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Etape 1: Ouvrez une session dans le compte du fournisseur

Connexion Fournisseur

Nom d'utilisateur

Mot de passe

Connexion

Mom d'utilisateur ou mot de passe oublie

Vous étes nouveau sur SAP Business Network ?
S'inscrire maintenant ou En savoir plus

Connexion Fournisseur

jane.doe@ottawa.ca

Connexion

Mom d'utilisateur ou mot de passe oublié

Vous étes nouveau sur SAP Business Network ?
S'inscrire maintenant ou En savoir plus

SAP Ariba /\\

Saisissez vos
identifiants de
connexion
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Etape 2: Ouvrez un bon de commande pour créer une note de crédit

MODE TEST
Accueil Enrélement Workbench Catalogues Créer ~
Workbench 474 Personnaliser
0 0 3 ) 3 ‘0.0 39 ‘0.0
. CAD . CAD N ) H
| 0 | | "> Depuis la page d’accueil du
Nouvelles comman des Commande(s) & facturer Commande(s) rejetée(s) Factures en attente Reglements Facture(s) Offres de paiement anticipé ) S N
o compte Ariba, sélectionnez

it 31 days Last 31 days Last 31 days Last 31 days Last 31 days Last 31 days Last 31 days Mext 90 days

Commandes

Commande(s) (3) e
v Modifier un filtre , . ;
, e N _ Sélectionnez le numéro de
9 ] [oveomeoion | commande & créditer

v ‘ | Inclure ~ H Sélectionner o.. = ‘ ‘ Sélectionner ou saisir une valeur = ‘

‘ Sélectionner ou saisir une valeur

ey Correspondance k
~ partielle

< enauie
Organisations d'achat Emplacement du client Type de commande Statut d'acheminement Montant Montant Devise S i VO u S n e tro u VeZ pas Ie

‘Sétecnannerou saisir une valeur o | ‘ Saisir une valeur | |TOLl5 v ‘ |Tou5 v ‘ minimam meximum A d b d d
EE g numero de pbon de commande,

vérifie_z les filtres, _p_uis _
‘ sélectionnez Modifier un filtre.

[C] Afficher les commandes mat huées unigus

e Date de création
14 derniers jours

Dernigres 24 heures

7 derniers jours

sélectionnez « 365 derniers
14 derniers jours JOU rs »

e Sous Date de création :

31 derniers jours

90 derniers jours

e 365 derniers jours

Plage de dates personnalisée
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Etape 2: Ouvrez un bon de commande pour créer une note de crédit

Bon de commande: 0045100367 o .
Repérez la facture qui

5 - nécessite un crédit dans
Documents connexes .

|~

v || Créer un avis d'expéditio | [ Créer une facture v

Détails de la commande Historique de la commande

Cliquez sur la facture

De((oa'&k‘-i;a pour l'ouvrir.

A: Bon de commande
Laurier Headquarters STANTEC CONSULTING LTD-TEST (Partiellement facturé(e)) y .
110 Laurier Ave West PO Box 310260 RFO Edgemant 0045100367 La facture s’affiche
Ottawa ON K1P 1J1 Calgary AB T3A 2B5 Montant : $28 500,00 CAD
Canada Canada Version : 1
Téléphone

Téléphone: +1 (613) 5606001

Télécopie © [ ]
E-mail: shalane.dunlop@ottawa.ca, nevan.sullivan@ottawa.ca - ~ commande
. ”
Cliquez sur Créer une
Conditions de paiement ' Statut d'acheminement : Transféré(e) ” - -
30 NET Documents connexes : 123456R1 note de cred It d,artlcle

4455668

Commentaires -
Comment Type: Terms and Conditions d e I I g ne

Body:The zbove-noted supplier agrees that upon express or deemed acceptance of this Purchase Qrder, the final terms of the resulting Contract with the City will be legally binding on both parties. The above-noted ... Afficher plus »

Créer une note de crédit

Facture: 123456R1 e d’article de ligne
y .
Créer une note de crédit d'article de ligne } | e ure Annuler  Imprimer Exporter au format cXML S affl Ch e .

Détail Paiements planifiés Historique Consu IteZ Ia page
suivante.

Facture standard
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Creer une note de crédit d'article de ligne

Type de note de crédit

'!‘ Ajustement de quantité ()

v En-téte de la facture o

Récapitulatif

N° de la note de crédit :*

Date de la note de*
crédit :
N¥de Tacture d'ongine :

Date de facture d'origine :

Adresse de reglement

Facturation :

Note de crédit- Bon d'achat de biens/matériaux

Etape 3: Créez une note de crédit — Ajustement de quantité

‘ _:' Ajustement de prix (1)

‘ CR123456R1

30 mars 2022

123450R1

25 mars 2022

123 Fake Streeet v

Ottawa ON
Canada

Laurier Headquarters

Ottawa ON
Canada

Sous-total :  $-11 262,99 CAD
‘ Total des taxes:  $-2 926,68 CAD
Montant & régler: $-14 189,68 CAD

Enregistrer ] [ Quitter ]

e * Indique un champ obligatoire Ajouter & l'en-téte v

2

SAP Ariba /\\

Ajustement de quantité
devrait étre sélectionné
automatiquement.

Entrez le numéro de la
note de crédit et la date de
la note de crédit.

Assurez-vous de remplir
tous les champs
obligatoires marqués d’un
astérisque « * ».
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Etape 3: Créez une note de crédit — Ajustement de quantité

Commentaire

Motif de la note de
crédit :

Texte du commentaire
par défaut des notes de
crédit :

Matériel pas recu par le vendeur

P

Postes
Insérer des options de poste
D Catégorie de taxe © | 139 Taxe sur les ventes / Sales Tax - HS v| D Documents d'expédition D Services
Inclure Type N° de référence Description
T
|:| 9 @ MATERIEL Indisponible Widgets for OC transpo buses for 2021
Taxe Catégorie :* ‘ Taxe sur les ventes V|
Emplacement : ‘ |
Description :  Sales Tax - HST
Régime : AV
Catégorie :* ‘ Taxe sur les ventes V|
Emplacement : ‘ |
Description :  Sales Tax - HST
Régime : AV
L . ‘
Actions sur les postes Supprimer

additionnels |:| Escompte

N° de référence du client Quantité

-7 50

1 Postes, 1inclus, O intégralement facturé(s) précédemment

Ajouter aux articles inclus

Montant taxable : | $-11 250.00 CAD

Taux (36) : 13
Montant des taxes : $-1 462,50 CAD

Montant taxable : | $-11 250,00 CAD

Taux (%) : 13
Montant des taxes : $-1 462,50 CAD

Unit Prix unitaire Sous-total
each $1.50 CAD $-11 250,00 CAD
Supprimer
Supprimer
Mettre & jour ] Enregistrer [ Quitter ]

0 Entrez le commentaire dans
le « Motif de la note de
credit »

9 Supprimez les éléments
qui ne sont pas requis
pour le crédit en
sélectionnant la case a
gauche de la ligne et en
cliquant sur Supprimer

Utilisez la barre de
défilement au besoin.
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Etape 3: Créez une note de crédit — Ajustement de quantité

1 Postes, 1inclus, O intégralement facturé(s) précédemment

Postes
[ ——
[ casgorcdotae: [ 15m T sr vt el T s /][] bosumens dnpidion [ soces aionnes ] scompte Repérez et mettez a jour la
B e quantité du crédit pour
- S e e o i i o  © s A chaque article .
- . i mfﬂﬁﬁf“mmm o Cochez la case carrée,
e | e puis cliquez sur Mettre a
e |v g jour une fois que tous les
articles ont été traités en
Catgae:+ [ Tow s osvoms 7] otant bl | 513 25000 670 S fonction du crédit
— | Montant des e 446250 CAD
" [ ; e Cliquez sur Suivant
b L’écran affiche Confirmer

Actions sur les postes = ] [ Supprimer
la note de crédit d’article

] de ligne
e [ Mettre & jour ] [ Enregistrer ] [e J




((Qttawa

Créer une note de crédit d'article de ligne

Note de crédit d'article de ligne

(N® de facture d'origine : 987654R1)

N° de la note de crédit
Date de la note de crédit

N® de facture d'origine :
Date de facture d'origine :

Bon de commande d'erigine

ADRESSE DE REGLEMENT:

987654R1CR

mardi 12 avr. 2022 7:36 GMT-04:00
987654R1

mercredi & avr. 2022 9:35 GMT-04:00
0045100367

STANTEC CONSULTING LTD-TEST

Adresse postale:
123 Fake Streeet
Ottawa ON k2h 0d2
Canada

1D fiscal du fournisseur: TAX12465

FACTURE PAR:

STANTEC CONSULTING LTD-TEST

Adresse postale:

PO Box 310260 RPO Edgemont

Calgary AB T3A 2B5
Canada

Sous-total :
Total des taxes :
Montant & régler :

FACTURATION:
Laurier Headquarters

Adresse postale (Par défaut):
110 Laurier Ave West

Ottawa ON K1P 1J1

Canada

ID d'adresse: 0200

Téléphone (work): +1 (613) 5606001

CLIENT:

Laurier Headquarters

Adresse postale:

110 Laurier Ave West
Ottawa ON K1P 1J1
Canada

La facture CRTermsTest1 a été soumise.

« Imprimer une copie de la facture

2)

» Quitter le processus de création de facture

Note de crédit- Bon d'achat de biens/matériaux

Etape 4: Examinez et soumettez la note de crédit

Eo m I Enregistrer I [ Quitter I

Vérifiez et soumettez la note de crédit d'article de ligne. Il sera signé électroniquement selon les pays d'origine et de destination de la facture. Le pays d'origine du document est le suivant : Canada. Le pays de destination du document est le suivant : Canada.
Si vous souhaitez stocker vos factures dans le systéme d'archivage a long terme Ariba, vous pouvez vous abonner & un service de conservation des factures. Sachez qu'une fois inscrit, vous serez également en mesure d'archiver d'anciennes factures.

$-11 250,00 CAD
$-1 462,50 CAD
$-12 712,50 CAD

FOURNISSEUR:
STANTEC CONSULTING LTD-TEST

Adresse postale:

PO Box 310260 RPO Edgemont
Calgary AB T3A 2B5

Canada

SAP Ariba /\\

Vérifiez tous les
renseignements. Si tout est
correct, cliquez sur
Soumettre

Cliquez sur Quitter la
création de la facture

Remarque : Il n'est pas
nécessaire d’'imprimer la note
de crédit ou d’envoyer une
copie a votre acheteur
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Facture: 987654R1

Note de crédit- Bon d'achat de biens/matériaux

Etape 4: Examinez et soumettez la note de crédit

Créer une note de crédit d'article de ligne I [ Copier cette facture Annuler  Imprimer

Télécharger PDF = Exporter au format cXML

Détail Paiements planifiés

Facture standard

Historique

Statut
Facture
Acheminement :
N de facture
Date de facture :

Bon de commande d'origine :
Méthode de soumission :

ADRESSE DE REGLEMENT:
STANTEC CONSULTING LTD-TEST
Adresse postale:

123 Fake Streeet

Ottawa ON k2h 0d2

Canada

ID fiscal du fournisseur: TAX12465

FACTURE PAR:
STANTEC CONSULTING LTD-TEST

Adresse postale:

PO Box 310260 RPO Edgemont
Calgary AB T3A 2B5

Canada

Origine :
Document source

Sous-total
Envoyées Total des taxes
Transféré(e) Montant & régler
987654R1
mercredi 6 avr. 2022 9:35 GMT-04:00
0045100367
En ligne

Fournisseur
Commande

FACTURATION:

Laurier Headquarters
Adresse postale (Par défaut):
110 Laurier Ave West

Ottawa ON K1P 1J1

Canada

ID d'adresse: 0200

Téléphone (work): +1 (613) 5606001

CLIENT:
Laurier Headquarters

Adresse postale:

110 Laurier Ave West
Ottawa ON K1P 1J1
Canada

0 Terminer Précédent

$11 250,00 CAD
31 462,50 CAD
$12 712,50 CAD

FOURNISSEUR:
STANTEC CONSULTING LTD-TEST

Adresse postale:

PO Box 310260 RPO Edgemont
Calgary AB T3A 2B5

Canada

SAP Ariba /\\

Cliquez sur Terminer ou
Précédent

Terminer vous ramene a
la liste des factures / notes
de crédit soumises

Précédent vous raméne a
la liste des factures / notes
de crédit soumises et si
vous cliquez de nouveau
sur celui-ci, vous serez
ramené au bon de
commande.

10
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