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CRÉER UNE FACTURE AVEC BON DE COMMANDE DANS SAP ARIBA 

POURQUOI? 
Une facture avec bon de commande est une facture à laquelle est joint un bon de 

commande. Les factures avec bon de commande contiennent les détails des biens ou des 

services fournis sur la base d’un bon de commande. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  Exigences relatives aux 

factures avec bon de 

commande 

d’Air Canada. 

 
• Les fournisseurs doivent créer une confirmation de commande pour le bon de 

commande avant de créer une facture. 

• Les fournisseurs ne peuvent pas confirmer un montant plus élevé ou une quantité plus 

grande que ce qui est inscrit sur le bon de commande. 

• Les fournisseurs doivent inscrire une adresse de règlement sur la facture. 

• Les fournisseurs sont autorisés à postdater les factures de 30 jours. 

• Les fournisseurs ne peuvent pas facturer un montant plus élevé ou une quantité plus 

grande que ce qui est inscrit sur le bon de commande. 

• Les fournisseurs canadiens doivent inscrire leurs numéros de taxe sur les factures. 

• Les fournisseurs doivent entrer les taxes pour chaque élément, à l’exception de la TVH. Les 

taxes doivent être saisies séparément (p. ex. TPS, TVP). 
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L’option apparaîtra. 

 

 

 

2. Les fournisseurs canadiens 

doivent entrer leur numéro 

d’enregistrement des taxes dans 

leur profil d’entreprise. Consultez 

l’aide-mémoire Mettre à jour ses 

numéros de taxe d’entreprise 

pour savoir comment faire. 
 

 

   

3. Une fois la commande confirmée, cliquez 

sur Créer une facture. 

Sélectionnez Facture standard. 
 

 

 

 

4. Remplissez les champs 

requis dans l’en-tête de la 

facture. 

 

5. La valeur du champ Adresse 

de facturation doit être Air 

Canada - Dorval. 

https://service.ariba.com/Supplier.aw/ad/eduPortalDoc?key=OTUzOTZ8V1ZuUTk2Mnk3ZGVhYXkyNXgzM3g1NDg%2A
https://service.ariba.com/Supplier.aw/ad/eduPortalDoc?key=OTUzOTZ8V1ZuUTk2Mnk3ZGVhYXkyNXgzM3g1NDg%2A
https://service.ariba.com/Supplier.aw/ad/eduPortalDoc?key=OTUzOTZ8V1ZuUTk2Mnk3ZGVhYXkyNXgzM3g1NDg%2A
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6. La section relative à 

l’expédition devrait déjà 

être remplie conformément 

au bon de commande. 

Aucune action n’est 

requise. 

 

 
7. Tous les éléments confirmés 

dans le bon de commande 

devraient apparaître dans la 

section relative aux éléments. 

Ajoutez les taxes, le cas 

échéant. 

 

 
8. Vérifiez les champs requis : No 

de ligne, Description, Quantité, 

Unité et Prix unitaire (sous-total 

avant toute taxe avec devise si 

autre que CAD). 
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9. Pour chaque ligne de facture où des 

taxes sont applicables, sélectionnez 

la ou les ligne(s) en vous assurant 

que le curseur Inclure est coloré. 

Cochez la case à gauche de 

Catégorie. Ouvrez le menu déroulant 

et sélectionnez les taxes applicables 

appropriées sur chaque ligne, puis 

cliquez sur Ajouter aux articles inclus. 

Si plusieurs taxes sont applicables, 

répétez ces étapes (ex. TPS et TVQ, 

ou TPS et TVP). 

 
10. Assurez-vous que les montants 

des taxes dans Ariba 

correspondent à ceux sur votre 

facture. 

 
11. Cliquez sur Suivant. 
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12. Passez en revue la facture. 

Confirmez que la valeur du 

champ Montant à régler 

correspond à celle sur la copie 

de la facture jointe et que les 

valeurs des champs Adresse 

de règlement et ID fiscal du 

fournisseur sont valides. 

 

13. Cliquez sur Soumettre. 


