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Etape 1 : Connexion au compte fournisseur

SAP  Ariba Network ~

SAP Ariba

Supplier Login

User Name

18]

o
7
<]
o

Having trouble logging in?
New to Ariba?
Register Now or Learn More

Is your company registered?
Search

SAP~ Ariba Network ~

SAP Ariba

Supplier Login

test-CityofOttawa TESTSupplier2@ Ottawa.c

Having trouble logging in?
MNew to Ariba?
Register Now or Learn More

Is your company registered?
Search

SAP Ariba




Etape 2 : Ouverture du nouveau bon de

commande de la facture

Home Inbox -~ Outbox -~

Catalogs Reports

Last 14 days »
Last 24 hours

Last 14 days v

Last 14 days

Orders and Releases v | All Customers “ | Order Number Q
Last 7 days
Purchase Order by Amount < Last 14 days
g
oK Last 31 days
S8k Last 200 Documents
36K
UK
2K / \
28.5-'3:' 2020 29 Apr 2020 30 Apr 2020 1 May 2020 2 May 2020 3 May 2020 4 May 2020 5 May 2020 G May 2020 7 May 2020 8 May 2020 3 May 2020 10 May 2020 il May 2020
2 City of Ottawa - TEST
Orders, Invoices and Payments All Customers
2 2 0 0 12 e
Mew Purchase Qrders that Need Invoices Rejected Payments Purchase Orders M
Orders Attention Received Ore...
Order Number Customer Status Amount Date | Amount Invoiced Action
0043090741 W City of Ottawa - TEST MNew $8,000.00 CAD 11 May 2020 %0.00 CAD Select
0043090653 W City of Ottawa - TEST MNew $5.000.00 CAD 30 Apr 2020 $0.00 CAD Select

SAP Ariba /\\

Dans la page d’accueill
du compte Ariba,
cliquez sur :

le nouveau bon de
commande;

a
@

le numéro du bon de
commande de la
facture.

Remarque

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




Etape 3 : Création de la facture

SAP Ariba Network Enterprise Account  TESTMoDE

Purchase Order: 0045090741

Create Order Confirmation | 4| Create Service Sheet I| =] Create Invoice »

Order Detail Order History

((@ttﬂa

From:

Laurier Headquarters
110 Laurier Ave West
Ottawa ON K1P 1J1
Canada

Phone: +1 (613) 5606001

Payment Terms '/
NET 30

Comments
Comment Type: Terms and Conditions

City of Ottawa Test 8 - TEST

Export cXML Download CSV Resend

Purchase Order

(New)
100 Constellation Dr 0045090741
Ottawa ON K2G 6J8 Amount: $8,000.00 CAD
Version: 1

Email: shaun.gobbel@sap.com

Routing Status: Sent

Body:The City's General Terms and Conditions in effect on the date of award are incorporated by reference in this Purchase Ordefjunless othenwise indicated. A copy of the terms and conditions is available on the ... View more »

Other Information
Company Code: 1000
Purchasing Unit Name: City of Ottawa

Hide Print Download PDF Export cXML

Standard lnvoice 9

Line-item Credit Memo | Create an invoice against the purchase order

Line-ltem Debit Memo

SAP Ariba /\\

Dans I'écran du bon de
commande, cliquez sur

« Create Invoice » (Creer
une facture).

@

Cliquez sur « Standard
Invoice » (Facture
standard).

Si vous souhaitez
copier une facture
existante, veuillez
cliquer sur ce lien.




Guawa  Etape 3 : Création de la facture (Information sur  SAPAriba 3\
la facture) o

Tapez le numéro de la
facture.

Remarque : Ce numéro est
limité a 16 caracteres. Les
Invoice #:* | ServicelNV#1 0 caracteres speciaux admis

Summary

Purchase Order: 0045090741

sont le trait de
soulignement, la virgule, le
point, le diése et la barre
Final Service Sheet: Obllque inverse.

Remit To: City of Ottawa Test & - TEST

Ottawa ON g

Canada

Invoice Date: (i) 11 May 2020

Sernvice Description: | General Service #1

Bill To:  Laurier Headquarters Décrivez briévement |eS
remne on services.
Canada
Payment Term e
Met Termidays): | 30 9 Add Discount/Penalty Term Si vous offrez un escompte
pour un reglement rapide,

VOUS pouvez le préciser ici.
L'escompte indiqué dans
Met Term(days): | 3q Discount or Penalty Term{days): (0} | 15 Percentage(%):* | 2 Remove cet écran estde 2 % pour
un reglement a 15 jours.

Payment Term




Giava  Etape 3 :

Création de la facture (Ajouter la ligne

des services)

Add 10 Header

Line Items

Insert Line Itern Options.

0 Line ltems, O Included, O Previously Fully Invoiced

Add to Included Lines

Service Period

Tax

Line ltem Actions v | | Delete

. Service Start Date: *

| Reguired field

. Service End Date: *

1 Reguired field

Tax Category: ' Discount
No. No Include Type Part # Description Customer Part # Quantity Unit Uniit Uniit Price Subtotal
1 Mot Available City of Ottawa - General Service
Add General Service
Line Item Actions | Delste Add Labor Service
Add Material
e [ [ =]
. 1 Line ltems, 1 Included, O Previously Fully Invoiced
Line Items
Insert Line Item Options
Tax Category: W Discount Add 1o Included Lines
No. Include Type Part # Description Customer Part # Quantity Unit Unit Price Subtotal
v 1 Not Available City of Ottawa - General Service Add/Update v
No. Include Type Part # Description Customer Part # Quantity Uni Unit Price Subtotal
9 1 ] sERviCE . 0 30.00 CAD
Required field ! Required field

SAP Ariba /\\

Cliguez sur « Add/Update »
(Ajouter/mettre a jour) pour
ajouter un service géneral
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]).

Remarque

L'unité du bon de commande des
services correspond a « Each »
(Chacun) et DOIT étre 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.
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Etape 3 : Création de la facture (Ajouter les

taxes)

Line ltems

Insert Line Itern Options

Service Period

Tax

Discount

Comments

Attachment

Shipping Documents

Special Handling

Tax Category:

Include Type
Include Type
@ SERVICE

Part #

Mot Available

Part #

Service Start Date:* | 5 May 2020

mpany. All rights reserved

' Discount

Description
City of Ottawa - General Service
Description

Service #1

Customer Part #

Customer Part #

Service End Date:*®

Quantity Unit

Quantity Unit

1 each

7 May 2020

1Line Items, 1 Included, O Previously Fully Invoiced

Add to Included Lines

Unit Price Subtotal
Add/Update »
Unit Price Subtotal
@ $2,500.00 Cal $2,500.00 CAl
| Update | ‘ Save ‘ ‘

SAP Ariba Privacy Statement  Security Disclosure

-]

Terms of Use

SAP Ariba /\\

Sélectionnez I'article a
exécuter.

Sélectionnez « Tax »
(Taxes).




((Ottaw

Etape 3 : Création de la facture (Ajouter les

taxes)

Line Items

Insert Line Item Options.

Service Period

Tax

Tax Category:

Include Type
Include Type
(e SERVICE

Service Start Date:* | 5 May 2020

' Discount
Part # Description
Mot Available City of Ottawa - General Service
Part # Description

Service #1

Category:* | sales Tax ~
Location
Description
Regime W
.
Taxable Amount: £2.500.00 CAD
Tax Rate Type:
Rate(%a): 13
Tax Amount: £325.00 CAD

Customer Part #

Customer Pan #

Quantity Unit Unit Price
Quantity Unit Unit Price
1 each @ $2,500.00 cai

Service End Date:® | 7 May 2020

Taxable Amount: $2,500.00 CAD
Tax Rate Type:
Rate(%):

Tax Amount:

1 Line Iltems, 1 Included, U Previously Fully Invoiced

Add to Included Lines

Subtotal
Subtotal
$2,500.00 CAl

Remove

SAP Ariba /\\

Tapez le pourcentage des




Etape 3 : Création de la facture (Mise & jour et  SAP Ariba /\\

traitement)

“ Update Save Exit

* Indicates required field Add to Header

‘ Update | |

! Please correct the following errors and resubmit

Dans le haut ou dans le bas
de la facture, cliquez sur

« Update » (Mettre a jour)
pour valider I'information
sur la facture.

Remarque

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

@

S’il n’y a pas d’erreur,
cliguez sur « Next »
(Suivant) pour enchainer
avec I'examen de la

facture.
10




Owawa  Etape 4 : Examen et présentation de la facture — SAPAriba A\

Create Invoice . - 0

Confirm and submit this document. It will not be electronically signed according to the countries of origin and destination of inveice. The document's originating country is:Canada. The document's destination country is:Canada. . ~
If you want your invoices to be stored in the Ariba long term document archiving, you can subscribe to an archiving service. Note that you will also be able to archive old invoices once you subscribe to the archiving service. Exa m I n e Z et p re S e n te Z | a

Standard Invoice factu re .

Invoice Number: ServicelNVEL Subtotal: $2,500.00 CAD
Invoice Date: Monday 11 May 2020 1:24 PM GMT-04:00 Total Tax: $325.00 CAD
Original Purchase Order. 0045080741 Amount Due: $2,825.00 CAD

— - S’il n'est pas nécessaire d’'y
e p——— Coyof O s TEST apporter des corrections,
e e e cliquez sur « Previous »
S o7 . (Précédent) pour rappeler
I'écran de création de la

facture.

Phone (work): +1 (613) 5608001

Remarque : Le Réseau Ariba autogéneére la fiche de services correspondante d’apres
la facture soumise. Cette fiche est le document qui est envoyeé a la Ville d'Ottawa
pour approbation. Lorsqu’elle est approuvée, la facture est envoyée pour demander
de traiter le paiement des services.

11




Guawa  Etape 5 : Statut de la facture et de la fiche de  SAPAriba
services

SAP Ariba Network ~  Enterprise Account —TEST MODE

Home Inbox -~ Outbox ~- Catalogs Reports :
Les fournisseurs peuvent
consulter le statut de leurs
_ factures et de leurs fiches de
Orders and Releases Vv Invoices ' services dans le menu
déroulant de la boite d’envoi
Order Confirmations (Outbox).

Purchase Order by | Ship Motices

-
S10K Service Sheets

Ak Crafts

S6K

12




Ortawa Etape 5 : Statut de la fiche de services SAP Ariba /\\

Fiche de services

Voici les possibilités : Sent
Detall | History (Envoyée), Approve
(Approuvee) et Rejected
o f;;‘n?s"e“‘ Subtotal: $2,500.00 CAD (Refusée)

Service Sheet: eRs317#Q.P44mFM3

=) Create Invoice Copy This SES Print Download PDF Export cXML

eRs317#0.P44mFM3

Date: 11 May 2020

Final Service Sheet: No

Purchase Order: || 0045080741
Service Description: General Service #1
Subtotal: $2,500.00 CAD

From Bill From Bill To

City of Ottawa Test 8 - TEST City of Ottawa Test 8 - TEST Laurier Headquarters
OTTAWA FASTENER SUPPLY - TEST 100 Constellation Dr 110 Lawurier Ave West

100 Constellation Dr Ottawa ON K2G 6J8 Ottawa ON K1P 1J1
Ottawa OMN K2G 6J8 Canada Canada

Canada Phone: +1 (613) 5608001

Remit To

Address ID: 0200 g
City of Ottawa Test 8 - TEST

oot 9 A partir de la fiche de
services, les fournisseurs
Routing Status: Acknowledged peuvent ConSUIter |eS

/ Related Documents: ':ggﬁiﬁ"?\?‘ll documents CorreSpondantS
Le systeme affiche dans cel

Routing Status: Acknowledged ecran la facture qui a
Related Documents: _| 0045090741 autogénéré la fiche de
= ServicelMVEL services.
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Etape 5 : Statut de la facture

Invoice: ServicelNV#1

Copy This Invoice Print

Download PDF Export cXML

Detail Scheduled Payments History

Standard Invoice

Status

0 Invoice:
Routing:

Invoice Number:

Inwoice Date:

Original Purchase Order:
Submission Method:
Origin:

Source Document:

Pending Approval

On Hold

SenvicelNW#1

Monday 11 May 2020 1:24 PM GMT-04:00
0045080741

Cnline

Supplier

Crder

SAP Ariba /\\

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

Possibilités pour I'état de la
facture :

On Hold (Suspendue), « Sent »
(Envoyée), « Approved »
(Approuvee), « Paid » (Payée),

« Rejected » (Refusée),

« Cancelled » (Annulée) et

« Pending Approval » (En attente
d’approbation).

14




Orttawa Copie d'une facture existante SAP Ariba /\\

0 SAP AribaNetwork -~  Enterprise Account  TEST MODE g Invoices G

Home Inbox -~ Qutbox -~ Catalogs Reports

» Search Filters D.anS la page d aC.:CUGIL
cliquez sur « Invoices »
Orders and Releases Invoices Invoices (60) ((jFé?gLL;;enSt)dCéalr;Sblg,l{genu
Order Confirmations Invoice # Customer Reference d’enVOI (OUtbOX)
Purchase Order by}/ Ship Motices =l Servicel NV#1 ‘ City of Ottawa - TEST 0045090741
$a0x Service Sheets 9
saK Drafts Dans la liste des

30K

factures, cliquez sur la
facture que vous voulez
Invoice: ServicelNV#1

copier.
©

Copy This Invoice Print Download POF Export cXML g
Lorsque la facture est
. .. : : o ouverte a I'écran, cliquez
Remarque : La facture copiée comprend toute I'information extraite de I'original de la facture. C This | g
Les fournisseurs doivent créer un nouveau numéro de facture et corriger les dates des services, SUr« Lopy 1his Invoice »
au besoin.

(Copier cette facture).
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