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Ariba® Network
Guide de Formation Fournisseurs

Votre feuille de route pour vos transactions avec Air Canada

Félicitations et merci d’avoir rejoint Ariba® Network en tant que fournisseur. Vous faites
maintenant partie d’un réseau global de plus de 4 millions de sociétés, et pouvez utiliser
les ressources de votre compte Ariba Network pour gagner en visibilité, augmenter votre
activité, améliorer I'efficience opérationnelle et offrir une meilleure expérience a vos
clients.

Votre compte fournisseur a été penseé pour rendre les transactions avec vos clients aussi
faciles et intuitives que possible. Pour commencer a vous former a I'utilisation de votre
compte Ariba® Network avec Air Canada, suivez simplement les étapes ci-dessous :

a )

Visitez notre Page de formation fournisseurs

[=]=]
(1) === Vous y apprendrez comment configurer et opérer votre compte Ariba Network selon
_! I vos préférences. Si I'’hyperlien ci-dessus ne fonctionne pas, veuillez copier-coller le
lien suivant dans votre navigateur :
\ https://support.ariba.com/Adapt/Ariba_Network Supplier_Training/ J

~

Prenez connaissance des détails particuliers a la relation avec
Air Canada

<2> Parcourez attentivement le présent document pour vous familiariser avec les
attentes et configurations particuliéres de votre client. Ce document vous permettra
également d'utiliser la Page de formation fournisseurs de maniére pertinente en
vous concentrant sur les exigences spécifiqgues de Air Canada.

- _/

Nous vous souhaitons beaucoup de succes sur Ariba® Network!
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Cette section précise quels types de documents seront échangés via Ariba Network avec votre client.
Certains seront obligatoires, d’autres simplement disponibles si pertinents.

Documents supportés
Dans cette relation Ariba Network

Documents non supportés
Dans cette relation Ariba Network

e Bons de commande
Les BdC de Air Canada seront envoyés via Ariba
Network

e Confirmations de commande
Sur base d’'un BdC entier ou d'une ligne de produit

o Avis d’expédition
Sur base d’'un BdC au moment de I'expédition

e Factures
Sur base d’un BdC entier ou d’'une ligne de produit
o Factures partielles
o Facture sans BdC
Sur base d’'un BdAC non recu via Ariba Network
o Factures d’'un BdC général
Sur base d’'un BdC général
o Factures de service
Factures demandant des détails de service
o Factures sur contrats
Sur base d’une référence de contrat

¢ Notes de crédit
Sur base d’une ligne de produit, ajustement en
prix/quantité

e Factures récapitulatives ou consolidées
Sur base de plusieurs BdC

e Factures pour cartes d’achat (P-Cards)
Factures pour une commande placée en utilisant
une carte d’achat.

e Factures dupliquées
Un numéro de facture unique doit étre entré pour
chaque facture. Les doublons seront rejetés, sauf
dans le cas d’une nouvelle soumission corrigée
d’'une facture précédemment rejetée.

e Factures papier
Air Canada n’acceptera plus les factures papier et
exigera la soumission de factures électronigues via
Ariba Network.

e Notes de crédit au niveau de I’en-téte
Ce type de notes de crédit n’est pas supporté par Air
Canada

e Feuilles de service
Sur base d’un BAC contenant une ligne de service

Cette section vous indique ce qui doit étre configuré au minimum dans votre compte Ariba Network pour
permettre les transactions avec Air Canada.

Assurez-vous de compléter au minimum les étapes ci-dessous, reprise dans la section
Administration du compte de la Page de formation fournisseurs.

Complétez votre profil
Configurez les notifications
Configurez les taches d’enrélement

Configurez I'acheminement et les natifications des bons de commande

Configurez 'acheminement des factures et les informations de taxe

Configurez vos informations et méthodes de paiement

Créez un compte test (uniquement si vous publiez un catalogue ou démarrez un projet d’'intégration)
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Cette section mentionne les particularités liées aux transactions avec Air Canada sur Ariba Network, une fois
votre compte configuré. Vous retrouverez des instructions détaillées dans la section Transactions de la Page
de formation fournisseurs.

Les confirmations de commande sont obligatoires pour permettre la facturation.
Vous pouvez inclure des piéces jointes a la confirmation de commande.

Vous pouvez augmenter les quantités et modifier le prix unitaire si nécessaire.

Les avis d‘expédition sont autorisés mais pas obligatoires.
Vous pouvez inclure des pieces jointes a I'avis d’expédition.

Vous pouvez modifier ou annuler des avis d’expédition déja soumis.

Les instructions spécifiques relatives aux différents types de facturation sont a retrouver sur notre Page de
formation fournisseurs, dans la section Facturation.

La facturation ne sera pas disponible si vous n’avez pas créé une confirmation de commande.
La date de la facture peut étre dans le futur, avec une tolérance de 30 jours.

Vous pouvez annuler une facture précédemment soumise.

Si une facture est rejetée, annulée ou en échec, vous pouvez réutiliser son numéro de référence.
Les taxes doivent étre saisies au niveau des articles de ligne.

Les remises peuvent étre appliquées au niveau de I'en-téte.

Si vous avez besoin d’aide lors de votre utilisation d’Ariba Network, vous pouvez a tout moment consulter
notre documentation ou contacter notre équipe d’assistance directement depuis le Centre d’aide. Vous
pouvez aussi contacter notre équipe d’enrélement via ce Formulaire de Contact.

Si votre question est commerciale ou concerne les processus particuliers avec Air Canada, vous pouvez
contacter leur équipe projet a I'adresse email suivante: aphelp@aircanada.ca.
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