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Apercu

Dans le but d’améliorer I'expérience de facturation et de paiement, BGIS fournit a ses
fournisseurs et fournisseurs de services le portail des fournisseurs Oracle Cloud de BGIS.

Ce portail Web permet la transparence et I'obtention d’information en temps opportun
et peut étre utilisé pour :

Soumettre des factures avec un bon de commande ou un bon de travail;
Demander des renseignements sur les factures ou I'état du paiement;
Soumettre une note de crédit;

Gérer les utilisateurs du portail;

Afficher le cycle de vie des bons de commande et des bons de travail
(commandes, facturation et solde restant).

Le portail des fournisseurs Oracle Cloud de BGIS ne peut pas étre utilisé pour :

Soumettre des factures sans bon de travail ni bon de commande;

Facturer des bons de commande et des bons de travail qui commencent par PM,
BUS et TDU;

Mettre a jour les renseignements de votre entreprise dans les dossiers de BGIS
(p. ex. : nom de I'entreprise, adresse, renseignements bancaires).

Une fois que vous aurez obtenu I'acces au portail des fournisseurs Oracle Cloud de BGIS,
vous pourrez voir tous les clients que vous desservez actuellement pour BGIS.

Remarque : Le portail des fournisseurs Oracle Cloud de BGIS ne remplace pas Avetta, qui
est utilisé pour la conformité des fournisseurs, ni RealSuite, qui est la plateforme utilisée
pour gérer vos bons de travail avec BGIS.
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Pour commencer

Connexion au Portail des fournisseurs

Le portail des fournisseurs est accessible a I'adresse https://egzp.fa.ca2.oraclecloud.com/
et est optimisé pour les dernieres versions des navigateurs Microsoft Edge ou Chrome.

Votre ID utilisateur est I'adresse électronique utilisée lorsque vous avez demandé I'acces
au portail des fournisseurs Oracle Cloud de BGIS.

Si vous ouvrez une session dans le portail pour la premiére fois, veuillez sélectionner
Vous avez oublié votre mot de passe? et suivre les instructions pour créer votre mot
de passe unique.

Connexion

Oracle Applications Cloud

Authentification unique de la
société

ou

Connexion

Canadian French - frangais canadeen ~

Au cours du processus de réinitialisation de votre mot de passe (si vous avez accés au
portail des fournisseurs Oracle Cloud), vous recevrez un avis par courriel pour réinitialiser
votre mot de passe.

Sivous n"avez recu aucun courriel, veuillez communiquer avec I'équipe de soutien du
portail de BGIS a portal.invoice@bgis.com pour obtenir de I'aide.

Définition des préférences régionales et linguistiques

Apres avoir ouvert une session dans le portail, assurez-vous de configurer vos
préférences générales comme indiqué ci-dessous.

Dans I"écran principal de la page d’accueil, sélectionnez I'icbne Définir les préférences.
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Social

&

Portail fournisseur

DEfinir les
preférences

Marche virtuel

.

Démarrage

©®

Liste de travail

Sous l'onglet Préférences générales, sé

Preferences

Préférences générales

IP.nrﬁ!'”'ll’.-!l’E;s MEQIONaLUX I

Languws

FParamétres daccessibilits
Mot da passa
Mandataires

Liste de sunnaillancs

Entrez les détails de votre région et de votre fuseau horaire comme indiqué ci-dessous,

puis sélectionnez « Enregistrer et fermer ».

ectionnez I'option Paramétres régionaux.

Préfrences géndrales ; Régional

Préférences Totre | Carada -
Préférences générales Pormel e date | by (004 -
Formal eure  Eam 1701} -

Fanwist vanaiges -1 ZH507 v

Lista da survilarcs

Swries | Dol - Calaca v

[Erragiatest | Evvegiimer of firma

P Berning | 1702000 M Wl - E30 NE

L
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La région et I’'heure seront mises a jour et seront vos parametres par défaut a chaque
ouverture de session. Veuillez-vous assurer que votre format de date demeure
le jj/mm/aa.

Sélectionnez I'option Langue. Entrez vos renseignements sur la langue, puis sélectionnez
Enregistrer et fermer.

Préérences générales : Langue Envegistrer | Evegisteer et frmer | Annuler

Préférences

Préférences générales Par dlet | Frangziscaradien v

Paramétres régionaux

—-——» Session courants | Francais canadisn v

Paraméires d'accessibilité

Mol de passe Nom d'affichage | Frangsis v

Mandataires

Liste de surveillance

La langue sera mise a jour et deviendra votre parametre par défaut a I'avenir.

Assurez-vous de vous déconnecter et de revenir au portail des fournisseurs Oracle Cloud
pour voir les changements.

Examen du profil de votre entreprise

Sélectionnez Gérer les Profils dans la section Profil de la société comme indiqué ci-
dessous.

Fortail fournissaur

R v o Feer L= e e Pl LIrTE e Cl ST T rste

THhclhaes
=L )

P S T o S L (50 e e A

Cliquez sur Détails de I'organisation pour afficher les renseignements sur votre entreprise
et vos utilisateurs.
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Vous serez en mesure d’afficher les renseignements énumeérés dans les onglets en
surbrillance, mais vous ne pourrez pas les mettre a jour. Si vous avez des questions ou
des mises a jour concernant des changements de nom, d’adresse ou d’identité fiscale,
veuillez écrire a SCA@bgis.com.

Paiements : Si vous recevez tous vos paiements de BGIS par cheque, veuillez passer a
la section « Configuration du TEF ou TAC pour votre compte » et suivez les étapes pour
passer au transfert électronique de fonds (TEF) ou au traitement automatique

des cheques (TAC).

Profil de la société @ Supprimer la demande de m

© 11y a des changements de profil qui ne sont pas soumis. \ious devez modifier les changements pour continuer

: -
Derniére demande de modification 556008 Demandg par SV, Rajpriya

Statut de la demande  Provisoire Date de 3 demande 412022

IDétai\s de l'organisation I Imenmcz:ems de taxe "Amessesl Contacts |paiemewls| Classifications dentreprise  Produits et services

4 Général
Société Supplier Portal Vendor Type d'organisation pour decl:_lr:‘(:\:‘! Grande société
Numéro de fournisseur 10001 Statut  Actif

Type de fournisseur  JANITORIAL Fichiers joints Aucun

4 |dentification

Numéro DUNS Numeéro d'assurance nationale
Numéro de client Site Web d'entreprise
cm

4 Profil d'entreprise

Année d'établissement Titre du chef de 1 direction

Enoncé de mission Nom du chef de a direction

Titre du dirigeant principal

Nom du dirigeant principal
Année de constitution

4 Profil financier

Revenus éventuels de I'exercice financier
courant

Devise fonctionnelle privilégiée

Dernier mois de I'exercice financier

Configuration du TEF ou TAC pour votre compte

Il est essentiel que vous receviez tous vos paiements de BGIS par TEF seulement. Si vous
recevez vos paiements par cheque, veuillez envoyer le Formulaire de consentement au TEF
a EFT@bgis.com.

Gestion des utilisateurs sur le portail

Création d’utilisateurs sur le portail

Apres la section ci-dessus, sélectionnez I’onglet Contacts.
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Profl de la socete (0 = = =
0 5y a des chan
- P Piaker Description de la
Ceprmishre cssanch o mcdification Demandd par SN o RS a0
SEEt b IS AN Pras . Cwie de la demands 4
Voir w Format w SRatut | A v ¥
Mom & Titre demplcd & Couriel &7 Télbphone mm:ﬂm am‘fw Statut

L'avertissement ci-dessous s’affiche quand vous sélectionnez I'onglet Contact.
Sélectionnez Oui pour commencer a créer un nouvel utilisateur

Avertissemant i

PO M0 nrdder 2i modfications crkera une demande de modficaion o e pod o dar

Gul  MHoa

Sélectionnez ensuite I'icbne + pour ajouter un contact comme indiqué ci-dessous.

Coninciy
Aegong v Vol v Format w 7 Siah | Aol Do e
Hom &% Tire demploi Courrel Téléphone Contact Compte — eront

administratil dutilisateur

Veuillez noter qu’il y a deux types d’utilisateurs, soit la personne-ressource administrative
(Contact administratif) et le compte d’utilisateur (Compte d’utilisateur).

L'accés au réle d’administrateur permet 'ajout, la désactivation et la réactivation
d’autres utilisateurs au sein de votre organisation.

Le compte utilisateur permet de soumettre et de demander des détails sur la facture,
ainsi que des renseignements sur le bon de travail et le bon de commande.

Plusieurs individus peuvent étre créés avec ces profils au besoin.
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Créer un contact

salutation v

Autre prénom

Titre d'emploi
4 Adresses du contact
Actions w Voir w | Format w B

Nom de I'adresse Adresse

Aucune donnée a afficher

Colonnes masquées 5

4 Compte d'utilisateur

=" Détacher

Demander un compie dulilisateur

Actions w Voir v Format v

Role & Description

Aucune donnée 3 afficher.

Téléphone
Cellulaire
Telécopieur
Courriel

statut

Téléphone

v

v

v

Fonction de 'adresse Statut

Créer un autre || OK || Annuler

Sélectionnez OK pour terminer la demande. Le nom de la nouvelle personne-ressource
est maintenant ajouté a la liste.

Avertissement : Une fois votre ajout ou changement terminé, assurez-vous de toujours
sélectionner Réviser les modifications, sans quoi votre profil sera verrouillé. Consultez
la section « Déverrouillage du profil du fournisseur » ci-dessous pour déverrouiller votre
compte, le cas échéant.

Contacts

odifier la demande de changement de profil : 561007

Description de la modification

Supprimer la demande de modification

Réviser les modifications

Enregistrer ~ Enregistrer et fermer ~ Annuler

Les modifications qui viennent d’étre apportées seront visibles dans la présente section
Réviser les modifications.

Une fois que vous avez examiné les changements qui ont été appliqués et qu’aucune
autre mise a jour n’est requise, sélectionnez Soumettre.

Réviser les modifications

Description de la modification

otr =

Remarque : L’icbne Soumettre ne sera disponible qu’aprés avoir cliqué sur Réviser les

modifications.
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Vous recevrez ensuite un message de confirmation indiquant que la demande
de changement de profil a été soumise. Aucune autre mesure n’est requise de votre
cOté; la demande sera automatiquement approuvée.

Vous avez toujours |'option, a cette étape, d’annuler la demande de changement ou
de la modifier avant de cliquer sur Terminer.

BGIS# Oop @ =
Profil de la sociéé Ty T e P e | hipdifiey
- E P— Daicr iplion da
Dermidre demands de modification Cemenc pa N e L LT
P R — Cate o b emanse 420D
Canfirrmat x
Coed & Canfmaticn
viodh w Foimal »  Stalit | Aol v T o5
Gantact Gomple
Ham &% Tire demplod AT Couriel A& Tédphons adeninistratif dutilisateyr T8N

Le message ci-dessus indiquant « Il y a une approbation en attente pour la demande de
changement de profil. Vous pouvez procéder a une modification pour faire d'autres
changements. » apparait; aucune mesure n’est requise de votre c6té, car la demande
sera automatiquement approuvée. Sélectionnez « Terminer » pour revenir a la page
précédente.

Désactivation d’utilisateurs sur le portail

Les utilisateurs qui n"ont pas ouvert de session dans le portail des fournisseurs
Oracle Cloud de BGIS dans un délai de six mois seront automatiquement désactivés par
BGIS.

Cependant, si vous devez désactiver un utilisateur, veuillez suivre les étapes suivantes :

A partir de Gérer le profil de votre menu des taches, sélectionnez Contacts, puis Modifier.

Profil de la sociéte & i

Dbk pad 0% LPTT: |:,.|.._....-\_ "

Tk O O R

e i i ey, Hroing Dt ile |n dbarnile 43375

Cliquez sur le contact que vous souhaitez désactiver et, dans le champ Statut, cliquez sur
le menu déroulant et sélectionnez Inactif.
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Modifier le contact: ACCOUNTS RECEIVABLE

Salutation

* Prénom ‘ ACCOUNTS

* Nom ‘ RECEIVAELE

Autre prénom ‘ ‘

Titre d’emploi ‘

/| Contact administratif
4 Adresses du contact
Actions w Voir w Format w B Geler ' Détacher

Nom de l'adresse Adresse
Aucune donnée 2 afficher.

Colonnes masquées 5

Téléphone | | - H ||
Cellulaire | | v H ||
Télécopieur | | v H ||

Courriel | AR BGIS@TEST.COM

Statut | Inactif k
Date de désacfvation [AcHl T Inactif
Inactif

Retour a la ligne

Téléphone Fonction de I'adresse

Une fois terminé, assurez-vous de sélectionner Réviser les modifications, sans quoi votre

profil sera verrouillé. Si votre compte est verrouillé, veuillez consulter la section

« Déverrouillage du profil du fournisseur » pour y remédier.

odifier la demande de changement de profil : 561007

Description de la modification

Contacts

Supprimer la demande de modification

Enregistrer ~ Enregistrer et fermer ~ Annuler

Les modifications récemment demandées ne seront visibles que dans la présente section
Réviser les modifications. Si les changements sont saisis correctement, sélectionnez

Soumettre.

Un message de confirmation indiquant que la demande de changement de profil a été

soumise aux fins d’approbation s’affichera.

Sélectionnez Ok, puis Terminer.

Les demandes de changement de profil sont approuvées par BGIS; aucune autre mesure

n’est requise de votre coté.

Révisar les modifications

D Sfiplian da L modifcalisn

CONTRACTS, SARADA,

Contacts
Articna w Vo v Fomas w 4= & hwhut | Aol W al = DEtachar Bt
My i % Titre d'emplol T Courriel T Thlephons

ARG BHE LR

TESTH COMNTACTAEBGIS G

—=-

Compie
alutilimateur Rt

e

. Al
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Profil de |a sociata 0 Anruler la demands de modification Modifier  Termigar
Oy s S
" PR T N aea Deiiriplion S L
Garrikia demands de modication 557057 Bemanchper I ety ancaificalion
Statul e la demance  En 5Sonfe Japorobation Dete e la comands LT3
ol & Confirmaticn b
— T SEREAE O CAEGEREAL OF Droll BETOOT § S SoLERE § 06T W TRpETOLaN
car W Formad w SEabu | AsEF W T [ o
Caontact Compte
Hom & Tt Samplai aw Coirial &7 Thlbphona nisbratif dutilisateue Sl
i AR B 0 "
TESTS MNTACTAEBOIS.C N} ﬂ ﬂ A
o8 NS B - - Al

Vous avez toujours I'option, a cette étape, d’annuler la demande de changement ou de la modifier avant
de cliquer sur Terminer.

Vous pouvez cliquer sur Supprimer la demande de modification pour annuler
les changements que vous avez apportés.

Modifier la demande de changement de profil | 358007 [nw-n-l-mnﬂ-ﬂ-mm Riviser a modifications.  Bnregistrer  Bnreginer o fermar  Annuler

Cusacripiicn d by meoiificafion

Goniais

ALBond w Vol w Faimil w o Bt AsH - " Dutackad

Réactivation d’utilisateurs qui étaient auparavant inactifs

Si vous devez réactiver un utilisateur, voici les étapes a suivre :

A partir de Gérer le profil de votre menu des taches, sélectionnez Contacts, puis Modifier.

Profil de la société & Termined

I . Dancription da la
Remandé par  5VF, Suhai maodification

Crvmbirg desmands de madification 87007

win e b demands 47571
Suatiit e b cdemands  Traos o

i 3 ificaipory de k& Conscty | Palsrmanty wyeficationy i Prg

Cliquez sur le contact que vous souhaitez réactiver et, dans le champ Statut, cliquez sur
le menu déroulant et sélectionnez Actif.
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Blpagiar b DOOLC T ACCOINTE RECENALBLE k-4

Sl toecen - Twim et -

Brmeoey W oa w m—ae W " St rar

Hore e [ acirete EArmune Telapioma. Fomc s da [ sciresse et

< Compie 9rutibEs beur

e e ]

Une fois terminé, assurez-vous de sélectionner Réviser les modifications, sans quoi votre

profil sera verrouillé.

Description de la modification

Contacts

Odmel' |a demande de Changement de profl\ N 561 007 Supprimer la demande de modification § Réviser les modifications | Enregistrer ~ Enregistrer et fermer ~ Annuler

Les modifications récemment demandées ne seront visibles que dans la présente section

Réviser les modifications. Si les changements sont saisis correctement, sélectionnez
Soumettre. Un message de confirmation indiquant que la demande de changement

de profil a été soumise aux fins d’approbation s’affichera. Sélectionnez Ok, puis Terminer.

Vous avez toujours |'option, a cette étape, d’annuler la demande de changement ou
de la modifier avant de cliquer sur « Terminer ».

Vous pouvez cliquer sur Supprimer la demande de modification pour annuler
les changements que vous avez apportés.
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Madifier la demande de changameant de prahl | S58007 Illml-mlu La drraribe e il alioe: I Rivibai lod dilgaliong  Batagnlies  Daiepialied of lvmed  Aivhiilai

Gordaby

Déverrouillage du profil du fournisseur

Si les changements provisoires ne sont pas apportés en cliquant sur « Soumettre », votre
profil sera verrouillé. Lorsque votre profil est verrouillé, aucune facture ne peut étre
soumise tant que le profil n’est pas déverrouillé.

Sile bouton « Supprimer la demande de modification » s’affiche dans votre profil
d’entreprise, comme indiqué ci-dessous, cela confirme que votre profil est verrouillé.

Description de lamodification

Modiﬂel' |a demande de Changement de pr’ofl\ | 561007 Supprimer la demande de modification | Réviser les modifications  Enregistrer ~ Enregistrer etfermer ~ Annuler

Pour déverrouiller votre profil, vous pouvez soit supprimer votre demande

de changement en cliquant sur « Supprimer la demande de modification » ou sur

« Réviser les modifications », puis soumettre votre demande de changement. Une fois
que vous aurez terminé, votre profil sera déverrouillé et vous pourrez continuer avec
la facturation.

Réception d’avis pour les factures retournées

Les factures qui ne respectent pas les directives de facturation de BGIS seront
retournées. Les raisons les plus courantes sont les suivantes : nom de facture erroné,
numéro de facture invalide (p. ex., caracteres spéciaux), renseignements incomplets
(p. ex., description du service) et rejet de I'approbateur.

Toutes les factures retournées seront communiquées a la personne-ressource
des COMPTES DEBITEURS dans votre profil d’entreprise.

2022



Vous trouverez ci-dessous des instructions sur la configuration et la mise a jour
des contacts des COMPTES DEBITEURS.

Au moyen de la fonction d’ajout de personnes-ressources, ajoutez au profil
de I'entreprise une adresse courriel dédiée aux COMPTES DEBITEURS.

Assurez-vous que la personne-ressource porte la mention « ACCOUNTS » (COMPTES)
dans le prénom et « RECEIVABLE » (DEBITEURS) dans le nom de famille. Veuillez-vous
assurer que les COMPTES DEBITEURS sont entrés exactement comme ils sont indiqués en
lettres majuscules.

Modifier l& contact: ACCOUNTS RECEIVABLE 24

Salutation - Telephone -

" Prinom | ACC INTS Cellulaire -

Autre préncm Téldcopieur -
* Mom | RECENABLE Courriel | AC MNTS RECENVABLEIEBGIS L

Titre & em plol SIATUL | AClE

4 Adresses du contact
Actions w  Voir w Formal = B Detacher

Mom de Fadresss Adresse Télaphone Fonction de Fadresse Statut
" 3 s & afmcher

Colonne: masquées 5

4 Compte d'utilisateur

Actions w  Voir w  Format w Detacher

Riabe s Description

O | Annuler

Veuillez noter que le portail des fournisseurs Oracle Cloud ne permet de configurer un
courriel gu’une seule fois. Si votre courriel doit également étre utilisé comme courriel
de notification pour les factures rejetées, il suffit de remplacer le prénom de |'utilisateur
par « ACCOUNTS » et le nom de famille par « RECEIVABLE ».
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Soumission d’une facture

A partir de la page d’accueil, sélectionnez I'icone Portail Fournisseur.

® 6

Portail fournisseur Social Démarrage
| ‘l!Ei!il" "luEE!l"
Marché virtuel Définir les Liste de travail
preférences

Cliquez sur Créer une facture sous la section Factures et paiements.
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BGIS#

Portail fournisseur

Rechercher | Commandes » | Numéro de commande

Téches

Commandes

Gérer les commandes

Gérer les programmes

Accuser réception des programmes dans une feuille de
calcul

Factures et paiements

« Voir les factures

« \oir les paiements

Profil de la société

» Gérerles profils

Un nouvel écran s’ouvrira et vous permettra de saisir les renseignements dans |'en-téte
relatives a votre facture. Les étapes suivantes guideront 'achevement de ces éléments.
Seules les sections en surbrillance devront étre remplies.

BGIS#

Creer une facture @

* sntdecatizn du BO L

Foumisseur Suppier Fofal vendo

|0 contniuable

* Liww da foumissiur ¥
Adress
NUM#rD & EAREISITEMEnt |2 Laxe 0 foumisseur T

fL‘.I:orl

AR Q .

Achond i b tacluse ¥ Enregisirer  Ennegiginer ol e Annule
Compte bancairs paur b4 versemant | ® Mumirg |
Ioenbhicateur de versemant unigus " Datw Y
Chiffre de contréle de Mduntificaieur Tee W

g TRrsement unigee

N Devise de facture
Descnption

Dwvise de paismant
Fichipry jomsty A -+ P

Mssdant de controde de kare

Saisie des renseignements d’en-téte de facture
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e Alaide du champ Identification du BC (Bonn de Commande), sélectionnez ou
tapez le numéro du bon de commande ou du bon de travail pour lequel vous
présentez une facture. Dans Oracle Cloud, les bons de travail et les bons
de commande sont appelés « bons de commande ».

Remarque : Seuls les bons de commande et les bons de travail approuvés qui ont
été marqués comme étant facturables et complets dans Real Suite sont disponibles
pour la facturation.

e Lessite du fournisseur et I'adresse correspondante sont automatiquement entrés a
partir du bon de commande ou du bon de travail. Vous ne pourrez pas modifier
le bulletin de paie du fournisseur. Veuillez vous assurer d’avoir soumis votre
formulaire de demande de TEF pour vous assurer que tous vos paiements sont
effectués par voie électronique, comme l'indique le présent guide.

e Dans le champ Number, entrez le numéro de facture de votre soumission. Veuillez
noter que le numéro de facture doit étre alphanumérique, sans caracteres ni
espaces spéciaux, et en majuscules (p. ex., INV1234). Si vos numéros de facture
contiennent des tirets « - », comme dans INV-1234, veuillez supprimer le tiret et
I'entrer comme INV1234. Toutes les factures comportant des caractéres non
alphanumériques seront rejetées et renvoyées aux fins de révision.

e Dans le champ Date, entrez la date de facturation que vous soumettez. Il ne s’agit
pas de la date de soumission de la facture, mais de la date sur la copie
de la facture.

Veuillez noter que les factures postdatées ne sont pas acceptées. Les factures
doivent étre soumises une fois le service terminé.

Dans le champ Type, gardez toujours comme facture par défaut, sauf si vous
soumettez une note de crédit. Dans ce cas, veuillez remplacer le type par Note de
Crédit.

e Dans le champ « Fichiers joints », sélectionnez le signe + a c6té du lien « Fichiers
joints ».

L'écran ci-dessous s’affiche. Veuillez conserver les valeurs par défaut telles qu’elles
apparaissent a votre écran :

Le type de piece jointe doit demeurer celui par défaut, soit Fichier.
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La catégorie doit demeurer Du fournisseur.

Fichiers joints

Actions v Voir v o= 3

Type Catégorie * URL ou nom de fichier Description Joint par

.
.

13

- Texte
Ri: URL shtionnées 1

Sélectionnez Choisir Fichier pour télécharger la facture depuis un dossier.

III:H.l.jnH: H
s wiy 4 N
T Clgra * LML cu nees de Schier Tére Cascripion Joied pae
sy w ooy v | || Cfconn Fie oo S crosn I-l'nll'l"lﬂll
4 ¥
RasgHEE 1 L 1
LI

La piéce jointe de la facture apparaitra sous I’'onglet URL ou nom de fichier et affichera
automatiqguement le méme nom de fichier dans le champ Titre.

Sélectionnez OK pour continuer. La copie de la facture est maintenant jointe.
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Tz Ciigonis ® URL cu o de Schisr Tiirw Dwacripfion il pmt

M e o e

Sivous avez téléchargé la mauvaise copie de facture et que vous devez supprimer
la piece jointe, cliquez simplement sur le bouton « X ».

BGISF OR 8 v

Créer une lachure [ M e O  DANGEUE T R At

Chaffra dp coniriis da Febemdonne
40 THBETANE UnaA

i B Rl
'F Cuwiia df pasmeni

Wormzh o4 nontndie S0 L1k

Si votre facture couvre plusieurs emplacements ou immeubles et doit comprendre
des documents supplémentaires, vous pouvez également les joindre a votre soumission.

Correspondance des renseignements au niveau de chaque ligne

Maintenant que vous avez rempli les renseignements de la facture plus haut, vous devrez
apparier la facture aux lignes correspondantes sur le bon de commande ou le bon
de travail.

Cliquez sur I'icone Sélectionnez et ajoutez en surbrillance ci-dessous.

Lignes

Viry 4
Bon de commande Avis de consommation

" Numéro " Type Article du fournisseur  Description de [article
“Numéro * Ligne " Programme Numéro  Ligne

Emplacementde  Classification de Quantité

destination taxe disponible Quantié  Prixuraire UDM

Aucune donnée 2 affcher
Total

*Montant

Les lignes du bon de commande ou du bon de travail que vous avez entré a I’écran Créer
une facture deviendront disponibles pour I'appariement :

e Encliquant sur la ligne, sélectionnez celle qui correspond a la description
de I'élément, a la période de service, a I'identifiant d'immeuble et a I'adresse
de facturation.

e Sélectionnez ensuite Appliquer et OK pour revenir a I'écran principal.
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Remarque : Si le bon de commande comporte plusieurs lignes, utilisez la barre
de recherche pour restreindre la sélection de lignes pour la facture correspondante.

Sélectionner et ajouter: Bons de commande x

4 Rechercher ‘ avancée gistré ‘ v‘

** Au moins un élément est obligatoire.

** Bon de commande ‘ CATEL0000003 v | ** Avis de consommation ‘ ‘
** Date de création ‘ mijaa h:mm x e ‘

Résultats de la recherche

Vvoir w [ Detacher ‘ Tuulsélecllonner‘

E— — —
al I I I |Coocenrd ] UL
Bon de commande Avis de consommation  Numéro Em
d'article de Description de l'article de Comm
Numéro Lighe Programm Numéro Ligne fournisseur de:
CATEL: 8 1 ‘ Location B - Snow Cleaning Service forthe mont..  O.. 4
CATEL: 9 1 ‘ Location C - Janitorial Service for the month of O...  O.. &
CATEL! 10 1 ‘ Location C - Janitorial Service for the menth of N. 0. 8,
CATEL: 11 1 ‘ Location C - Snow Remeval Service for the mont...  O.. @
CATEL 12 1 ‘ Location G - Snow Removal Service for the mont...  O... 7.

acnuauer || aic || annuter |

Le montant restant sur la ligne sélectionnée apparaitra sous « Montant ». Vous devrez
ensuite entrer le montant (avant taxes) facturé conformément a la facture.

Lignes

Wiy X E | Amerlaligne

Bon de commande Avis de consommation

“Numéro * Type Article du fournisseur Description de l'article Emplacement de Classification de Quantité Quantité  Prix unitaire UDM * Montant
. T . . . destination taxe disponible
Numéro ~ Ligne Programme Numéro Ligne
CATELD... § 1 Location B - Janitorial Service for the month of Oct 2 ‘ ON v ‘ ‘ v ‘
Total 4,110.00
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Veuillez noter que le montant de la facture ne peut pas dépasser le montant de la ligne
de commande ou du solde. Si le montant saisi dépasse le montant de la ligne, un
message d’erreur s’affichera.

Huméro “Type Article du fournisseus  Description de Faricie Empacementoe  Classification de

Une fois la ligne appariée, vous ne pouvez pas apparier a nouveau cette ligne. Si une mise
a jour est nécessaire, la ligne doit étre annulée avant d’étre appariée de nouveau.

Annulation d’une ligne appariée

Une fois qu’une ligne est appariée, elle peut étre annulée en sélectionnant la ligne que
vous souhaitez annuler et en cliquant sur « Cancel Line ».

Veirw 4 X [ Asslerisigne

S de commande i de sonscermaion - o
Wamira *Type Arico ufournicsour  Deceipion de farce rohomectce | Clfcaonde | Ouantki Quantss Prix e UDH fr—
“ Numérs * Ligne Programme Numéro Ligne destnat disponibl

Une fois la ligne annulée, les champs seront grisés et le montant sera de 0 S.
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Quantité Prin unitaire UDM

anation
wol= — st otne
“ Wamiro * Type Article dufounissewr  Descripton e fartcie e S

Remarque : Si vous appariez une facture a un bon de commande contractuel, nous
recommandons que la zone de gestion des installations (ZGl) soumette les factures. Pour
faire une recherche dans la ligne de I’élément par ZGl, entrez la ZGl dans la barre

de recherche.
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Sélectionner et ajouter: Bons de commande x

4 Rechercher | Recherche avancée | Recherche enregistrée ‘ v |
** Au moins un élément est obligatoire
** Bon de commandel CATEL0O000004 I v | ** Avis de consommation | |
** Date de création | mij/aa h:mm x fe |

| Rechercher H Reéinitialiser H Enregistrer... |

Reésultats de la recherche

Voir » Détacher ‘ Tout sélectionner ‘
z | o | | | | | [
Bon de commande Avis de consommation Numéro Em
d'article de Description de I'article de Com
Numéro Ligne Programm Numéro Ligne fournisseur de:
CATELOOOO 11 1 FMZ:FMZ02A*B02234-133 Lethbridge Road, AB A 500
CATELDOO0O 12 1 FMZ:FMZ02AB02235-134 Lethbridge Road, AB A 200
CATELOQO0O.. 13 1 FIMZFMZ02A"B02236-135 Lethbridge Road, AB... A.. 2,50.
CATELO00O... 14 1 FMZ:FMZ02A*B02237-136 Lethbridge Road, AB... A.. 3,00.
CATELO0O0O... 15 1 FMZ:FMZ02A*B02238-137 Lethbridge Road. AB...  A.. 4,00.
CATELO0O0O... 16 1 FMZ:FMZ02A*B02239-138 Lethbridge Road, AB... A.. 1,50
CATELO0OQQ... 17 1 FMZ:FMZ02A*B02240-139 Lethbridge Road, AB...  A.. 6,00
CATELOOOO 18 1 FMZ:FMZ02A*B02241-140 Lethbridge Road, AB A 800
CATELO00O... 21 1 FMZ:FMZ02A*B02244-143 Lethbridge Road, AB... A.. 8,00.
CATELO0OO... 22 1 FMZ:FMZ02A*B02245-144 Lethbridge Road, AB... A.. 3.00. 4
»
‘ Appliquer || oK || Annuler |
Sélectionner et ajouter: Bons de commande x
4 Rechercher ‘ Recherche avancée | Recherche enregistrée | v |

** Au meins un €lément est obligatoire.

** Bon de commande | CATELO000004 | - | ** Avis de consommation ‘ ‘

** Date de création | mijfaa homm x fe |

| Rechercher || Reinitialiser || Enregistrer... |

Résultats de la recherche

Voir w [ Détacher | Tcutsélectionner|

& | | | ‘ ‘ | | | | | | Y%FMZ%B02234 II‘ | | |
: Bon de commande Avis de consommation Numéro Enm
d'article de Description de I'article de Comm
Numéro Ligne  Programm Numéro Ligne fournisseur de:
CATELOOCO. 1 1 ‘ I FI.-1Z.Fl‘ﬂZOZA"BO2234r134eihbfidge Road, AB... A.. 500...

»

I Appliquer || OK I Annuler ‘
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Sélectionnez les lignes du bon de commande qui correspondent a la description
de I'élément, a 'identifiant de I'immeuble et a I'adresse du service que vous avez fourni.
Sélectionnez ensuite Appliquer et OK.

Calcul des taxes canadiennes

Une fois que vous aurez trouvé les lignes, vous devrez calculer les taxes qui s’appliquent a
la facture.

Sélectionnez Calculer la taxe a partir du bouton « Action sur la facture » pour afficher
les montants des taxes.

BGIS> ORBR Q s«
Créer une facture @ Envegistrer  Envegistrerstfermer  Soumettre  Annuler
Calculer la taxe ClilsAllsX
Identification du BC Compte bancaire pour le versement v Annuler fa facture jméro | TEST2O
Fournisseur - Suppiier Portal Vendor Identificatsur ce verssment unique Supprimer une facture | Dats 2122 Y
D contribuable Ghiftre e contréle de Tidentmcateur de Type
versement unique
Lieu ce tournisseur Devise ge tacture ¢ ar - Canasa
12345 Edmentan, EDMONTON AB T5. 15, Description
Adresse (s Eomonton. EDMONTONAB TJ 165, Devise de paiement  CAD - Dolla - Canada
— Fichiers joints  Aucun =
Numéro @'snregistrement & 1a taxe du fournisseur -
Montant de controle de taxe
Client
SLIC-TELUS L
D contribuable du client Nom BLICTELUSLE
Adre:
Lignes
vory 4 % E | annueraigne
Bon de commande Avis de consommation ieati
 Nurméro | * ; ' arth de de Quantité y
Numéro ~ Type . o N - Anticle du deramicle  STROCeTe o dispomile  Quantié  Prix unitaire UDM
Numéro * Ligne Programme Numéro Ligne
n 1 MZFMZ02AB02204-133 . | AB - .
Total

Les taxes s’afficheront automatiquement en fonction de I'emplacement d’expédition du
bon de commande.

Lignes
vorw 4 3 [ | Annuler 3 ligne
Bon de commande Avis de consommation
*Numéro * Type Aricla dufournisseur  Description deFamcle | Smplacementde | Classification de jouantite  Qiamtite  Prixunitaire UDM
. . . destination taxe disponible
Numéro * Ligne Programme Numéro Ligne
. STED FuzFuzzaBozzaass .. | [ a8 - -
Total
»
Lignes de taxe sommaire
Vi v
- e Juridiction . .
Ligne * Régime Nom de la taxe | puricie Statut de taxe Nomdutaux | Pourcentage Unitaire Montant
1 BGisCanaca xR [bgst-saies aBGST ABGST-SALES ABGST E 05
Totaux
Aticles Transpert Divers Taxe incluse Tare exclusive Montant de Ia fasture
0.00 0.00 0.00 0.00 0.50 1050
Retsnue de garantie o
000 10.00
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Remarque : La TVH, la TPS et la TVQ ne doivent pas étre remplacées. Toutefois, la TVP
peut étre mise a jour conformément a 'applicabilité du service. Si la facture est soumise

avec des taxes incorrectes, elle sera rejetée et devra étre a nouveau soumise.

Pour modifier le montant de la TVP, mettez le pourcentage de la taxe a jour et cliquez

une fois de plus sur le bouton « Calculer la taxe ». Les changements seront a nouveau

appliqués sur le total de la facture. Veuillez noter que si vos factures sont exonérées

de taxes, suivez les mémes étapes et supprimez le pourcentage de taxes.

Lignes

voir v 4= 3¢ [ | Annulerialigne

* Numere * Type

Bon de commande

* Numero * Ligne

Avis de con:

* Programme Numéro

sommation

Ligne

de

Article du ion de l'article

destination

‘Quantite
disponible

1 CATELO.. 1 1 FMZ FMZ02A*B02234-133 - -
Total
»
Lignes de taxe sommaire
voir v

Ligne * Régime “Momdelataxe | puridiction “ Statutdetaxe | *Nom dutaux Pourcentage Unitaire Montant

* BGIS Canaoa Tax ... | BCGST BCGST-SALES  BCGST-SALES 5CGST 0s

2 BEIS Canada TaxR... | BCPST BCPST BCPS BCPST o7

Lignes de taxe sommaire
Voir ¥
. Reai . Juridiction . . "
Ligne &% " Reégime Nomdelataxe  pdff Statut de taxe Nom du taux Pourcentage Unitaire Montant

Retenue oe garantie
0.00

e e o e [ e . Exemple de format -
BGIS Canada Tax R... BCGS BCGST-SALES  BCGST-SALES 5 | gmossy 05
2 BasCamss TR BoPST cest C—
ICréer une facture @ PRSP | Enregistrer  Enregistreretfermer  Soumettre  Annuier
Caiculer |a taxe Cir+AI+X
Identification du BC ATELO000004
Compte bancaire pour le versement v Annuler Ia facture jméro EST
Fournisseur ~Suppber Ponal Vendor X
Identificateur de versement unique Supprimer une facture Date e
10 contribuable
Chiftre de contréle de I'dentificateur de Type
Liou de fournisseur versement unique
12 ON A 1 Devise de facture  C.
Adresse % Description
Devise de paiement C.
Numéro d'enregistrement 3 Ia taxe du fournisseur v Fichiers joints  Aucun
Montant de contréle de taxe
[Client
ID contribuable du client CASYS11985 Nom BLJC-TELUSLE
Adresse
Lignes de taxe sommaire
vor w
Ligne * Régime Momdelataxe  puridiction " Stattdetaxe  * Mom du taux Pourcentag Unita Mentant
1 1ads TR . BCGST BCGSTSALES  BOGSTSALES BoGST 5
2 BeISCansda TR BCrST BepsT soreT scesT | v
Totaux
Articles Transpart Diwvers. Taxe incluse Taxe exclusive Montant de la facture
1060 Ex: 500 000 : To.50
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Calcul des taxes américaines

Si vous soumettez une facture américaine, veuillez suivre les mémes étapes dans

la section Soumission d’une facture. La différence notable est qu’une fois que la taxe est
remplie apres avoir utilisé I'option Calculer la taxe, vous devrez mettre a jour le montant
de la taxe par rapport au montant total indiqué sur votre facture.

LY BT ERE W | Enregistrer | Enregistrer et fermer  Soumettre Annuler

Calculer 1a taxe Clri+Alt=X
Annuler Ia facture méro ‘ TEST20 ‘
Supprimer une facture Date ‘ 12 fe ‘

Type Facture
Devise de facture CAD - Dollar - Canada

Devise de paiement CAD - Dollar - Canada

Créer une facture @ Actons surla facture v Envegistrer  Envegistrer et fermer  Soumettre  Annuler
‘o
[
W YOR
Devi
Numéro o = +
ant
D contribuable du cient 81-1765138 Nom  McKinsty FMS LLC
Adre
Vorv 4 X B | Aoavleriaigne
Bon d Avis de
* Numéro  Type Articlo du Description de article Eoplecimentds | Claesiication v Gouent Quantité  Prix unitaire UM Montant
* Numéro " Ligne * Programme Numéro  Ligne P
Location A- Jantorat Service forthe monin of Oct | US SHIPTO | w v
Total 1,800.00
Lignes de taxe sommaire
Vi v
Ligne * Régime Nomdelataxe  pundiction Statut de taxe Nom du taux Pourcentage Unitaire Exemple defomat Montant
1 SEXREGMEUS  USVENDORTAX  USVENOORTAX USVENDORTAX | USVENOOR| v 1

Une fois que vous avez confirmé les détails de votre facture, sélectionnez Soumettre.

Créer une facture & ctions sur la facture w | Enregistrer t....n.;nan.. Annuler
. ompte ire. ent

" Muméro | FEBTEST12

%)

[ RSC-OMAUS-12345
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Une fois la facture soumise, un message de confirmation s’affiche pour indiquer que

la facture est soumise.

Une fois la facture soumise, vous ne pouvez pas annuler ou modifier I'entrée, y compris
les pieces-jointes. Si vous devez annuler ou mettre a jour la facture, veuillez
communiquer avec nous a portal.invoice@bgis.com.

Si votre facture n’est pas préte a étre soumise et doit faire I'objet d’une révision,
sélectionnez Annuler pour supprimer I’entrée de la facture ou cliquez sur Sauver et fermer
pour I'enregistrer comme ébauche et y revenir afin de la réviser et de la soumettre.
Sivous avez des factures supplémentaires a soumettre, sélectionnez Créer un autre.
Sinon, sélectionnez Terminé pour revenir a I'écran précédent.

Page imprimable § Créerautre )| Terminé

Numéro FEBTEST12
Date 2/9/22
Type Facture
Devise de facture USD

Devise de paiement USD

Frais juridiques et divers

Sivous avez des frais comme des dépenses liées au transport et autres dépenses diverses
qui ne figurent pas dans le bon de commande ou le bon de travail, ne les ajoutez pas en
utilisant les options « Frais de transport » et « Divers ». Veuillez communiquer avec

le gestionnaire qui a retenu vos services pour obtenir de I'aide afin de mettre a jour

le bon de commande ou le bon de travail en conséquence avant de soumettre la facture.

Les catégories « Frais de transport » et « Divers » portent la mention NE PAS UTILISER et

leur utilisation entrainera le rejet de votre facture.

Bon de commands Avis de consommation
Numéro| * Type Ariicle du foumisseur  Description de Farticle
Nor * Ligne Programme Numéro  Ligne

Total

Emplacementde  Classification de Quantté
destination taxe disponible
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Bons de commande d’exception qui comprennent une ligne pour les taxes

La plupart des bons de commande émis par BGIS ne comprennent pas les taxes.

Toutefois, il existe quelques exceptions ou la taxe figure dans une ligne sur le bon

de commande. Dans ces cas, veuillez apparier la facture et les taxes aux lignes du bon

de commande en conséqguence et vous assurer de mettre le montant de taxe calculé

a zéro.

Sélectionner et ajouter: Bons de commande

4 Rechercher

** Bon de commande | CATDCO000001

** Date de création | m/jfaa h:mm x

Résultats de |la recherche

oIr :,] Détacher | Tuutsélec‘l.innner‘

| Recherche avancée | Recherche enregistrée |

v|

** Au meins un €lément est obligatoire.

** Avis de consommation | ‘

| Rechercher || Réinitialiser || Enregistrer... |

z | I | | | | | 0[]
Bon de commande Avis de consommation Numéro Em
d'article de Description de |'article de Con
Numéro Ligne Programm Numéro Ligne fournisseur de:
CATDCO0000... 1 1 Location A - Janitorail Service for the month of O...  O.. 3,00
ICATDCDODO 2 1 ONHST - Location A - Oct 2021Location A - Janit OI 390
CATDCO0000... 3 1 Location A - Janitorial Service for the month of N...  O.. 8,00
ICATDCOOOO -4 1 ONHST - Location A - Nov 2021 Q. ' 04
CATDCO000... 5 1 Location A - Snow Cleaning Service for the mont... ©O.. 1,50
I CATDCO000... 6 1 ONHST - Location A - Dec 2021 Q. {35
CATDCO0000 7 1 Location A - Snow Cleaning Service for the mont. 0.. 3,00
I CATDCO000... 8 1 ONHST - Location A - Jan 2022 Q. IGBO
CATDCO000 9 1 Location B - Janitorial Service for the month of O._.  O.. 10,0
CATDCO0000... 10 1 ONHST - Lecation B- Oct 200NHST - Location ... O.. 130 =
»

| Appliquer HE” Annuler ‘
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Appariement d’'une note de crédit a un bon de commande

Sélectionnez Créer une facture sous I'onglet Factures et paiements et entrez tous
les champs surlignés ci-dessous.

BGIS#

Portail fournisseur

Rechercher | Commandes » | Numéro de commande

Taches

Commandes

s Gérer les commandes
» (GErer les programmes

» Accuser réception des programmes dans une feuille de
cul

Factures et paiements

I » Créerune facture I

» Voir les factures

» \oir les paiements

Profil de la société

s Gérer les profils

Tous les détails resteront les mémes que dans la section Soumettre une facture, sauf
pour le type.

Assurez-vous de sélectionner Note de Crédit sous « Type » (surligné en bleu).

BGIS>

réer une facture @ Actions s a fa

Identificateur de versemen

Chiffre de controle de Fidentificateur
verse

Cliquez sur I'icone Sélectionner et ajouter en surbrillance ci-dessous.
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Créer une facture & Achons surlataciure w | Enregistrer  Enregigireretfermer  Soumciie  Annuler

* idantication du BC | CATELO2O01 [=] Comote bancaire pour b versamant | [=] * Numéro | TEST

Founkson St Pt Ve A o[ &
1D contribuable " -
Chiffra de controle de ('identificateur de. -
. oA I e [rececisr
et s [TELON-EC1236 v s st i s e
drasc TZ3¥5 EGMGHEN, EDWONTON A8 TS 1G5 Boscripton
CANADA

Fichiers joints  Aucun o Devise de paiement  CAD - Dodar - Canaca

Muméro denregitrementd tosecutoumissew | | v
Montant de contrble de taxe

Ciient
* 1D contribuabls du client | CASYS 11965 - o BLSTEEE
- Adresse
Lignes
Bon de commande Avis de consommation
* Muméro " Type Article du fournisseur  Description de Farticle Emplacemsmds | Classificadon de Quantité o nite  Prixunitaire UDM * Montant

. B . destination taxe disponible

Numéro * Ligne Programme Numéro Ligne
Autine donnke § aiche

Toest

Le bon de commande que vous avez entré a I'écran Créer une facture s’affichera
automatiquement.

Sélectionnez les lignes de bons de commande pour lesquelles vous accordez un crédit,
puis sélectionnez Appliquer et OK.

Sélectionner et ajouter: Bons de commande x

4 Rechercher Recherche gvancée | Recherche enregisirés :I

= AL moing un éément est obipatore.

“* Bon de commande | CATELDODDOO - “* Avis de consommation

Résultats de la recherche
voir w (B 7 Détacher | Tout silectionner
eIl I

Bon de commande Avis de consommation  Numéro
darticle de Description de larticle
Numéro i Programm Numéro Ligne foumisseur

CATELDI0O. Location A - JanAoeail SENVICE 101 The mant ...
CATELDIOO. Location & - Jantorial Service for the manth
CATELDI0D. Location A - Snaw Cleaning Service for the
CATELDIOD. Location A - Snow Cléaning Senvce for e
CATELONOO... § Location 8 - Janiorial Service for the month
CATELDIOD. Location 8 - Janfiorial Service for the month
CATELDIOD. Location B - Snow Cleaning Senice for ha
CATELDI0D. Location 8 - Snow Cieaning Senice for he
CATELDIOD. Location © - Janilorial Service for Ing montn
CATELOMO0. Location ¢ - Janitorial Service for the montn .

+ I——
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Une fois I'appariement terminé, vous pouvez modifier ce montant apparié en fonction
de la note de crédit.

Calculez ensuite les taxes comme l'indique la section Calcul des taxes et sélectionnez
Soumettre une fois que vous aurez examiné vos renseignements.

Remarque : Si vous soumettez une note de crédit pour un bon de commande ou un bon
de travail qui a été fermé, veuillez I’'envoyer a portal.invoice@bgis.com avec
les renseignements suivants et nous la traiterons en votre nom.

e Numéro du bon de commande ou du bon de travail associé au crédit

e Renseignements sur I'immeuble ou le service pour s’assurer que nous
appliguons le crédit au bon endroit

e Montant a créditer
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Information sur les factures et les paiements

Vous pouvez maintenant examiner le statut de vos factures et les renseignements sur
le paiement quand bon vous semble.

Sélectionnez I'icone Supplier Portal sur la page d’accueil et naviguez vers

Voir les factures.

Portail fournisseur

Rechercher | Commandes ~ | Numéro de commande

Taches
Commandes

« Gérer les commandes
* Gérer les programmes

» Accuser reception des programmes dans une feuille de
calcul

Factures et paiements

« Créer une facture

« Voir les factures

« \oir les paiements

Profil de la société

s Geérer les profils

Information sur les factures

Entrez le numéro de facture ou le numéro de facture partiel dans le champ « Numéro de
facture ». Toutes les factures qui commencent avec ce numéro seront automatiquement
saisies. Par exemple, si vos factures commencent par 710, vous pouvez entrer 710 %
dans le champ du numéro de facture pour obtenir une liste compléte de toutes

les factures commencant par 710. Cela peut servir de relevé de compte auprés de BGIS.

L’état de chaque facture figurera sous le champ « Statut de la facture ».
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BGIS#

Voir les factures

4 Rechercher

Avis do consommation

Statut de la

. Statut de paiement -
Wuméro de paiement
Rechercer || Réiniuaiser | Enregisuer..
Reésultats de |a recherche
vorw 3T 7 Detscner
Date Nomé
Numéro de facture de oo Bon de Fournisseur Lieu de Montant  Montanide la Stamutdela ™%
¢ Ia P commands Tournisseur impayé facture facture ¢ -omme;
factn palement
ucune recherche efectuse
Voir les factures Termiger
4 Rechercher Recherche gvancée | Recnerche enregistrie e e ~
** numéro oe tacture | TESTUANZ Avis ge consommaton
** Fournisseur Statut de 1a tacture ~
Lieu oe fournisseur Statut e paement v
** Bon g commands Numéro ge pakement
Rechercher || Réinitaliser || Envegistrer..
Résultats de la recherche
wrw 5l Ditacher
Nurméro
. Lieu de Montant  Montant de la |Statut de la
Numéro da facture . do Commenta
fournisseur impayé facture [facture paiement

Sivous ne voyez pas le statut de la facture dans I’'en-téte, vous pouvez 'ajouter en
naviguant vers le menu déroulant Voir, puis en sélectionnant Colonne et Statut de la

facture. Il s’agit d’un ajout ponctuel de configuration. A I'avenir, le statut de la facture
sera visible dans votre recherche.
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BGIS#

\Voir les factures

4 Rechercher

Tout afficher

Commentaires

+ Numéro de paiement

Statut de paiement

Statut de la factle |

IMontant de la facture

« Montant impayé

Lieu de fournisseur

Fournisseur

Date d'échéance

ournisseur

+ Bonde commande
Résultats de la recherche v Type
.E m Détacher « Date de la facture
A propos de cet enregistrement ¥ Numéro de facture
Gérer les colonnes...
Colonnes »
o hdard  CATEL0O000OY
Détacher
hdard CATELDOOODOD03
Trier [
hdard CATELDOOODOD03
Réorganiser les colonnes...
ndard CATELDOOODOD03
TESTJANZ21 9/... Standard CATELDOOOD0O3

Supplier Portal Vendor
Supplier Portal Vendor
Supplier Portal Vendor
Supplier Portal Vendor

Supplier Portal Vendor
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Description des statuts de facturation

En attente — Factures qui ont été soumises mais qui n"ont pas encore été examinées par
les comptes créditeurs (CC) de BGIS. Le délai d’examen des factures soumises est
de 10 jours a compter de la date de soumission.

Approuvée — Factures approuvées par le gestionnaire et payées ou en attente
de paiement conformément aux modalités de paiement.

e Vous pouvez vérifier les renseignements sur le paiement apres la date d’échéance
de la facture en examinant les pieces jointes de la facture. Tous
les renseignements sur le paiement seront disponibles en piece jointe.

o S’ilyaplusieurs factures payées sous le méme numéro de paiement, un
commentaire s’affichera, comme indiqué dans la capture d’écran ci-dessous.

e Siune seule facture est payée, la section des commentaires sera vide.

BGIS# arQ
Facture: TESTJAN22 Termiper
Unlte dafiaies Montant de la facture 162,50 CAD
Nom de Fentité juridi e Sangae
Montant impay, Tupe g fecture Sancere
Foumisseur ou pa Description
eger Devise de paiement CAD e
eu gz fourmisse chier joint Paymen, TES o
Montant de contrle de taxe r'“""r oint _ Paymeri_TES ol |
dres:
Date de la facture
1) Payment TESTIAN22 20005248 (5).txt - Notepad = &
Lignes  Fazments
— 01/04/2022 6:10:50 AM
Articles nvoice Number: TESTIAN22
heck Number: 20005248
vorv 5 2 Détacher
3 A : —101 STREET,EDMONTON,TGE 5C6, CA
Nom Bon de commande Réception oo
Ligne Montant Description Quantité Prix unitaire ﬁljDM Currency: CAD
Numéro  Ligne Programme Numéro  Ligne Numéro |Payee Name: Supplier Portal Vendor
Paver: BILIC_TEL_OU
50.00 Location A - Jantoral Sen CATELOD... 1 1 |Comment : Other Invoices have been paid with the same Payment Number |
Lignes de taxe sommaire
voir v
L - N Juridiction - - . Montant
igne * Régime Nom delataxe  hoto” Statut de taxe Nom du taux Pourcentage Unitaire OnEnT
= ONHSTSALES  ONHSTSALES GNHST

Incompléte — Factures qui ont été entrées et sauvegardées a titre de brouillon, mais qui
n’ont pas encore été soumises. Avertissement : Veuillez examiner ces factures et

les soumettre ou les annuler de votre c6té, selon les mesures a prendre. Les factures ne
doivent pas rester au statut « Incomplete » au-dela de cing jours ouvrables.
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BGISZ» P o v
Voir les factures Terminer

4 Rechercher Recherche gvancée | Recherche enregistrée  Toutes les factures v

Rechercher | Réinitialiser | Envegistrer...

Reésultats de la recherche

voir v Détacher

Dat
de Bon de Sk Lieu de Montant  Montant

t de la Numéro
Type commande impayé factrs de Com

Date

Statut de la
la facture ‘
factu: peemment

En attente — Ces factures sont des exceptions et nécessitent une collaboration avec
d’autres ministeres pour valider les données avant le traitement. Pour plus

de renseignements sur la facture en attente, cliquez sur I’hyperlien « En attente » sous
I'en-téte « Statut de la facture ». Aucune mesure n’est requise de votre coté.

Annulée — Il sagit de factures qui ont déja été traitées et que le GP n’a pas approuvées.
Celles-ci seront annulées et le fournisseur en sera avisé.

Rejetée — Factures annulées en raison d’une soumission incorrecte ou lorsque

le gestionnaire a rejeté la facture. La raison de I'annulation sera jointe a la section

« Fichier Joint ». Selon la raison de I"annulation, vous devrez soumettre de nouveau

la facture une fois qu’elle aura été corrigée. Lorsque vous envoyez une facture révisée,
assurez-vous d’utiliser un numéro de facture distinct différent de celui de la facture
initialement rejetée. Les factures révisées doivent étre soumises avec le numéro

de facture original, y compris le suffixe « REV ».

Les factures dont le statut est « Annulée » contiennent une piece jointe qui décrit
la raison de I"'annulation de facture. Vous pouvez examiner la raison du rejet et
la soumettre de nouveau en conséquence.
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BGIS# [ =ya) ~
Factur¢: TESTCAN Teminer
Unié dialfaires Montant ds la fastura 000 CA3
Nom de Fentié jeridique
Montant impayé  0.00 CAD
fouimisseur o paria Lesemton
f - Devise de paiemert CAL
Mositant de contrile de taxi Fiehier joint ¥
Adresse
Dete do la facture
=B X
O & VYNR-TESTCAN Glpdf x |5
Lgnes  Faimens
C (R (@ File | C/Users/solimant/Downloads/.. 7 o= NS (\ sign in ;)
Articles —
£ BGIS Links O Taleoaccess [ Action Registerver . ¥ 3GIS Outlook Wek O Home » | B Other favorites
vorv 5 ol Ditacher
= 1| ofz Q - 4+ - P ]
s de taxe
Ligne Montant Description Quantts B TTTvous plak e pos ropondre CorT ost
AVIS IMPORTANT
000 _ccanon A- sentorizt Send
Lignes de taxe sommaire Facture #: TESTCAN ion et manutention
Vor w
A PAstention: Service de recouvrement des compies du foumisseur
Ligna * Régime “Hom delaaxe o Typs Montant
s ictton st ma tenton
L S s ovesT ot Veuillez noter que BGIS n'est pas en mesure de traiter la facture mentionaée ci-dessus por la
h FAISOn suvante:
Le nom du destinataire est erroné. Veullez valider selon le bon de travail /
ui vous a été af pour celte facture
Totaux lement vous assurer que |'adresse de facturation est corecte
Cormmaie des s 0o taxe nt aux instructions ci-cessous:
. N illay axarrinas at annoriar las roractinne rbracesime ol racrimatie utre farha s 250 LIS 00

Information sur les paiements

e Vous pouvez vérifier les renseignements sur le paiement apres la date d’échéance

de la facture en examinant les pieces jointes de la facture. Tous
les renseignements sur le paiement, y compris le mode de paiement, seront
disponibles en piece jointe.

o S’ilya plusieurs factures payées sous le méme numéro de paiement, un

commentaire s’affichera, comme indiqué dans I'écran ci-dessous.

e Sjune seule facture est payée, la section des commentaires sera vide.

BGIS# NBE Q2 =
Facture: TESTJAN22 Terminer

Unité draffaires

Montant 6e la facture 16
Nom de Fentité juridiqus

Montant impayé Type de facture  Standard
Foumnisseur ou partie

Devise de paiement  CAL

Description
Lieu de fournisseur

Adresse

Montant de contrile de taxe rlcmewomt Pay

Date de la facture

=8 X
Lignes  Paements
Articles nvoice Number: TESTIAN22
heck Number: 20005248
Vorv 5 o Détacher heck Date: 2022-01-04
- ount paid: $169.50
o A =101 STREET,EDMONTON, T6E 5C6, CA
Nom Bon de commande Réception consl [P
Ligne Montant Description Quantité Prixunitaire de
TUOM Currency: CAD
Numéro  Ligne Programme Numéro  Ligne Numérol |Payee Name: Supplier Portal Vendor
Payer: BLIC-TEL_QU
15000 Location A - Jangoral Sen Comment : Other Invoices have been paid with the same Payment Number |
Lignes de taxe sommaire
\oir v
. - Juridiction - . - Montant
Ligne " Régime Nomdelataxe T Statut de taxe Nom du taux g Unitaire RO
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Information sur les bons de travail et les bons de commande

Sélectionnez I'icbne Portail Fournisseur sur la page d’accueil et naviguez vers Gérer les
commandes.

Portail fournisseur

Rechercher | Commandes v | Numero de commande

Tiches e
Commandes
Requiring Attention Recent Activity Transaction Reports
1 deriers jours
Montant de a facture 472K CAD
ne feulle ce Moniant de féeart sur ke pri fac 0 CAD

Aucune donnée disponible

Aucune donnée disponible

Profil de [ socité

» (Gérer les profils

Nouvelles A fintention des fournisseurs

A l'aide des critéres de recherche, vous pouvez affiner ou étendre les résultats.

Gérer les commandes ()

Endétes  Programmes
4 Rechercher 2 Gerer |a list il Recherche enregistrée | Toufes les commandes
Enfité juridigue acheteuse v | Commande |
Unité d'affaires de facturation v | Statut v |
Lieu du fournisseur v Inclure les documents femés | Non v

Réinitialis.

Résuitats de la recherche

Adorsw Vorw Fomaiy O < Détacher

Date dela - Lieu du PR
Commande commande Description fournisseur Acheteur Commandé Devise  Statut

Dans le champ Commande, entrez le bon de travail ou le bon de commande associé a
votre demande d’information.

Dans le champ Statut, vous pouvez sélectionner le statut du bon que vous recherchez.
Consultez la section qui suit pour obtenir les descriptions des statuts :

Fermé pour réception— Le bon de travail ou le bon de commande est disponible aux fins
de facturation.

Annulé — Le bon de travail ou I'achat a été annulé. Pour toute question, communiquez
avec le gestionnaire qui a retenu vos services.
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Fermé définitivement — Le bon de travail ou le bon de commande est fermé et n’est pas
disponible aux fins de facturation.

Approbation de modification en attente — Le bon de commande doit étre approuvé dans
le nuage ou un changement de commande est en cours. Veuillez attendre la mise a jour
du statut pour Fermé pour réception avant de soumettre la facture.

Une fois les criteres de recherche entrés, sélectionnez Rechercher.

Une liste de tous les bons de commande et bons de travail applicables s’affichera sous
Résultats de la recherche.

Gérer les commandes @

En-tétes  Programmes

P Rechercher

Résultats de la recherche

Actions w Voir v Formatw  FE B i} Détacher
Commande Es;:}rg:nlc?e Description
00001 11722 Standard PC - TDC PO Ontario
00004 111122 U5 PO - US RSC Standard PO
10004 22 Contract PO - Telus Contract Release PC AB
1003 1122 Standard PC - Telus Standard PO Cntario
~ 30001 1122

Colonnes masquées 24

Vous pouvez examiner d’autres renseignements sur la commande en cliquant sur
le numéro de commande. Si un bon de commande contient plusieurs lignes, elles seront
toutes visibles.

Lignes  Programmes
Actions w Voir v Fomatw B B ia’] Détacher
Informations supplémentaires
Ligne Article Description Quantits UDM P'E‘ﬂ‘;z Prix Command¢ Statut ENTER CLIENT ENTER BLJC WO Historic WO Historic
TESTID WONUMBER ~ WO NUMBER ~ QuoteAmount g ne Count
Location A - Snow Cleanir 1,500.00 1,500.00 1,500.00 Fermé pour réception “
4 Location A - Snow 00000 Fermé pour réception
Location B - Janitorial Ser 0 Fermé pour réception
3 Location B - Janitorial Ser 20,000.00 Fermé pour réception
Location B - Snow Cleani 0 Fermé pour réception
g Location B - Snow Clean 00 Fermé pour réception
a Location € - Janitorial Se1 Fermé pour réception
10 Location € - Janitorial Se1 Fermé pour réception
Location C - Snow Remos 900000 200000 900000 Fermé pour réception
12 Lotation C - Snow Remos 700000 700000  7,00000 Fermé pour réception -
Colonnes masquées 13
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De plus, vous pouvez voir le nombre de factures traitées par rapport a ce bon
de commande en cliquant sur Voir les Details sous I’onglet Cycle de vie de la commande.

|cycte de vie de 1a commande |

pommants -
e -

40K 80K

W Montant (CAD)

Voir les détails |

Les renseignements sur le bon de commande et la liste du nombre de factures
s’afficheront dans un autre onglet. Faites défiler vers le bas pour voir la liste des factures
traitées relativement a ce bon de commande.

Cycle de vie de la commande: CATEL0000003

Entité juridique acheteuse  BLIC-TELUS-LE Cycle de vie de la commande Commandé 51.000.00 CAD

Commande CATEL(
Expédié 0.00 CAD
Fournisseur  Supplier Po;
Lieu du fournisseur TEL-OM-ED-12345 Regu 0.00 CAD

=

Contact du fournisseur Livre 000 CAD

WMontant (CAD)

2

Commandé 81,000.00 CAD .
Facturé 58,340.00 CAD

R

4 Expédition en transit

Actons v Vor v Fomatw i 7 Détacher

sdi ; - et Date de réception idis
Expédition dexpédition Numéro de suivi Bon de livraison prévue Expédié Transpc
Aucun résultat trouvé.

Colonnes masquées 2

4 Réceptions
Actons v vor v Fomatw B R 7 Détacher

Date de

rateption Bon de livraison Retourné Regu Liviée

Réception Expédition dexpédition
Aucun résultat trouvé.

Colonnes masquées 3

4 Factures
actons v vor v Fematw B R 7 Détacher

Date de la Total de la Montant

facture Stawt Paye rapproché

Tacture Réception Bon de livraison

Facture

TESTAPRLS (7 a2 Nen validée 12,836.80 0.00 11,360.00

Pour examiner les factures traitées pour une ligne de bon de commande spécifique,
suivez les étapes ci-dessous :

Cliquez sur le numéro du bon de commande pour voir les détails. Pour afficher les détails
d’une ligne de bon de commande spécifique, sélectionnez I'onglet « Programmes ».
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Bon de commande: CATELO000003 &
Principal
4 Général

Entite juridique acheteuse BLIC-TELUS

Unité @affaires de facturation  BLIC-

TELUS-

Commande

Statut

Acheteur

Date de création

Conditians

s el fichiers jomts

AcCusé 08 rECEpUON rEqUIS AL

Conditions de paiement

4 Informations supplémentaires

EBSID
WO Status

Document Type

Actorsw Vorw Fomstw §1 G

<" Détacher

Foumissaur
Ligu 0 foumisseur
Contact du fournisseur

Emplacement a facturer

Emplacement de destination

Made dexpédition
Conditions de transport

FAB

MsaF
Release PO Number

WO Creation Date

Voir le PDF  Actions ¥ Actualiser

Commangé &

D

Description  Standard PO -

ndard PO Cntario

Entente source

Commande de fournissour

Payer sur récaption

Confirmation de la commande

WO Completion Date.

invite contextustie

— Tyee deviege 1

Voir les détails

Sélectionnez la ligne du bon de commande que vous souhaitez consulter et cliquez sur
Cycle de vie pour obtenir une liste compléte de toutes les factures traitées sous cette

ligne.

Bon de commande: CATEL0000003 @

Conditions &

Accusé de réception requis  Aucun

Conditions de paiement NE

4 |nformations supplémentaires

EBSID
WO Status

Document Type

Actiors w Vor w Fomat w

Ligne Description

Emplacement & facturer

Emplacement de destination  ON

Mode dexpédition
Conditions de transport

FAB

MSAE
Release PO Number

WO Creation Date

VoirlePDF  Actions ¥  Actualiser  Terminer )

Commande de foumnisseur

— Payer sur réceqtion

— Canfirmati

WO Completion Date

Invite contestuelle

e Date de

Date d d Nom e
Emplacemen livraison livraison Quantité de Statut d’"
demandée  promise ruDM le vie

W Moriant (GAD

Voir les détails

Locabon A - Janitorail Service for the month of Oct 2021

Feme. |
Feme. [
Feme i3
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Cycle de vie du programme: 1
Enlté jundique acneteuse  BL ) Cycle de vie du programme Commandé
C nde ATE o
- Action Texbcution en 3
eur o
5 L
L Facturé 300000 CAD
Dascription de ligne  Losaton A - Janioral Servce
Emplacement de destination
Commandé 300000 CAD ol
o0
4 Récaptions
Actions w Vorw Fomate [ [§ =] Détacher
" Date de o
Réception reeeption Livrée Facturé A tacturer
=3 Détach
Total de la Montant
Statut . Payé Devise ropmacné [receint
Hon vatée 551500 000 CAD 0.00
0 000 CAD 010
Annuie 000 000 CAD 0o
Bloqué 1300 a0 CAD 10000
2 Non vaic 18210 a0 cap 0

Pour plus de détails, cliquez sur I’hyperlien du numéro de facture.

Les détails du montant, le numéro de ligne (si plus d’une ligne est utilisée), la description
et les taxes apparaitront sous la colonne Lignes. Vous pouvez également afficher I'état du
paiement en cliquant sur I'onglet « Paiements ». Une copie des détails du paiement sera

ajoutée en piece jointe.

Temiger

BGIS# 0P o E
Facture: TESTJAN22 Terminr|
Unite daffaires BLICTELLS-0U Montant de la facture 16250 CAD
Nom de fentité juridiqus  BLUC-TELUS-LE .
CAD :
Foumisseur ou part I Vendor et .
paiement  CAD
Lieu g fournisseu
Description
» ton, EDMONTON
[Frvor o Poymen_resTomoc Fo0eats i 1]
Lignes  Pasments
Articles
Voir w % o Detacher
Nom Ban de commande Ricaption conisde Diterminants d taxe
Ligne Wontant Description Quantité Prix unitsire de
FUDM \uméro  Ligne Programme Numéro  Ligne MNuméro  Ligne  Emplacement de destination
15000 Localion A - Jantorai S oN
[Tignes de taxe sommalte EXpedlion et manutenton |
vorr w
Ligne  Régime “Momdelataxe  pendCU  cgaurdetaxe  “Nomdutaux  Pourcentage Unitaire Montant Montant
1 BOISCanada TaxR. ONHST ONHSTSALES  ONMSTSALES ONHST

Pour afficher d’autres lignes, cliquez sur « Terminer » pour revenir a I'écran précédent.

Foire aux questions
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Mon bon de travail n’est pas visible sur le portail Oracle Cloud. Que dois-je faire?

e Vérifiez si votre bon de travail porte la mention « Complet », « Facturable » et
« Devis approuvé » (s’il dépasse le seuil) dans RealSuiteMP. Prévoyez de 24 3
48 heures pour les changements d’interface.

e Sjvotre bon de travail n’est pas facturable ou que le devis n’a pas encore été
approuvé dans RealSuiteMP, veuillez communiquer avec le gestionnaire
des installations indiqué sur votre bon de travail.

e Sjvotre bon de travail a porté la mention « Complet », « Facturable » et « Devis
approuvé » (s'il dépasse le seuil) au cours des 48 dernieres heures et qu’il n’est
toujours pas visible dans le portail des fournisseurs Oracle Cloud, veuillez
communiquer avec nous a portal.invoice@bgis.com.

e Siun bon de travail a déja été utilisé pour la facturation, la méme commande ne
sera plus disponible aux fins de facturation. Pour un examen plus approfondi,
veuillez communiquer avec le gestionnaire des installations ayant retenu vos
services.

Si vous n’avez pas acceés a RealSuiteMP, veuillez envoyer une demande a
fmsharedservices@bgis.com.

Mon bon de commande n’a pas assez de fonds. Que dois-je faire?

En suivant les étapes décrites dans la section « Information sur les bons de travail et
les bons de commande », examinez les factures soumises par rapport aux lignes de bon
de commande.

Si une facture a préalablement été appliquée a la mauvaise ligne de commande, veuillez
contacter portal.invoice@bgis.com pour obtenir de I'aide.

Si une facture contient des frais qui ne faisaient pas partie du devis ou du contrat original,
veuillez communiquer avec la personne qui vous a fait parvenir le bon de commande.
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Dois-je quand méme envoyer les factures a ma personne-ressource de BGIS ou a
la bofte de réception désignée une fois que j'ai été intégré au portail?

A moins que vous ayez besoin d’examiner certains éléments de votre facture avec votre
gestionnaire des installations, coordonnateur des services immobiliers ou personne-
ressource de BGIS, veuillez ne pas envoyer vos factures aux boites de réception désignées
ni a votre personne-ressource de BGIS, puisque vous avez obtenu 'acces au portail requis
pour soumettre vos factures.

De plus, assurez-vous de fermer tous les messages automatiques envoyés par vos
logiciels de comptabilité a des boites de réception afin d’éviter les factures en double et
les retards de traitement des factures et des paiements.

Changement du nom du fournisseur et nouveau numéro de fournisseur

Sile nom de votre entreprise a changé et que vous avez votre nouveau numeéro
de fournisseur, communiquez avec portal.invoice@bgis.com pour transférer votre
compte au nouveau numéro de fournisseur.

Exigences générales de facturation

Afin d’éviter les retards de paiement, il est important que la facture comprenne
les renseignements obligatoires suivants :

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Nom complet et adresse du fournisseur

Numéro et date de la facture

Modalités de paiement et date d’échéance du paiement de la facture

Nom de la facture tel gu’indiqué sur le bon de commande ou le bon de travail
Numéro de référence de la commande (n° de bon de travail, n° de bon

de commande ou n° de bon de commande mensuel)

Lieu de service couvert par la facture (veuillez énumérer tous les lieux s’il y en a
plus d’un)

Période de service et description (correspondant a la description de la commande)
Adresse de remise du fournisseur, y compris le code postal

Taxe avec code fiscal applicable (exemple : TVH, TPS, TVQ, TVP pour les factures
canadiennes; taxe US pour les factures américaines).

10) Numéro d’identification fiscale du fournisseur
11) Coordonnées du fournisseur (numéro de téléphone, adresse électronique)
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Coordonnées

Pour toute question supplémentaire concernant la formation, le présent guide ou
Oracle Cloud, veuillez communiquer avec Portal.Invoice@bgis.com.

Sivous avez des questions concernant les bons de travail, veuillez communiquer avec
le gestionnaire des installations qui a retenu vos services. Leurs noms et coordonnées se
trouvent sur le bon de travail que vous avez recu de BGIS.

Sivous avez des questions concernant les bons de commande, veuillez communiquer
avec la personne qui vous a fait parvenir le bon de commande.
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