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Champ d’application 
 
La demande de paiement électronique sert à soumettre les factures visant le paiement de biens 
achetés ou de services utilisés dont la valeur est inférieure à 25 000 $ CAD.  
 
Cette nouvelle fonctionnalité permet de saisir la demande de paiement de manière électronique 
via Finances en ligne, et d’obtenir son approbation, le paiement au fournisseur étant ensuite 
effectué. 
 
En vertu de sa politique d’approvisionnement, l’École exige la délivrance d’un bon de commande 
pour tout achat de biens ou de services d’une valeur supérieure ou égale à 25 000 $ CAD. Les 
factures dont le montant dépasse ce seuil ne sont pas prises en charge par la demande de 
paiement électronique. Veuillez-vous référer à la politique d’approvisionnement pour plus 
d’informations. 
 
Il convient de noter que les factures en devises étrangères autres que le dollar américain (USD) 
et l’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 à payer à 
l’adresse électronique comptes.apayer@hec.ca. Les seuils à respecter ci-dessus demeurent 
valables, même 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 être complétée pour que la 
demande soit transmise au Service de la comptabilité et de la trésorerie. 
 

Étapes 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 Vérifier et soumettre Vérification des étapes 1 à 3 et soumission de la demande. 
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Schéma des étapes du processus de demande de paiement électronique

 
 

Préparateur Vérificateur Approbateur Finances en ligne Paiement 

Préparateur
• Employés de l’École ayant un compte matricule sous Finances en ligne pouvant saisir une demande de paiement.

Vérificateur

• Membres de l’équipe du Service de la comptabilité et de la trésorerie ayant la responsabilité de traiter les demandes
de paiement.

Approbateur

• Responsable budgétaire d’une unité ou d’un projet ayant la responsabilité d’approuver ou de refuser une demande de
paiement.
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Création d’une demande de paiement 
 
Étape 1 – Connexion au système 
 

 Accéder à Finances en ligne via https://finances.hec.ca. 
 Introduire votre matricule et votre mot de passe. 
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Étape 2 – Création de la demande de paiement 
 

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

 
 

 Cliquer sur l’icône « + » pour créer une nouvelle demande de paiement (« Demande 
paiement »). 
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Étape 1 de 4 – Sommaire 
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 Inscrire les éléments d’information suivants qui se retrouvent sur la facture : 
o Le numéro de la facture (« No facture »). 
o La date de la facture (« Date facture »). 
o Le coût total partiel, soit le montant avant taxes (« Total partiel coût ») 
o La devise (« Devise »). 
o Une description (facultatif) (« Description »). 
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 Cliquer sur le bouton « Autre coût » et inscrire le montant des taxes tel qu’il apparaît sur 
la facture puis cliquer sur le bouton « Terminé ». 
 

 
 

 
 
 

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

 
 Si la facture ne comporte pas de TVQ, inscrire « 0 » dans le champ « TVQ ». 
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 Cliquer sur « Fichiers joints ». 
 

 
 
 

 Cliquer sur « Joindre » et téléverser la facture en format PDF puis cliquer sur « Terminé ». 
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Il est possible d’ajouter jusqu’à 10 fichiers. Les étapes ci-dessus doivent être reproduites pour 
chaque fichier téléversé. 
 
 

 Une fois la facture téléversée, cliquer sur « Suivant » pour passer à                                              
l’étape 2 de 4 – Fournisseur. 
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Étape 2 de 4 – Fournisseur 

 

 
 
 

 Sélectionner le fournisseur dans la base de données en effectuant une recherche portant 
sur le nom du fournisseur (« Nom fournisseur »). 
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 Sélectionner le fournisseur dont le nom figure sur la facture en cliquant sur celui-ci. 
 

 
 
 

 Sélectionner l’emplacement du fournisseur en fonction de la devise de paiement inscrite 
sur la facture en cliquant sur celui-ci. 
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 Cliquer sur « Suivant » pour passer à l’étape 3 de 4 – Détails facture. 
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Étape 3 de 4 – Détails facture 

 

 
 

 Cliquer sur l’icône sous la mention « Détails comptables ». 
 

 
 

 Dans la nouvelle fenêtre, inscrire le compte à imputer sous « Compte » ou rechercher le 
numéro du compte à l’aide de la loupe. 

 

 
 
Si la facture doit être répartie dans plusieurs comptes ou CCS, cliquer sur l’icône « + » afin qu’une 
nouvelle ligne s’ajoute. Inscrire le montant de la facture qui doit être réparti sous « Montant » 
et le numéro de compte sous « Compte » pour chacune des lignes de répartition. 
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 Cliquer sur « Champs structure » afin d’indiquer la CCS à utiliser. 
 

 
 

 Inscrire la CCS complète et cliquer sur « Terminé » puis sur « Suivant ». 
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Étape 4 de 4 – Vérifier et soumettre 

  

 
 

 Valider les informations saisies. Le détail de la CCS est accessible en cliquant sur l’icône 
« Détails comptables », au bas de l’écran. 
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 Cliquer sur « Soumettre » puis « OK ». La demande de paiement sera alors soumise aux 
comptes à payer pour fins de vérification. 
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Création d’un nouveau fournisseur 

 
Lorsque le fournisseur n’existe pas dans la base de données HEC, le message suivant apparaît à 
l’étape 2 de 4 – Fournisseur lors de la recherche du nom du fournisseur : 
 

 
 
Pour créer un nouveau fournisseur, suivre les étapes suivantes : 
 

 Cliquer sur « Nouveau fournisseur ». 
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 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. ») 
o le pays (« Pays »); 
o l’adresse complète (« Adresse x »); 
o la ville (« Ville »); 
o le code postal (« Code postal »); 
o la province (« Province »). 

 

 
 

 Procéder aux autres étapes de la demande de paiement indiquées à partir de la page 17 
du présent guide d’utilisateur. 
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Dupliquer une demande de paiement récurrente 
 
Il est possible de dupliquer une demande déjà soumise pour des factures récurrentes visant le 
même fournisseur et dont la dépense est comptabilisée dans le même compte et la même CCS. 
 

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

 
 

 Sélectionner la demande de paiement soumise à dupliquer en cliquant sur celle-ci : 
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 Cliquer sur le bouton « Copier », au bas de la page : 
 

 
 

 Modifier les champs suivants en fonction des informations figurant sur la nouvelle 
facture en suivant les indications de la section Étape 1 de 4 – Sommaire. 
 

 
 

 Suivre les étapes jusqu’à la soumission de la demande de paiement en validant que 
l’information figurant à chacune des étapes est toujours valide. Le cas échéant, modifier 
l’information. 
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Approbation d’une demande de paiement 
 
Étape 1 – Connexion au système 
 

 Accéder à Finances en ligne via https://finances.hec.ca. 
 Introduire votre matricule et votre mot de passe. 
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Étape 2 – Approbation ou refus de la demande de paiement électronique 
 

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

 
 

 Le second écran affiche la liste des demandes à approuver. 
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 Cliquer sur la demande à approuver puis l’écran suivant apparaitra. La section                                  
« Sommaire » résume les informations relativement à la facture. La facture à consulter 
est accessible dans les « fichiers joints » au bas de la page. 
 

 
 

 Cliquer à nouveau sur chaque ligne de répartition à approuver afin de valider le compte 
d’imputation, la CCS et le montant puis cliquer sur le « X » au coin supérieur droit pour 
revenir à l’écran précédent. 
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 Cliquer sur « Approbation » ou « Refus » puis sur « Soumission ». 
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Il est possible de refuser la demande de paiement à ce stade-ci. Il 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. 
 

 
 

 Cliquer sur « Soumission ».  
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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 reçue 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. 

 


