
 

   
 

Soutien aux fournisseurs iSupplier de Metrolinx 
Modification et annulation des factures dans iSupplier 

Introduction 

Les factures peuvent être modifiées ou annulées dans le portail iSupplier de Metrolinx en 
fonction du type de facture et de l’étape en cours de la facture. Ce guide couvrira les 
factures basées sur les bons de commande (PO) non soumises et soumises, ainsi que les 
factures non basées sur les bons de commande. 

 

Factures basées sur les bons de commande : 

Les fournisseurs ne pourront pas modifier ou annuler une facture basée sur un bon de 
commande si elle a déjà été soumise dans le système. Cependant, les fournisseurs 
pourront modifier ou annuler les factures « non soumises ». Savoir comment modifier 
une facture non soumise peut être utile pour résoudre un message d’erreur indiquant 
que le numéro de facture existe déjà lors de la création d’une facture après plusieurs 
tentatives (voir la capture d’écran suivante). Ce message d’erreur apparaît s’il existe un 
brouillon, une facture « non soumise » ou une facture soumise dans le système avec le 
même numéro de facture. L’erreur peut être résolue si la facture contenant le numéro 
de facture existant est « non soumise » et n’a pas été annulée – ce qui permet de la 
mettre à jour et de la soumettre. 

 

 

Factures non basées sur un bon de commande : 

Après la soumission d’une facture sans bon de commande, si celle-ci n’a pas encore été 
traitée par Metrolinx, les fournisseurs pourront « retirer » une facture dans iSupplier. 
Une fois retirée, la facture peut être modifiée et soumise à nouveau ou annulée. De 
même, si une facture basée sur un bon de commande n’a pas été acceptée, la facture 
peut être immédiatement modifiée et soumise à nouveau ou annulée. 

Le processus de modification ou d’annulation des factures non basées sur un bon de 
commande « non soumises » est identique à celui des factures basées sur les bons de 
commande « non soumises ». 

 

Découvrez comment vous pouvez mettre à jour les pièces jointes/documents 
justificatifs pour les factures soumises par le biais du portail iSupplier de 
Metrolinx dans le guide ci-joint! 

https://assets.metrolinx.com/image/upload/Documents/How_to_Update_Attachments_in_iSupplier_FR_v2.0.pdf
https://assets.metrolinx.com/image/upload/Documents/How_to_Update_Attachments_in_iSupplier_FR_v2.0.pdf
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A. FACTURES NON SOUMISES BASÉES OU NON BASÉES SUR UN BON DE 
COMMANDE 

A.I. Comment modifier les factures basées ou non basées sur un bon de 
commande non soumises. 

1. Connectez-vous à iSupplier 

Entrez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe pour vous connecter au portail 
iSupplier de Metrolinx. 
 

 
 

2. Accéder à la « page d’accueil du fournisseur ». 

Dans le coin supérieur gauche de l’écran, cliquez sur les 3 lignes pour ouvrir le menu 
latéral et accédez à la « Page d’accueil » sous « MX iSupplier Portal Supplier PO Inv 
Admin » pour les factures basées sur les bons de commande ou « MX iSupplier Portal 
Inv Admin » pour les factures non basées sur les bons de commande. 
 

https://isupplier.metrolinx.com/OA_HTML/AppsLocalLogin.jsp?langCode=US&_logoutRedirect=y
https://isupplier.metrolinx.com/OA_HTML/AppsLocalLogin.jsp?langCode=US&_logoutRedirect=y
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3. Accéder à l’onglet Finance. 

Cliquez sur l’onglet « Finance » en haut à gauche de la page d’accueil. 
 

 
 

4. Rechercher la facture 

Dans la section « Recherche », saisissez le « Numéro de facture » et cliquez sur « Go ». La 
facture devrait apparaître dans le tableau ci-dessous. 
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REMARQUE : 

• Alternativement, vous pouvez sélectionner « Factures non soumises » dans le 
champ « Statut de la facture » et cliquer sur « Go » pour afficher tous les 
brouillons/factures « non soumises » existantes dans le système qui peuvent 
être modifiées et soumises ou annulées. 

5. Modifier la facture 

Vous pouvez modifier les factures non soumises en cliquant sur l’icône du crayon dans 
la colonne « Mise à jour ». 
 

 
 
Cela vous amènera à la page des « Détails » de la facture, vous permettant de modifier 
et de soumettre la facture. 
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A.II. Comment annuler des factures basées et non basées sur un bon de commande 
non soumises 

6. Annuler la facture 

Vous pouvez annuler les factures non soumises en cliquant sur le bouton dans la 
colonne « Annuler ». 
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Un message de confirmation devrait apparaître près du haut de l’écran : 
 

 
 
REMARQUE : 

• Après l’annulation d’une facture non soumise, le numéro de facture du dossier 
annulé ne peut pas être réutilisé pour une nouvelle soumission de facture. 

 

B. FACTURES SOUMISES/REJETÉES NON BASÉES SUR UN BON DE COMMANDE 

B.I. Comment modifier les factures soumises/rejetées non basées sur un bon de 
commande (PO)? 

1. Connectez-vous à iSupplier 

Entrez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe pour vous connecter au portail 
iSupplier de Metrolinx. 
 

 
 

2. Accéder à la « page d’accueil du fournisseur ». 

Dans le coin supérieur gauche de l’écran, cliquez sur le bouton avec 3 lignes pour ouvrir 
le menu latéral et accédez à la « Page d’accueil » sous « MX iSupplier Portal Supplier PO 
Inv Admin ». 

https://isupplier.metrolinx.com/OA_HTML/AppsLocalLogin.jsp?langCode=US&_logoutRedirect=y
https://isupplier.metrolinx.com/OA_HTML/AppsLocalLogin.jsp?langCode=US&_logoutRedirect=y
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3. Accéder à l’onglet Finance. 

Cliquez sur l’onglet « Finance » en haut à gauche de la page d’accueil. 
 

 
 

4. Rechercher la facture 

Dans la section « Recherche », saisissez le « Numéro de facture » et cliquez sur « Go ». La 
facture devrait apparaître dans le tableau ci-dessous. 
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REMARQUE : 

•  Vous pouvez utiliser le champ « Statut de la facture » pour sélectionner un 
statut et cliquer sur « Go » pour afficher toutes les factures applicables. 
Sélectionner « En cours » affichera les factures sans bon de commande qui 
peuvent encore être retirées, ce qui vous permet de les modifier et de les 
soumettre à nouveau ou d’annuler la facture. Sélectionner « Rejeté » affichera 
les factures qui ont été rejetées et qui peuvent être modifiées et soumises à 
nouveau ou annulées. 

5. Retirer la facture 

Pour modifier une facture non basée sur un bon de commande déjà soumise et qui n’a 
pas encore été traitée, vous devrez d’abord la « retirer » en cliquant sur l’icône dans la 
colonne « Retirer ». Si vous travaillez sur une facture rejetée qui n’est pas basée sur 
un bon de commande, cette étape ne sera pas nécessaire. 
 

 
 
Un message de confirmation devrait apparaître près du haut de l’écran et le statut de la 
facture deviendra « Non soumise », ce qui vous permettra de passer à l’étape 6 de 
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modification et de soumission de la facture, ou à l’étape 7 d’annulation complète de la 
facture. 
 

 

6. Modifier la facture 

Vous pouvez modifier une facture non basée sur un bon de commande retirée ou 
rejetée en cliquant sur l’icône du crayon dans la colonne « Mise à jour ».  
 

 

 
Cela vous amènera à la page des « Détails » de la facture, vous permettant de la réviser 
et de la soumettre à nouveau. 
 

REMARQUE : 
•  La capture d’écran ci-dessus peut sembler légèrement différente si vous 

travaillez sur une facture rejetée qui n’est pas basée sur un bon de commande. 
La seule différence est que le « Statut » apparaîtra comme « Rejeté ». 
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B.II. Comment annuler les factures non basées sur un bon de commande retirées ou 
rejetées. 

7. Annuler la facture 

Vous pouvez annuler une facture non basée sur un bon de commande retiré ou rejeté 
en cliquant sur le bouton dans la colonne « Annuler ». 
 

 
 

REMARQUE : 
•  La capture d’écran ci-dessus peut sembler légèrement différente si vous 

travaillez sur une facture rejetée qui n’est pas basée sur un bon de commande. 
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Un message de confirmation devrait apparaître près du haut de l’écran : 
 

 
 
  
 

La seule différence est que le « Statut » apparaîtra comme « Rejeté ». 
• Après l’annulation de la facture, le numéro de facture du dossier annulé ne 

peut pas être réutilisé pour une nouvelle soumission de facture. 
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