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Champ d’application

La demande de paiement électronique sert a soumettre les factures visant le paiement de biens
achetés ou de services utilisés dont la valeur est inférieure a 25 000 S CAD.

Cette nouvelle fonctionnalité permet de saisir la demande de paiement de maniere électronique
via Finances en ligne, et d’obtenir son approbation, le paiement au fournisseur étant ensuite

effectué.

En vertu de sa politique d’approvisionnement, I’Ecole exige la délivrance d’un bon de commande

pour tout achat de biens ou de services d’une valeur supérieure ou égale a 25 000 S CAD. Les
factures dont le montant dépasse ce seuil ne sont pas prises en charge par la demande de
paiement électronique. Veuillez-vous référer a la politique d’approvisionnement pour plus
d’informations.

Il convient de noter que les factures en devises étrangéres autres que le dollar américain (USD)
et I'’euro (€) ne sont pas couvertes par la demande de paiement électronique. Pour ces factures,
veuillez soumettre le formulaire de demande de paiement traditionnel et la facture a payer a

I’adresse électronique comptes.apayer@hec.ca. Les seuils a respecter ci-dessus demeurent

valables, méme pour une demande de paiement traditionnelle.
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Processus

Le processus de création d’une demande de paiement se décline en quatre étapes. Chaque étape doit étre complétée pour que la
demande soit transmise au Service de la comptabilité et de la trésorerie.

Etapes Définitions |
1 Sommaire Saisie des données figurant sur la facture.

2  Fournisseur Sélection du fournisseur et de la devise de paiement.

3 Détails facture Saisie du compte comptable d’imputation de la dépense et de la CCS.

4  \érifier et soumettre Vérification des étapes 1 a 3 et soumission de la demande.

Demande paiement

@ 2 3 4

Sommaire Fourmisseur Deétails facture Verifier et soumettre

Etape 1 de 4: Sommaire

L] | Fichiers joints (0)

*Entite ‘ EDHEC a ‘ Date et heure entrée 24-11-19 09:55

HEC Demande

“N° facture ‘

*Date facture | 2041110 hl
Date fa 1112 =

*“Total partiel colt ‘

Montant total 0.00

“Devise |CAD Q

Description

Remargues/comment. ‘

A
54 caractéres rastants
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Schéma des étapes du processus de demande de paiement électronique

Préparateur . Vérificateur . Approbateur . Finances en ligne . Paiement

e Employés de I’Ecole ayant un compte matricule sous Finances en ligne pouvant saisir une demande de paiement.
Préparateur

J
~

e Membres de I'équipe du Service de la comptabilité et de la trésorerie ayant la responsabilité de traiter les demandes
de paiement.

Vérificateur

J

¢ Responsable budgétaire d’une unité ou d’un projet ayant la responsabilité d’approuver ou de refuser une demande de
paiement.

Approbateur
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Création d'une demande de paiement
Etape 1 — Connexion au systéme

e Accéder a Finances en ligne via https://finances.hec.ca.
e Introduire votre matricule et votre mot de passe.

ORACLE PeopleSoft

FINANCES EN LIGNE

Utilisataur
%‘ (Insérer matricule) |

Mot de passe

= i o |

Sélectionnez une langue

l Francais du Canada W |

Connexion

[} Activer le mode Lecteur d'écran

Pour accéder a8 FINANCES EN LIGNE, entrez votre matricule comme code
d'utilisateur Utilisez votre mot de passe centralise HEC.

En utilisant les ressources informationnelles de HEC Montreal, je m'engage a
respecter le
Réglement sur ['ulilisation des ressources informationnelles
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Etape 2 — Création de la demande de paiement

e Sur la page d’accueil de Finances en ligne, cliquer sur la tuile « Demande paiement ».

Recherche dans Menu

Suivi budgetaire Relevés des dépenses Formulaires Demande paiement

17 s H B

e Cliquer sur l'icbne « +» pour créer une nouvelle demande de paiement (« Demande
paiement »).

Tout - 08121124 to 11119724

Demande T Date et heure entrée 1. IN° fa 're_'j_LJ! Description 11 Code fourn. 11 Fournisseur Tl Montant total 7. Devise T Statut demande

0000000006 2024-13-18 1506 CP020-20-2 0000013934 Valsoft Corporation inc. 2521 UsSD Approuve



Demande de paiement électronique — Guide de l'utilisateur

Etape 1de 4 - Sommaire

Demande paiement

® ®

Sommaire Fourmisseur

[Etape 1 de 4: Sommaire |

[} | Fichiers joints (@)

*Entité [EDHEC Q|
HEC

*N* facture [ 1 ]

*Date Tacture | 2024-11-19
*Total partiel colt

Montant total 0,00

*Devise |CAD Q|
Description
4 B
Remarques/comment.
| iy

254 caracteéres restants
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e Inscrire les éléments d’information suivants qui se retrouvent sur la facture :
Le numéro de la facture (« N° facture »).

La date de la facture (« Date facture »).

Le coUt total partiel, soit le montant avant taxes (« Total partiel co(it »)
La devise (« Devise »).

Une description (facultatif) (« Description »).

@)

O
O
O
O

@ 3

Sommaire Foumisseur

Etape 1 de 4: Sommaire

[} | Fichiers joints (0)

*Entité | EDHEC Q |
HEC

*N* facture | I |

*Date facture [2024-11-19 |
*Total partiel codit

Montant total 0.00

*Devise |CAD Q

Description

e

)

Remarquesicomment. ‘

£ EL

234 caractéres restants
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e Cliquer sur le bouton « Autre colit » et inscrire le montant des taxes tel qu’il apparait sur

la facture puis cliquer sur le bouton « Terminé ».

| % Quitter |

Demande paiement

2

Sommaire Fournisseur
Etape 1 de 4: Sommaire
Fichiers jeints {0}

“Entité | EDHEC q|
HEC
*N° facture: (12345
*Date facture |2024-11-04
*Total partiel codt | 100.00

Autre cout

Annuler

Terming

TPSTVH |

wa [y

Montant |
total taxes

e Si la facture ne comporte pas de taxes, inscrire « 0 » dans les champs « TPS/TVH » et

« TVQ ».

e Silafacture ne comporte pas de TVQ, inscrire « 0 » dans le champ « TVQ ».

10
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e Cliquer sur « Fichiers joints ».

Demande paiement

® o

Sommaire Fourmisseur

*Entité | EDHEC Q |
HEC

“Date facure
*Total partiel colt | 100.00

Montant total 114.98

*Devise |USD Q

e Cliquer sur « Joindre » et téléverser la facture en format PDF puis cliquer sur « Terminé ».

Deétails p. j.

Aucun fichier joint 2 afficher.

Diemande paiement Fenétre inst,

1
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Fichier joint

Vous pouvez charger jusgu'a 10 fichisrs.

Choisir parmi

Votre appareil

Fichier joint

Vous pouvez charger jusgu'a 10 fichiers.

Choisir parmi

oL m

Votre appareil

|[ Chargement ]i Effacer ]

T o e i e e e e e e e e e e o i )

' Facture DP- LYNDA pdf
H Taille fichier: 27KB

12
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Fichier joint

Vous pouvez charger jusqu'a 10 fichiers

Ch&irparmi

Facture DP- LYNDA pdf
| Taille fichier 27KB

Charﬁemem terminé

Fichiers joints

Bﬂm P 1
[ ] [ |

Fichier joint Description il Nom Date ot heure

Faciure_DP:_LYNDA pa I

Il est possible d’ajouter jusqu’a 10 fichiers. Les étapes ci-dessus doivent étre reproduites pour
chaque fichier téléversé.

e Une fois Ila facture téléversée, cliquer sur «Suivant» pour passer a
I’étape 2 de 4 — Fournisseur.

Demande paiement

Sommaire Foumssssar Détals factre Viritier ot coumetrs:

Date ot heure entrée 24-11-10 0955

Demande

Moniant total 11498

e[ aq)

Description

Remarquesicomment. |

13
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Etape 2 de 4 - Fournisseur

Demande paiement

©) e .
Sommaire | Foumisseur | Distails facture Vértlier ot soumetire

Etape 2 de 4: Fournisseur

Sélectionner le fournisseur dans la base de données en effectuant une recherche portant
sur le nom du fournisseur (« Nom fournisseur »).

@ %

@
Sommaire Foumisseur
Etape 2 de 4; Fournisseur
o]
Pays [CAN Q|
% Nom fournisseur [R,eﬁ[!ﬂiui ]
Foumnisseur | Q|

— G
¥ ey

14



Demande de paiement électronique — Guide de l'utilisateur

e Sélectionner le fournisseur dont le nom figure sur la facture en cliquant sur celui-ci.

Sommaire Foumisseur
Etape 2 de 4: Fournisseur
o]
Pays |CAN = |
Nom fournisseur |F!eﬁm'1w |
Fournisseur | Q|
Résultats recherche
Fournisseur 1. Adresse 1.
0000017699 % Refinitiv Canada Holdings limited *Emplacements multiplas®

e Sélectionner I'emplacement du fournisseur en fonction de la devise de paiement inscrite
sur la facture en cliquant sur celui-ci.

[Anier
Code fourn. 0000017693
+ Détails supplimentaires
Nom abregé: REFINTIV-002
NOm supplémentaire
Nom autre fournisseur
Statut Approuve

Catégonie fourn, Foum

Sélect. emplacement fournisseur

Nom_ Refinitv Canada Holdings iméled

Regularitis Reguber
Zone urbaine N
Duvert pouf commande Y
Retenue applicatie N

Afficrier TVA ¥

Détails emplacement 2emeg
[e]

Emplacement 11 Illacliwoﬂ :l Adresse 1 vie 71 £t pays 1 Mode paiement 11

a0t —>  Paiement en dollr canadien 10 Lockbox 818670 Tororito oN AN EFT ]

o0z —>  Paement &n gollar amercan IO Lockox 918670 Toronto on cAN EFT

15
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e Cliquer sur « Suivant » pour passer a I’étape 3 de 4 — Détails facture.

Demande paiement

1 @)

Sommars Foumnissaur

|

Adresse foumnisseur

Code foum. 00017559
Foutnisseur Refiity Canada Hoigngs limiled
i) Lockbax #9670
PO Box 4090, SinA
Toronto, ON MSW 0E9.
Emplacement 002
Paiement en dollar americain
Adtesse pafement. PO, BoaT4007586
Chicago, L 506747585 USA

|2

16
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Etape 3 de 4 - Détails facture

Demande paiement

G Gr ®
‘Sommaire Foumisseur Détails facture Vérter e
< Pric. L Suivant >
[o]
Lignes facture T
4] [wo
Ligne Description ‘Quantits UDM Prix unitaire “Montant lighe Détails comptabies

I I [ romo] [ a] 10,0000 10000] =

“Total partiel codt | 100.00

Auire coit |

Montont total 11488

“Devise |CAD a

e Cliquer sur I'icone sous la mention « Détails comptables ».

Demande paiement

Sommaire Foumisseur Détails facture Vértier ot soumetire

Etape 3 de 4: Détails facture

o]

Lignes facture 1enreg.
] [

Ligne Description Quantité UDM Prix unitaire

i = [ 1w a [ioo0000] © = | Gﬂl |

— o LT

Montant total 15498

s (550 al

e Dans la nouvelle fenétre, inscrire le compte a imputer sous « Compte » ou rechercher le
numéro du compte a I'aide de la loupe.

Détails comptables

Description

Montant 10008 GAD

Quaniite. 1.0000
Détails comptables
Lo
Donnéesbase  Champsshucurs AT lout
Ligne 1 Guanuté 15 “Montant 11 *Entié GL 11 “Compte 11
1 10000 100.00| [ErEC al s 7 a) [+] [-]

Compte Desg Details comptables | Type compte |

581180 Caniral dentretion - Logiciel £

Si la facture doit étre répartie dans plusieurs comptes ou CCS, cliquer sur I'icbne « + » afin qu’une
nouvelle ligne s’ajoute. Inscrire le montant de la facture qui doit étre réparti sous « Montant »

et le numéro de compte sous « Compte » pour chacune des lignes de répartition.
Détails comptables I

Description

Moniant 100.00 CAD
Quantité 1.0000

Détails comptables
@
Donnéestase  Cromps stuctre AN tout
Ligne 14 Quanuté 11 “Montant 1. *Entié GL 14 “Compte 14
1 1.0000 10000| |EDHEC a =

17
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Détails comptables

Donnéesbase  Champs stuciwe AT fout

Details comptables
Description
Montant 100,00 CAD
Quantité 1 0000

Ligne 11 Quantité 1; | montant 1 fenuee o v I “Compte I
1 [ 10000 100.00] [EDHEC Y [saneo a] [+] [=
I 2 [ 1 000| |EDHEC Q [ al |+\ |E|I
I

e Cliquer sur « Champs structure » afin d’indiquer la CCS a utiliser.

Annuer

Détails comptables
Description
Montant 100,00 CAD
Quantité 10000
Détails compiables
=
Données base I Crﬂlﬁsﬁuﬂul! I Al tout
Ligne 14 T Quantité 11 *Montant 11 *Entité GL 11 *Compte 1
1 [ ~1.0000] fi 100.00| [EDHEC a [same0 Q i|
e Inscrire la CCS complete et cliquer sur « Terminé » puis sur « Suivant ».
I Détails comptables Terming
Description
Montant 100,00 CAD
Quantité 1.0000
Détails comptables
)
Donnéas base Champs structure At tout
Ligne 1 “Fonds 11 “Unite 1 *Programme *1 “Classe . Projet 11
[ T a [ a - al ™ a +| [=
—_

Sommane

Etape 3 de 4: Détails facture
=
Lignes facture
+ | [ o
Ligne ‘Descnpuon
s |

® D)

Fourmsseur Détaits facture

Guantité UDM Prix unitaire:

10| [ a 100.00000 10000

“Total partet coit (10800 ]

Ara coit
Montant total 11408

“Devise |CAD

18
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Etape 4 de 4 - Vérifier et soumettre

© @

Sommare Foumisseur

Entté EDHEC
HEC

W tacture 12345
Date facture 2024-11-04

Montant total 11498 CAD.
Description

Remarquesicomment.

v Données foumisseur

Code fourn. 0000017599
Foumisseur ReSniv Canads Holdings imdsd

©10 Lockbox 919670

FO. Bow 4000, SmA

Toronta, ON MSiW 09

Adresse pasoment PO Box74007585

Chicaga, L B0ST4-7585 USA

 Didtails facture

Ligne. Description Quantité UDM Prix unitaire

1 10000 10000000

Total partiel codt 100,00
Monant total taxes 1498

Montant total 114,98 CAD

Date et heure entrde. 2024-11-19 10.08
Demande

Sttt domands Nouv

Mantant ligne

Détails comptables.

e Valider les informations saisies. Le détail de la CCS est accessible en cliquant sur I'icone

« Détails comptables », au bas de I’écran.

@®

Entite EDHEC
HEC

N facture 12345
Dute facture 20241104
Montant1otal 114.98 CAD
Description
Remarquesicomment.
« Données fournisseur
Code fourn. 0000017809
Fournisseur Refndiv Canada Holdings finitsd
€40 Lockbox 919670
PO Box 4090, Sima
Toronto, ON MW OED
Adresse paiomant. F.O. BOXT4007588
Chicago, IL. B0674-7580 USA

w Détails factura
Ligna Description Quantite UDM Prix unitaire
1 10000 100.00000

Total partief coiit 100.00
Montan total taxes 1498

Mantant total 114 08 CAD

19

Date ot héure entrbe. 2024-11-19 10:06
Demande

Statut demande. Noov

Montant ligne
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e Cliquer sur « Soumettre » puis « OK ». La demande de paiement sera alors soumise aux
comptes a payer pour fins de vérification.

Sommare Foumisseur Détails tacture Viifier #1 soumetire

Etape 4 de 4: Vérifier et soumettre
o
< Donndes sommaires

Date st heura antrée. 2024-11-19 10:06
Demande

Statut demande Nouv.

Description
Remarquasicomment.

La demande de paiement couranie sera soumise Cliguez sur OK pour continuer.

3

% OK | Annuler

20
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Création d'un nouveau fournisseur

Lorsque le fournisseur n’existe pas dans la base de données HEC, le message suivant apparait a
I’étape 2 de 4 — Fournisseur lors de la recherche du nom du fournisseur :

X Quitter

Sommaire Foumisseur

Etape 2 de 4: Fournisseur

I i ] ‘ Nouveau fournis !

Pays |CAN Q|

Nom foumnisseur \Tuile inc ‘
{

Foumisseur ‘ Q |

Rech

% Aucun fournisseur trouvé

Pour créer un nouveau fournisseur, suivre les étapes suivantes :

e Cliquer sur « Nouveau fournisseur ».

X Quitter

Sommaire Fournisseur

E - i r

I i ] Nouveau fournisseur

Pays |CAN Q|

Nom fournisseur ‘Tuile inc ‘

Foumisseur ‘ Q !

Aucun fournisseur trouve

21
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e Inscrire les informations suivantes dans les champs appropriés telles qu’elles apparaissent
sur la facture puis cliquer sur le bouton « Terminé » situé dans le coin supérieur droit :
o le nom du fournisseur (« Nom fourn. »)
le pays (« Pays »);
I’'adresse compléte (« Adresse x »);
la ville (« Ville »);
le code postal (« Code postal »);
la province (« Province »).

O O O O O

Nouvelle demande fournisseur
% *Nom foumn. ‘Tuiles inc

v Adresse fournisseur

% Pays ‘ CAN

Description Canada

% Adresse 1 [123, rue Principale

Adresse 2 ‘ |

Adresse 3 ‘ |

Adresse 4 |

% Ville ‘Montréal
—>  Codepostal [H3T2A7

Comté ‘

% Province [QC

Description Québec

Nom contact [

N° tél. contact ‘

Courriel contact ‘

v Questions nouveau fournisseur

Numeéro de TPS ‘ ‘

A
253 ceractéres restants

Numéro de TVQ

e Procéder aux autres étapes de la demande de paiement indiquées a partir de la page 17
du présent guide d’utilisateur.

22
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Dupliquer une demande de paiement récurrente

Il est possible de dupliquer une demande déja soumise pour des factures récurrentes visant le
méme fournisseur et dont la dépense est comptabilisée dans le méme compte et la méme CCS.

Sur la page d’accueil de Finances en ligne, cliquer sur la tuile « Demande paiement ».

Recherche dans Menu

[Finances en lighe v]

Suivi budgetaire . . Relevés des dépenses Formulaires Demande paiement

57 = H B

Sélectionner la demande de paiement soumise a dupliquer en cliquant sur celle-ci :

Centre demande paiement

Tout - 02124 10 1111924 2emeg
& °
Demande 11 Dateetheureentiée t:  N'facture Description i Codefoum. 1:  Fournisseur fi Montant total i Devise 1.  Statutdemande i Datepaiementprévue i Eniité s Pice f. Mode paiement . N’ référence paiement 7. Datepaiement i Vénficateur 1
0000000007 2024-11-12 1005 12345 — O000DITER Rty Canada Hodngs kndsd 1498 CAD  Soums EOHEC

0000000006 2024-11-18 15:08 CPO20-20-2 0000013934 VESOR Comoration inc 2521 UsD ApOXouve EOHEC

LOUTILLY

23
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e Cliquer sur le bouton « Copier », au bas de la page :

PO Bos 4090, SnA
Toronto, ON MSW 0ES
Adresse pajement F.O. Bax74D0T535
Chicaga, L BOBT4-7585 USA

Ligne Dascription Quantité UDM Prix unitaire Montant igne Détails complables
1 10000 10000000 100,00

it 106,00

s 1490

i 11498 CAD

e Modifier les champs suivants en fonction des informations figurant sur la nouvelle
facture en suivant les indications de la section Etape 1 de 4 — Sommaire.

Demande paiement

Etape 1 de 4: Sommaire
0| [ |

e Suivre les étapes jusqu’a la soumission de la demande de paiement en validant que
I'information figurant a chacune des étapes est toujours valide. Le cas échéant, modifier
I'information.

24
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Approbation d'une demande de paiement
Etape 1 — Connexion au systéme

e Accéder a Finances en ligne via https://finances.hec.ca.
e Introduire votre matricule et votre mot de passe.

ORACLE PeopleSoft

FINANCES EN LIGNE

Utilisataur
%‘ (Insérer matricule) |

Mot de passe

== i o |

Sélectionnez une langue

l Francais du Canada W |

Connexion

[} Activer le mode Lecteur d'écran

Pour acceder a FINANCES EN LIGNE, enirez votre matricule comme code
d'utilisateur. Utilisez votre mot de passe centralisé HEC.

En utilisant les ressources informationnelles de HEC Montréal, je m'engage &
respecter le
Réglement sur futilisation des ressources informationnelles

25
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Etape 2 — Approbation ou refus de la demande de paiement électronique

e Surlapage d’accueil de Finances en ligne, cliquer sur la tuile « Approbations ». Le nombre
de demandes a approuver est indiqué dans le coin inférieur droit de cette tuile.

- ] T

inances en Iige VJ

Suivi budgetaire Gestion des approvisionnements | Relevés des dépenses Formulaires

$ — | 0 s
=
I TR

AppEations - \;otr_e liste travaux - Sommaire . _Den;'lde ;Eement [N
—> 5

e Le second écran affiche la liste des demandes a approuver.

Aff. par | Type v Tout
{@ Tout ® | =
- 5 enreg.

|_'-" Demande palement 5) | Demande paiement 0000000005 / EDHEC / CP020-20-4 Drolet,Chantal Acheming
2.30 CAD 2024-11-15
Demande paiement 0000000015 / EDHEC / CP020-20-2A Dutilly,Lynda Achemine
25.21 USD 2024-12-09
Demande paiement 0000000017 / EDHEC / 17404/17403 Dutilly,Lynda Acheminé 5
1148 CAD 2024-12-10
Demande paiement 0000000018 / EDHEC / Test 1| Dutilly, Lynda Acheminé N
11.48 CAD 2024-12-10
Demande paiement 0000000021 / EDHEC / 123456 Dutilly,Lynda Acheminé 5
11.50 CAD 2024-12-11

B

26
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e Cliquer sur la demande a approuver puis I'écran suivant apparaitra. La section
« Sommaire » résume les informations relativement a la facture. La facture a consulter
est accessible dans les « fichiers joints » au bas de la page.

= = o o e
Demande paiement
g Trait. en cours

Sommaire

Demande 0000000015
N facture CP020-20-2A
Code fourn. 0000013934

Fourn. Vaisoft Corporation inc.

Détails lignes

Ligne Art. Description
1

2

v Données supplémentaires

Aff. fichiersjoints (1) — >

Commentaires approbateur

Quantité

1

1

Entité EDHEC

Date facture 24-11-15

Dutilly,Lynda

Description
ubm Prix unitaire Montant
13.23 USD 13.23UsSD
10.00 USD 10.00 USD

e Cligquer a nouveau sur chaque ligne de répartition a approuver afin de valider le compte
d’imputation, la CCS et le montant puis cliquer sur le « X » au coin supérieur droit pour
revenir a I’écran précédent.

Demande paiement

2521 USD

g Trait. en cours

Approbation | Refus ‘ Retour

Sommaire

Demande 0000000015 Entité EDHEC

N° facture CP020-20-2A B Date facture 24-11-15

Code fourn. 0000013934 Entré par Dutilly,Lynda
Fourn. Valsoft Corporation inc. Description

Détails lignes
Ligne Art, Description Quantité ubm Prix unitaire Montant
1 1 13.23USD 13.23 USD —5
2 1 10.00 USD 10.00 USD —_ >

“~Donnees supplementaies

Af. fichiers joints (1) € %

27




Demande de paiement électronique — Guide de l'utilisateur

Répartitions

Répartition approbation fluide
Ligne 1

Description
Mt march. 13.23 USD

Quantité 1.0000

1 enreg |

Liune 1. Quantité 1. i n s hl T. Devise Ti *Compte T Compts T, Fonds fL Unité 7. Programme 7. Classe Tl Rétérence i Entité 1. Projet Tl Activité . CS 1. :::Ié“ n
répartition GL marchandises P remplacement g budget CcP d fonds

I 1 1.0000 EDHEC 13.23 L} 572450 11 141 600 4102 S144 l

e Cliquer sur « Approbation » ou « Refus » puis sur « Soumission ».

<10 QO @

Demande paiement

11.50 CAD
‘ Approbation RE& } Retour

g Trait. en cours

Sommaire

Demande 0000000021 Entité EDHEC

N° facture 123456 Date facture 24-12.02

Code fourn. 0000018631 Entré par DutillyLynda
Fourn. Prometion Lépine inc. Description

Détails lignes
Ligne Art, Description Quantité upm Prix unitaire Montant
1 1 10.00 CAD 10.00 CAD >

~ Données supplémentaires

| Aff. fichiers joints (1) >

Approbation

Vous étes sur le point d'approuver cette demande.

Commentaires approbateur
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Il est possible de refuser la demande de paiement a ce stade-ci. |l suffit de cliquer sur « Refus »
et d’indiquer la raison du refus dans la section « Commentaires approbateur ». Dans un tel cas,
le préparateur doit reprendre la demande de paiement depuis le début.

<10 O ®

Demande paiement

11.50 CAD
Approbation Re& ; Retour

&% Trait. en cours

Sommaire
Demande 0000000021 Entité EDHEC
N° facture 123456 Date facture 24-12-02
Code fourn. 0000018631 Entré par DutillyLynda
Fourn. Promotion Lépine inc. Description
Détails lignes
Ligne Art. Description Quantité uom Prix unitaire Montant
1 1 10.00 CAD 10.00 CAD >

~ Données supplémentaires

| Aff. fichiers joints (1) >

Commentaires approbateur

Je refuse la demande car le compte grand livre n'est pas le
bon.

e Cliquer sur « Soumission ».

Refus I Soumission a

Vous étes sur le point de refuser cette demande.

Commentaires approbateur
Je refuse la demande car le compte grand livre n'est pas le bon.
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Définition des statuts

Statuts

Définitions

Soumis La demande de paiement a été préparée par le demandeur et soumise au Service de la
comptabilité pour fins de vérification.

En attente La demande de paiement a été recue par le Service de la comptabilité et elle est en
cours de vérification.

Approuvé La demande de paiement a été approuvée par le responsable budgétaire pour fins de
paiement.

Facturé La facture est maintenant comptabilisée et visible dans Finances en ligne.

Payé La facture a été payée.
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