
Facturation 

Ajouter et gérer des pièces jointes pour une 

facture dans le SBN (SAP Business Network) 

« Je dois générer des bons de livraison en lien 

avec une facture récente. Je les joins donc à ma 

facture dans le SBN. »

Numéro de version 1.0

Les règles d’affaires de Rio Tinto stipulent que votre bon de commande doit être confirmé 

avant que vous puissiez créer une facture. Si le bouton Créer une facture est grisé, cela 

signifie que le bon de commande doit être confirmé.

Cliquez ici pour en savoir plus sur le 

processus de configuration de la 

facturation.

https://cdn-rio.dataweavers.io/-/media/content/documents/suppliers/rt-supplier-playbook-fr.pdf


Ajouter une pièce jointe 
à une facture entière 
(1/2)
1. À partir de la page d’accueil du SBN, cliquez sur le 

menu déroulant Commandes, puis sélectionnez 

Commandes et appels.

2. Cliquez sur le No de commande concerné pour ouvrir 

le bon de commande.

3. Cliquez sur le menu déroulant Créer une facture, 

puis sélectionnez Facture standard.

4. Faites défiler l’écran vers le bas jusqu’à la section 

TVA Fournisseur, cliquez sur le menu déroulant 

Ajouter à l’en-tête, puis sélectionnez Pièce jointe.

Remarque : La taille cumulative maximale des pièces 

jointes est de 100 Mo.

Remarque : Voici quelques exemples de pièces 

jointes qui accompagnent souvent les factures –

bordereaux d’expédition (bons de livraison), preuve de 

la livraison signée, copie de la lettre de transport, 

connaissement routier et copie PDF de la facture du 

fournisseur.
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Ajouter une pièce jointe 
à une facture entière 
(2/2)
5. Cliquez sur Choisir un fichier.

6. Une fenêtre contextuelle apparaît. Sélectionnez le 

fichier désiré dans votre appareil, puis cliquez sur 

Ouvrir.

7. Cliquez sur Ajouter une pièce jointe (pour ajouter 

plusieurs pièces jointes, répétez les étapes 4 à 7).

8. Pour supprimer une pièce jointe, cochez la case 

adjacente au nom du document, puis cliquez sur 

Supprimer.

9. Cliquez sur Suivant pour commencer à finaliser la 

facture. Pour connaître la marche à suivre, consultez 

la documentation sur la finalisation d’une facture.

Remarque : Voici les types de fichier pris en charge –

PDF, FAX, DOCX, DOC, HTML, JPG, MSG, PPT, 

PPTX, VSD, XLS, XLSX, XML, ZIP.

Remarque : Vous pouvez modifier les pièces jointes 

des factures que vous avez soumises seulement si 

leur statut indique qu’elles ont été annulées ou 

rejetées, ou que la facturation a échoué. Pour les 

factures qui ont un autre statut, écrivez à l’adresse 

P2P.Concierge@riotinto.com pour savoir comment 

envoyer les pièces jointes.
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https://cdn-rio.dataweavers.io/-/media/content/documents/suppliers/rt-submit-invoice-fr.pdf
mailto:P2P.Concierge@riotinto.com


Ajouter une pièce jointe 
à un poste sur une 
facture (1/2)
1. À partir de la page d’accueil du SBN, cliquez sur le 

menu déroulant Commandes, puis sélectionnez 

Commandes et appels.

2. Cliquez sur le No de commande concerné pour ouvrir 

le bon de commande.

3. Cliquez sur le menu déroulant Créer une facture, 

puis sélectionnez Facture standard.

4. Faites défiler l’écran jusqu’à la section Postes, puis 

cochez la case du poste désiré. 

5. Faites glisser le curseur de la jauge pour inclure le 

poste.

6. Cliquez sur le menu déroulant Actions sur les 

postes et sélectionnez Pièce jointe.
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Ajouter une pièce jointe 
à un poste sur une 
facture (2/2)
7. Cliquez sur Choisir un fichier.

8. Une fenêtre contextuelle apparaît. Sélectionnez le 

fichier désiré à partir de votre appareil, puis cliquez 

sur Ouvrir.

9. Cliquez sur Ajouter une pièce jointe (pour ajouter 

plusieurs pièces jointes, répétez les étapes 4 à 7).

10. Pour supprimer une pièce jointe, cochez la case 

adjacente au nom du document, puis cliquez sur 

Supprimer.

11. Cliquez sur Suivant, puis examinez votre facture et 

assurez-vous que l’information sur les taxes est la 

bonne. 

12. Cliquez sur Soumettre et assurez-vous que vous 

obtenez l’écran confirmant que la facture a été 

soumise.

13. Cliquez sur Quitter.

Remarque : La taille cumulative maximale des pièces 

jointes est de 100 Mo. 

Remarque : Si vous remarquez une erreur dans 

l’information sur les taxes, cliquez sur Précédent pour 

la corriger.
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Besoin d'aide ? 
Des documents de formation sont accessibles sur la page du SBN dans le portail des 

fournisseurs de Rio Tinto.

Si vous avez d’autres questions concernant les transactions dans le SBN, veuillez 

consulter la page du SBN dans le portail des fournisseurs de Rio Tinto, où vous 

trouverez les coordonnées des équipes d’assistance spécialisées. 

https://www.riotinto.com/fr-ca/can/about/suppliers/supplier-portals/transactional-platform
https://www.riotinto.com/fr-ca/can/about/suppliers/supplier-portals/transactional-platform
https://www.riotinto.com/fr-ca/can/about/suppliers/supplier-portals/transactional-platform
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