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Créer une facture a partir d’'un bon de commande

Accusé de réception de fournisseur

UPS exige que toutes les factures soient présentées avec un numéro de bon de commande UPS valide et «°accepté par le
fournisseur®» pour le paiement. Toutes les factures doivent®: a) faire référence au projet ou au lieu de travail assigné et au numéro
de crédit (le cas échéant)®; b) étre détaillées et justifier tous les frais®; et c) inclure tous les frais de livraison, d'installation, de
transport et de fret. L’entrepreneur doit envoyer ses factures a UPS sous forme électronique, en utilisant les processus d'UPS, a la
seule discrétion d'UPS. L '« acceptation du fournisseur®» d'un bon de commande UPS est requise pour assurer |'efficacité du
service. UPS se réserve le droit d'annuler tout bon de commande non accepté. UPS se réserve le droit de rejeter toute facture

sans bon de commande UPS valide.

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients
8/3/2022 © 2021 United Parcel Service of America, Inc. UPS, le logo UPS et la couleur brune sont des marques de commerce de United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. COUPA est une marque
déposée appartenant a Coupa Software Incorporated. Utilisé avec autorisation
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£,zcoupa supplier portal & Secure

« Connectez-vous au portail des
fournisseurs Coupa (CSP) a l'adresse
suivante : Sign up
https://supplier.coupahost.com/ en
utilisant I'adresse e-mail et le mot de

chin 1o your Coupa account

passe préCédemment définis. Enter email address
« Pour obtenir de meilleurs résultats, nous Password
vous recommandons d’utiliser Google
Ch rome " Forgot Password ?

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients
8/3/2022 © 2021 United Parcel Service of America, Inc. UPS, le logo UPS et la couleur brune sont des marques de commerce de United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. COUPA est une marque
déposée appartenant a Coupa Software Incorporated. Utilisé avec autorisation
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gscoupa supplier portal SUPPLIER3 v  NOTIFICATIONS HELP v

Home Prafile Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogs Payments Business Performance

o

Sourcing  Add-ons Setup

+ Cliquez sur l'onglet

Commandes dans la barre de
navigation.

Orders Order Lines Returns Order Changes Order Line Changes Shipments

Purchase Orders

. Sur I"écran Bonds de Click the “= Action to Accept the Purchase Order and Create an Invoice using its data

commande, trouvez le bon de - T= 3|
commande a partir duquel la

PO Number |Order Date Status

Acknowledged At ltems Unanswered Comments Total Assigned To Actions

- n &4 il
faCture dOIt etre Creee' N COU1496 [10/21/20 Issued MNone 1 Each of Test ltem No 20.00 59::5
= =
1 A COU1473 10/15/20 Soft None 1 Each of Test ltem No 20.00
[ ]
Cliquez sur le numero bleu oo o
dans la colonne du Numero COUT471 1011520 lIssued None 2 Each of Test Item No 20.25 ==
de bon de commande pour usD =
; COU1466 10113/20  Closed N 1 Each of Test It N 20.00
ouvrir le bon de commande. aeh of fest fem ° Ve
COouU1461 10/13/20 Soft None 4.55 Work Hour of Test Item No 45.50
Closed uUsD
COU1396 09/24/20 Soft  None 1 Each of No 2,778.00
Closed MBF8505 MI_REFRIGERATOR (REACH UsD
IN)21.0 CUFTC...
1 Each of

MBF8505_MI_REFRIGERATOR (REACH @ Chat with Coupa Support

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients
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« Accusez la réception de
chaque bon de commande, en
cliguant la case Accusé de
réception.

« Une fois accusé de réception,
faites défiler et cliquez sur le
bouton Créer une facture

Purchase Order #C0OU59634 | Revision | 2 (€urrent) Sep 10 ~

Status

Order Date
Revision Date
Requester
Email
Payment Term

A hments

Acknowledged

o Lines

Iszued - Sent Manuzlly () Sh|pp|r\|g
08/08i21
Ship-To Address UPS-SCS LS
09/10i21 4071 North Service Rd
Burlington, OM L7L 4X8
MARIA IMELDA GAMIL
Canada
mgamil@ups.com Location Code: ONBULLO2669

Aftn: MARIA IMELDA GAMIL
MET 20

Terms Destination

T Shipment Tracking © #ue

ne

Mo shipment tracking.

_ o I = D m S BhREE = l

1 Type lterm

-4 Paper Weight

Gty Unit Price Total Invoiced
30 Each 9.00 270.00 .00

Part Number Manufacturer Name  Manufacturer Part Number  UP5 Master ltem Number
454545 Office Depot 545454 MNone

Perpage 15 | 45 | 80

Total cap 270.00

Create Invoice Request Change Save #=i Print View

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients

8/3/2022 © 2021 United Parcel Service of America, Inc. UPS, le logo UPS et la couleur brune sont des marques de commerce de United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. COUPA est une marque
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Choose Invoicing Details

* Legal Entity | Main Remit To v @ Add New
i Dans la fenétre contextuelle Invoice From 123 Main Street
Choisir informations de Atlanta, GA 30075

United States

facturation, sélectionnez ou
United States (123456789)

ajoutez une nouvelle entité
juridique, une adresse de remise *Remit-To | 123 Main Street, Atlanta, GA 3( v | Add New
et une adresse d'expedition. ' '

* Ship From Address | 123 Main Street, Atlanta, GA 3( v | @) Add New

« Cliquez sur Enregistrer.

A

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients
8/3/2022 © 2021 United Parcel Service of America, Inc. UPS, le logo UPS et la couleur brune sont des marques de commerce de United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. COUPA est une marque
déposée appartenant a Coupa Software Incorporated. Utilisé avec autorisation
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Dans la rubrique Renseignements
généraux, saisissez un numero

de facture unique dans le champ N° de
facture (limite de 50 caracteres).

Vérifiez que le champ Condition de
paiement est défini par défaut sur
conditions contractuelles convenues.

Les fournisseurs peuvent ajouter des
commentaires dans les champs Note du
fournisseur ou Pieces jointes. Les
documents justificatifs peuvent
également étre ajoutés dans le champ
Pieces jointes.

Remarque : S'il y a des Articles divers, des
documents justificatifs sont requis.

Cliquez sur Ajouter.

Créer une facture a partir d'un bon de commande

Create Invoice creae

al
-
0: General Info < From
B Invoice # | IFPO-DM-1 e | * Supplier P580_2192285 SCASURRE19385 L_SUPER SAVE
L ENTERPRISES LTD.
*Invoice Date | 0OV12/21
* Supplier GST/HST ID | 9980099000TQODA0 «
& I 2 _
Payment Term MET 30 |
h I * Invoice From Address Super Save Enterprises Legal Entity 2
Date of Supply |08/12/21 3650 12th Street Mortheast
Calgary , AB TZE BMN1
tCurrency CAD Canada
Delivery Number
* Remit-To Address Super Save Enterprises Legal Entity o]
Status Draft 3850 12th Street Mortheast
Calgary , AB T2E 6N1
Image Scan Mo file chosen Canada
«—

Attachments o Add File | URL | Text

Supplier Note | This is an example of how the text field is used

e

* Ship From Address

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients

déposée appartenant a Coupa Software Incorporated. Utilisé avec autorisation

Super Save Enterprises Legal Entity o
3550 12th Street Mortheast

Calgary , AB TZE BN1

Canada

Customer

= Bill To Address

*Buyer GST/HSTID

Ship To Address

© 2021 United Parcel Service of America, Inc. UPS, le logo UPS et la couleur brune sont des marques de commerce de United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. COUPA est une marque

UPS

1830 Demry Rd. E.
Mississauga, Ontario LGS 1E2

Canada

UPS1112223 »

UPS-SCS LS

4071 Morth Service Rd
Burington, OMN LTL 4X8
Canada

Location Code: ONBULLOZE6S



Créer une facture a partir d'un bon de commande

- Faites défiler jusqu'a la rubrique A.

« Veérifiez I'’Adresse de facturation et
I’Adresse d’expédition.

Remarque : Une fois approuvé, le champ
Autre date d'échéance contiendra la date
prévue du paiement.

9 To

Customer

* Bill To Address

*Buyer GST/HST ID

Ship To Address

Description

Alternate Due Date

UPS

1930 Derry Rd. E.
Mississauga, Ontario L5S 1E2
Canada

UPS1112223

UPS-5C3 LS

4071 North Service Rd
Burlington, ON L7L 4X6
Canada

Location Code: ONBULLO2669

Please provide an Invoice/Pay Authorization
descriplion

None

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients

8/3/2022 © 2021 United Parcel Service of America, Inc. UPS, le logo UPS et la couleur brune sont des marques de commerce de United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. COUPA est une marque
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Créer une facture a partir d'un bon de commande

Lines
Type Description Gty oM Price g
- 1 Paper Weight a0 Each ' oon 27 O OO

- Faites défiler jusqu'a la rubrique
ngnes_ PO Line Contract Supplier Part Number

e 34
COU5G634-1 o 454545

« Vérifiez la description, I'unité de
mesure (UOM) et le prix dans les S L
LO2888-N052-663101-0000-000000-000000-000000
champs correspondants.

Taxes

- Vérifiez ou ajustez la quantité (Qtée),

S| beSO| n. Tax Type Tax Rate Tax Amount Tax Reference

(X ] T+ 000

» Pour supprimer une ligne, cliquez sur
dans le coin supérieur droit de la ligne o
a supprimer.

:} Add Line

0 Pick lines from Contract Totals & Taxes

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients
8/3/2022 © 2021 United Parcel Service of America, Inc. UPS, le logo UPS et la couleur brune sont des marques de commerce de United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. COUPA est une marque
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Créer une facture a partir d'un bon de commande

Lines
Type Description Gty oM Price i
- i Paper Weight a0 = i oon 27[}00 g
Fournisseurs opérant dans des régions
A H n iFi PO Line Contract Supplier Part Number
Ir)eceiswant un taux d'imposition par A - 4:;45
igne-: .
.- 7 Billing
¢ Utilisez le menu deroulant Type de +—— LO2868-M052-603101-0000-000000-000000-000000
taxe pour sélectionner la bonne
Valeur- Taxes
Remarque ' Les Champs Taux d’imposition Tax Type Tax Rate Tax Amount Tax Reference
et Montant de taxe seront - " S o
automatiquement remplis une fois la '
valeur Type de taxe sélectionnée. ~ @

* Pour ajouter plusieurs types de taxes,
cliquez sur le plus vert dans la
rubrique Taxes de l'article et @ AddLine
sélectionnez la valeur appropriée..

Pick lines from Contract
0 e lines from Lontrac Totals & Taxes

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients
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Créer une facture a partir d'un bon de commande

- Faites défiler la page et cliquez sur le
bouton Calculer pour valider le
montant total.

« Une fois le total validé et tous les
champs requis remplis, cliquez sur le
bouton Envoyer.

» Cliquez sur Envoyer une facture dans
la fenétre contextuelle Ftes-vous prét
a envoyer.

Tax ) % 0.000
Total Tax 0.00
Met Total 2500000

Total 25,000.00

Delete Cancel Save as Draft Calculate

Are You Ready to Send?

Caoupa is about to create an invoice on your behalf. Please make sure you are not attaching another
invoice to this transaction as the Coupa generated PDF is your and your customers legal invoice.

Continue Editing

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients

8/3/2022 © 2021 United Parcel Service of America, Inc. UPS, le logo UPS et la couleur brune sont des marques de commerce de United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. COUPA est une marque

déposée appartenant a Coupa Software Incorporated. Utilisé avec autorisation
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Créer une facture a partir d'un bon de commande

Ship To Address UPS-SCS L5
4071 North Service Rd
Burlington, ON L7L 4X6

« Un Avertissement d’UPS apparait. Canada
Location Code: ONBULLOZ2669

* Assurez-vous que le code
d'expédition vers le lieu est correct,
si besoin, en cliquant sur le bouton
Continuer |’édition et en faisant
defiler jusqu'a I'adresse d'expédition,
dans la rubrique A pour vérifier le
code de lieu

Warning from UPS

Remarque : En cas de doute sur le code This Invoice has the following warning:
du lieu, contactez votre contact UPS pour

P = PLEASE ENSURE YOU SELECT YOUR CORRECT SHIP TO LOCATION CODE
vérifier.

Continue Editing

« Sinon, cliquez sur le bouton Envoyer.

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients
8/3/2022 © 2021 United Parcel Service of America, Inc. UPS, le logo UPS et la couleur brune sont des marques de commerce de United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. COUPA est une marque 12
déposée appartenant a Coupa Software Incorporated. Utilisé avec autorisation
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Invoices

* Sur Ia page FaCturesl Ia barre Verte de P035_3313610_TXDALLAPOBOX731_BEST BUY FOR BUSINESS invoice #FPO-DM-2 is processing
reussite devrait apparaitre et la facture

nouvellement créée devrait avoir le statut

Create Invoices @

Tr a / t—e men t. Create Invoice from PO Create Invoice from Contract Create Blank Invoice Create Credit Note
- . ’ . A Al « Wl Search o
* Les utilisateurs seront informés des mises Eonte -
é JOU r d u Statut de Ia fa Ctu re pa run Invoice # Created Date Status PO # Total Unanswered Comments Dispute Reason Actions
message en Iigne un courriel et/ou un I None 10M12/20 Draft COU1342 DODUSD Mo 79
! . . BlTest-DM-1 10/09/20 Pending None  20000USD No
SMS (texte), selon la configuration des Approval
notifications. NV-DFF 10/09/20 Pending None 10.00USD  No
Approval
. Vous avez des questions 2 \Jous avez DAP123 10/09/20 Pending None 10000 USD  No
' Approval
besoin d’aide ? Envoyez un courriel a TESTREQUESTOR 10/09/20 Draft Nome  50.00USD  No 70
supplyline@ups.com pour obtenir de None 10/08/20 Draft None  0.00USD  No 79
|'aide. NV-3452 10/08/20 Pending None  20.00USD Mo
Approval
NV-3456 10/08/20 Pending COU262 600.00USD No
Approval
IFPO-DM-1 10/08/20 Pending COU1026 869.00 USD No
Approval
IFPO-DM-2 10/07/20 Processing None 25,000.00 Mo
UsD

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients
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