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Instructions Ariba Network pour les commandes de 

services 
 

 

 

 

 
 

Saisir la facture 
 

 

Nous attendons avec impatience votre facture pour les commandes de services via Ariba Network.  

Lorsque vous soumettez une facture sur Ariba Network pour une commande de services, cette facture 

est parquée et l'Ariba Network crée automatiquement une feuille de saisie des services en votre nom 

(celle-ci indique le service que vous avez fourni).  

Cette feuille de saisie des services nous est envoyée pour approbation (client) afin que nous puissions 

accepter le service que vous avez fourni. Une fois la validation réussie, la facture parquée nous est 

automatiquement envoyée. 
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Veuillez cliquer sur "Créer une facture " dans le bon de commande, puis sur "Facture standard" : 
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Saisissez le "numéro de facture". Celle-ci doit être unique, comporter au maximum 16 caractères et ne 

pas contenir de caractères spéciaux. Saisissez ensuite la "date de début du service" et la "date de fin 

du service". Ces 2 dates ne peuvent pas se situer dans le futur.  
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Ensuite, faites défiler la page jusqu'à la section TVA Fournisseur. 

 

Veuillez indiquer votre numéro de TVA sous "ID fiscal/ID de TVA du fournisseur". Ce numéro peut 

être enregistré dans votre profil Ariba Network afin de ne pas avoir à le saisir à chaque facture.  

 

Si vous souhaitez que la facture soit payée au moyen de codes QR, le système fait la distinction entre 

QR-IBAN avec référence QR et SCOR avec IBAN, y compris la référence de paiement. 

 

Important lors de la saisie de QR-IBAN avec référence QR : 

• Compte / numéro IBAN du bulletin de versement est saisi dans le champ "QR IBAN". 

• Le numéro de référence du bulletin de versement est saisi dans le champ "Numéro de référence 

QR / BVR". 

• Les informations supplémentaires du bulletin de versement sont saisies dans le champ 

"informations supplémentaires". 
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Important lors de la saisie de SCOR avec référence de paiement : 

• La référence du bulletin de versement est saisie dans le champ " Numéro de référence QR / 

BVR". Le numéro de référence doit commencer par RF. 

• Les informations supplémentaires du bulletin de versement sont saisies dans le champ 

"informations supplémentaires". 
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Ensuite, faites défiler la page jusqu'à la section "Postes". 

 

Vous pouvez maintenant insérer les postes de la facture. Dans le poste, il s'agit de décrire quel service 

a été fourni. Pour ce faire, veuillez cliquer sur "Ajouter/Mettre à jour" et ensuite sur "Ajouter un 

service général". 

 

 

 

 

 

 

 

Le poste de la facture est créé pour vous. Veuillez saisir les informations détaillées : 

A. Veuillez saisir la description du service fourni. 

B. Veuillez indiquer la quantité, unité de quantité et le prix par unité de quantité des services 

fournis. Ce montant sera facturé.  

Les unités de quantité suivantes sont à votre disposition. Il faut leur accorder une grande 

importance :  

a. EA (Each) → pièce 
b. HUR (Hour) → heure 
c. DAY (Day) → jour 
d. ANN (Year) → année 
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Cela nous suffit si vous indiquez pour l'ensemble du service la quantité 1, d'utiliser l'unité de 
quantité EA (pièce), puis de saisir le prix total du service (voir l'exemple dans la capture d'écran 
ci-dessous). Mais vous êtes bien sûr libre d'utiliser les autres unités de quantité pour décrire plus 
précisément votre prestation. 

C. Si nécessaire, vous pouvez ajouter des pièces jointes. Si vous disposez d'un rapport de temps, 

veuillez le joindre ici. 

D. Si vous envoyez une facture dont le montant est inférieur à celui de la commande et que votre 

prestation pour la commande est terminée, nous vous prions de cocher cette case "Finale feuille de 

saisie des services". Ainsi, nous savons que malgré le montant ouvert sur la commande, vous ne 

facturerez plus de prestations sur cette commande. 
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Vous avez maintenant saisi le poste de la facture, vous devez ensuite ajouter la TVA, puis envoyer la 

facture : 

A. Veuillez sélectionner la "catégorie de taxe". Le réglage par défaut est 8.1%. 

B. Cochez la case à côté de la catégorie de taxe. 

C. Cliquez sur "Ajouter aux articles inclus". 

D. La TVA est calculée automatiquement et ajoutée à la facture. 

E. Soumettez la facture en cliquant sur "Suivant". 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le résumé de la facture s'affiche. Si toutes les données sont correctes, veuillez cliquer sur "Soumettre".   

Si vous souhaitez apporter des modifications à la facture, veuillez cliquer sur "Précédent".  
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La facture a été soumise. Veuillez cliquer sur "Quitter". Cela vous permet de revenir à la commande. 

 

 

 

 

 

 

A. Le statut de la commande a changé et est devenu "Partiellement délivré(e)". 

B. Sous "Documents connexes", la feuille de saisie des services a été automatiquement créée en votre 

nom par Ariba Network et envoyée au demandeur de la Migros Industrie pour validation. Dès que 

celui-ci a validé la feuille de saisie des services, la facture (C) est automatiquement envoyée à la 

Migros Industrie. La feuille de saisie des services peut être consultée en cliquant si nécessaire. 

C. Sous "Documents connexes", la facture que vous avez créée peut-être consultée en cliquant 

dessus si nécessaire. 
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