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Étape1:
Ouvrez une 

session dans le 
compte du 
fournisseur 

Étape 2:
Ouvrez un bon 
de commande 
pour créer une 
note de crédit

Étape 3:
Créez une note 

de crédit –
Ajustement de 

quantité 

Étape 4:
Examinez et 
soumettez la 
note de crédit
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Étape 1:  Ouvrez une session dans le compte du fournisseur 

1 Saisissez vos 
identifiants de 
connexion
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Sous Date de création : 
sélectionnez « 365 derniers 
jours »

Étape 2:  Ouvrez un bon de commande pour créer une note de crédit

Depuis la page d’accueil du 
compte Ariba, sélectionnez 
Commandes

Sélectionnez le numéro de 
commande à créditer

Si vous ne trouvez pas le 
numéro de bon de commande, 
vérifiez les filtres, puis 
sélectionnez Modifier un filtre.

1

2

3

1

2

3

3

3
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Étape 2: Ouvrez un bon de commande pour créer une note de crédit

1

2

3

Cliquez sur la facture 
pour l’ouvrir. 

La facture s’affiche

Repérez la facture qui 
nécessite un crédit dans 
Documents connexes .

Cliquez sur Créer une 
note de crédit d’article 
de ligne 

Créer une note de crédit 
d’article de ligne 
s’affiche.  

Consultez la page 
suivante.

3

1
2
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Étape 3: Créez une note de crédit – Ajustement de quantité 

Ajustement de quantité 
devrait être sélectionné 
automatiquement. 

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

1

2

3 Assurez-vous de remplir 
tous les champs 
obligatoires marqués d’un 
astérisque « * ».

1

2

3
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Étape 3: Créez une note de crédit – Ajustement de quantité 

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

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

Utilisez la barre de 
défilement au besoin.

2

1

2

1
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Étape 3: Créez une note de crédit – Ajustement de quantité

Repérez et mettez à jour la 
quantité du crédit pour 
chaque article .

Cochez la case carrée, 
puis cliquez sur Mettre à 
jour une fois que tous les 
articles ont été traités en 
fonction du crédit 

2

1
2

1

Cliquez sur Suivant

L’écran affiche Confirmer 
la note de crédit d’article 
de ligne

3

32
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Étape 4: Examinez et soumettez la note de crédit

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 à votre acheteur

1

2

2

1
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Étape 4: Examinez et soumettez la note de crédit

Terminer vous ramène à 
la liste des factures / notes 
de crédit soumises

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

Cliquez sur Terminer ou 
Précédent 

1

1
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