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Déroulement du processus

2

Étape 2 : Création 

d’une facture sans 

BC

Étape 3 : Examen 

et présentation de 

la facture

Étape 1 : 

Connexion



Étape 1 : Connexion
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1
Après avoir enregistré vos 

comptes, connectez-vous 

en passant par un BC 

existant ou en ouvrant 

directement Ariba.

Veuillez vous assurer que 

vous utilisez un navigateur 

compatible. Nous vous 

invitons à consulter le site 

http://supplier.ariba.com

pour prendre connaissance 

de la liste à jour des 

navigateurs compatibles. 

Faites défiler l’écran 

jusqu’au lien des 

navigateurs auxiliaires 

dans le bas de la page, ce 

qui vous permettra 

d’afficher en temps réel les 

navigateurs pris en charge.

1

http://supplier.ariba.com/


Étape 2 : Création d’une facture sans BC

4

1

1

Dans le menu déroulant 

« Créer », cliquez sur 

« Facture sans BdC ».
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1 Cliquez sur « Facture 

standard ».

2 Cliquez sur « Suivant ».

1

2

Étape 2 : Création d’une facture sans BC
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1 Tapez le numéro de votre 

facture (au plus 

16 caractères).

Tapez la date de la facture.

Tapez la description des 

services.

1

Étape 2 : Création d’une facture sans BC
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1 Ne tapez pas l’information 

sur la commande.

2 Le système affiche 

automatiquement 

l’identifiant des taxes. Ne 

l’éditez pas si ce n’est pas 

nécessaire.

1

2

Étape 2 : Création d’une facture sans BC
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1 Tapez tous les 

renseignements 

supplémentaires 

nécessaires.

2 OBLIGATOIRE

Tapez l’adresse de courriel 

de la personne-ressource 

de la Ville qui a passé la 

commande.

Exemple : 

John.Smith@Ottawa.ca.

1

2

Étape 2 : Création d’une facture sans BC

3
3 Tapez votre « ID fiscal/ID 

de TVA du founisseur ».
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1

Cliquez sur « Ajouter » 

pour sélectionner une 

ligne permettant d’ajouter 

des services généraux 

ou des matériaux.

1

Étape 2 : Création d’une facture sans BC
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1 Tapez l’information sur 

l’article.

1

Étape 2 : Création d’une facture sans BC

2

2 Pour l’unité de mesure, 

tapez « e » pour générer le 

menu déroulant. Cliquez 

sur « each-each » dans le 

menu déroulant.

NE TAPEZ PAS le mot 

« each » dans ce champ.
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1 Pour ajouter une pièce 

justificative, cliquez sur 

« Ajouter à l’en-tête » si 

vous devez ajouter une 

pièce jointe.

1

Étape 2 : Création d’une facture sans BC

Pour ajouter une pièce justificative



12

1

Cliquez sur « Choisir un 

fichier » pour sélectionner 

votre document.

1

Le système affiche à 

l’écran la nouvelle section 

intitulée « Pièces jointes » 

Après avoir sélectionné 

votre document, cliquez sur 

« Ajouter une pièce jointe  

».

32

2

3

Étape 2 : Création d’une facture sans BC

Pour ajouter une pièce justificative
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1 Cliquez sur « Frais 

d’expédition En-tête ».

1

Sous la rubrique « Ajouter å 

l’en-tête », cliquez sur « Cout 

d’expédition).

2

2

Étape 2 : Création d’une facture sans BC

Pour ajouter un avis d’expédition
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1 Le système ouvre à l’écran 

la nouvelle section « Cout 

d’expédition »).

Tapez le montant des frais 

d’expédition avant les taxes 

et la date de l’expédition.

2

2

Étape 2 : Création d’une facture sans BC

Pour ajouter un avis d’expédition

1
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1 Sélectionnez la rubrique 

« Taxe de niveau poste » de 

la facture pour pouvoir 

ajouter les taxes sur 

l’expédition en en-tête.

1

Étape 2 : Création d’une facture sans BC

Pour ajouter un avis d’expédition

Cette étape ne s’applique 

que lorsqu’on ajoute un avis 

d’expédition à une facture 

sans BC. Le montant des 

taxes ne devra être saisi au 

niveau des articles qu’après 

l’ajout de l’avis d’expédition 

et de la taxe sur l’expédition 

en en-tête.
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1 Sous la rubrique « Ajouter à 

l’en-tête », cliquez sur « Taxe 

d’expédition ».

1

Étape 2 : Création d’une facture sans BC

Pour ajouter un avis d’expédition
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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

2

Étape 2 : Création d’une facture sans BC

Pour ajouter un avis d’expédition



Étape 2 : Création d’une facture sans BC

Pour ajouter un avis d’expédition
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1 Sélectionnez l’article à 

exécuter.

1

Sélectionnez « Taxe » 2

Cette étape ne s’applique 

que lorsqu’on ajoute un avis 

d’expédition à une facture 

sans BC. Le montant des 

taxes ne devra être saisi au 

niveau des articles qu’après 

l’ajout de l’avis d’expédition 

et de la taxe sur l’expédition 

en en-tête.

2



Étape 2 : Création d’une facture sans BC

Pour ajouter un avis d’expédition
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1 Cliquez sur le menu 
déroulant pour sélectionner 
le type de taxe.

1

Sélectionnez « taxe sur les 
ventes » sauf si une autre 
taxe s’applique. 

2
2

Cette étape ne s’applique 

que lorsqu’on ajoute un avis 

d’expédition à une facture 

sans BC. Le montant des 

taxes ne devra être saisi au 

niveau des articles qu’après 

l’ajout de l’avis d’expédition 

et de la taxe sur l’expédition 

en en-tête.
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1 Sous la rubrique « Ajouter à 

l’en-tête r », cliquez sur 

« Conditions de paiement ».

1

Étape 2 : Création d’une facture sans BC

Pour ajouter des conditions de paiement
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1

Le système ouvre à l’écran 

la nouvelle section 

« Conditions de paiement 

».

1

Le délai de paiement net 

est toujours de 30 jours.
22

Étape 2 : Création d’une facture sans BC

Pour ajouter des conditions de paiement

3
Vous pouvez proposer un 

escompte pour un 

paiement anticipé. Vous ne 

pouvez pas appliquer de 

pénalité.

3



Étape 2 : Création d’une facture sans BC
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1
Dans le haut ou dans le bas 

de la facture, cliquez sur 

«Mettre à jour » pour valider 

l’information de 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 suivant s’affiche 

dans le haut de la facture si 

l’information est invalide.

1

3

3



Étape 3 : Examen et présentation de la facture
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1
S’il faut apporter des 

corrections, cliquez sur 

« Précédent » pour 

rappeler l’écran de création 

de la facture.

Examinez et présentez la 

facture.
2

21


