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Instruction de travail | Création d’une facture sur Ariba 
1 Objet du document 
Cette instruction de travail est destinée au fournisseur qui établit une relation commerciale avec Cargill par l'intermédiaire du réseau Ariba avec 

un compte complet. Grâce au réseau Ariba, les documents tels que les bons de commande (BdC), les confirmations de commande et les factures 

sont échangés entre le fournisseur et Cargill.  

Au moyen de cette instruction de travail, nous vous expliquerons étape par étape comment vous pouvez créer une facture liée à un bon de 

commande d’articles ou des services. Toutes les différentes options seront clairement expliquées. Si vous avez besoin d'informations plus 

détaillées, vous avez différentes options pour l'obtenir. Nous vous invitons à consulter le Centre d'aide d'Ariba qui se trouve sur le côté droit de 

votre écran. Si vous ne trouvez pas les réponses pertinentes, vous pouvez toujours prendre contact avec l'équipe Supplier Enablement de Cargill. 

Vous pouvez nous joindre par courrier à l'adresse suivante : Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com .  

 

IMPORTANT :  
Pour la meilleure expérience utilisateur sur le compte complet d'Ariba, nous vous conseillons fortement d'utiliser Internet Explorer (et non 
Microsoft Edge). 
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Aperçu graphique de la nouvelle façon de travailler avec Ariba 

Veuillez noter qu'à partir du moment où votre entreprise commencera à utiliser Ariba, Cargill n'acceptera plus les documents qui sont partagés 

par fax ou par e-mail. Il n'est donc plus permis d'envoyer des factures en papier aux sites de Cargill. 
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2 Création d’une facture liée à un bon de commande des matériaux 
 

Étape 1. Veuillez-vous connecter à votre compte Ariba 

 

IMPORTANT 
Veuillez noter qu' Internet Explorer offre la meilleure expérience utilisateur, comme mentionné précédemment. 
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Étape 2. Une fois que vous êtes connecté à Ariba, la page d’accueil sera affichée. Veuillez cliquer sur « Boîte de 

réception » en haut de la page 
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Étape 3. Dans la section « Filtres de recherche », veuillez remplir les champs obligatoires pour retrouver le bon 

de commande correspondant (n° de commande, …). Ensuite, cliquez sur « Rechercher ». 
Il est recommandé d'effectuer une recherche sur la base du numéro exact du bon de commande. 
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Étape 4. Sélectionnez la commande en cliquant sur le rond situé à gauche du numéro de commande. Ensuite, 

cliquez sur la boîte ci-dessous appelée « Créer une facture ». 
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Étape 5. Complétez le numéro de facture qui correspond à la facture créée selon vos procédures internes. 
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Étape 6. Veuillez remplir les champs obligatoires (marqués d'un astérisque) : ID de TVA et le Capital social 
Veuillez noter que ces champs doivent être complétés dans votre Profil de la société. Ainsi, ces champs seront remplis lors de la création d'une 

facture.  

Vous pouvez retrouver les instructions sur la façon d'ajouter votre numéro de TVA dans l’instruction de travail « Création d’un compte simplifié sur 

Ariba» (voir pages 18-20 pour plus d’info). 

IMPORTANT A SAVOIR :  
Il y a actuellement un bug sur la plateforme Ariba liée au Capital Social. Même si vous enregistrez cette information à l'endroit désigné, le système vous 
demandera à chaque création de facture de compléter cette information manuellement. Cette problématique est identifiée par Ariba et a une résolution 
prévue pour le deuxième trimestre 2018. Vous remarquerez que ce problème est résolu dès que l'on ne vous demande plus de saisir manuellement le capital 
social. 
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Étape 7. Décidez quelles lignes d’articles doivent être incluses dans votre facture. 
 

IMPORTANT 
Par défaut, toutes les lignes d'article sont incluses dans la facture. Désélectionnez la ligne d'article en cliquant sur le bouton vert à côté de la 
ligne d'article afin de retirer l'article de la facture. 

 

 

mailto:Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com


 

14 | P a g e  
Instruction de Travail – Création d’une facture sur Ariba 
Public Ciblé – Fournisseurs de Cargill avec un compte complet d’Ariba 
Contact – Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com  

Résultat : 
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Étape 8. Mettre en place un taux de TVA automatique 
 

IMPORTANT 
Grâce aux 4 étapes ci-dessous, vous pourrez créer un niveau de TVA récurrent que vous pourrez appliquer automatiquement aux lignes d'article. 
Cette configuration n'a besoin d'être faite qu'une seule fois et peut être répétée pour ajouter un autre niveau de taxe récurrent. 

 

A. Veuillez cliquer sur le menu déroulant et sélectionner l'option « Configurer le menu Taxes » 
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B. Veuillez cliquer sur « Créer » 

 

C. Veuillez remplir les champs obligatoires et cliquer sur « OK » lorsque vous avez terminé. 

 

D. Le niveau de taxe créé sera maintenant disponible dans la liste déroulante des taxes générales. 
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Étape 9. Ajoutez le niveau de taxe approprié aux postes individuels de la facture. 

A. Sélectionnez le taux de TVA approprié dans le menu déroulant.  
B. Ensuite, sélectionnez toutes les lignes de poste auxquelles ce niveau de taxe doit être ajouté.  
C. Pour terminer, cliquez sur « Ajouter aux articles inclus » et le taux de TVA sera appliqué aux postes sélectionnés. 

 

D. Pour chaque ligne d'article, vous pouvez modifier le taux de TVA en changeant la catégorie dans le menu déroulant. 
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Étape 10. Au besoin, ajouter des pièces jointes et/ou des commentaires au(x) poste(s) du bon de commande. 
 

A. Sélectionnez le poste en cochant la case à gauche du numéro de ligne 
B. Cliquez sur « Actions sur les articles » 
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Étape 11. Confirmez la facture en cliquant sur « Suivant » 
 

 

 

mailto:Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com


 

20 | P a g e  
Instruction de Travail – Création d’une facture sur Ariba 
Public Ciblé – Fournisseurs de Cargill avec un compte complet d’Ariba 
Contact – Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com  

Étape 12. Veuillez-vous assurer d'une dernière validation de la facture avant de cliquer sur la case en haut intitulée 

« Soumettre ». 
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Étape 13. Vous serez redirigé vers une nouvelle page où vous aurez la possibilité d'imprimer ou sauvegarder une 

copie de la facture Ariba. 
 

IMPORTANT 
Pour l'archivage, nous vous conseillons de vérifier le processus interne de votre entreprise et de vous assurer que vous êtes en conformité 
avec la législation locale. 
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Étape 14. Retrouvez votre facture sur votre compte Ariba 
 

Vous pouvez rechercher votre facture en allant dans votre « boîte d’envoi », puis effectuer une recherche en fonction du numéro de bon de 

commande ou du numéro de facture. 
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Étape 15. Vous retrouvez votre facture et vous pouvez consulter l'état de la facture. 
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3 Création d’une note de crédit liée à un bon de commande des matériaux 
 

Crédits au niveau de l'article ; ajustements prix/quantité 

▪ Uniquement utilisé pour des bons de commande sur des matériaux. 

▪ Les fournisseurs sont tenus de toujours créditer le montant total de la facture. 

▪ Fournisseurs de service sont priés de contacter l’acheteur de Cargill. 

 

Étape 1. Retrouvez votre facture sur votre compte Ariba 
 

Vous pouvez rechercher votre facture en allant dans votre « boîte d’envoi », puis effectuer une recherche en fonction du numéro de bon de 

commande ou du numéro de facture. 
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Étape 2. Veuillez sélectionner votre facture et cliquez sur « Créer une note de crédit d’article de ligne ». 

 

Étape 3. Veuillez attribuer un numéro unique (selon vos procédures internes) à la note de crédit que vous 

souhaitez créer. 
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Étape 4. Dans la section commentaires, il vous sera demandé d'ajouter une explication liée à la création de cette 

note de crédit.  
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Étape 5. Vous remarquerez que tous les montants sont négatifs, indiquant que la valeur totale de la facture sera 

créditée. 
Crédits au niveau de l'article ; ajustements prix/quantité 

▪ Uniquement utilisé pour des bons de commande sur des matériaux. 

▪ Les fournisseurs sont tenus de toujours créditer le montant total de la facture. 

▪ Fournisseurs de service sont priés de contacter l’acheteur de Cargill. 
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Étape 6. Ensuite, cliquez sur « Suivant ». 

 

Étape 7. Veuillez-vous assurer d'une dernière validation de la note de crédit avant de cliquer sur la case en haut 

intitulée « Soumettre ». 
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Étape 8. Vous serez redirigé vers une nouvelle page où vous aurez la possibilité d'imprimer ou sauvegarder une 

copie de la note de crédit. 
 

IMPORTANT 
Pour l'archivage, nous vous conseillons de vérifier le processus interne de votre entreprise et de vous assurer que vous êtes en conformité 
avec la législation locale. 
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4 Création d’une facture liée à un bon de commande des services 
 

Étape 1. Veuillez-vous connecter à votre compte Ariba 

 

IMPORTANT 
Veuillez noter qu' Internet Explorer offre la meilleure expérience utilisateur, comme mentionné précédemment. 
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Étape 2. Une fois que vous êtes connecté à Ariba, la page d’accueil sera affichée. Veuillez cliquer sur « Boîte de 

réception » en haut de la page 
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Étape 3. Dans la section « Filtres de recherche », veuillez remplir les champs obligatoires pour retrouver le bon 

de commande correspondant (n° de commande, …). Ensuite, cliquez sur « Rechercher ». 
Il est recommandé d'effectuer une recherche sur la base du numéro exact du bon de commande. 
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Étape 4. Sélectionnez la commande en cliquant sur le rond situé à gauche du numéro de commande. Ensuite, 

cliquez sur la boîte ci-dessous appelée « Créer une facture ». 
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Étape 5. La création d'une facture déclenchera l'apparition de la fenêtre pop-up suivante sur votre écran 
 

IMPORTANT 
Dès que votre entreprise aura réalisé les services demandés sur le site Cargill en question, vous pouvez créer la facture liée à ce bon de 
commande de service. Une feuille de service (SES) sera déclenchée chez Cargill et l’acheteur de la site validera la facture après vérification. 
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IMPORTANT 
Ariba Network ne vous permettra pas en même temps de facturer plusieurs lignes parentales sur un même Bon de Commande de service. Par 
conséquent, vous devez sélectionnez la ligne appropriée de la commande de service que vous souhaitez facturer et cliquez sur " Suivant " lorsque 
vous avez terminé. Procédez comme indiqué ci-dessous.  
 
Dans le cas où toutes les lignes parentales sur la commande de service doivent être facturées, vous devez créer une facture séparée pour chaque 
ligne parentale. 
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Étape 6. Complétez le numéro de facture qui correspond à la facture créée selon vos procédures internes. 
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Étape 7. Veuillez remplir les champs obligatoires (marqués d'un astérisque) : ID de TVA et le Capital social 
Veuillez noter que ces champs doivent être complétés dans votre Profil de la société. Ainsi, ces champs seront remplis lors de la création d'une 

facture.  

Vous pouvez retrouver les instructions sur la façon d'ajouter votre numéro de TVA dans l’instruction de travail « Création d’un compte simplifié sur 

Ariba» (voir pages 18-20 pour plus d’info). 

IMPORTANT A SAVOIR :  
Il y a actuellement un bug sur la plateforme Ariba liée au Capital Social. Même si vous enregistrez cette information à l'endroit désigné, le système vous 
demandera à chaque création de facture de compléter cette information manuellement. Cette problématique est identifiée par Ariba et a une résolution 
prévue pour le deuxième trimestre 2018. Vous remarquerez que ce problème est résolu dès que l'on ne vous demande plus de saisir manuellement le capital 
social. 
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Étape 8. Décidez quelles lignes d’articles doivent être incluses dans votre facture. 
 

IMPORTANT 
Par défaut, toutes les lignes d'article sont incluses dans la facture. Désélectionnez la ligne d'article en cliquant sur le bouton vert à côté de la 
ligne d'article afin de retirer l'article de la facture. 
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Résultat : 
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Étape 9. Veuillez ajouter une date de début et de fin liée aux services demandés. 
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Étape 10. Ajouter d'autres matériaux ou services liés au service demandé dans le bon de commande 
 

IMPORTANT 
Veuillez noter que vous devrez ajouter le taux de TVA correspondant aux matériaux ou services supplémentaires qui ont été ajoutés lors de 
la création de la facture. 
 

▪ Voir étape 11 de la partie 4. Création d’une facture liée à un bon de commande des services de cette instruction de 
travail. 
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Étape 11. Mettre en place un taux de TVA automatique 
 

IMPORTANT 
Grâce aux 4 étapes ci-dessous, vous pourrez créer un niveau de TVA récurrent que vous pourrez appliquer automatiquement aux lignes d'article. 
Cette configuration n'a besoin d'être faite qu'une seule fois et peut être répétée pour ajouter un autre niveau de taxe récurrent. 

 

A. Veuillez cliquer sur le menu déroulant et sélectionner l'option « Configurer le menu Taxes » 

 

mailto:Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com


 

43 | P a g e  
Instruction de Travail – Création d’une facture sur Ariba 
Public Ciblé – Fournisseurs de Cargill avec un compte complet d’Ariba 
Contact – Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com  

B. Veuillez cliquer sur « Créer » 

 

C. Veuillez remplir les champs obligatoires et cliquer sur « OK » lorsque vous avez terminé. 

 

D. Le niveau de taxe créé sera maintenant disponible dans la liste déroulante des taxes générales. 
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Étape 12. Ajoutez le niveau de taxe approprié aux postes individuels de la facture. 

A. Sélectionnez le taux de TVA approprié dans le menu déroulant.  
B. Ensuite, sélectionnez toutes les lignes de poste auxquelles ce niveau de taxe doit être ajouté.  
C. Pour terminer, cliquez sur « Ajouter aux articles inclus » et le taux de TVA sera appliqué aux postes sélectionnés. 
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D. Pour chaque ligne d'article, vous pouvez modifier le taux de TVA en changeant la catégorie dans le menu déroulant. 
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Étape 13. Si nécessaire, ajoutez des commentaires sur le (s) article (s) du bon de commande. 
 

A. Sélectionnez le poste en cochant la case à gauche du numéro de ligne 
B. Cliquez sur « Actions sur les articles » 
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IMPORTANT 
Cargill recommande d'utiliser la section Commentaires lors de la soumission de factures pour fournir des détails supplémentaires pour les 
commandes de service. Les pièces jointes ne sont pas interfacées avec l'ERP d'Ariba Cargill, ce qui pourrait entraîner l'échec de SES ou 
retarder l'approbation du paiement. 

 

 

Étape 14. Confirmez la facture en cliquant sur « Suivant » 
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Étape 15. Veuillez-vous assurer d'une dernière validation de la facture avant de cliquer sur la case en haut intitulée 

« Soumettre ». 
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Étape 16. Vous serez redirigé vers une nouvelle page où vous aurez la possibilité d'imprimer une copie de la 

facture Ariba. 
 

IMPORTANT 
Pour l'archivage, nous vous conseillons de vérifier le processus interne de votre entreprise et de vous assurer que vous êtes en conformité 
avec la législation locale. 
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5 Explication des conditions de paiement sur la facture Ariba 
 

Lorsque vous retournerez à votre bon de commande original (via l'email interactif) pour lequel vous avez créé une facture, vous pouvez consulter 

les conditions de paiement de la facture.  

Dans l'exemple ci-dessous, vous pouvez voir 0,000 % 45, ce qui signifie que Cargill n'obtient pas de remise au cas où ils paieraient plus tôt que le 

délai de paiement requis, qui est de 45 jours dans ce cas. Un autre exemple est expliqué dans le case bleu ci-dessous. 
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