.

MONTREAL QC
Canada

Expédition

@) Frais dexpédition (En-téte) (i Frais d'expédition (Ligne) (i

Inscription de la quantité

e Utiliser 'ascenceur situé a droite de I'écran pour « Descendre au bas de la page »
e Saisir la « Quantité a facturer »

Pt 1 Post ws, O intégralement facturé(s) précédemment

nsere gescptons oe poste b

N

Ajout des taxes sur les postes

Pour ajouter les taxes,

e Choisir «Actions sur chacun des postes »

Sélectionner « une ligne et/ou I’ensemble des lignes »
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Choisir un fichier | Aucun fickier chois Ajouter une pikce jointe

Ajouter & len-téte v

2Postes, 1inclus. O intégralement facturé(s) précédemment

Postes
Insérer des options de poste
m Ao 1
w Inclure Type N ge reterence Deseripty e Quanmite Unize Prix unitaice Sous-total
v 10 © MaTERIEL et em - o2 15000 EUR 300000 EUR
) o MATERIEL Test 1178 o tem o caz 100,00 EUR oEUR

o

Piéce jointe

Sélection d’un poste ou plusieurs postes en méme temps

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

Postes

Insérer des options de poste

e Ouvrir la « liste déroulante » et ajouter la « TVQ »

Type N' de référence Description N* de référence du client Quantité Unit Prix unitaire
MATERIEL CLEAN123 Cleaning Service 1 EA U $600,00 CAC
[ 1
Mégorio :* | 9,975% TVQ | QSTITVQ o
{ Ouvrez la liste déroulante.
Description :  QST/TVQ
R¢
¢ DEMO Supplier Inc. Liviaison ©  CENTRE DE DISTRIBUTION
MONTREAL QC
MONTREAL QC Canada
Canada Destinataire :  Sofia Vishnevska

e Ouvrir de nouveau « Actions sur les postes »

e Ajouter « Taxes » de la « liste déroulante » puis ouvrez le menu déroulant pour sélectionner la
« TPS »
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Sélectionnez le type de taxe approprié.

Finaliser la facture

e Pour finaliser la facture appuyant sur « Suivant »

Valider le total

e Valider que le « total correspond a votre facture » ainsi que « la compilation de vos
taxes »

Soumettre

N* de lgne N* de réf/Description Type Qté (Unité) Date demandée Prix unitakre Sous-total

Indisponible Matériel 3 (EA

Dénelgeuse

Vérifiez la confirmation de commande,
puis cliquez sur Soumettre.

3 Confirmé on 'dtat (Date d

Ajout a I’entéte de I’ordre

e Cliquez sur le bouton « Ajouter a I’entéte »

o Sélectionner 'option « Colt d’expédition »

[T Business Network - Compte Enverprive. IR D

Créer une facture Mettre & jour Enregistre Quitter Suivant

¥ En-téte de la facture

&

Récapitulatit

Bon de commande : 4200002575

j Sélectionnez I'option Colit
d'expédition.
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Saisir un colt d’expédition

o Entrer les « colts d’expédition »

Entrez les Frais d’expédition. =

Colt dexpédition

Ajouter « les taxes d’expéditions » dans la section Ajout a I’en-téte

¥ En-téte de la facture i Ajouter & l'en “m@'r
Récapiulatt
Bon de commande | 4200002575 P S¢lectionnez la Taxe
INV202407202 M d’expédition.
20 juill. 2024 ;m Montant 3
e
y ;s gagm
Date d’expédition
y ;s gugs
e Entrer la « date d’expédition »
Expédition
@) Frais dexpédition (En-téte) (i Frais d'expédition (Ligne) (1
Karim's special shop-TEST C wam

New Jersey BC ( 1 2 8 85 ¢ 7
Canada tinat
8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

Entrez la Date
d’expédition.

25 26 27 28

22 23 24 2
B«
|

Colt d'expédition

Frais d'expédit 55

Ajouter les taxes sur les frais d’expédition

e Sélectionner « ajout a I’en-téte »

IV Business Network Compte Enterprize (R

Créer une facture Mettre & Envegistre Quitte Suhvant

v En-téte de la facture : .
Pour ajoutez des frais

Récaptutatt d’expédition, cliquez sur le
de commanda : 4200002575 Sous-total bouton Ajouter a 'en-téte.

Choisir taxe d’expédition dans le menu déroulant

Last Update : 2024-12-03 Page 11
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Créer une facture
v Enié s facture "
......... Sélectionnez la Taxe —
gon oo nde © 4200002575 d’expédition.
tart  egr 83779483 CAD .

e « Quvrezlaliste déroulante »

e Sélectionner la « TVQ »

Taxe d'expédition
Sogores? (9TER T FOSTING Tares Sélectionnez le type de taxe
9.975% TVQ/ QSTITVQ approprié.
p— 5% TPS / GSTITPS . o

9.47625% TVQ / R1_QST

s | $5.49 CAD

ik 475% TPS | R1_GST
I— 8.9775% TVQ/R2_QST

4.5% TPS/R2_GST

e Retourner au haut de la page pour sélectionner « Ajout a I’entéte »

Taxe d'expédition

Documents d'expedition

Sélectionnez la Taxe
d’expédition.

Services additionnels
it

Dates et documents de référence supplémentaires

e Ajouter la « TVQ » dans la section Taxe d’expédition en ouvrant le menu déroulant pour
sélectionner

o Retourner a « Ajout a I'en-téte »

e Ajouter la « TPS » en ouvrant le menu déroulant puis en sélectionnant le type de taxe approprié

Ouvrez la liste déroulante.

Toxe dexpédition,

Passer a la page suivante

e Appuyer sur « Suivant »

Mettre & jour Enregistrer Qutter m

Vérifier la facture

Last Update : 2024-12-03 Page 12
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o Vérifier que le montant inclus maintenant les taxes et frais d’expédition

e Sic'estle cas « Appuyer sur Soumettre » sinon, retourner effectuer les modifications

[T Business Network

Vérifiez la facture, puis cliquez sur
Soumettre.

Créer une facture

Veifiez et soumettez ce. document facture. Le pays dorig suivant : Canada.
a Business Network, vous pouvez vous abonner & un service de conservation des factures. Sachez qu'une fois inscit, vous serez également en mesure darchiver danciennes

Facture standard
$1555,00CAD

178787 CAD
$1787,87 CAD

ADRESSE DE REGLEMENT: FACTURATION: FOURNISSEUR:

Facture soumise et quitter pour revenir a la facture

e Une fois la « facture soumise », le « systéme génére un message » pour le confirmer. La
facture ne peut plus étre modifiée a ce stade. Si une erreur est survenue, vous devez demander a
'approbateur de la rejeter pour en soumettre une nouvelle

e « Quitter » le processus de création de facture

ériel
E? Business Network Compte Enterprise
La facture INV202407292 a été soumise.
itet le pr Sélectionnez Quitter pour revenir a la
facture.

Créer une note de crédit

e Sélectionner « Créer une facture »

e Choisir « Note de crédit de poste » du menu déroulant

[ g TUTTTT et

Bon de commande: 4200002575

Détails de la commande Historlque de la commande

Cliquez sur Note de crédit de poste.

Bon de commande
4200002575
Montant : $1 500,00 CAC

jon : 1

. g i i .
cNnel g" Energir, s.e.c. Karim's special shop-TEST
1717 RUE DU HAVRE

QC H2K 2X3

+1 [R14) ROR2AAA

Sélectionner la facture pour laguelle une note de crédit sera créée

e Sélectionner la « facture a créditer »
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Note d‘article de ligne Terminer
[T Sélectionnez la facture pour laquelle =
une note de crédit sera créée.
dpuhcston  Docmenisoues D Montant Statut dacheminement tatut do o focture. @
L
Choisir « Créer une note de crédit de poste »
N* de facture Client Référence Méthode de soumission Origine Autofacturation Do
NV20240729; (:'Wr‘” 42000025 . ” )
'fi“; TEST Cliquez sur Créer une note de
Créer une note de crédit de poste crédit de poste.

Type de note de crédit

e Sélectionner « Ajustement de quantité »

Créer une note de crédit de poste setredior: M Ervagier Qi m

Type de note de crédit
Sélectionnez Ajustement de
quantité.

@) Ajustement de quantité (i

v En-téte de la facture

Numéro de la note de crédit

e Entrerle « numéro de la note de crédit »

e Les lettres doivent majuscule et max 16 caractéres ex CRED202407292

Type de note de crédit
®) Austement de quanthé Austement de prix

v En-téte de la facture

Récaplulat

" Entrez le numéro de la note
E " de crédit,

Sélectionner « Ajouter a I’en-téte »

Last Update : 2024-12-03
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Créer une note de crédit de poste Mettre 3 ou Envegistrer Quiter

Type de note de crédit
& Auste Ajustement de prix (8
v En-téte de lafacture P . .
Sélectionnez Ajouter a
ot
Récapitulaif Fen-téte.
1:* | CRED20240729
o do* | 20 Juill 2024 ] ontant net fotal : §
1l Montant A égler : §-

Sélectionner commentaire du menu déroulant

e Inclure un « commentaire » sur la note de crédit

157 Business Nework Compte Enterprise [T <
oo TEST

Créer une note de crédit de poste Mettre & jou Envegistre Quitte

Type de note de crédit

@) Austement de quantité (1
v En-téte de la facture
Récaptulatt
Sélectionnez Commentaire pour

inclure un commentaire sur la note
de crédit.

Saisissez un Commentaire
expliquant la raison d'émission de
la note de crédit.

Commentakre n

Exemple

Commentaire

At excly de la focture]

Insérer des options de postes
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Insérer des options de poste.

Saisissez la quantité a créditer.

Pour créditer un article de la facture

e Modifier la « Quantité a créditer », ex. 1

Insérer des options de poste

Passer a la page suivante

e Cliquer sur « Suivant»
‘\

Cliquez sur Suivant une fois
que toutes les informations
ont été saisies.

Vérifier la note de crédit

e Vérifier la « Note de crédit » (montant et taxes)

e Appuyer sur « Soumettre »

[T busnessNetork - Conpte Enterprie ©

Créer une note de crédit de poste Pécéden Bk

Vérifiez et soumettez a note de crédit de poste. Il sera sign pays dorigine et de a facture. Le pays dorigine du ¢ pcument est le suivant : Canada.
Sivous souhaitez stocker vos factures dans le systéme darchivage & long terme SAP Business Network, vous pouvez vous abonner & un service de conse ment en mesure d'archiver danciennes
e Vérifiez |a note de crédit,

Note de crédit de poste puis cliquez sur Soumettre.

Sous-total $-556,00 CAD
7:30 GMT-04: | dos tax $83.12CAD
ot total
MT-04,0 Montant net tota $.630.12 CAD
Montant & régler $638,12 CAD

Fin
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