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Déroulement du processus

2

Connexion au compte 
fournisseur AN

Ouverture du bon de 
commande de la facture

Création de la facture

•Copie optionnelle de la facture 
précédente

Examen et présentation de la 
facture

•Recherche de la fiche de services 
correspondante

Vérification du statut de la 
facture

•Statut de la fiche de services



Étape 1 : Connexion au compte fournisseur
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Capture d’écran



Capture d’écran

Étape 2 : Ouverture du nouveau bon de 

commande de la facture
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Dans la page d’accueil 

du compte Ariba, 

cliquez sur :

le nouveau bon de 

commande;

le numéro du bon de 

commande de la 

facture.

Remarque

Si le numéro du bon de 
commande ne s’affiche pas à 
l’écran, vérifiez le filtre 
chronologique.

1

2

1

2



Étape 3 : Création de la facture
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Screenshot

1

Dans l’écran du bon de 

commande, cliquez sur 

« Create Invoice » (Créer 

une facture).

Cliquez sur « Standard 

Invoice » (Facture 

standard).

2

2

1

Si vous souhaitez 

copier une facture 

existante, veuillez 

cliquer sur ce lien.



Étape 3 : Création de la facture (Information sur 

la facture)
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Screenshot

Tapez le numéro de la 
facture.

Remarque : Ce numéro est 
limité à 16 caractères. Les 
caractères spéciaux admis 
sont le trait de 
soulignement, la virgule, le 
point, le dièse et la barre 
oblique inverse.

Décrivez brièvement les 

services.

1

1

2

2

3

Si vous offrez un escompte 

pour un règlement rapide, 

vous pouvez le préciser ici. 

L’escompte indiqué dans 

cet écran est de 2 % pour 

un règlement à 15 jours.

3



Étape 3 : Création de la facture (Ajouter la ligne 

des services)
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Screenshot

1

Cliquez sur « Add/Update » 

(Ajouter/mettre à jour) pour 

ajouter un service général 

dans cet écran.

Remplir les champs obligatoires 
(Description, Quantity [Quantité], 
Unit [Unité], Unit Price [Prix unitaire], 
Service Start Date [Date du début 
des services] et Service End Date 
[Date de la fin des services]).

1

2

2

Remarque

L’unité du bon de commande des 
services correspond à « Each » 
(Chacun) et DOIT être sélectionnée 
dans le menu déroulant.

Si vous ne sélectionnez pas l’unité 
dans le menu déroulant, la Ville 
d’Ottawa ne peut pas approuver la 
fiche de service et sera obligée de 
refuser la facture.



Screenshot

Étape 3 : Création de la facture (Ajouter les 

taxes)
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1

Sélectionnez l’article à 

exécuter.
1

Sélectionnez « Tax » 

(Taxes).

2

2



Étape 3 : Création de la facture (Ajouter les 

taxes)
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Screenshot

1

Tapez le pourcentage des 

taxes.

1



Étape 3 : Création de la facture (Mise à jour et 

traitement)
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Screenshot

1

Dans le haut ou dans le bas 
de la facture, cliquez sur 
« Update » (Mettre à jour) 
pour valider l’information 
sur la facture.

1

2

2

S’il n’y a pas d’erreur, 
cliquez sur « Next » 
(Suivant) pour enchaîner 
avec l’examen de la 
facture.

Remarque

Le message ci-contre 
s’affiche dans le haut de la 
facture s’il y a des données 
invalides.



Étape 4 : Examen et présentation de la facture
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Screenshot

1

Examinez et présentez la 
facture.

S’il n’est pas nécessaire d’y 
apporter des corrections, 
cliquez sur « Previous » 
(Précédent) pour rappeler 
l’écran de création de la 
facture.

1

Remarque : Le Réseau Ariba autogénère la fiche de services correspondante d’après 

la facture soumise. Cette fiche est le document qui est envoyé à la Ville d’Ottawa 

pour approbation. Lorsqu’elle est approuvée, la facture est envoyée pour demander 

de traiter le paiement des services.



Étape 5 : Statut de la facture et de la fiche de 

services
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Screenshot

Les fournisseurs peuvent 
consulter le statut de leurs 
factures et de leurs fiches de 
services dans le menu 
déroulant de la boîte d’envoi 
(Outbox).

2

1



Étape 5 : Statut de la fiche de services
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Screenshot

1

Fiche de services

Voici les possibilités : Sent 
(Envoyée), Approve
(Approuvée) et Rejected
(Refusée).

À partir de la fiche de 

services, les fournisseurs 

peuvent consulter les 

documents correspondants. 

Le système affiche dans cet 

écran la facture qui a 

autogénéré la fiche de 

services.

1

2

2



Screenshot

Étape 5 : Statut de la facture
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1

La facture reste « En attente 
d’approbation » (Pending
Approval) jusqu’à ce que la fiche 
de services ait été approuvée. 

Possibilités pour l’état de la 
facture :

On Hold (Suspendue), « Sent » 
(Envoyée), « Approved » 
(Approuvée), « Paid » (Payée), 
« Rejected » (Refusée), 
« Cancelled » (Annulée) et 
« Pending Approval » (En attente 
d’approbation).

1



Copie d’une facture existante
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Screenshot

1

Dans la page d’accueil, 
cliquez sur « Invoices » 
(Factures) dans le menu 
déroulant de la boîte 
d’envoi (Outbox).

3

21

2

Dans la liste des 

factures, cliquez sur la 

facture que vous voulez 

copier.

3

Lorsque la facture est 

ouverte à l’écran, cliquez 

sur « Copy This Invoice » 

(Copier cette facture).

Remarque : La facture copiée comprend toute l’information extraite de l’original de la facture. 
Les fournisseurs doivent créer un nouveau numéro de facture et corriger les dates des services, 
au besoin.


