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Déroulement du processus

Ouverture du bon de 
commande dans le 

courriel

Connexion au compte 
fournisseur AN Création de la facture

Examen et 
présentation de la 

facture

Vérification du statut 
de la facture
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Étape 1 : Connexion au compte fournisseur

Tapez votre nom 
d’utilisateur et votre mot de 
passe pour vous connecter 
à votre compte SAP Ariba.1

1

3

https://supplier.ariba.com



Étape 2 – Sélection du bon de commande pour 
la facturation

1

Dans la page
Workbench, 
sélectionnez
«Commande(s) ».
Remarque : Si le 
workbench resemble  
pas comme c’est
example  cliquez ici

1

2

2

Sélectionnez le numéro 
du bon de commande à 
facturer par cliquer sur 
les numéros bleus.

3 Si vous ne voyez pas
le numéro du bon de3 commande dans la liste,
consultez le filtre 
chronologique par 
sélectionnez « Modifier
un filtre ».
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Étape 3 : Création de la facture

1

Dans l’écran du bon de 
commande, cliquez sur
« Créer une facture ».
Remarque :Ariba 
automatiquement 
génère une fiche de 
service quand vous 
soumettez une facture. 
SOUMETTEZ PAS une 
fiche de service. Ceci 
vous causera plusieurs 
étapes et il y a une 
possibilité de retard de 
paiement.

2

2

1

Cliquez sur « Facture
standard »

Créer une facture envers le numéro de commande.
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Etape 3: Création de la facture– Choisis la line

1 1Choisis la ligne pour lequel la 
facture va être créer.

1
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Étape 3 : Création de la facture (Information sur 
la facture)

Tapez le numéro de la
facture.
Remarque : Ce numéro est 
limité à 16 caractères. Les 
caractères spéciaux admis 
sont le trait de 
soulignement, la virgule, le 
point, le dièse et la barre 
oblique inverse.

1

2

Si vous offrez un escompte 
(rabais) pour un règlement 
rapide, vous pouvez le 
préciser ici.
L’escompte indiqué dans 
cet écran est de 2 % pour 
un règlement à 15 jours.

1

2

Décrivez brièvement les 
services.

3
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Clique jamais cette boite



Étape 3 : Création de la facture (Information sur
la facture)

Cette section n’est pas 
obligatoire. Remplissez si 
vous désirer.

Tapez « ID fiscal/ID de TVA du
fournisseur » (numéro TVH).

1
1

2

2
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1 Pour ajouter une pièce 
justificative, cliquez sur
« Ajouter à l’en-tête » et
« Pièce jointe » si vous 
devez ajouter une pièce 
jointe.

1

Étape 3 : Création d’une facture 
Pour ajouter une pièce justificative
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1

Cliquez sur « Choisir un 
fichier » pour sélectionner 
votre document sur 
l’ordinateur.

1 Le système affiche à 
l’écran la nouvelle section 
intitulée « Pièces
jointes ».

Cliquez sur « Ajouter une 
pièce jointe ».

2

2

3

Étape 3 : Création d’une facture 
Pour ajouter une pièce justificative

4

Après avoir sélectionnez 
votre fichier, cliquez
« Open ou Ouvrir ».

4
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Étape 3 : Création de la facture (Ajouter une 
ligne de service)

1 Cliquez sur
« Ajouter/mettre à jour »
pour « Ajouter un service
général »dans la facture.
Remplir les champs 
obligatoires (Description,« 
Quantité », « Unit », «Prix 
unitaire »,
«Date de début du service
» et «Date de fin du service
».

1

2

2

L’unité du bon de 
commande des services 
correspond à « each » et 
DOIT être sélectionnée 
dans le menu déroulant.
Si vous ne sélectionnez 
pas l’unité dans le menu 
déroulant, la Ville 
d’Ottawa ne peut pas 
approuver la fiche de 
service et sera obligée de 
refuser la facture.

3
3
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Étape 3 : Création de la facture (Ajouter les 
taxes)

1 Cliquez sur l’article pour 
exécuter l’opération.

1

Cliquez sur « Actions sur
les postes » et « Taxe ».2

2
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Étape 3 : Création d’une facture (Ajouter de la 
taxe)

1 Cliquez sur le menu 
déroulant pour sélectionner 
le type de taxe.

1

Sélectionnez « taxe de 
vente » seulement si une 
autre taxe s’applique.

2

2
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1 Cliquez sur « Frais 
d’expédition (En-tête) ».

1

Sous la section Pieces
jointes « Ajouter à l’en-tête », 
cliquez sur « Coût 
d’expédition ».

2
2

Étape 3 : Création d’une facture 
Pour ajouter un avis d’expédition
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1 Le système ouvre à l’écran
la nouvelle section « Coût
d’expédition »

1

Tapez le montant des frais 
d’expédition avant les taxes 
et la date d’expédition.

2

2

Étape 3 : Création d’une facture 
Pour ajouter un avis d’expédition
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1 Sous la rubrique « Ajouter à 
l’en-tête », cliquez sur
« Taxe d’expédition ».

1
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Étape 3 : Création d’une facture 
Pour ajouter un avis d’expédition



1 Le système ouvre à l’écran 
la nouvelle section
« Shipping Tax » (Taxe sur
l’expédition).

1
Cliquez sur la catégorie de 
taxes dans le menu 
déroulant.

2

Étape 3 : Création d’une facture 
Pour ajouter un avis d’expédition

2
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Étape 3 : Création de la facture (Mise à jour et 
traitement)

1 Dans le haut ou dans le 
bas de la facture, cliquez 
sur « Mettre à jour » pour 
valider l’information sur la 
facture.

2

2

S’il n’y a pas d’erreur, 
cliquez sur « Suivant » 
pour enchaîner avec 
l’examen de la facture.

Le message ci-contre 
s’affiche dans le haut de 
la facture s’il y a des 
données invalides.

3
3

1
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Étape 4 : Examen et présentation de la facture

1 Examinez la facture. S’il 
faut y apporter des 
corrections, cliquez sur
« Précédent » pour 
rappeler l’écran de 
création de la facture.

Examiner et
« Soumettre » la facture.

2

1 2

Remarque : Le Réseau Ariba autogénère la fiche de services correspondante d’après la facture 
soumise. Cette fiche est le document qui est envoyé à la Ville d’Ottawa pour approbation.
Lorsqu’elle est approuvée, la facture est envoyée pour demander de traiter le paiement des 
services.
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Étape 4 : Imprimer votre facture

1

« Imprimer » pour faire
une copie.

Ou sélectionne « Quitter » 
pour retourner au bon de 
commande.

2

1

2
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Étape 5 : Statut de la facture

Pour afficher à l’écran le 
statut de la facture, cliquez 
sur le numéro de la facture 
indiqué dans les documents 
associés (Documents 
connexe) du bon de 
commande.

1
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Étape 5 : Statut de la facture

Possibilités pour l’état (Statut)
de la facture :
«Suspendue »,
« Envoyée »,
« Approuvée »,
« Payée »,
«Refusée »,
«Annulée » et
« En attente d’approbation ».

1

1

Pour rappeler le bon de 
commande à l’écran, 
cliquez sur le numéro du 
bon de commande indiqué.

2

2

Cliquez sur « Terminer »
3 pour rappeler la page

d’accueil, plutôt que le bon
de commande.
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Ajouter les tuiles au Workbench 

1 Dans la page Workbench 
cliquez Personalisser

3

2

1

2 2. Choisis et enleves les 
tuiles au besoin.

3 3. Cliquez Appliquer en
bas a droite.
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