Les notes de crédit peuvent étre créées via le Portail Fournisseurs Coupa (CSP). Veuillez

suivre les étapes ci-dessous

1. Se connecter a CSP.

2. Sélectionner I'onglet “Commandes”

3. Trouver le Bon de Commande que vous souhaitez convertir en note de crédit. Vous pouvez

faire défiler la liste des Bons de Commande ou méme les rechercher par numéro. Une fois

que vous avez trouvé la ligne du Bon de Commande, cliquez sur l'icbne = (sous la colonne

“Actions”) pour transformer le Bon de Commande en note de crédit.

4. La page s'actualise pour afficher I'écran Créer une note de crédit.
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4.1. La fenétre pop-up Créer Entité juridique sera affichée. Sélectionner I'adresse d’envoi en
cliquant sur Select (passer a I'étape?).

Remarque: S'il n'y a qu'une seule adresse de paiement enregistrée dans votre profil, Coupa
utilisera par défaut cette adresse et il n'y aura pas de pop-up pour choisir une adresse. Coupa

vous demandera de créer l'adresse d’envoi s'il n'y en a pas dans le systéme

4.2. Sil'adresse d’envoi n'apparait pas et vous souhaitez ajouter une adresse, utilisez I'option
“ajouter”.

Remarque: Si vous soumettez une note de crédit avec une nouvelle adresse de paiement, la
note de crédit sera mise en attente jusqu'a ce que I'équipe des comptes fournisseurs d'Aon
approuve le nouvelle adresse. Lorsque vous soumettez la note de crédit, vous recevrez un
message indiquant qu'elle est en attente

4.2.1. Descender dans la page Créer une note de crédit et cliquer Enregistrer comme

brouillon (comme ¢a, vous ne perdrez pas votre travail jusqu'a présent).

Pour ajouter une entité juridique il faut accéder dans I'onglet Admin et la section Configuration
de I'entité juridique

4.2.2. Cliquer sur Ajouter une entité juridique et entrer I'adresse, le contact et les clients.
4.2.3. Cliquer Continuer.

4.2.4. Revenir a nouveau a votre note de crédit en cliquant sur l'onglet Factures dans le
panneau.
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4.2.5. Sélectionner l'icbne de modification sous la colonne d'action dans la facture sur laquelle

vous travailliez initialement.

5. Saisisser les informations dans les champs obligatoires sur I'écran Créer une note de
crédit .
Noter que les champs obligatoires sont indiqués par un astérisque.
» Note de crédit n°
Devise
Numéro de la facture originale

Date de la facture d'origine

YV V V VY

Scan
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6. Dans la section Lignes, vous trouverez plus de champs dans lesquels vous devrez saisir

des informations.
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Pour les CA de marchandises:

6.1. Saisisser un prix dans sur Prix.

6.2. Entrer la quantité dans Qté.

Remarque: Comme il s'agit d'une note de crédit, une quantité négative doit étre saisie pour
les marchandises.

Pour les Bons de commandes des Services:

7.1. Saisisser un prix dans Prix. Puisqu'il s'agit d'un Bon de Commande de services
uniqguement, seul le montant est requis.

Remarque: Comme il s'agit d'une note de crédit, une quantité négative doit étre saisie pour
les marchandises.

8. Saisisser les informations fiscales dans VAT tax. Cliquer Calculer et Soumettre.

9. Apres l'envoi, la page s'actualisera pour afficher la note de crédit en attente d'approbation.

Remarque: Si vous avez soumis la note de crédit avec une nouvelle adresse de paiement, le
statut s'affichera comme "En attente". Une fois approuvé, Aon traitera le bon de crédit et tous

les détails seront reflétés dans Coupa.
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