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« Je dois générer des bons de livraison en lien
FaCtU rati on avec une facture récente. Je les joins donc a ma

facture dans le SBN. »

Ajouter et gérer des pieces jointes pour une
facture dans le SBN (SAP Business Network)

P ’ Les régles d’'affaires de Rio Tinto stipulent que votre bon de commande doit étre confirmé
_, " avant gue vous puissiez créer une facture. Si le bouton Créer une facture est grisé, cela

signifie que le bon de commande doit étre confirmé.

Numéro de version 1.0

Cligquez 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

E‘ ':‘ Business Network = Compte Enterprise

Ajouter une piéce jointe |[ECEESE.
a une facture entiere

(1/2)
1.

« Q & MDP

v

Commandes AN ERARERE %!er.\s!s:’ Catalogues ¥ Rapports ¥ Messages Estimations Créer ~ | =

n
I Commandes et appels I' mEm

Demandes de renseignement sur les comma

>
. . , . . Commande(s) Paostes a confirmer Postes & expédier Articles de retour Nouvelles commandes Commandes modifiées Commande(s) & facturer Commandes pour facture
A partir de la page d’accueil du SBN, cliquez sur le Afficher plus
menu déroulant Commandes, puis sélectionnez
Commandes et appels. Réemwoyer s commandesenéches | B 3%
. , . N° de commande T Client Meontant Date Statut de la commande Meontant facturé Actions
Cliquez sur le N° de commande concerné pour ouvrir
Ie bon de Commande 3000956677 Rio Tinto - TEST $1001 AUD janv. 5, 2024 Nouveau
. , L, 3000969725 Rio Tinto - TEST $11400AUD  déc. 20, 2023 Confirmé(e)
Cliquez sur le menu déroulant Créer une facture,
puis sélectionnez Facture standard. [ Business Network ~  Compie Enterprise @
Faites défiler 'écran vers le bas jusqu’a la section Bon de commande: 3000969725
TVA Fournisseur, cliquez sur le menu déroulant cEmmmn
. S ~ . , . “ .. Créer une confirmation de commande v Créer un avis d'expédition Créer une facture = L =
Ajouter a I’en-téte, puis sélectionnez Piece jointe. =
i Facture standard (R L]
Détails de la commande Historique de la commande
MNote de crédit d'article de ligne
De: o L . ’onnlﬁi? ::;";Tande
félf?:lﬁgflf:ﬁ PIL MNote de débit d'article de ligne 5000969‘)’25
Ifeil\z ‘.\t./: 6000 ?u‘;?:ﬁ: victoria 4000 C‘:;‘t;:‘ :1311 400,00 AUD
;éJ\)etalawthwe +61 () 08 9327 2327 Téléphone
Télécopie: +61 () 08 9327 2346 Telécopie o Sui mar
Acheteur ABN 35107210248 E-mail: Kade.morton@sap.com Suivre commande
Remarque : La taille cumulative maximale des pieces
jointes est de 100 Mo. Texe
" " p o @wEmdEwiEn nll  Ajouter & len-téte
Remarque : Voici quelques exemples de pieces . : vomant tocbie- [ ao o supprimer
jointes qui accompagnent souvent les factures — . Taxe N
R . . L] P o e ype de taux de taxe
bordereaux d’expédition (bons de livraison), preuve de . Colit d'expédition 0
. . . , . Montant d s @ $1140.00 AUD
la livraison signée, copie de la lettre de transport, - Documents d'expédition Détells de loxonération : | (aucune valew] +
connaissement routier et copie PDF de la facture du . o .
: Détails du montant
fournisseur. .
mardex  Sefvices additionnels
n
» ¢ Dates et documents de référence supplémentaires Date dexpédition Supprimer
n
' Commentaire F
n
n

Piéce jointe




Ajouter une piece jointe
a une facture entiere
(2/2)

Cliquez sur Choisir un fichier. .

Pidces jointes e

# Quick secess -
w () Test Attachment )
3 Autt e 17208

@ open *

Une fenétre contextuelle apparait. Sélectionnez le
fichier désiré dans votre appareil, puis cliquez sur

Ouvrir. o e
Cliquez sur Ajouter une piéce jointe (pour ajouter Nom Taille (Octets) -E
plusieurs pieces jointes, répétez les étapes 4 a 7). @t
Pieces Jointes test .docx 14550 "] document.wordprocessingml.document
. N . . n
Pour supprimer une piéce jointe, cochez la case = 6
adjacente au nom du document, puis cliquez sur Supprimer EESSEEEEEEE =
Supprimer.
Cliquez sur Suivant pour commencer a finaliser la Pidces jointes
facture. Pour connaitre la marche a suivre, consultez L2 taille totale de lensemble des ntes ne peut pas dépasser 10 Mo ' LLLL
la documentation sur la finalisation d’une facture. [ Choisi un fchier | Aucun ficier chos  Alouter une piéce jointe [ w uw u s
Taille (Octets) Type de contenu

Remarque : VOiCi |es typeS de fichier pl’iS en Charge _ ﬁs Jointes test .docx 14550 application/vnd.openxmlformats-officedocument wordprocessingml.document

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

PPTX, VSD, XLS, XLSX, XML, ZIP. v=={__Supprimer

Remarque : Vous pouvez modifier les piéces jointes Mettre a jour Enregistre Quitter

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 a I'adresse

P2P.Concierge@riotinto.com pour savoir comment

envoyer les pieces jointes.



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

Ajouter une piece jointe
a un poste sur une
facture (1/2)

1.

A partir de la page d’accueil du SBN, cliquez sur le
menu déroulant Commandes, puis sélectionnez
Commandes et appels.

Cliquez sur le N° de commande concerné pour ouvrir
le bon de commande.

Cliquez sur le menu déroulant Créer une facture,
puis sélectionnez Facture standard.

Faites défiler I'écran jusqu’a la section Postes, puis
cochez la case du poste désiré.

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

Cliquez sur le menu déroulant Actions sur les
postes et sélectionnez Piéce jointe.

E‘ ':‘ Business Network = Compte Enterprise

« Q & MDP

Accueil  Enrslement  Discovery ¥ Workbench —ff commandes ¥ [ NM /B A W WM MMM W B BB v Cotalogues ¥ Rapports ¥ Messages  Estimations Créer v | ene
u
Commandes Commandes et appels ..
Demandes de renseignement sur les comma
>
Commande(s) Postes & confirmer Postes & expédier Articles de retour Nouvelles commandes Commandes modifiées Commande(s) & facturer Commandes pour facture
Afficher plus Appliquer
. . by i
Réenvoyer les commandes en échec ‘ XS o
N° de commande T Client Montant Date Statut de la commande Montant facturé Actions
3000956677 Rio Tinto - TEST $1001 AUD janv. 5, 2024 Nouveau
3000969725 Rio Tinto - TEST $11400 AUD  déc. 20, 2023 Confirméf(e)
E‘"! Business Network Compte Enterprise @
Bon de commande: 3000969725
Créer une confirmation de commande v Créer un avis dexpédition Créer une facture EEmEmEE L =
[ ]
Facture standard uul
Détails de la commande Historique de la commande
MNote de crédit d'article de ligne
De: Bon de commande
Pilbara Iron Co Serv P/L MNote de débit d'article de ligne (Confirmé{e))
152 St Georges Terrace 3000969725
Perth WA 6000 Brisbane Victoria 4000 Montant : $11 400,00 AUD
Australie Australie Version : 1
Téléphone: +61 () 08 9327 2327 Teléphone
Télécopie: +61 () 08 9327 2346 Telécopie ~ -
Acheteur ABN 35107210248 E-mail: kade.mortol n@sap.com Suivre commande
Postes 6 Postes, 6 inclus, O intégralement facturé(s) précédemment
Insérer des options de poste ’ . _ .
Actions sur les postes v uEesma
|
nformations de vente au détail - Ajouter aux articles inclus
Modifier = g
[
[ ]
Documents d'expédition .“'.jCLItEI' Tar :lca:\zw & titre informatif
4 N e N° de réfé : N® de référence du client Quantité Unité Prix unitaire Sous-total
Informations de vente au détail —
1 MATERIEL FS1006 TGUARD Fg006 40022473 100 EA $10,00 AUD $1 000,00 AUD
Documents d'expédition =
[ ]
) - [ ]
Services additionnels -
[ ]
Tarification 2 titre informatif =
[ ]
. e [ ]
Détails de tarification -
[ ]
Escompte -
[ ]
. [ ]
Commentaires -
[ ]
Piéce jointe (¥l}




@ open x

+ &+ TiPC > Downloads

taille totale de 'ensemble des piéces jointes ne peut pas dépasser 10 Mo.

Ajouter une piece jointe e
a un poste sur une
facture (2/2)

Choisir un fichier Jfichier choisi Ajouter une piéce jointe

. L . . Pieces Jointes test .docx 14550 s:::i: wordprocessingml.document
7. Cliquez sur Choisir un fichier. Bl
n
A A P g Supprimer
8. Une fenétre contextuelle apparait. Sélectionnez le e e 8
fichier désiré a partir de votre appareil, puis cliquez - e 5N B
-

Surouvr”‘. .llllllllllll'

CquueZ sur AjOUter une piéce jOinte (pour ajOUter La taille totale de l'ensemble des pig tes ne peut pas dépasser 10 Mo. FEEEE]

plusieurs pieces jointes, répétez les étapes 4 a 7). I - — .

| Choisir un fichier | Aucun fichier choisi | Ajouter une piéce jointe I' EmEE»

. Pour supprimer une piéce jointe, cochez la case

adjacente au nom du document, puis cliquez sur Hom Taille (Octets) Type de contenu

. Pigces jointes
Supprimer. _
Pieces Jointes test .docx 14550 application/vnd.openxmlformats-officedocument.wordprocessingml.document
. Cliguez sur Suivant, puis examinez votre facture et =
ye . = upprimer
assurez-vous que l'information sur les taxes est la a7
bonne. N _
Mettre a jour Enregistrer Quitter

. Cliguez sur Soumettre et assurez-vous que vous

obtenez I'écran confirmant que la facture a été

i W Business Network Compte Enterprise
soumise.
Créer une facture o Précédent Enregistrer 4

13. Cliquez sur Quitter.

a
Vérifiez et soumettez ce document. Si vous souhaitez stocker vos factures dans le systéme d'archivage & long terme SAP Business Network, vous pouvez vous abonner  un service de conservatiy Ires. Sachez qu'une fois inscrit, vous serez également en mesure d'archiver d'ancienngs factures

n

Remarque : La taille cumulative maximale des piéces =
jointes est de 100 Mo. . -
g;v Business Network Compte Enterprise .

Remarque : Si vous remarquez une erreur dans n
l'information sur les taxes, cliquez sur Précédent pour .
|acorriger_ La facture 3000969725 a été soumise. llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll:

13

une copie de la facture
processus de création de facture




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, ou vous
trouverez les coordonnées des équipes d’assistance spécialisées.

AN


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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