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Aperçu 
Ce document vous indique les étapes à suivre pour créer et soumettre une facture sans BC 
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Comment soumettre une facture sans BC  

Suivez les étapes ci-dessous pour créer et soumettre une facture sans BC dans 
iSupplier. 

1. Cliquez sur l’icône Menu pour soumettre une facture sans BC.  

Remarque :  

• Les factures sans BC ne peuvent être soumisses que sur une base 
exceptionnelle, lorsque Metrolinx a retenu les services d’un fournisseur 
pour fournir des produits et/ou des services sans avoir établi un BC.  

• Lorsque cela se produit, vous recevrez le rôle d’Admin du portail de 
l’inventaire du fournisseur MX iSupplier, ce qui vous permettra de 
soumettre les factures qui en résultent. 
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2. Cliquez sur l’option d’Admin du portail de l’inventaire du fournisseur MX 
iSupplier. 

 

 

3. Cliquez sur l’option Page d’accueil.  
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4. Cliquez sur l’onglet Finances sur la page Accueil du fournisseur pour soumettre 
les factures. 

 

 

5. Cliquez sur la flèche déroulante Créer une facture sur la page Actions de la 
facture pour sélectionner le type de facture que vous voulez soumettre. 
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6. Sélectionnez l’option Sans BC pour soumettre une facture sans BC. 

 

 

7. Cliquez sur le bouton Aller.  
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La page Créer une facture : Renseignements s’affiche. Sur cette page, vous devez 
saisir manuellement les renseignements de la commande. Il s’agit de la principale 
différence entre une facture établie avec un BC et une facture sans BC. 

 

 

8. Entrez les renseignements dans les champs Verser à et Numéro de facture. Dans 
cette démonstration, les champs pertinents sont remplis pour vous. 
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Dans la section Pièce jointe, vous devez joindre votre copie de la facture ainsi que 
tout document connexe nécessaire comme les documents de droits ou de taxes, 
etc.  

Remarque : Si votre facture n’est pas accompagnée de documents pertinents, elle 
sera rejetée. Par conséquent, vous devrez soumettre à nouveau la facture. 

 

 

9. Pour ajouter une pièce jointe, cliquez sur l’icône Plus. 
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10. Inscrivez le nom de la pièce jointe dans le champ Titre lorsque la fenêtre 
contextuelle Ajouter une pièce jointe s’affiche. 

 

 

11. Cliquez sur le bouton Choisir le fichier et sélectionnez le fichier pertinent dans 
votre dossier local. 
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Remarque : Une fois sélectionné, le nom du fichier téléchargé s’affiche dans le 
champ Fichier et le champ Description se remplit automatiquement en fonction 
du fichier sélectionné. Vous pouvez mettre à jour le champ Description, s’il y a 
lieu. 

 

 

12. Cliquez sur le bouton Appliquer. 
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13. Cliquez sur le bouton OK pour continuer. 

 

 

14. Entrez les coordonnées de votre personne-ressource pour la facturation de 
Metrolinx. Vous pouvez saisir l’adresse électronique du demandeur ou la 
combinaison du prénom et du nom du demandeur. 

Remarque : Cette personne effectuera également le premier examen de la 
facture. Vous ne pourrez saisir dans ce champ que les coordonnées d’un employé 
actif de Metrolinx. 
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15. Faites défiler la page pour voir plus de détails. 

 

 

16. Dans la section Articles, saisissez les détails dans les champs suivants : 

• Description  

• Quantité à facturer 

• Prix unitaire 

• Montant 

• Code du taux de la taxe 

Remarque : Les champs Description et Montant sont obligatoires. Vous pouvez 
mettre à jour les champs Quantité à facturer et Prix unitaire, s’il y a lieu. 
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Remarque : Le Code du taux de taxation par défaut est fondé sur le site du 
fournisseur. Dans le cas présent, c’est APHST. Vous devez cliquer sur l’icône de la 
loupe pour sélectionner le code de taux de taxation applicable. Si le fournisseur 
ne connaît pas le code du taux de taxation ou s’il n’apparaît pas, le code par 
défaut sera choisi. 

 

 

17. Cliquez sur l’icône Recherche pour sélectionner le code du taux de taxation. 
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18. Après la recherche et la sélection : Code taux de taxation s’affiche. Supprimez le 
code de classification de taxe saisi automatiquement et cliquez sur le bouton 
Aller. 

 

 

19. Sélectionnez n’importe lequel des cinq codes de classification des taxes. Dans 
cette démonstration, le code EXC-APHST est sélectionné. 
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20. Cliquez sur le bouton Sélectionner. 

 

 

21. Cliquez sur l’icône Plus pour ajouter des postes supplémentaires si la commande 
concerne  
plusieurs types de produits. 
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22. Une fois que la deuxième ligne apparaît, entrez les renseignements pertinents. 
Dans cette démonstration, les champs pertinents sont remplis pour vous. Vous 
pouvez suivre les étapes 17 à 20 pour modifier le Code de taux de taxation par 
défaut, au besoin. 

 

 

Remarque : Pour les factures des services sans BC, vous pouvez entrer les 
renseignements dans les colonnes Description et Montant seulement, au besoin. 
Les colonnes Quantité à facturer et Prix unitaires sont facultatives pour les 
factures sans BC liées au service. 
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23. Après avoir mis à jour les renseignements dans la section Articles, cliquez sur le 
bouton Suivant pour continuer. 

 

 

La page Créer une facture : Gérer les taxes s’affiche. Sur cette page, vous devez 
examiner les renseignements sur la taxe liés à la facture sans BC. 
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24. Faites défiler la page pour voir plus de détails. 

 

 

Dans la section Sommaire des lignes fiscales, passez en revue les renseignements 
sur la taxe. Si la valeur indiquée dans le champ Montant de la taxe est inexacte, il 
faudra une recherche plus approfondie sur le décalage entre les taux de taxation. 
Dans ce cas, vous ne pourrez pas soumettre votre facture sans BC dans iSupplier.  

Remarque : Si une telle situation devait se produire, veuillez envoyer votre facture 
par courriel ainsi que toute pièce justificative nécessaire à 
iSuppliersupport@metrolinx.com et une copie à votre demandeur à Metrolinx. 

 

  

iSuppliersupport@metrolinx.com  

mailto:iSuppliersupport@metrolinx.com
mailto:iSuppliersupport@metrolinx.com
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25. Examinez les articles ajoutés dans la facture. 

 

 

26. Cliquez sur Suivant  pour continuer. 
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La page Créer une facture : Examiner et Soumettre s’affiche. Sur cette page, vous 
devez examiner tous les renseignements saisis avant de soumettre la facture sans 
BC. 

 

 

27. Faites défiler la page pour voir plus de détails. 
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28. Une fois l’examen terminé, cliquez sur le bouton Soumettre. 

 

 

Un message s’affiche, confirmant que la facture sans BC a été soumise à Metrolinx. 
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29. Pour afficher l’état de la facture, cliquez sur Afficher les factures. 

 

 

La page Afficher les factures affiche. Dans la section Recherche simple, vous 
pouvez rechercher une facture sans BC à l’aide d’un ou de plusieurs critères, 
notamment le numéro de facture, l’état de la facture, l’état du paiement, 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. 
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30. Inscrivez le numéro de la facture dans le champ Numéro de la facture. Dans cette 
démonstration, le Numéro de la facture est indiqué pour vous. 

 

 

31. Cliquez sur le bouton Aller pour afficher les résultats. 
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Le résultat de la recherche s’affiche. Sur cette page, vous pouvez voir les 
renseignements de base de la facture sans BC, comme la date de la facture, l’état 
du paiement, etc. 

Remarque : L’état de la facture sans BC soumise est Non payée. 

 

 

 


