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Initiation au portail des fournisseurs  

Qu’est-ce que le portail des fournisseurs? 
             Le portail des fournisseurs de Scholastic est un espace de travail en ligne sécurisé qui 

permet à nos fournisseurs de visualiser tous les documents relatifs aux transactions de 

Scholastic, y compris les appels d’offres, les bons de commande et les factures.  

             Le portail des fournisseurs joue un rôle clé dans la transformation du progiciel de gestion 

intégré Oracle de Scholastic, car cet outil contribue à améliorer la communication avec le 

fournisseur en automatisant et en simplifiant le processus de la source au paiement.  

Navigation dans le portail des fournisseurs 

Ouvrir une session  
              Vous recevrez de noreply@okta.com un courriel (en anglais seulement) contenant un 

lien personnalisé qui vous permettra de créer un mot de passe. Votre nom d’utilisateur est votre 

adresse de courriel.  

***Veuillez vous assurer d’ajouter le site Web à vos favoris après votre première ouverture de 

session, car le lien expirera.  

 

               Une fois que votre mot de passe aura été enregistré, cliquez sur l’icône « Oracle Fusion 

Prod » pour vous rendre à la page d’accueil du portail des fournisseurs.   

mailto:noreply@okta.com
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Ouvrez une session à l’aide de votre identificateur du portail des fournisseurs (votre adresse de 

courriel) et de votre mot de passe nouvellement créé. 

 

Préférences du fournisseur 
 Sur la page d’accueil, cliquez sur la flèche située à côté de votre nom, et sélectionnez « Définir 

les préférences ». 
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Sélectionnez « Paramètres régionaux » dans la liste des préférences générales afin d’avoir la 

possibilité de mettre à jour le format de la date et de l’heure, la devise et le fuseau horaire et de 

choisir le format numérique que vous préférez.  

 

Sélectionnez « Enregistrer et fermer ».  

 

Sélectionnez « Langue » pour changer la langue du site Web. La langue par défaut est 

« American English » (anglais américain), mais vous pouvez la changer pour « français 

canadien ». 
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Navigation sur la page d’accueil 
À la page d’accueil, cliquez sur l’icône Portail fournisseur.   

 

 

 

Avis  
              Dans le coin supérieur droit de la page d’accueil, l’icône de cloche affichera vos avis en 

attente. Il s’agit notamment des nouveaux bons de commande en attente d’accusé de réception 

ainsi que des invitations à prendre part à des négociations.  

Remarque : Si vous cliquez sur l’avis, le bon de commande ou la négociation en question 

s’affichera.  

 

 



8 

 

 

Portail des fournisseurs 
              La page d’ouverture comprend un tableau de bord et des encadrés d’information 

montrant les commandes à revoir, les activités récentes et les rapports de transaction. Vous 

pouvez personnaliser ces éléments en cliquant sur l’icône située à droite de la page, où vous 

pourrez choisir quels encadrés d’information vous voudriez voir s’afficher. Vous pouvez aussi 

cliquer sur les encadrés et les faire glisser afin de réorganiser l’ordre dans lequel ils sont 

présentés.  

 

              Le fait de cliquer sur tout sous-élément à l’intérieur d’un encadré d’information amène 

l’utilisateur directement à l’écran relatif à l’objet sélectionné afin qu’il puisse immédiatement 

commencer à travailler sur les transactions. Par exemple, si vous cliquez sur la section bleue de 

la roue figurant ci-dessus, qui représente les accusés de réception de commande à établir, le 

prochain écran vous montrera les 29 accusés de réception de commande à établir.  
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Effectuer une recherche 
              Vous pouvez rechercher des commandes, des envois, des factures et d’autres éléments 

précis à l’aide de la barre de recherche située en haut de la page. Sélectionnez le type d’élément 

que vous voulez chercher à l’aide du menu déroulant qui se trouve dans le champ de recherche, 

entrez votre paramètre et appuyez sur Entrée ou cliquez sur la loupe pour effectuer la 

recherche.  

 

 

Liste de surveillance  
              Cliquez sur l’icône de drapeau située dans la barre de menu bleue pour ouvrir la liste de 

surveillance. Cette liste contient les recherches sauvegardées, lesquelles affichent le nombre de 

transactions urgentes ou récentes, qui pourraient requérir la prise de mesures, comme les 

commandes en attente d’accusé de réception. Le fait de cliquer sur une entrée de la liste de 

surveillance amènera l’utilisateur directement à l’écran qui lui permettra de travailler 

immédiatement sur la transaction.  
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Tâches  
              Vous pouvez également sélectionner une option, comme Gérer les commandes, Créer 

une facture ou Voir les négociations actives, à partir de la liste des « Tâches » située du côté 

gauche. Vous n’utiliserez ni la section Expéditions (les expéditions sont gérées dans OTM) ni la 

section Stocks en consignation. 

                           



11 

 

 

Conseils supplémentaires 
● Lorsque vous effectuez une recherche, les paramètres de recherche sont réduits. Pour 

exécuter une nouvelle recherche, cliquez sur le triangle gris situé à côté du mot 

« Rechercher » pour développer les paramètres.  

● Il est possible d’ajouter ou de retirer des colonnes, de les réorganiser ou de les trier sous 

l’option Voir, dans les paramètres de recherche. 

● Sélectionnez l’interrogation par l’exemple (aussi accessible sous « Voir ») afin d’appliquer 

des filtres supplémentaires aux résultats de recherche.  

● En ce qui concerne les champs en bleu, si vous cliquez dessus, vous ferez apparaître un 

autre onglet contenant des détails supplémentaires.  

● L’icône du cycle de vie du bon de commande  fournit des détails relatifs aux expéditions, 

aux reçus et à la facturation, qui figurent sur le bon de commande. Vous pouvez faire passer 

votre curseur au-dessus de l’icône pour voir ces valeurs sans ouvrir le bon de commande.  

● Si vous faites passer votre curseur au-dessus de l’icône d’avertissement , tout 

avertissement applicable à la rangée s’affichera, comme un programme échu. 

● L’icône d’information  vous avise de l’existence de renseignements supplémentaires, 

comme une commande modifiée en attente.  

● À partir d’un dossier, cliquez sur  pour revenir à la page d’accueil du portail des 

fournisseurs. Si vous cliquez sur l’icône de maison , vous retournerez jusqu’au menu 

initial d’Oracle.  

 

Négociations (appels d’offres)  

Réception d’une invitation à une négociation  
              Le groupe responsable de l’approvisionnement de Scholastic peut inviter des 

fournisseurs à soumissionner sur des projets par l’intermédiaire du portail des fournisseurs. Si 

votre organisation est invitée à une négociation, vous recevrez un courriel, ainsi qu’un avis, dans 

le portail des fournisseurs. 

              L’invitation par courriel comprendra un aperçu du projet en PDF. Elle contiendra 

également un lien qui vous amènera directement à l’appel d’offres dans le portail des 

fournisseurs. 
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Voir la négociation (appel d’offres) 
              Vous pouvez voir la négociation (l’appel d’offres) en cliquant sur le lien contenu dans le 

courriel d’avis, ou bien en y accédant par le portail des fournisseurs. Il y a plusieurs moyens 

d’accéder à la négociation : « Invitations ouvertes » dans la Liste de surveillance, « Voir les 

négociations actives » dans la barre des tâches ou « Invitations aux négociations », dans 

l’encadré d’information Activités récente.  

 

              À partir de l’écran des résultats de recherche, vous pouvez voir un fichier PDF de la 

négociation, voir la date de fermeture et le temps restant, examiner vos réponses précédentes, 

voir tout message non lu, et plus encore. Sélectionnez l’appel d’offres qui figure dans les 

résultats en cliquant sur le numéro de la négociation. 
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              Ce clic vous amènera à la page de couverture de l’appel d’offres, qui indiquera le temps 

restant pour répondre. Du côté gauche de l’appel d’offres, vous verrez des liens menant aux 

différentes composantes de l’appel d’offres.  

 

              Cliquez sur le lien Aperçu. Il vous amènera à la page Aperçu, qui contient les dates clés 

et les conditions associées à l’appel d’offres.  

Exigences et caractéristiques relatives aux appels d’offres  

Si vous êtes un fournisseur américain, vous pourrez consulter ces renseignements du 

côté droit de la page Aperçu. Les fichiers joints contiendront les exigences relatives à 

l’appel d’offres ainsi que des instructions, les quantités et tout autre renseignement 

pertinent. 

 

Si vous êtes un fournisseur canadien, cliquez sur le lien Exigences. Ce clic vous amènera 

aux exigences/caractéristiques applicables à votre soumission. Veuillez les examiner et 

répondre à l’appel d’offres, au besoin.  
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Cliquez sur le lien Lignes. Ce clic vous amènera aux lignes associées à l’appel d’offres. Dans 

certains cas, en raison de la complexité des exigences, une ligne fictive sera visible, à laquelle 

seront jointes les exigences avancées.  

 

  

 

Créer une réponse 
              Si vous décidez de soumissionner à la suite d’un appel d’offres, vous devez d’abord 

accuser réception de votre participation. Vous pouvez le faire à partir de la fonction de 

recherche de la page Négociations actives, en mettant la négociation en surbrillance et en 

cliquant sur Accuser réception de participation.  
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              Ce clic fera apparaître la fenêtre contextuelle Accuser réception de participation. 

Sélectionnez Oui ou Non, entrez un commentaire à l’intention de l’acheteur de Scholastic 

(facultatif) et cliquez sur OK.  

 

              Dans les résultats de recherche, vous verrez le terme « Oui » inscrit dans la colonne 

« Participera ». Créez votre réponse en cliquant sur Créer une réponse, après avoir mis en 

surbrillance ou ouvert la négociation. 
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              Ce clic fait apparaître la page de réponse. Entrez la date d’échéance de la soumission, un 

numéro de soumission interne, si vous en avez un, et toute note à l’intention de l’acheteur. 

Vous pouvez également joindre de la correspondance en cliquant sur le symbole d’addition, à 

côté de Fichiers joints. 

 

              Une fois que vous aurez joint un fichier, il apparaîtra à l’écran principal. Vous pouvez 

joindre plus d’un fichier en cliquant sur + ou retirer le fichier joint en cliquant sur le X situé à 

côté du nom du fichier, à l’écran des fichiers joints ou à l’écran de la réponse.  
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               Cliquez sur Enregistrer, puis sur Suivant pour passer à la section « Lignes ».  

 

 Dans l’onglet Exigences, répondez à toute question obligatoire et inscrivez tous les coûts 

optionnels dans la zone de texte correspondante.  

À l’écran « Lignes », entrez les coûts unitaires pour les lignes, ainsi qu’une date de livraison 

promise.  

              Dans certaines négociations, l’acheteur de Scholastic donnera au fournisseur la 

possibilité de créer sa propre ligne en cliquant sur +, sous Créer une ligne de remplacement. 

Cette fonction est particulièrement utile si vous voulez intégrer une idée ou une proposition 

unique.  

 

              À l’écran de la ligne de remplacement, vous êtes tenu d’entrer une description, un prix 

et une quantité associés à la réponse. Vous pouvez rédiger une note à l’attention de l’acheteur 

et joindre des fichiers à la ligne de remplacement. Lorsque vous cliquerez sur Enregistrer et 

fermer, la ligne de remplacement sera ajoutée à la réponse à l’appel d’offres.  
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               Cliquez sur Enregistrer et Suivant. Ces clics vous amèneront à l’écran Réviser, où vous 

pourrez voir la réponse dans son ensemble. L’écran contient des onglets pour l’Aperçu et les 

Lignes. Une fois que vous serez prêt à soumettre la réponse à Scholastic, cliquez sur Soumettre. 

Vous pourrez également Enregistrer la réponse et revenir plus tard. 
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Réviser une réponse à une négociation (appel d’offres)  

              Si le fournisseur veut modifier sa réponse initiale, il devra accéder à la négociation en 

question à l’aide de l’option Gérer les réponses figurant dans la liste des Tâches, à l’intérieur du 

portail des fournisseurs. Mettez la réponse en surbrillance et appuyez sur Réviser. Modifiez les 

champs appropriés et cliquez sur Soumettre. 

 

 

 

 

 

 

 

Décision d’adjudication 
              Quand l’acheteur de Scholastic aura reçu toutes les soumissions, il attribuera tout le 

travail, ou bien une partie du travail.  

              Si vous êtes choisi, vous recevrez un courriel d’avis ainsi qu’un avis dans Oracle 

confirmant quelles lignes de la négociation vous ont été attribuées. Si vous n’êtes pas choisi, il 

revient à l’acheteur de Scholastic de décider s’il veut informer systématiquement les 

fournisseurs du fait que leur soumission n’a pas été retenue. Si l’acheteur choisit d’informer le 

fournisseur du fait qu’il n’a pas été retenu, ce dernier recevra une alerte semblable, mais la 

quantité de lignes attribuées sera « 0 ».   
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              Un clic sur l’avis fera apparaître la décision d’adjudication. Dans la saisie d’écran ci-

dessous, une ligne a fait l’objet d’une adjudication. 
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Voici une saisie d’écran d’une décision d’adjudication où rien n’a été attribué : 

 

 

              Un autre moyen de voir le statut de l’appel d’offres consiste à se rendre dans la section 

Gérer les réponses à partir de la barre des tâches. Entrez des paramètres de recherche, comme 

le numéro de la négociation ou de la réponse, ou bien cliquez sur Recherche avancée pour 

obtenir d’autres options de recherche.  
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Bons de commande 

Avis de bon de commande  
              Lorsqu’un bon de commande de Scholastic est établi, vous recevez un courriel d’avis 

auquel est joint un fichier PDF.  

 

 

              L’icône de cloche affiche les alertes lorsque des mesures doivent être prises à l’égard 

d’un bon de commande. On peut accéder au bon de commande directement par le lien contenu 

dans l’avis, ou bien le chercher dans la page du portail des fournisseurs.  

 

Si vous recevez un bon de commande « révisé », l’objet du courriel comprendra le numéro de la 

révision.  

 

Révision des détails d’un bon de commande  
              On peut voir les détails d’un bon de commande en ouvrant le fichier PDF joint au 

courriel, ou bien en utilisant le portail des fournisseurs. À l’intérieur du portail, plusieurs 

options sont offertes pour la révision des détails d’un bon de commande. Recherchez le 

bon de commande directement par son numéro, cliquez sur Gérer les commandes, sous 

Tâches, sélectionnez une recherche à partir de votre Liste de surveillance, ou bien 
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choisissez l’option qui vous convient dans les encadrés d’information À revoir ou Activité 

récente. 

 

  

Accuser réception d’un bon de commande  
              Certains bons de commande de Scholastic requièrent un accusé de réception du 

fournisseur dans le portail. Le bon de commande ne sera pas considéré comme étant « ouvert » 

tant que le fournisseur n’aura pas achevé le processus d’accusation de réception. Si un bon de 

commande requiert un accusé de réception, l’objet du courriel le précisera. Vous pouvez 

accuser réception du bon de commande à partir du lien contenu dans le courriel, ouvrir une 

session dans le portail des fournisseurs et cliquer sur la section « Accusés de réception de 

commande à établir », dans l’encadré d’information À revoir, ou bien utiliser la fonction 

d’accusé de réception dans la feuille de calcul.  
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               L’écran « Gérer les commandes » s’affichera et contiendra toutes les commandes ou 

commandes modifiées en attente d’accusé de réception.  

En attente d’accusé de réception — Nouvelle commande  
              Pour accuser réception d’une nouvelle commande, cliquez sur le numéro de la 

commande.  

 

                 L’en-tête et les détails du bon de commande s’afficheront. Dans le coin supérieur droit 

de l’écran, cliquez sur Acknowledge. 
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              On vous donnera le choix d’accepter (« Accept ») ou de rejeter (« Reject ») le bon de 

commande. Vous êtes prié de n’accepter les bons de commande qu’au moyen de ce processus. 

Si la commande présente un problème, veuillez vous adresser à votre acheteur de Scholastic, 

par courriel ou par téléphone.  

 

 

               Ensuite, cliquez sur OK et sur Done pour sortir de la commande.   

 

              L’accusé de réception a été renvoyé à Scholastic, et le statut de la commande est 

maintenant « Ouverte ». 
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En attente d’accusé de réception — Commande modifiée  
              S’il s’agit d’une commande modifiée en attente d’un accusé de réception, cliquez sur le 

numéro de la commande modifiée.  

 

   Tous les champs qui ont été mis à jour dans la commande modifiée sont indiqués par un point 

bleu. 

 

              Il vous faudra peut-être accuser réception dans Terms et dans Schedules. Dans Terms, 

cliquez sur le menu déroulant à côté de la mention Acknowledgment response, et sélectionnez 

Accept. 
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Pour accuser réception de la commande dans Schedule, sélectionnez chaque ligne et cliquez sur 

Accept. 

 

Dans le coin supérieur droit, cliquez sur Submit. 

 

 

Ensuite, cliquez sur OK et sur Done pour sortir de la commande.   

 

L’accusé de réception a été renvoyé à Scholastic, et le statut de la commande modifiée est 

maintenant « Ouverte ».  

Gérer les commandes  
              Cliquez sur Gérer les commandes, dans la liste des tâches. Ce clic entraînera l’ouverture 

d’une page de recherche au niveau de l’en-tête du bon de commande. Vous pourrez effectuer 

une recherche en fonction d’éléments comme le Lieu du fournisseur, le Statut ou la Commande. 

À cet endroit, vous pouvez également exécuter des recherches enregistrées ou en créer à 

ajouter à votre Liste de surveillance, ou bien cliquer sur Recherche avancée pour voir d’autres 

options de recherche. 
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              Les résultats de recherche contiennent les détails de l’en-tête de nos bons de 

commande, dans l’onglet « En-têtes ». L’en-tête contient la date à laquelle le bon de commande 

a été établi et le montant total ($) de la commande. Les détails concernant les articles, la 

quantité et les emplacements de destination se trouvent dans l’onglet « Programmes ».   

 

Entrer/réviser une Date d’expédition promise pour un programme  
              Avec toutes les commandes, nous envoyons une « Date d’expédition demandée ». Nous 

nous attendons à ce que chaque fournisseur réponde par une « Date d’expédition promise » 

pour confirmer le moment où il pourra expédier la commande. Ces dates sont versées dans le 

système de Scholastic à des fins d’établissement de rapports; par conséquent, il importe que les 

champs correspondants soient remplis pour toutes les commandes et qu’ils soient tenus à jour.  

              Ouvrez la commande que vous souhaitez mettre à jour. La section supérieure contient 

l’information de l’en-tête du bon de commande ainsi que vos renseignements de fournisseur. 

Les onglets Lignes et Programmes situés en bas contiennent les détails du bon de commande.    

              Dans la saisie d’écran précédente, une date d’expédition demandée est spécifiée. 

Toutefois, le champ de la date d’expédition promise est vide. Pour entrer une nouvelle date 

d’expédition promise ou pour en réviser une existante, cliquez sur Actions, dans le coin 

supérieur droit de l’écran, et sélectionnez Modifier.   
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 Un message d’avertissement apparaîtra pour confirmer que toute action entraîne la création 

d’une commande modifiée. Cliquez sur Oui.  

 

Dans l’onglet « Programmes », entrez une nouvelle date d’expédition promise et un motif de la 

modification, s’il y a lieu.    

 

Entrez une description de la modification que vous avez apportée à la commande en haut du 

bon de commande, comme le montre la saisie d’écran ci-dessous, puis cliquez sur Submit. 

Remarque : Si vous cliquez sur Save, votre travail sera enregistré, mais la nouvelle date ne sera 

pas envoyée à Scholastic. Vous devez sélectionner Submit.   

 

              Quand vous cliquerez sur « Submit », un message contextuel confirmera que vos 

modifications ont été envoyées à Scholastic. Nous communiquerons avec vous si nous avons des 

questions.   
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Gérer les programmes  
              Affichez les détails d’une ligne en sélectionnant Gérer les programmes dans le menu 

Tâches ou en cliquant sur l’onglet Programmes à l’écran Gérer les commandes. Effectuez des 

recherches manuellement ou des recherches enregistrées à partir de cet écran.  

 

              Le « Programme » d’un bon de commande contient la quantité, l’emplacement de 

destination et la date d’expédition promise. Les commandes dont la date d’expédition est 

passée sont en surbrillance et assorties d’une alerte. Les programmes doivent être tenus à jour. 

Les dates d’expédition promises que vous fournissez sont visibles pour tous les utilisateurs de 

Scholastic.   

              L’écran Gérer les commandes vous permet de chercher tous les programmes de bon de 

commande, ouverts ou fermés. La recherche par défaut est réglée à « Tous les calendriers », 

mais vous pouvez effectuer une recherche à l’aide d’un certain nombre de paramètres et lancer 

des recherches personnalisées. En outre, vous pouvez reconnaître facilement les programmes 

qui n’ont pas de « Date d’expédition promise » en triant ce champ. De fait, tous les champs 

peuvent être triés.   
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Cycle de vie de la commande  
              Lorsque vous sélectionnez un bon de commande afin de le voir ou de le modifier, le 

graphique « Cycle de vie de la commande » se trouve dans le coin supérieur droit de l’écran. Il 

s’agit d’une visualisation graphique du montant en dollars des articles commandés, reçus, livrés 

et facturés. Sélectionnez « Voir les détails » pour obtenir des informations supplémentaires.  

 

 

              Le Cycle de vie de la commande affiche maintenant un résumé complet de la 

commande, y compris des renseignements sur l’expédition en transit (extraits de notre 

module OTM), les dates de réception et l’état de la facturation.  
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Factures  

Créer et soumettre une facture  
              Le portail des fournisseurs de Scholastic vous permet de soumettre des factures 

directement à Scholastic. Le traitement de vos factures par l’intermédiaire de ce portail 

accélérera le traitement de votre paiement. Dans la liste des tâches, sélectionnez « Créer une 

facture ».   

 

              Dans la section « Créer une facture », sélectionnez une commande dans la liste 

déroulante « Identification du BC ». La plupart des champs se rempliront. Ensuite, entrez votre 

numéro de facture interne et la date du jour.    
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             Cliquez sur le symbole + de la ligne « Fichiers joints » afin de téléverser une copie de 

votre facture interne pour nos dossiers. Vous pouvez téléverser plusieurs fichiers à cet écran, ou 

bien utiliser le X pour supprimer des fichiers joints. Cliquez sur Choose File pour rechercher le 

fichier que vous souhaitez joindre. 

 

              Dans la section « Articles », cliquez sur le bouton « Select and add » pour choisir les 

lignes de bon de commande que vous souhaitez ajouter à la facture. 

 

Sélectionnez la ou les ligne(s) et cliquez sur « Appliquer ». 

Cliquez sur « okay ». L’article ou les articles seront ajoutés à la facture.  

 

               ASTUCE : Pour sélectionner plusieurs lignes, tenez la touche Ctrl enfoncée, tout en 

cliquant sur les lignes souhaitées. Pour filtrer les lignes en fonction d’un numéro d’article, d’une 

ligne, d’un programme ou d’un autre élément, utilisez l’icône d’interrogation par l’exemple . 

Dans le champ de la quantité, entrez la quantité expédiée.   

                             Remarque : Si la quantité expédiée dépasse la quantité commandée ou 

que le prix unitaire ne correspond pas, la facture ne sera pas traitée. Veuillez joindre 
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votre acheteur de Scholastic afin de faire augmenter les valeurs en question dans le 

bon de commande avant que la facture puisse être créée.   

 

Taxe 
               Si vous êtes un fournisseur canadien, vous devez remplir le champ du lieu de 

déchargement final en choisissant le bon code de taxe dans le menu déroulant.   

 

Une fois que toutes les lignes auront été ajoutées à la facture, cliquez sur Actions on the invoice, 

puis sur Calculate the tax. Vos taxes devraient maintenant être calculées dans la facture.  

Remarque : Si vous calculez la taxe après n’avoir choisi qu’une seule ligne, elle ne sera appliquée 

à aucune autre ligne subséquente.  
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Si une taxe est exigée, mais que vous êtes un fournisseur américain, veuillez l’ajouter en tant 

que frais divers (« Miscellaneous Charge »), vers le bas de l’écran. Notre module actuel n’est pas 

doté des fonctions nécessaires pour calculer la taxe. Si vous cliquez sur Calculer la taxe dans la 

section « Articles », le calcul ne se fera pas. Cette fonctionnalité sera accessible dans l’avenir.   

 

 

  Cliquez sur « Soumettre » pour envoyer la facture à Scholastic. 

 

Un message contextuel confirmera que la facture a été soumise.  

 

Créer une facture sans bon de commande  

 

Dans le cas de services rendus sans qu’un bon de commande de Scholastic ait été établi, veuillez 

soumettre une facture à l’aide de l’option « Créer une facture sans bon de commande », dans la 

liste des Tâches.  
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Dans l’en-tête de la facture, entrez votre numéro de facture ainsi que la date du jour et joignez 

tout document pertinent. Vous devez également entrer l’adresse de courriel de l’acheteur de 

Scholastic qui recevra et approuvera la facture.  

 

En ce qui concerne les détails de la facture, cliquez sur l’icône + pour ajouter une ligne. 

Sélectionnez une destination et un lieu de déchargement final, et entrez un montant ainsi 

qu’une description des services fournis.  

Pour ajouter des taxes, cliquez sur le bouton « Calculer la taxe ».  

Remarque : Le champ du lieu de déchargement final doit être rempli afin que les taxes puissent 

être calculées dans la facture.  

Ajoutez les frais divers au bas de la page, sous « Expédition et manutention ». 

 

Appuyez sur « Soumettre », en haut de l’écran, et vous recevrez un message de confirmation 

pour la transmission de votre facture.  
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Voir les factures  
Pour chercher toutes les factures soumises, dans le menu des tâches, sélectionnez « Voir les 

factures ».  

 

 

Sélectionnez votre nom de « Fournisseur », et cliquez sur Rechercher. Vous pouvez utiliser les 

champs pour restreindre votre recherche et créer des recherches personnalisées. Vous pourrez 

voir le Statut de la facture, ainsi qu’un Numéro de paiement qui confirmera qu’un paiement a 

été versé relativement à votre facture. Veuillez noter que toutes ces colonnes peuvent être 

triées.   
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Si le statut d’une facture est « En attente », cliquez sur le statut pour voir des détails 

supplémentaires.  

 

 

Voir les paiements  
Pour chercher le statut de paiement d’une facture, dans le menu des tâches, sélectionnez « Voir 

les paiements ».  
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Sélectionnez votre nom de « Fournisseur » et cliquez sur Rechercher. Vous pouvez utiliser les 

champs pour restreindre votre recherche et créer des recherches personnalisées. Vous pouvez 

également voir le statut du paiement pour confirmer le versement d’un paiement. Sélectionnez 

un « Numéro de paiement » pour voir tous les détails du paiement.  

 

Tous les détails du paiement s’afficheront.  



44 

 

 



45 

 

 


