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Création d’une facture dans Ariba Network
1. Connectez-vous à Ariba Network au moyen du lien suivant : https://service.ariba.com/Supplier.aw/.

2. Pour rechercher un bon de commande (Pour les utilisateurs du compte standard : trouvez le bon de commande dans votre boîte aux lettres et 
cliquez sur Traiter la commande).

i. Cliquez sur Commandes et sélectionnez Bons de commande.
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3. Cliquez sur Actions > Facture standard.



Public

Créer une facture standard à partir d’un bon de commande

4

4. La facture est automatiquement pré-remplie avec les données de la commande. Renseignez tous les champs marqués d’un
astérisque et ajoutez la taxe applicable.
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Données d’en-tête
5. Saisissez un numéro de facture qui est votre numéro unique d’identification de la facture. La date de la facture se remplit automatiquement et vous

pouvez la modifier, mais elle ne peut pas être antidatée de plus de 30 jours.
6. Choisissez l’adresse de remise correcte (si plusieurs adresses ont été configurées au moment de la configuration).
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Données d’en-tête
7. Le numéro d’identification fiscale du fournisseur est le numéro d’identification fiscale enregistré de votre société et le numéro d’identification fiscale

du client est le numéro d’identification fiscale de MSD (ces informations se trouvent dans l’en-tête du bon de commande que vous avez reçu de MSD).
8. La taxe et les frais d’expédition peuvent être saisis au niveau de l’en-tête ou de la ligne en sélectionnant le bouton radio approprié. Cliquez sur Ajouter

à l’en-tête pour ajouter des informations supplémentaires à la facture, notamment des commentaires, des pièces jointes (10 Mo maximum). *Si les
frais d’expédition sont soumis à une taxe, ajoutez les frais et la taxe d’expédition au niveau de l’en-tête plutôt qu’au niveau de la ligne de
commande.*
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Données sur le niveau des postes
8. Vérifiez ou mettez à jour la quantité si nécessaire. Certains champs peuvent être grisés en raison des règles de transaction de votre client.
9. Pour exclure une ligne de la facture, cliquez sur le curseur vert de l’article, OU supprimez la ligne en sélectionnant l’article et en cliquant sur Supprimer.

Vous pouvez générer une autre facture pour facturer cet article plus tard.
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Données sur le niveau des postes
10. Si vous devez ajouter des taxes, vous pouvez soit :

i. Sélectionner le ou les postes de ligne, cliquer sur Actions de poste de ligne, puis sur Taxe. La sous-ligne de taxe apparaîtra sous chaque ligne
sélectionnée.

ii. OU utiliser la liste déroulante Catégorie de taxe en haut pour choisir parmi les options affichées, puis cliquer sur Ajouter aux lignes incluses
pour appliquer le taux de taxe sélectionné à toutes les lignes dont le curseur vert est activé.

*Sélectionnez la catégorie de taxe / le type de taxe correct pour la facturation. Une sélection incorrecte de la taxe entraînera le rejet de votre facture par 
MSD pour le paiement.
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Données supplémentaires au niveau des postes
• Pour ajouter des commentaires au niveau des postes individuels, sélectionnez la ligne concernée, puis cliquez sur Actions de poste > Commentaires.
• Pour ajouter des pièces jointes au niveau des postes individuels, sélectionnez la ligne concernée, puis cliquez sur Actions de poste > Pièce jointe.
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Vérifier et envoyer
11. Une fois que votre facture est remplie, cliquez sur Mettre à jour pour actualiser les données de la facture et sélectionnez Suivant pour continuer

(vous pouvez le trouver en haut ou en bas de la page). S’il y a des erreurs, une notification en rouge indiquera les informations qui doivent être
corrigées. Vous devez résoudre les erreurs avant de poursuivre.

12. Sur la page Révision, vérifiez l’exactitude de votre facture. Faites défiler la page vers le bas pour voir tous les détails des postes et les totaux de
la facture.

i. Si aucune modification n’est nécessaire, cliquez sur Envoyer pour envoyer la facture à votre acheteur.
ii. Si des modifications sont nécessaires, cliquez sur Précédent pour revenir aux écrans précédents.

Vous pouvez également sauvegarder votre facture à tout moment pendant sa création afin de la retravailler ultérieurement. Vous pouvez 
reprendre le travail sur une facture enregistrée en la sélectionnant dans Factures > Brouillons

Page de révision
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En cas de problème avec une facture qui a été approuvée automatiquement, un crédit doit être émis par le fournisseur et une nouvelle facture 
avec les informations correctes doit être envoyée. Une note de crédit sera automatiquement approuvée, et les demandeurs seront informés si 
une note de crédit est envoyée par le fournisseur.
1. Cliquez sur l’onglet Factures.
2. Sélectionnez votre facture précédemment créée.
3. Cliquez sur le bouton Créer une note de crédit sur l’écran Facture.
4. Remplissez le formulaire (le montant et les taxes seront automatiquement exprimés en négatif). Assurez-vous que tous les champs

obligatoires marqués d’un astérisque (*) sont remplis.
5. Cliquez sur Suivant > Examiner la note de crédit > Envoyer.
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Merci.
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