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Facture électronique via SAP Ariba

Agenda

1. Avant de commencer la facturation (slide 3)

2. Comment facturer le bon de commende en Ariba

2.a.ligne détail – configuré (slides 11-15)

2.b. ligne détail – à configurer (slides 16-19)

2.c.. Blanket PO – à configurer (slides 20-24)

2.d. Autre taxe (slides 25-26)



Assurez-vous que votre bon de commande est 
bien sur Ariba Network

Le bon de commande doit être au moins 
partiellement exécuté.

N’envoyez pas la même facture en PDF 
ou lettre !

1. Avant de facturer: bon à savoir
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3

1 L’enregistrement de votre compte s’est fait via 
Iune invitation envoyée par Proximus.

La configuration de votre compte a été 
faite comme c’est expliqué ici.

Vous ne facturez que le service presté 
et/ou la marchandise délivrée. 

1. Avant de facturer: bon à savoir



1. Ouvrez la notification
2. Clickez on « process order » (=traiter le bon de commande)
3. Connectez-vous à votre compte Ariba Network

2. Comment facturer le PO en Ariba? 



1. Expéditeur
2. Destinataire

3. Numéro de bon de 
commande



2. Comment facturer le PO en Ariba? 



Cette section comprend deux 
parties:
1. Invoice header = l’entête de 
facture

2. Comment facturer le PO en Ariba? 



Et les éléments à facturer (= Line 
items). 

2. Comment facturer le PO en Ariba? 



1. Invoice# = numéro de facture
2. Invoice date = date de création de facture(J-10 maximum)
3. Bill to= l’absence de message bloquant signifie que votre compte 

bancaire a été correctement rajouté à votre compte Ariba.
4. View/Edit addresses = voir le compte bancaire bénéficiaire

2. Comment facturer le PO en Ariba? 



2. Comment facturer le PO en Ariba



2.a. ligne détail configuré



2.a. ligne détail configuré

NE JAMAIS utiliser l’option « delete » (=supprimer) pour supprimer 
la ligne qui ne doit pas être facturée.
Excluez la ligne en question en utilsant le bouton fonctionnel vert 
dans la colonne « inclure ».



2.a. ligne détail configuré

Quantiy= Quantité: il est possible de facturer une quantité inférieure 
Up date= mettre à jour : utilisez cette fonction si la quantité est 
adaptée.



2.a. ligne détail configuré

Sélectionnez d’abord « Tax category » (=catégorie de taxe)
Dans le menu déroulant, choisissez le bon taux de TVA.
Cliquez sur« Add to included lines » = « ajouter articles inclus»



2.a. ligne détail configuré



2. b. ligne détails à configurer



2. b. ligne détail à configurer



Service description

2. b. PO line à configurer



2. b. PO line à configurer

Selection « catégorie de taxe »
Choissiez le bon taux de TVA dans le menu 
Cliquez sur « ajouter aux articles inclus »



2.c. Blanket PO – à configurer



1. Selectionnez la ligne d’article
2. “Create” = “créer”
3. “Service” = “service”

2.c. Blanket PO – à configurer



1. Complétez la quantité
2. Complétez le prix unitaire
3. Complétez la période du service presté si cela est nécessaire

2.c. Blanket PO – à configurer



2.c. Blanket PO – à configurer

1. Allez dans le menu déroulant des Actions sur les articles
2. Sélectionne “taxe” pour rajouter le taux de TVA



Rate Description 
Exempt 
details

0 Export tax rate Exempt

0 Art 44 Belgium tax 
code

Exempt

0 Art. 20 co-contractant 
(reverse charge)

Exempt

0 Intra-comm tax rate Exempt

12 12% Belgium tax rate No value

6 6 % Belgium  tax rate No value

21 21% Belgium  tax rate No value

Utilisez le tableau ci-dessus pour complétez le taux de TVA – la description et 
éventuellement l’exemption dans le cas d’un taux de 0 % 
Clickez  sur “créer”
“suivant “
“Soumettre”  

2.c. Blanket PO – à configurer



2. d. Autre taxe Rate Description
Exempt 
details

0 Export tax rate Exempt

0 Art 44 Belgium tax 
code

Exempt

0 Art. 20 co-contractant 
(reverse charge)

Exempt

0 Intra-comm tax rate Exempt

12 12% Belgium tax rate Pas de 
valeur

6 6 % Belgium  tax rate Pas de 
valeur

21 21% Belgium  tax rate Pas de 
valeur

Si vous choisissez « Other tax » (=« autre taxe », faites vous aider par le tableau ci-
dessus pour choisir le bon taux et la description qui lui correspond. N’oubliez pas de 
compléter l’exemption dans le cas d’un taux de 0%
Pour la taxe Bebat – Auvibel – Recupel, cliquez ici. 



2. d. Autre taxe



Thank You

More info?

www.proximus.com/suppliers/ariba
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