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Aperçu 
Ce document vous indiquer les étampes pour afficher et soumettre à nouveau les factures sans 
BC rejetées 
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Comment afficher et soumettre à nouveau les 

factures sans BC rejetées 

Dans le cas où votre facture sans BC a été rejetée, vous recevrez un avis indiquant 
clairement les motifs du rejet et vous demandant d’effectuer des corrections et de 
soumettre à nouveau la facture. 

 
 

Vous pouvez également recevoir cette notification dans iSupplier. Suivez les étapes 

ci-dessous pour afficher et soumettre à nouveau les factures sans BC rejetées. 

 

1. Cliquez sur l’icône de la cloche sur la page d’accueil de iSupplier. 

 
2. Cliquez sur la notification pertinente dans la liste. 
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Remarque : La notification iSupplier affichera le même texte que le courriel que 
vous avez reçu. 
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3. Cliquez sur le bouton OK pour accuser réception de la notification. 

Remarque : Une fois que vous aurez cliqué sur le bouton OK, l’état de la 
notification sera Fermée. 

 

 

4. La page Liste de travail s’affiche. Cliquez sur l’icône du menu pour accéder à la 
facture sans BC. 
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5. Cliquez sur l’option Administration du portail de l’inventaire des fournisseurs MX 
iSupplier. 

 

 

6. Cliquez sur l’option Page d’accueil. 
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7. La page Accueil du fournisseur s’affiche. Accédez à l’onglet Finances pour mettre 
à jour et soumettre à nouveau la facture sans BC. 

 

 

8. Cliquez sur l’onglet Finances. 
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9. La page Actions de la facture s’affiche. Sur cette page, vous pouvez chercher la 
facture sans BC rejetée à l’aide d’un ou de plusieurs critères de recherche tels que 
le numéro de facture, le montant de la facture, l’état de la facture, etc. 

Remarque : Si vous cliquez sur le bouton Aller sans saisir un critère de recherche, 
toutes les factures iSupplier associées à votre organisation seront affichées. 

 

 

10. Inscrivez le numéro de facture dans le champ Numéro de facture. 
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11. Cliquez sur le bouton Aller. 

 

Remarque : Le résultat de la recherche s’affiche. L’état de la facture sans BC 
est  Rejetée et le motif de rejet s’affiche dans le champ Commentaires de rejet. 
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12. Cliquez sur l’icône Mettre à jour pour mettre à jour la facture sans bon de 
commande et corriger le motif du rejet. 

 

Pour cette facture, le motif de rejet était « quantité incorrecte inscrite pour 
Imprimeurs au laser sans fil ». Pour corriger la situation, vous devez faire défiler et 
mettre à jour la section Articles en conséquence. 
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Remarque : Si une facture a été rejetée en raison d’une pièce jointe manquante 
ou incorrecte, veuillez consulter la vidéo « Soumettre une facture sans BC » pour 
passer en revue la démonstration sur la façon de joindre les documents. 

 

 

13. Faites défiler la page pour voir plus de détails. 
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14. Dans la colonne Quantité à facturer, vous devez mettre à jour la quantité 
d’imprimantes au laser sans fil. 

 

 

15. Mettez à jour le champ de quantité requis. 
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16. Cliquez sur le bouton Suivant pour continuer. 

 

 

17. La page Créer une facture : Gérer les taxes s’affiche. Passez en revue les détails 
fiscaux en fonction des mises à jour apportées à la facture. 
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18. Faites défiler la page pour voir plus de détails. 

 

 

19. Cliquez sur le bouton Suivant pour continuer. 
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20. La page Créer une facture : Examiner et Soumettre s’affiche. Passez en revue les 
détails fiscaux en fonction des mises à jour apportées à la facture. 

 

 

21. Faites défiler la page pour voir plus de détails. 

 

  



 

Page 15 de 15 

Afficher et soumettre à nouveau les factures sans BC rejetées 

22. Cliquez sur le bouton Soumettre pour soumettre à nouveau la facture sans BC. 

 

Un message s’affiche, confirmant que la facture sans BC a été soumise à Metrolinx. 

 

 

 
 

 


