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Introduction au cours

Processus eProcurement 3M :

Ce document comporte la formation au traitement des commandes d’achat
(purchase Orders) 3M via Ariba Network a I’aide de formulaires en ligne
(Web).

Consultez la documentation supplémentaire disponible sur le portail
d’informations fournisseurs 3M (3M Supplier Information Portal) : pour cela,
accédez a la page Relations customers (Customer Relationships) de votre
compte Ariba Network.

Les fournisseurs intéressés par cXML ou EDI (Electronic Data Interface) pour
les transactions dans Ariba Network doivent se reporter aux documents cXML
et EDI publiés sur le portail d’informations fournisseurs (Supplier Information
Portal) et dans la page d’aide d’Ariba. am




Exigences

Commandes d’achat (purchase Orders) (nouvelles, modifiées et annulées) :

Les commandes proviennent du systeme ERP (Enterprise Resource Planning) interne de 3M.
Les commandes sont envoyées a votre compte Ariba Network.

Choisissez la méthode d’acheminement (e-mail, télécopie, en ligne, cXML ou EDI) applicable
a la réception de commandes.

Reportez-vous au guide de configuration de comptes (Account Configuration Guide)
disponible sur le portail d’informations fournisseurs (Supplier Information Portal) pour obtenir
des instructions sur la configuration de I'acheminement des commandes électroniques.

Confirmations de commande

Obligatoires pour la facturation de toutes les commandes d’achat (purchase Orders).
Obligatoires également pour toutes les modifications de commandes.
Le systéme ERP de 3M ne prend pas en charge plusieurs statuts sur une méme ligne.

Seul un statut est pris en charge par ligne — tous les back orders (ruptures de stock) sont
acceptés.




Exigences (suite)

Avis d’expédition :

» Les avis d’expédition (également appelés pré-alertes d’expédition ou ASN), sont
obligatoires pour que 3M puisse recevoir le produit (material). De plus, les pré-alertes
d’expédition (ASN) sont obligatoires avant la facturation des commandes d’achat
(purchase Order) contenant une référence customer et des commandes
transfrontaliéres sans référence customer.

» Les avis d’expédition sont facultatifs avant la facturation des commandes d’achat
(purchase Orders) de produits (materials) ou de services sans référence customer. (Les
pré-alertes d’expédition dépendent de votre groupe et ne sont pas toujours
applicables aux commandes d’achat (purchase Orders) individuelles).

Feuilles de services : Egalement appelées Service Entry Sheets (feuilles de saisie des
services — SES), elles sont obligatoires une fois le service réalisé. La feuille de services
inclut le temps et les produits (materials) associés au service.




Exigences (suite)

Factures

= Les factures doivent étre traitées dans Ariba Network (si votre groupe
'utilise)

» Configurez ou validez I’adresse de paiement.

» Les autres méthodes de facturation seront rejetées

Avis de paiement : Contient le détail des paiements que 3M vous a adressés.




Gestion des commandes d’achat
(purchase Orders)




Exigences

Commandes d’achat (purchase Orders) (nouvelles, modifiées et annulées)

= Deés le Go-Live, vous pourrez recevoir toutes vos commandes d’achat
(purchase Orders) 3M via Ariba Network.

* Les commandes proviennent du systéme ERP interne de 3M.

* Les commandes sont envoyées a votre compte Ariba Network.

» Choisissez la méthode d’acheminement (e-mail, télécopie, en ligne, cXML
ou EDI) applicable 3 la réception de commandes.

» Reportez-vous au guide de configuration de comptes (Account
Configuration Guide) disponible sur le portail d’informations fournisseurs
(Supplier Information Portal) pour obtenir des instructions sur la
configuration de I'acheminement des commandes électroniques.




Affichage des commandes d’achat (purchase Orders)

Switch to Classic Design ~

. A ri ba N etWO rk H Company Settings v B Test Supplier test-.. w *  Help Center >
Cliquez sur 'onglet

Boite de réception
(Inbox) pour gérer vos
commandes d’achat
(purchase Orders).

= Laliste des
commandes d’achat
(purchase Orders)
s’affiche.

= Dans la colonne
Numéro de
commande (Order
un lien pour afficher ‘ ) h

QOrder 4500546756 3M-QI5 - QA BROCKVILLE, ON $9,000.00 CAD 18 Apr 2016 Confirmed Invoice $0.00 CAD Original Actions

INBOX OUTBOX CATALOGS REFPORTS CSV Documents v Create v

Orders and Releases All Customers Q E .|I|d p?@
Gude [NESESN  Ref

Switch to Classic Design

A ri ba N etWO rk HH Company Settings v B Test Supplier test-_. v *  Help Center >

HOME QuUTBOX CATALOGS REPORTS CSV Documents v Create v

Orders and Releases Time & Expense Sheets Early Payments Scheduled Payments Remittances Inquiries Notifications More.

Orders and Releases

Orders and Releases Items to Ship

» Search Filters

Orders and Releases (100+) Page 1 2 =

Actions

3M Deutschland GmbH
Order 3M-QI5 - QA HILDEN, 05 $1,000.00 CAD 19 Apr 2016 New Invoice $0.00 CAD Original Actions
Germany
3M Brockville - Tape
- production QA BROCKVILLE, CN $9,000.00 CAD 19 Apr 2016 Partially Serviced Invoice $0.00 CAD Original Actions
Canada
3M Brockville - Tape

Order 4500496854 3M-Ql

430074

Canada

.
IeS détalls de Ia ) 3M Brockvile - Tape . . . 3
Order 4500496953 3M - Q1 - production QA BROCKVILLE, CN $9,000.00 CAD 18 Apr 2016 Partially Invoiced Invoice $400.00 CAD Original Actions
Canada
9 3M Brockville - Tape
COI I lma nde d aChat Qrder 4500496051 am-al
3M Brockville - Tape
(p u rC h a S e O rd e r) Order 4500546745 3M - 0I5 - QA gRO%KVILLE. ON $9,000.00 CAD 15 Apr 2016 Bartially Invoiced Invoice 53899 CAD  Original Actions
anada

Canada

- production QA BROCKVILLE, ON $500.00 CAD 15 Apr 2016 Partially Invoiced Invoice $68.87 CAD Original Actions
3M Brockville - Tape
Vé
concernee.




Affichage des commandes d’achat (purchase Orders) (suite)

Dans les en-tétes de commandes d’achat (purchase Orders), personnalisez votre vue en cliquant Show Hide Columns
sur I'icéne Table (a droite), puis sélectionnez ou désélectionnez le type d’informations v e

. . + Order Number
que vous souhaitez afficher.

Ver
or I stos do ool Le statut de commande indique I’état Cliquez sur cette ) v cusomer
_|qu|ez csjur s enc-ltetes elco onn(-lz_s pour associé a chaque commande. La icbne pour afficher v Inquires
. . b M
trier e:I‘ ohnnfaeds. € Cl?s 30 Ognes; a valeur Obsoléte (Obsoleted) indique d’autres options 7 Ship To Address
. ] M
petite tleche indique l'orare de tri 'existence d’une commande plus d'affichage et de J Amount
(croissant ou décroissant). récente. regroupement. |,
— + Date
» Search Filters v Order Status
 Settlement
Orders and Releases (100+) Page 1 » E More...
Order Status Actions
Group by Column
3M Deutschland GmbH
Order 4800761313 IM-QI5-QA HILDEN, 05 $1,000.00 CAD 19 Apr 2016 New Invoice $000 CAD  Original Actions
Germany Customer
3AM Brockville - Tape
Order 4500498954 3M - QI - production QA BROCKVILLE, ON $0000.00 CAD 19 Apr 2016 Partially Serviced | Invoice $000 CAD  Original Actions Inquiries
Canada
3M Brockville - Tape :
Order 4500546757 M- QI5- QA BROCKVILLE, ON $0,000.00 CAD 13 Apr 2016 Partially Invoiced Invoice $500000 CAD  Original Actions Ship To Address
Canada
M Brockville - Tape Order Status
Order 4500546756 3M - QIS - QA BROCKVILLE, ON 5000000 CAD 18 Apr 2016 Confirmed Invoice $000 CAD  Original Actions
Canada Settlement
3M Brockville - Tape
Order 4500496953 3 - QI - production QA BROCKVILLE. ON $0.000.00 CAD 18 Apr 2016 Partially Invoiced Invoice $40000 CAD  Original Actions Revision
Canada
3AM Brockville - Tape
Order 4500498951 3M - QI - production QA BROCKVILLE, ON 5500.00 CAD 15 Apr 2016 Partially Invoiced Invoice SE3E7 CAD  Original Actions Export fo Excel
Canada

Export all Rows

3M Export Current Page




Affichage des commandes d’achat (purchase Orders) (suite)

Les filtres de recherche vous permettent

d’effectuer des recherches sur différents critéres.
= Cliquez sur la fleche des critéres de recherche

pour afficher les champs de la requéte.

= Saisissez vos critéres, puis cliquez sur
Rechercher (Search).

» Une fois que vous avez trouvé la commande,
cliqguez sur le numéro de commande pour
I'afficher.

Note : Selon la configuration des préférences de
routage des commandes électroniques, vous
pourrez éventuellement recevoir une copie de la
commande d’achat (purchase Order) par e-mail,
par télécopie, par EDI ou cXML.

Note : Votre entreprise doit former plusieurs
personnes a accéder a la boite de réception.
Votre administrateur de comptes peut
configurer des comptes utilisateurs
supplémentaires.

Orders and Releases

QCrders and Releases

» Search Filters

Items to Ship

¥ Search Filters

Custome All Customers

Order Numbe [ 4800781813

@ Partial number

by: (@ Creation Date Inquiry Date

Other (@

Start Date 6 Apr 2016

19 Apr 2016

Exact number

=)

e o

All except hidden orders

Search only blanket purchase orders
Search only scheduling agreement releases

Search only service purchase orders

Number of Results: 100

Confirm Entire Order
Update Line ltems

Reject Entire Order

Ship Motice

Service Entry Sheet

Standard Invoice
Credit Memo

Line ltem Credit Memo

Hide

=

Orders and Releases (1)

3IM-QI5-QA

Order 4800761813

3M Deutschland GmbH

HILDEN, 05
Germany

§1,000.00 CAD

19 Apr 2016

New Invoice

L ‘ Create Order Confirmation

$0.00 CAD Qriginal Actions

mme )

Cligquez sur le bouton Actions pour afficher la liste déroulante comportant les actions valides, comme
indiqué ci-dessus. Ensuite, cliquez sur I'icdne Créer une confirmation de commande (Create Order
Confirm) ou Créer un avis d’expédition (Create Ship Notice), ou encore Créer une facture (Create
Invoice) afin de créer le document de la commande d’achat (purchase Order). Vous pouvez
également utiliser les options disponibles dans la vue Commandes d’achat (purchase Orders) (PO)
(reportez-vous a la slide suivante). Si les icdnes sont grisées, le document n’a pas été envoyé. Si les
Qcénes sont colorées, il a été envoyé.

J




Détails de la commande d’achat (purchase Order) : En-téte

Consultez le détail de votre commande : L’en-téte de la commande inclut la date
de la commande et des informations sur I’organisation Achats et le fournisseur.

Des options sont disponibles pour créer une confirmation, créer un avis
d’expédition, créer une facture ou imprimer. Options supplémentaires :

= Renvoyer pour retraiter les commandes en Echec ou tester les modifications
effectuées sur les paramétres de routage des commandes

» Exporter cXML pour sauvegarder une copie des informations sources cXML
= Historique de la commandepour les diagnostics et les audits

Les informations d’en-téte incluent les commentaires (le cas échéant), I’adresse
du fournisseur, les coordonnées du responsable du sourcing, les informations de
paiement, le site d’expédition, les instructions relatives au moyen de transport et

le site du Ship To.
3M




Détails de la commande d’achat (purchase Order) : En-téte (suite)

Les options Créer EMLERGIEL

une confirmation
(Create
Confirmation) et
Créer un avis
d’expédition
(Create Ship
Notice) s'activent
dans cette page
(et Poption

Créer une facture
(Create Invoice)
est grisée). Avant
de facturer 3M,
vous devez
envoyer une
confirmation de
commande et un
avis d’expédition.

Purchase Order: 4800761813

| Create Ship Notice | | & Hide | Print Download PDF Export cXML | Download CSV | Resend

‘ ¥ Create Order Confirmation

Order Detail Order History

From: To:
3M DEUTSCHLAND GMBH 3M Production Test Vendor - TEST

CARL-SCHURZ-STRASSE 1 3M campus )
41453 NEUSS St Paul, MN 55014

United States
Germany Pho.ne:
Phone: + () 0049 (0)2131 140 Fax..
Fax: +() 0049 (0)2131 14 2649 Email: mburra@mmm.cam

Payment Terms ' f
NET 30
Fayment TermsNet 30 Days
Description:

Contact Information
Supplier Address

ACKLANDS
GRAINGER INC Email: mszewczyk@mmm.com
Phone: + () 0048 71 377 6671

90 W BEAVER CREEK RD Remit To

RICHMOND HILL CN L4B

1E7 ACKLANDS GRAINGER INC
Canada 90 W BEAVER CREEK RD
Email: contact@agica RICHMOMND HILL ON L4B 1ET
Phone: + () 3057315516 Canada

Fax: + () 9057958007 Phone: + () 9057315516

Buyer Headquarter Address
Monika Szewczyk

Help Center »»

Purchase Order

(New)
4500761813
Amount: $1,000.00 CAD

Routing Status: Sent

Note : Créez la confirmation de commande immédiatement aprés réception.




Détails de la commande d’achat (purchase Order) : En-téte (suite)

Sélectionnez Masquer dans
la Boite de réception (Hide
in Inbox) pour masquer les
commandes si vous ne
souhaitez plus les afficher
dans votre Boite de
réception. Pour afficher les
commandes masquées,
utilisez les filtres de
recherche.

L’option Renvoyer (Resend)
peut étre utilisée pour
renvoyer des commandes
d’achat (purchase Orders)
en échec a votre systeme
de messagerie, de
télécopie, cXML ou EDI, ou
encore pour tester les
modifications de vos
parametres de routage de
commandes.

Purchase Order: 4800761813

¥ Create Order Confirmation «

®| Create Ship Notice | &

Order Detail Order History

From:
3M DEUTSCHLAND GMBH

CARL-SCHURZ-STRASSE 1
41453 NEUSS

Germany
Phone: + () 0049 (0)2131 140
Fax: +() 0049 (0)2131 14 2649

Payment Terms '/
NET 30
Payment TermsNet 30 Days

Description:

Contact Information
Supplier Address
ACKLANDS
GRAINGER INC

90 W BEAVER CREEK RD

Buyer Headquarter Address
Monika Szewczyk

Email: mszewczyk@mmm.com
Phone: + () 0048 71 377 6671

RICHMOND HILL ON L4g RemitTo
1ET ACKLANDS GRAINGER INC
Canada 90 W BEAVER CREEK RD

Email: contact@agica  RICHMOND HILL ON L4B 1E7
Phone: + () 8057315516 Canada

Fax: + () 8057958007 Phone: + () 8057315516
Addrges 10 OON4RAIOAA  Eaov- o+ 0 QORTOEIONT

Hide | Print Download PDF Export cXML | Download CSV | Resend
To:
3M Production Test Vendor - TEST
3M campus

St Paul, MN 55014

United States

Fhone:

Fax:

Email: mburra@mmm.com

Purchase Order

(New)
4800761813
Amount: $1,000.00 CAD

Rou

ting Status: Sent




Détails de la commande d’achat (purchase Order) : En-téte (suite)

Ce sont les
coordonnées du
responsable du
sourcing ;
utilisez-les si
vous avez des
questions, des
commentaires,
ou des
modifications a
apporter a une
commande
d’achat
(purchase
Order).

Ariba Network

Help Center »»

Purchase Order: 4800761813

| Create Ship Notice | | &

‘ ¥ Create Order Confirmation w

Order Detail Order History

From:
3M DEUTSCHLAND GMBH

CARL-SCHURZ-STRASSE 1
41453 NEUSS

Germany
Phone: + () 0049 (0)2131140
Fax: + () 0049 (0)2131 14 2649

Payment Terms '/
NET 30
Payment TermsNet 30 Days
Description:

Contact Information

Supplier Address Buyer Headquarter Address
ACKLANDS Monika Szewczyk
GRAINGER INC Email: mszewczyk@mmm.com

00 W BEAVER CREEK RLABI2NE. +() 00458 71 377 6671

RICHMOND HILL ON L4B RemitTo

1E7 ACKLANDS GRAINGER INC
Canada 90 W BEAVER CREEK RD

Email: contact@agi.ca RICHMOMD HILL ON L4B 1ET
Fhone: + () 9057315516 Canada

Fax: + () 9057958007 Phone: + () 9057315516

Done

Hide Print Download PDF Export cXML Download CSV Resend

To: Purchase Order
3M Production Test Vendor - TEST (New)

3M campus 4800761813
St Paul, MN 55014 Amount: §1,000.00 CAD
United States

Phone:

Fax:

Email: mburra@mmm.com

Routing Status: Sent




1.

Détails de la commande d’achat (purchase Order) : En-téte (suite)

. Purchase Order: 4800761813
Configurez votre

ad resse de paiement ‘ ¥ Create Order Confirmation w
pour qu’e”e figure Order Detail Order History
par défaut sur votre

W Create Ship \c‘.-:-:‘ = Hide | Print Download PDF ExportcXML | Download CSV | Resend

To: Purchase Order
. SM DEUTSCHLAND GMEH 3M Production Test Vendor - TEST (New)
formulaire de o
41453 NEUSS St Paul, MN 55014 Amount: $1,000.00 CAD

United States

facturation. Pour Gomany e g
obtenir des

Fax: +{) 0049 (0)2131 14 2649 Email: mburra@mmm.com

. . Payment Terms |
Instructions, )
Payment TermsNet 30 Days
Description:

Contact Information

reportez-vous au
guide de ACKLANDS  Monika Szeweayk

GRAINGER INC Email: mszewczyk@mmm.com

configuration de 50w BEAVER Cree OB LMoL

RICHMOND HILL ON L4 fremit To
Pces CKLANDS GRAINGER INC

C 0 W BEAVER CREEK RD
CO m ptes (ACCO u nt Er?nr:illfaconta-:t@agi.:a RIC:!MOND HILL ON L4B 1E7
Phone: + () 9057315516

L] L] .
Fax: + () 9057953007 Phone: + () 8057315516 1
Conflgu ratlon Gu Ide), Address |D: 0001503004 §Fax: +() 905?95;00?

Rou

ting Status: Sent

disponible sur le
portail d’informations
fournisseurs (Supplier
Information Portal),

ou a I’Aide.




Détails de la commande d’achat (purchase Order) : En-téte (suite)

Le site d’expédition
doit étre

correctement indiqué.

Si le site indiqué
différe du site
d’expédition réel,
contactez le
responsable du
sourcing pour qu'il
mette a jour cette
information.
Instruction relative au
mode d’expédition. Si
le fournisseur
envisage une
expédition s'écartant
des instructions,
contactez le
responsable du
sourcing.

Address ID: 0001503004 Fax: +{) 9057953007

supplierAccount

ACKLANDS

GRAINGER INC

590 W BEAVER CREEK RD

RICHMOND HILL ON L4B

1E7

Canada

Phone: + () 9057315516
L A5 T 28007

Ship From

ACKLANDS

GRAINGER INC

90 W BEAVER CREEK RD

RICHMOND HILL ON L4B
1E7

Phone: + () 9057315516
Fax: + () 9057858007

Other Information
CompanyCode

|:a'1;-\:::-:‘alli- 0001503004
IncoTerms: DAP - DESTINATICN

Means of Air Express

TERMS and CONDITIO
PO Terms  http:fi3m com/supplierte

hase Order/Schedule Agreement terms and conditions please visit
- SITZ 41453 NEUSS » HANDELSREGISTER HRB 1878 AMTSGERICHT

and NEUSS - VORSITZENDER DES AUFSICHTSRATES KURT-HENNING WIETHOFF GESCHAFKURT REZA VAZIRI
Conditions: DR JOERG DEDERICHS MICHAEL PETERS STEFAN SCHULZ - VORSITZENDER DER GESCHAFTSFUHRUNG

REZA VAZIRI

Ship All ltems To

3M Deutschland GmbH
121-125 Diisseldorfer Str.
40721 HILDEN

05

Germany

Ship To Code: 4108

Line ltems

Bill To

3M DEUTSCHLAND GMBH
CARL-SCHURZ-STRASSE 1
41453 NEUSS

Germany
Phone: + () 0049 (0)2131 140
Fax: +() 0049 (0)2131 14 2649

Deliver To

Show Item Details




Détails de la commande d’achat (purchase Order) : En-téte (suite)

Descriptions du statut de commande :

Nouveau : Etat initial ; nouvelle commande

Modifiée : La commande a été annulée ou remplacée par cette commande
(modifiée) ultérieure.

Confirmée : Toutes les quantités sont confirmées.

Expédiée : Vous avez expédié la commande compléte.

Facturée : Toutes les quantités commandées ont été facturées.

Echec : Ariba Network a rencontré un probléme lors du routage de la
commande vers votre compte. Vous pouvez renvoyer les commandes en
échec aprés avoir corrigé le probleme.




Détails de la commande d’achat (purchase Order) : Ligne

La section Postes (Line Items) décrit les articles commandés.
= Chaque ligne décrit une quantité d’articles que 3M souhaite acheter.

= Utilisez le bouton Détails (Details) situé dans la section Postes (Line Items)
pour afficher des informations supplémentaires sur le poste.

» Les détails incluent : les détails des unités, les détails de pricing, les
commentaires (description compléte d’articles), la taxe fournisseur
recouvrable 1, la taxe fournisseur recouvrable 2.

* |ndiquez le statut de chaque poste en envoyant des confirmations de
commande (cliquez sur Créer une confirmation (Create Confirmation)).

= Cliquez sur Terminé (Done) en haut ou en bas de la page une fois que vous

avez terminé I’examen de la commande.
3M




Détails de la commande d’achat (purchase Order) : Ligne (suite)

L’ID d’article 3M (produits (materials) ou services), la référence du fournisseur (le
cas échéant) et la description s’affichent au niveau de la synthése.

Line ltems & Show Item Details =
Line # Change Part # / Descripfion Customer Part # Type Qty (Unit) Meed By Price Subtotal

10 + Edited 3876542 000000007 100062723 Material 10.000 (RQ) 25 Apr 2016 §100.00 CAD §1,000.00 CAD §0.00 CAD Details

CLP-06661 EBLE 111 NB BF6 51 97262181




Détails de la commande d’achat (purchase Order) : Ligne (suite)

Cliquez sur Détails (Details) pour afficher les détails de article.

Line ltems Show Item Details =
Line # Change Part # / Description Customer Part # Type Qty (Unit) Need By Price Subtotal Tax

10 + Edited D8TE542 000000007 100062723 Material 10.000 (RO) 25 Apr 2016 $100.00 CAD §1,000.00 CAD £0.00 CAD

CLP-06661 EBLB 111 NB BFE 31 97262181

Status

10.000 Unconfirmed

Tax
Tax Category Tax Rate (%) Taxable Amount Tax Amount Tax Location Description Exempt Detail
11 50.00 CAD

Schedule Lines

Schedule Line # Delivery Date

Ve ate Quantity (LIn
25 Apr 2016 1:00 AM CDT 10.000 (RO)

Other Information

AP Tax Recoverable 1 0
[JAP Tax Recoverable 2 0
ReceivingType 4




Détails de la commande d’achat (purchase Order) : Ligne (suite)

1 . Le n O u Ve a u Line Iltems Hide lfem Details I
Line # Change Part # / Description Customer Part # Type Qty (Unit) Meed By Price Subtotal Tax
Statut du 10 + Edited 8765
p O Ste CLP-OGI;S.‘- EéLB 111 NB BF6 31 97262181

Status

000000007100062723 Material 10.000 (RO) 25 Apr 2016 §100.00 CAD $1,000.00 CAD §0.00 CAD

s’affiche "
lorsque vous

créez des -
confirmations
de commande

et des of| Lo

factures.

2. Taxes prévues
payables par
3M.




Modification de commandes

Ariba Network

3M peut émettre des urchase Order 4800761315 Liens d’acces aux versions 1
modifications de et ~ \précédentes (référence rapide).
commandes.
" Niveaude I'en-téte: Le o
statut de commande est | “EEET
Modifié (Changed). La S
commande d’origine et (Le.s champs modifiés sont ]
porte le statut Obsoléte p— Sfrb”"ance‘ -
(Obsolete). e =
= Niveau du poste: Les
champs modifiés sont : AR
mis en surbrillance.
= Commandes annulées : -
Portent le statut Annulé . | i

(Canceled).




Confirmation de commande




Exigences

Les confirmations de commandes sont obligatoires dans Ariba Network :
= Les confirmations de commandes sont obligatoires pour toutes les commandes d’achat
(purchase Orders), et ce dés leur réception.
= |l n’est pas recommandé d’effectuer plusieurs confirmations de commandes :
» En effet, la présence de plusieurs statuts sur une méme ligne nécessite de contacter le
responsable du sourcing 3M ; le but étant d’envoyer la modification de commande d’achat
(purchase Order) avant la confirmation, afin que cette derniére n'échoue pas dans notre
systeme ERP.
= Seul un statut par ligne est pris en charge — tous les back orders (ruptures de stock) sont
acceptés.
= Sivous ne parvenez pas a faire passer un poste (ou la commande dans son intégralité), le
fournisseur doit entrer en contact direct avec le responsable du sourcing. Une modification
ou une annulation de commande sera alors émise.

= Ne rejetez pas des postes de commandes d’achat (purchase Orders) (ou des commandes
d’achat (purchase Orders) entiéres) via Ariba Network




Exigences (suite)

Quantité et prix :

Les fournisseurs peuvent proposer des modifications de quantité et de prix lors de la
confirmation de commande.

3M émet une commande d’achat (purchase Order) modifiée si le fournisseur a contacté le
responsable du sourcing afin de lui communiquer les modifications souhaitées.

Le fournisseur doit recevoir I’ordre de modification avec la mise a jour de la quantité ou du prix
avant I’envoi de I’avis d’expédition et de la facture.

Unité de mesure (UdM)

Examinez ’'UdM figurant sur la commande d’achat (purchase Order) et assurez-vous qu’elle
sera utilisée pour la facturation.

Si ’lUdM est incorrecte, le fournisseur devra se mettre en contact avec le responsable du
sourcing et indiquer I'unité de mesure correcte dans les commentaires.

Le fournisseur ne pourra pas facturer dans une unité de mesure différente de celle spécifiée
dans la commande.

Les factures portant une autre UdM seront rejetées.
3M




Création d’une confirmation de commande

Les confirmations de
commandes sont obligatoires
pour toutes les commandes
d’achat (purchase Orders), et ce
dés leur réception.

= Dans la vue Commandes d’achat
(purchase Orders) (PO), cliquez
sur Créer une confirmation
(Create Confirmation) et
sélectionnez Confirmer tout
(Confirm All) ou Mettre a jour
vers un autre statut (Update with
Different Status) pour les
différents postes.

= Cet exemple illustre 'option de
mise a jour des postes.

Ariba Network

Purchase Order: 4800761813

v Create Order Confimation v [gW| Create Ship ‘x:='.:s‘ =

Order Detail Order History

From:
3M DEUTSCHLAND GMEBH

CARL-SCHURZ-STRASSE 1
41453 NEUSS

Germany
Phone: + () 0049 (0)2131 140
Fax: + () 0049 (0)2131 14 2649

Payment Terms
NET 30
Fayment TermsNet 30 Days
Description

Contact Information

Supplier Address Buyer Headquarter Address

ACKLANDS Monika Szewczyk
GRAINGER INC Email: mszewczyk@mmm.com

90 W BEAVER CREEK Rp PONE: + (10048 71 377 6671

RICHMOND HILL ON L4g RemitTo
Jces ACKLANDS GRAINGER INC
Canada 90 W BEAVER CREEK RD

Email: contact@agi.ca RICHMOND HILL ON L4B 1E7
Phone: + () 9057315516 Canada

Fax: + () 9057958007 Phone: + () 9057315516
Address ID° 0001503004 Fay- + () 905705800

Hide Changes Hide

Help Center >»

Print Download PDF Export XML Download CSV Resend

To:

3M Production Test Vendor - TEST
3M campus

St Paul, MN 55014

United States

Phone:

Fax:

Email: mburra@mmm.com

Purchase Order

{ + Changed)
4800761813
Amount: $1,000.00 CAD
(Previous Version)

Routing Status: Sent




Créez une confirmation de commande (Create Order Confirmation) : En-téte

Saisissez le numéro de confirmation, qui

correspond au numéro utilisé pour identifier |ElkEINNA e —
la confirmation de commande. Confirming PO o
= Saisissez une valeur dans le champ Date | S
. . Ve . 1 rder ¥ Order Confirmation Header * Indicates required field
de livraison prévue (Est. Delivery Date). -
. . Revief.'.-‘ Order Confirmation# | POA1313
Elle s’applique a tous les postes. confmatr [ ]

ssociated Purchase 4300761813

Customer:  3M-QI5-QA

» Saisissez des valeurs dans les champs
Estimation du colt d’expédition
(Estimated Shipping Cost) et Estimation

SHIPPING AND TAX INFORMATION

Est. Shipping Date:

du co(t des taxes (Estimated Tax Cost)
au niveau de I’en-téte ou de la ligne.
= Note : Pour saisir une autre date de
livraison que celle indiquée dans le Line llams
champ Livraison requise au plus tard le © e ooomoes  woore smws  somon  summoo  swos

(Need By Date), sélectionnez Créer une
confirmation de commande avec mises a
jour (Create OC with Updates).




Confirmez la commande portant différents statuts : Niveau Ligne

Cette option est généralement utilisée pour proposer des modifications (exemple :
modifications de prix) ou pour spécifier le statut des backorders (ruptures de stock).

Faites défiler I’écran vers le bas pour afficher les postes et choisir parmi les valeurs possibles :

= Confirmer : Vous avez recu la commande d’achat (purchase Order) et vous allez envoyer les
articles commandés.

= Backorder (rupture de stock) : Les articles sont en rupture de stock. Une fois qu'ils seront
redevenus disponibles, générez une autre confirmation de commande pour les confirmer.

= Rejet: N'UTILISEZ PAS LE STATUT REJET. Notifiez directement le responsable du sourcing.

= Note : Vous ne devez jamais utiliser différents statuts pour un méme poste. Si vous avez
besoin d’aide, contactez le responsable du sourcing.




Confirmez la commande portant différents statuts : Niveau Ligne
(suite)

Confirming PO it - A
Pour les articles de
backorders, cliquez | c R oGt e
sur Détails (Details) i
pour saisir les

esti mations de date SHIPPING AND TAX INFORMATION

Enter shipping and tax information at the line item level.

d’expédition et de . S
date de livraison, - e
ainsi que les

commentaires.

CLP-06661 EBLB 111 NB BF6 5187262181

N’OUblieZ pas que CURRENT ORDER STATUS

VOUS ne pouvez pas ’ %
, Confirm: Backorder 1 Reject:
créer de backorder . v

partiel, ni de livraison /
partielle. En cas de
besoin, contactez le
responsable du
sourcing.




Examiner et envoyer la confirmation de commande.

Continuez & mettre a jour le statut de chaque poste de la commande d’achat (purchase Order).

~

/Cliquez sur Précédent
(Previous) pour revenir
a I’écran de mise a jour

si vous devez apporter
d’autres modifications.

- J

= Une fois que vous avez terminé, cliquez sur Suivant (Next) pour accéder 3 la page de revue.
= Passez en revue la confirmation de commande, puis cliquez sur Envoyer (Submit).
» Votre confirmation de commande est envoyée a 3M.
Previous
Line Iltems
mul 9;?-65-;12 o O‘DOJOD(;DNLOD&EZ?ZS 1‘0-'.-3;:"D {;O} 25H.:'-":Dr 2I-:l16 $1D;.D-'_.'l C»":I:) $1.E'DE'.¥D-3‘C:\;3 .

CLP-06661 EBLB 111 NB BFE S1 87262131
Current Order Status

1 Backordered
9.000 Unconfirmed

50.00 CAD

/Cliquez sur Quitter (Exit) )
pour quitter la confirmation
de commande. AN
n’enregistre pas la
confirmation de

commande.

- J




Avis d’expédition




Exigences

Les pré-alertes d’expédition (ASN) sont obligatoires pour facturer les
commandes d’achat (purchase Order) de produit (material) contenant une
référence customer et les commandes transfrontaliéres sans référence
customer.
= |Les avis d’expédition sont facultatifs avant la facturation des commandes
d’achat (purchase Orders) de produits (materials) ou de services sans
référence customer. (Les pré-alertes d’expédition ASN dépendent du
groupe Ariba auquel vous étes rattaché.)

= L’avis d’expédition doit étre aussi précis que possible. Les fournisseurs
doivent envoyer les avis d’expédition dés qu’ils connaissent le timing
d’expédition des articles.

= Les processus de réception de 3M sont directement liés aux informations
figurant sur les avis d’expédition. Leur exactitude est étroitement surveillée.




Exigences (suite)

= Siune commande porte un statut de livraison partielle, vous pouvez créer et
envoyer plusieurs avis d’expédition afin de livrer les autres postes.

= Lorsqu’un avis d’expédition a été envoyé pour tous les postes, il n'est pas
nécessaire de créer d'autres avis.

= Les détails des postes figurant dans I’avis d’expédition sont obligatoires : ils
fournissent des informations supplémentaires sur les postes.

» Le champ Lettre de voiture (Bill of Lading) est un champ obligatoire.




Création d’avis d’expédition

Ariba Network Help Center »

Il est possible de créer et

' . . Purchase Order: 4800761813 ﬂ
d'envoyer plusieurs avis

b 4 b T  Create Order Confirmation + | & Create Ship Notice | g Hide Changes | Hide | Print Download PDF Export cXML | Download CSV | Resend
d’expédition par | |

Order Detail Order History

commande d’achat

From: To: Purchase Order
u rC h a S e O rd e r 3M DEUTSCHLAND GMBH 3M Production Test Vendor - TEST {+ Confirmed)

° CARL-SCHURZ-STRASSE 1 3M campus 4800761813

41453 NEUSS St Paul, MN 55014 Amount: $1,000.00 CAD
United States (Previous Version)
Germany Phone:
Phone: + () 0049 (0)2131 140 Fax
Fax: + () 0049 (0)2131 14 2640 Email: IT|J.I’I’2.-@ITI"‘1"I’1 com
D a n S I a V u e CO l I l I I I a n d eS Payment Terms ! Routing Status: Acknowledged

NET 30 Related Documents: ¥ POA13813

Payment TermsNet 30 Days

d’achat (Purchase

Contact Information

O d ) I ° C ry Supplier Address Buyer Headquarter Address
ACKLANDS Monika S k
r e rS ) C I q u e Z S u r ree r GRAINGER INC Er:ar:l: :‘lszzi-‘::i%ﬂmn‘.caﬂ

50 W BEAVER CREEK RD Phone: + () 0048 71 377 6671

un avis d’expédition RO AL ONLES ML NGERING

Canada 90 W BEAVER CREEK RD

4 Email: contact@agi.ca RICHMOND HILL ON L4B 1E7
reate I p Phone: +() 9057315516 Canada
Fax +()G057958007  Phone: + () 9057315516
Address ID: 0001503004 Fax: + () 9057958007

Notice). o

GRAINGER INC




Création d’avis d’expédition : En-téte

Renseignez les champs obligatoires du formulaire d’expédition.

Saisissez I’'ID du bordereau de livraison.
Saisissez la date de livraison réelle.

Dans le champ Nom du transporteur (Carrier Name), sélectionnez Autre
(Other) dans la liste déroulante. * Voir la page des informations sur les
fournisseurs : elle contient la liste des ID de fournisseurs de fret.

Saisissez un numéro dans le champ Lettre de voiture (Bill Of Lading). Ce
champ est un champ obligatoire.

Dans le champ Mode d’expédition (Shipping Method), saisissez le moyen de
transport.




Création d’avis d’expédition : En-téte/Poste

Si 3M paie directement le fret au transporteur, sélectionnez |7

Autre (Other) dans la liste déroulante Nom du transporteur . oz

(Carrier Name), puis saisissez votre ID de fournisseur de o = -

fret (Freight Vendor ID) (fourni par 3M) ci-dessous. et o e — [ffd‘,‘"”f

Si vous ne connaissez pas I'ID de fournisseur de fret, :hl ral [h_kg_m ,—|:E )
consultez la liste des ID de fournisseurs sur le portail — | ‘ e

d’informations fournisseurs (Supplier Information Portal)

Ariba de 3M, via le lien d’accés a la section Expédition et orertens }
transport 3M (3M Shipping and Transportation) ; vous s n e e e e
pouvez également contacter votre responsable de

'approvisionnement. L

Dans Commander des articles (Order Items), cliquez sur o — e
Ajouter des détails (Add Details), puis cliquez sur —

EMBALLAGE (PACKAGING) pour renseigner les champs

obligatoires suivants : :

1.  Poids brut (Gross Weight) -

2.  Unité (Unit) (unité de poids)

3. Poids (Weight) (poids net) Q@ )
Note : Les valeurs de poids brut et de poids (poids net) doivent étre des Unit Net Weight Unit

valeurs numériques. La valeur de poids brut doit étre supérieure a celle du N -

pnoids net
i 3M




Création d’avis d’expédition : Poste

POUI’ toutes IeS pré-alertes Order Items

d ’ ex p é d it i on: 4500007858 10 Non Catalog Item 5000 EA ;DJ1UE|§ EJGSODD 33;[_)09
Faites défiler ’écran vers le e

bas pour saisir des i G cames

Total Confirmed Quantity- 0

i n fo r m a t i O n S S u r I e S p O St eS i’:le " BS::D:i:FSd . Batch ID Production Date Expiry Date
Mettez a jour, pour chaque | -

Order # Line # Part # / Description Customer Part # Revision Leve! Qty Unit Need By Ship By Unit Price Subtotal Customer Location

poste, la quantité expédiée.
= Pour chaque poste, cliquez

sur Détails (Details). SHIPMENT STATUS

= Saisissez les informations AR
SUiVanteS, si elles sont Serial Number Asset Tag
disponibles :
1. Nbre de colis
2. Numéro EAN

Cliquez sur OK.

@ Mo. of packages
International
Article Number

(EAN/UPC)

Date of
Manufactured




Création d’avis d’expédition : Poste (suite)

» ADDITIONAL FIELDS

Si un produit (article) est géré
par lots chez 3M, indiquez I'ID
de lot et la date de fabrication. | «ow: © e womomom
Ces informations sont

obligatoires pour la réception

Order ltems

Crder # Line # Part # / Description Customer Part # Revision Level ity Unit Need By Ship By Unit Price Subiotal Customer Location

]
5

d’u n roduit da nS I ,e ntre 6t. I;ine Ship Qty Batch ID Production Date Expiry Date
P P ’ -

Cliquez sur Ajouter des détails
(Add Details) pour accéderau | -

champ Date de fabrication
(Date of Manufactured).

¢ HAZARD DETAILS

Saisissez la date d’expiration, > PACKAGING
si vous la connaissez. No. of packages

International
Article Number

(EANMUPC)

Date of
Manufacturad

il
W




Envoyer ’avis d’expédition

Envoyer I’avis d’expédition :
= Cliguer sur Suivant.

* Examinez la page de synthése de ’avis d’expédition pour vérifier I’exactitude
des données.

Ll
Order ltems
COrder & term Part # / Descrniption Customer Part # Oy (BT 4 MNMeed By Unit Price Subtotal Tasx
4Z3007E1813 1w 93765 42 00000000 T 100DE2T 23 10000 RO 25 Apr 2016 S100.00 CAD $1.000.00 CADy S0.00 CAD Remowve
ClLP-O6667T EBLE 7771 NB BFE S7 97262187
Shipment Status
Total Item Due Quantity: 10.000 RO
Confimrmation Status
Total Confirmed Quantity: 10,000 RO Total Backordered CQuantity: O RO
Line Ship Qty Batch 1D Producticon Date Expiry Date
o
Auddd
DDDDDDD
[ s T
Ls Pt | Lo = = 2yl |
SAP Ariba
S




Avis d’expédition envoyé

Une fois I’avis d’expédition envoysé,
le statut de la commande passe a
Expédié (Shipped).

» Sides articles sont partiellement
expédiés, le statut de commande
passe a Partiellement expédié
(Partially Shipped).

Les avis d’expédition envoyés
peuvent étre consultés dans la
Boite d’envoi ou via le lien situé
sous la section des Documents
associés (related documents) de la
vue Commandes d’achat (PO).

Cliquez sur Terminé (Done) pour

Ariba Network

Help Center 3>

Purchase Order: 4800761813

‘ v Create Order Confirmation v || ®] Create Ship Notice J| i Create Invoice v| Hide Changes | Hide | Print Download PDF Export cXML | Download CSV | Resend

Order Detail Order History
From: To: Purchase Order
3M DEUTSCHLAND GMBH 3M Production Test Vendor - TEST [+ SII1)IJE?>n
CARL-SCHURZ-STRASSE 1 3M campus 4C

alile o a
Amount: $1,000.00 CAD

41453 NEUSS St Paul, MN 55014

United States (Previous Version)
Germany Phone

Fax:

Phone: + () 0049 (0}2131 140

Fax: +() 0049 (D)2131 14 2649 Email: mburra@mmm.com

Payment Terms '

Routing Status: Acknowledged
NET 30

Related Documents: # ASN1813
Payment TermsNet 30 Days v POA1813
Description:

Contact Information
Supplier Address

ACKLANDS
GRAINGER INC

Buyer Headquarter Address
Monika Szewczyk

Email: mszewczyk@mmm.com
Phone: + () 0045 71 377 6671

A
90 W BEAVER CREEK RD Remit To

RICHMOND HILL ON L4B
1E7 ACKLANDS GRAINGER INC
Canada 90 W BEAVER CREEK RD

Email: contact@agica  RICHMOND HILL ON L4B 1E7
Phene: +() 9057315516 Canada

Fax: +() 9057958007 Phone: +() 9057315516
Address ID: 0001503004 Fax: +() 9057955007
supplierAccount

ACKLANDS
GRAINGER INC

7

revenir a la page d’accueil.

.

Note : Si vous devez envoyer la confirmation de commande et les avis
d’expédition, vous ne pourrez facturer qu’une fois ces opérations réalisées.




Feuilles de services




Exigences

Les feuilles de services (Service Sheets — SES) sont obligatoires :
= Toutes les commandes de services 3M nécessitent une confirmation de commande avant la création
d’une SES.
= Toutes les commandes de services 3M nécessitent I’établissement d’une SES avant facturation.
= || existe deux types de commandes d’achat (purchase Orders) de services
1. Commande d’achat (purchase Order) de services avec ligne de services (commande d’achat de
service)
2. Commande d’achat (purchase Order) de services sans ligne de services (commande d’achat (purchase
Order) ouverte)
Unité de mesure (UdM) :

= Commande d’achat (purchase Order) de service : Examinez I'unité de mesure figurant dans la commande
d’achat (purchase Order) et assurez-vous qu'elle est identique a celle utilisée lors de la création de la SES.

= Commande d’achat (purchase Order) ouverte : Commande d’achat (purchase Order) sans ligne ou
description de service — ce type de commande d’achat (purchase Order) est destiné aux services
inconnus au moment de la création de la commande d’achat (purchase Order). L’unité de mesure
applicable devra étre saisie au moment de la création de la feuille de services (par exemple, 20 heures de
service de nettoyage au prix de 150 USD, 100 EA de service de déneigement au prix de 50 USD.




Exemples de commandes d’achat (purchase Orders)

Exemple : Commande d’achat (purchase Order) ouverte pour services marketing

LIME ITEMS

ine & Part & f Descripbion Customer Part # Type Revigion Leve Quy (Unik) MNead By Price Subbota Custormer Locatior

e Material 1.000 {Ca2) 31 Jan 2016 ©,000.00 EUR 9.000.00 BUR Diatails

Exemple : Commande d’achat (purchase Order) de service avec deux lignes de service

LIME ITEMS Show Itern Detail
Part & / Description Customer Part # Type Revision Laveal Qty {Unit) Price Subtotal Customer Localior
¥ 10001 MNon Catalog Item e X Material 2,300.00 EUR Dt ails
5 TheT
1000100010 Service 100.000 (HUR) 23.00 EUR 2,300.00 EUR Dretails
Consuiti o Ser
¥ 10002 Mon Catalog Item - Material 11,500.00 EUR Deetails

Service Jien

100000010 Service 500.000 (FTK) 23.00 EUR 11,500.00 EUR Details
Window Cleaning Service

Q,. Service Sheel Reguired.




Feuille de services pour commande de services

Feuille de services pour commande de services :

= Enregard du numéro de commande, cliquez sur le bouton radio. Ensuite, cliquez sur Créer une
feuille de services (Create Service Sheet).

= Vous pouvez également cliquer directement sur le numéro de commande, puis sélectionner
Créer une feuille de services (Create Service Sheet) dans la page Détails de la commande
d’achat (Purchase Order Detail).

prders and Releases ]

Orders and Releases Items to Confirm Items to Ship

¥ Search Filters

Customer:

#+ Order Number: 3500117283

() Partial number ® Exact number

[Search Reset
Orders and Releases Total: 2 HH
Type Order Number Inquiries Ship To Address Amount Date Order Status Settlement Amount Invoiced Revision
¥ Customer: 2M - UI5 - UAT (2)
Order 3500117283 3M Deutschland GMBH HQ , Meuss, 05, 12,000.00 EUR. & Jan 2016 Confirmed Invoice 20.00 EUR Changed Vi A = [+
Germany 12:32:33 PM -
Order 3500117233 3M Deutschland GMBH HQ 12,000.00 EUR. 5 Jan 2016 Obsoleted Invoice 20.00 EUR Original v W A -
Meuss, 05 6:55:51 AM o
Germany

Create Order Confirmatien = | [ Create Ship Notice]I Create Service Sheet l [ Create Invoice = | |Hide| | Show | Resend Failed Orders |




Créez une feuille de services pour commande d’achat

urchase Order) de services

1. Sélectionnez la ligne pour
laquelle vous souhaitez créer
une feuille de services.

Note : Un méme service peut
se trouver sur plusieurs lignes.
Chaque ligne doit étre
sélectionnée a une étape
distincte.

2. Indiquez les dates de
service, c’est-a-dire la date
réelle a laquelle le service est
réalisé.

3. La ligne de service est
copiée a partir de la
commande d’achat (purchase
Order). Vérifiez la description
du service.

4. Indiquez la quantité et
I’unité de service confirmées.

5. Vérifiez le prix (copié a
partir de la commande d’achat
(purchase Order)).

Select Item to Create Service Sheet

=lE

Line Items

Line # Part ID / Description

® 10001 pop, Catalog Ttem !

Service Item

10002 pNgnp Catalog Ttem L
Service Item

4 Service Sheet Requirad.

SUMMARY
Purchase Order: 3500117286
= Service Sheet #: SEST7226
* Service Sheet Date: 8 Jan 2016
ADDITIONAL FIELDS
From: ARIBA Test Supplier Account

HANMEMANNS ALLE 53
2200 MEUSS

Germany
Field Contractor:
Mame:
Email:
Phone:

Add Comments

Service Entry Sheet Lines
Mo. Part # / Description

¥ 10002 MNon Catalog Item
Service Item

Include Part # / Description

O -
Window Cleaning Service 3

Subtotal: 11,500.00 EUR
Service Start Date: [1e23]
Service End Date: 1221
To 2ZM DEUTSCHLAND GMBH
CARL-SCHURZ-STRASSE 1
414532 MEUSS
Germany
Field Engineer:
Mame:
Email:
Phone: UsSa 1 ~
Approver:
Mame:
Email:
Phone: UsSa 1 ~
Type Qty / Unit Price
V Soo FTK 23.00 EUR

Contract #

Subtotal

11,500.00 EU

Add -

Delete

P




Créez la feuille de services pour commande d’achat

(purchase Order) ouverte

Create Service Sheet

1. Saisissez le N° de feuille de
services. Veuillez noter que le
N° de feuille de services ne = Service Sheet Header
peut pas contenir de zéros

* Indicates required field

initiaux ou de caractéres '
, . Purchase Order: 4500454045 Subtotal: 0.00 EUR
sSpeciaux. * Service Sheet #: 1 Service Start Date: =
2. Indiquez les dates de service, *Service Sheet Date: 13 a0 2016 = Service End Date: =
c’est-a-dire la date réelle a
Iaque”e Ie SerVice eSt réaIiSé. ADF[:';::ONAL s ARIBA Test Supplier Account To: 3M DEUTSCHLAND GMBH
3' AjOUteZ une Iigne en Cliquant HAMMEMANMNS ALLE 53 CARL-SCHURZ-STRASSE 1 2
sur Ajouter un article non saan Ees T e
planifié (Add unplanned Item) fetd contractors redenameers
dans la liste déroulante o o
Ajouter (Add) Phone: Phone:
4. Renseignez une description Approver:
pour le service réalisé. Ermail:
5. Choisissez Type en tant que Phone:
Service. Indiquez la quantité Service Entry Sheet Lines 3
et 'unité de service (par Ne. Part # / Description ) Contract # /
exemple, 50 heures). 10 ;g;{:;::‘;g;;‘: / T

| Add Unplanned Item

SaISISSGZ Ie prIX. Include] Part # / Description Type Qty / Unit Price Subtotal

=Y 4 o o Fsooen | brsocomn  Delete

Marketing Services




Facturation




Pratiques de facturation

Pris en charge :

= Détail des factures : A appliquer aux informations de postes d’une
commande d’achat (purchase Order)

= Factures partielles :

= A appliquer a certains postes spécifiques d’'une commande d’achat
(purchase Order)

= Quantité partielle ou sous-ensemble de postes d’une commande d’achat
(purchase Order)

= Avoir
= Niveau de ligne — Avoir (commande d’achat (purchase Order) ou facture)
= Niveau d’en-téte — Avoir (commande d’achat (purchase Order) ou facture)




Pratigues en matiére de factures (suite)

Non pris en charge :

Factures papier : Une fois Ariba Network mis en ceuvre, 3M n’acceptera plus les factures
papier pour les commandes d’achat (purchase Orders) envoyées via Ariba.

En-téte ou synthése de factures : Facture ne comportant pas de

détails sur les postes.

Synthése ou factures consolidées : Factures qui s’appliquent a plusieurs commandes d’achat
(purchase Orders).

Facturation des cartes d’achat (P-Cards) : Facture d’une commande passée a I'aide d’une P-
Card.

Factures en double : Un nouveau numéro de facture, unique, doit étre fourni pour chaque
facture. 3M rejettera les numéros de factures en double, sauf en cas de nouvel envoi d’une
facture corrigée sur Ariba Network (portant un statut d’échec ou de rejet).

= Annulation de factures : 3M ne prend pas en charge I'annulation des factures par les

fournisseurs. Les fournisseurs doivent émettre un avoir pour les factures envoyées
précédemment.

Factures sans commande d’achat (purchase Order) : Non prises en charge par 3M via Ariba
Network.




Données fiscales et d’expédition :

Informations fiscales : Les taxes peuvent étre imputées au niveau de I’en-téte
ou au niveau de la ligne de la facture.

Données d’expédition :

= | ’expédition et la manutention spécifique peuvent étre imputées au niveau de
’en-téte.

= Dans une facture, les informations d’expédition se trouvent au niveau de I’en-
téte ou de la ligne.




Ajout d’une ligne a une facture

[Ijne Item Actions *

4) Ce bouton ne doit pas 3) Ce bouton (Ajouter un
étre utilisé. produit (material) — Add
Material) doit étre utilisé
uniquement pour ’ajout de
frais divers

1) Ce bouton n’est utilisé
que pour ’ajout de frais de
remise et de taxe au niveau
de la ligne

2) Ce bouton n’est utilisé que
pour I’ajout d’une ligne de
service pour une commande
d’achat de service (commande
de services — commande
d’achat ouverte).
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Regles de facturation 3M

Avant de facturer les commandes d’achat (purchase Order) Ariba, vous devez
envoyer les éléments suivants :

1. Confirmation de la commande d’achat (purchase Order)
2. Pré-alerte d’expédition
3. Feuille de services

N’utilisez pas de zéros initiaux, de tirets, d’espaces ou de caractéres spéciaux.




Affichage des regles de facturation customer

Ces regles déterminent les éléments que vous

pouvez saisir lorsque vous créez des factures.
1.

2.

Connectez-vous a votre compte Ariba
Network.

Cliquez sur Administration Navigator ;
ensuite, dans Paramétres du compte
(Account Settings), cliquez sur Relations
customers (Customer Relationships).

La liste de vos customers s’affiche. Cliquez/
sur votre customer (3M) pour afficher ses
régles de facturation.

Faites défiler I’écran vers le bas pour
accéder a la section de configuration de
factures et afficher les régles de
facturation.

Cliquez sur Terminé (Done).

Current Pre—
AN01011722424-T

CUEtClTIE - Egtvelr}a short de: scription to reach ! ::.I:thil‘g T'y'ﬂE
3M - NOT USE Company Prome Default Actions v
3M - UIS - UAT Default Actions =
3M - RIS - String .
oy Default Actions
3M - QIS - QA S — Default Actions
3M - DI5 - DEV 6 Aug 2013 Default Actions -
M - 515 - .

5 Jun 2013 Cefault Actions -
Sandbox
Reject

Allow suppliers to add delivery and transport | {

information to ship notices. Na

Allow suppliers to increase item quantities on order i

cenfirmations. Mo

Allow suppl t term guantities on ship

otic Mo

Allow suppliers to confirm or reject an entire purchase

order multiple times. e

Allow suppliers to send order confirmations on line item

level. Yes

COUNTRY-BASED INVOICE RULES

Criginating Country of Invoice: Al Other Countries
Download Invoice Rules

-




Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée

Pour créer une facture relative 8 une commande d’ag:hat (purghase Order), sélectionnez une
commande d’achat (purchase Order) dans votre BOITE DE RECEPTION, puis cliquez sur Créer

une facture (Create Invoice).

Ariba Network ity oo Pt oo

HOME OUTBOX CATALOGS REPORTS CSV Documents v Create v
Orders and Releases Time & Expense Sheets Early Payments Scheduled Payments Remittances Inquiries Motifications More. ..
Orders and Releases

Orders and Releases ltems to Ship

» Search Filters

Orders and Releases (1)

3M Deutschland

®  Oder 4800761813 -ae- SITB:N.OS S100000CAD  19Apr2016  New Invoice $000 CAD  Orginal A
Germany
b Create Order Confirmation » ‘ ‘ Create Ship Notice ‘ ‘ Create Service Sheet ‘ ‘ Create Invoice » ‘ ‘ Hide ‘ ‘ Show ‘ ‘ Resend Failed Orders




Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée :
Sélectionnez la commande d’achat (purchase Order) & facturer

En regard du numéro de commande, cliquez sur le bouton radio. Ensuite, cliquez sur Créer
(Create) et sélectionnez Facture standard (Standard Invoice).

Vous pouvez également cliquer directement sur le numéro de commande, puis sélectionner
Créer une facture (Create Invoice) dans la page Détails de la commande d’achat (Purchase

Order Detail).

Purchase Orders
Search Filters

oooooooooo

OOOOOOOOOO

Purchase Order: 4500000791

Order Number Customer Ship To Address Order Status  Settlement Amount Invoiced Revision

v Create Order Confirmation » B Create Ship Notice

=1 Create Invaice

Hide Changes | Hide in Inbax | Print ¥ | Export XML | Resend

k.| 4800000451 -s1 rockvill
Sandbox  Tape
ockvill
UUUUUUUUUU
ada
. 4500003707  3M - DIS - 3M BROCKVILLE
- TAPE
LLLLLLLLL
ARIO,
nada
Brockvill
e
ockville
nnnnnnnnnn
aaaaaa
K 4500003706 evill

.4

Standard Invaica
Cradit Memao

Line-Item Credit Mema




Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée : En-téte

La page En-téte de facture (Invoice
header) s’affiche. Les informations de
la facture sont par défaut celles
figurant dans la commande d’achat
(purchase Order).

Les champs obligatoires sont signalés
par un astérisque (*). Saisissez un
Numéro de facture (Invoice #)
(numéro unique d’identification de la
facture).

Note : Les numéros de facture ne
doivent pas contenir de zéros initiaux
(sinon, cela entraine un échec dans le
systéme 3M). N’entrez pas non plus
de tirets, de barres obliques,
d’espaces, de points ou de caractéres

spéciaux dans le champ de numéro de

facture.

Saisissez une valeur dans Date de
facture (Invoice Date). Note : Les
dates de facture ne peuvent pas
remonter a plus de 364 jours.

= Inwvoice Header

Add to Header

SUMMARY
Purchase Order: 4500000791 Subtotal: $18,750.00USD Wiew/Edit
#*Invoice Z: 345760 Total Tax: £0.00USD Addresses
: Total Shipping: £0.00USD
* Inwvoice Date:
2 Oct 2013 Total Gross Amount: $18,750.00USD
Supplier Tax ID: Total Met Amount: $18,750.00USD
. Amount Due: 518, 750.00USD
Remit To: 3M - TEST
St. Paul, MN
United States
Bill To:
OMNTARIOC
Canada
TAX Header level tax @ Line level tax
SHIPPING @ Header level shipping Line level shipping
Ship From: 3M - TEST supplier 2 Ship To: 3M Wiew/Edit
london CM Brockville - Addresses
Canada Tape
BROCENILLE
OM
Canada

Deliver To:




Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée : En-téte (suite)

Si vous avez configuré plusieurs
adresses de paiement,
sélectionnez I’adresse souhaitée
dans la liste déroulante qui
s’affiche.

Configurez votre adresse de
paiement pour qu’elle figure par
défaut sur votre formulaire de
facturation. Pour obtenir des
instructions, reportez-vous au
guide de configuration de
comptes (Account
Configuration Guide), disponible
sur le portail d’informations
fournisseurs (Supplier
Information Portal), ou & ’Aide.
Toute modification apportée a
I’adresse de paiement doit étre
signalée directement au
responsable du sourcing 3M.

L’adresse du bill-to est par
défaut celle de la commande
d’achat (purchase Order).

= Inwvoice Header Add to Header -
SUMMARY
Purchase Order: 4500000791 Subtotal: $18,750.00USD Wiew/Edit
= Invoice #: [3a5760) Total Tax: £0.00USD Addresses
. Total Shipping: £0.00USD
= Inwvoice Date:
2 Oct 2013 Total Gross Amount: $18,750.00USD
Supplier Tax ID: Total Net Amount: £18,750.00USD
. Amount Due: 518, 750.00USD
Remit To: M - TEST
St. Paul, MN
United States
Bill To:
CONTARIC
Canada
TAX Header lewvel tax @) Line lewvel tax
SHIPPING @ Header lewvel shipping Line lewel shipping
Ship From: 3M - TEST supplier 2 Ship To: 3M Miew/Edit
london OM Brockwville - Addresses
Canada Tape
BROCEKMWILLE
OM
Canada

Deliver To:




Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée : En-téte (suite)

Les informations fiscales
peuvent étre indiquées au
niveau de I’en-téte ou au
niveau de la ligne. Effectuez
votre sélection en cliquant sur
le bouton radio approprié.

Les colits d’expédition doivent
étre saisis au niveau de I’en-
téte. Cliquez sur le bouton
radio situé en regard du
niveau de I’en-téte. (Note : Les
frais d’expédition se trouvent
sur la ligne des fournisseurs
intégrés.)

Des commentaires peuvent
également étre ajoutés au
niveau de I’en-téte via la
sélection de I'option Ajouter a
I’en-téte (Add to Header) de la
liste déroulante.

=t. Paul, MM
United States

Bill To:

COMNTARIC
Canada
TAX Header lewel tax @ Line level tax
SHIPPING @ Header lewvel shipping Line lewvel shipping
Ship From: 3M - TEST supplier 2 Ship To: 3M View/Edit
london COMN Brockwille - Addresses
Canada Tape
EROCEKWILLE
on
Canada
Deliver To:
ADDITIOMAL FIELDS
Information Only. Mo action is required from the customer.
Supplier Account I &:
Customer Reference:
Supplier: 3M - TEST supplier 2 Customer: 3M CANADA COMPANY Miew/Edit
london OM LONDOMN ON Addresses
Canada Canada

SUPPLIER VAT
Supplier WwAT/Tax IC: VATID1L23455

Provincial (<) Shipeimg o=t

Add to Headen

Email:

Spaecial Hamdlimg

i =1k

I ermairrma=rmt I

Sttt chrm=mt




Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée : En-téte (suite)

Les factures provenant des pays de I’Union Européenne doivent contenir les informations
obligatoires pour les pays concernés, comme spécifié dans la Directive de I’"Union Européenne.

La note de paiement est utilisée pour saisir la référence de paiement (pour la Norvége
uniqguement).

Choisissez I’adresse customer qui détermine la TVA ou I'ID de taxe, en fonction de I’adresse de
facturation du customer.

Note : Les régles applicables a ’acheteur sont configurées de fagon a affecter I'ID de TVA
customer a ’adresse du bill-to.

Saisissez la TVA fournisseur ou I'ID de taxe de la facture en provenance des pays appliquant la
TVA. La TVA fournisseur ou I'ID de taxe est automatiquement renseigné(e) si la valeur par défaut
est conservée.

Saisissez I'ldentifiant commercial du fournisseur, le cas échéant.




Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée : En-téte (suite)

= Inwvoice Header Add to Header -
SUMMARY
Purchase Order: 4500000701 Subtotal: $18,750.00USD Wiew/Edit
= Inwvoice #: [3as760) | Total Tax: $0.00USD Addresses
4+ Invoice Date: Total Shipping: £0.00USD
: [2 Oct 2013 | E Total Gross Amount: $18,750.00USD
Supplier Tax I0: | | Total Net Amount: £138,750.00USD
. Amount Due: 18, 750.00USD
Remit To: 3M - TEST

St. Paul, MM
United States

Eill To:
COMNTARIO
Canada
TAX ) Header level tax @ Line level tax

ADDITIOMAL FIELDS

D [nfarmation Only. Na action is required feem the customer.

Supplier Account ID #: | | Service Start Date: | | -

Custormer Reference: | | Service End Date: | | =

Payment Note: | |

Suppliar: ARIBA Test Supplier Account Choose Address 3IM DEUTSCHLAND GMER 0
london OM Customer: 3M DEUTSCHLAND GMBH
Canada
NEUSS
Germany
il |
Bill Frarm: ARIBA Test Supplier Account

I n ON
Canada

D Tax paid through a Tax Representative

SUPPLIER VAT CUSTOMER VAT

* Supplier VAT Tax ID: DEZ23073938 *Customer VAT Tax ID: 5]

& Requiraa Flaid

Supplier Commercial | |
[dentilie
Supplier
Credentials:




Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée : Postes

La section Postes (Line Items) contient les postes de la commande d’achat (purchase Order).
= Examinez ou mettez a jour la quantité de chaque poste facturé.

= Si un poste ne doit pas étre facturé, cliquez sur la case a cocher verte afin de I’exclure de la
facture, ou cliquez sur la case a cocher située a gauche de larticle, puis cliquez sur
Supprimer (Delete) afin de supprimer ce poste de la facture.

» Vous pourrez créer une autre facture pour cet article.

= Saisissez la Date de fourniture (Date of Supply), conformément & la Directive de I’Union
Européenne applicable a ce pays.

= Sile poste est soumis aux taxes, vérifiez le Montant recouvrable (Taxable Amount) et
mettez-le a jour en cas de besoin, puis saisissez le Taux (%).

= Siun poste est exempté de taxe, sélectionnez Détails de 'exemption (Exempt Detail), puis
Exempté (Exempt) ou Exonéré (Zero Rated). Ensuite, indiquez un motif d’exemption de taxe
dans le champ Description de la taxe (Tax Description).




1.

Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée : Postes (suite)

Cliquez sur la case a
cocher pour inclure
ou exclure le poste
de la facture.

= Case a cocher
verte : Inclure
dans la facture
(Include on
invoice)

= Case a cocher
grise : Exclure de
la facture

. Mettez a jour la
quantité de chaque
poste facturé
(le cas échéant).

GOODS 1 Line Items 1 Included 0 Previously Invoiced
Insert Line Item Options
Tax Category: Special £dd to Included Lines
Handling Discount
Mo.| Include Part # Drescription Quantity Unit Unit Price Subtotal
10 w MNon Catalog Item Test AN 2 25 EA $750.00USD $18,750.00UsD
PRICING - : : - : : :
Price Unit: Price Unit Quantity:
DETAILS EA 1.000
= Unit Conwversion: 1 Description:
TAX + Category: *Taxable Amount: Remowve
Rate(a]): 7.2
Location:
Tax Amount:
Description:
SHIPPING Ship From: 3IM - TEST Ship To: 3M Brockville-Tape View/Edit
St. Paul, MM Broclkville Ontario OMN Addresses
United States Canada
Deliver To:
SHIPPIMNG - . . . .
Shipping Amount: Shipping Date:
COST $227.00USD 3 Oct 2013 [z222]




Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée : Postes (suite)

D’autres champs sont disponibles pour les frais divers :
» Assistance

= Commissions

= Remise

= Assurance

* Emballage et empaquetage

= Redevances et licences

» Charges fiscales

= Autre




Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée : Postes (suite)

1. Cliq uez sur Ajouter un artiC|e (Add GooDS 3line Items 3 Included 0 Previously Invoiced
Ite m) ° Insert Line Item Options

Tax Categary: Add to Included Lines

2 . U n n O u Vea u poste a p pa ra’l\t ) aVeC I eS No. Include Part 2 Description Quantity Unit Unit Price Subtotal
Cha m pS de fraiS COnCernéS. 10 v Non Catalog Item BUTORAN NS-222 100 KGM $0.95CAD $99.00CAD

3. Ajoutez des commentaires au niveau| " ¢
du poste. Effectuez votre sélection
dans la liste déroulante Actions sur |\~ T e 1 T
postes (Line Item Actions).

* Price Unit: KGM * Price Unit Quantity: 1

Other charge type:

° . ® No. Part # Aesist Quantity Unit Unit Price Subtotal
4. Cl I q u e Z S u r M ett re a Jo u r (U pd ate) 9399 L 3MOtherCharges Cii:fmission below 1 EA 2.66
Insurance

Packaging and Packing
Rovyalties and License Fee

pour actualiser la page et inclure
tous les frais saisis.

ADDITIONAL
FIELDS

Tax related charges
Other

QOther charge type:

Line Item Actions *  Delete

5. Cliquez sur Suivant (Next) pour
revoir la page de synthese et
terminer ’envoi de facture.




Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée : Revoir et envoyer

1. La page Revue (Review) s’affiche. Contrélez de votre facture en vérifiant 'exactitude des données.

2. Faites défiler la page vers le bas pour afficher les détails des postes et les totaux de la facture.

3. Siaucune modification n’est nécessaire, cliquez sur Envoyer (Submit) pour envoyer la facture a

3M.

Cliquez sur Précédent
(Previous) pour continuer a
modifier la facture. L’option
Sauvegarder (Save) permet
d’enregistrer la facture
dans I'onglet Brouillons
(Drafts) de votre Boite
d’envoi et de la conserver
pendant 7 jours maximum.

Cliquez sur Envoyer
(Submit) pour envoyer
votre facture a 3M.

Create Invoice submit | (53
Confirm and submit this document. It will not be electronically signed according to the compliance map and your customer"s

invoice rules. The document's originating country is: United States. The document's destination country is: Canada.

Standard Invoice

Invoice #: 845760

Thursday 3 Oct 2013
12:000 PM GMT-0DS3:00D

Original Purchase Order: 4500000791

Invoice Date:

Remit To:
3M - TEST

FPostal Address:

3M Center Bldg.
St. Paul, MM S5144
United States
Remit To ID:111

Customenr:
3M

FPostal Address:

15840 OXMFORD STREET EAST  LOCMOHIM
CMTARIC MSW 3RG

Canada

Address ID:0001

Email: Buyer@3M.com

Subtotal: S17F5.00USD
Total Ta: £0.00UsSD
Total Gross Amount: $175.00UsS0D
Total Met Amount: $175.00USDy

Amount Due: S175.00USD

Supplier:
2M - TEST

Postal Address:

M Center Bldg.
St. Paul, MM S5144
United States




Création de factures de services

|. Retour de facture
ll. Factures de services — Feuilles de services auto-
générées (Auto-Gen SS)




|. Retour de facture : Sélectionnez une feuille de services a facturer

Pour créer une facture a partir d’une feuille de services (SS), sélectionnez SS dans
votre BOITE D’ENVOI.

HOME INBOX

Vous pouvez
rechercher des SS
par numeéro de
feuille de services
ou par numéro de
commande
(commande d’achat
(purchase Order))

CATALOGS REPORTS

CSV Documents »

Crder Confirmations Ship Notices rafts
Service Sheets
¥ Search Filters
Customer. All Customers Status: (no value)
[Se’-.-‘ice Sheet Number B6944SE2 ]r
Match Service Sheet Number By: (@ Partial number | Exact number
| Order Number- | 4500496944 | [e
31 day
Date Range Last 31 days
21 Mar 2016 - 20 Apr 2016
Supplier Reference @
Result: 100
Service Sheets (1)
A 69443E2 3M - QI - production QA 4500496944 14 Apr 2016 $15.00 USD Acknowledged
L ! [ t




|. Retour de facture : Sélectionnez une feuille de services a
facturer (suite)

= Saisissez un numéro de commande d’achat (purchase Order) dans le champ Numéro de
commande (Order Number) du filtre de recherche : les feuilles de services
correspondant 4 la commande d’achat (purchase Order) s’affichent.

= Sélectionnez les feuilles de services portant le statut Approuvé (Approved). Cliquez sur
Suivant (Next) pour afficher la fenétre Créer une facture (Create Invoice).

= Note : La feuille de services (SS) doit étre approuvée par 3M avant la facturation.

= Note : Vous pouvez sélectionner plusieurs feuilles de services pour une méme
commande d’achat (purchase Order).

* Vous pouvez également accéder a I’écran de création de facture en ouvrant un numéro
de feuille de services dans votre Boite d’envoi. Un bouton de création de facture
s'affiche dans la fenétre Feuille de services (Service Sheet).




. Retour de facture : Sélectionnez une feuille de services a
facturer (suite)

s e i e e e s g e s e e i o e L e L B e e e
ARIB A NETWORK - SUPPLY CHAIN COLLABORATION

e GD

Select Service Sheet for Invoice Creation

¥ Search Filters
Status: (V]

Service Sheet |:| Number of Results:

MNumber: )

(® Partial number () Exact number

Order Number: 4500454045 i
Date Range: Last 24 hours

Start Date: 14 lan 2016

End Date: 15 Jan 2016
<Page I:'

Total: 37

Approved or Partially Invoiced Service Sheets
Service Sheet # Customer Date Amount Routing Status Status

P Related PO: 4500006273 (1)

P Related PO: 4500353830 (3)

P Related PO: 4500393835 (1)

P Related PO: 4500393839 (1)
Approved or Partially Invoiced Service Sheets Total: 2 EEE|

Service Sheet # Customer Date Amount Routing Status Status
¥ Related PO: 4500454045 (2)
@ oy 3M - UI5 - UAT 14 Jan 2015 750.00 EUR Acknowledged Approved
@ ~L_| SES4045T2 3M - UIS - UAT 14 Jan 2016 3,750.00 EUR Acknowledged Approved
G




|. Retour de facture : Sélectionnez une feuille de services a
facturer (suite)

Cliq uez sur Créer Service Sheet: SES01 ‘Done]|

Printw | Export cXML

une facture (Create
Invoice). Service st

SES01

Date: 12 Jan 2016

Purchase Order: | 3500117301
Subtotal: 1.00 EUR

From To
ARIBA Test Supplier Account 3M DEUTSCHLAND GMBH
ARIBA Test Supplier Account 3M - UIS - UAT
HANNEMANNS ALLE 53 CARL-SCHURZ-STRASSE 1
2300 NEUSS 41453 NEUSS
Germany Germany
Routing Status: Acknowledged
Related Documents: 3500117301
SERVICE ENTRY SHEET LINES Show Item Details  [[T7]
No. Service # / Description Contract # Qty (Unit) Unit Price Subtotal
¥ 10001 Non Catalog Item
Service Item
No. Service # / Description Contract # Qty (Unit) Unit Price Subtotal
1 1 (HUR) 1.00 EUR 1.00 EUR Details
SERVICE Civil works




|. Retour de facture : Sélectionnez une feuille de services a
facturer (suite)

Sélectionnez Feuille de services
(Service Sheet) dans la Boite
d’envoi :

Sélectionnez les feuilles de
services portant le statut
Approuvé (Approved) et cliquez
sur Créer une facture (Create
Invoice).

Note : Vous pouvez sélectionner
plusieurs feuilles de services pour
une méme commande d’achat
(purchase Order).

Vous pouvez également cliquer
directement sur un numéro de
feuille de services, puis cliquer
sur Créer une facture (Create
Invoice) dans la page des détalils
des feuilles de services.

Home Inbox fOutbox | Catalogs Reports

Invoices Order Confirmations Ship Notices Service Sheets Drafts

Service Sheets
¥ Search Filters

Customer:
*Service Sheet SESOL

Number: -
(L) Partial number (® Exact number

Service Sheets
Service Sheet # Customer

i SES01

3M - UI5 - UAT

Related PO
3300117301

Total: 1

Search

Date 4 Amount Routing Status

12Jan 2015 LODEUR Acknowledged

Status

Approved

Reset

Wi




|. Retour de facture : En-téte

La page En-téte de facture (Invoice header)

s’affiche. Les informations de la facture sont

par défaut celles figurant dans la

commande d’achat (purchase Order). Les

champs obligatoires sont signalés par un

astérisque (*).

= Saisissez un numéro de facture (hnuméro
unique d’identification de la facture).
Note : Les numéros de facture ne
doivent pas contenir de zéros initiaux
(sinon, cela entraine un échec dans le
systéme 3M). N’entrez pas non plus de
tirets, de barres obliques, d’espaces, de
points ou de caractéres spéciaux dans le
champ de numéro de facture.

= Saisissez une valeur dans Date de
facture (Invoice Date). Note : La date de
facture ne peut pas remonter a plus de
364 jours.

ARIBA

NETWORK - SUPPLY CHAIN COLLABORATION

Create Invoice Nexth < Wl
* Indicates requirad fiald
= Invoice Header

Purchase Order:

*nvoice #:

*Tnvoice Date:

4500454045 Subtatal: 4,500.00 EUR
MB4045T1 % Total Tax: 0.00 EUR

Amount Due: 4,500.00 EUR
14 Jan 2016 i

Remit To

Bill To:

1501440 v|

WASHTENAW, MI
United States
3M DEUTSCHLAND GMEH

NEUSS

Garmany

iew/Edit
Adddriasses

Note : Les champs affichés sont indiqués a titre d’exemple ; renseignez tous les champs concernés.




|. Retour de facture : En-téte (suite)

Si vous avez configuré plusieurs adresses
de paiement, sélectionnez I’adresse
souhaitée dans la liste déroulante qui

ARIBA  NETWORK - SUPPLY CHAIN COLLABORATION

Saffiche. Create Invoice (hexd. [ave [l it
Configurez votre adresse de paiement st e e

pour qu’elle figure par défaut sur votre

formulaire de facturation. Pour obtenir T
des instructions, reportez-vous au guide ey

de configuration de comptes (ACCOUht Purchase Order: 4500454045 Subtotal 450000 ELR rﬁ
Configuration Guide), disponible sur le N ) wmounbue 4500008 o

portail d’informations fournisseurs
(Supplier Information Portal), ou & I’Aide. I
Toute modification apportée a I’adresse United Staes

Rermit To |'_5[![-1-'.[! V|

. o A . . Bill Tu: 3M DEUTSCHLAND GMEH
de paiement doit étre signalée
. . MEUSS
directement au responsable du sourcing .
3M.
" . , TAX ':' Header laval tax 'E" Lina layal Lax
L’adresse du bill-to est par défaut celle

de la commande d’achat (purchase
Order).

Les informations fiscales peuvent étre
indiquées au niveau de I’en-téte ou au
niveau de la ligne. Effectuez votre
sélection en cliquant sur le bouton radio
approprié.

Note : Les champs affichés sont indiqués a titre d’exemple ; renseignez tous les champs concernés.




|. Retour de facture

: En-téte (suite)

La note de paiement est utilisée pour
saisir la référence de paiement (pour la
Suéde uniquement).

Choisissez I’adresse customer qui
détermine la TVA ou I’'ID de taxe, en
fonction de I’adresse de bill-to du
customer.

Note : Les regles applicables a
I’acheteur sont configurées de fagon a
reporter I'ID de TVA customer de
I’adresse bill-to.

Saisissez la TVA fournisseur ou I'ID de
taxe de la facture en provenance des
pays appliquant la TVA. La TVA
fournisseur ou I'ID de taxe est
automatiqguement renseigné(e) si la
valeur par défaut est conservée.

L’ldentifiant commercial du fournisseur

ADDITIOMAL FIELDS

Sugplier Account ID #:

Custormer Relerance:

Paymeant Note:

Suppliar: ARIBA Test Supplier Accoun

lamudion OM
Canada

Bill Frarm: ARIBA Test Supplier Account

lamddon OMN
Canada

|:| Tax paid through a Tax Representative

D Information Only. No action i€ reguired from the customer.

Sarvice Start Date:

Service End Date:

Choose Address

Customer:

3M DEUTSCHLAND GMEE | 09

3M DEUTSCHLAND GMBH

SUPPLIER VAT
* Supplier WAT Tax [D: DE223I07393R

Sugplier Cammercia
[dentilier:

MEUSE
Germainy
Email:
CUSTOMER VAT
*Customer VAT Tax 1D: DEL 20679179
Ay Fequired Flaxd

Sugplier Commercia
Credentials:

(Supplier Commercial Identifier) doit

Note : Les champs affichés sont indiqués a titre d’exemple ; renseignez tous les champs concernés.

étre saisi, le cas échéant.




|. Retour de facture : Postes

La section
Postes (Line Items) contient les articles de la

LINE ITEMS

commande d’achat (purchase Order).

1.

Vérifiez ou mettez a jour la quantité de
chaque poste facturé.

. Si un poste ne doit pas étre facturé,

cliquez sur la coche verte de ’article

pour I’exclure de la facture ou cliquez sur la
case a cocher a gauche de l'article, puis sur
Supprimer (Delete) pour supprimer le poste
de la facture.

. Saisissez la Date de fourniture (Date of

Supply), conformément a la Directive de
I’Union Européenne applicable a ce pays.

Si un poste est exempté de taxe,
sélectionnez Détails de 'exemption (Exempt
Detail), puis Exempté (Exempt) ou Exonéré
(Zero Rated). Ensuite, dans le champ
Description de la taxe (Tax Description),
indiquez un motif d’exemption de taxe.

Si le poste est soumis aux taxes, vérifiez le
montant recouvrable et mettez-le a jour en
cas de besoin, puis saisissez le Taux (%).

Insert Line Item Options 2
Thx adry:

(| i

v 10

O o
SERVICE SHEET
DETAILS
TAX

Include

O o
SERVICE SHEET
DETAILS

TAX

Line Item Actions "l| [Dt-_'h-_'le.

Part &
Non Catalog Item

SERVICE

SE54045T2

Service Sheet #:

2 Line Items

O piscount

escription
Markeling Services

Marketing Services

4
I

2 Included

0 Previously Tnvoiced

I * Category

Lacalion:
Description: Mo Tax
Regime:

Date O Pre-Payment:
Law Releranca:
Part &

SERVICE

SE4045T4

Service Sheet #:
* Category .
Lacation:
Descriplion:
Reégirmg:

Date Of Pre-Payment:

Law Relerences:

Add =

SCriplior

Marketing Services

Add to Included Lines
Customer Part # Quanti Unik Unit Price Subtota
50 HUR 75.00 EUR 3,750.00 EUR
Service Line #:
Taxable Amount: 3.750.00 EUR Bemgve
\ Rate(®):
Tax Amount:
Exermpt Detail:
" Date OF Supply: 14 Jan 2016 it
D Triangular Transaction
Customer Part # Quantity Unit Unit Price Subtata
10 HUR 75.00 EUR 750.00 EUR
Service Line #:
Taxable Amount: 750.00 EUR Bemgve
Rate(%): 10,
Tax AmounL:
3 Exempt Detai:
\'I'Dd:! OF Supply: 14 Jan 2016 =FI
D Triangular Transaction




|. Controler le statut de la facture

Si vous avez choisi de recevoir les
notifications de factures dans votre
compte, vous recevrez des e-mails
concernant le statut des factures. Vous
pouvez également vérifier le statut d’une
facture dans la Boite d’envoi.

Cliquez sur le numéro de facture.

Cliquez sur I’'onglet Historique (History)
pour afficher les détails de statut et
d’historique de la facture.

L’historique et les commentaires sur le
statut de la facture s’affichent.
L’historique des transactions peut servir
pour l'identification des problémes ayant
entrainé I'échec ou le rejet des
transactions.

Une fois que vous avez terminé la revue
de I’historique, cliquez sur Terminé
(Done) dans le coin supérieur droit de la
fenétre.

Home

Invoices

Inbox

Outbox | Catalogs Reports

Order Confirmations Ship Motices Drafts

Invoices

b Search Filters

Invoices

Total: 56

Page 1 -~ » [}

Inwvoice # Customer Reference Submit Method Origin Source Doc Date Amount Routing Status Inwvoice Status
845760 3M - SI5 - 4500000791 Supplier 4 Cct 2013 $175.00 USD Failed Rejected
Sandbox
3M - SI5 - 4800000451 Supplier 26 Aug 2013 $100,100.00 USD Failed Rejected
Sandbox
INW333 - Misc 3IM - SI5 - 4800000444 online Supplier Purchase 9 Aug 2013 $391.02 USD Acknowledged Sent
charges dbox Order
fepcaao o id S . P s T Lo
Invoice: 845760 [ e
Edit Create Line-Item Credit Memo  Export cxXML
Detail Scheduled Payments m
Invoice: 845760 To: 3M - 515 - Sandbox
Invoice Status: Rejected Routing Status: Failed
Received By Ariba Network On: 4 Oct 2013 8:28:22 AM GMT-

04:00

Submitted By: Elias Endres

History

Status Comments Changed By Date and Time Stack Trace

The invoice
was
successfully
received.

3M - TEST 4 Oct 2013 8:36:50 AM

INV-61: The
Bill To
information is  PropogationDispatcher-

4= =

4 Oct 2013 8:37:00 AM

£

m




|. Vérifier le statut de la facture (suite)

Statuts de factures :

= Envoyée/En cours de traitement
(Sent/Processing) : La facture a été recue et
est en cours de traitement.

= Approuvée (Approved) : La facture a été
traitée et les montants ont été approuvés.

= Rejetée (Rejected) : La facture n'a pas été
validée. Les commentaires expliquent les
motifs du rejet de la facture, ainsi que les
actions a exécuter pour renvoyer la facture
corrigée. Vous pouvez utiliser le méme
numéro de facture pour les factures rejetées
ou ayant échoué.

= Payée (Paid) : Les montants de la facture ont
été payés.

Invoice: 845760

Edit Create Line-Item Credit Memao

Dretail Scheduled Payments m

Export cxXML

Invoice:
Invoice Status:

845760
R.ejected

To:
Routing Status:

Recerved By Ariba Metwork On: 4 Oct 2013 §:28:22 AM GMT-

Submitted By:

History
Status Comments

The invoice
wWas
successfully
received.

INW-81: The
Bill To
information is

04:00
Elias Endres

Changed By

3M - TEST

PropogationDispatcher-

4 4 ™o

Drate and Time Stack Trace

4 Oct 2013 8:36:50 AM

4 Oct 2013 8:37:00 AM




|I. Factures de services — Feuilles de services auto-

générées (Auto-Gen SS)

Pour créer une facture relative 4 une commande d’achat (purchase O[der),
sélectionnez une commande d’achat (purchase Order) dans votre BOITE DE
RECEPTION, puis cliquez sur Créer une facture (Create Invoice).

== Company Settings v B Test Supplier test-... v * Help Center 3

Ariba Network

HOME OUTBOX CATALOGS REPORTS CSV Documents v Create »

Orders and Releases Time & Expense Sheets Early Payments Scheduled Payments Remittances
Orders and Releases

Orders and Releases ltems to Ship

» Search Filters

Orders and Releases (1)

3M Deutschland

qaqa 3M-Ql5 - GmbH ’ ’
800761 !
® Order 4800761813 QA HILDEN. 05 $1,000.00 CAD 19 Apr 2016 New  Invoice §0.00 CAD Original
Germany
L ‘ Create Order Confirmation ‘ ‘ Create Ship Notice ‘ ‘ Create Service Sheet ‘ ‘ Create Invoice v ‘ ‘ Hide ‘ ‘ Show ‘ ‘ Resend Failed Orders ‘

Note : Si votre référence de facture contient plus de 11 caractéres, vous ne devez pas
utiliser 'option Auto-Gen SS.
3M




Il. Factures de services — Feuilles de services auto-générées (Auto-Gen SS) :
Sélection d’'une commande d’achat (purchase Order) a facturer (suite)

= Saisissez un numéro de commande d’achat (purchase Order) dans le champ Numéro de
commande (Order Number) du filtre de recherche : les feuilles de services correspondant a
la commande d’achat (purchase Order) s’affichent.

= Vous pouvez également accéder a ’écran de création de facture en ouvrant un numéro de
feuille de services dans votre Boite d’envoi. Un bouton de création de facture s'affiche dans
la fenétre Feuille de services (Service Sheet).

= Une fenétre contextuelle affiche un avertissement indiquant qu’une feuille de services est
automatiquement créée. La facture est envoyée dés que le customer a approuvé la feuille
de services.

Warning!

+ This customer requires service sheets for service orders. When you create an
invoice without first creating a service sheet, Ariba creates a service sheet for you.
The invoice is sent after the customer approves the service sheet.

Don't show me this message again

B




ll. Factures de services — Feuilles de services auto-

La page En-téte de facture (Invoice
header) s’affiche. Les informations de la
facture sont par défaut celles figurant
dans la commande d’achat (purchase
Order). Les champs obligatoires sont
signalés par un astérisque (*).

Saisissez un numéro de facture (numéro
unique d’identification de la facture).
Note : Les numéros de facture ne doivent
pas contenir de zéros initiaux (sinon, cela
entraine un échec dans le systéme 3M).
N’entrez pas non plus de tirets, de barres
obliques, d’espaces, de points ou de
caractéres spéciaux dans le champ de
numéro de facture.

Il ne doit pas comporter plus de
11 caracteéres.

Saisissez une valeur dans Date de facture
(Invoice Date). Note : La date de facture

ne peut pas remonter a plus de 364 jours.

ARIBA NETWORK - SUPPLY CHAIN COLLABORATION

Create Invoice wo [0 ED B
* Indicates requirad fiald
= Invoice Header Add Lo Header *

Purchase Order: 4500454045 Subtotal: 4,500.00 EUR Wiew/Edit
A [RELaL
*Invaice #: MBA45TY " Total Tax: 0.00 EUR Addresses
*lfpice Date: Amount Due: 4,500.00 EUR
il et 14 Jan 2016 i

Remit To 1501440 V|

WASHTENAW, MI
United States

Bill To: 3M DEUTSCHLAND GMEH
NEUSS

Garmany

Note : Les champs affichés sont indiqués a titre d’exemple ; renseignez tous les champs concernés.




ll. Factures de services — Feuilles de services auto-

générées (Auto-Gen SS) : En-téte (suite)

Si vous avez configuré plusieurs adresses

de paiement, sélectionnez I’adresse
souhaitée dans la liste déroulante qui
s’affiche.

Configurez votre adresse de paiement
pour qu’elle figure par défaut sur votre
formulaire de facturation. Pour obtenir
des instructions, reportez-vous au guide
de configuration de comptes (Account
Configuration Guide), disponible sur le
portail d’informations fournisseurs

(Supplier Information Portal), ou & I’Aide.

Toute modification apportée a I’adresse
de paiement doit étre signalée
directement au responsable du sourcing
3M.

L’adresse du bill-to est par défaut celle

de la commande d’achat (purchase
Order).

Les informations fiscales peuvent étre
indiquées au niveau de I’en-téte ou au
niveau de la ligne. Effectuez votre
sélection en cliquant sur le bouton radio
approprié.

ARIBA  NETWORK - SUPPLY CHAIN COLLABORATION

Create Invoice o 20 ED B3
* Indicates reguired fiald
= Invoice Header Add Lo Header *
SUMMARY
Purchase Order: 4500454045 Subtatal: 4,500.00 EUR View/Edit
A [ an
*Invoice #: MBA045T1 v Total Tax: 0.00 EUR Addresces
o . Amount Due: 4,500.00 EUR
b Invoice Date: 14 Jan 2016 T
Remit Te |'.5EIl'1-'-[: 'V|
WASHTENAW, MI
United States
Bill Tu: 3M DEUTSCHLAND GMEH
MEUSS
Garmany
TAX () Header leval tax ) Line level tax

Note : Les champs affichés sont indiqués a titre d’exemple ; renseignez tous les champs concernés.




1. Factures de services — Feuilles de services auto-

générées (Auto-Gen SS) : En-téte (suite)

La note de paiement est utilisée pour
saisir la référence de paiement (pour la
Suéde uniquement).

Choisissez I’adresse customer qui
détermine la TVA ou I’'ID de taxe, en
fonction de I’adresse de bill-to du
customer.

Note : Les regles applicables a ’'acheteur
sont configurées de facon a affecter I'ID
de TVA customer a I’adresse du bill-to.

Saisissez la TVA fournisseur ou I'ID de
taxe de la facture en provenance des pays
appliquant la TVA. La TVA fournisseur ou
I’ID de taxe est automatiquement
renseigné(e) si la valeur par défaut est
conserveée.

L’ldentifiant commercial du fournisseur
(Supplier Commercial Identifier) doit étre
saisi, le cas échéant.

ADDITIOMAL FIELDS

D Information Only. No action i€ reguired from the customer.

Sugplier Account ID #:

Custormer Relerance:

Sarvice Start Date:

Service End Date:

Paymeant Note:

Suppliar:

Bill Frarm:

ARIBA Test Supplier Accoun Choose Address

lomdon ON Customer:

Canada

3M DEUTSCHLAND GMEE

3M DEUTSCHLAND GMBH

NEUSS

Germainy

Email:
ARIBA Test Supplier Account

lamddon OMN
Canada

|:| Tax paid through a Tax Representative

SUPPLIER VAT
* Supplier WAT Tax [D:

Sugplier Cammercia
[dentilier:

CUSTOMER VAT

DE223ID73538 *Customer VAT Tax 1D:

DEL120679179
i

& Requirsd Flaid

Sugplier Commercia
Credentials:

Note : Les champs affichés sont indiqués a titre d’exemple ; renseignez tous les champs concernés.




1. Factures de services — Feuilles de services auto-
générées (Auto-Gen SS) : Postes

B wn

No O

Au niveau des postes, cliquez sur Ajouter/Mettre

Line Items

Insert Line Item Options

0 Line Items, O Included, 0 Previously Invaice

. o Tax Category:|Intra Community Discount
a Jou r (Add/U pdate) po u r No. Include Type Part 2 Description Customer Part # Quantity Unit Unit Pri Subtotal
ajouter une ligne de service. ° [l
. L. . . w S
Saisissez la description du service fourni i
Saisissez la quantité
Saisissez 'unité. Indiquez HUR pour les heures
(ou utilisez 'unité EA). Pour tout autre type
d'unité de mesure, suivez les instructions Ariba.
Saisissez le prix unitaire
Saisissez la date de début de service
Saisissez la date de fin de service
Line Items 2 Line Items, 2 Included, 0 Previously Invoiced
Insert Line Item Options
Tax Category:|Intra Community Discount
Mo.  Include Type Part # Description Customer Part 2 GQuantity Unit Unit Price Subtotal
: 4 10 MNon Catalog Item Marketing Service
Mo.  Include Type Part # Description Customer Part 2 Quantity Unit Unit Price Subtotal
i0 SERVICE E0218 Printing Advertisement Mat E0218 |100 EA $1.00 CAD i $100.00 CAD
SERVICE PERIOD Service Start Date: i Service End Date: [
Mao. Include Type Part # Description Customer Part 2 Quantity unit Unit Price Subtotal
10 v d SERVICE E0Z219 Online Advertisement E0Z219 100 HUR | [S3.UD CAD | $300.00 CAD
SERVICE PERIOD Service Start Date: 'E Service End Date: ==

Line Item Actions V] [Delete] | [Add V]




1. Factures de services — Feuilles de services auto-

générées (Auto-Gen SS) : Postes

La section
Postes (Line Items) contient les articles de la
commande d’achat (purchase Order).

1. Vérifiez ou mettez a jour la quantité de
chaque poste facturé.

2. Siun poste ne doit pas étre facturé, cliquez
sur la coche verte de I’article pour I’exclure
de la facture ou cliquez sur la case a cocher
a gauche de larticle, puis sur Supprimer
(Delete) pour supprimer le poste de la
facture.

3. Saisissez la Date de fourniture (Date of
Supply), conformément a la Directive de
I’Union Européenne applicable a ce pays.

4. Siun poste est exempté de taxe,
sélectionnez Détails de 'exemption (Exempt
Detail), puis Exempté (Exempt) ou Exonéré
(Zero Rated). Ensuite, dans le champ
Description de la taxe (Tax Description),
indiquez un motif d’exemption de taxe.

5. Sile poste est soumis aux taxes, vérifiez le
montant recouvrable et mettez-le a jour en
cas de besoin, puis saisissez le Taux (%).

LINE ITEMS

Insert Line Item Options

T
(| i
v 10
O o
SERVICE SHEET
DETAILS
TAX
Inciude
O o
SERVICE SHEET
DETAILS
TAX

Law Relerences:

Line Item Actions "l| [D:-_-In-_-le. Add -

2 Line Items 2 Included 0 Previously Invoiced
i 2— ry: [ biscount Add to Induded Lines
Part & Drescripbior Customer Part 4 Quantity i Unit Price Subtotal
Non Catalog Item Markeling Services
SERVICE Marketing Services 50 HUR 75.00 EUR 3,750.00 EUR
Service Sheet #: SE54045T2 4 Service Line #:
I * Category I Taxable Amount: 3.750.00 EUR Remgve
Lacatian: \ Fate®):
Description: Mo Tax Tax Amount: 4
Regime: Exermpt Detail:
Date O Pre-Payment: i * Date OF Supply: 14 Jan 2016 £
Law Reference: O Triangular Transaction
Part # Description Customer Part Quanitity Unit Unit Price Subtata
SERVICE Marketing Services 10 HUR 75.00 EUR 750.00 EUR
Service Sheel #: SE4045T4 Service Line #:
* Category . Taxable Amount: 750.00 EUR Bemgve
Lacation: Rate(%): 10, 5
Descriplion: Tax AmounL:
Reégirmg: 3 Exermpl Detlail:
Diate OF Pre-Payment: = \"' Drate OF Supply: 14 Jan 2016 :FI

D Triangular Transaction




1. Factures de services — Feuilles de services auto-

générées (Auto-Gen SS) : Revoir et envoyer

Cliquez sur Envoyer (Submit) pour terminer le processus de création de facture.

Create Invoice [previous Ji save i ST |65t

Confirm and submit this document. It will not be electronically signed according to the compliance map and your customer’s invoice rules. 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.

Standard Invoice

Invoice # : INV6953 Subtotal : $400.00 CAD

Invoice Date : Monday 18 Apr 2016 11:54 AM GMT-05:00 Total Tax @ $£0.00 CaD

Original Purchase Order : 4500496953 Total Gross Amount @ $400.00 CAD
Total Net Amount : £400.00 CAD
Amount Due : $400.00 CAD




ll. Factures de services — Feuilles de services auto-
générées (Auto-Gen SS) : Revue et envoi (suite)

Le statut de routage de facture reste sur En attente (On Hold) et le statut de la facture est En
attente d’approbation (Pending Approval) ; ceci jusqu’a I’'approbation de la feuille de services.

Home Inbox | Outbox ICatalc-gs Reports

Invoices Order Confirmations Ship Notices Service Sheets Drafts

1 Total: 37 Page | 1 %]
Invoice # Customer Reference Submit Method Origin Source Doc Date Amount Routing Status Invoice Status
= INVE953 3M - QI1 - production QA 4500496953 Online Supplier Order 18 Apr 2016 $400.00 CAD §On Hold Pending Approva

Une fois la feuille de services Approuvée, la facture est transmise a 3M. Le statut de routage
passe alors 4 Validé (Acknowledged) et le statut de la facture & Envoyé (Sent).

Home Inbox Outbox Catalogs Reports

Invoices Order Confirmations Ship Motices Service Sheets Drafts

Invoices

» Search Filters

Invoice # Customer Reference Submit Method Origin Source Doc Date Amount Routing Status Invoice Status

A = INVG953 3M - QI1 - production QA 4500456953 Online Supplier Order 18 Apr 2016 $400.00 CAD | Acknowledged Sent

Create Line-Item Credit Memu] | | Create Non-PO Invoice




|I. Factures de services — Feuilles de services auto-
générées (Auto-Gen SS) : Revue et envoi (suite)

Le statut de routage de facture reste le statut En attente (On Hold) jusqu’a I’'approbation de la feuille
de services.

Home Inbox | Outbox ICatangs Reports

Invoices Order Confirmations Ship Notices Service Sheets Drafts

Total: 37

Invoice # Customer Reference Submit Method Qrigin Source Doc

INVES53 3M - QI1 - production QA 45004965953

Date
Online Supplier Order 18 Apr 2016

$400.00 CAD §On Hold

Si une feuille de services contient des informations incorrectes, elle peut étre rejetée par le demandeur;

dans ce cas, le statut d’acheminement de la facture passe & Rejeté (Rejected) et le statut de la facture &

Rejetée (Rejected). Vous pouvez renvoyer une facture en cliquant sur Modifier (Edit) aprés avoir apporté
les modifications requises.

HOME INBOX CATALOGS REPORTS CSV Documents » Create »
Invoices Order Confirmations Ship Notices Service Shests Drafts
Invoices
» Search Filters
Invoices (1) =
=] INVRE953 3M - QI1 - production QA 4500496953 QOnline Supplier Order 20 Apr 2016 $2.00 CAD Rejected Rejected
L Create Line-ltem Credit Memo | | Edit | | Cop | | Create Non-PO Invoice




Controle du statut d’une facture

Si vous avez choisi de recevoir les
notifications de factures dans votre
compte, vous recevrez des e-mails
concernant le statut des factures. Vous
pouvez également vérifier le statut d’une
facture dans la Boite d’envoi.

Cliquez sur le numéro de facture.

Cliquez sur I’'onglet Historique (History)
pour afficher les détails de statut et
d’historique de la facture.

L’historique et les commentaires sur le
statut de la facture s’affichent.
L’historique des transactions peut servir
pour l'identification des problémes ayant
entrainé I'échec ou le rejet des
transactions.

Une fois que vous avez terminé la revue
de I’historique, cliquez sur Terminé
(Done) dans le coin supérieur droit de la
fenétre.

Home Inbox Outbox | Catalogs Reports

Invoices Order Confirmations Ship Notices Drafts

Invoices

P Search Filters

Invoices Total: 56 Page 1 -~ F
Inwvoice # Customer Reference Submit Method Origin Source Doc Date Amount Routing Status Inwvoice Status
-] 845760 3M - SIS - 4500000791 Supplier 4 Oct 2013 $175.00 USD Failed Rejected
Sandbox
-] 3M - SIS - 485000004651 Supplier 26 Aug 2013 $100,100.00 USD Failed Rejected
Sandbox
=] INW333 - Misc 3IM - SIS - 4300000444 online Supplier Purchase 9 Aug 2013 $391.02 USD Acknowledged Sent
charges dbox Order
— INVadd - Misc 3M - SIS - 4300000444 anline Supplier Purchase 9 Aug 2013 £15.00 USD Acknowledged Sent
charges Sandbox Order
-] INV-HDR Taxes 3M - SI5 - 4300000444 online Supplier Purchase 8 Aug 2013 $10.50 USD Acknowledged Sent
Sandbow Order
EdIT _reate Line-Item Lredit Memo EXpOrt CANML
Detail Scheduled Payments m
Invoice: 845760 To: 3M - 515 - Sandbox
Invoice Status: Rejected Routing Status: Failed
Received By Ariba Network On: 4 Oct 2013 8:28:22 AM GMT-
04:00

Submitted By: Elias Endres

History

Status Comments Changed By Date and Time

The invoice
was
successfully
received.

3M - TEST

INV-61: The
Bill To
information is  PropogationDispatcher-

4= =

Stack Trace

4 Oct 2013 8:36:50 AM

4 Oct 2013 8:37:00 AM

£

m




Controle du statut d’une facture (suite)

Statuts de factures :

= Envoyée/En cours de traitement (Sent/Processing) :
La facture a été recue et est en cours de traitement.

En attente d’approbation (Pending Approval) : La feuille
de services est routée a des fins d’
approbation.

= Approuvée (Approved) : La facture a été traitée et les
montants ont été approuvés.

= Rejetée (Rejected) : La facture n'a pas été validée. Les
commentaires expliquent les motifs du rejet de la
facture, ainsi que les actions a exécuter pour renvoyer
la facture corrigée. Vous pouvez utiliser le méme
numéro de facture pour les factures rejetées ou ayant
échoué. Si la facture s’applique aux feuilles de
services auto-générées (AutoGen SS), la feuille de
services est rejetée par le demandeur.

= Payée (Paid) : Les montants de la facture ont été
payés.

Invoice: 845760

Edit Create Line-Item Credit Memo  Export cXML

Dretail Scheduled Payments m

Invoice:
Invoice Status:

845760 To:
Rejected Routing Status:

Recerved By Ariba Metwork On: 4 Oct 2013 §:28:22 AM GMT-

Submitted By:

History
Status Comments

The invoice
wWas
successfully
received.

INW-81: The
Bill To
information is

04:00

Elias Endres

Changed By Date and Time Stack Trace

3M - TEST 4 Oct 2013 8:36:50 AM

PropogationDispatcher-

4 4 ™o

4 Oct 2013 8:37:00 AM




Regles par pays applicables par SM

Tout (All) : Si ’envoi de factures électroniques n’est pas autorisé au niveau légal ou réglementaire,
le fournisseur est chargé d'en avertir 3M et de fournir 3 3M la réglementation appropriée.

EMEA :

= 3M Suéde : Les fournisseurs suédois utilisant les références de paiement (numéro KID ou FIK) au cours du
processus de facturation doivent I'inclure également dans la facture Ariba.

= 3M Belgique : Les taxes recouvrables lors du transport routier du produit (material) dans des camions
doivent étre incluses dans les frais d’expédition (si elles ne sont pas comprises dans les prix des produits).

= Europe (tous les pays) : Si le fournisseur ayant créé la facture se trouve en Europe et qu’il envoie la facture
a une entité 3M en Europe, le numéro de TVA et le numéro d’enregistrement de TVA 3M doivent figurer
sur la facture Ariba.
» | es factures provenant des pays de I’Union Européenne doivent contenir les informations suivantes,

conformément a la

Directive de I’Union Européenne :
Date de fourniture (au niveau de I’en-téte et de I'article)
ID d’enregistrement commercial
TVA ou ID de taxe fournisseur
TVA ou ID de taxe customer
Saisissez la référence de paiement dans le champ Note de paiement (Payment Note) (pour la Suéde)
Saisissez le motif d’exemption de taxe (au niveau de I’en-téte ou de I’article) dans le champ Description de la taxe
(Tax Description)
3M

o oA WD




Regles par pays applicables par 3M (suite)

Amérique latine :
= Mexique : fournisseurs tiersvendant 8 3M Panama Pacifique et expédiant a San Luis
Potosi au Mexique

» |nclure le commentaire suivant dans I’en-téte de votre facture :

= OPERACION EFECTUADA AL AMPARO DEL ARTICULO 105 Y 112 DE LA LEY
ADUANERA, ARTICULO 29 FRACCION |

= DE LA LEY DEL IVA. ARTICULO 156 DEL REGLAMENTO DE LA LEY ADUANERA 5.1.3,,
5.2.2,5.2.3Y 4.3.22 DE

= LAS REGLAS DE CARACTER GENERAL EN MATERIA DE COMERCIO EXTERIOR
VIGENTE.

= Par ailleurs, le vendor doit inclure le numéro IMMEX de 3M Purification S de RL de CV
(2679-20006).




Modification de factures




Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée :

Revue, sauvegarde, modification

En cas d’erreurs dans la saisie
des données de facturation,
vous recevrez une notification
rédigée en rouge dans laquelle
les informations doivent étre
corrigées.

Si vous cliquez sur Quitter (Exit)
pendant la création de la
facture, un message vous
demande si vous souhaitez
sauvegarder, supprimer ou
continuer a utiliser la facture.

Une fois que vous étes prét a
retravailler la facture,
sélectionnez cette derniére
dans les Brouillons, puis cliquez
sur Modifier (Edit).

Note : Vous pouvez conserver
les brouillons de factures
jusqu’a 7 jours.

Generate Invoice

(nextr] EEEED | EED |ED

- welcome to the new and

% & Please correct the following errors

*  Indicates reguired fHield

~ Inwoice Header

improwved Invoice en try form. Learmn More:>>

and resubmit

[ded to Header 1']

SUMMARY
Purchase Order: 4500212926 Subtotal: 1,818 75UsSD VMiew/Edit
* Inwvoice #: |334jjjj&& | Total Tax: so.0ousD Sddresses
B | nucice Mumoer cen only contains Total Gross Amount: $1,818.75USD
slghanumseric and cagital letters. It cannot Total Met Amount: $1,818.75UsSD
awe more than 18 characters. Amount Due: S1,818.75USD
*Inwvoice Date: [z 31 =201 1 [FE=

NETWORK

AR B A

Generate Invoice

% Exit

Sawve the invoice.
Delete the invoice.
Continue to work on the invoice.

ARIB A NETWORK

Home Inbox Outbox Catalogs Enablement Tasks Reports

Invoices Order Confirmations Ship Notil:lisl Draﬂ'sl

Test Supplier 1

Drafts

Invoices
Invoice # Customer
1 Testi234 Buyer 01
ﬁ | Delete | | view Content |

»

This page displays documents you saved in draft state. You can edit them and submit them, which remowves them from this page. This page stores documents

Reference Date Last Modified 4 Amount Status

4400035472 8 May 2012 1:35:38 FM Composing




Modification ou renvoi de factures

Accédez aux factures a modifier et a renvoyer :
= Cliquez sur 'onglet Boite d’envoi (Outbox).

» Cliquez sur le numéro de facture de la facture a renvoyer (suite 4 un échec
ou & un rejet). Ensuite, cliquez sur Modifier (Edit).

= Aprés avoir corrigé la facture, cliquez sur Envoyer (Submit) dans la page
Revue (Review), afin d’envoyer la facture.

AR B A e Test Supplier 1

Home Inbox Catalogs Enablement Tasks Reports

Invoices Order Confirmations Ship Motices Drafts

Invoices

P Search Filters

Invoices Total: 1
Invoice # Customer Reference Submit Method Origin Source Droc Date Amoun t Routing Status Invoice Status
EI __- Buyer 01 Non-PO online Supplier Customer Order & May 2012 $105.00 USD Failed Rejected

[ Create Line-Item Credit Memo [Edit] | [Generate Mon-PO Invuic:e]




Création d’avoir — Niveau de la ligne
(commande d’achat (purchase Order)
ou facture)




Avoir : Poste (commande d’achat (purchase Order) ou facture)

1.

Pour créer un avoir relatif
a une commande d’achat
(purchase Order) déja
facturée, accédez a votre
Boite d’envoi et
sélectionnez la facture
(pour cela, cliquez
directement sur le lien du
numéro de facture
correspondant).

Note : Vous pouvez
également cliquer sur le
bouton radio ; dans la liste
déroulante Créer
(Create), sélectionnez
Avoir (Credit Memo).

Une fois dans la page
Détails de la facture
(Invoice Detail), vérifiez
que la commande d’achat
(purchase Order) ou la
facture est correcte.

Cliquez sur Créer un avoir
pour poste (Create Line-
ltem Credit Memo).

Home Inbox Outbox |Catalogs Reports
Invoices Order Confirfmations Ship Notices Drafts
Invoices
b Search Filters 1
Invoices Total: 76 Page 1 = »
Inwoice & ustomer Reference Submit Method Origin Source Doc Date Amount Routing Status Inwvoice Status
- —=| | INwva709 3M - DIS - 4300004709 Online Supplier Purchase 17 Oct 2013 $108,762.50 CcAD Acknowledged Sent
) DEW Order
= INW4599 3M - OIS - 4300004599 Online Supplier Purchase 16 Oct 2013 $101,062.50 CAD Acknowledged Paid
DEW Crder
= INWA59TF 3M - OIS - 4300004597 Online Supplier Purchase 16 Oct 2013 $101,062.50 Calr Acknowledged Approwved
DEW Crder
=" CRME4695 3M - DI5 - 4800004595 Online Supplier Purchase 16 Oct 2013 $-519.05 CaD Acknowledged Sent
DEW Crder
=" INW4595 3M - OIS - 4300004595 Online Supplier Purchase 16 Oct 2013 $101,062.50 CAD Acknowledged Sent
DEW Crder
=" INWVA593 3M - OIS - 4300004593 Online Supplier Purchase 16 Oct 2013 $2,995.63 CAaD Acknowledged Sent
CHEWS Cirder
Invoice: INV4709
|Create Line-Item Credit Memo FTITTE = . 2
@ Scheduled Fayments History
Status
Standard Invoice Invoice: Sent
FRouting: Acknowledged
Invoice #: INVa7F09 Subtotal: %$96,250.00CAD
Inwvoice Date: Thursday 17 Oct 2013 10:00 ksl e $12,512.50CAD

Original Purchase Order:

AM GMT-05:00

4800004709

Total Gross Amount:
Total Met Amount:

Amount Due:

$108,762.50CAD
$108,762.50CAD
$108,762.50CAD




Avoir (commande d’achat (purchase Order) ou facture) : En-téte

Create Line-Item Credit Memo Next b

[ Update Jll Exit

1. Saisissez le numéro de l’avoir.
Saisissez la date de I’avoir.

* Indicates required fisld

Par défaut, les valeurs de la facture
d’origine sont automatiquement
renseignées (sous forme de valeur
négative) jusqu’a ce que vous
sélectionniez vos postes et que
vous ajustiez la quantité et la
valeur.

. Les informations fiscales peuvent
étre indiquées au niveau de I’en-
téte ou au niveau du poste. Si vous
effectuez I’envoi au niveau de I’en-
téte et que vous modifiez les
quantités des postes et insérez des
valeurs négatives, les champs
Montant recouvrable (Taxable
Amount) et Montant de la taxe
(Tax Amount) sont
automatiquement recalculés sur la
base de la nouvelle valeur.

< Inwvoice Header

Add to Header

SUMMARY
* Credit Memao #: CR-123123 Subtotal: $-96,250.00CAD Wiew/Edit
B . Total Tax: $-12,512.50CAD Addresses
Credit Memo Date: 17 Oct 2013 .
Total Shipping: $0.00USD
T ornigimal Inwvoice Mo: T E 09 Total Graoss Amount: $-108,762.50CAD
Criginal Invoice Date: 17 Oct 2013 Total Net Amount: %-108,762.50CAD
Supplier Tax I1D: Amount Due: 5-108,762.50CAD
Remit To FRAMKLIN ST -
London ON
Canada
Bill To: 3M CANADA COMPANY
LOMDCN
Canada
TAX @ Header level tax Line level tax
* Category: Taxable Amount: $-96,250.00CAD Remove
R.EItEl:D.'(u:I: 13.00
Location:
o Tax Amount: $-12.512 50CA0
Description:
SHIPPING @ Header level shipping Line level shipping
Ship From: 3M - TEST supplier 2 Ship To: 3M Brockville - Tape M
london ON Brockwville Ontario OMN Addresses
Canada Canada

Deliver To:




Avoir (commande d’achat (purchase Order) ou facture)

En-téte (suite)

Lorsque vous créditez des
frais d’expédition, cliquez sur
le bouton radio Expédition —
En-téte (Header shipping) si
nécessaire. Vous devez saisir
un montant négatif pour
’expédition au niveau de I’en-
téte.

(Note : Les frais d’expédition
se trouvent sur la ligne des
fournisseurs intégrés.)

Les commentaires peuvent
également étre ajoutés a I’en-
téte Avoir de poste (Ajouter a
I’en-téte (Add to Header)).

LTI 1NivoiLe LraLe., L7 oL Lulo

Supplier Tax ID:

TOTal Mt AT,
Amount Due:

- 105G, /BZ.00_A0
%-108,762.50CAD

Remit To FRAMKLIN ST -
London OMN
Canada
Bill To: 3M CANADA COMPANY
LOMNDON
Canada
TAX @ Header level tax Line level tax
= (Zategory: Taxable Amount: $-96,250.00CAD Eemowve
R.EtEl::D.'f::]: 13.00
Location:
o Tax Amount: $-12,512.50CAD
Description:
SHIPPING @ Header level shipping Line lewel shipping
Ship From: 3M - TEST supplier 2 Ship To: 3M Brockville - Tape M
london OM Brockville Ontario OM Addresses
Canada Canada
Tax
SUPPLIER VAT Shipping Cost
Supplier WAT,/Tax ID: WATID 123456

Frowvincial (Canadian) Sales Tax Exemption Mumber;

Add to Header -

\

\

$

Special Handling

Discount

Comment




Avoir de poste (commande d’achat (purchase Order) ou
facture) : Niveau Ligne

1. Cliquez sur la case a cocher pour || cooos | Line ftems 1 Included 0 Previously Invoiced
inclure ou exclure S ——
I’article de I’avoir. Tax Category: [ spean Dim/ 2 T
= Case a cocher verte = vo. [Tnaiods .7/ 1 Description g Quartity  unit [ unit price Subtotal
Inclure dans la facture 10 | [Roncamiog  Premvary proDUCT FoR DeERToPG [ |2 wre_|/| [6550.00cAb | | $-1.100.00caD
= Case a cocher grise = Exclure de
la facture bETATLS * Price Unit: v + Price Unit Quantity: £
2. Mettez a jour la quantité : la * Unit Conversion: [ Deseription:
quantité sera automatiquement SHIPPING Ship From: M - TEST supplicr  Shin To: 3 M - DIS - DEV e/t
renseignée sous forme de  don N U states pees==
valeur négative. canada Deliver To:
3. Ajustez le prix unitaire, le cas SHIPPING « Shipping Amount:  [-533.00050 Shipping Date: -
échéant. La valeur indiquée doit pomrronaL
toujours étre un nombre positif. FIELDS o
4. Des Commentaires peuvent Srsurance: 5
également étre ajoutés au niveau | |"5TTT a
du poste. S
5. Cliquez sur Mettre a jour (Update) Nt EED G

pour actualiser ou sur Suivant
(Next) pour revoir et envoyer.




Avolr

e poste (commande

facture) : Envoyer

achat (purchase

raer) ou

= Relisez la page de

Create Line-Item Credit Memo

Previous Submit

confirmation de la
synthése de |'avoir en
vérifiant que les

données sont exactes.

Cliquez sur Envoyer
(Submit).

Note : Si des frais
divers ont été
appliqués, ils ne
figurent pas dans la
page de confirmation
de la synthese.

Confirm and submit the line-item credit memo. It will not be electronically signed according to the compliance map and your
customer’'s invoice rules. The document’'s originating country is: United States. The document's destination country is: United

States.

Line-Ttem Credit Memo
(Criginal Invoice No: INW4613)

Credit Memo #:
Credit Memo Date:
COriginal Invoice No:
Criginal Invoice Date:

Original Purchase Order:

Remit To:
3M - TEST supplier 2

Postal Addre=ss:
FRAMKLIN ST

AZB 4C5

London OMN AZB 4C5
Canada

Remit To ID:0010000212

CR-739900

Thursday 10 Oct 2013
5:57 AM GMT-02:00

INWV4613

Wednesday 9 Oct 2013 2:08
PM GMT-04:00

48000042613

Subtotal:
Total Tax:

%-1,100.00CAD
$-148.28CAD
$-22.00USD
$-1,271.14CAD
$-1,271.14CAD
%-1,271.14CAD

Total Shipping:
Total Gross Amount:
Total Net Amount:

Amount Due:

Bill To:
3M CANADA COMPANY

Postal Addre=ss:
P.O. BOX 5340
LOMNDOMN ME&A 552
Canada




Création d’avoir — Somme indiquée au
niveau de I’en-téte (commande d’achat
(purchase Order) ou facture)




En-téte d’avoir (commande d’achat (purchase Order) ou facture)

GOTOMY: | LEADS | PROPOSALS = CONTRACTS = ORDERS & INVOICES Elias Endres * | Feedback |

EST supplier 2 v
-T

ARIBA NETWORK

[Cutbox Catalogs

Purchase Orders Time & Expense Sheets Early Payments Scheduled Payments Remittances HNotifications Pending Queue

Pour créer un avoir relatif a une
commande d’achat (purchase Order)
déja facturée, accédez a votre Boite
de réception, puis cliquez sur le lien
d’accés au numéro de la commande

Home Reports

Purchase Orders

¥ Search Filters

Customer: v Min. Amount:

Order Number: Max. Amount:

@ Partial number (0 Exact number Purchase Order Status: Invoiced -

View:

Inveoice Number: @ All except hidden orders () All ) Only hidden orders

Help |

Logout

1,

’ Date Range: Last 31 days [] search only blanket purchase orders
d aChat Start Date: 20 Jan 2014 Nurmnber of Results: 100 -
.
End Date: 19 Feb 2014
N t ° V V4 I t Search Reset
ote . VOUs pouvez egalemen
. . ' Canada 0
C I I u e r S u r Ie bo uto n ra d IO L d a nS Ia K. 4800055355 3M Brockville - Tape $199.00CAD 15 Jan 2014  Invoiced Invoice $308.49 CAD Criginal o o =
, [+ BROCKWVILLE, ON 12:49:46 PM
Canada
M L4 7 4 Mil 4800055354 3M Brockville - Tape $99.00CAD 15 Jan 2014  Invoiced Invoice $263.24 CAD  Original o o =4 [+
iste déroulante Créer (Create RS
9 Canada
, ° ° ° Ml 4800055353 3M Brockville - Tape $11,200.00USD 15 Jan 2014  Invoiced Invoice $11,350.00 USD  Original o o =4 [+
BROCKWVILLE, ON 12:46:48 PM
selectionnez AVOIr redi emo). —
Ml 4800055352 3M Brockville - Tape $298.00CAD 15 Jan 2014  Invoiced Invoice $298.00 CAD  Original o o =4 [+
[+ BROCKWVILLE, ON 9:49:37 AM
- ° 7 hd Canada
n e 0 I S a n S a pa g e etal S e a Bl 4800055351 3M Brockville - Tape $298.00CAD 14 Jan 2014  Invoiced Invoice $298.00 CAD  Original v o = [+
[+ BROCKWVILLE, ON 5:01:06 PM
° . ;s e pe Canada
faCture In volce De ta’l Ve r I f I eZ u e B 4200055350 3M Brockville - Tape NT$1,461,100.00TWD 14 Jan 2014 Invoiced Invoice NT$1,461,100.00 TWD Original v o = |
’ [&] BROCKWVILLE, ON 4:59:58 PM
Canada
9 Bl 4800055349 3M Brockville - Tape $10,000.00USD 14 Jan 2014  Inveiced Invoice $10,000.00 USD  Original oo = [+
a commande d’achat (purchase RS, o
Canads
——
3M Brockville - Tape $11,200.00USD $11,600.00 USD  Original v o] = [+

13 Jan 2 Invoiced nvoice
10:43:54

BROCKVILLE, ON

Bi| 4200055348
Canada
- Customer: 3M - UIS - UAT (1)

Order) ou la facture est correcte.

Create Order Confirmation = Create Ship Notice Create Invoice - Hide in Inbox Resend Failed Orders

= Cliquez sur Créer un avoir (Create
Credit Memo).

m




En-téte d’avoir de poste (commande d’achat (purchase
Order) ou facture) (suite)

LEADS PROPOSALS CONTRACTS ORDERS & INWOICES

= Saisissez une valeur dans N° de R ——— T TS o2y

faCtUI'e (anOiCe #). Create Credit Memo Next »

= Saisissez une valeur dans Date de e
facture (Invoice Date). Header nformation

*Invoice #: CR-321654 [] information Only. No action is required from the customer.

| Le Crédit d'impét peut étre * Invoice Date: 19 Feb 2014 =

envoyé au niveau de I’en-téte
C réd it' Remit To: Bill To:

Criginal PO #: 4800055348

Choose Address: 0G TECHNOLOGOES - 3M CANADA COMPANY
MName: 3M - TEST =supplier 2
L] L] [ ] L] H
n 74 b 4 Address: 0G TECHNOLOGOES ﬁDStaéOAf(dsrgig'
re I eS ra IS eXpe I IO n O U e L4THE COMMONS LONDON ON NBA 552
4300 VARSITY DR, SUITE Canads

WASHTENAW, MI 48108-5010
United States

frais de manutention spécifiques. a1
En cas de besoin, saisissez un e o e
montant négatif concernant o

Supplier VAT/Tax ID: VATID123456
) r [ I ) M
I’expédition ou une manutention —
‘ m

FPhone{Constant):+ () 612 333 9995

spécifique au niveau de I’en-téte. = -
» Les commentaires peuvent

également étre ajoutés a ’en-téte

Avoir de poste.




En-téte d’avoir (commande d’achat (purchase Order) ou

facture) (suite)

= Saisissez le montant du crédit.
Ce montant doit étre une valeur
négative.

= |Le montant de taxe peut
également étre crédité. Cliquez
sur Créer une taxe (Create Tax).
Sélectionnez le type de taxe ou
créez votre propre taux a
appliquer au crédit.

= Si nécessaire, saisissez un
montant négatif dans le champ
Ajustement (Adjustment), de
Expédition (Shipping) lorsque

vous créez des frais d’expédition.

= Des commentaires peuvent
également étre ajoutés a Avoir.

Adjustment in Subtotal: $-500.00

ADJUSTMENT IN TAX

Tax Category Tax Rate Taxable Amt

GST 10 % $-500.00

Create Tax «

Tax Location

ONTARIO|

Adjustment in Special Handling:

+ Adjustment in Shipping: -55.00
Ship To i
*Name: 3M Brockville - Tape “MName: 3M - TEST supplier 2
*Address 11 g0 CALIFORNIA AVENUE, BLDG # 501 Address 1: (210 6th Ave

Add 2 Add 2

Add 3 Add 3
+ City: BROCKVILLE City: london
* Province: Ontario - * Province: Ontario -
* Postal Code:[ gy swi Postal Code:[mse 1ws
+ Country: Canada [CAN] Country: Canada [CAN]

Thiz selection will refresh the page content This =electicn will refresh the page conter

Inspection Date:

Default Credit Memao Comment
Text:

CREDIT FOR ....

nt

Mext p

m




Statut de document, recherches et
rapports




Controle du statut d’une facture

Dans la page d’accueil, cliquez sur

I’'onglet Boite d’envoi (Outbox).

» Laliste de toutes les factures
envoyées apparait.

= Chaque numéro de facture est
un lien permettant d’ouvrir et
d’afficher la facture.

= |l existe deux types de statuts :
1. Statut du routage : Affiche le statut

du routage de la facture envoyée a

3M via Ariba Network.

2. Statut de la facture : Affiche le statut
de la facture elle-méme, dans le
processus de paiement.

Home Inbox Outbox | Catalogs  Reports

Invoices Order Confirmations Ship Notices Drafts

Invoices

b Search Filters

Invoices
Inwoice # Customer Reference Subrmit Method
'S P RTLProdiztryTst Customer Corp. Contract IZ”S Paper Invoice
[Cr’eete Line-Iterm Credit Merne] [Eu:lit] [ [Generate Man-FPi Inveiee]
Invoices Total: 1 {Hl
Invoice # Customer Reference Subrmit Method Origin Source Doc Date Amount Routing Status Invoice Status
¢ (=1 RTLProdCiyTst Customer Carp, Contract 1C5 Paper Invaice Supplier 25 et 2011 $600.00 USD Y Sent Sent

[Create Line-Item Credit Memel | [Generate Non-PO Inveice]

Contact Suppart/ Privacy Statement / Secutity Disclosure  Tarms of Uze
@ 1996-2011 #riba, Inc, All rights reserved,




Controle du statut d’une facture (suite)

Statut du routage :

= Echec: La facture n’est pas conforme aux régles de facturation 3M définies pour le compte
Ariba Network.

» En attente : Ariba Network a recgu la facture en provenance d’un compte fournisseur mais
ne I’a pas envoyée au compte 3M.

» Envoyée : Ariba Network a envoyé la facture au compte Ariba Network de 3M. La facture
est en attente de téléchargement dans I’application de facturation 3M.

= Validée : La facture a été transférée du compte réseau 3M vers 'application de facturation.

Invoices Total: 1

Invoice # Customer Reference Submit Method arigin Source Doc Date Armount Routing Status Invoice Status
I v ETLProdCtryTst Customer Corp. Contract IS Paper Invoice Supplier 25 Oct 2011 $600.00 USD Sent Sent

[Create Line-Itermn Credit Memo] [Edit] | [G eeeee te Mon-PO In'-.-'oic:e]

Contact Support f Privacy Statement / Security Disclosure / Termsz of Use
2 1995-2011 Ariba, Inc, All rights reservead,




Controle du statut d’une facture (suite)

Statut de la facture:

* Envoyée : 3M a recu la facture mais ne I’a pas encore approuvée ou rejetée.
(Ancien statut : En cours de traitement)

= Annulée : La facture a été annulée par le fournisseur.

* Rejetée : 3M a rejeté manuellement la facture ou la facture n’a pas été
validée lors du chargement dans le systéme de facturation 3M.

= Echec: La facture n’a pas été chargée dans le systéme de facturation 3M.

= Approuvée (Approved) : Le customer a approuvé le paiement de 3M.

» Payée : 3M a payé la facture ou le paiement est en cours.

nvoices Total: 1

Inwoice # Custorner Reference Subrmit Method origin Source Doc Date Arnount Routing Status
' = RTLProdCtryTst Custormer Corp. Contract IZS Paper Invoice Supplier 25 Oct 2011 $600.00 USD Sent

[Create Line-Itermn Credit Memo] [Edit] | [G eeeee te Mon-PO In'-.-'oice]




Controle de ’historique de la facture

Acceés aux factures.

Cliquez sur 'onglet Historique
(History) pour afficher les détails
de statut et d’historique de la
facture.

L’historique et les commentaires
sur le statut de la facture
s’affichent.

L’historique des transactions peut
servir pour l'identification des
problémes ayant entrainé |'échec
ou le rejet des transactions.

Une fois que vous avez terminé
’examen de I’historique, cliquez
sur Terminé (Done).

Invoice: INV4697

Create Line-Item Credit Memo  Export cxXML

Cetail Scheduled Payments Iﬁ

INWV4697 Ta:

Approved Routing Status:
16 Oct 2013 10:24:38 AM GMT-04:00

Elias Endres

Invoice:

Invoice Status:

Received By Ariba Metwork On:
Submitted By:

History

Status Comments Changed By

The invoice was successfully received. 3M - TEST supplier 2

The invoice status has been successfully updated to by 3M - DIS -
DEV. Description: The document was added to the pending gueue for

632220
download.

Sent Supplier

Acknowledged Supplier

The invoice status has been successfully updated to Approved by 3M -

D15 - DEV. Description: 112240

Create Line-Item Credit Memo  Export eXML

PropogationProcessor-

PropogationProcessor-

3M - DIS - DEWV
Acknowledged

Date and Time

16 Oct 2013 10:24:40 AM

16 Oct 2013 10:24:52 AM

16 Oct 2013 10:24:53 AM
16 Oct 2013 10:25:14 AM

16 Oct 2013 11:49:17 AM

Stack Trace




Recherchez la facture souhaitée (fonction de recherche ou

de reports)

Recherche rapide :

= Dans I'onglet Facture (Invoice) de
la Boite d’envoi (Outbox) :

= Sélectionnez le nom du
customer dans la liste
déroulante.

= Dans la liste déroulante
Customer, sélectionnez 3M.

» Saisissez le N° du document
(Document #), si vous le
connaissez.

= Sélectionnez la plage de dates
(jusqu’a 90 jours pour les
factures).

= Cliquez sur Rechercher (Search).

Home Inbox ( Outbox) Catalogs Reports

Order Confirmations

Ship Motices Drafts

Invoices
¥ Search Filters
Customer: | Min. Amount:
Invoice INVAESS ¢ All Customers Max. Amount:
Mumber: 3M - DIS - DEV
@ Partial number M - SIS - Sandbox Status: -
Order Mumber of 100
Number: Results:
Date Range: Last 24 hours - Show Only Invoices Submitted from the Customer's System.
Start Date: 16 Oct 2013
End Date: 17 QOct 2013
Search |Reset
Invo Total: 77 Page 1 « #
Invoice # Customer Reference Submit Method Origin Source Doc Date Amount Routing Status Inwvoice Status
5| INWV4F14 3M - DIS - 4800004714 Online Supplier Purchase 17 Oct 2013 £108,762.50 CAD Acknowledged Sent
DEV Crder
5| INWV4709 3M - DIS - 4800004709 Online Supplier Purchase 17 Oct 2013 £108,762.50 CAD Acknowledged Sent
DEV Order
5| INWV4699 3M - DIS - 4800004699 Online Supplier Purchase 16 Oct 2013 $101,062.50 CAD Acknowledged Paid
DEV Crder
2l INWARST 3M - DS - 4800004697 Opline Supplier Purchaze 16 Oct 2013 £101.062.50 Cap  Acknowledoed Approve d




Configuration d’administrateur
et de compte




Administrateur de comptes

Configuration de compte :

* Profil de base

* Routage d’ordres électroniques

* Routage de factures électroniques
* Informations sur les remises

* Notifications par e-mail

Gestion des roles et des utilisateurs
Relations customers

Support Ariba Network




Configurez les informations sur les comptes

Vous étes responsable de I’exactitude des informations apparaissant dans les
sections ci-dessous. Vous pouvez revenir 3 tout moment a ces sections pour
les modifier ou les mettre a jour.

* Profil de base : Vérifiez les informations relatives a votre entreprise.

= Notifications par e-mail : Affichez et mettez a jour les adresses e-mail
associées a vos notifications.

» Routage d’ordres électroniques : Sélectionnez vos préférences pour la
réception des commandes.




Connectez-vous en tant qu’administrateur

Pag e de conn exion é Ari ba SAP Ariba Orders & INVOICES roueres by ava tetwort

Network :

" Pour vous connecter a Supplier Login SAP Ariba Live in Singapore
votre compte, passez a . e it
http://supplier.ariba.com. — | ek

= Pour accéder a votre - C ok
compte de production,
saisissez le nom New to Arba?

Register Now or Learn More

d’utilisateur (User Name)
et le mot de passe

(Password), puis cliquez
sur Connexion (Login).




Configuration de profils et de comptes

Acces au profil
d’entreprise :

» Cliguez sur I’'onglet
Administration
Navigator.

» La fenétre
Configuration de
profils (Profile
Configuration)
apparait.

= Cliquez sur Profil
d’entreprise
(Company Profile).

Home Inbox  Outbox

1 Pending Tasks

Action Reguired to Complete
Enablement Tasks =

Profile Completeness
| 40%
Enter a short

description to reach
50% =

Quick Links

Wiew: |Last 24 hours 0

BE.| purchase orders

Mew (1)
Changed {0}

Catalogs  Enablement Tasks  Reports

Learn how to accelerate payment and convert your re

Customer: Users

Purchase Orders

Note : Votre ID Ariba Network

(ANID) s’affiche dans le coin
supérieur droit de la page.

Supplier Company ¥

AMD1007956466, Basic Package
[ ]
Enter a short description to reach 50% =

Company Profile

Service Subscriptions

Account Settings
Customer Relationships

Crder Confirmations |

| Q Motifications

Order Mumber:

Account Hierarchy

Ship Notices

| A Network Settings

Invnices

Date Range:

Electronic Order Routing
Electronic Invoice Routing

Fayrents

I Last 14 days LIL'

Accelerated Payrnents

Mare..,

[T Exact Match

= Remittances
Search

Metwork Motifications

Purchase Order Status

Custarmer =12
k. AMNQA testing ac...

o
[ Custamer Corp. i}

Customers: 2 of 2 Wiew: '. I:::::
Changed Confirmed Shipped Invoiced In Progress Failed
a a a a a a
a a o i} o i}

Last Refresh: 17 Jul 2012 11:41:46 PM




Configuration de profils d’entreprise

De base :

* Renseignez ou actualisez tous
les champs obligatoires
portant un astérisque dans la
section Profil d’entreprise de
base (Basic Company Profile).

= Cliquez sur Ajouter (Add) pour
classer votre entreprise par :

= Marchandises
=  Territoires de ventes
" |ndustries

» Cliquez sur Sauvegarder
(Save).

Company Profile

Basic (2] Business (2] Marketing {3} Contacts Certifications {13

* Indicates a required field

Overiew
Company Mame: * | supplier Company
Other names, if any:
MetworkId: AMO1007956466 i
Short Descri ption:
A
Characters left: 100
Website:
Commodities, Sales T o nd Industrie
Address

(1) Cleaning brushes

Sales Territories *

IMPORTANT : Si les informations
relatives a votre entreprise changent,
signalez-le directement a 3M.

¥| Motify me when business opportunities matching my commodities are published on Ariba Discovery-Ear| Coess,

Add/Remowve




Configuration de profils d’entreprise (suite)

Entreprise :

= En option : Saisissez
des informations
complémentaires sur
’entreprise, telles
que les ID de taxe.

» Les ID de taxe
figurent par défaut
sur les factures
créées a l’aide de
’option Créer une
facture (Create
Invoice).

Company Profile

Basic (2] Business (2] Marketing (3}

* Indicates a required field

Business Info
ear Founded:
Murmber of Emmployees:
Annual Revenue:

Stock Swrmbal:

Fiscal Infio
Twvpe of Organization:
Legal Mame:
State of Incorporation:

D-U-M-S@E Mumber:

Global Lacation Mumber:

Zontacts

Certifications (1)

| Alabama

5511131111

Tax Id:
State Tax Id:

FRegional Tax Id:

Do not enter dashes

Do not enter dashes

Do not enter dashes

Wat Id:

Exempt from Backup
withhaolding:

Business Type

& res

PND




Configuration de profils d’entreprise (suite)

Marketing :

= Saisissez des détails
supplémentaires et
les critéres
spécifiques a votre
entreprise.

= Ajoutezla
description de
I’entreprise et le
logo de I’entreprise.

= En cas de besoin,
cliquez sur Ajouter
(Add) et ajoutez les
Informations D&B
sur le crédit et le
risque (Credit and
Risk Information
from D&B).

=
Company Profile Save Close
Basic (2] Business (2] Marketing (3) Contacts Certifications (1) Profile Completeness
4 0%

* Indicates a required field
Company Description &5 Short Descri ption

g wiebsite

&8 Annual Revenue

—see— =] [—fo— = 2! e
— & Certifications

&R D-U-MN-5 Mumber

&8 Business Tvpe

&8 Company Description

&r Company Logo

iew Profile as a Buyer
Frofile visibility Settings
Marketing information is not displavyed on Ariba Discovery until you upgrade to the Advantage
Program. Your organization is not currently subscribed to the Advantage Package.
Credit and Risk Information from D&B
[D&B D-U-M-S® Number: Add ] I
Company Logo
Loge File: Choose File I Mo file chosen
Upload
|




Configuration de profils de base

Contacts :

» Les principaux
champs de
contacts de
I’entreprise se
trouvent dans
’onglet Contacts
de la page Profil
de ’entreprise
(Company
Profile).

Company Profile

Basic (21 Business (2 Marketing (33 Certifications {11

* Indicates a required field

Company Contact Information

Main Ernail: * |test@test.com

Courtry Area Hurmber
Main Phane: * | yge 1 - = ||992 ||2999399
Courtry Area Hurmber
Main Fax: | usa 1 - -

Contact Personimel

Staterment
Contacts

Marme + Business Title Ernail

Mo ferns

Zreate

Companywide Assigrniments

Companywide Assignments

Assignment Contact Mame
A Cooun ts Receivable

Accounts Payable

Zustomer Care Manager

Zatalog Manager

Ariba Privacy

Phone

Actions




Configuration de profils de base (suite)

Certifications :

= Saisissez les informations

supplémentaires sur les

certifications de votre Company Profile

entreprise, le cas . Businese @) || Merkstine T |
Certifications

V & h V &
echeant.
Buying organizations can view these designations in your company profile and search on this information when locking for new suppliers.

* Vous pouvez saisir des | Green nitiatives

* Indicates a required field

informations LEHIS Dot pretecs, s and e ok v o0 T e SrurePment s SR, o P, b
supplémentaires sur S mess e 20 corehad (a) certfied, HUBZane cerifed. or carified as = small disadvantaged business by = site gavernmen
votre entreprise (telles [ Womewownedmusness N
que des informations sur [ vmorty-ownedBusmess - -

IeS initiatives écologiques such individuals own 51% of the stock, and one or meore such individuals control its management and daily operations

El Veteran-Owned Business

ou sur la diversité).
m ESECEI':iﬁ:Eﬂ:I_Iﬂ;l Crrgan elate ame = e de a =

El Not Certified




Configurez les parameétres réseau : Routage d’ordres

électroniques

Dans Administration Suppller Company ¥
o . GMO01007986466, Basic Paclkage
NaVIQator’ Cllquez Sur IE|'|ter a short description to reach 50% =
Routage de commandes orts
électroniques (Electronic company profil
. o Service Subscriptions

Order Routlng) afln erate payment and convert your ri Account Settings

.1 ——— ustomer Relationships
d’indiquer la facon dont S e e

Motifications

vous souhaitez échanger | | ©

Crder Mumber:
R . Electronic Order Routing
commerciaux avec vos pote Range: et rrd

’ Last 14 days ;Ig bocelerated Payvments
customers sur le réseau. .

Remittances

Sococount Hierarchy

[T Exact Match Searc

Metwarlk: Matifications

Customers: 2 of 2 sl Last 24 hours '. Ii:::i




Parameétres réseau : Routage de commandes électroniques
(suite)

Réception des documents

» | es méthodes possibles sont les suivantes : messagerie, télécopie, portail
ou Web, cXML, EDI.

Note : L’option En ligne (Online) permet d’envoyer le document dans votre Boite de
réception mais n’envoie pas de copie a votre systéme de messagerie, de télécopie,
cXML ou EDI. Si vous sélectionnez 'une des autres méthodes, cela vous permet
d’envoyer la commande vers votre Boite de réception, ainsi qu’une copie au systéme
sélectionné (messagerie, télécopie, cXML ou EDI).

Pour le routage par e-mail :
* Vous pouvez spécifier jusqu’a 5 adresses e-mail séparées par une virgule.

= Sélectionnez Inclure le document dans le message e-mail (Include
document in the email message).

* Vous pouvez également utiliser une adresse e-mail de liste de diffusion
non personnalisée, telle que : commandes@fournisseurxyz.com




Parameétres réseau : Routage de commandes électroniques

(suite)

Sélectionnez Inclure le document
dans le message e-mail (Include
document in the email message)
pour inclure la commande
d’achat (purchase Order) a I'e-
mail (ou 3 la télécopie).

Configurez vos messageries de
telle sorte que les notifications
Ariba Network ne soient pas
redirigées vers le courrier
indésirable.

Les fournisseurs business,
intégrés et d’entreprise peuvent
configurer le routage des
commandes dans la section
d’administration des relations
customers.

Network Settings Save Close

Electronic Order Routing Electronic Invoice Routing Accelerated Payments Settlement
* Indicates a required field
Capabilities & Preferences
XML Setup
Configure c¥ML setup
Non-Catalog Orders with Part Numbers

¥| Process non-catalog orders as catalog orders if part numbers are entered manually

New Orders
Document Type Routing Method Options
Email address: |dgarda@ariba.com i
Catalag Orders . Attach cXML document in the email message
withaut Email _~ V| Include document in the email message
Attachments online
cXML Leave attachments online and do not include them with email message.
This applies to all orders with attachments that have the routing method
EDI "Same as new catalog orders without attachments".
Fax
Catalog Orders Same as new catalog orders without attachments Current Routing method for new orders: Email
with Attachments & attachments vill be included in the order.




Parametres réseau : Routage de commandes électroniques

(suite)

* Pour les types Modification de
commandes (Change Orders) et
Autres types de documents (Other
Document Types), sélectionnez
Identique aux nouvelles
commandes sans piéces jointes
(Same as new catalog orders
without attachments) ou une autre
préférence.
= Dans Autres types de documents
(Other Document Types) :
= |ndiquez comment envoyer les
documents de réponse
(confirmations et avis
d’expédition).

* |ndiquez l'utilisateur qui recevra
les notifications.

= Cliquez sur Sauvegarder (Save).

Change/Cancel Orders

Document Type

Catalog Orders
without
Attachments

Catalog Orders
with Attachments

Mon-Catalog

Routing Method

Options

(Same

Same as ne

as new catalog or

w catalog or

w catalog or

as new catalog orders w

ers without attachments

ers without attachments

ithout attachments

ers without attachments

Current Routing method for new orders: Email

Current Routing method for new orders: Email
& Attachments will be included in the order.

Current Routing method for new orders: Email

Current Routing method for new orders: Email
& Attachments will be included in the order.

Orders without Same
Attachments

Mon-Catalog = -
Orders with ame as ne
Attachments k
Other Documen t Types

Document Type

Blanket Purchase
Orders

Routing Method

Same

as new catalog orders w

ithout attachme

nts

Options

Current Routing method for new orders: Email

Time Sheets Online % Sawve in my online inbox
Order Resp Online % Return to this site to respond to POs
Documen
Email address: |diegarcia@ariba.com,akumar@ariba.com
Payment - . .
eeeeeeeeee Email |« = Attach cXML document in the email message
Include document in the email message
top &
Notific, n
Type Send notifications when... To email addresses (one required)
- order nd a notification when orders are undeliverable t@arib m
Send a notification when change ord equ dated
T Sheet [] Send a notification when time sheets are undeliverable. test@ariba.com
Collaborati Send a notification when collaboration re d t@ b m
Request i




Paramétres réseau : Routage de factures électroniques

Dans Administration Navigator,
cliquez sur Routage de factures
électroniques (Electronic Invoice
Routing).

» Sélectionnez I'une des méthodes
suivantes de routage de factures :
= Enligne
= cXML
= EDI

= Configurez les e-mails de
notification de factures. Cochez les
cases correspondant aux
notifications que vous souhaitez
recevoir.

Supplier Company
AMO10072556466, Basic Package

[ 1
Enter a short description to reac h S0%%: =

Company Profile

Service Subscriptions

- Zustarner Relationships
sers
Motifications

Account Hierarc b
rHMetwork Settings

Electronic Order Routing

Network Settings

Electronic Order Electronic Invaice
Routing Routing

* Indicates a required field
Capabilities & Preferences

Sending Method

Documen t Type Routing Method
Invoices Online -
Online

cXML
EDI

Notifications

Accelerated Pavments
Remittances
Metwork Motifications

Options

Return to this site to create invoices

Type Send notifications when... To email addresses (one required)
Inwvoice Failure Send a notification when invoices are undeliverable or + |dgarda@ariba.com
rejected.
Inwvoice Status S d a notification when invoice statuses change. + |dgarda@ariba.com
Chang




Avis et procédures de paiement 3M

Les fournisseurs qui envoient des factures via l'interface d'Ariba Network
peuvent renseigner ces informations dans leur compte. Ainsi, les informations
de paiement requises par 3M sont disponibles au moment de la création de

factures.
Note : si vous avez activé le transfert électronique de fonds, les informations

de paiement sont fournies a titre de référence uniquement.




Avis et procédures de paiement 3M (suite)

» Chaque fournisseur est chargé de saisir et de valider les informations
d’Adresse de paiement (Remit To Address) (* champ obligatoire selon les
exigences applicables aux différents pays)

= * Adresse 1 (Addressi)

= Adresse 2 (Address?2)

= Adresse 3 (Address3)

= *Ville (City)

= * Etat (State)

= *Pays (Country)

» * Code postal (Postal Code)

= Les fournisseurs qui envoient des factures via une méthode intégrée (EDI ou
cXML) devront s’assurer que I’adresse de paiement est également
configurée.
SM




Configuration et validation du destinataire du paiement

Chaque fournisseur doit
vérifier que I’adresse de
paiement figure sur la
facture.

= Connectez-vous a votre
compte.

* Dans la liste déroulante
d’Administrator
Navigator, recherchez
la zone des paramétres
réseaux.

= Sélectionnez Paiements
(Remittances).

Alerts and Messages

Looking for ways to be
growth, risk, and wisib;
of special offers from ¢

Find out if vour existind
relationship requests fr

Signup for the Supply l
sub=cribe!

Metwork Settings

What's Mew in &riba Ne
Felease Guide.

— Accalarated Dawmeants

Elias Endres -« [SE==1=1=T="4

2M - TEST supplier 2

AMNO1012907299-T

32M - TEST supplier 2
AMNO1012907299-T

[ 1
Enter a short description to reach

45 %>

Company Profile

Account Settings
Customer Relationships
U=ers
Motifications

=t roeEr Feouting
Electronic Inwvoice Routing

Femittance=s

fonfirmed

Metwork Notifications

=

= 1o
[ I

Last Refresh: 10 Oct 2013 4:21:08 AM
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Settlement

La section Settlement de votre
profil permet de saisir les
informations spécifiques de
I'adresse de paiement.

= Vos informations de
paiement peuvent déja
exister sur Ariba Network
pour les transactions avec
d’autres customers.

= Pour créer une adresse de
paiement pour 3M, cliquez
sur Créer (Create).

Network Settings Save

Electronic Order Routing Electronic Invoice Routing Accelerated Paymen

* Indicates a required field

EFT/Check Remittances

EFTfCheck Remittances

Address T City State Country Default
FRAMKLIN ST London ON Canada Yes
Edit Delete Create

Supplier Auto Acceptance Rule

Supplier Auto Acceptance Rule

MName T Description Active
Mo items=

Edit Delete Create

MNotifications

Type Send notifications when... To email addresses (one reguired)

Payment Profile Send a notification when remittance addresses and

! LlINoReplyAribaCS@ariba.col
payment profiles are changed.

Payment Send a notification when payment remittances are

. ' + |NoReplyAribaCS@ariba.com
undeliverable or their statuses changed. Py =

Close




Settlement (suite)

Dans la liste Adresse de paiement
(Remit To Address) :

» Renseignez les champs portant un
astérisque ; ils sont
obligatoires.

» Sélectionnez 'une de vos adresses
en tant qu’adresse par défaut.

* [mportant : Configurez le champ
Adresse 1 (Address1) afin de pouvoir
identifier ’adresse de paiement. Lorsque

Remittance Address

Remittance ID Assignment

Customer T

Address 1: #

PO Box 123 (Chicago 1)

Address 2:

Address 3:
City: *
State: *
Zip: *
Country: #

Contact:

Default?:

Chicago

Illinois -
60673

United States [USA]

Select contact =

Yes @ No

Remittance ID

3M - DIS - DEV

1364000

3M - 515 - Sandbox

Include Bank Account Information in invoices.

vous créez une facture, seul le champ Adresse 1
(Address1) est visible dans la liste déroulante. Cela
permet de sélectionner I’adresse de paiement lors de la

création de factures.
= L'ID de paiement est facultatif.




Settlement (suite)

= Une fois toutes les
informations saisies, cliquez
sur OK en haut de la page.

= Dans la page Settlement,
cliquez sur Sauvegarder
(Save) pour terminer la
configuration.

= Note: D'autres informations
peuvent étre renseignées
dans la section de
configuration de la méthode
de paiement mais elles ne
sont pas nécessaires.

Create Remittance Address / Payment Info oK ca
Add a remittance address. Indicate yvour preferred payment method for the new address. Then, enter information f t about p t rt. Rew
information carefully, since customers use it to send vou payments
* Indicates a required field
Remittance Address
Address 1: * |pO Box 123 (Chicago 1)
Add 2
add 3
City: * |Chicago
State: * Illinois -
Zip: * | 50673
Country: * United States [USA] -
Contact: Select contact -
Default?: Yes @ No
Remittance ID Assignment
Customer + Remittance ID
3M - DIS - DEV 1864000 l
Network Settings Save Clo
Electronic Order Routing Electronic Invoice Routing Accelerated Payrnents Settlerment
* Indicates a reguired field
EFT/Check Remittances
EFT/Check Remittances
Address T City Stat Country Drefault
FRAMNKLIN ST Londaon N Canada e
FO Bowx 123 (Chicago 1) Chicago L United Stat M
Edit  Delete Create
— o Cyeale




Notifications

Dans Administration Navigator, Account Settings

Supplier Company ¥~
R . . . AMOLO07256466, Basic Package
Custormmer Relationships Users Motifications

L
Enter a short description to reach 50% =
Metwork

’ . ° po °

sélectionnez Notifications
° ;o [ o C Profil

résea u (N etwo rk N otlflcatlons) 'IIE'E::BB;r?el?‘;r?r;:lrE:nc;il:;ea;zen?i;:i?; bevl'llilé aa‘icc‘;isnie‘:dpllrenirl’ﬂrlsirl’da;:or controls the language used in these notifi o "

Service Subscriptions
re

pour indiquer les notifications [ e Reteonees

Motifications
X hN M A t Hi h
System e a receVOI r Custamer [¥ send a notification when a buying organization creates a trading soount Risrarehy
.

relationship with my company and when that buying organization|

MNetwork Settings
publishes a new CSY invoice template.

Electranic Order Routing

() ’ V4 Electranic Invoice Routing
] ’ Trading Relationship R t: I~ send tificati h t ds t tradi |
Iq u ez Su r O ng e enera a p Requests end a notification when a customer responds to my trading reld

Accelerated Payments
request, -

(General) O u r d éfi n i r Ies SUDEHBI’ En?jblement Activity and I~ SBT(d a notifécation when a supplier enablerment activity is assign [ Metwork Motifieations ]
p Task Rerminder task is overdue.

o ro . Ve Ve
notifications générales. Other Notifications

To email addresses {one required)

Tyvpe Send notifications when...
M send a notification in advance of planned netwoaork downtime, unplanned

° 9 V 4
. CI Iq u eZ Su r I O ng I et Reseau Metwork Servics downtime, and new releases., # |noreplyaribacs@ariba,.com
(Network) po u r d éfi n i r IeS Mew Account [T send a notification when a new account is created and this account

! . * | ib iba.
rmatches my email domain, noreplyarihacs@ariba.com
o peo . .
z ) Certification Expiration " Send a notification when cornpany certification information has expired. + |[noreplyaribacs@ariba.com
n O I ICa IO ns Iees a es Motifications Examples of company certifications include, Small and Disadvantaged -

Business, Minority-Owned Business, and Weteran-Owned Business,

tra n Sa Ctio n S . Other Motifications ¥ Send other important notifications to this email address when they do not

s ST + |noreplyaribacs@ariba.com
belong to a specific notification category. P @




Notifications (suite)

» Dans ’onglet Réseau
(Network), consultez les
notifications importantes
liées aux transactions et
sélectionnez celles que
vous souhaitez recevoir.

= Note: Vous pouvez entrer
jusqu’a 3
adresses e-mail par type de
notification. Séparez
chaque adresse e-mail par
une virgule.

Account Settings

Customer Relationships Users

General Metwark

Motifications

Enter up to three cormma-separated email addresses per field,

The Preferred Language configured by the account administrator controls the language used in these notifications.

Electronic Order Routing
Type

Order

Tirme Sheet

Catalog

Type

Catalog Service

Electronic Invoice Routing

Type

Invoice Failure

Invoice Status Change

Accelerated Payments

Type

Send notifications when...

¥ =end a notification when orders are undeliverable.

T send a notification when change order requests are updated.

[T =end a notification when time sheets are undeliverable.

Send notifications when...

¥ send a notification when a custormer subscribes to my catalog or when
my procurement customer sends status updates on catalogs, including
catalog errors.
Mote! Ondp Artbe Procurernent solution users can send status updates fo
sUDDifers.

Send notifications when...

[+ Send a notification when invoices are undeliverable or rejected.

I send a notification when invoice statuses change.

Send notifications when...

Save

To ermail addresses {one required)

# | noreplyaribacs@ariba.com

# | noreplyaribacs@ariba.com

To ermail addresses {one required)

# |noreplyaribacs@ariba.com

To erail addresses {one required)

# |noreplyaribacs@ariba.com

# | noreplyaribacs@ariba.com

To ermail addresses {one required)

Close




Fonctionnalités avancées des comptes utilisateurs

Account Navigator permet aux
vendeurs :

» D’accéder rapidement aux
informations sur les comptes
utilisateurs et aux parameétres
correspondants.

= De rattacher leurs différents
comptes utilisateurs.

» D’accéder a leurs comptes test.

= Note : Une fois que des comptes
utilisateurs ont été rattachés,
Account Navigator affiche les
comptes multi-utilisateurs.

B Y I

John Srmith = %

_m

My ASococount - .-. ]
Switch To

# John Smith
acmesellerZmariba.com
Switch To Test ID
John Smith

b_clark@ariba.com
acme Inc,

i

e
are 3

= 0on 4

Link User IDs=s

re o

retained bevond 18 months, subscribe t
Fetention service.

Signup For adwantage Package. Subscri




Fonctionnalités avancées des comptes utilisateurs (suite)

Informations sur les

utilisateurs : S
= Dans Mon compte (My AUl c—

Account), renseignez ou | e —

mettez a jour tous les N — _

champs obligatoires portant e e T e =

un astérisque. | B —— T —r———

Note : Si vous modifiez Mmoo

votre nom d’utilisateur ou o e =

votre mot de passe, veillez S [ omed sres tsa =

a utiliser ces nouvelles

Contact Information Preferences

données a la prochaine
connexion.

Hide my personal contact information.

= Sinécessaire, masquez les
informations personnelles Privacy Statement, the Ariba Terms of Use
en cochant la case Close

correspondante.




Gestion des rdles et des utilisateurs




Utilisateurs et roles

Dans Administration Navigator, cliquez sur I’onglet Utilisateurs (Users).

Administrateur :

» Chargé de la gestion et de la configuration du compte.

= Le rble de ’'administrateur est automatiquement associé au nom
d’utilisateur et au mot de passe saisis pendant le processus
d’enregistrement.

= |l controle Paccés au compte ; il crée les utilisateurs et les réles.

= || est l'interlocuteur principal des utilisateurs ayant des questions ou
rencontrant des problémes.

Utilisateur :
= Créé par I’administrateur

= || posséde un réle unique qui correspond a ses responsabilités
= || est responsable de la mise a jour de ses informations personnelles

rel

Supplier Company ¥
AMND1007986466, Basic Package

Enter a short description to reach S0% =

Company Profile
Service Subscriptions

Account Settings
Custorner Relationships
OTTICations

Acocount Hierarchy

Metwork Settings
Electronic Order Routing
Electronic Invoice Routing
focelerated Pavments
Remittances
Metwork Motifications




Création d’un role utilisateur

Dans la page Utilisateurs (Users) :

Dans la section Gestion des réles
utilisateur (Manage User Roles),
cliquez sur Créer un réle (Create
Role).

Saisissez le nom et la description du
role.

Ajoutez des autorisations au réle
(pour cela, cochez les cases
appropriées).

Cliguez sur Sauvegarder (Save). Le
nouveau rble est créé.

Pour modifier ou supprimer des
roles : dans la section Actions,
cliquez sur Modifier (Edit) ou sur
Supprimer (Delete).

Account Settings 5 Clo
Custorner Relationships Users Motifications Accoun t Hierarcl by
Manage Users
Users
Username + Email Address First Name Last Name Ariba D v Contact Role Assigned Visible To Custome
lagarza@ariba.com agarza@ariba.com Ale Garza Mo AR role No
tleali@ariba.com tleal@ariba.com Tessie Leal Mo Discovery (...) Mo
Edit Delete Add to Contact List Remove from Contact List = Make Administrator Create Use
Manage User Roles
Role
Name Actions
Administrator etail
AP Role Details Edit Delete
AR role etails Edit Delete
Discoun t Mgmt etails Edit Delete
Ci Details Edit Delete
Create Role
New Role Information
MName: * [Test User
Drescription:
Permissions
Permissions
Pe D riptior
7] Account Hierarc hy Administration age yo to link and =ig hild
d Child A Acc Sign on to hild acc t
Catalog Management  Setupan d manage cata log-related activities
D=arrrmand O L —~ e




Création d’utilisateurs

Dans Administration Navigator,
cliquez sur 'onglet Utilisateurs
(Users). La page Utilisateurs (Users)
s’affiche.

= Cliquez sur Créer un utilisateur
(Create User) pour créer un nouvel
utilisateur.

» Ajoutez toutes les informations
pertinentes sur 'utilisateur.

= Dans la section Affectation des
réles (Role Assignment),
sélectionnez un réle.

= Cliquez sur Terminé (Done).

= Vous pouvez ajouter jusqu’a
250 utilisateurs a votre compte
Ariba Network.

Account Settings

Customer Relationships Users Motifications Accoun t Hierarc by

Manage Users

Users
Uszername t Email Address First Name Last Name Ariba Discovery Contact Role Assigned Visible To Customer
lagarza@ariba.com agarza@ariba.com Ale Garza Mo AR role No
tleali@ariba.com tleal@ariba.com Tessie Leal No Disc No
Edit Delete Add to Contact List Remowve from Contact List Make Administrator Create User

Create User Done Cancel

reate a new user account and assigl‘ aro
entered here will not be modifiable after vou

New User Information

le. Ariba will email a tempora

click Done. However, you can modify

role assignments at any time

Last Name:

. )

This user is the Ariba Discovery Contact i

Country Area Mumber
\ Office Phone: UsAa 1 - J
Role Assignment
Roles
MName Drescription
AR role Invoice
AP Role PO

Discovery

[

Discount Mgmt

respond to postings on Discowve

)

password to the address provided for the new user accoun




Modification d’un utilisateur

Pour modifier les informations utilisateur,

Account Settings

Save

Close

dans la page Utilisateurs (Users),
sélectionnez un utilisateur, puis cliquez sur |
Modifier (Edit). o
= Dans la fenétre Modifier un utilisateur R - .
(Edit User), vous pouvez : e e
= Réinitialiser le mot de passe de e e e e e s et e
I’Utlll sateur ° jt. ',_UL: 2 log 'c.,Lg:r if th "hr”f tudjdd”|tqt|tq‘dtdd,1 eete the pasaward s cenda an ooy the ves

» Mettre a jour les informations
= Modifier le role affecté a I'utilisateur
= Vous pouvez également :

= Supprimer des utilisateurs

= Ajouter un utilisateur a la liste de
contact

= Supprimer un utilisateur de la liste de
contact

Selected User Infor

Role Assignment

Roles

Name

AR role
AP Role
Discovery

Dliscount Mgmt

mation
Username: carmen user 1
SLETIEY [ I = 5 nchezmuniz@ariba. com)|
First Name: Carmen
Last Name: Sanchez
Office Phone +1 (412) 2973069

A 35 ba Discovery Contact

Reset Password

Dre=scription
Invoice
FO

respond to postings on Discovery

= Affecter le réle d’administrateur a un
utilisateur




Etapes suivantes et support technique




Etapes suivantes

Vérifiez que vos équipes sont familiarisées avec toutes les transactions 3M
dans Ariba Network :

» Accédez aux guides utilisateur via le portail d’informations fournisseurs
(Supplier Information Portal).

» Cliquez sur le lien d’acceés a la session de formation sur le portail
d’informations fournisseurs (Supplier Information Portal).

= Configurez vos équipes en tant qu’utilisateurs dotés de I’autorisation
appropriée.
» Configurez vos notifications e-mail.

* Routage d’ordres électroniques : Sélectionnez vos préférences pour la
réception des commandes.

= 3M vous enverra un message concernant le Go Live une semaine avant.




Support

Consultez la documentation supplémentaire disponible sur le portail
d’informations fournisseurs 3M (3M Supplier Information Portal) : pour cela,
accédez a la page de relations customers de votre compte Ariba Network.




