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Facturation sur SAP Ariba

Vous trouverez dans les pages suivantes des indications sur la manière de facturer les commandes de service ou de 

matériel.

Table des matières: 

S. 4 1) Types de factures
S. 5 2) Traitement des commandes

2.1) Notification par e-mail 
2.2) Accès via le Workbench
2.3) Aperçu de la commande
2.4)Commandes de matériel: Confirmation de commande et d'expédition

S. 10 3) Créer une facture
3.1) Modifier l'en-tête de la facture
3.2) Ajouter une pièce jointe
3.3a) Traiter les positions (commandes de service et de limite)
3.3b) Traiter les positions (commandes de matériel)
3.4) Ajouter des différences d'arrondi
3.5) Rechnung einreichen

S. 23 4) Statut de la facture
4.1) Status de la facture
4.2) Factures rejetées

S. 27 5) Notes de crédit
S. 31 6) Support
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Facturation sur SAP Ariba

Avant la première facturation, veuillez vérifier que vous avez correctement configuré le 

RemittanceID (ID de transfert) de Swisscom. 

Vous trouverez les instructions ici.

https://www.swisscom.ch/content/dam/swisscom/fr/about/responsabilite/achats/fag-lieferanten/anleitung-remittanceid-202107-fr.pdf
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Facturation sur SAP Ariba
1) Type de factures

En principe, les factures sont traitées de la même manière sur SAP Ariba, avec quelques particularités concernant les 

différents types de factures : 

Commande de matériel Commande de service

Les pages suivantes indiquent si les étapes concernent des commandes de matériel ou de services.

• Nécessite une confirmation de 
commande et une notification 
d'expédition.

• Les factures peuvent être soumises 
jusqu'à ce que la quantité 
commandée soit atteinte.

• La feuille de services est 
automatiquement créée lors de la 
facturation.

• Les factures peuvent être émises 
jusqu'à ce que le devis soit atteint.

• Les factures peuvent être émises 
jusqu'à ce que les coûts estimés 
soient atteints.

• Les factures peuvent être émises à 
partir du début de la prestation.

Commande de limite
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Facturation sur SAP Ariba
2.1) Traitement des commandes : notification par e-mail

Une fois la commande reçue, vous recevrez une notification par e-mail de SAP Ariba. Cliquez sur Traiter la commande

pour ouvrir la commande sur Ariba.
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Facturation sur SAP Ariba
2.1) Traitement des commandes : accès via le Workbench

Vous pouvez également ouvrir la commande directement sur SAP Ariba via Workbench > Commandes > cliquer sur le 

numéro de commande correspondant. 
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Facturation sur SAP Ariba
2.2) Traitement de la commande: aperçu de la commande d'achat

Dans l'aperçu de la commande, vous pouvez créer les documents souhaités et consulter les informations relatives à la 

commande.

Commandes de service et de limite : 

• NE PAS créer de confirmation de 

commande ni de feuille de saisie des 

services.

• Créer directement la facture (à partir de 

la page 10)

Commandes de matériel : 

• Créer obligatoirement une confirmation 

de commande et un avis d'expédition 

(voir pages suivantes)

Commande de matériel

Commande de service

Commande de limite
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Facturation sur SAP Ariba
2.3) Traitement des commandes: commandes de matériel

Cliquez sur Créer une confirmation de commande > Confirmer toute la commande ou Mettre à jour les articles de ligne 

(en cas de livraison partielle).

Commande de matériel

Inscrivez le numéro de confirmation et les dates d'expédition et de livraison prévues. 
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Facturation sur SAP Ariba
2.3) Traitement des commandes: commandes de matériel

Sélectionnez les postes qui seront livrés et saisissez la quantité confirmée. Sous leurs détails, vous pouvez adapter les 

dates de livraison.

Commande de matériel

Soumettez la confirmation de commande.
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Facturation sur SAP Ariba
3) Créer une facture

Cliquez sur Créer une facture > Facture standard.

Vous pouvez facturer plusieurs montants partiels d'une commande jusqu'à ce que le montant indiqué soit atteint. 

Important : pour les commandes de service avec plusieurs positions, une facture doit être établie par position.

Commande de matériel

Commande de service

Commande de limite

Commande de service

Commande de limite

Commande de matériel
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Facturation sur SAP Ariba
3.1) Créer une facture : Traiter l'en-tête de la facture

Indiquez dans l'aperçu le numéro de facture (alphanumérique !) et la date de la facture. 

Pour les commandes de service et de limite, vous devez indiquer la date de début et de fin du service sous "Champs 

supplémentaires".

Exemple : 
RE123456 valide
RE-123.456 non valable 

Remarque importante : 
La date de facturation ne peut être 
antidatée que de 30 jours au 
maximum.

Veuillez noter qu'à partir de cette 
date, le délai de paiement est calculé.

Commande de matériel

Commande de service

Commande de limite
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Facturation sur SAP Ariba
3.1) Créer une facture : Traiter l'en-tête de la facture

Si votre facture contient un bulletin de versement, indiquez sous "ISR number" le numéro de participant BVR (= votre 

numéro de compte) et le numéro de référence BVR ("ISR reference number"). Il en va de même pour les bulletins de 

versement avec QR-IBAN.

Si aucune information n'est saisie, le paiement est automatiquement envoyé aux coordonnées de paiement 

enregistrées chez nous dans le système de votre côté. 

Commande de matériel

Commande de service

Commande de limite

=ISR number

=ISR 

reference
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Facturation sur SAP Ariba
3.2) Créer une facture : Ajouter une pièce jointe

La facture originale doit être ajoutée au format PDF.

Ouvrez le menu déroulant Ajouter à l'en-tête, cliquez sur Pièce jointe > Choisir un fichier > Ajouter une pièce jointe.

Commande de matériel

Commande de service

Commande de limite
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Facturation sur SAP Ariba
3.3a) Créer une facture : Traiter les postes

Les services doivent être saisis en tant que position. Cliquez à l'intérieur des articles de ligne sur Ajouter/Mettre à jour > 

Ajouter un service général.

Commande de service
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Facturation sur SAP Ariba
3.3a) Créer une facture : Traiter les postes

Saisissez la description, la quantité "1", l'unité "EA" (pour "each" = pièce), le prix unitaire et encore une fois la date de 

début et de fin du service. Le sous-total est ensuite calculé automatiquement. 

Remarque importante : 

Lors de la saisie des montants et de la 

TVA, les décimales doivent être séparées, 

selon le navigateur, par . (point) ou , 

(virgule). Vérifier le sous-total après la 

saisie de la TVA.

Commande de service
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Facturation sur SAP Ariba
3.3a) Créer une facture : Traiter les postes

Pour les commandes avec limite, il suffit d'indiquer le montant à facturer (prix par unité de quantité) et la date du bon 

de livraison.

Commande de limite
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Facturation sur SAP Ariba
3.3a) Créer une facture : Traiter les postes

Sélectionnez les articles.

Cliquez sur Actions sur les articles > Ajouter > Taxe.

Commande de service

Commande de limite
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Facturation sur SAP Ariba
3.3a) Créer une facture : Traiter les postes

Sélectionnez le taux d'imposition sous l'onglet Catégorie. S'il n'est pas encore défini, vous pouvez le saisir une seule fois 

sous Configurer le menu Taxes. Si aucun impôt ne doit être facturé, configurez un taux d'imposition de 0% et 

sélectionnez "Taux zéro" ou "Exonéré" sous Détails de l'exonération. 

Remarque importante : 

Lors de la saisie des montants et de la TVA, les 

décimales doivent être séparées, selon le 

navigateur, par . (point) ou , (virgule).

Commande de service

Taux zéro : vous êtes assujetti à la TVA, mais 

la taxe sur cette facture est exclue.

Exonéré : vous n'êtes pas assujetti à la TVA

La description en cas d'exonération de la 

TVA doit obligatoirement être remplie.

Commande de limite
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Facturation sur SAP Ariba
3.3b) Créer une facture : Traiter les postes

Pour les commandes de matériel, sélectionnez les articles à facturer et la catégorie de taxe. 

Pour les livraisons partielles : Désélectionnez le levier "Inclure" pour ne facturer que les positions concernées.

Cliquez ensuite sur Ajouter aux articles inclus et sur Continuer. 

Remarque importante : 

La quantité livrée doit être 

contrôlée et, le cas 

échéant, adaptée afin 

d'éviter toute divergence 

ultérieure.

Commande de matériel
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Facturation sur SAP Ariba
3.4) Créer une facture : Ajouter une différence d'arrondi

En principe, les montants en centimes doivent être facturés avec précision et non arrondis. Si le montant brut sur Ariba 

ne correspond pas à votre facture PDF, vous devez ajouter une différence d'arrondi. 

Notez que la différence d'arrondi doit être saisie dans l'en-tête et non au niveau des postes !

Commande de matériel

Commande de service

Commande de limite
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Facturation sur SAP Ariba
3.4) Créer une facture : Ajouter une différence d'arrondi

Commande de matériel

Commande de service

POSITIVE ARRONDI

Cliquez sur Inclure dans l'en-tête de la facture > 

Dépense 

Sélectionnez le code de service « Différence d'arrondi 

» et le coût « Montant ». Indiquez le montant. 

NEGATIVE ARRONDI

Cliquez sur Inclure dans l'en-tête de la facture > Allocation 

Sélectionnez le code de service « Différence d'arrondi » et le 

coût « Montant ». Inscrivez le montant sans signe. 

Commande de limite



Sw
is

sc
o

m
 K

a
u

fh
a

u
s,

 1
2

.2
0

2
1

, A
n

le
it

u
n

g
_

R
ec

h
n

u
n

g
ss

te
ll

u
n

g
, C

1
 P

u
b

li
c

22

Facturation sur SAP Ariba
3.5) Créer une facture : Soumettre une facture

Pour finir, cliquez sur Suivant. 

Vérifiez l'aperçu avec le montant total et cliquez sur Soumettre Vous pouvez ensuite consulter le statut (voir pages 

suivantes). 

Commande de matériel

Commande de service

Commande de limite
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Facturation sur SAP Ariba
4.1) Statut de la facture

Vous pouvez consulter le statut de votre facture sous Workbench > Factures > Statut de la facture.

Vous trouverez une liste sur la page suivante. 

Commande de matériel

Commande de service

Commande de limite
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Facturation sur SAP Ariba
4.1) Statut de la facture

Vous trouverez ici une liste :

Rejetée(s): La facture a été rejetée par Swisscom et nécessite une nouvelle soumission (voir p. 25).

Envoyée(s): La facture a été transmise avec succès à Swisscom.

En attende d'approbation: la facture doit être vérifiée et approuvée par le demandeur de Swisscom.

Approuvée(s): La facture a été approuvée par le demandeur de Swisscom et sera payée.

Payée(s): la facture a été payée. 

En échec: la facture n'a pas pu être transmise. La facture doit être soumise à nouveau.

Annulée(s): La facture a été annulée : La facture a été annulée.

Commande de matériel

Commande de service

Commande de limite



Pour les factures rejetées, ouvrez la facture pour en connaître la raison. 

Raisons les plus fréquentes des rejets :

• Les différences d'arrondi ont été indiquées dans le poste au lieu de l'en-tête de la facture.

• Montants de TVA incorrects 
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Facturation sur SAP Ariba
4.2) Statut des factures: rejetées

Commande de matériel

Commande de service

Commande de limite
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Facturation sur SAP Ariba
4.2) Statut des factures: rejetées

Pour soumettre à nouveau des factures rejetées, cliquez sur Copier cette facture, pour autant que le statut de la 

commande ne soit pas obsolète. Dans ce cas, la facture doit être recréée avec la version correcte de la commande. 

Corrigez les informations concernées et envoyez à nouveau la facture. 

Attention : ne cliquez PAS sur "Créer une note de crédit d'article de ligne ", cela déclencherait des notes de crédit.

Commande de matériel

Commande de service

Commande de limite
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Facturation sur SAP Ariba
5) Corrections de factures et notes de crédit

Les corrections de factures ou les avoirs ne sont possibles que pour les factures de commandes de matériel enregistrées 

et validées sur Ariba. Ne créez pas de notes de crédit partielles: créez une note de crédit pour l'ensemble de la facture et 

soumettez une nouvelle facture avec le montant correct. 

Option 1 : ouvrez la commande et cliquez sur Créer une facture > Note de crédit d'article de ligne.

Option 2 : ouvrez la facture et cliquez sur Créer une note de crédit d'article de ligne

Commande de matériel



En-tête de la facture

Aperçu

N° de correction de la facture

Date de la correction de la 

facture

Remarque

Motif de la correction de la 

facture
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Facturation sur SAP Ariba
5) Corrections de factures et notes de crédit

Indiquez le numéro de correction de la facture, la date et le motif de la correction de la facture. 

Commande de matériel
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Facturation sur SAP Ariba
5) Corrections de factures et notes de crédit

Commande de matériel

Sous les articles de ligne, le montant total est automatiquement crédité. 

Cliquez sur Suivant et soumettez la correction de la facture.
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Facturation sur SAP Ariba
5) Corrections de factures et notes de crédit

Les corrections de factures/crédits pour les commandes de service doivent être envoyés par voie 

électronique à invoice.pdf@swisscom.com. 

Commande de service

mailto:invoice.pdf@swisscom.com


31

Facturation sur SAP Ariba
Support

Si vous avez des questions ou des doutes, le support SAP Ariba vous offre 

diverses possibilités d'aide, par exemple par le biais de la foire aux questions ou 

de divers guides. Vous y trouverez également des possibilités de contact pour les 

problèmes techniques.

Sur notre FAQ pour les fournisseurs Ariba, vous trouverez des questions 

fréquemment posées sur le thème SAP Ariba et le traitement des commandes 

avec Swisscom. 

Sollten Sie weitere Anliegen haben, die nicht über den Ariba Support oder Self 

Service geklärt wurden, helfen wir Ihnen gerne unter 

Swisscom.Kaufhaus@swisscom.com weiter.
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