Soutien aux fournisseurs iSupplier de Metrolinx

Mise a jour des piéces jointes pour les factures soumises dans iSupplier

Lorsqu’un document de soutien/une piéce jointe doit étre mis a jour pour une facture,
toutes les anciennes/incorrectes piéces jointes doivent étre supprimées avant de
télécharger de nouvelles pieces jointes pour une tenue de dossiers précise.

Ce guide expliquera comment afficher, supprimer et ajouter des pieces jointes pour
une facture dans le portail iSupplier de Metrolinx.

@ Découvrez comment vous pouvez modifier ou annuler les factures soumises
par le biais du portail iSupplier de Metrolinx dans le guide lié!
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A. Voir les piéces jointes existantes

1. Connectez-vous a iSupplier

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

ORACLE"

Cancel

Accessibility

Language

English v

Gopyright (c) 1998, 2020, Oracle and/or its affiliates. All rights reserved.

2. Accédez a la « page d'accueil du fournisseur ».

Dans le coin supérieur gauche de I'écran, cliquez sur les 3 lignes pour ouvrir le menu
latéral et accédez a 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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Search Q| = S * Q ‘ Logged In As com o o

MX iSupplier Broker

MX ISupplier Portal Suppller Inv Admin Please note, iSupplier is used to submit non-Regime 3 Construction Act invoices.
MX iSupplier Portal Supplier PO Inv Ac l . N . R N

L If you were expecting to submit an invoice against a Regime 3 PO, please reach
MX iSupplier Profile Administrator Home Page out to your Metrolinx Business Partner.
e o d v

3. Accédez a l'onglet « Finance ».

Cliquez sur I'onglet « Finance » en haut a gauche de la page d'accueil.

ORACLE isupplier Portal Logged In As @INVALIDEMAIL.COM
Supplier Home | Orders  Shipments  Finance
Search PO Number v Go
¥ TIP Disclaimer Message: By registering in iSupplier, you agree to accept the following terms and conditions found at the link below
Notifications Planning
Full List Orders
Subject Date - Agreements
Supplier . Change in Bank Account Details for ACME Learning Ltd 07-Feb-2022 00:39.42 + Purchase Orders
03-Feb-2022 07-16:06
03-Feb-2022 070920 » Purchase History
28-0an-2022 1052 26 Shipments
Supplier Profile Management: Approval of Bank Account 25-1an-2022 0329 51 . Delivery Schedules
. O e Receipts
LIL_ Orders At A Glance - Advance Shipment Notices
Receipts
Full List
PO Number Description Order Date 5
233228 T Equipment (Monitor/Printer) - Delivery needed by 20 Feb 11-Feb-2022 02:15:24 « Retums
Technician visit charges 09-Feb-2 33047 + On-Time Performance
install equipment
Invoices
supplies
233219 Consultation for design and delivery « Invaices
Payments
L . + Paymenls
L Shipments At A Glance

4. Recherchez la facture

Dans la section « Recherche », saisissez le « Numéro de facture » et cliquez sur « Go ». La
facture devrait apparaitre dans le tableau ci-dessous.
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= ORACLE isupplier Portal A x ot . | LoggedinAs @NvALDEMAILCOM (@) 0]

Create Invoices

Invoice Actions

Create Invoice Witha PO | Go
Search
Note that the search is case insensitive
Supplier Purchase Order Number
Invoice Number Invoice Amount
Invoice Date From  (22-Jun-2023 e Invoice Date To
Invoice Status - Currency
Go  Clear
Invoice Number Invoice Date Invoice Currency Code Invoice Amount Purchase Order Status Withdraw Cancel Update View Attachments

No search conducted

5. Voir les piéces jointes

Vous pouvez consulter toutes les pieces jointes existantes en cliquant sur l'icéne
trombone sous la colonne « Voir les piéces jointes ».

ORACLE isupplier Portal A KX I _‘0 | Logged InAs

Supplier Home  Orders  Shipments | Finance

Create Invoices View Invoices View Payments

Invoice Actions

Create Invoice With a PO v | Go
Search
Note that the search is case insensitive
Supplier Purchase Order Number
Invoice Number  INVOOD557 Invoice Amount
Invoice Date From  (714-May-2024) (g Invoice Date To [
Invoice Status v Currency
Go  Clear
Supplier ~ Invoice Number - Invoice Date -~ Invoice Currency Code -~ Invoice Amount -~ Purchase Order Status  Withdraw Cancel Update View Attachments Rejection Comments
5 a 404 51 In 3 - 4
XYZ COMPANY INV0ODSE7 14-Feb-2024  CAD 304.6 Process ; B +

B. Supprimer les piéces jointes existantes
6. Supprimez les pieces jointes

Si vous trouvez des pieces jointes obsolétes/incorrectes classées comme « De
fournisseur », vous pouvez les supprimer en cliquant sur le bouton fléché dans la
colonne « Action » pour chaque enregistrement de piece jointe et en cliquant sur
« Supprimer » dans le menu déroulant. Cliquez sur « Oui » dans la fenétre

« Confirmation » pour supprimer.
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r Status Withdraw Cancel Update View Attachments Rejection Comments

In Process | 55 - 4 w -+

Attachments x
Seq Title Type Description Category Action
10 202 File From Supplier (&)
Update
Publish @ Confirmation
Delete Are you sure you want to delete the
attachment
Record History
No  Yes

C. Ajouter de nouvelles piéces jointes

7. Accédez a la fenétre « Ajouter une piece jointe ».

Cliquez sur I'icbne verte « + » dans la colonne « Voir les pieces jointes ».

ORACLE isupplier Portal A K & ‘O | LoggedIn As

Supplier Home  Orders  Shipments | Finance

Create Invoices View Invoices | View Payments

Invoice Actions

Create Invoice WithaPQ ~ | Go
Search
Note that the search is case insensitive
Supplier Purchase Order Number
Invoice Number Invoice Amount
Invoice Date From (141 Invoice Date To
Invoice Status v Currency
Go  Clear
Supplier = Invoice Number -~ Invoice Date «~ Invoice Currency Code -~ Invoice Amount = Purchase Order Status  Withdraw Cancel Update View Attachments Rejection Comments
/000567 2 04 G4 In L
XYZ COMPANY INV0D0567 14-Feb-2024  CAD 3046 |- - . S 4

8. Parcourez les fichiers du bureau

La fenétre contextuelle « Ajouter une piece jointe » apparaitra. Cliquez sur « Choisir un
fichier » ce qui fera apparaitre la fenétre « Ouvrir » vous permettant de parcourir les
fichiers de votre bureau.
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@ open X
<« v 1 =5 ThisPC > v O | Search This PC P
Qrganize ¥ & v
~ - Folders (T) ~
~ @ This PC
i 3D Object: Desktc
# 2D Objects jects o esktop
B Deskiop |
=| Documents
N Documents Downloads
& Downloads o = $
Add Attachment x
D Music
Attachment Type  File w &/ Pictures ) Music o Pictures.
Title & videos —
Description &9 Windows (C) )
@ Videos
< = dept (\\gotransil ﬁ
Category  From Supplier v - .. he ©
* =
ALz File name: ‘ V‘ All Files v
Cancel  Add Another  Apply ; Cancel

9. Sélectionnez le fichier

Sélectionnez le fichier pertinent et cliquez sur « Ouvrir ».

G Open X

«— v~ > ThisPC > Documents > Invaoice Attachment Files v D Search Invoice Attachment Files @

Organize ~ New folder g= -

® This PC Name Status

¥ 3D Objects @ INV000567_Revised ©
I Desktop
= Documents
4 Downloads
b Music
=] Pictures

& videos v < >

File name: |INV000567_Revised V‘ All Files ~

10. Téléchargez la piece jointe

Le fichier devrait apparaitre dans le champ « Fichier » de la fenétre contextuelle
« Ajouter une piece jointe ». Vous pouvez modifier les champs « Titre » et

« Description » de la piece jointe a cette étape. Cliquez sur « Appliquer » pour
télécharger le document.

La fenétre contextuelle de « Confirmation » affichant le message « ... la piéce jointe a
été ajoutée avec succes » devrait apparaitre.
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Add Attachment b

Attachment Type

Title

Description = Tize
5 “ . :
- R ’ 4 Confirmation X
Category  From Supplier %
“File MWODOZ8T_Revised. pdf 2024-05-28 16:... attachment has been added successfu
Cancel  Add Ancther  Apply OK

e Lafenétre pop-up de « Confirmation » peut prendre un moment en fonction de
la taille du fichier et de la vitesse de téléchargement sur Internet.

11.Examinez les piéces jointes.

Vous pouvez vérifier le téléchargement de la piece jointe en cliquant sur I'icbne
trombone sous la colonne « Voir les pieces jointes » pour afficher toutes les pieces
jointes existantes liées a I'enregistrement de la facture.

Le « Titre » et la « Description » d'une piéce jointe peuvent étre modifiés en cliquant sur
le bouton fléché dans la colonne « Action » de I'enregistrement de la piece jointe et en
sélectionnant « Mise a jour » dans le menu déroulant.

Wiew Attachmants Rejaction Comments
A +
Attachments ¥

3aq Title Typa Description Categary actlon
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