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Objectif de la session

Socialiser la nouvelle offre de service du département des achats corporatifs et assurer votre compréhension des
changements touchant I'approvisionnement qui entreront en vigueur prochainement.

» Introduction — Nouveau processus Gestion des Achats Indirects

* Nouvelle plateforme Coupa

« Simplifier notre processus d’achat

« Améliorer la collaboration avec nos fournisseurs
» Optimiser nos méthodes de travalil

 Espace Fournisseurs

* Prochaines étapes et conclusion



Pourquoi faire evoluer nos facons de faire au niveau des achats?

Pour étre plus efficaces, performants et mieux répondre aux besoins d’affaires.

Révision de la

Centralisation
structure

de la relation

Harmonisation

du processus

d’achat avec
Coupa

d’équipe et de
son modele de
livraison

avec nos
fournisseurs

Soutien et documentation - Olymel S.E.C.



https://www.olymel.ca/fr/espace-fournisseur/soutien-et-documentation/

Achats Indirects

Les achats indirects font référence a I'acquisition de biens ou de services qui ne sont pas directement liés au processus de production*. Ces achats demeurent essentiels
pour le fonctionnement de I'établissement. Ces achats sont souvent nécessaires pour soutenir les opérations, la maintenance, la gestion et le bien-étre des employés, mais ils

ne font pas partie intégrante du produit final.

Exemples d’achats indirects

Entretien général batiment

= Services d’opération du traitement d’eau

= Travaux plomberie mineure (toilette, évier,
etc.)

= Electricité générale (lampe, fluo, etc.)

= Service pompage

= Petites réparations batiment (réparation
fenétre, travaux peinture, etc.)

= Entretien de la cour (déneigement,
paysagement

*Certaines exceptions s’appliquent

Consommables indirects

Produit chimique pour le traitement d’eau

EPI (Equipement de protection
individuel): gants, casques, protege

oreille, lunettes, bottes, uniformes, etc.

Fourniture d’entretien (papier a main,
savons, produit nettoyant, etc.)
Fourniture de laboratoire

Fourniture de bureau

Encre pour imprimante d’étiquettes
Fourniture d’assainissement
Cadenassage, scellé pour camion
Radio eémettrice (walkie-talkie)

Agent dénaturant

Outils d’aide a la production (ciseaux,
couteaux, pelles, tamis, etc.)
Poubelles de rejet

Palettes

Autres achats indirects

Frais professionnels (finances,
légaux, RH)

Services de consultants
Abonnement et cotisation
Main-d’ceuvre externe

Transport de main-d’ceuvre (autobus,
taxi)

Dépenses de marketing et vente
Dépenses d’entreposage externe
Dépenses de recrutement et
d’embauche

Dépenses pour travailleurs étrangers
Mobilier de bureau

Energie

Communication

Location matériel roulant court terme
(lift-camion)

Dépenses informatiques



Achat Capex (DM)

Le déboursé majeur comprend, entre autres, des locations de toutes natures et des acquisitions d'actifs immobilisés et des dépenses non courantes.

Exemples d’achats déboursés majeurs

Location

= Location long terme Camion

= Location long terme Voiture

= Location équipements mobiles (Chariot
elévateur)

Actifs immobilisés

Equipements productions, bouilloire,
fumoir, laboratoire

Construction de batiments (usine, étable,
porcherie, remise, garage, abri)
Amélioration terrain, ameélioration locative,
terrain

Chariot élévateur

Matériel roulant (neuf et usagé)
Stationnement et pavage

Equipement entreposage et distribution
Equipements informatiques

Logiciel Mobilier bureau et cafétéria
Equipement de réfrigération

Dépenses majeures non courantes

Réparation de toiture, planchers, murs,
compresseurs

Chaines d'abattage, chaines
d'éviscération

Réaménagement intérieur des batiments



Nouvelle plateforme Coupa

Coupa offre de nombreux avantages pour Olymel et ses fournisseurs

Optimisation et simplification
de la facturation

* Transmission électronique
des bons de commande et
des factures, pour un suivi

en un seul endroit.

* Factures générées
directement a partir des

bons de commandes.

 Coupa en bref - Olymel S.E.C.


https://www.olymel.ca/fr/espace-fournisseurs/coupa-en-bref/

Nouvelle plateforme Coupa — Comment eéchanger l'information

Méthodes de communication possibles avec Coupa

 cXML
« Echange d’informations entre systémes (Approvisionnement Olymel et
fournisseurs)

- CSP
» Coupa Supplier Portal

« SAN
» Supplier Actionable Notification

« Transmission par courriel
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LEGENDE =0=

Veuillez noter que les icOnes suivantes sont utilisées tout au long du présent document pour vous
aider a apprendre les nouveaux processus commerciaux :

Note importante : des renseignements importants a noter ou a retenir

& Conseil : un conseil important ou des renseignements utiles
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ICONES

[((

lcones couramment utilisées

Contester

Modifier

Supprimer

Rechercher

Ajouter une ligne individuelle
Annuler

Accuell

Créer une facture

Créer une note de crédit
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TERMINOLOGIE || =

Terme clé Description

Article du catalogue

UDM
Devise

Catégorie d'Achat

Portail des
fournisseurs Coupa
(CSP)

Article ajouté a Coupa par I'’Approvisionnement avec un prix négocie. Ces
biens peuvent étre achetés par les demandeurs.

Unité de mesure

La devise des articles pour le prix indiqué. Les utilisateurs voient le prix
dans leur devise par défaut.

Une catégorie pour classer les dépenses

Une plateforme en ligne gratuite fournie par Coupa pour permettre aux
fournisseurs de gérer leurs interactions et leurs transactions avec leurs
clients qui utilisent Coupa.

Lorsqu’ils s’inscrivent, les fournisseurs peuvent :

« Recevoir des bons de commande et envoyer des factures

« Créer et distribuer des catalogues électroniques propres aux clients
« Gérer les profils d’entreprise et les renseignements de paiement



OBJECTIFS

A la fin de ce cours, vous pourrez :

Vous inscrire au portail CSP

Obtenir un apercu de la page d’accueil du portail CSP

Inviter de nouveaux utilisateurs et gérer les utilisateurs existants dans le portail CSP
Visualiser et accuser réception d’'un bon de commande (CSP)

Créer une facture a partir d’un bon de commande

Ajouter les taxes au niveau de I’en-téte de la facture

Ajouter les taxes au niveau des lignes de la facture

Créer une note de crédit

Résoudre les différends liés aux factures

Afficher et répondre a un avis de bon de commande demandant une action du
fournisseur (SAN)

Participer a une activité d’approvisionnement et soumettre des réponses

14



Lecon 1 _‘O’_
Inviter et inscrire des fournisseurs AN__A

dans le portail des fournisseurs de =
Coupa (CSP)



INVITER ET INSCRIRE DES FOURNISSEURS
DANS LE PORTAIL DES FOURNISSEURS DE
COUPA (CSP)

Voici les étapes du processus d’invitation et
d’inscription de fournisseurs dans le portail CSP.

1.

Cliquez sur le bouton Rejoindre Coupa sur
I'invitation que vous recevrez par courriel.

Saisissez le mot de passe dans le champ Mot
de passe (obligatoire).

Saisissez le mot de passe de nouveau dans le
champ Confirmer le mot de passe
(obligatoire).

Cochez la case d’acceptation de la politique
de confidentialité et des conditions d’utilisation
(obligatoire).

Cliquez sur le bouton Créer un compte.

£k Instructions d'inscription de Olymel — Mesure a prendre

Bonjour, Supplier G00.

Mous fraitons toutes les dépenses de l'entreprise par voie électronique afin de garantir que vous soyez payé a temps et afin d'éviter la

perte de documents.

Pour garantir votre capacité & faire des affaires avec nous, vous disposez de 48 heures pour enregistrer votre compte. Sivous ne
parvensz pas a vous inscrire pour une raison guelcongue, veuillez nous contacter & 'adresse supplier@coupa.com!

Diana Ivanovic
Olymel a

I Rejoindre Coupa |

Transmettre cette invitation

f;xcoupa

Créer un compte

Olymel utilise Coupa pour effectuer des transactions
électroniques et communiquer avec vous. Nous vous

guiderons pour que vous puissiez configurer rapidement
et facilement votre compte au nom de Olymel afin que
nous soyons préts a faire des affaires ensemble.

* Nom de I'entreprise
Supplier 600

* Adresse courr|

olymelvery nail.com
* Prénom *Nom
James Luis

Mot de passe * Confirmer le mot de passe

&

L4

uccep(e les Politique de confidentialité et les Conditions
utilisation
Créer un compte 5

Vous avez deja un compte? CONNEXION

Transmettre ceci @ quelqu'un
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INVITER ET INSCRIRE DES FOURNISSEURS
DANS LE PORTAIL DES FOURNISSEURS

DE COUPA (CSP)

6. Entrez le code de vérification unique et cliquez
sur le bouton Suivant.

7. Sélectionnez l'option « Non, continuer la
création d’'un nouveau compte ».

8. Cliquez sur le bouton Suivant.

Vérification de I'adresse courriel

Nous avons envoyé un code de vérification unique a l'adresse
olymelvendor+800@gmail.com

Vous n'avez pas recu le code de vérification?  Demander un nouveau code e

Joindre un compte existant?

Fournissez des renseignements supplémentaires pour obtenir de
meilleures suggestions.

Afficher les comptes existants correspondant au domaine de
courrier electronique kpmg.com

Nom de I'entreprise
Supplier 605

Pays/région

Ligne d'adresse 1

Vville Province/Etat Code postal

1D fiscal Numero DUNS

I ° Non, continuer la creation dun Nnouveau compte

17



INVITER ET INSCRIRE DES FOURNISSEURS
DANS LE PORTAIL DES FOURNISSEURS DE
COUPA (CSP)

10.

11.
12.
13.
14.

15.

Cliquez sur I'hyperlien Mettre a jour le profil
pour mettre a jour les renseignements requis.

Dans la section Adresse principale, entrez les
renseignements appropriés dans le champ
Ligne d’adresse 1.

Entrez la ville.
Entrer la province ou I’Etat.
Entrez le code postal.

Sélectionnez le pays ou la région dans le
menu déroulant.

Remplissez le champ Numéro de taxes.

Des occasions pour vous

Ajoutez des renseignements sur vos produits et services pour que les acheteurs Coupa
découvrent les perspectives que vous offrez

Mettre & jour Ie profil

Adresse principale

Ligne d'adresse 1 a

a Province/Etat e I Code postal I I Paysirégion I é

Renseignements sur I'entreprise )

Année de création Taille de I'entreprise Nombre d'employés
Type de propriété Secteur Courriel pour I'envoi du bon de
commande
Sélectionner une option ~

Numeéro de taxes e DUNS

X
TR

<y
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INVITER ET INSCRIRE DES FOURNISSEURS
DANS LE PORTAIL DES FOURNISSEURS DE

COUPA (CSP)

16.

17.

Sous Zones desservies, sélectionnez la ou les
régions en question.

Cliguez sur le bouton Enregistrer les
modifications.

Zones desservies o

() Mondial @ Régional

Alberta, Canada X

Rechercher des zones...

Rechercher des zones. ..

Aucune couverture dans ces zones

Annuler

Enregistrer et Aller a Suivant | Enregistrer les modifications |

o
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INVITER ET INSCRIRE DES FOURNISSEURS m
DANS LE PORTAIL DES FOURNISSEURS DE <0
COUPA (CSP)

18.

19.

20.

21.

22.

Cliquez sur [I'hyperlien Gérer les entités
juridigues.

Cliquez sur le bouton Ajouter une entité
juridigue.

Saisissez le nom de Ientité juridique en
guestion (obligatoire).

Sélectionnez le pays ou la région dans le
menu déroulant (obligatoire).

Cliquez sur le bouton Continuer.

Profil de I'entreprise

Environnement, Social,
Gouvernance et Diversité

Risque et Conformité
Rendement financier

Evaluations et références

Liens rapides

Gérer les renseignements
sur les paiements

Admin Configuration de I'entité juridique

Utilisateurs
Demandes de fusion

Fusionner les
suggestions

Demandes d'adhé

Comptes SFTP
Ermeurs eXML

Ermeurs de fichiers sFTP

vers les clients)

I Ajouter une entité juridique

Entité juridique

Configurons maintenant la facturation électronique pour votre entreprisel

Nous vous guiderons a travers les étapes, et tenterons de maintenir le processus aussi bref que possible.

La premiére chose & faire est d'ajouter une entité juridique.

Veuillez noter que si vous étes une entreprise européenne, ou si vous exercez des activités commerciales en Europe et que vous &tes installés
dans un pays ou une région en particulier mais étes inscrits & la TVA dans plus d'un pays ou d'une région, vous devez ajouter des représentants
fiscaux avant de configurer votre entité juridique. Une fois ces éléments configurés, suivez les étapes de configuration de la facturation
électronique pour continuer.

Gérer les entites juridiques

Ou se trouve votre entreprise?

En configurant vos coordonnées commerciales dans Coupa, vous serez mieux a méme de répondre aux
besoins de facturation et de paiement de vos clients. Pour obtenir les meilleurs résultats auprés de vos
clients existants et potentiels, fournissez autant de renseignements que possible.

1l s'agit du nom officiel sous
lequel votre entreprise est
enregistré auprés du
gouvernement et du pays

la région o elle est situé:

20




INVITER ET INSCRIRE DES FOURNISSEURS
DANS LE PORTAIL DES FOURNISSEURS DE
COUPA (CSP)

23. Cliquez sur
continuer.

le

bouton

Enregistrer

et

Renseignements divers

En configurant vos coordonnées commerciales dans Coupa, vous serez mieux a méme de répondre aux
besoins de facturation et de paiement de vos clients. Pour obtenir les meilleurs résultats auprés de vos
clients existants et potentiels, fournissez autant de renseignements que possible.

*Nom de I'entité  |LE 600
juridique

* Pays/région ~

Numéro d'inscription de o

la PSTITVQ

Dans certains pays ou
certaines régions, lorsque vous
exercez des activités
commerciales, vous devez
inclure sur votre facture
certains renseignements précis

concernant votre entreprise.

Annuler \ Enregistrer et continuer I

21




INVITER ET INSCRIRE DES FOURNISSEURS
DANS LE PORTAIL DES FOURNISSEURS DE
COUPA (CSP)

24.

25.
26.

27.

Remplissez le champ Lighe d’adresse 1
(obligatoire).

Entrez la ville (obligatoire).

Sélectionnez la province ou I’Etat dans le
menu déroulant (obligatoire).

Saisissez le code postal (obligatoire).

A quels clients voulez-vous montrer ceci?

3 Toutes
3 Olymel &

Quelle est I'adresse de I'émetteur de la facture?
Q * Ligne D’Adresse 1 (4]
*Ville
rovince/

22



INVITER ET INSCRIRE DES FOURNISSEURS
DANS LE PORTAIL DES FOURNISSEURS DE

COUPA (CSP)

28. Saisissez le numéro de TVQ ou cochez la
case « Je souhaite utiliser cette information
comme numeéro fiscal local » (obligatoire).

29. Cliquez sur le bouton Enregistrer et
continuer.

Les numéros fiscaux seront stockés dans le PGl
d’Olymel; la valeur saisie ici n’aura aucune incidence sur
le paiement des factures soumises.

Quel est votre numéro de taxes? @

Pays/région | Canada ~

° *Numéro de TVQ

[ Je souhaite utiliser cette information comme numéro fiscal local

Divers

Code de I'émetteur de la 0

Langue De Préférence | Anglais (Canada) v

facture

23



INVITER ET INSCRIRE DES FOURNISSEURS
DANS LE PORTAIL DES FOURNISSEURS DE ()=

COUPA (CSP)

30. Sélectionnez le type de paiement dans le Ou souhaitez-vous recevoir le paiement?
menu  déroulant (nous avons  choisi

« Adresse ») (obligatoire). 5|
31. Cliquez sur le bouton Enregistrer et a
continuer. - , .

Les renseignements sur les versements seront
conserves dans le systeme PGl d’Olymel; I'adresse de
versement entrée dans le portail CSP n’auront aucune Ligne D’Adresse 1 Street Park 600
incidence sur le paiement des factures soumises. Ville Aberts

Quelle est votre adresse de remise?

Province/Etat AB

Code Postal 55516

Pays/Région Canada e

Annuler I Enregistrer et continuer I

24



INVITER ET INSCRIRE DES FOURNISSEURS
DANS LE PORTAIL DES FOURNISSEURS DE

COUPA (CSP)

32. Vérifier les détails de I'adresse de versement.
33. Cliquez sur le bouton Suivant.
34. Vérifier les détails de I'adresse.

35. Cliquez sur le bouton Terminé.

Ou souhaitez-vous recevoir le paiement?

Les adresses de remise indiquent & vos clients ol envoyer le paiement pour leurs factures. Clic
une adresse de remise pour ajouter d'autres adresses, sinon cliguez sur Suivant

Adresse de versement a Statut

Adresse Street Park 600 Actif
Alberta
AB
55516
Canada

Ajouter une adresse de paiement

Compte de versement

Gérer

Désactiver I'entité juridique Annuler - e

A partir d'ou expédiez-vous vos biens?
a

Dans de nombreux pays ou de nombreuses régions, il est obligatoire d'indiquer différents rense Ajouter une adresse d'expédition
relatits a l'expédition sur la facture si les biens sont expédies dans un pays autre que celui ol voue enuepnse
est enregistrée.

St

Street Park 600 Actif
Alberta

AB

55516

Canada

Gérer

Désactiver I'entité juridique

X
TR

<y
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INVITER ET INSCRIRE DES FOURNISSEURS
DANS LE PORTAIL DES FOURNISSEURS DE

COUPA (CSP)

36. Vous vous trouverez alors a
Configuration terminée.

37. Cliquez sur le bouton Terminé.

la page

° Configuration terminée
@l

Feélicitations!

Cette entité juridique peut maintenant étre utilisée dans les nouvelles factures.

Pour étre payé - La plupart des clients exigent que vous leur envoyiez ces renseignements de
palement dans en plus de les indiquer sur la facture. @

« Cliquez sur Onglet Profil pour voir si votre client utilise un formulaire pour faire la collecte de
renseignements de paiement.

« Sinon, vous devrez leur transmettre par un autre moyen.

Accéder aux commandes Accéder aux factures Retourner a l'administrateur Terminé
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Lecon 2
Apercu du portail CSP



PAGE D’ACCUEIL DU PORTAIL CSP

Lorsque vous ouvrez une session dans le portail CSP, allez a la
page d’accueil pour constater les divers onglets accessibles.

£rcoupa ¢

1. L’Onglet Accuell Vous permet de Vlsuallser et d’améliorer Accueil Profil Prévisions Commandes Feuilles de service/temps

F

votre profil public, ainsi que d’accéder a la liste des clientd
avec lesquels vous étes en contact.

Rendement de I'entreprise Sourcing ~es complémentaires

2. Longlet Profil fournit des conseils sur la fagon de créer et SUPPLIER
de gérer votre profil, notamment sur la gestion des sU broarassion 4 arofl 185 Cermitre mice - our 1 o o
adresses, des entités juridiques et des personnes- -
ressources.

, . . Activité récente
3. Longlet Commandes vous permet de visualiser et a
d’accéder aux bons de commande. (oo )

| Olymel |
N

4. L'onglet Factures permet de créer et de gérer des

Commande n® C000001296

factures.
Olymel » 1000.0 » CAD » Non facturé
5. Longlet Configuration offre des options pour gérer les Eacture v Inv71
utilisateurs, les adresses de paiement et les demandes de e+ 1500 + A5 < o e
fusion.

SUPPLIER ~ | NOTIFICATIONS @ | AIDE -

Catalogues Paiements

Annonces

6. La section Activité récente vous permet de connaitre
I'état le plus récent de vos bons de commande et de vos
factures.

7. Vous pouvez cliquer sur I'’hyperlien Afficher le profil pour
afficher et modifier les détails de votre profil.

% Seules les sections mentionnées ci-dessus seront utilisées pour Olymel.
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NOTIFICATIONS

1. Placez votre curseur sur NOTIFICATIONS.

2. Cliquez sur I'hyperlien Afficher toutes les
notifications. Sur cette page, vous pourrez
consulter toutes les notifications qui vous ont
été envoyées et gérer vos préférences de
notification.

Veuillez utiliser la fonction de clavardage avec I'équipe
de soutien de Coupa pour obtenir du soutien
technique.

{:}coupa Supplier portal SUPF‘LIERI NOTIFICATIONS (@ I AIDE ~

Accuell Profil Prévisions Commandes Feuilles de service/temps ASN Factures [&ETEIGNEE] Une nouvelle commande a été recue.
- Nouveau bon de commande C000000364 de $100,00

. . - . . emis par Olymel.

Performances commerciales Sourcing Extensions Configuration —

Une nouvelle commande a été recue.
Nouveau bon de commande C000000362 de $100,00
émis par Olymel.

Une nouvelle commande a eté recue.

Vé rifie r votre com pte Nouveau bon de commande C000000361 de $100;00®

émis par Olymel.

Avec Coupa Verified, votre compte gagne en visibilité et est considéré comme plus fiable

d illi de di m I Afficher toutes les notifications I
par des milliers de clients. "

@ Clavarder avec I'assistance de Coupa
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Lecon 3

Gestion des utilisateurs
(Parametres des
fournisseurs)



GESTION DES UTILISATEURS = INVITER
UN NOUVEL UTILISATEUR

X
oUME

<y

Le portail des fournisseurs vous permet dinviter [ coupa supplierportal
d’autres utilisateurs de votre organisation a s’inscrire

au portall CSP Accueil Profil Prévisions Commandes Feuilles de service/temps ASN Factures

Rendement de |'entreprise Sourcing Services complémentaires Configuration

1. Pour inviter les utilisateurs a votre compte du
portail CSP, cliquez sur 'onglet Configuration. Admin - Configuration du cen

2. Pour inviter un nouvel utilisateur, allez a la [Admin vtlisateurs

section Utilisateurs et cliguez sur le bouton —
« Inviter un utilisateur ». Len

Demandes de fusion

Une nouvelle fenétre s’affichera.

Fusionner les

suggestions SUPPLIER olymelvendor+250@gmail. com Actif Admin
3. Saisissez les informations de I'utilisateur (nom SUPPLER Commonios

Demandes d'adhésion

NOTIFICATIONS @ | AIDE ~

Paiements

vI

1

Mom dutilisateur Courrier électronique Statut Autorisations

Accés du client

et courriel) (obligatoire).

4. Ensuite, sélectionnez les autorisations de
l'utilisateur (dans ce cas-ci, les autorisations
désignent des « acces aux modules »).

5. Sélectionnez les clients auxquels l'utilisateur
devrait pouvoir accéder.

6. Cliquez sur Envoyer une invitation. L'employé
recevra immédiatement un avis par courriel,
avec un lien pour s’inscrire.

Le nouvel utilisateur n’apparaitra qu’une fois qu’il aura
accepteé linvitation.

Annuler

Actions

Modifier

g Tout
Otymel
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GESTION DES UTILISATEURS - GESTION DES
UTILISATEURS ACTUELS

La gestion des utilisateurs actuels s’effectue dans le
méme module (Configuration > Utilisateurs).

1.

Si vous devez gérer des utilisateurs, cliquez
simplement sur Modifier pour accéeder aux
options de gestion des utilisateurs.

Une nouvelle fenétre s’affichera.

2.

Veuillez noter que le systéme exige au moins deux utilisateurs actifs pour pouvoir
désactiver I'un d’entre eux. De plus, s’il n’y a qu’un seul utilisateur dans le portail CSP, il ne

Dans le module de gestion des utilisateurs, vous
pouvez modifier les renseignements sur
Iutilisateur, les autorisations accordées et les
clients auxquels les utilisateurs sont associés.

N’oubliez pas de cliquer sur Enregistrer pour
appliquer les changements que vous avez
apportés.

Au besoin, vous pouvez désactiver un
utilisateur en particulier en cliquant sur
Désactiver l'utilisateur.

peut étre désactivé.

vI

Nom d'utilisateur Courrier électronique Statut Autorisations Accés client

Catalog User olymelvendor+87 @gmail.com Desactive Catalogues Olymel

Supplier olymelvendor@gmail. com Actif ASN Olymel
Admin
Catalogues
Commandes
Confirmation de la ligne de

Activer c

Actions

Modifier

commande
Factures

Feuilles de service/temp:
Modifications de commande

Modifier I'accés utilisateur de

Catalog User

Paiements
Paiements anticipés

Renseignements sur |'utilisateur

Performances commerciales *Frénom | Catoiog
Planificateur de prévisions *MNom De Famille | User

Profils * Courrer élestronique | olymelvendor+37@gma co
Sourcing

Autorisations @

[ Toutes

[ Admin
[] Commandes

eeeeeeeeeee

Clients
Toutes

Olymel




GESTION DES UTILISATEURS — DEMANDES DE &=
FUSION o

Votre entreprise peut avoir plusieurs comptes ou profils
dans le portail CSP, surtout si plusieurs utilisateurs se sont
inscrits ou ont été |nV|téS avec dlﬁérentes adresses de Accueil Profil Prévisions ~ Commandes  Feuilles de service/temps ~ ASN Factures  Catalogues  Paiements
courriel.

g,zcoupa supplier portal SUPPLIER ~ | NOTIFICATIONS @

Rendement de |'entreprise Sourcing Services complémentaires Configuration

1. Cliquez sur la section Configuration, vous trouverez | s Coniguration du cient 1
une option de demande de fusion si votre entreprise
compte plus d’'un compte ou profil dans le portail CSP. | Admin pemandes de fusion
2. Cliquez sur I'hyperlien Demandes de fusion. Utisateurs Lancer la demande de fusion
3. Saisissez l'adresse de courriel que vous souhaitez | e coupa@coupamailedu e
fusionner. i
sugg S i ™
. . : . Je ne suis pas un robot
4. Cliquez sur le bouton Demander la fusion. emandes ¢ s ST ’
Configuration de I'entité
5. Veuillez noter que les suggestions de fusion de | e
compte sont fondées sur le domaine de courriel. | e e e L e e D
Autrement d|t’ Ie Systéme Suggére automath uement Ia ErrmhEs dl une dfamlalmdeude f;lslion: conﬁm:lez quefce?‘le addresse étlectronique appirtient a Iun utlgis.ateljlrlquiI fﬁ\itﬂpal}liefdel vol;e
fusion de tous IeS utilisateurs aveC un domaine de paiement E(I;gr:;tlz:.loﬂ. ne T0is approuves, une Tusion de comple ne peul pas eire annulee n savoir plus sur la fusion de
courriel particulier, comme @exemple.com. Comples SFTP [ omerien | |°
Ermreurs cXML
Une fois qu’'un compte est fusionné, il ne peut pas étre défusionne. S

éh Veuillez noter que les comptes ayant la méme adresse de courriel
seront fusionnés automatiquement, peu importe le message
d’invitation qui a été utilisé pour créer le compte, dans la mesure ou
les deux invitations ont été envoyées a la méme adresse de courriel. 33



GESTION DES UTILISATEURS — DEMANDES DE

FUSION

6. Pour sélectionner un compte comme compte
parent, allez a la section Titulaire du compte
et choisissez le compte que vous souhaitez
utiliser. Ensuite, ajoutez une note au compte
(obligatoire).

7. Cliquez sur Envoyer la demande.

Une fois que les comptes auront été fusionnés, la
demande de fusion sera envoyée a [lautre
fournisseur, mentionnant le responsable.

Demander une fusion des comptes

\ous demandez de fusionner votre compte Coupa Supplier Portal avec lenfreprize Supplier 501
Choisizsez qui deviendra le proprigtaire du compte fusionné.

Mon compte Compte fusionné

$ Mes utiisateurs En tant que propriétaire du compte, je
N ) vais administrer

¥ Mes clients
7 Mes renseignements sur le 2 ¥ Tous les utilisateurs combinés

palement i ii i Tous les clients combinés

& Man orofil pub
&) Mon profil pubic 1 B Tous les renssignemeants de
piament combings

Seuls eux administeront

Leur com DtE j_ Leurs utilizatzurs
s
Leurs clients
‘l Leurs utibsateurs Y
- [ Leurs renseignements sur le paiement
¥y Leursclients o g F
5 Leurs renseignements sur le
paiement

Le comple fusionné uilisera

&) Leur profil public & Mon profil public

* Titulaire du compte @& Mon compte
O Leur co mpte

* Note a L'intention Du
Reécipiendaire
P

I'm not a robot
reCAPTCHA
woy ” Tanma

1 La fusion joindra les comptes et donnera a tous les ufilisateurs combinés la possibilité
de facturer et de soumettre des renseignements de paiement 3 des clients liés au nom
de votre entreprise. Avant d'envoyer une demande de fusion, confirmez que cette adresse
&lectronigue appartient & un utlisateur qui fait partie de votre organisation. Une fois approuvie,

une fusion de compte ne peut pas étre annulée. En savoir plus sur |z fusion de comptes

Annuler Envoyer la demande 7
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Lecon 4

Consulter et accuser
reception d’'un bon de
commande (CSP)



CONSULTER ET AC

Pour accéder au bon de commande, ouvrez une
session dans le portail CSP en suivant les étapes
ci-dessous.

1. Entrez votre courriel et votre mot de passe,
puis cliquez sur le bouton Se connecter
(obligatoire).

2. Encliquant sur I'avis dans la section
NOTIFICATIONS, vous accéderez directement
a la commande pour I'examiner et en accuser
réception.

3. Vous pouvez également accéder a toutes les
commandes en cliquant sur 'onglet
Commandes.

CUSER RECEPTION D’UN .
BON DE COMMANDE

Se connecter G

* Adresse courriel

* Mot de passe

Mot de passe oublié?

$,xcoupa supplier portal e SUPPLIER v | NOTIFICATIONS @ | AIDE v

Accueil Profil  Prévisions  Commandes  Feuilles de service/temps  ASN [=Ta (TSR o= 0T Une nouvelle commande a eté recue.

- Nouveau bon de commande C000000364 de $100,00
émis par Olymel.
Une nouvelle commande a été regue.
Nouveau bon de commande C000000362 de $100,00
émis par Olymel.

Performances commerciales Sourcing Extensions Configuration

Une nouvelle commande a été recue.

Vérlfl er votre com pte Nouveau bon de commande CO00000361 de $100,00 “

emis par Olymel.

Avec Coupa Verified, votre compte gagne en visibilité et est considéré comme plus fiable

par des milliers de clients.

‘:t.‘ : L]

36

MR

£y~



CONSULTER ET ACCUSER RECEPTION D’UN
BON DE COMMANDE

Accueil Profil Prévisions Commandes Feuilles de service/temps ASN Factures Catalogues Paiements

4. Recherchez la commande en question en
dans le champ Recherche.

Sélectionner un client Olymel
5. Cliquez sur le numéro de bon de commande pons de commande
, . Instructions du clien
po u r I affl Ch e r. :.tx:nv: - imsl“s 5; on your Gompany Infrmation setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page)

6. Accusez réception du bon de commande en — ‘ — R |u

cochant la case a c6té du champ Accepté. T ST T prem—e——— R Py
Emis  Aucu 12 Each de ltem 6000 Non 120,00 CAD '_i
Emis  Aucu 10 Each de ltem 6000 Non 200,00 CAD :5

@ﬂ Le terme « accusé de réception » désigne

uniquement une confirmation de réception de la

commande par le fournisseur Bon de commande n° CO00000364 | revsion 2 (e 1in .

Commande acceptée X
o: Informations générales 9 Expédition
Statut Emis - Envoyé par courrier &lectronique Expedier a L'adresse 168 RUE LAGUE
ANGE-GARDIEN - USINE, QC JOE 1E0
Date de la commande 24-01-11
Canada
Date de révision 24-01-11 Code de 'emplacement : 1105

Attn : 450 293-3694
Demandeur Sayan Bhadra

s . iti ]
Courrier électronique sayanbhadra@olymel.com Conditions Aucun

Modalité de paiement 20MS > Suivi de I'expédition @ Hiouter

Piéces Jointes Aucun Pas de suivi de I'expédition
Accepté

Assigneé a




ACCORD DE PAIEMENT D’UN BON DE o
COMMANDE o

Se connecter
Voici les étapes a suivre pour afficher 'accord de
paiement d’'un bon de commande.

* Adresse courriel

1. Entrez votre courriel et votre mot de passe, |
puis cliquez sur le bouton Se connecter

(obligatoire). * Mot de passe

2. Cliquez sur la section Commandes.

3. Cliquez sur I'hyperlien Numéro du BC pour

afficher le bon de commande. Mot de passe oublié?
g,scoupa supplier portal 2 SUPPLIER~ | NOTIFICATIONS @ | |

Accueil Profil Prévisions Commandes 1 cuilles de service/temps ASN Factures Catalogues Paiements

-

Rendement de 'entreprise Sourcing Services complémentaires Configuration

Bons de commande

Instructions du client
{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

Cliquez sur Action de facturation a partir d'un bon de commande
Amener [N o 2 |
Numéro du BC Date De La Commande Statut Accusé Réception a Articles Commentaires sans réponse Total Assignéa Actions

e C000000370 24-01-16 Emis Aucun 10 Each de Test ltem 559 MNon 700,00 CAD §E
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Vous pourrez voir les détails de I'accord de
paiement pour le bon de commande.

Cliquez sur le bouton Créer une facture*.

Veuillez suivre les étapes indiquées sur les
diapositives de la legcon 5 pour créer une
facture.

* Lorsqu’il y a un accord de paiement sur un bon de
commande, quel que soit le montant, facturez
toujours en totalité, une fois que le service est
entierement fourni, sinon la facture sera rejetée et

contestée.

* Un processus de contestation sera déclenché si
I'on envoie une facture rajustée.

ACCORD DE PAIEMENT D’UN BON DE
COMMANDE

Bon de commande n® C000000370

Informations générales

Expédition

Statut Emis - Envoyé par courrier Slectronique
Date de la commande 24-01-18
Date de révision 24-01-16
Demandeur Diana lvanovic
Courrier électronique dianzivanovic@olymel.com
Modalité de paiement 20MS
Pigces Jointes Aucun
Accepté [

Assigné 3

Expédier 3 L'adresse 182 RUE LAGUE
ANGE-GARDIEN - USINE. QC JOE 1E0
Canada
Code de I'emplacement : 1105
Aftn : 450 203-3624

Conditions Aucun

™ Suivi de I'expédition

Pas de suivi de lexpérition

' Accords de paiement I o

1 Paiement anticipe

Farpage 15 | 45 | 80

Remarque
Augun
Total des paiements anficipés 14.20% 100,00 CAD
Total des retenues de garantie 0.00% 0.00 CAD

Avancé I Recrercoe

2 Muméro de figne: De 04 l

Echéance Conditions
Aucun Aucun
Lignes
1| Type Article Qe Unité
o Testlitem 5509 10 Each

Prix Total
70.00 700.00

Numéro De Piéce Du Fournisseur  Numéro De Piéce Auxiliaire Du Fournisseur  Mom Du Fabricant  Numeéro De Piéce Du Fabricant

Total cao 700,00

Facturé

.00

a I Créer une facture I Enregistrer =i Imprimer la vue
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Lecon 5

Creer et gérer une facture



CREER UNE FACTURE A PARTIR D’UN BON DE

COMMANDE

1. Pour créer des factures en fonction d’'un bon
de commande, cliqguez sur l'onglet
Commandes.

2. Le champ Sélectionner un client affiche la
liste de vos clients. Sélectionnez Olymel dans
le menu déroulant (il s’agit d’'une étape
facultative, au cas ou vous gérez plusieurs
clients dans le portail CSP).

3. Pour transformer un bon de commande en une
facture, cliquez simplement sur licéne de
création de factures ( ~ _ ), soit les pieces de
monnaie jaunes. -

£yzcoupa supplier portal 1

SUPPLIER ~

Accueil Profil Prévisions Commandes Feuilles de service/temps ASN Factures Catalogues Paiements

Y
Rendement de I'entreprise Sourcing Services complémentaires Configuration

NOTIFICATIONS @

Accueil Profil Prévisions = Commandes Feuilles de service/temps ~ ASN Factures  Catalogues Paiements

rs

Rendement de |'entreprise Sourcing Services complémentaires Configuration

Commandes  Lignes de commande  Refours  Modifications de commande  Medifications de ligne de la commande  Confirmations de commandes

Lignes de confirmation de la commande  Livraisons promises ~ Expéditions

a Sélectionner un client ( Olymel

Bons de commande

Instructions du client
{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

Cliguez sur == Action de facturation a partir d'un bon de commande

~ I Recherche

B |

Numéro du BC Date De La Commande Statut Accusé Réceptiona Articles Commentaires sans réponse

ICDDUGQDS?O 24-01-16 Emis Aucun 10 Each de Test ltem 559 Non
C000000366 24-01-12 Cloture Aucun T Each de New lteam 1 Non
C000000364 24-01-11 Emis 24-01-12 12 Each de Item 6000 Non
C000000362 24-01-11 Emis Aucun 10 Each de ltem 6000 Non

1 Each de test
C000000361 24-01-1 Emis Aucun 10 Each de ltem 6000 Non

Total Assignéa Actions

700,00 CAD
700,00 CAD
120,00 CAD
200,00 CAD

100,00 CAD




CREER UNE FACTURE A PARTIR D’UN BON DE e

COMMANDE

4. Dans le champ Facture N°, saisissez le numéro de la
facture (obligatoire).

5. Saisissez la date de la facture (obligatoire).

6. La modalité de paiement est établie par défaut a partir
du bon de commande (obligatoire).

7. La devise est établie par défaut a partir du bon de
commande.

8. La condition d’expédition est établie par défaut a partir
du bon de commande.

9. Pour le champ « Scan Image » (Numériser I'image),
télechargez les documents justificatifs affichant le libellé
juridique (obligatoire).

10. Veuillez télécharger les documents justificatifs dans le
champ Pieces jointes.

11. Cliguez sur I'icone de loupe pour sélectionner I'adresse
pour les champs Adresse de I’émetteur de la facture,
Coordonnées de paiement et Adresse
d’expédition(obligatoire).

é}a Veuillez noter que I'adresse de paiement entrée ici n’aura pas
d’incidence sur le paiement des factures.

Si les champs Devise et Condition d’expédition sont remplis
par défaut, veuillez ne pas modifier les valeurs.

Créer une facture créer

rmations genérales 9 De

* Fournisseur

* Facture N°
24-01-16 |_| ID de TPSITVH du

* Date De Facture
fournisseur

Supplier ABC123

999999999RT9999 «

ite H nws
Modalite de palementl 20MS -+ Adrese de [émetteur
CAD ~ de la facture

Statut Brouillon

Supplier
ABC123 ¢

CA

A, 001

anada

~
I\_a
~
Iu

Condition d'expédition I ~

* Coordonnées de

Choose File | Mo file chosen paiement

Scan Image

u Fournisseur

Supplier
ABC123 -

CA

CA, 001

Canada

* Adresse d'expedition

Pieces Jointes JAjouter Fichier | URL | Texte

Taux De Change

Supplier
ABC123

= =

.
CA, 001

Canada
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CREER UNE FACTURE A PARTIR D’UN BON DE
COMMANDE

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Dans la section Lignes, si vous choisissez Qté
pour le Type, vous pouvez mettre a jour les
champs Description, Qté, UDM et Prix, selon
le cas.

Si vous choisissez Mnt pour le Type, vous
avez la possibilité de mettre a jour les champs
Description et Prix, le cas échéant.

Pour ajouter des taxes au niveau de I'’en-téte,
veuillez consulter la lecon 6.

Pour ajouter des taxes au niveau des lignes,
veuillez consulter la legon 7.

Dans la fenétre contextuelle, cliquez sur le
bouton Envoyer la facture.

Vous verrez un message indiquant que la
facture est en attente d’autorisation.

Pour les lignes d’articles, veuillez choisir Qté pour le Type.
Pour les lignes de services, veuillez choisir Mnt pour le Type.

Lignes @ Oimposition de niveau de ligne

Type I Des:_:riptfion des biens livrés/ duI m uDM 1 = O OO [x]
w | Lservice fourni — o 1000 o0,

Pen 90

Ligne du BC Ligne de la feuille de service/temps Contrat Ligne de crédit
C000000324-1 'D Effacer Aucy Auc (o]

- Aucun g

Numéro de piéce du fournisseur Facturation
C100-1108-COST CENTER-12031010-63010500

Type I Description des biens livrés/ duI Prix [x]
N A [y
v e o = 500,00
Servil

Ligne du BC Ligne de la feuille de service/temps Contrat Numeéro de piéce du fournisseur
C000000324-2 'D Effacer Aucy

Facturation
C100-1108-COST CENTER-12031010-63006200

Etes-vous prét a envoyer la facture? X

Vous étes sur le point d'envoyer une facture a Olymel pour un montant total de 650,00. Une fois
envoyee, vous devrez communiquer directement avec votre client si vous devez apporter des
modifications a la facture.

Continuer I'édition? l| Envoyer la facture

Maotion Industries la facture n® INV TEST 700 est en attente.

17

o\«
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CREER UNE FACTURE A PARTIR D’UN BON DE
COMMANDE — ONGLET FACTURES

Nous verrons ici une autre facon de créer des
factures a partir d'un bon de commande.

1. Cliguez sur 'onglet Factures.

2. Cliquez sur le bouton Créer une facture a
partir d’'un bon de commande.

3. Vous pouvez cliquer sur le bouton Créer une
facture.

4. Suivez les étapes mentionnées  aux

diapositives de la lecon 5.

()=

scoupa supplier portal

Accueil Profil Prévisions Commandes Feuilles de service/temps ASN Factures Catalogues

Rendement de |'entreprise

Sourcing Services complémentaires Configuration

Factures Lignes de facture Recus de paiement

Sélectionner un client Olymel

Factures

Instructions du client

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}

Creer des factures @

1 SUPPLIER v

Paiements

Créer une facture a partir d'un contrat Créer une facture vierge

Créer une facture a partir d'un bon de commande
Créer une note de crédit

NOTIFICATIONS @

Bons de commande

Instructions du client
{Example text - this i set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

Cliquez sur =g Action de facturation a partir d'un bon de commande

Afficher QLES

Numéro du BC Date De La Commande Statut Accusé Réception a Articles Commentaires sans réponse

000000331 24-01-08 Fermé Aucun 100 Acre de ltem 666 Non
provisoirement
C000000330 240108 Emis Aucun 10 Each de Testing 123 Non

v I Recherche ,Dé

Total Assignéa Actions

1000,00
CAD

4000,00
CAD

XM
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Lecon 6

Creer une facture dans le
portail CSP (taxes au niveau de
I'en-téte)



CREER UNE FACTURE DANS LE PORTAIL CSP
(TAXES AU NIVEAU DE L’EN-TETE)

Vous pouvez entrer les taxes au niveau de I’en-téte en suivant les étapes ci-dessous.

1.
2.

© © N o O

10.
11.
12.

Faites défiler 'écran jusqu’a la section Total net des lignes de la facture.
Entrez les frais d’expédition/incoterm (2a), de traitement (2b) et divers (2c), le cas écheéant.

Pour entrer les taxes dans I'en-téte de la facture, choisissez le code de taxe dans le menu déroulant
du champ Taxes.

Par exemple, pour entrer les taxes pour le Québec, sélectionnez le code fiscal CA: QC - TPS — GST -

5.0% et CA: QC - TVQ - QST - 9.975% dans le menu déroulant

Le taux d’imposition sera défini par défaut a partir du code de taxe choisi.

Le montant des taxes est calculé automatiguement en fonction du code de taxe choisi.
Cliquez sur l'icéne « + » verte pour entrer la deuxieme ligne de taxes, au besoin.
Cliquez sur Calculer pour recalculer le montant de la facture.

Le champ Taxes totales affichera le montant total des taxes calculé sur la facture.
Le champ Total net affichera le montant total de la ligne et des frais sommaires.
Le champ Total affichera le montant cumulatif des taxes totales et du total net.

Cliquez sur le bouton Envoyer pour soumettre la facture créée.

@m Veuillez ne pas modifier les renseignements sur le taux et le montant des taxes.

@‘7@ Vous ne pourrez pas entrer les taxes a la fois au niveau des lignes et de I'en-téte sur une facture.

@‘Z—D Les codes de taxes entrés au niveau de I'en-téte calculeront les taxes sur la facture au complet, y compris le total de la

ligne et le total des frais sommaires.
@ﬁ Veuillez ne pas entrer de taxes dans les champs de frais d’expédition, de traitement et divers pour les taxes au niveau de 'en-téte.

o Totzsl net des lignes

10,00

ncoterm

Taxes

L+

Traitement

Taxes

L+

I Divers

Taxes

Taxes fotal(g)

11

Total net

8

3,50

0,00

10,00

10,00

uler Enregistrer comme brouillon 06



Lecon /

Creer une facture dans le
portail CSP (taxes au niveau
de la ligne)



CREER UNE FACTURE DANS LE PORTAIL CSP .

(TAXES AU NIVEAU DE LA LIGNE)

10.
11.

12.

13.
14.
15.

Entrez les frais d’expédition/incoterm (7 a), de traitement (7b) et divers (7c),
le cas échéant.

Pour entrer le taux des taxes (%) dans les champs Expédition/Incoterm (8a),
Traitement (8b) et Divers (8c), sélectionnez le code de taxe dans le menu
déroulant, s’il y a lieu*. @

Le taux des taxes et le montant des taxes s’affichent par défaut en fonction d
code de taxe sélectionné.

Cliquez sur I'icbne « + » verte pour entrer la deuxiéme ligne de taxes, au besoin@

Cliguez sur le bouton Calculer.
Le champ Taxes totales affichera le montant total des taxes calculé sur la §

facture.
Le champ Total net affichera le montant total de la ligne et des autres frais.
Le champ Total affichera le montant cumulatif des taxes totales et du total net.

Cliquez sur le bouton Envoyer pour soumettre la facture créée.

TOdUX ET TIRUS

Total net des lignes

10,00

Incoterm

Taxes CA AB-TPS- v

o

50| % 0,50 I°

Traitement

Taxes CA AB-TPS- v

L+

Divers

Taxes CA AB-TPS- w

30

50| % 1,50

Taxes total(e)

o 13

nnuler Enregistrer comme brouillon

450

70,00

7450

|I Calculer I

* Veuillez entrer les montants des taxes pour les frais d’expédition/incoterm, de
traitement et divers dans les champs indiqués pour les taxes au niveau des lignes.
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Lecon &

Créer une note de crédit
(CSP)



CREER UNE NOTE DE CREDIT (CSP)

le portail CSP :

1. Résoudre le pr0b|éme associé au numéro de marchandises expédiées, veuillez inclure le numéro de la facture. Si vous émettez une note de
faCture : par exemple réSOUdre un prObIéme I|é a crédit uniguement pour offrir un crédit a votre client, veuillez sélectionner Autre.
des biens ou services pour lesquels une facture
existe dans le systeme.

Si vous emettez une note de crédit en ce qui concerne un probléme avec une facture ou des

Motif®@ Résoudre le probléme associé au numéro INV 111 ~ ‘
de facture ‘ )
() Autre (par exemple, rabais)

2. Autre (par exemple, rabais) : par exemple, émettre
une note de crédit a un client pour lui offrir .
. JORT . Annuler Continuer
simplement un credit, sans rajustement de facture.

Veuillez noter que la note de crédit doit étre approuvée
par Olymel pour les deux options.



CREER UNE NOTE DE CREDIT — A) ONGLET

RESOUDRE LE PROBLEME ASSOCIE AU
NUMERO DE FACTURE (CSP)

Ici, nous verrons comment créer une note de crédit pour
résoudre un probleme avec une facture.

1. Cliquez sur le bouton Créer une note de crédit dans
'onglet Factures du portail CSP.

2. Une nouvelle fenétre s’affichera. Sélectionnez un
motif pour créer la note de crédit : ici, « Résoudre
le probleme associé au numeéro de facture »*.

3. Cliquez sur le bouton Continuer.

* |l y a deux options pour le motif, soit « Résoudre le probleme
associé au numéro de facture » et « Autre (par exemple,
rabais) », qui permettent d’indiquer la raison pour laquelle on
crée la note de crédit.

Accueil

Rendement de I'entreprise Sourcing Services complémentaires

Factures

Profil Prévisions Commandes Feuilles de service/temps

Lignes de facture Recus de paiement

Factures

Instructions du client

ASN Factures Catalogues Pailements

-

Configuration

Sélectionner un client Qlymel

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN supplieaace list page}

Créer des factures @

Créer une facture a partir d'un bon de commande Créer une facture i partir d'un contrat Créer une facture vierge

I Créer une note de crédit I

Note de crédit h 4

crédit uniguement p

Motif® Résoudre le probléme associé au numérg

de facture

() Autre (par exemple, rabais)

Si vous émettez une note de crédit en ce qui concerne un probléme avec une facture ou des

marchandises expédig uillez inclure le numéro de la facture. Si vous émettez une note de
n crédit a votre client, veuillez sélectionner Autre.

INV 111

A |
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CREER UNE NOTE DE CREDIT — A) ONGLET
RESOUDRE LE PROBLEME ASSOCIE AU

NUMERO DE FACTURE (CSP)

4.

© N o O

Sélectionnez une option : « Annuler complétement la
facture avec une note de crédit » ou « Ajuster la
facture avec une note de crédit »*.

Cliquez sur le bouton Créer.
Entrez le numéro de la note de crédit (obligatoire).
Sélectionnez la date de la note de crédit (obligatoire).

Pour le champ « Scan Image » (Numériser I'image),
téléchargez les documents justificatifs affichant le libellé
juridique (obligatoire).

Cliquez sur [l'hyperlien Fichier pour joindre les
documents justificatifs (obligatoire).

* Annuler complétement la facture avec une note de crédit : Cette option
annulera la facture intégrale en créant la note de crédit. De plus, vous
n'aurez pas I'option de modifier le montant ou la quantité.

* Ajuster la facture avec une note de crédit : Cette option vous permet
de modifier le montant ou la quantité pour lesquels il faut créer la note
de crédit, et la facture peut étre partiellement modifiée.

Note de crédit )¢

Comment souhaitez-vous comiger la facture? "INV 111" 7

() Annuler complétement la facture avec une note de crédit
[@|Ajuster la facture avec une note de crédit (i ]

Annuler

Créer

o Informations générales

6 ™ Note de crédit no

* Date de la note de || 24-01-16
crédit

Modalité De Paiement v

*Devise CAD w
Statut Brouillon
Condition d'expédition w

Numéro de la facture INV 111
originale

Date de la facture 23-12-11
d'origine

Contrat Motion Industries Services 202301_2023 12
Choose File |No file chosen

Note Du Fournisseur
“

*Piéces Jointes Aiout URL | Texte

Taux De Change

X
PIRN
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CREER UNE NOTE DE (;REDIT —A) ONGLET
RESOUDRE LE PROBLEME ASSOCIE AU
NUMERO DE FACTURE (CSP)

Faites défiler la page vers le bas jusqu’a la section

ngn es Q e Imposition de niveau de ligne

. Type d'ajustement | Quantité ~
ngnes' Type De iens livrés/ du Qte ubm Prix ‘| %() ()[) 0
- . y s . - se! Autre 150 v 0.00 -1 IV, UL
10. Choisissez le type d’ajustement pour les lignes : P50 =
Quantité, Prix ou Autre.
. Ligne du BC Ligne de la feuille de service/temps Contrat Numeéro de piéce du fournisseur
11. Entrez lajustement dans les champs Quantité A v
(nombre négatif) ou Prix (nombre négatif) (ou les
deux) en fonction du type d'ajustement que vous ooy T
avez choisi, le cas échéant.
. /g y s . ) Taxes total(e) 0,00
Faites défiler I'écran jusqu’au bas de la facture. e
. Total net -650,00
12. Cliquez sur Calculer pour recalculer le montant total
de la note de crédit. Total -650,00
13. Les taxes sont automatiguement supprimées selon a
les mises a jour effectuées sur la ligne, et le cham
Taxes totaIeJS |e reflétera. g p Annuler Enregistrer comme brouillon Calculer m@
14. La facture est modifiée en foncti,on des données Etes-vous prét a envoyer la facture?
saisies. Cliquez sur Envoyer pour émettre la note de
A d 't Vous étes sur le point d'envoyer une note de crédit a Olymel pour un montant total de -650,00. Une
credit. : : € nate ¢ un me
fois envoyée, vous devrez communiguer directement avec votre client si vous devez apporter des
~ , . modifications a la note de crédit.
15. Une fenétre contextuelle s’affichera, vous demandant
de confirmer votre action. Cliquez sur Envoyer note
de credit pour envoyer la note de credit. Continuer |'édition? | Envoyer note de crédit || 15




CREER UNE NOTE DE CREDIT — B) AUTRE

(PAR EXEMPLE, RABAIS)

Nous verrons ici comment créer une note de crédit
pour offrir un crédit au client.

1.

Cliquez sur le bouton Créer une note de
credit.

Une nouvelle fenétre s’affichera. Sélectionnez
un motif pour créer la note de crédit : ici,
« Autre (par exemple, rabais) »*.

Vous pouvez sélectionner un contrat dans le
menu déroulant, s’il y a lieu.

Cliquez sur le bouton Continuer.

Accuell

Profil Prévisions Commandes Feuilles de service/temps ASN Factures Catalogues Paiements

-

Rendement de I'entreprise Sourcing Services complémentaires Configuration

Factures Lignes de facture Recus de paiement
Sélectionner un client Olymel
Factures
Instructions du client
{Exalj\ple text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliel ice list page}
Creer des factures @
Créer une facture a partir d'un bon de commande Créer une facture a partir d'un contrat Créer une facture vierge
I Créer une note de crédit I
Note de crédit >

Si vous émettez une note de crédit en ce qui concerne un probléme avec une facture ou des
marchandises expédiées, veuillez inclure le numéro de la facture. Si vous émettez une note de
crédit uniquement pour offrir un crédit a vetre client, veuillez sélectionner Autre:

Motif (@]
Résoudre
le
probléeme
associé
au
numero
de

facture
@|Autre
(par

exemple,

rabais)

Sélectionner un contrat (s'il y a lieu) I
-
Al »

AanUIer

54



CREER UNE NOTE DE CREDIT - B) AUTRE
(PAR EXEMPLE, RABAIS)

. ;o S lier ABC123
Créer une note de crédit creer HppIer

5. Saisissez le numéro de la note de crédit (obligatoire).

P L1 . , Informations générales 9 De
6. Sélectionnez la date de la note de crédit (obligatoire). — —_— Supplier
I ote de crédi noI ournisseur ABC123

Le champ Devise affichera la valeur CAD par défaut

Date de la note de ] 24-01-16 |:/
crédit

ID de TPS/TVH du
fournisseur

999999999RTH999 «

(ObllgatOIre) Modalité De Paiement * Adresse d: I"e'n:et:eur ;;%pll';?: e
e |la Tacture
8. Pour le champ « Scan Image » (Numériser I'image), téléchargez 7 cAD v oA 001
le document de libellé juridique (obligatoire). Statut Brouilon
H 214 . . . Condition d'expédition - *Coordcnn.ées de i;?;pllg e
9. Veuillez télécharger les documents justificatifs dans le champ , palement CA
. - Numeéro de la facture CA, 001
Pieces jointes. originale Canada
A v A L ) , Date de la facture |:/ . i . Supplier 0O
10. Cliquez sur l'icone de loupe pour sélectionner I'adresse pour les dorigine pdressedewpedtion pgcizs
champs Adresse de I’émetteur de la facture, Coordonnées de apcan image | Ghoose File ] No fie chosen CA, 001
paiement et Adresse d’expédition(obligatoire). = —
lote Du Fournisseur
11. Saisissez le courrier électronique du demandeur (obligatoire). y A
L. . . outer Fichier | URL | Texte Client Olyme!
12 Sa|S|SseZ |e nom du demandeur (Ob|lgat0Il’e) a Taux De Chan Nom et Adresse du Aucune adresse sélectionnée
g Client
A
Client Olymel
La note de crédit créée servira de note de crédit individuelle. Nom et Adresse du Aucune adresse sélectionnée O
;gL - . Adresse d’expédition Aucune adresse sélectionnée O
Pour une note de crédit individuelle, entrez NA dans le champ ‘
« Numéro de la facture originale ». Dans le champ « Date de la facture - Courmier electroniaue

originale », entrez la date du jour.

* Nom du demandeur




CREER UNE NOTE DE CREDIT — B) AUTRE
(PAR EXEMPLE, RABAIS)

13. Pour les lignes de services, veuillez choisir Mnt o @ o
gnes O Imposition de niveau de ligne

pour le Type. @
Type Description des biens livrés/du Qté UDM Prix Q

- —— o -500,00
14. Remplissez les champs Description, Qté — pp—
(nombre neégatif), UDM et Prix pour le Type Qté.

Ligne du BC Ligne de la feuille de service/temps Contrat Numéro de piéce du fournisseur

15. Remplissez les champs Description et Prix pour Aueun O Efscer .
le Type Mnt.

16. Cliguez sur I'’hyperlien Ajouter une ligne si vous
devez ajouter d’autres lignes a la note de credit.

Aic e i & i B isi t
@ Ajouter une ligne | Sélectionner des lignes duBC () Choisir des lignes du contrat Totaux et impéts

Mt o service fourni -500,00

L\gl” eo O Imposition de niveau de ligne
Type Description des biens livrés/ du Prix Q
=
-500,00

Ligne du BC Ligne de la feuille de service/ftemps Contrat Numéro de piéce du fournisseur
Aucun O Effacer Aucun

@ Ajouter une ligne ) Sélectionner des lignes duBC Q) Choisir des lignes du contrat Totaux et impots




CREER UNE NOTE DE CREDIT - B) AUTRE o

(PAR EXEMPLE, RABAIS)

17. Cliguez sur Calculer pour recalculer le montant
total de la note de crédit.

18. La facture est modifiée en fonction des données
saisies. Cliquez sur Envoyer pour émettre la note
de crédit.

19. Une fenétre contextuelle s’affichera, vous
demandant de confirmer votre action. Cliquez
sur Envoyer note de crédit pour envoyer la
note de crédit.

Taxes total{e) 0,00
Total net -500.,00
Total

Supprimer Annuler Enregistrer comme brouillon | Calculer ‘

Ftes-vous prét & envoyer la facture? X

Vous &tes sur le point d'envoyer une note de crédit 4 Olymel pour un montant total de -500,00. Une
fois envoyée, vous devrez communiquer directement avec votre client si vous devez apporter des

modifications & la note de crédit.
Continuer I'édition? || Envoyer note de crédit I
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CREER UNE NOTE DE CREDIT - A PARTIR
D’'UN BON DE COMMANDE (CSP)

Vous pouvez également créer une note de crédit a
partir d’'une ligne de commande.

1. Cliguez sur Commandes dans la barre de
menus supérieure.

2. Recherchez la commande parmi les options
affichées dans la fenétre Recherche.

3. Cliquez sur l'icobne des pieces de monnaie
rouges pour créer une note de crédit.

La page Note de crédit s’affichera.

4. Suivez les étapes des diapositives de la lecon
5.

£.:coupa supplier portal a

Prévisions Feuilles de service/temps ASN Factures

Catalogues

Accueil Profil Commandes

Rendement de I'entreprise Sourcing Services complémentaires Configuration

SUPPLIER ~

Paiements

Commandes Lignes de commande Retours Modifications de commande Modifications de ligne de la commande Confirmations de commandes

Lignes de confirmation de la commande Livraisons promises Expéditions

Sélectionner un client Clymel

Bons de commande

Instructions du client

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

Cliquez sur == Action de facturation a partir d'un bon de commande

NOTIFICATIONS @

L4 U Toutes

Numéro du BC Date De La Commande Statut Commentaires sans réponse

Accusé Réception a Articles

|CUODOOOSTU 24-01-16 Emis Aucun 10 Each de Test ltem 559 Non
C000000366 24-01-12 Cléture Aucun 7 Each de New Iteam 1 Non
C000000384 24-01-11 Emis 24-01-12 12 Each de ltem 8000 Non
C000000362 24-01-11 Emis Aucun 10 Each de ltem 6000 Non

1 Fach de test

~ Recherche ,D
Total Assignéa Actions
700,00 CAD E
700,00 CAD
120,00 CAD %__:
200,00 CAD ES
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Lecon 9

Factures contestées (CSP)



FACTURES CONTESTEES (CSP)

Si Olymel conteste une facture, elle affichera le
statut « En litige » pour que le fournisseur prenne
des mesures.

Annuler

Corriger la facture

Il y a deux facons de régler les différends liés aux
factures :

* Corriger la facture : Si la facture contestée
contient des renseignements inexacts, veuillez
choisir I'option Corriger la facture.

* Annuler : Si la facture contestée était en double
ou a déja été payée, vous pouvez utiliser I'option
Annuler pour I'annuler.
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FACTURES CONTESTEES —A) CORRIGER UNE e
FACTURE (CSP) =0=

ns  Commandes  Feullesdeservicetemps  ASN | Factures’| Catalogues  Paiements

Vous pouvez consulter les factures contestées SUPPLIER - ]| NOTIFICATIONS @B} AIDE v
dans la section NOTIFICATIONS ainsi que la
section Factures.

Catalogues Un rappel de mise a jour de profil est recu
Remplissez votre profil pour obtenir un paiement plus
rapide et que I'on vous trouve

Nouveau BC recu ®
el

Nouveau BC C000001296 de $1 000,00 émis par Olyme

Une facture est contestée. ®
La facture inv712 de $750,00 a été contestée par Olyme

-
Afficher toutes les notifications

1. Placez votre curseur sur la section |

NOTIFICATIONS pour consulter les factures
contestées.

2. Cliquez sur I'hyperlien de notification. |

3. Dans la section Informations générales, vous o: Informations générales
pouvez vérifier les motifs du litige.

Facture N® Test INV 5001
Date De Facture 24-01-16
Modalité de paiement Aucun
Devise CAD
Statut En litige
Price different from PO/Contract or Catalog
Condition d'expédition Aucun
Scan Image Test Receipt JPG
Notes du fournisseur Aucun

Piéces Jointes Test_Receipt. JPG
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FACTURES CONTESTEES - A) CORRIGER UNE »
FACTURE (CSP) T

4. Cliquez sur le bouton Corriger la facture. Totaux et imp@tg
Total net des lignes 15,000.00
MNombre total d'en-tétes Taxes 0.00
Expédition 0.00
Traitement 0.00
Divers 0.00
Taxes total(e) 0.00
Total net 15,000.00
Total 15,000.00

62



FACTURES CONTESTEES — A) CORRIGER UNE

FACTURE (CSP)

5. Corriger les renseignements sur la facture en
fonction du motif du litige.

6. Cliquez sur le bouton Calculer.
7. Cliquez sur le bouton Envoyer.

8. Dans la fenétre contextuelle, cliquez sur le
bouton Envoyer la facture. La facture sera
renvoyée a Olymel pour traitement ultérieur.

Li gnes ° O Imposition de niveau de ligne

Type Description des biens livrés/ du 0

Mt o service fourni 15 000,00 T 5 OO0,00
Services '

Ligne du BC Ligne de la feuille de service/temps Contrat Numeéro de piéce du fournisseur

Aucun O Effacer Aucun o

Supprimer Annuler Enregistrer comme brouillon Calculer m

Etes-vous prét a envoyer la facture?

Vous &tes sur le point d'envoyer une facture a2 Olymel pour un montant total de 15 000,00. Une fois
envoyée, vous devrez communiquer directement avec votre client si vous devez apporter des

modifications & la facture.

Envoyer la facture |

Continuer I'édition?
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FACTURES CONTESTEES — B) ANNULER UNE =,
FACTURE (CSP) =0=

Nous verrons ici

comment annuler une facture

co nteStée . Accueil Profil Prévisions Commandes Feuilles de service/temps ASN Factures Catalogues Paiements
1 Cllq uez sur Ia SeCtion Factures Rendement de I'entreprise Sourding Services complémentaires Configuration
L, . L. L, Factures Lignes de facture Recus de paiement
2. Sélectionnez En litige dans le menu déroulant
Afficher.
Sélectionner un client Olymel
3. Vous pourrez voir le motif du différend Factures

mentionné.

Cliquez sur I'icbne Résoudre.

Instructions du client

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}

Créer des factures @

Créer une facture a partir d'un bon de commande Créer une facture a partir d'un contrat Créer une facture vierge

Créer une note de crédit

Recherche

Afficher _En litige ~

0

Total TTC ed Commentaires

Price different from
PQ/Contract or Catalog

Date de la facture N° du BC Disputed Date Cqg

Facture n®

Diana lvanovic (
24-01-16 a 04:27
duplicate invoice

15 000,00  24-01-16 24

CAD

Test INV 5001 24-01-16 Aucun

=]
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FACTURES CONTESTEES - B) ANNULER UNE

FACTURE (CSP)

5. Cliquez sur le bouton Annuler.

6. Dans la fenétre contextuelle, cliquez sur le
bouton Oui.

7. Vous verrez un message indiguant que la
facture a été annulée.

Annuler Corriger la facture

Annuler la facture X

Vous avez choisi d'annuler cette facture dont I'état est contesté. Une fois annulée, cette facture sera
archivée et ne sera pas envoyée 3 I'équipe de I'acheteur afin que cette derniére puisse ['étudier et

la payer. Souhaitez-vous continuer? E

La facture a pu étre vidée Test INV 5001 7
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FACTURES CONTESTEES (CSP)

Si Olymel conteste une facture, elle affichera le
statut « En litige » pour que le fournisseur prenne
des mesures.

Annuler

Corriger la facture

Il y a deux facons de régler les différends liés aux
factures :

* Corriger la facture : Si la facture contestée
contient des renseignements inexacts, veuillez
choisir I'option Corriger la facture.

* Annuler : Si la facture contestée était en double
ou a déja été payée, vous pouvez utiliser I'option
Annuler pour I'annuler.
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Lecon 10

Avis demandant une action du
fournisseur (SAN)



AVIS DEMANDANT UNE ACTION DU

FOURNISSEUR (SAN)

Les avis demandant une action du fournisseur
(SAN) permettent aux fournisseurs de donner suite
a des bons de commande directement a partir des
avis par courriel pour les bons de commande créés
dans Coupa, a I'aide d’options pour gérer les
commandes, accuser reception, créer une
facture a partir d'un bon de commande ou ajouter
un commentaire a un bon de commande.

Voici une capture d’écran d’'un avis SAN qu’un
fournisseur a regue par courriel.

Bon de commande n® CO00000548 de OLYMEL S.E.C  #eite de réception
Olymel <do_not_reply@olymel-test coupshost.com:

Propulsé par £53COUPA

A
Bon de commande n® C000000548 de OLYMEL S.E.C

Sommaire de la commande
Date 24-02-13

350000 CAD

01MO

elusert 200 @gmail. com

Seteriacommande m
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AVIS DEMANDAN

T UNE ACTION

U FOURNISSEUR

&SAN — ACCUSER RECEPTION D’UN BON DE
ANDE ET GERER LA COMMANDE

Vous pouvez accuser réception du bon de
commande et gérer la commande a 'aide de la
fonction SAN.

1. Cliquez sur l'icbne Accuser réception du bon
de commande.

2. Le bon de commande sera accuseé de
réception comme indiqué dans la capture
d’écran.

3. Pour gérer la commande, cliquez sur le bouton
Gérer la commande dans le courriel.

Bon de commande n° CO00000548 de OLYMEL S.E.C e de réception «
Olymel <do_not_reply@olymel-test coupahost.com © mar e 0ehMlyadjows) & @

Propuisé par £2COUPA

-
Bon de commande n® C000000548 de OLYMEL S.E.C

Sommaire de la commande
Date 24-02-13
BC total 3 500,00 CAD

\ymel ?OO@qma\ com

Accuser Ajouter suivi de Ajouter un
réception du BC Texpédition commentaire

Bon de commande n°® CO00000372

Commande acceptée X
o Informations genérales 9 Expédition
Statut Emis - Envoyé par courrier électronique Expédier a L'adresse 168 RUE LAGUE
ANGE-GARDIEN - USINE, QC JOE 1E0
Date de la commande 24-01-16
Canada

Date de révision 24-01-16 Code de 'emplacement : 1105

Attn - 450 293-3694
Demandeur Diana Ivanovic

— . . Conditions Aucun
Courrier électronique dianaivanovic@olymel com

L Accords de paiement v

Modalité de paiement 20MS > Suivi de l'expédition Q Houter
Piéces Jointes Aucun Pas de suivi de I'expédition.
Accepté
Assigné a
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AVIS DEMANDANT UNE ACTION DU FOUR
&SAN — ACCUSER RECEPTION D’UN BON
ANDE ET GERER LA COMMANDE

NISSEUR
DE

TV . . Bon d de n® CO00000372

4. Vous avez la possibilité d’accuser réception du o e commangen |
bon de commande en cochant la case nformations généreles rpedtion
ACCepté- i T m—mm— . F-T_\ ;CZA;:&'\-JEI‘JE QC JOE 1E0

Date de la commande 24-01-16

Date de révision 24-01-18 ode de l'emplacement - 1105

5. Vous pouvez utiliser le bouton Créer une oo S

facture pour créer une facture pour le bon de N . > Suivi de fexpédition o
commande, enregistrer le bon de commande S
et obtenir un apergu d’impression.

Assigné 3

Pas de suivi de 'expédition,

"= Accords de paiement v
Paiement anticipe 100,00 CAD
1.43% gu total
Ech Conditi Remargu
Aucun ucun Aucun
Total das paiements anficipés 1.43% 100,00 caD
Total des ratenues de garantie 0,00% 0,00 CAD
Lignes
A c'.eI? herch p‘lunérjjl 0 vl
1 Type  Arficle Gté Unité Prix Total Facturé
o ltemtest41i 100 Each 70.00 7 000,00 0.00
Numéro De Piéce Du Foumisseur  Numéro De Piéce Auxiliaire Du Fournisseur  Nom Du Fabricant  Numéro De Piéce Du Fabricant
Par page 51 45 | €0

e Total cao 7 000,00

Créer une facture Enregistrer =i Imprimer la vue




AVIS DEMANDANT UNE ACTION DU FOURNISSEUR (SAN) —= ACCUSER
RECEPTION DU BON DE COMMANDE ET GERER LA COMMANDE
(ACCORD DE PAIEMENT SUR LE BON DE COMMANDE)

ViMp

=)=

Voici les étapes a suivre pour afficher 'accord de
paiement d’'un bon de commande.

1. Cliquez sur le bouton « Gérer la
commande » dans I'avis envoyé par courriel.

2. Vous pourrez voir les détails de I'accord de
paiement sur le bon de commande.

3. Cliquez sur le bouton Créer une facture*.

4. Suivez les étapes décrites aux diapositives de
la lecon 5 pour créer une facture.

@:ﬁ) * Lorsqu’il y a un accord de paiement sur un

bon de commande, quel que soit le montant,
facturez toujours en totalité, une fois que le
service est entierement fourni, sinon la facture
sera rejetée et contestée.

* Un processus de contestation sera déclenché
si 'on envoie une facture rajustée.

Bon de commande n® CO00000372

Infarmations générales Expédition

R

Bon de commande n® CO00000548 de OLYMEL S.E.C

Sommaire de la commande
2402

Statut Emis - Envoye par courrier Slectranique Expédier 3 L'adresse 162 RUE LAGUE

> Suivi de l'expédition Dt

Modalité de paiement 20MS

LLLL
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AVIS DEMANDANT UNE ACTION DU
FOURNISSEUR (SAN) - CREER UNE FACTURE

Vous pouvez également créer une facture en utilisant

la fonction SAN.

1. Pour ce faire, cliquez sur le bouton « Créer une

facture » dans le courriel.

2. Dans la fenétre contextuelle, cliquez sur le
bouton Créer des nouvelles coordonnées de

paiement pour créer une adresse de paiement.

Bon de commande n° CO00000548 de OLYMEL S.E.C #ite de réception

Olymel <do_not_reply@olymel-test coupahost.com

Propuish par £,3COUPA

2

Bon de commande n® C000000548 de OLYMEL S.E.C

Sommaire de la commande
Date 24-02-13
BC total 3 500,00 CAD

Modalités de 01MO
paiement
Contact Requestor 2
olymeluser+200@gmail com

m Eréeriine Rctie

Choisissez 'adresse de I'émetteur de la facture b 4

:E:;lSJp:iie'DEH A | ocmisi’ |

_ Supplier A @ choisir
CA, 001
Canads

|||||||||||
Alberta, AB 12345
Canads

nt 2 de votre compta, veuille:

Pour utiliser Foptiog de ent 3 da pte, veuillez
vous connecter & I 7.C0 host.

£Om pour créer votre facture.
I Créer des 1l ses de pai I
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AVIS DEMANDANT UNE ACTION DU

FOURNISSEUR (SAN) — CREER UNE FACTURE

3.

Entrez les renseignements requis et cliquez
sur le bouton Creéer et utiliser.

Saisir une nouvelle adresse b4

Y

Créer des coordonnées de paiement qui sera accessible sur les faciures pour
specifier les details de paiement. La fonction « Nom de coordonnées de
paiement = est utile lors de 13 création de factures &lectronigues.

Informations sur la société
Fournisseur Motion Industries

* Paysirégion | Canada w

* Appellation légale de Supplier |
la societe enregistrée

Numéro d'inscription
de la PSTITVQ

Adresze

Coordonnées de
paiement - Nom

*Ligne 1 | 153 Park Streat
Ligne 2
Ligne 3

Ligne 4

*Ville | Alberta IBAM:
Province/Etat | Alberta - AB x - Code SWIFT:
* Code postal | 12344 v
Langue de préférence | anglais (Canada) Annuler Creéer et utiliser L

Inscription aux taxes

Pays ou région | Canada b
d'imposition

* Taxes ID | 123456785

Non valide pour les
factures
transfrontaligres

Renzeignements bancaires
REMARCUE : Les renseignements bancaires accompagnés d'un « * = sont

requis pour une facturation conforme. Les autres renseignements bancaires ne
20Nt pas requis et demeursront prives

Nom de la banque:
Mom du bénéficiaire:

Numero de compte
bancaire:

Type de code de
transit:

Code de transit:
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AVIS DEMANDANT UNE ACTION DU

FOURNISSEUR (SAN) — CREER UNE

4. Saisissez le numéro de facture dans le champ
Facture N° (obligatoire).

5. Saisissez la date de la facture (obligatoire).
6. Validez la devise (obligatoire).

7. Dans le champ Pieces jointes, cliquez sur
I’hyperlien Fichier, URL ou Texte et téléversez
les documents requis.

8. Vous pouvez entrer les taxes au niveau des
lignes en suivant les directives a la lecon 7.

% Les renseignements sur les versements seront
conserveés dans le systeme PGI d’Olymel; 'adresse de
versement entrée dans le portail CSP n’auront aucune
incidence sur le paiement des factures soumises.

Veuillez ne pas ajouter des taxes au niveau des lignes
et de I'en-téte sur la méme facture.

Taux De Change

Ligﬂeg I [J Imposition de niveau de Iignel

Type Description des biens livrés/ du Gté uDom Prix

service foumni
- 10 Each ~ 70,00

Test lbem 550

Ligne du BC Ligne de la feuille de serviceftemps Contrat Période

CO0O000270-1 - y

Ligne de crédit Numéro de piéee du founisseur Facturation
Aucun O C100-1108-COST CENTER-120:31010-53010500

un O

AW e ims linne @™ Cheisicdec linmes A noedest

700,00 ©
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AVIS DEMANDANT UNE ACTION DU
FOURNISSEUR (SAN) - CREER UNE FACTURE

. , Total net des lignes 700,00
9. Vous pouvez entrer les taxes au niveau de I'en-
téte en suivant les étapes a la lecon 6. S .
10. Cliquez sur le bouton Calculer. Taxes v % 0,000
) (+]
11. Cliquez sur le bouton Envoyer pour soumettre
la facture créée. |
Traitement 20
Taxes W % 0,000
(4]
Divers 10
Taxes - % 0,000
4]
Taxes W % 0,000
()
Taxes total(e) 0,00
Total net 760,00
Total @ 760,00
[Supprimer Annuler Enregistrer comme brouillon | Calculer |




AVIS DEMANDANT UNE ACTION DU R
FOURNISSEUR (SAN) - AJOUTER UN COMMENTAIRE ™

, . ; Bon de commande n® CO00000548 de OLYMEL S.E.C e de réception « 3 B

Vous pouvez également ajouter des commentaires sur £ o -
le bon de commande en utilisant la fonction SAN. S
1. Pour ce faire, cliquez sur I'icbne « Ajouter un o

Commentalre » dans Ie Courrlel. Bon de commande n® C000000548 de OLYMEL S.E.C

Sommaire de la commande

2. Dans la section Commentaires, ajoutez vos ot oo

commentaires et cliquez sur le bouton Ajouter un

Requestor 2
olymeluser+200@gmail com

Gérer la commande %

© ®|®

Accuser Ajouter suivi de Ajouter un

commentaire.

0 Commentaires Commentsires en sourdine W

Entrer un commentaire

Please check the guality

A
Ajouter Fichier | URL

Ajouter un commentaire
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AVIS DEMANDANT UNE ACTION DU )
FOURNISSEUR (SAN) = FACTURES CONTESTEES -

Bon de commande n° C000000548 de OLYMEL S.E.C sl sécspion »

Vous pouvez également résoudre un différend sur P

une facture en utilisant la fonction SAN. R

La facture no INV TEST 700 a été désignée comme contestée par
Qlymel

-*

Bon de commande n° C000000548 de OLYMEL S.E.C

1. Vous recevrez votre avis par courriel pour la
facture contestée. Bonjour,

otre facture INV TEST 700 a été désignée comme contestée par votre client, Olymel.

2. Accédez a votre avis SAN et cliquez sur l'icOne  Metifis) duitige

Sommaire de la commande
o

« Créer une facture » pour afficher les factures B e
contestées. It © ® ©®
Commentaires supplémentaires’ Aucun i Mt e

3. Suivez les étapes mentionnées aux
diapositives de la lecon 9.

Toutes Recherche
Facture n®  Date De Création Statut N°duBC  Total TTC Commentaires sans réponse  Motif du différend Actions
None 24-01-16 Brouillon C000000373 7 000,00 CAD Non ,/Q
INV TEST 1010 24-01-16 En litige CO000000373 7 000,00 CAD Oui Price different from POJ/Contract or Catalog E
None 24-01-16 Annulé  C000000373 7 000,00 CAD Non

None 24-01-16 Brouillon C000000373 7 000,00 CAD Non ,/Q




Lecon 11

Participation a un évenement
d’approvisionnement



PARTICIPATION A UN EVENEMENT
D’APPROVISIONNEMENT

Une fois qu’'un événement d’approvisionnement est
lancé, le fournisseur recoit par courriel un avis de
participation.

Suivez les étapes ci-dessous pour participer a un
événement d’approvisionnement et envoyez votre
réponse.

1. Le fournisseur recoit un avis par courriel
annoncant I'événement d’approvisionnement.
Cliquez sur le bouton Voir I’événement pour
étre redirigé vers celui-ci.

2. Saisissez le nom d’utilisateur et le mot de”

passe. Si vous étes un nouveau fournisseur,
vous obtiendrez un lien de réinitialisation de
mot de passe ou vous pourrez définir votre mot
de passe pour ouvrir une session. Cliquez sur
le bouton Se connecter*.

=0=

Bonne nouvelle! Supplier

Olymel Evénement d’approvisionnement - Test Event
AS 10157 #276 Invitation

a été invité par Olymel a participer a un
événement d'approvisionnement pour Test Event AS 10157.
La participation et la soumission sont faciles et tout se fait dans le

systéme. La réponse peut nécessiter des formulaires, des piéces jointes,
des devis ou des descriptions de produits ou de services.

MNe laissez pas passer cette opportunité. On attend les réponses d'jgi
Mercredi, 31 Janvier 2024 04:01 PM IST

Votre nom d'utilisateur est aakashsomaiya+1

kpmg.com 25

Olymel Sourcing Event - Test Event 0116 #273 e
Invitation Olymel

Great news!  Supplier has been invited by Olymel to participate in a
sourcing event for Test Event 0116.

La participation et la soumission sont faciles et tout se fait dans le
systéme. La réponse peut nécessiter des formulaires, des piéces jointes,
des devis ou des descriptions de produits ou de services.

You have been given an account on Olymel's sourcing system to provide
your responses for this Sourcing Event. Before you can login, you need to
setup your new password here.

Your username is aakashsomaiya+685@kpmg.com 89

After setting your password, please login to provide your responses.
IMPORTANT: You must setup your password within 7 days of receiving
this message.

gropulse par FFcoupa
Se connecter a

Nom d'utilisateur ou adresse courriel

Mot de passe

MNom d'utilisateur ou mot de passe oublie ?

Se connecter
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PARTICIPATION A UN EVENEMENT

D’APPROVISIONNEMENT

Vous pourrez voir tous les événements
d’approvisionnement auxquels vous avez participé
ou qu’on vous a invité, avec leur statut.

3. Cliquez sur I'hyperlien Enénement no.

4. Vous verrez une horloge indiquant I'heure de
fin de I’événement.

5. Cochez la case « Je souhaite participer a cet
événement ».

6. Cliquez sur [I'hyperlien du document de
modalités sous Conditions générales pour les
consulter, le cas echéant.

7. Sous la question « Acceptez-vous ces
conditions générales? », cochez le bouton
d’option Oui, le cas échéant.

8. Cliquez sur le bouton Envoyer au propriétaire
de I’événement.

LIX 11111}
Demandez votre profil afin de renforcer la confiance de vos clients actuels et futurs.

Comer (5
“E

Bienvenue sur le portail pour les réponses de sourcing!

Olymel a effectug les modifications suivantes a I'événement d'approvisionnement : Test Event 0116. La participation et la soumission sont faciles et tout s fait dans
le systéme. La réponse peut nécessiter des formulaires, des piéces jointes, des devis ou des descriptions de produits ou de services.

Tous as événements d'approvisionnement
Touts~ Recherche ,Dl

Evénement no Date de début Date de fin Statut  Type Réponses
| 273

Nom de I'événement

Test Event 0116 24-01-16 24-01-30 Prod  RFP 0

LA
eseessss -

Demandez votre profil afin de renforcer |a confiance de vos clients actuels et futurs. =
-

L'événement se termine EL{ . = =

jours hrs

Informations sur I'événement

Olymel a effectué les modifications suivantes a I'événement d'approvisionnement : Test Event 0116. La participation et la soumission sont faciles et tout se fait dans
le systéme. La réponse peut nécessiter des formulaires, des piéces jointes, des devis ou des descriptions de produits ou de services.

Souhaitez-vous participe Syénement?
Je souhaite participer a cet événement I
L'acheteur sera informé de velre intention de parliciper

. Accepter les Conditions générales

Conditions générales
i

|Sample_Document.docx I
|

Acceptez-vous ces Conditions générales?
Oui
O Non

I Envoyer au propriétaire de I'événement I
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PARTICIPATION A UN EVENEMENT
D’APPROVISIONNEMENT

9. Le calendrier de I'événement s’affichera a titre
de référence. Cliquez sur le bouton Entrer une
réponse.

10. Saisissez le Nom de la réponse que vous
envoyez au responsable de 'événement.

Calendrier

=)

Jan  Début de Févénement
B 05:17 Americamtontreal

14j : 11h : 42min

=)

Jan
30

Fin de l'événement
17:00 America™ontreal
00:00

O ==

Infarmations sur I'événement

Mes réponses

Supplier ABC123
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PARTICIPATION A UN EVENEMENT

D’APPROVISIONNEMENT

11.

12.
13.
14.

15.
16.

Téléchargez et consultez les piéces jointes, le
cas échéant.

Remplissez les formulaires, le cas échéant.
Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Saisissez les renseignements de [larticle
comme le Prix par unité (obligatoire), le cas
échéant.

Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Vous pouvez aussi entrer les détails de l'article
en cliquant sur le bouton Importer depuis
Excel.

e Pieces jointes I
Diana Ivanovic n'a pas fourni de Piéceg e pour cet événement
1
Formulaires I
1. Sourcing FormTest ~

Veuillez répondre aux questions ci-dessous

*Order Delivery In? | 15 Days %~

“Volume g vos
RebateiDiscount? "
O No

*Growth @ yes
Rebate/Costing _
O No

Choose File | No file chosen
i applicable e

‘= Articles et services ~

Articles non disponibles en lots (2 articles)

& Test7a85

Date de livraison souhaitée Expédier a I'adresse Détails Demander des détails

Aucune adresse sélectionnée Aucun détail de demande présent

" Dovise

100 100 Each CAD

Capacité Quantité attendue

Nom de l'article du fournisseur Description de I"article ID/Numéro partiel Délai (en jours)

Pieces jointes

-

Ajouter Fichier | URL | Texte
@ Annuler

I Importer depuis Excel I Enregistrer Soumettre la réponse
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PARTICIPATION A UN EVENEMENT
D’APPROVISIONNEMENT

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Cliquez sur I'hyperlien Modele de réponse
pour télécharger le modéle.

Entrez les détails propres a larticle et
enregistrez le fichier.

Cliquez sur l'option « Choose File » (Choisir
un fichier), et téléchargez le modéle de
réponse.

Cliquez sur le bouton Démarrer Ile
téléchargement.

Vous verrez un message indiquant
« Importation Excel réussie. Pensez a
soumettre vos changements ci-dessous. »

Cliquez sur le bouton Soumettre la réponse
pour envoyer votre réponse a propos de
I'événement.

Test Event AS 10157 - Chargement Excel

Etapes pour charger votre réponse sous,

1. Télécharger | Modéle de réponse déle ne fonctionnera que pour cet événement)
2. Renseignez ou mettez a jour le fichie|

» Les champs margués d'un =" sont obligatoires. Ne débloquez/supprimez la protection du fichier Excel que si vous souhaitez le charger.

= Les valeurs dans le fichier chargé remplaceront tout ce qui est actuellement sauvegardé dans votre réponse
= Une fois que vous avez cliqué sur "Démarrer le Chargement” les valeurs du fichier Excel seront sauvegardées mais pas soumises
= Une fois que le chargement est terminé, examinez votre réponse et cliquez sur "Soumetire " Votre réponse ne sera pas envoyée si vous ne le faites pas.

3. Charger le fichie|
I Choose File
Le chargement ne fera que sauvegarder votre réponse. Vous devez cliquer sur "Soumettre” pour l'envoyer a l'acheteur.

—
I Démarrer le téléchargement \

Importation Excel réussi. Pensez a soumettre vos changements ci-dessous. 21

= Articles et services ~
Articles non disponibles en lots (2 articles)
540 000,00 CAD
= Test785
Quantité attendue x Prix par unité
>
Quantité attendue Capacité * Prix par unité * Devise
100 Each 100 5 400 CAD ~
640 000,00 CAD
o Test445
Quantité attendue x Prix par unité
>
Quantité attendue Capacite * Prix par unité * Devise
100 Each 100 6 400 CAD ~
Total 1 180 000,00 cAD
L) Historigue >
Importer depuis Excel Enregistrer Soumettre la réponse a
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AVIS DEMANDANT UNE ACTION DU

FOURNISSEUR (SAN) — CREER UNE

4. Saisissez le numéro de facture dans le champ
Facture N° (obligatoire).

5. Saisissez la date de la facture (obligatoire).
6. Validez la devise (obligatoire).

7. Dans le champ Pieces jointes, cliquez sur
I’hyperlien Fichier, URL ou Texte et téléversez
les documents requis.

8. Vous pouvez entrer les taxes au niveau des
lignes en suivant les directives a la lecon 7.

% Les renseignements sur les versements seront
conserveés dans le systeme PGI d’Olymel; 'adresse de
versement entrée dans le portail CSP n’auront aucune
incidence sur le paiement des factures soumises.

Veuillez ne pas ajouter des taxes au niveau des lignes
et de I'en-téte sur la méme facture.

Taux De Change

Ligﬂeg I [J Imposition de niveau de Iignel

Type Description des biens livrés/ du Gté uDom Prix

service foumni
- 10 Each ~ 70,00

Test lbem 550

Ligne du BC Ligne de la feuille de serviceftemps Contrat Période

CO0O000270-1 - y

Ligne de crédit Numéro de piéee du founisseur Facturation
Aucun O C100-1108-COST CENTER-120:31010-53010500

un O

AW e ims linne @™ Cheisicdec linmes A noedest

700,00 ©
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RECAPITULATION DU
COURS ET ,
PROCHAINES ETAPES



ENONCE DES OBJECTIFS DU COURS

Félicitations, vous avez terminé le cours!

Vous pouvez maintenant :

Vous inscrire au portail CSP
Obtenir un apercu de la page d’accueil du portail CSP

Inviter de nouveaux utilisateurs et gerer les utilisateurs
existants dans le portail CSP

Visualiser et accuser réception d’'un bon de commande (CSP)
Créer une facture a partir d'un bon de commande

Ajouter les taxes au niveau de I'en-téte de la facture

Ajouter les taxes au niveau des lignes de la facture
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ENONCE DES OBJECTIFS DU COURS

Félicitations, vous avez terminé le cours!

Vous pouvez maintenant :
e Créer une note de crédit
 Résoudre les différends liés aux factures

« Afficher et répondre a un avis de bon de commande
demandant une action du fournisseur (SAN)

» Participer a une activité d’approvisionnement et soumettre
des réeponses

87



Prochaines etapes & conclusion
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“No PO no PAY” - Effectif le 3 juin 2024

FOURNISSEURS

AVRIL - MAI 2024

e

JUIN - AOUT 2024

MESSAGE 2 — AFFICHE SUR
LES AVIS DE PAIEMENTS

A partir du 1° novembre, les
factures sans bon de commande
seront refusées

SEPT. - OCT. 2024

1¢" RAPPEL

A partir du 1¢ novembre, facture
sans bon de commande refusée

NOV. 2024

2¢ RAPPEL
ENTREE EN VIGUEUR

A partir du 1¢" novembre, facture
sans bon de commande refusée




Habilitation fournisseurs

Espace
Fournisseurs

Formation }

Avril a juin

\U / )

4 N



https://www.olymel.ca/fr/espace-fournisseur/coupa-en-bref/

PROCHAINES ETAPES £

Olymel a pour but d'optimiser l'utilisation de la plateforme Coupa par ses fournisseurs.

Pour approfondir la compréehension de l'outil CSP, des ressources additionnelles seront mis a
disposition:

» Des capsules vidéos par lecon seront disponibles sur I'espace fournisseur pour référence
future.

* Des sessions de Q&A dans les jours suivants le Go-live seront organisées afin de discuter des
différents enjeux ou gquestionnements rencontrés.

A noter que le portail Coupa pour fournisseurs ne sera pas disponible avant le Go-Live. Olymel
fera parvenir des communications a ce sujet.

Pour du soutien fonctionnel, veuillez communiquer avec [SupportPartenairesOlymel@OLYMEL.com]
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Merci !
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