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Facturation des fournisseurs

Il existe deux facons de créer des factures électroniques : via le portail fournisseurs Coupa (CSP) ou
via I'e-mail de bon de commande (procédure également appelée « convertir un bon de commande »).

Créer des factures avec bon de commande via CSP

1. Connectez-vous a CSP.

2. Sélectionnez 'onglet Commandes

Z,zcoupa supplier portal LIK~ | NOTIFICATIONS @ | AIDE -

Accueil Profil Commandes Feuilles de service/ftemps ~ ASN Factures Catalogues  Add-ons  Admin

3. Trouvez le bon de commande que vous souhaitez convertir en facture. Vous pouvez parcourir la liste
des bons de commande ou chercher le bon de commande directement. Une fois que vous avez

trouvé la ligne du bon de commande en question, dans la colonne Actions, cliquez sur l'icéne ">
pour convertir le bon de commande en facture.

m TDUIBS - I RECherChe rjl

Numéro du BC Date De La Commande Statut Accusé Réceptiona Articles Commentaires sans réponse Total Actions
FRO021000081205 21/11/18 Emis Aucun 3 Each de test 2 Non 27 EDD,DG
2 Each de test 2 EURS=
==
FRO021000080922 19/10/18 Emis Aucun 40 Each de 1 TAMPON Non 229510
DATEUR 5440 + 4 LIGNES DE EUR &
TEXTE ==

11 Each de 1 TAMPON
DATEUR 5430 + 2 LIGNES DE
TEXTE

28 Each de 1 TAMPON
DATEUR 5430 + 1 LIGNE DE
TFXTF

Université Aon

© 2016 Aon plc

Date de la derniere mise a jour :
Septembre 2016



AON

Empower Results®

1. La page est actualisée et I'écran Créer une facture) s’affiche.

1.1. Lafenétre contextuelle Choisir 'adresse de paiement s’affiche. Sélectionnez I'adresse de
paiement souhaitée en cliquant sur Choisir (passez a I'étape 6).

Remarque : S’il n’existe qu’une seule facture de paiement dans votre profil, Coupa
sélectionnera cette adresse par défaut et aucune fenétre contextuelle permettant de choisir une
adresse ne s’affichera.

Si aucune adresse de paiement n’est enregistrée dans le systeme, Coupa vous demandera
d'en créer une.

Sélectionner I'adresse d'établissement de la facture X

Rue
12345 Ville
France

| @ choisir

Le plus récemment ufilisé

4]

1.2. Sila bonne adresse de paiement ne s'affiche pas ou que vous souhaitez en ajouter une,
fermez la fenétre contextuelle et effectuez la procédure suivante pour créer une adresse de
paiement supplémentaire :

Remarque : Si vous soumettez une facture avec une nouvelle adresse de paiement, la facture
est mise en attente jusqu’a ce que la nouvelle adresse soit approuvée par I'équipe concernée
chez Aon. Lorsque vous soumettrez la facture, vous recevrez un message indiquant qu’elle est
en attente.

1.2.1.Faites défiler vers le bas puis cliquez sur Enregistrer comme brouillon (pour ne pas
perdre le travail effectué jusqu’a présent).

€ Supprimer Annuler Enregistrer comme brouillon Calculer Soumettre

1.2.2.Pour ajouter une nouvelle adresse de paiement, accédez a I'onglet Admin et & la section
Configuration de la facturation électronique.

Admin Configuration de la facturation électronique

Entité juridique

Utilisateurs
Demandes de LIK
fusion

Rue
Configuration de la Ville
facturation 12345
électronique France
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1.2.3.Cligquez sur Ajouter une entité juridique et saisissez I'adresse, le nom du contact et des
clients.

1.2.4.Cliquez Enregistrer.
1.2.5.Revenez a votre facture en cliquant sur I'onglet Facture) depuis la banniére.

g,zcoupa supplier portal LIK~ | NOTIFICATIONS @ | AIDE v

Accueil Profil Commandes Feuilles de service/temps ASN Factures Catalogues Add-ons Admin

Sélectionner un client Aon ~

Factures

Instructions du client

Please include the Requester's name on the invoice. Please attach invoice image scan if you create an invoice electronically via PO flip or CSN.

Afficher [TES ~ W Recherche o)

Numéro de facture Date De Creéation  Statut Bon de commande n®  Total TTC Commentaires sans réponse Actions

I 12454 2311118 Approbation en attente  FRO021000081205 33000,00EUR  Non

1.2.6.Sélectionnez I'icone Modifier & dans la colonne Action au niveau de la facture sur
laguelle vous avez travaillé initialement.

2. Surl'écran Créer une facture, remplissez les champs obligatoires.
Notez que les champs obligatoires sont signalés par un astérisque.
= (N°de Facture
= (Date de facture
= Devise
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Créer une facture créer

Informations générales

* Numéro De Facture

Sélectionner un client

De

* Fournisseur

Aon

SUPL-000060526-FR

FR12345678910 ~

* Date De Facture | 23/11/18 * Numéro
d’identification a la
Modalité de paiement 45D TVA du fournisseur
Date de la livraison ou | 23/11/18 ] . * Adresse LIK
de la prestastion de d’établissement de la Rue 123456789
service facture 12345 villeltd
France  FRANCE
*Devise | EUR .
Numéro De Livraison  Adresse de paiement LK
Statut Brouillon Rue
12345 Ville
Scan Parcourir.. France
Commentaire Du * Adresse d’envoi  LIK
Fournisseur Rue
12345 Ville
France

3. Lorsque vous faites défiler la page vers le bas, jusqu’a la section Lignes, vous trouverez d'autres
champs pour saisir des informations.

Pour un bon de commande de biens :
3.1. Saisissez un co(t dans le champ Prix.

3.2. Saisissez une quantité dans le champ Quantité.

Lignes

Type Description des biens livrés/ du Qteé uDM Prix @

<~ service fourni
40 Each ~ 32,580
1 312,00

1 TAMPON DATEUR 5440 + 4
LIGNES DE TEXTE

Pour un bon de commande de services :

7.1. Saisissez un prix dans le champ Prix. Comme il s’agit d’'un bon de commande pour services
uniquement, seul le montant est requis.

AType Description des biens livrés/ du Prix @

service fourni SOO’OO

Mnt ~ 500,00
Test services

4. Saisissez toute information liée a la livraison et au traitement

5. Saisissez les informations liées a la fiscalité dans les champs Taux de TVA. Cliquez sur Calculer
puis sur Soumettre.
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Totaux et impéts

Total Hors Taxe

279510
Incoterm
Traitement
Divers
Total TVA
0,00
Total TTC
279510
€ Supprimer Annuler Enregistrer comme brouillon | Calculer | Soumettre

5.1. Joignez une copie de votre facture. Vous trouverez les instructions correspondantes sur la
page 11.

6. Avant de soumettre la facture, une fenétre contextuelle de confirmation s’affiche. Une fois la
facture terminée et préte a I'envoi, cliqguez sur Send Invoice (Envoyer la facture). Si vous
souhaitez revenir en arriére, cliguez sur Continue Editing (Continuer la modification).

Are You Ready to Send? [X|

You're about to send an invoice to Aon for a total amount of 100.00. Once sent, you'll have to
contact your customer directly to make changes to the invoice.

Continue Editing

7. Aprés I'envoi, la page est actualisée et indique que la facture est en cours de traitement.

Configurer la livraison des BC

Factures

SUPL-000060526-FR la facture n°® 12454 est en cours de traitement b4

Instructions du client

Please include the Requester's name on the invoice. Please attach invoice image scan if you create an invoice electronically via PO flip or CSN.

Exponerverg v P4 Toutes v l Recherche f—rI

Numéro de facture Date De Création Bon de commande n®  Total TTC Commentaires sans réponse Actions

12454 231118 En cours FRO021000081205 33 000,00 EUR  Non

Remarque : Si vous avez envoyé la facture avec une nouvelle adresse de paiement, la facture reste
« En attente ».
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Une fois la facture approuvée et associée au bon de commande, elle sera payée conformément aux
modalités de paiement standard d’Aon ou aux modalités de paiement convenues contractuellement
entre Aon et le fournisseur. Les détails de paiement figurent dans Coupa et CSP.

Facturation des fournisseurs depuis I'e-mail de bon de commande

Le bon de commande est directement envoyé par e-mail au fournisseur.

1. Entant que fournisseur, vous pouvez vous connecter & votre compte via I'email enregistré. Les
bons de commande s’affichent sous forme de notifications Coupa dans votre messagerie.

Remarque : Les bons de commande seront envoyés a une adresse e-mail dédiée a ces derniers
et confirmée par le fournisseur et non pas a I'adresse e-mail principale (sauf si elles sont
identiques). Si vous avez un doute sur I'adresse e-mail indiquée ou en cas de modifications,
contactez gsmhelpdesk@aon.com.

2. Sélectionnez I'e-mail du bon de commande que vous souhaitez convertir en facture.

3 Primary an  Soclal @ FPromotions
Aon Aon France SAS Purch... - Aon France SAS Purchase Order #FR0021000081232 Powered by Coupa Software Create Invoice Ack.. 441 PM
B purchase_order
Coupa Supplier Port. Actlon requise - Fuslon de comp.. - Action requise - Fusion de compte demandée par CHATEAU DE JANVRY-FR Proc FR TEST 338 PM
Aon 7 Nouve.. - Bon de commande n® FROD21000081231 Utilisé par Bonjour LIK, Il s°agit du BC n* FROO21000081231 Soumis par Ma Dec3
Aon Aon France SAS Purch.. - Aon France SAS Purchase Order #FR0O021000081232 Create Invoice Acknowledge PO Add Commaeant Dec3
B purchase order
Aon Aon France SAS Purch.. - Aon France SAS Purchase Order #FR0O021000081231 Create Invoice Acknowledge PO Add Comment Dec3
B purchase_order.
3. Cliquez sur Create Invoice (Créer une facture).
Aon France SAS Purchase Order #FR0021000081232  inbox » &
Aon <do_not_reply@acn-sandbox.coupahost.com= & Mon,Dec3, 201PM ¥ .
tome *
Aon France SAS Purchase Order #FR0021000081232
Create Invoice Acknowledge PO Add Comment

AON

Bon de Commande

Neo: FRO0Z1000081232
Data: (13 Dacambar 2018

Version: 1
Aon France SAS
Client livré: Fournisseur:
FR-Marseille-3 rue Gaston Cast LIK
3 rue Gaston Casteal 3 RUE DE COLOMBES
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4. Les fournisseurs ont également la possibilité d’accuser réception du bon de commande, puis de
procéder a la facturation :

4.1. Cliquez sur Accuser réception du BC dans I'e-mail regu. Coupa s’ouvre dans une nouvelle
fenétre ou onglet de navigation et le message « Commande acceptée » s’affiche.

4.2. Sur 'écran Coupa, cliquez sur Créer une facture '
Bon de commande n® FR0021000080923

Commande acceptée b4

Statut Emis - Envoyé par courrier électronique

2 Incoterm

Date de | de 19/10/18
ale de la commande Expédier a L'adresse 13, avenue Morane Saulnier

Date de révision 19/10/18 Bldg A
76140 Velizy

Demandeur

Courrier électronique

Ewa Mancewicz

ewa.mancewicz@aon.pl

France
Code de localisation : FRAD2C01
Altn - Ewa Mancewicz

Terme de paiement 45D

Picces Jointes Aucun Conditions Best Way
Accepté
Lignes
1 Type  Article Qté Unité Prix Total Facturé

& Lunch for customers 100 Each 67,00 6 700,00 402,00
Code Article
Aucun

Nombre parpage 15 45 90

Total 6700,00 EUR

Créer une facture Enregi =i Impris la vue
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Remarque : Il est recommandé d’accuser réception d’'un bon de commande lorsque Aon I'envoie.
Selon I'option sélectionnée, vous accéderez a I'écran Créer une facture.

4.3. La fenétre contextuelle Choisir I'adresse de paiement s’affiche. Sélectionnez I'adresse de
paiement souhaitée en cliquant sur Choisir.

Remarque : S’il n’existe qu’une seule facture de paiement dans votre profil, Coupa
sélectionnera cette adresse par défaut et aucune fenétre contextuelle permettant de choisir une
adresse ne s'affichera.

Si aucune adresse de paiement n'est enregistrée dans le systeme, Coupa vous demandera d'en
créer une.

4.4. Sil'adresse de paiement correcte ne s'affiche pas, cliquez sur Créer de nouvelles coordonnées
de paiement.

Remarque : Si vous créez une nouvelle adresse, la facture sera mise en attente car celle-ci doit
étre approuvée par I'équipe dédiée chez Aon.

Choisir I'adresse de paiement

Chateau de Jan

Rue 12345673

6713 Paris Itd

France Pans
9895894 23

| €@ choisir

Le plus recemment utilisé

Pour utiliser des coordonnées de paiement depuis votre compte, veuillez
vous connecter sur le site supplier coupahost.com pour créer votre facture.

Créer de nouvelles coordonnées de paiement

Annuler
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5. Sur I'écran Créer une facture, saisissez le numéro de facture dans le champ N° de facture.

Notez que tous les autres champs obligatoires sont signalés par un astérisque.

Informations générales

* Fournisseur

* Numéro De Facture

* Date De Facture

Modalité De Paiement

Date de la livraison ou | 21/1118

de la prestastion de
service

* Devise | EUR

Numéro de livraison

Statut Nouveau

Condition d'expédition

Commentaire Du
Fournisseur

Piéces Jointes Ajouter Fichier | URL

(X

Adresse de facturation et adresse

d'expédition

Adresse de facturation A

Adresse de livraison

Numéro d'identification
a la TVA du client

n France SAS
Ru

Paris

de la F d ration

France

Aucune adresse sélectionnée

FR22

Comptabilité et coordonnées de

paiement
* Plan comptable

Coordonnées de
paiement

Numéro d'identification
a la TVA du fournisseur

FRO02 ~

~

6. Descendez jusqu’a la section Lignes et assurez-vous que toutes les informations sont correctes,
en patrticulier le prix et la quantité.

6.1. Pour le Canada et le Royaume-Uni : Sélectionnez un taux d’imposition dans le menu déroulant
Tax Rate/Tax Type (Taux d’'imposition/type de fiscalité) et cliquez sur Calculate and then
submit (Calculer, puis soumettre).

6.2. Etats-Unis : Ne modifiez pas le champ Tax (Fiscalité). Saisissez manuellement la valeur
exacte (dollar et centimes) dans le champ Tax Amount (Montant de I'imp6t) et cliquez sur
Calculate (Calculer), puis sur Submit (Soumettre).
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6.3. Joignez une copie de votre facture. Vous trouverez les instructions correspondantes sur la

age 11.

7. Sivous souhaitez recevoir des e-mails vous informant de I'état de la facture, la case doit rester

cochée.
8. Une fois les modifications terminées, saisissez tout commentaire pour Aon, puis cliquez sur

Soumettre.

=
.
oA <
T I e
Total
29 322,00

e - |

9. Apreés avoir cliqué sur Soumettre, une fenétre contextuelle s'affiche vous demandant de confirmer
I'envoi de la facture a Aon. Cliquez sur Envoyer la facture pour terminer le processus.

Etes-vous prét pour F'envoi ?

Coupa va se charger de créer votre facture au format PDF. Celle-ci constitue la facture officielle
legale entre vous et vos clients, ¢'est pourquoi vous ne devez pas en joindre une autre 3 cette
transaction.

Poursuivre la modification | Envoyer la facture |
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Si vous devez envoyer une note de crédit a Aon, vous pouvez I'envoyer sous format PDF sur la boite de
réception Aon Coupa (invoices+france@aon.coupahost.com) depuis votre adresse e-mail enregistrée.

L’équipe concernée chez Aon suivra les processus internes pour traiter et créer la note de crédit dans
Coupa. Vous recevrez des informations sur I'état d’avancement sur I'adresse e-mail principale.

Créez une facture par conversion via CSP ou I'e-mail comme vous le faites habituellement en vous
assurant que tous les champs obligatoires soient dument remplis. Pour plus de renseignements sur ce
processus, cliquez ici.
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