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Aperçu 
Ce document vous indique les étapes à suivre pour afficher les renseignements du BC. 
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Afficher les renseignements du BC 

Suivez les étapes ci-dessous pour afficher les renseignements du BC. 

1. Pour afficher tous les BC créés par Metrolinx pour votre organisation, cliquez sur 
l’icône Menu sur la page d’accueil d’EBS. 
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2. Cliquez sur l’option Administration du portail de l’inventaire des fournisseurs MX 
iSupplier. 

Remarque : Les options affichées dans le menu peuvent être différentes selon 
votre rôle et vos niveaux d’accès. 

 

 

3. Cliquez sur l’option Page d’accueil.  
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4. La page Accueil du fournisseur s’affiche. Elle contient les sections suivantes : 

• Notifications 

• Aperçu des commandes 

 

 

5. Cliquez sur l’onglet Commandes. 

Remarque : Vous pouvez également afficher la liste des commandes à partir de 
l’onglet Commandes. 
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La page Bons de commande s’affiche. Sur cette page, vous pouvez voir tous les 
bons de commande liés à votre organisation. 

 

6. Pour utiliser des paramètres de recherche plus avancés, cliquez sur l’option 
Recherche avancée. 
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La page Recherche avancée s’affiche. Sur cette page, vous pouvez rechercher les 
BC à l’aide de l’un ou de plusieurs critères, tels que le numéro du BC, le type de 
document, la date de commande et l’acheteur. 

 

 

7. Entrez le numéro de commande que vous souhaitez trouver.  
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8. Cliquez sur le bouton Aller. 

 

 

Le BC correspondant aux critères de recherche s’affiche. Vous pouvez également 
cliquer ici sur le numéro du BC pour afficher les renseignements du BC. 
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9. Pour revenir à la page des Bons de commande consulter la liste complète des BC, 
cliquez sur le bouton « Vues ». 

 

 

La page Bons de commande s’affiche. Dans cette démonstration, nous ouvrirons 
le numéro du BC 233228 pour afficher les renseignements. 
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10. Pour afficher les renseignements d’un BC en particulier, cliquez sur le numéro du 
BC, par exemple 233228. 

 

 

Les renseignements du BC s’affichent. Notez que la section Sommaire affiche la 
valeur du BC, la quantité livrée, la quantité facturée et l’état du paiement. 
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Le BC affiche des renseignements tels que le fournisseur, le site du fournisseur, 
l’adresse, etc. qui font partie des renseignements du profil de votre organisation.  

Remarque : Ces renseignements sont saisis ou validés par l’administrateur des 
profils de votre organisation au cours au cours du processus d’inscription. 
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11. Afficher les renseignements suivants du BC : 

• Acheteur  

• Date de la commande 
• Description 

• État 
• Modalités de paiement  

• Adresse de livraison 

• Adresse de facturation 
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Les modalités de paiement font référence au délai dans lequel Metrolinx traitera 
le paiement. Par exemple, NET 30 signifie que Metrolinx traitera le paiement dans 
les 30 jours suivant la réception de la facture. 

Remarque : Les modalités de paiement peuvent varier et sont déterminées en 
fonction de l’entente mutuelle entre Metrolinx et votre organisation. 

 

 

L’adresse de livraison et l’adresse de facturation peuvent être identiques ou 
différentes. 
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La section Renseinements du BC affiche la quantité commandée, qui peut être 
composée d’un article ou de plusieurs articles. Toutefois, la somme des valeurs 
sera toujours égale à la valeur totale du BC. 

 

 

12. Pour afficher les articles de manière plus détaillée, cliquez sur le lien Afficher tous 
les renseignements. 
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Les renseignements s’affichent. Sur cette page, vous pouvez afficher la section 
Envois, y compris les renseignements sur la date d’échéance. 

 

 

13. Cliquez sur le menu déroulant Actions pour afficher les actions que vous pouvez 
effectuer au sujet du BC. 
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Vous pouvez effectuer les actions suivantes en fonction de vos besoins : 

• Afficher l’historique des modifications 

• Vue imprimable 
• Voir les contrats connexes 

• Afficher les reçus 
• Afficher les factures 

• Afficher les paiements 

• Afficher les envois 

Remarque : À n’importe quel stade du cycle de vie du BC, vous pouvez suivre 
l’état votre de facture et/ou état de votre paiement en temps réel. Pour ce faire, 
sélectionnez l’option appropriée dans le menu déroulant et cliquez ensuite sur le 
bouton Aller. 

 

 


