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Préambule 

Le guide de formation AirSupply est un document générique et le fournisseur doit respecter les objectifs et 

spécificités du client. Un document ‘Matrice client’ est disponible et doit être observé par le fournisseur. 

 

 

Contact : 

http://www.supplyon.com/en/contact.html 
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Le guide de formation de l'utilisateur AirSupply se compose de 13 modules, d'une Matrice client et d'un livre 

d'exercices. Ce module est dédié à la facturation. 

 

 

Illustration1 : Aperçu des modules 
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Objectifs du module de facturation :  
 

Le module de formation Facturation décrit la manière de créer une facture pour le fournisseur, la façon dont 

la facture d'origine peut être exportée et la manière de modifier une facture en créant un avoir, un avoir pour 

modification du prix ou une charge pour modification du prix.  

 

Ce module explique également comment exécuter les actions suivantes : 

 Comment modifier ses données de base. 

 Le processus de facturation. 

 Comment modifier une facture en créant des documents correctifs. 

 Comment archiver la facture originale. 
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1 Concepts généraux 

1.1  Définition de la facturation électronique  

Le processus de facturation est conçu pour permettre le transfert de factures électroniques entre le 

fournisseur et le client. Le processus de facturation électronique (ou e-invoicing) permet de créer des 

factures au format électronique sur la base des informations des commandes enregistrées dans le système 

et déjà disponibles sur la plate-forme AirSupply. 

 

Le rapport entre les processus de commande et de facturation est également appelé P2P (Purchase to Pay). 

 

 
 

Illustration2 : Processus de la commande au paiement (Purchase to Pay) 

 

 

Les objectifs de ce module, basé sur les informations de commande, sont les suivants : 

• Vérifier et corriger vos données de référence. 

• Créer une facture. 

• Archiver votre facture originale. 

• Créer un document correctif pour une facture. 

Ce processus comprend des informations pour le client et le fournisseur, mais principalement pour la 

personne en charge des factures chez le fournisseur. 
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1.2 Utilisation du processus de facture par le fournisseur (canaux d'entrée) 

SupplyOn prend en charge différents processus de facturation (canaux d'entrée) pour le fournisseur. 

I. Formulaire Web et importation CSV depuis l'interface Web via AirSupply. 

Ce document décrit l'ensemble de ces processus. 

 L’original de la facture est créé sur la plate-forme et reste disponible en téléchargement 

pendant au moins trois mois.  

 

II. Un fichier de facture EDI peut être transmis via une connexion AS2 Disponible pour les fournisseurs 

M2M (machine-machine). Vous trouverez plus d'informations sur le ‘portail d'informations 

fournisseur’.  

 Dans le cadre de ce processus, la facture originale est créée dans le système interne du 

fournisseur. 

 

III. Les factures ZUGFeRD PDF A/3 peuvent être transférées vers SupplyOn (fonctionnalité disponible 

en 2017). 

Vous trouverez plus d'informations sur le ‘portail d'informations fournisseur’. 

 Dans le cadre de ce processus, la facture originale est créée dans le système interne du 

fournisseur. 

 

IV. SupplyOn prend également en charge le pilote d'impression Basware, pour les fournisseurs qui 

utilisent ce mode de communication (fonctionnalité disponible en 2017). 

 La facture originale est conservée par Basware. (Veuillez clarifier le mode d'archivage avec 

votre prestataire de services) 

1.3 Exigences liées à l'utilisation du module de facturation 

Avant d'utiliser le module de facturation, de nombreuses exigences doivent être clarifiées, vérifiées et 

correctement établies. 

Tout d'abord, le client informe SupplyOn de son utilisation du processus de facturation électronique (si celui-

ci n'est pas déjà utilisé par son entreprise). Client et fournisseur conviennent ensuite d'utiliser un processus 

de facturation électronique. 

Si le fournisseur n'est pas enregistré chez SupplyOn, il doit le faire ; ce processus en 6 étapes est rapide et 

comprend une cession du contrat à SupplyOn. Vous trouverez de plus amples informations sur ce processus 

sur le ‘portail d'informations fournisseur’. 

 

Trois nouveaux rôles sont créés dans AirSupply pour l'utilisation du module de facturation : un rôle client et 

deux rôles fournisseur. Ces rôles doivent être attribués pour lire ou utiliser le module de facturation. Leur 

octroi peut être demandé à l'administrateur de votre entreprise, lequel dispose des droits nécessaires pour 

les attribuer. 

● Rôle client : 

– ‘IndBuyerInvoicing-Read’ ou ‘AirbBuyerInvoicing-Read’ 

» L'utilisateur client peut visualiser l'ensemble des factures envoyées par ses 

fournisseurs pour son entreprise client associée. 

● Rôles fournisseur / vendeur : 

– ‘IndSellerP2P-Create’ 

» Cet utilisateur peut créer des factures électroniques sur la base de 

commandes. 

– ‘IndSellerP2P-Read’ 

» Cet utilisateur a accès aux factures électroniques transmises. 

 

Le chapitre 3.1 décrit la gestion des rôles utilisateur dans AirSupply. 

http://www.supplyon.com/en/info-portal/usage-options?bcid=2030555&sid=17&rpid=24&rtid=1
http://www.supplyon.com/en/info-portal/usage-options?bcid=2030555&sid=17&rpid=24&rtid=1
http://www.supplyon.com/en/info-portal/usage-options?bcid=2030555&sid=17&rpid=24&rtid=1
http://www.supplyon.com/en/info-portal/registration?bcid=2030555&sid=17&rpid=24&rtid=1
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2 Le processus de facturation 

Le module de facturation de SupplyOn offre trois solutions pour créer une facture et trois possibilités pour 

corriger des factures déjà envoyées dans le formulaire Web. 

Le chapitre suivant décrit les trois solutions de création de facture et les trois possibilités de correction des 

factures déjà envoyées. Ces processus sont illustrés et expliqués en détail dans le chapitre 3. 

2.1 Processus de création d'une facture 

Avant la création d'une facture, SupplyOn vous recommande de contrôler les données de commande (en 

particulier les champs relatifs au prix) car ces données sont ensuite utilisées pour préremplir le formulaire de 

création de facture. 

 

Le module de facturation de l'interface Web offre trois scénarios de facturation différents : 

I. À partir de postes facturables.  

Dans ce cas de figure, le fournisseur sélectionne directement les postes facturables à partir 

desquels il souhaite créer la facture, dans la ‘Liste des positions facturables’. 

 

II. À partir d'un document (numéro de commande). 

Dans ce scénario, le fournisseur saisit directement le numéro de la commande pour laquelle il 

souhaite créer une facture. Ils sont dirigés directement vers le formulaire de création de facture. 

 

III. Importation d'un fichier CSV. 

Cette solution permet d'importer une facturation groupée. 

 

 Description du processus de facturation à partir de la liste des positions facturables 

Ce processus est divisé en 4 étapes détaillant la manière dont le fournisseur crée une facture. 

 

 

Illustration3 : Processus de création de facture à partir de postes facturables. 

 Le fournisseur vérifie les postes 

      facturables 
De temps en temps, le fournisseur vérifie les postes facturables pour 
créer une facture, dans la ‘Liste des positions facturables’. 

 Le fournisseur sélectionne les 

      postes facturables 
Il sélectionne une ou plusieurs positions d'un même document ou 
commande pour lancer la création de la facture. 

 Le fournisseur complète le 

      formulaire de création de  
      facture 

Les informations de la commande ou du document présélectionné 
sont ensuite transférées dans le formulaire de création de facture. 

 Le fournisseur valide et envoie 

      la facture 
Le fournisseur complète le formulaire de création de facture, le valide 
et envoie la facture au client. 

 

Le chapitre 3.4 décrit la création d'une facture à l'aide de la ‘Liste des positions facturables’. 

  



      

 

 

Version 1.0  © SupplyOn AG 10/54 

 

 Description du processus de création d'une facture à partir d'un document 

Ce processus est divisé en 3 étapes détaillant la manière dont le fournisseur crée une facture. 

 

Illustration4 : Processus de création de facture à partir d'un document. 

 Le fournisseur saisit le numéro 

      de la commande ou du 
      document 

Lorsque le fournisseur souhaite créer une facture pour une 
commande spécifique, il peut saisir directement son numéro. Cette 
fonction ‘À partir d'un document’ est disponible dans la ‘Liste des 
factures’. 

 Le fournisseur complète le 

      formulaire de création de 
      facture 

Les informations de la commande ou du document présélectionné 
sont ensuite transférées dans le formulaire de création de facture. 

 Le fournisseur valide et envoie  

      la facture 

Le fournisseur complète le formulaire de création de facture, le valide 
et envoie la facture au client. 

 

Le chapitre 3.8 décrit la création d'une facture ‘À partir d'un document’ à l'aide de la ‘Liste des factures’. 

 

 Description du processus d'importation CSV 

Ce processus est divisé en 3 étapes détaillant la manière dont le fournisseur crée une facture. 

 

 

Illustration5 : Processus d'importation CSV 

 Le fournisseur crée un fichier 

      CSV 
Le fournisseur crée un fichier CSV comportant l'ensemble des 
informations de facturation pertinentes. 

 Le fournisseur importe un 

      fichier CSV 
Dans la ‘Liste des factures’, il peut importer le fichier CSV. 

● Il peut choisir d'envoyer directement l'importation au client ou 

de l'enregistrer avec le statut ‘Non envoyé’. 

 Facultatif : Le fournisseur valide 

      et envoie la facture 
Tant que le fichier CSV a le statut ‘Non envoyé’, il peut être modifié, 
validé et envoyé à partir de la ‘Liste des factures’. 

 

Le chapitre 3.7 décrit l'importation d'un fichier CSV et fait référence à d'autres guides détaillés qui vous 

aident dans la création d'un fichier CSV d'importation. 
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2.2 Processus de correction d'une facture 

Le module de facturation de l'interface Web offre trois scénarios de correction de facture différents : 

I. Avoir. 

Un avoir permet de corriger une facture sur la base de la quantité. Une quantité de soustraction doit 

être saisie en tant que valeur positive. 

 

II. Avoir pour modification du prix. 

Un avoir pour modification du prix permet de corriger une facture sur la base du prix si le prix facturé 

initialement était trop élevé. 

 

III. Charge pour modification du prix. 

Une charge pour modification du prix permet de corriger une facture sur la base du prix si le prix 

facturé initialement était trop faible. 

 

En fonction de la configuration client et du contrat, les trois scénarios ne sont pas toujours applicables à 

chaque fournisseur. 

 Description du processus de création d'un avoir 

Un avoir permet de corriger une facture sur la base de la quantité. Une quantité de soustraction doit être 

saisie en tant que valeur positive. L'application de facturation réduit la quantité facturée comme suit : 

 

 Quantité facturée actuellement = Quantité facturée précédemment – Quantité facturée corrigée par 

l'avoir 

 

Illustration6 : Processus de création d'avoir 

 Le fournisseur    

      sélectionne la facture 
      incorrecte 

Le fournisseur sélectionne la facture incorrecte dans la ‘Liste des factures’ et 
crée un avoir correctif. 

 Le fournisseur modifie la  

      quantité dans le 
      formulaire de création  
      d'avoir 

Le fournisseur peut modifier la quantité dans le formulaire de création 

d'avoir. Une quantité de soustraction doit être saisie en tant que valeur 

positive. 

 Le fournisseur valide et 

      envoie l'avoir 
Le fournisseur complète le formulaire de création d'avoir, le valide et l'envoie 
au client. 

 

Nota : Annulation de facture 

Pour annuler toute une facture, créez un avoir pour la quantité totale facturée. 
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Nota : Double correction du prix et de la quantité 

Pour effectuer une double correction de la date et de la quantité de la facture existante, supprimez toute la 

facture à l'aide d'un avoir. Demandez ensuite une mise à jour du client pour la date et le prix dans la 

commande afin de créer une nouvelle facture correcte. 

 

L'exemple suivant aide à comprendre le processus d'avoir : 

Exemple : 

- Le client commande 100 kg de vis 

- Le fournisseur livre 100 kg de vis 

- Le fournisseur facture 100 kg de vis 

- Du fait d'un problème de qualité, le client renvoie 5 kg de vis (avec relivraison) 

- Le fournisseur crée un avoir portant sur 5 kg de vis pour le client 

- Le fournisseur livre 5 kg de vis 

Effet : 5 kg de vis sont facturables à nouveau 

- Le fournisseur facture 5 kg de vis 

Résultat : 100 kg de vis sont facturées 

 

Le chapitre 5.1 décrit la manière de créer un avoir. 

 

 Description du processus de création d'un avoir pour modification du prix 

Un avoir pour modification du prix permet de corriger une facture sur la base du prix si le prix facturé 

initialement était trop élevé. Le prix à soustraire doit être saisi comme une valeur positive. L'application de 

facturation électronique réduit le montant facturé comme suit : 

 

 Valeur facturée actuellement = Valeur facturée précédemment – Valeur facturée corrigée de l'avoir 

pour modification du prix 

 

Illustration7 : Processus de création d'avoir pour modification du prix 

 Le fournisseur 

      sélectionne la facture 
      incorrecte 

Le fournisseur sélectionne la facture incorrecte dans la ‘Liste des factures’ et 
crée un avoir pour modification du prix. 

 Le fournisseur modifie le 

      prix dans le formulaire de 
      création 

Le fournisseur peut modifier le prix dans la position dans le formulaire de 

création d'avoir pour modification du prix. Le prix à soustraire doit être saisi 

comme une valeur positive. 

 Le fournisseur valide et 

      envoie l'avoir pour 
      modification de prix 

Le fournisseur complète le formulaire de création d'avoir pour modification 
du prix, le valide et l'envoie au client. 
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L'exemple suivant aide à comprendre le processus d'avoir pour modification du prix : 

Exemple : 

- Le client commande 100 pièces de matériel X au prix de 100 EUR  

- Le fournisseur livre 60 pièces du matériel X 

- Le fournisseur facture 60 pièces du matériel X au prix de 100 EUR (facture 1) 

= montant de facturation : 6 000 EUR 

- Le fournisseur livre 40 pièces du matériel X 

- Le fournisseur facture 40 pièces du matériel X au prix de 110 EUR suite à une erreur de saisie 

(facture 2) 

Montant de facturation :  

= Facture 1 : 6 000 EUR (déjà facturé) 

= Facture 2 : 4 400 EUR 

Montant de facturation total de la commande : 10 400 € 

Pour corriger l'erreur, le fournisseur crée un avoir pour modification du prix de 10 EUR par pièce (pour 

40 pièces) pour le client. 

Montant de facturation de l'avoir pour modification du prix : 400 EUR 

Montant de facturation total de la commande : 10 000 EUR 

 

Le chapitre 5.2 décrit la manière de créer un avoir pour modification du prix. 

 

 Description du processus : création d'une charge pour modification du prix 

Une charge pour modification du prix permet de corriger une facture sur la base du prix si le prix facturé 

initialement était trop faible. Le surcoût doit être saisi comme une valeur positive. L'application de facturation 

électronique augmente le montant facturé comme suit : 

 

 Valeur facturée actuellement = Valeur facturée précédemment + Valeur facturée corrigée de la 

charge pour modification du prix 

 

Illustration 8 : Processus de création de charge pour modification du prix 

 Le fournisseur 

      sélectionne la facture 
      incorrecte 

Le fournisseur sélectionne la facture incorrecte dans la ‘Liste des factures’ et 
crée une charge pour modification du prix. 

 Le fournisseur modifie le 

      prix dans le formulaire de 
      création 

Le fournisseur peut modifier le prix dans la position dans le formulaire de 

création de charge pour modification du prix. Le prix à soustraire doit être 

saisi comme une valeur positive. 

 Le fournisseur valide et 

      envoie la charge pour 
      modification de prix 

Le fournisseur complète le formulaire de création de charge pour 
modification du prix, le valide et l'envoie au client. 
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L'exemple suivant aide à comprendre le processus de charge pour modification du prix : 

Exemple : 

- Le client commande 100 pièces de matériel X au prix de 100 EUR  

- Le fournisseur livre 100 pièces du matériel X 

- Le fournisseur facture 100 pièces du matériel X au prix de 100 EUR 

= montant de facturation : 10 000 EUR 

Du fait de l'actualisation de la commande, le prix passe à 105 EUR (par le client A) 

Le fournisseur crée en conséquence une charge pour modification du prix de 5 EUR par pièce pour la 

facture pour le client. 

Montant de facturation de la charge pour modification du prix : 500 EUR 

Montant de facturation total de la commande : 10 500 EUR 

 

Le chapitre 5.3 décrit la manière de créer un avoir pour modification du prix. 

 

3 Gestion de la création de facture 

Ce chapitre décrit la configuration des nouveaux rôles utilisateur, l'administration des données de référence 

et le processus de facturation détaillé dans le module de facturation. 

 

3.1 Gestion des rôles utilisateur 

Les rôles utilisateur peuvent être attribués uniquement par les administrateurs utilisateur. Chaque entreprise 

compte un administrateur utilisateur. 

Les nouveaux rôles peuvent être sollicités par les utilisateurs auprès de leur administrateur qui peut accepter 

ou rejeter la demande. L'administrateur lui-même peut également modifier les rôles des utilisateurs de son 

entreprise. 

 

 Demander un nouveau rôle à l'administrateur (pour les utilisateurs non administrateurs) 

Pour demander de nouveaux rôles, cliquez sur ‘Administration’ () et sur ‘Utilisateur’ (). Ensuite, cliquez 

sur le deuxième onglet ‘Mes rôles’ () puis sur ‘Ouvrir’ () pour voir tous les rôles AirSupply comme les 

nouveaux rôles de facturation. 
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L'écran suivant montre le rôle client qui peut être demandé en sélectionnant le rôle () et en cliquant sur 

‘Demander’ () pour envoyer la demande à l'administrateur de votre entreprise. 

Le rôle client peut avoir deux noms, avec la même configuration, en fonction du client.  

 ‘IndBuyerInvoicing-Read’ ou  

 ‘AirbBuyerInvoicing-Read’. 

 

 
 

L'écran suivant montre les deux rôles fournisseur qui peuvent être demandés en sélectionnant le rôle ( ) 

et en cliquant sur ‘Demander’ ( ) pour envoyer la demande à l'administrateur de votre entreprise. 

 ‘IndSellerP2P-Create’ (lire et créer un rôle pour la personne en charge des factures) 

 ‘IndSellerP2P-Read’ (lire uniquement un rôle, par exemple pour la personne en charge des 

commandes) 
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 Attribution d'un rôle par l'administrateur de l'entreprise 

Les écrans suivants montrent comment l'administrateur peut modifier les rôles des utilisateurs dans son 

entreprise. 

 

Tout d'abord, l'administrateur doit cliquer sur ‘Administration’ () et sur ‘Utilisateur’ (), pour sélectionner 

‘Attribuer les rôles’ à droite (). 

 

 
 

Dans la première étape, l'administrateur sélectionne l'utilisateur de l'entreprise () et doit cliquer sur ‘Étape 

suivante’ () pour ouvrir l'écran des rôles utilisateur. 
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Enfin, l'administrateur sélectionne le rôle () et termine l'affectation des rôles en cliquant de nouveau sur 

‘Étape suivante’ (). 

 

 
 

 

3.2 Administration des données de référence de l'entreprise 

Les données de référence importantes sont intégrées directement par le système dans le formulaire de 

création de facture et votre facture originale finale. Il n'est pas nécessaire de les ressaisir à 

chaque nouvelle création de facture. 

Le même transfert des données de référence s'applique à la création du formulaire d'avoir et 

des deux formulaires de modification du prix. 

 

Ces informations sont particulièrement importantes pour le processus de facturation : 

1. Numéro de TVA (taxe sur la valeur ajoutée). S'il est saisi correctement dans les données de 

référence, il est automatiquement intégré au formulaire de création de facture. 

2. Contacts. en particulier la personne en charge des factures et celle en charge des commandes, 

pour une affectation claire des commandes et des factures et une communication simple et réussie 

entre le client et le fournisseur.  

3. Numéro SIREN. Il s'agit d'un numéro que l'administration française attribue aux entreprises et 

associations à but non lucratif françaises. 
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Les écrans suivant montrent comment un administrateur d'entreprise peut gérer ces informations. 

 

 

En premier lieu, cliquez sur ‘Services SupplyOn’ (), puis sur ‘Business Directory’ (). Comme indiqué ci-

dessus, il y a de nombreux onglets pour les différentes données de référence de l'entreprise. Dans le 

premier onglet ‘Adresse’ (), vous pouvez directement modifier le numéro SIREN ().  

Faites défiler vers le bas pour voir plus d'informations (). 

 

 

Un peu plus bas dans l'onglet ‘Adresse’, il est possible de modifier le ‘Numéro de TVA’ de l'entreprise (). 

 

Nota :  Structures du numéro de TVA spécifiques aux pays : 

- p. ex. DE999999999 ; DE + 9 chiffres. 

- p. ex. FRXX999999999 ; FR + 2 chiffres (clé de validation) + 9 chiffres. 

- p.ex. GB99999999999 ; GB + 11 chiffres max. 

- p.ex. ESX9999999X ; ES + 9 caractères, le premier ou le dernier pouvant être une lettre. 

Les règles de facturation spécifiques au pays sont déterminées par les deux premières lettres du numéro de 

TVA (code pays).  
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Pour accéder à l'administration des contacts de l'entreprise et aux deux personnes très importantes, celle en 

charge des factures et celle en charge des commandes, cliquez sur l'onglet ‘Contact’ (). Dans cet écran, 

vous devez saisir la ‘Purchase Order Responsible for Airbus’ et la ‘Invoice Responsible for Airbus’.  

Il est possible d'ajouter des remplaçants pour les deux contacts en cas d'absence d'un des deux 

responsables ( ). 
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3.3 Accès au processus de facturation 

Si le client et le fournisseur acceptent tous deux d'utiliser le module de facturation et que l'utilisateur compte 

un rôle comme expliqué au chapitre 3.1, il est possible d'accéder au module de facturation par l'aperçu ‘My 

Workspace’. 

 

 
 

 
 

Il existe deux manières d'accéder au module de facturation : 

() via le lien ‘Facture’ ou par ‘Créer une facture par numéro de commande’ qui permet d'afficher la ’Liste 

des positions facturables’. 

() via ‘Aperçu des factures’ qui permet d'afficher la ‘Liste des factures’. 

 

Si vous souhaitez vérifier la commande référencée, cliquez sur ce bouton et une nouvelle fenêtre 
d'AirSupply apparaîtra avec des informations détaillées sur la commande. Cette fonctionnalité vous aide à 
comparer facilement la facture et la commande. 
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3.4 Création d'une facture à partir de positions facturables / ‘Liste des positions 

facturables’ 

Il existe deux manières d'accéder à la ‘Liste des positions facturables’. La première solution est décrite au 

chapitre 3.3. 

La seconde est une saisie via la ‘Liste des factures’ () : 

 Cliquez sur ‘Créer facture’ pour afficher trois possibilités de facturation. La fonctionnalité ‘Importer CSV’ 

est décrite au chapitre 3.7 et ‘À partir du document précédent’ au chapitre 3.8. 

 En cliquant sur ‘Postes facturables’, vous serez immédiatement redirigé vers la ‘Liste des positions 

facturables’. 

L'écran suivant explique la ‘Liste des positions facturables’. 

 

 
 

La ‘Liste des positions facturables’ comprend les fonctionnalités suivantes : 

 
 

Chemin de 

     navigation 

Vous êtes maintenant dans la ‘Liste des positions facturables’, comme indiqué 

dans le chemin de navigation. 

 Onglets Trois positions sont listées dans l'onglet ‘Commande’. Il n'y a pas de position 

facturable dans ‘Avis Préalable d'Expédition (ASN)’, ni dans ‘Instruction de 

livraison’. 

 Position de 

      commande  

      sélectionnée 

Pour créer une facture pour une position, sélectionnez une position à gauche 

 Créer une facture Cliquez ensuite sur ‘Créer une facture’ pour afficher le formulaire de création de 

facture pour cette position. 

 Fonction de  

      recherche 

En haut à droite se trouve une fonction de recherche pour la ‘Liste des positions 

facturables’. 

 Fonction d'aide Le point d'interrogation en haut à droite vous dirige vers les pages d'aide. 
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Les colonnes ‘Quantité/Valeur totale’ et ‘Facturable’ illustrent la relation entre le document original / la 

commande d'origine et les factures. 

 
Par exemple : La commande d'origine compte 200 pièces, 1 pièce est déjà facturée, il reste donc 199 pièces 

facturables. 

 

 Afficher et masquer les positions facturables dans la ‘Liste des positions facturables’ 

La ‘Liste des positions facturables’ compte une fonction spéciale permettant de masquer des positions si 

vous ne voulez pas les afficher sur l'écran principal de la ‘Liste des positions facturables’. 

 Pour masquer une ou plusieurs positions, sélectionnez-les à gauche. 

 Cliquez ensuite sur ‘Masquer les postes facturables’ et ils disparaîtront de l'écran principal. 

 

 

 Pour afficher tous les postes masqués ou afficher de nouveau les postes facturables masqués, cochez 

‘Afficher les postes facturables masqués’.  

Pour réafficher des postes dans la ‘Liste des positions facturables’ à partir de la liste masquée, vous devez : 

 Sélectionner votre poste facturable à gauche, 

 Cliquer sur ‘Réafficher les postes facturables’ et ils seront réintégrés à la liste principale des positions 

facturables. 
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3.5 Formulaire de création de facture 

La création des factures s'effectue via le formulaire de création de facture. Celui-ci est amené à remplacer 

votre ancienne facture papier et la plupart des champs sont préremplis à l'aide des données de référence de 

votre entreprise et des positions de commande référencées. Ce chapitre décrit les fonctionnalités, les 

8 sections du formulaire de création de facture et les processus de validation et d'envoi.  

 

Nota : 

Le contenu exact du formulaire de création de facture peut différer selon les conditions de facturation de 

votre client. 

 Fonctionnalités du formulaire de création de facture 

3.5.1.1 En-tête du formulaire de création de facture 

En haut du formulaire de création de facture se trouvent votre chemin de navigation, 8 boutons, un statut du 

formulaire de création de facture et le point d'interrogation vers les pages d'aide. 

 

 Chemin de 

      navigation 
Vous indique le chemin d'accès au formulaire de création de facture, classé sous 
Facture. 
Nota : En cliquant sur les termes soulignés, vous pouvez revenir aux écrans 

précédents. 

 Enregistrer 

      comme brouillon 
Vous pouvez enregistrer votre formulaire de création de facture, sans validation. Il 
est alors enregistré dans la ‘Liste des factures’ dans l'onglet ‘Brouillon’. 

 Valider Vous pouvez valider votre formulaire de création de facture. Plusieurs règles et 
vérifications contrôleront votre saisie et le résultat s'affichera dans une fenêtre 
contextuelle en haut à droite. Selon le résultat de la validation, la facture est 
enregistrée dans la ‘Liste des factures’ dans l'onglet ‘Brouillon’ (échec de la 
validation) ou dans ‘Non envoyé’ (validation réussie). 
Si la validation a bien été effectuée, vous recevrez le message suivant et le statut 

indiquera alors ‘Non envoyé’ :  

  

 Envoyer Cliquez ici pour envoyer la facture au client. Plusieurs règles et vérifications 
contrôleront votre saisie. En cas d'échec de la validation, la facture est enregistrée 
dans a ‘Liste des factures’ dans l'onglet ‘Brouillon’ et n'est pas envoyée au client.  
Si la validation a bien été effectuée, vous recevrez le message suivant : 

 
En cliquant sur le numéro de facture ‘INV-123456789’, vous pouvez vérifier la 
facture en impression brouillon. 
Lisez les ‘Conditions générales et informations relatives à l'utilisation du service 
SupplyOn’ et cliquez sur  ‘Document(s) envoyer’ pour envoyer la facture au client. 
La facture est alors enregistrée dans la ‘Liste des factures’ dans l'onglet ‘Envoyé’. 
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 Retour à la liste Ce bouton vous ramène à la ‘Liste des positions facturables’ ou à la ‘Liste des 

factures’, en fonction de votre saisie dans le formulaire de création de facture. 

Avant cela, le système vous demandera si vous êtes sûr de vouloir rejeter le 

document. 

 

 Supprimer Ce bouton vous permet de supprimer la facture, 
ce qui est uniquement possible pour les factures ayant un statut ‘Brouillon’ ou ‘Non 
envoyé’. 
Avant cela, le système vous demandera si vous êtes sûr de vouloir supprimer le 

formulaire de création de facture avant de l'envoyer au client. 

 

 Exporter Cette fonction permet trois exportations différentes : 
1. Pièces jointes uniquement : si vous avez ajouté une ou plusieurs pièces 

jointes à la facture, vous pouvez les exporter. 
2. Document d'origine : si la facture a bien été envoyée et a bien été reçue par 

le client, vous pouvez exporter et archiver la facture d'origine. Voir 
également le chapitre 4.2 pour l'archivage de la facture d'origine. 

3. Exporter le formulaire de création de facture en tant que fichier CSV.  

 Imprimer Ce bouton permet de générer une impression brouillon de votre facture. 

 Enregistrer en 
     tant que modèle 
 
Symbole indiquant 
un modèle : 

 

Si vous utilisez fréquemment une facture standard, il est recommandé d'identifier ce 
formulaire de facture comme étant un modèle. 
Cliquez sur ‘Enregistrer en tant que modèle’ pour utiliser votre formulaire de création 
de facture comme un modèle lorsque vous créerez une nouvelle facture. 
Si vous avez enregistré une ou plusieurs factures en tant que modèles, le système 
vous demandera si vous souhaitez utiliser votre modèle avant la prochaine création 
de facture. 
Dans cet écran, nous avons créé deux modèles. 

 
Choisissez un modèle si vous souhaitez préremplir le formulaire de création de 
facture avec des informations déjà utilisées ou laissez le champ vide si vous 
souhaitez le préremplir de manière standard à partir des données de référence et de 
la commande / du document référencés. 
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Les modèles sont également visibles dans la ‘Liste des factures’ avec le symbole 
correspondant. 

 
Pour supprimer une facture de la liste des modèles, sélectionnez la facture, allez 
dans le formulaire de création de facture et cliquez sur le bouton : 

 

 Statut :  Le statut indique l'avancée du processus de validation : 

- Statut : Brouillon : échec de la validation, la facture est enregistrée dans la 

‘Liste des factures’ dans l'onglet ‘Brouillon’. 

- Statut : Non envoyé : une fois la validation effectuée avec succès, la facture 

est enregistrée dans la ‘Liste des factures’ dans l'onglet ‘Non envoyé’. 

- Statut : En cours : une fois la facture envoyée et dans l'attente d'une réponse 

du client ou, si nécessaire d'une signature de la facture, la facture est 
enregistrée dans la ‘Liste des factures’ dans l'onglet ‘Envoyé’.  

- Statut : Envoyé : la facture a bien été envoyée et il est maintenant possible 

d'exporter et d'archiver la facture d'origine. La facture est enregistrée dans la 
‘Liste des factures’ dans l'onglet ‘Envoyé’. 

Nota : Si le statut ne passe pas de ‘En cours’ à ‘Envoyé’ après un certain temps, 
contactez le support SupplyOn pour exporter la facture d'origine. 

 Pages d'aide Le point d'interrogation en haut à droite vous dirige vers les pages d'aide. 
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3.5.1.2 Sections du formulaire de création de facture 

Le formulaire de création de facture se découpe en 8 sections. Celles-ci sont listées sur le côté gauche du 
formulaire de création de facture et sont détaillées séparément dans les chapitres suivants. 

 
- Données d'en-tête (n° de facture, devise, contenu, etc.)  

             chapitre 3.5.2. 
  

- Informations fournisseur (adresse, numéros de référence tels que 
             numéro de TVA, etc.) chapitre 3.5.3. 
 

- Informations client (adresse, adresse de livraison, etc.)   
             chapitre 3.5.4. 
 

- Positions (informations sur les positions, telles que la référence du 
             matériel, la quantité, le prix, etc.) chapitre 3.5.5. 
 

- Informations complémentaires (type de taxe, taux, etc.) 
             chapitre 3.5.6. 
 

- Informations sur le paiement (conditions, coordonnées bancaires, 
             etc.) chapitre 3.5.7. 
 

- Totaux (calcul du montant total de la facture) chapitre 3.5.8. 
 

- Pièces jointes (le cas échéant, une fonction de chargement 
             d'informations supplémentaires) chapitre 3.5.9. 
 
 
 

3.5.1.3 Informations générales relatives au formulaire de création de facture 

Le formulaire de création de facture comprend différentes fonctions pour vous aider à identifier facilement 
les informations et les exigences. 

1. Informations obligatoires : 
Les champs obligatoires sont toujours mis en surbrillance en jaune, comme par exemple pour le 
numéro de facture, qui doit être unique pour chaque facture. 

  
 

2. Blocs supplémentaires pour ajouter des informations : 
Au besoin, il est possible d'ajouter des informations en ouvrant les blocs supplémentaires. Ils sont 
toujours indiqués par un signe plus vert, comme par exemple pour la devise locale. 

 

Ils peuvent être supprimés et fermés en cliquant sur la poubelle rouge.  
 

3. Astuces : 
Chaque champ du formulaire de création de facture comprend une fonction d'astuces qui vous aide 
à compléter correctement la facture. 
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 Saisie des données d'en-tête de facture 

L'en-tête de la facture est divisé en trois parties : la partie facture, la partie référence et la partie devise. 

 
 

 Partie facture 1. Numéro de facture : Le numéro de facture doit toujours être unique et doit 

obligatoirement être saisi.  

2. Type d'achat : Choisissez la catégorie parmi celles de la liste déroulante qui 

décrit le mieux le type d'achat (par ex. production, autres matériaux, 

services, etc.)? 

3. Informations : Ce champ est destiné aux informations générales. 

 Partie référence Les références sont préremplies et ne peuvent pas être modifiées. Elles contiennent 
le numéro du document référence, tel que votre numéro de commande référencé.  

 Partie devise Les informations relatives à la devise sont préremplies, ne peuvent pas être 
modifiées et proviennent du document référencé, tel que votre numéro de 
commande référencé. 
Devise locale : 
Ce champ peut être obligatoire ou optionnel en fonction des pays. La plupart du 
temps cependant, la réglementation du pays veut que ce champ soit rempli, au cas 
où la devise de la facture diffère de la devise du pays ; par ex., si un fournisseur 
français établit une facture en USD, celle-ci doit également contenir la valeur 
correspondante dans la monnaie locale du fournisseur, soit ici en EUR. 
 
Cours de change : 
Il s'agit du cours de change entre la devise locale et la devise du document. La 
devise du document (d'origine) doit être utilisée comme base du taux de change par 
rapport à la monnaie locale (1:x). 
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 Saisie des informations fournisseur 

Les informations fournisseurs sont divisées en quatre parties : la partie adresse, la partie numéros de 

référence, la partie contact et la partie représentant fiscal. 

 

a. La partie adresse comprend le numéro du vendeur () et son adresse (). 

Ces deux informations sont préremplies, mais seule l'adresse est modifiable. 

 
 

b. Les numéros de référence peuvent être préremplis et sont tous modifiables. 

 Le ‘Numéro de compte’ est également appelé ‘Code auteur facture’ chez Airbus et est généralement  

prérempli à l'aide des informations Airbus de la commande. 

 Le ‘Numéro d'enregistrement de la TVA’ est un numéro très important pour des raisons fiscales. 

 Le ‘Numéro fiscal’ n'est pas obligatoire et est spécifique à chaque pays. 

 Le ‘Numéro au registre du commerce’ n'est pas obligatoire et est spécifique à chaque pays.  

Ce champ doit contenir le numéro SIREN pour les fournisseurs français. 

  
 

Nota : Si vous avez administré vos données de référence conformément au chapitre 3.2, le numéro 

d'enregistrement de la TVA est prérempli pour chaque formulaire de création de facture.  
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Attention : Rechargement en cas de modification du numéro de TVA : 

Si vous modifiez le numéro de TVA ou saisissez un nouveau numéro de TVA, vous devez recharger 

le formulaire de création de facture en cliquant sur le bouton Valider. Une fenêtre contextuelle vous 

demandera de vérifier de nouveau votre saisie. 

 
 

c. Les informations de contact peuvent être préremplies et sont toutes modifiables. 

 L'adresse e-mail est un champ obligatoire car elle est requise par le client. 

 
 

d. Les informations relatives au représentant fiscal ne sont pas obligatoires. Cette partie peut être 

ajoutée au formulaire de création de facture et est divisée en deux autres éléments, le numéro de 

référence et le contact, qui peuvent eux-mêmes être ajoutés ou supprimés. 
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 Informations Client 

Les informations client sont divisées en trois parties : la partie adresse, la partie numéro de référence et la 

partie destinataire. 

a. L'adresse du client et le code site client sont préremplis et ne sont pas modifiables. 

  
 

b. Le numéro de référence du client est le numéro de TVA, qui est prérempli et n'est pas modifiable. 

 
 

c. Le destinataire du client est prérempli et modifiable. 
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 Saisie des informations relatives à la position 

Les informations relatives à la position sont divisées en deux vues différentes : 

- une vue d'en-tête et  

- une vue détaillée pour chaque position. 

 

Certaines informations de la vue d'en-tête peuvent être récupérées dans la vue détaillée, comme le montre 

l'écran ci-dessous : 

 

3.5.5.1 Vue d'en-tête des positions 

Dans l'en-tête, vous pouvez sélectionner une position à retirer de la facture et vous pouvez facilement 

modifier les informations principales des positions.  

 

 Retirer une position En deux clics, vous pouvez retirer une position du formulaire de création de 

facture. 

1. Sélectionnez la position que vous voulez retirer. 

2. Cliquez sur la poubelle rouge ‘Retirer’. 

 Numéro de position Les numéros de position peuvent être modifiés. 

 Numéro de matériel Le numéro de matériel ne peut pas être modifié et est prérempli à l'aide 
d'informations tirées du document ou de la commande référencé. 

 Nom, Quantité et Date de 

      livraison / prestation 
Ces trois informations sont modifiables et peuvent être préremplies à l'aide 
d'informations tirées du document ou de la commande référencé. 

 Prix net sans majoration, 

      Supplément, Montant HT,  
      Taux de taxe 

- Le prix net ne peut pas être modifié car cette information est liée à la 
commande ou au document référencé. 

Nota: En cas d'erreur sur le prix, le prix du document / de la commande 
d'origine doit être modifié en concertation avec le client. 

- Si ‘Rabais / majoration par position’ est compris dans les informations 

détaillées, reportez-vous au chapitre 3.5.5.2 (), il est également visible 

dans la vue d'en-tête. 
- Le montant HT ne peut pas être modifié ; il s'agit d'un montant calculé 

automatiquement. 
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3.5.5.2 Affichage détaillé des positions 

L'affichage détaillé des positions comprend toutes les informations relatives à la position facturable. 

 Cliquez sur  pour afficher des informations plus détaillées sur la position en dessous de l'en 

      tête. 

 

 
 

 Informations sur l'article Le premier bloc comprend le ‘Numéro de position’ et les numéros du 
matériel client et fournisseur. Le numéro du matériel client ne peut pas être 
modifié car cette information est tirée du document / de la commande 
référencé. 

 Autres informations sur 

      l'article 
Le champ ‘Description du matériel / service’ nécessite une courte 
description. 
La Quantité est préremplie avec la quantité max. tirée du document / de la 
commande référencé et peut être modifiée si la quantité facturée est 
inférieure. 

 Informations relatives au 

      prix 
Le prix ne peut pas être modifié car cette information est liée à la commande 
ou au document référencé. 
Nota: En cas d'erreur sur le prix, le prix du document / de la commande 
d'origine doit être modifié en concertation avec le client. 
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 Numéro de 

      référence 
La référence 1 affiche le numéro d'ASN qui est modifiable et également prérempli 

si cette fonction est disponible dans le système. 

La référence 2 affiche le numéro de la commande.  

 Afficher la 

      commande 

 

Si vous souhaitez vérifier la commande référencée, cliquez sur ce bouton et une 
nouvelle fenêtre d'AirSupply apparaîtra avec des informations détaillées sur la 
commande. Cette fonctionnalité vous aide à comparer facilement la facture et la 
commande. 

 

 Rabais / majoration 

      par position 

S'il existe un rabais ou une majoration, il peut être ajouté par position. 
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3.5.5.3 Transfert des informations d'une position sur toutes les autres positions 

Sous chaque position détaillée, en bas à droite, trois boutons permettent de transférer facilement des 

informations d'une position sur toutes les autres. 

 

 Sélectionnez les 

valeurs à transférer sur 
toutes les positions. 

Cette fonction peut vous aider à transférer automatiquement les informations 

d'une position sur toutes les autres. 

1. Cliquez sur ‘Sélectionnez les valeurs à transférer sur toutes les 

positions’. 

2. Cliquez sur les valeurs des champs grisés pour les sélectionner. Seules 

les valeurs pouvant être sélectionnées peuvent être transférées. 

3. Cliquez sur ‘Appliquer les valeurs sélectionnées sur toutes les positions’ 

en bas à droite pour transférer les informations sur toutes les autres 

positions. 

 
4. Un message d'état confirmera le transfert : 

 

 Confirmer les 

modifications et fermer 
Ce bouton ferme la vue détaillée de la position et réaffiche la vue d'en-tête. 

 Interrompre Cette commande ferme également la vue détaillée mais sans prendre en compte 
les modifications. Celles-ci ne seront pas enregistrées. 

 Saisie d'informations complémentaires 

Les informations complémentaires sont principalement des informations fiscales et légales. Ces informations 

sont fixées et concernent l'intégralité de la facture avec toutes ses positions. 

Nota : Si vous avez une commande ou un document avec deux positions facturables et des taxes 

différentes, vous devez créer deux factures, une pour chaque taux.  

 

 Les taxes sont des informations 

obligatoires. Vous devez d'abord choisir la 

catégorie de taxe : 

o Taux normal 

o Taux réduit 

o Services exonérés de taxe 

o Biens non taxés 

o Exonération de taxe 

o Reverse Charge 

o Exempt – article 138 of council directive 

(1) 2006 / 112 // EC 

 Les informations légales ne sont pas 

obligatoires ; il est nécessaire de cliquer sur 

‘Ajouter des indications légales’ pour ouvrir 

ces deux champs pour intégrer des 

informations gouvernementales, des 

informations réglementaires et des 

déclarations fiscales. 

Au besoin, il est possible d'ajouter plusieurs informations légales en ajoutant d'autres champs. 
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Nota : Comment créer une facture de trésorerie : 

La comptabilité de trésorerie reconnaît des recettes lorsque des espèces sont reçues, et cette méthode ne 

reconnaît pas les comptes débiteurs ni les comptes créditeurs. 

Pour créer une facture de trésorerie, sélectionnez ‘TVA acquittée sur les encaissements’ dans la liste 

déroulante ‘Échéance du paiement de la taxe’. 

 Saisie des informations sur le paiement 

Les informations sur le paiement comprennent les conditions de paiement, la date d'échéance du règlement 

et les coordonnées bancaires du fournisseur. 

Les conditions de paiement sont préremplies et tirées de la commande ou du document référencé. 

 
 

Si vous avez saisi vos coordonnées bancaires dans de précédentes factures, le champ ‘Modèle de données 

bancaires’ vous offre la possibilité de choisir ces informations. Cliquez simplement sur les informations 

nécessaires et les champs suivants adopteront les informations que vous avez saisies dans de précédentes 

factures. 
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 Vérification des totaux 

La section des totaux comprend toutes les informations relatives au prix et les calculs. 

Elle est divisée en deux parties : 

 Taxes 

 Facturation totale 

Il est conseillé à tous les fournisseurs de vérifier le montant total avant d'envoyer la facture au client. 

 

 Importation de pièces jointes 

Le formulaire de création de facture offre également la possibilité d'ajouter des pièces jointes. 

Si votre facture doit contenir des informations complémentaires, vous pouvez y ajouter des pièces jointes. 

Cliquez sur ‘Sélectionner’ ou utilisez la fonction de glisser-déplacer pour ajouter des fichiers. 

 
Nota : L'importation de pièces jointes implique un scan antivirus. 

 

Une fois la pièce jointe ajoutée, celle-ci sera présentée sous forme de liste avec indication de sa taille et de 

la date d'importation. 

Les deux boutons situés au dessus vous permettent d'exporter ou de supprimer la pièce jointe. 
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 Validation de la facture 

Le processus de validation d'une facture permet de vérifier un grand nombre de paramètres à l'aide de 

différentes règles qui peuvent varier d'une facture à l'autre, car elles prennent en compte de nombreuses 

exigences nationales, de métier et de format. 

Les trois exigences suivantes peuvent varier selon le contexte : 

- Règles métier (paramètres spécifiques au client) 

- Règles nationales (règles de conformité applicable au pays concerné) 

- Règles de format (formats génériques) 

 

Effectuez les validations en cliquant sur ‘Valider’ ou ‘Envoyé’ en haut du formulaire de création de facture ou 

bien en bas à droite. 

 

Nota : Si vous cliquez sur ‘Enregistrer comme brouillon’, aucune validation n'est effectuée. 

 

Des messages d'erreur apparaissent après chaque validation en haut à droite du formulaire de création de 

facture. 

Cliquez sur le texte () et le message d'erreur vous indiquera le champ à modifier dans le formulaire de 

création de facture. 

 
Les messages d'aide s'affichent directement sous le champ en question. 

 
 

 Envoi de la facture et acceptation des Conditions générales et informations relatives à 

l'utilisation du service SupplyOn 

Afin d'envoyer la facture, cliquez sur le bouton ‘Envoyer’ en haut de la facture ou en bas à droite du 

formulaire de création de facture. Si toutes les validations ont été effectuées avec succès, l'écran suivant 

apparaît : 

 

 Numéro de la 

facture 
Pour vérifier une dernière fois votre facture, cliquez sur le numéro de facture et 

une impression brouillon au format PDF de la facture sera générée. 

Nota : Il ne s'agit pas de la facture d'origine, car cette facture porte la mention 

BROUILLON. 

 Conditions   

générales et 
informations relatives à 
l'utilisation du service 
SupplyOn 

Lisez attentivement les ‘Conditions générales et informations relatives à 
l'utilisation du service SupplyOn’ avant d'envoyer la facture. 
Un contrôle de version derrière les conditions vous indique les modifications 
éventuelles. 

 Envoi des 

documents 

Si vous acceptez les ‘Conditions générales et informations relatives à l'utilisation 
du service SupplyOn’ et êtes sûr des informations de la facture, cliquez sur 
‘Document(s) envoyer’ pour terminer l'envoi de la facture au client. 
Vous serez redirigé vers la ‘Liste des factures’ dans l'onglet ‘Envoyé’, où vous 
trouverez ensuite votre facture. 
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3.6 Liste des factures 

La liste des factures est la principale liste de synthèse des factures et offre la possibilité de démarrer la 

création d'une nouvelle facture ou d'un document correctif pour une facture envoyée. C'est également la 

seule page permettant de lancer l'exportation de la facture d'origine, comme expliqué au chapitre 4.2. 

 

Cet écran de la liste des factures explique les différents boutons et les options qu'ils comportent. 

Les fonctions de recherche présentent la même structure que dans la ‘Liste des positions facturables’, avec 

une fonctionnalité en haut à droite et au dessus de chaque colonne. 

 

 
 

 Chemin de navigation Vous indique le chemin d'accès à la liste des factures, classée sous ‘Liste des 
factures’. 
Nota : En cliquant sur les termes soulignés, vous pouvez revenir à l'écran 

précédent. 

 Créer une facture Ce bouton vous offre trois possibilités pour créer une facture dans l'interface 
Web. 

- ‘Importer CSV’, voir chapitre 3.7. 

- ‘Postes facturables’, voir chapitre 3.4. 
- ‘À partir du document précédent’, voir chapitre 3.8. 

 Créer un document  

      correctif 
Ce bouton vous offre trois possibilités pour créer un document correctif pour 
une facture envoyée. Vous devez avant tout sélectionner une facture avec le 
statut ‘Envoyé’, puis cliquez sur le bouton. Les trois types de documents 
correctifs sont : 

- ‘Avoir’, voir chapitre 5.1. 
- ‘Avoir pour modification du prix’, voir chapitre 5.2. 
- ‘Charge pour modification du prix’, voir chapitre 5.3. 

 En cours Sélectionnez une facture et cliquez sur ‘En cours’ pour voir le formulaire de 
création de cette facture. 

 Exporter Le bouton d'exportation offre trois possibilités d'exporter des informations à 

partir d'une ou plusieurs factures. 

- ‘Pièces jointes uniquement’ exporte toutes les pièces jointes des 

factures sélectionnées. 

- ‘Document original’, ou facture d'origine, télécharge la facture d'origine 

pour toutes les factures sélectionnées dont le statut est ‘Envoyé’. 

- ‘Fichier CSV’ génère une exportation au format CSV de toutes les 

factures sélectionnées. 

 

La dernière option d'exportation concerne les rapports. 

En cliquant sur ‘Rapports’, une nouvelle fenêtre s'affiche et vous pouvez choisir 

votre rapport. 
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  Imprimer Sélectionnez une facture et cliquez sur ’Imprimer’ pour voir la version imprimée.  

Nota : Il ne s'agit pas du document original ni de la facture d'origine. 

 Enregistrer en tant 

      que modèle 
 
Symbole indiquant un 
modèle : 

 

Si vous avez enregistré une ou plusieurs factures en tant que modèles, le 
système vous demandera si vous souhaitez utiliser votre modèle avant la 
prochaine création de facture. 
Dans cet écran, nous avons créé deux modèles. 

 
Choisissez un modèle si vous souhaitez préremplir le formulaire de création de 
facture avec des informations déjà utilisées ou laissez le champ vide si vous 
souhaitez le préremplir de manière standard à partir des données de référence 
et de la commande / du document référencés. 
 
Les modèles sont visibles dans la ‘Liste des factures’ avec le symbole 
correspondant. 

 
Pour supprimer une facture de la liste des modèles, sélectionnez la facture, 
allez dans le formulaire de création de facture et cliquez sur le bouton : 

 

 Brouillon Dans cet onglet, toutes les factures sont enregistrées si la validation a échoué 
ou si vous avez cliqué sur le bouton ‘Enregistrer comme brouillon’. 

 
Deux boutons supplémentaires sont disponibles dans cet onglet si vous 
sélectionnez une position. 

1. Importer  pour importer des pièces jointes pour une 
position sélectionnée. 

2. Supprimer  pour supprimer définitivement le formulaire 
de facturation. 

 Non envoyé Dans cet onglet, toutes les factures sont enregistrées une fois la validation 

réussie ou si vous avez cliqué sur le bouton ‘Valider’.  
Un bouton supplémentaire est disponible dans cet onglet si vous sélectionnez 
une position. 

- Envoyer , pour terminer l'envoi de la facture, ce qui est 
possible puisque la validation a déjà été effectuée avec succès. Voir 
ainsi chapitre 3.5.11. 
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 Envoyé Dans cet onglet se trouvent toutes les factures envoyées au client. 

 Icône Réglages  
L'icône Réglages en haut à droite de la liste des factures vous aide à modifier 
les colonnes visibles de la liste. 
En cliquant sur l'icône, vous affichez la liste de toutes les colonnes et vous 
pouvez les cocher ou les désactiver : 

- Numéro du document 
- Type 
- Date Facture 
- Client 
- Montant 
- Organisation Fournisseur 
- Créé par 
- Organisation Client 
- Référence n° commande 
- N° ASN / Bon de livraison 
- Usine client 
- Destinataire 
- Destinataire de la facture 
- Expéditeur 
- Auteur de la facture 
- Bénéficiaire 
- Date de livraison / prestation 
- Numéro document référencé 
- GUID 
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3.7 Importation d'un fichier CSV 

Pour générer une facture par importation CSV, créez d'abord le fichier CSV pour les factures. 

Le dossier d'information au format PDF, qui explique comment créer le fichier CSV, et une liste de 

description des champs au format Excel sont accessibles par les deux liens ci-dessous : 

- Dossier d'information CSV au format PDF 

- Description des champs CSV au format Excel 

 

Si vous avez créé un fichier CSV, vous pouvez l'importer à partir de la ‘Liste des factures’. 

Pour importer un fichier CSV, cliquez sur ‘Créer une facture’ () puis sélectionnez ‘Importer CSV’ (). 

 
 

Le masque d'importation du fichier CSV apparaît alors. Vous pouvez cliquer sur Parcourir () ou bien 

utiliser la fonction de glisser-déposer pour sélectionner le fichier CSV ().  

 
 

Pour l'importation CSV, deux options possibles : 

 ‘Importer et envoi’ () : pour importer et envoyer instantanément le fichier CSV. Si la validation 

réussit, l'utilisateur ne sera plus en mesure de modifier les données de la facture dans l'interface 

Web. 

 ‘Importer’ () : pour importer le fichier CSV sans l'envoyer instantanément. Si la validation réussit, 

l'utilisateur pourra modifier les données de la facture dans l'interface Web ou y ajouter des pièces 

jointes. Une fois l'importation réussie, la facture se trouve dans la vue ‘Non envoyé’ dans la ‘Liste 

des factures’. L'envoi final au client doit être effectué manuellement par l'utilisateur, qui peut le faire 

de deux façons :  

 

1. En sélectionnant la ligne correspondante () et en cliquant sur ‘Envoyer’ (). 

 
Nota : L'utilisateur ne peut pas modifier les données. 

http://cms-drupal.application.prd.supplyon.com/sites/default/files/supplier_info_portal/files/en_airbus_csv_information_package.pdf
http://cms-drupal.application.prd.supplyon.com/sites/default/files/supplier_info_portal/files/en_csv_upload.xlsx
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2. En ouvrant la facture en cliquant sur le numéro du document (), puis en cliquant sur ‘Envoyer’ 

(). 

 
Nota : Avant l'envoi, l'utilisateur peut modifier les données. 

 

3.8 Établissement de facture d'après un document (numéro de commande) 

Dans ce scénario, le fournisseur saisit directement le numéro de la commande pour laquelle il souhaite créer 

une facture. Ils sont dirigés directement vers le formulaire de création de facture. 

 

Pour créer une facture à partir d'un document, cliquez sur ‘Créer une facture’ (), puis sur ‘À partir du 

document précédent’ (). 

 
 

Le masque d'établissement de facture d'après un document s'affiche alors. Vous pouvez saisir le numéro du 

document ou de la commande () et cliquer sur ‘Enregistrer’ ().  

 
 

Vous êtes alors dirigé directement vers le formulaire de création de facture. Toutes les informations 

nécessaires et disponibles tirées de votre document ou commande sont transmises au formulaire de 

facturation. Le formulaire de facturation est décrit au chapitre 3.5. 
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4 Gestion de l'archivage de facture 

4.1 Exigences légales pour les factures électroniques / importance de l'archivage 

Les lois régissant la facturation électronique, définies par les législations nationales de chaque État membre 

de l'UE, sont fondées sur la directive 2010/45/UE du Conseil en date du 13 juillet 2010 modifiant la directive 

2006/112/CE relative au système commun de taxe sur la valeur ajoutée en ce qui concerne les règles de 

facturation. Cette directive harmonise les lois relatives à la facturation aux formats papier et électronique, 

hormis quelques différences mineures. Avec elle, le contenu d'une facture a été largement standardisé au 

sein des États membres de l'UE d'un point de vue fiscal. 

 

Dans les États membres de l'UE, il doit être possible de vérifier le respect des exigences légales après 

facturation (procédure de contrôle « a posteriori »). Cette vérification est par exemple effectuée à l'aide d'une 

signature électronique, d'un horodatage ou d'une procédure de contrôle en interne. En dehors de l'UE et 

dans de nombreux autres pays utilisant la procédure de contrôle a posteriori il existe également des États 

dans lesquels les factures doivent être soumises à une procédure de vérification avant leur établissement ; il 

s'agit par exemple de la Nota Fiscal au Brésil ou de la Golden Tax en Chine. 

 

Les factures doivent être fondées sur la livraison effective des biens ou des services. Si une facture 

électronique est établie via SupplyOn, il est facile d'établir une référence car la facture est générée à partir 

d'une commande, et les données de la commande et de la confirmation de commande sont 

automatiquement copiées dans la facture. 

 

En outre, les législateurs exigent la preuve de l'authenticité et de l'intégrité de la facture. SupplyOn répond à 

cette exigence avec un échange de données électroniques sécurisé et une option de signature électronique. 

SupplyOn soutient en outre la mise en œuvre de procédures de contrôle en interne.  

 

La lisibilité de la facture doit être garantie du moment de son établissement jusqu'à la fin de la période de 

conservation. Grâce à la facturation électronique avec SupplyOn, une version PDF de la facture est générée 

avant qu'elle ne soit expédiée ; cette version peut être exportée depuis la ‘Liste des factures’ et archivée en 

tant qu'élément de la facture d'origine. Cette procédure est décrite dans la section 4.2 suivante.  

 

SupplyOn soutient les procédures nationales de vérification, que ce soit de manière directe (comme pour le 

système Golden Tax) ou en collaboration avec des entreprises partenaires spécialisées. 
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4.2 Archivage de la facture d'origine à partir de la ‘Liste des factures’ 

Une fois la facture envoyée, elle apparaît dans la liste des factures. Pour télécharger la facture d'origine, 

vous devez vérifier son statut (). Si le statut est ‘En cours’, la facture d'origine n'est pas encore disponible. 

Sélectionnez votre facture avec le statut ‘Envoyé’ () et choisissez ‘Exporter’ (), puis sélectionnez 

‘Document original’ () pour l'exportation finale de la facture d'origine au format PDF. 

 

 
 
Pour les factures de certains pays, une signature sera ajoutée à la facture d'origine. 

Cette signature se trouve sur le PDF d'origine. 
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5 Gestion de la correction de facture 

Une fois la facture envoyée avec succès, il existe trois méthodes permettant de la corriger. 

- Créer un avoir, si la quantité dans la facture référencée est fausse.  

- Créer un avoir pour modification du prix, si le prix dans la facture référencée est trop élevé. 

- Créer une charge pour modification du prix, si le prix dans la facture référencée est trop bas. 

 

Pour chaque correction, le processus débute dans la ‘Liste des factures’, dans l'onglet ‘Envoyé’ et en 

sélectionnant la facture concernée. La facture doit avoir le statut ‘Envoyé’. 

 

Nota : Annulation de facture 

Pour annuler toute une facture, créez un avoir pour la quantité totale facturée. 

 

Nota : Double correction du prix et de la quantité 

Pour effectuer une double correction de la date et de la quantité de la facture existante, supprimez toute la 

facture à l'aide d'un avoir. Demandez ensuite une mise à jour du client pour la date et le prix dans la 

commande afin de créer une nouvelle facture correcte. 

 

5.1 Correction avec un avoir 

Un avoir permet de corriger une facture sur la base de la quantité. Une quantité de soustraction doit être 

saisie en tant que valeur positive. L'application de facturation réduit la quantité facturée comme suit : 

 

 Quantité facturée actuellement = Quantité facturée précédemment – Quantité facturée corrigée par 

l'avoir 

 

Pour créer un avoir, sélectionnez une facture dans la ‘Liste des factures’ dans l'onglet ‘Envoyé’ ; elle doit 

avoir un statut ‘Envoyé’ (). Cliquez sur ‘Créer un document correctif’ (), puis sur ‘Avoir’ (). 
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Le formulaire de création d'avoir est très similaire à celui de création de facture, la conception avec les 

différents boutons étant la même. Voir l'explication des fonctionnalités du formulaire de création de facture 

au chapitre 3.5.1. La première section s'intitule ‘Détails’ dans le formulaire de création d'avoir, et ‘Avoir’ dans 

le chemin de navigation (). 

 

 
 

D'autres informations importantes pour un avoir se trouvent dans la section ‘Détails’ : 

- Le ‘Numéro avoir’, un champ obligatoire et comparable au numéro de facture (). 

- La référence 1 renvoie au document de facture que vous souhaitez corriger (). 

- La référence 2 renvoie au ‘Numéro de référence de l'application’, c'est-à-dire à la commande ou au 

document auquel correspond la facture (). 

La plupart des champs du formulaire de création d'avoir ne peuvent pas être modifiés car ils sont préremplis 

avec des informations tirées de la facture référencée. 

Les champs modifiables importants se trouvent dans la section ‘Positions’. 
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 Numéro de position et 
      Numéro du matériel 
      fournisseur 

- Le ‘Numéro de position’ peut être modifié dans l'en-tête ou dans les 
détails de la position. 

- Le ‘Numéro du matériel fournisseur’ est modifiable uniquement dans les 
détails de la position. 

 Quantité La ‘Quantité’ est la principale information modifiable de l'avoir. Une quantité de 
soustraction doit être saisie en tant que valeur positive. 

 Informations   
      générales 

Les ‘Informations générales’ sont un champ de texte libre permettant d'ajouter 
plus de détails. 

 

Des informations supplémentaires sur les positions, telles que le transfert d'informations d'une position sur 

toutes les autres positions, sont disponibles aux chapitres 3.5.5 / 3.5.5.3. 

 

Les informations relatives au paiement sont également modifiables dans le formulaire de création d'avoir. 

Des informations sur cette section sont disponibles au chapitre 3.5.7. 

 

Les processus de validation et d'envoi de l'avoir sont liés au processus de validation et d'envoi de la facture 

décrit aux chapitres 3.5.10 et 3.5.11. 
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5.2 Correction avec un avoir pour modification du prix 

Un avoir pour modification du prix permet de corriger une facture sur la base du prix si le prix facturé 

initialement était trop élevé. Le prix à soustraire doit être saisi comme une valeur positive. L'application de 

facturation électronique réduit le montant facturé comme suit : 

 

 Valeur facturée actuellement = Valeur facturée précédemment – Valeur facturée corrigée de l'avoir 

pour modification du prix 

 

Pour créer un avoir pour modification du prix, sélectionnez une facture dans la ‘Liste des factures’ dans 

l'onglet ‘Envoyé’ ; elle doit avoir un statut ‘Envoyé’ (). Cliquez sur ‘Créer un document correctif’ (), puis 

sur ‘Avoir pour modification du prix’ (). 

 
Le formulaire de création d'avoir pour modification du prix est très similaire à celui de création de facture, la 

conception avec les différents boutons étant la même. Voir l'explication des fonctionnalités du formulaire de 

création de facture au chapitre 3.5.1. La première section s'intitule ‘Détails sur l'avoir pour modification du 

prix’ dans le formulaire de création d'avoir pour modification du prix, et ‘Avoir pour modification du prix’ dans 

le chemin de navigation (). 

 
D'autres informations importantes pour un avoir pour modification du prix se trouvent dans la section ‘Détails 

sur l'avoir pour modification du prix’ : 

- Le ‘Numéro d'avoir pour modification du prix’, un champ obligatoire et comparable au numéro de 

facture (). 

- La référence 1, qui renvoie au document, c'est-à-dire à la facture que vous souhaitez corriger (). 

- La référence 2, qui renvoie au ‘Numéro de référence de l'application’, c'est-à-dire à la commande ou 

au document auquel correspond la facture (). 
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La plupart des champs du formulaire de création d'avoir pour modification du prix ne peuvent pas être 

modifiés car ils sont préremplis avec des informations tirées de la facture référencée. 

Les champs modifiables importants se trouvent dans la section ‘Positions’. 

 

 
 

 Numéro de position et 
      Numéro du matériel 
      fournisseur 

- Le ‘Numéro de position’ peut être modifié dans l'en-tête ou dans les 
détails de la position. 

- Le ‘Numéro du matériel fournisseur’ est modifiable uniquement dans les 
détails de la position. 

 Prix / Prix net sans 
     majoration 

Le prix sans majoration est la principale information modifiable de l'avoir pour 
modification du prix. Le prix à soustraire doit être saisi comme une valeur 
positive. 

 Informations      
      générales 

Les ‘Informations générales’ sont un champ de texte libre permettant d'ajouter 
plus de détails. 

 

Des informations supplémentaires sur les positions, telles que le transfert d'informations d'une position sur 

toutes les autres positions, sont disponibles aux chapitres 3.5.5 / 3.5.5.3. 

 

Les informations relatives au paiement sont également modifiables dans le formulaire de création d'avoir. 

Des informations sur cette section sont disponibles au chapitre 3.5.7. 

 

Les processus de validation et d'envoi de l'avoir sont liés au processus de validation et d'envoi de la facture 

décrit aux chapitres 3.5.10 et 3.5.11. 
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5.3 Correction avec une charge pour modification du prix 

Une charge pour modification du prix permet de corriger une facture sur la base du prix si le prix facturé 

initialement était trop faible. Le surcoût doit être saisi comme une valeur positive. L'application de facturation 

électronique augmente le montant facturé comme suit : 

 

 Valeur facturée actuellement = Valeur facturée précédemment + Valeur facturée corrigée de la 

charge pour modification du prix 

 

Pour créer un avoir pour modification du prix, sélectionnez une facture dans la ‘Liste des factures’ dans 

l'onglet ‘Envoyé’; elle doit avoir un statut ‘Envoyé’ (). Cliquez sur ‘Créer un document correctif’ (), puis 

sur ‘Charge pour modification du prix’ (). 
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Le formulaire de création de charge pour modification du prix est très similaire à celui de création de facture, 

la conception avec les différents boutons étant la même. Voir l'explication des fonctionnalités du formulaire 

de création de facture au chapitre 3.5.1. La première section s'intitule ‘Détails sur la charge pour modification 

du prix’ dans le formulaire de création de charge pour modification du prix, et ‘Charge pour modification du 

prix’ dans le chemin de navigation (). 

 

 
 

D'autres informations importantes pour une charge pour modification du prix se trouvent dans la section 

‘Détails sur la charge pour modification du prix’ : 

- Le ‘Numéro de charge pour modification du prix’, un champ obligatoire et comparable au numéro de 

facture (). 

- La référence 1, qui renvoie au ‘Numéro de référence de l'application’, c'est-à-dire à la commande ou 

au document auquel correspond la facture (). 

- La référence 2, qui renvoie au document, c'est-à-dire à la facture que vous souhaitez corriger (). 

 

La plupart des champs du formulaire de création de charge pour modification du prix ne peuvent pas être 

modifiés car ils sont préremplis avec des informations tirées de la facture référencée. 

Les champs modifiables importants se trouvent dans la section ‘Positions’. 
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 Numéro de position et 
      Numéro du matériel 
      fournisseur 

- Le ‘Numéro de position’ peut être modifié dans l'en-tête ou dans les 
détails de la position. 

- Le ‘Numéro du matériel fournisseur’ est modifiable uniquement dans les 
détails de la position. 

 Prix / Prix net sans 
     majoration 

Le prix sans majoration est la principale information modifiable de l'avoir pour 
modification du prix. Le prix à soustraire doit être saisi comme une valeur 
positive. 

 Informations 
      générales 

Les ‘Informations générales’ sont un champ de texte libre permettant d'ajouter 
plus de détails. 

 

Des informations supplémentaires sur les positions, telles que le transfert d'informations d'une position sur 

toutes les autres positions, sont disponibles aux chapitres 3.5.5 / 3.5.5.3. 

 

Les informations relatives au paiement sont également modifiables dans le formulaire de création d'avoir. 

Des informations sur cette section sont disponibles au chapitre 3.5.7. 

 

Les processus de validation et d'envoi de l'avoir sont liés au processus de validation et d'envoi de la facture 

décrit aux chapitres 3.5.10 et 3.5.11. 
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6 Conclusion 

Le module de formation à la facturation a décrit la manière dont une facture est créée et corrigée par le 

fournisseur et la configuration des données de référence nécessaires. 

 
● Ce module a décrit : 

» La configuration des données de référence. 

» Les processus de facturation. 

» Les processus de correction de facture. 

» La création et la correction de facture dans AirSupply. 

» L'archivage des factures d'origine. 

 

● Ce module a expliqué comment : 

» Définir les nouveaux rôles utilisateur pour les factures. 

» Définir les principales données de référence pour les factures, telles que le numéro de TVA 

et les contacts. 

» Créer une facture à partir de la ‘Liste des positions facturables’. 

» Créer une facture ‘À partir d'un document’. 

» Créer une facture à partir d'une importation CSV. 

» Corriger la quantité et le prix d'une facture. 

» Exporter la facture d'origine pour archivage. 
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7 Annexe 

7.1 Documents référencés 

[Réf. 2] : 02_Master_Data_training_guide. 

[Réf. 3] : 03_My_Workspace_training_guide.  

[Réf. 5] : 05_Ordering_training_guide. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


