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Aperçu 
Ce document vous indique les étapes à suivre pour créer et soumettre une note de crédit 
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Comment soumettre une note de crédit  

Suivez les étapes ci-dessous pour créer et soumettre une Note de crédit dans 

iSupplier. 

1. Cliquez sur l'icône du menu pour créer une note de crédit afin de indemniser 
Metrolinx pour les produits perdus, volés ou endommagés. 
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2. Cliquez sur l’option MX iSupplier Portal Supplier PO Inv Admin. 

Remarque : Les options affichées dans le menu peuvent être différentes selon 
votre rôle et vos niveaux d’accès. 
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3. Cliquez sur l’option Page d’accueil. 

Remarque : Il existe de nombreuses similitudes entre la soumission d'une facture 
et la soumission d’une note de crédit dans iSupplier. 

 

 

4. Cliquez sur l’onglet Finances sur la page Accueil Fournisseur. 
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5. Cliquez sur le bouton Aller pour soumettre une note de crédit faisant référence à 
un BC sur la page Actions relatives aux factures. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. La page Créer une facture : Bons de commande s’affiche. Sur cette page, vous 
pouvez chercher le BC pour lequel vous voulez soumettre note de crédit. 

Remarque :  

• Une note de crédit ne peut être créée que pour une facture avec un BC. 
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• La recherche récupère tous les BC saufs les contrats du régime 3 de la Loi 
sur la construction. Si vous vous attendiez à soumettre une facture se 
rapport au BC du régime 3, veuillez contacter votre partenaire commercial 
de Metrolinx. 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. 1 Dans la section Recherche, vous pouvez chercher le bon d’achat à l’aide d’un ou 
de plusieurs critères, dont les suivants :  

• Le numéro du bon de commande 
• La date du bon de commande 

• L’acheteur 
• L’organisation 

• Les avances et le financement 

Pour en savoir plus sur la recherche et l’affichage des détails relatifs aux BC, 
veuillez consulter la vidéo intitulée « Voir les détails relatifs aux BC ». 
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8. Inscrivez le numéro du bon de commande dans le champ Numéro du bon de 

commande. 
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9. Cliquez sur le bouton Aller. 
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Remarque : Dans l’onglet Finances, vous pouvez voir 100 BC sur une seule page. 
Pour accéder à la page suivante, vous pouvez sélectionner la page dans la liste 
déroulante. Vous pouvez également cliquer sur le bouton Précédent ou Suivant 
pour naviguer entre les pages. Dans cette démonstration, nous allons continuer à 
créer une note de crédit pour un BC avec deux postes. 

 

 

10. Sélectionnez le ou les postes pour lesquels vous voulez créer la note de crédit. 
Dans cette démonstration, nous sélectionnerons tous les postes dans ce BC. 
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11. Cliquez sur le bouton Ajouter à la facture. 

 

 

12. Faites défiler la page vers le bas pour voir les postes ajoutés à la note de crédit.
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13. Une fois que vous avez fait défiler la page vers le bas, vous pouvez voir les postes 

ajoutés à la note de crédit. 

Remarque : 

• Puisque la note de crédit est créée en référence au BC, les renseignements 
du BC correspondant à chaque poste du BC seront automatiquement saisis 
dans la note de crédit, une fois sélectionnés. 

• Les renseignements du BC comprennent les descriptions des articles, les 
quantités commandées, l'unité de mesure (UM), etc. 

• Pour supprimer un poste de la liste, vous pouvez le sélectionner et cliquer 
sur le bouton Supprimer de la facture. Dans cette démonstration, nous ne 
supprimerons aucun poste. 
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14. Cliquez sur Suivant  pour continuer. 

 

 

15. La page Créer une facture : Renseignements s’affiche. Ici, vous pouvez saisir les 

renseignements de la facture. 
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16. Validez les renseignements dans les champs Verser à et Date de la facture. Vous 
pouvez également mettre à jour ces champs au besoin.  

 

 

17. Inscrivez le numéro de la facture dans le champ Numéro de la facture. 

Remarque : Le numéro de facture inscrit ici ne peut pas être le même que toute 
autre facture soumise antérieurement – y compris la facture pour laquelle vous 
voulez créer une note de crédit. Vous devez utiliser un numéro de facture différent 
pour chaque facture ou note de crédit que vous soumettez dans iSupplier. 
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18. Cliquez sur la flèche déroulante Type de facture. 

 

 

19. Sélectionnez l’option Note de crédit. 
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20. Pour ajouter une pièce jointe, cliquez sur l’icône Plus. 

Remarque :  Dans la section Pièces jointes, vous devez téléverser toute pièce 
justificative obligatoire telle que les notes de crédit, etc.  Sans les documents 
pertinents, la note de crédit sera rejetée, et vous devrez la soumettre à nouveau. 
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21. Inscrivez le nom de la pièce jointe dans le champ Titre lorsque la fenêtre 
contextuelle Ajouter une pièce jointe s’affiche. 
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22. Cliquez sur le bouton Choisir le fichier et sélectionnez le fichier pertinent dans 

votre dossier local. 

 

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. 
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23. Cliquez sur le bouton Appliquer. 

 

 

24. Une boîte Confirmation apparaît. Cliquez sur le bouton OK pour continuer. 
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25. Faites défiler la page vers le bas pour ajouter des précisions. 

 

 

26.  Dans la section Articles, mettez à jour la colonne Quantité pour indiquer la 
quantité du ou des produits perdus, volés ou endommagés. 
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Dans cette démonstration, nous avons inscrit -2 et -1 dans les premier et 
deuxième postes respectivement. Cela signifie que nous avons réduit la quantité 
facturée (à l’origine, 5 boîtes et 2 cartons) pour indemniser Metrolinx pour les 
produits perdus, volés ou endommagés. 

 

 

27. Après avoir mis à jour la colonne Quantité, cliquez sur le bouton Suivant pour 

continuer. 
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28. Examiner les renseignements sur la taxe liés à la note de crédit une que fois que la 
page Créer une facture : Gérer les taxes s’affiche. 

 

 

29. Faites défiler la page vers le bas pour voir la section Sommaire des lignes fiscales. 
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30. Dans la section Sommaire des lignes fiscales, passez en revue les renseignements 
sur la taxe et cliquer sur Suivant. 

 

 

31. La page Créer une facture : Examiner et Soumettre s’affiche. Examinez tous les 
renseignements saisis dans la note de crédit avant de la soumettre. 
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32. Faites défiler la page vers le bas pour soumettre la note de crédit. 

 

 

33. Cliquez sur le bouton Soumettre. 
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Un message affiche, confirmant que la note de crédit a été soumise à Metrolinx. 

 

 

34. Cliquer sur le lien Afficher les factures, pour voir l’état d’avancement de la note de 

crédit. 
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35. La page Afficher les factures s’affiche. Vous pouvez effectuer une recherche 
simple dans la section Recherche simple à l’aide d’un ou de plusieurs critères, 
notamment le numéro de facture, le numéro de commande, l’état de la facture 
ou l’état du paiement. 

Remarque : Si vous cliquez sur le bouton Aller sans indiquer un critère de 
recherche, toutes les factures et notes de crédit pertinentes liées à votre 
organisation seront affichées. 

 

 

36. Inscrivez le numéro de la facture dans le champ Numéro de la facture. 
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37. Cliquez sur le bouton Aller pour afficher les résultats. 

 

Le résultat de la recherche affiche les détails de base tels que la Date de la 
facture, le Type, le Numéro du BC ou l’État du paiement. 

 

 

 


