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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     

Facture sur bon de commande      : https://support.ariba.com/item/view/209928_fr 

 
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 

• Sélectionner « Commandes » 

 

 

• Choisir « Bons de commandes » dans le menu déroulant 

 

https://support.ariba.com/item/view/208505
https://support.ariba.com/item/view/209928_fr
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Cette vue affiche une liste des bons de commande reçus par tous vos clients via SAP 
Business Network 

 

 

 Affichage de tous les bons de commande 

 

• Résumé des « 31 derniers jours » 

• « 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 

 

 

 

 

 

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

 

 

 Résultats de la recherche filtrée 

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

 

 

 Sélection de votre client 

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

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

 

 

 

Voici le tableau de « résultat du filtre » 

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

 

 

 Vue détaillée du bon de commande 

La page avec les bons de commande affiche une vue détaillée des informations au niveau de l’entête et 
des lignes de postes 

• 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 : « facturé », « confirmé » 

 

 Détails du texte de commande et des critères du produit 

• « Afficher les détails des articles » pour obtenir le texte de commande relié à l’article demandé 
pour en connaitre la description 

 

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

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

• « Mettre à jour 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 complète 

 

• Appuyer sur « suivant » pour passer à la page suivante 

 

 
Confirmer la commande  

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

• Entrez la « Date d’expédition » prévue et « la date de livraison prévue » 
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Confirmer  la commande étape 2 

• Appuyez sur « Suivant » pour finaliser la confirmation 
 

 

 

 
Mise à jour les articles de lignes lorsque la commande est incomplète 

• Choisir « mettre à jour les articles de lignes » 
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Révision du récapitulatif de la confirmation de de commande 

• « Réviser » le récapitulatif de la commande 

• « Appuyez sur suivant » si la commande reflète l’entente, sinon contacter votre acheteur ou 
conseiller 

  

 

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

• Cliquer sur « Créer une facture » 

 

 

 
Sélection de « Facture standard » dans le menu déroulant 

• Sélectionner « Facture standard » 
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Données de facturation à l’entête de l’ordre 

• Inscrire « votre numéro de facture » (doit être alpha numérique, en majuscule et comporter un  

• maximum de 16 caractères) ex. FACT1243 

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

 

 

 

 
Inscription de la quantité 

• Utiliser l’ascenceur situé à droite de l’écran pour « Descendre au bas de la page » 

• Saisir la « Quantité à facturer » 

 

 Ajout des taxes sur les postes  

Pour ajouter les taxes,  

• Choisir «Actions sur chacun des postes »  

• Sélectionner « une ligne et/ou l’ensemble des lignes » 
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 Sélection d’un poste ou plusieurs postes en même temps 

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

 

 

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

 

 

• Ouvrir de nouveau « Actions sur les postes »  

• Ajouter « Taxes » de la « liste déroulante » puis ouvrez le menu déroulant pour sélectionner la 
« TPS » 
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Finaliser la facture 

• Pour finaliser la facture appuyant sur « Suivant » 

Valider le total 

• Valider que le « total correspond à votre facture » ainsi que « la compilation de vos 
taxes » 

Soumettre 

 

 

 Ajout à l’entête de l’ordre 

• Cliquez sur le bouton « Ajouter à l’entête » 

• Sélectionner l’option « Coût d’expédition » 

 



Fact_4 Gestion d’un bon de commande de biens 

Last Update : 2024-12-03  Page 11 

 Saisir un coût d’expédition 

• Entrer les « coûts d’expédition » 

 

 

 

 Ajouter « les taxes d’expéditions » dans la section Ajout à l’en-tête 

 

 

 

Date d’expédition 

• Entrer la « date d’expédition » 

 

 

 Ajouter les taxes sur les frais d’expédition 

• Sélectionner « ajout à l’en-tête » 

 

 

 Choisir taxe d’expédition dans le menu déroulant  
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• « Ouvrez la liste déroulante » 

• Sélectionner la « TVQ » 

 

• Retourner au haut de la page pour sélectionner « Ajout à l’entête »  

 

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

• Retourner à « Ajout à l’en-tête » 

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

 

 

 Passer à la page suivante 

• Appuyer sur « Suivant » 

 

 

 

 Vérifier la facture 
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• Vérifier que le montant inclus maintenant les taxes et frais d’expédition 

• Si c’est le cas « Appuyer sur Soumettre » sinon, retourner effectuer les modifications  

 

 

 Facture soumise et quitter pour revenir à la facture  

• Une fois la « facture soumise », le « système génère un message » pour le confirmer.  La 
facture ne peut plus être modifiée à ce stade. Si une erreur est survenue, vous devez demander à 
l’approbateur de la rejeter pour en soumettre une nouvelle 

• « Quitter » le processus de création de facture 

 

 

 

C
r 

Créer une note de crédit   

• Sélectionner « Créer une facture » 

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

 

 

 

 

Sélectionner la facture pour laquelle une note de crédit sera créée 

• Sélectionner la « facture à créditer » 
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 Choisir « Créer une note de crédit de poste » 

 

 

 

 Type de note de crédit 

• Sélectionner « Ajustement de quantité » 

 

 

 Numéro de la note de crédit 

• Entrer le « numéro de la note de crédit » 

• Les lettres doivent majuscule et max 16 caractères ex CRED202407292 

 

 

 

 Sélectionner « Ajouter à l’en-tête » 
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 Sélectionner commentaire du menu déroulant 

• Inclure un « commentaire » sur la note de crédit 

 

 

Section commentaire 

 

Exemple 

 

 

 

 

 

 Insérer des options de postes 
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Pour créditer un article de la facture 

• Modifier la « Quantité à créditer », ex. 1 

 

 

 Passer à la page suivante 

• Cliquer sur « Suivant» 

 

 Vérifier la note de crédit 

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

• Appuyer sur « Soumettre » 

 

 

 Fin 

  

 

 

 


