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Procédure de facturation

* Procédure de facturation
1. Facturation par tache

2. Facturation de plusieures taches - EDI
 Changement de statut: quand est-ce que le fournisseur peut facturer?
* Notification mails = source d'informations
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Procédure de facturation

ATTENTION:

o Ceci concerne linsertion des colts, mais pas votre facture effective.

o Ceci ne concerne pas les taches pour lesquelles vous avez envoyé une offre et pour lesquelles vous avez recu un PO
séparé. Pour ces taches vous recevez un PO séparé et apres exécution des travaux un document “Allow to bill document”
ou vous retrouverez toutes les informations comment envoyer votre facture.



1. FACTURATION PAR TACHE QS8

* Dans le overview, vous pouvez voir les taches ou vous pouvez insérer les colts (donc les taches sur
completed)

Referfncd Status ltrix Site - Site Identifier SLA s Date Created Last Status Change Date Complete Type = Description - Status Type Template Name Date Response
- $ $ $ By B Overdue B B - Overdue s
73536 Mgintenance > Electrical > Q8 Bertrange 00LU300570 Maintenance - 15WD  21/12/2023 06:58 System User 12/01/2024 23:59 Reactive Boitier alimentation dérangement Closed

Eilpctricity ... 577 Tasks allume...

273323 Completed Mgintenance > Electrical > Q8 Vianden 00LU300577 Maintenance - 15 WD 18/12/2023 16:16 System User 09/01/2024 23:59 Reactive lumiere cassee au Panos. Veuillez Closed
Lifghting = L. 57 Tasks inter...

2562 Mgintenance > Electrical > Qs 00LU300557 Maintenance - 1S WD 07/06/2023 06:49 System User 28/06/2023 23:59 Reactive destruction du boitier électrique Closed
Elfctricity ... Pulvermueh 517 Tasks EXtér...




1. FACTURATION PAR TACHE

Q8

* Dans la tache vous cliquez sur "invoice task"

& Ajouter une note || @ Invoice Task || % Actions w
/ Detalls D Progress & Notes O Timeline &1 Documents (&) Financlal W Related Tasks = -
. ’ 7 . .
Vous verrez |'écran ci-dessous:
8] Manual Invoice
lowaiice Date *
rvaice Financial Type: %
Suppler Reference: *
Purchase Ordes Numbes:
Tank Fvnice Line Contract Net Unit Toto! Aot Tox Total Asnount Totsd Awosantt Uit
fiefermnee Type firm Name Descrption  Quantily  Cost Net Har T Georn Type
Tataby o om a0 "™~ o o

O Thete areno

Toiics Bries 10 thSpiay

Docurmens File Name

0O No supporting documents




1. FACTURATION PAR TACHE

* Invoice date: la date d’insertion de la facture

pro forma (“aujourd'hui”)

* Invoice financial type: “opex”

 Supplier reference: votre référence unique ou
numeéro pro forma. De préférence employer le
numeéro de la tache précédé des initiales de

votre société.

p.e: Fournisseur 'Burger King'; Tache: 201500

- Supplier reference: BK201500

3 Manual Invoice

lowaiice Date *
irvalce Financial Type: *
Suppler Reference: *

Purchase Ordes Numbes:

Documment FHis Name

0 No supparting docurment

Net Unit
X

''''''




1. FACTURATION PAR TACHE

Sélectionnez “create invoice line”, I'écran suivant Createlnvoicaiine
apparait:
* Task Reference: numéro de tache, déja rempli
automatiquement © Task Reference; *
* Invoice line type: @ Invoice Line Type: *
o Main d'oeuvres (en heures) @ Description; *
o Matériaux © Quantity: * 0,00
o Déplacement S
o Autres |
L. o . © Net Unit Cost: 0,00
* Description: description des matériaux,
le technicien, les travaux effectués, ... fORm AL NEE, %980
e Quantity: nombre d’heures de travail, pieces, ... O Tax Rates:
* Unit Type: doit étre sélectionné: Total Amount Tax: 0,00
o Piece (prix par piece) Total Amount Gross: € 0,00
o Heure (colt par heure)
* Net unit cost: prix par heure/par piece/... B Add

Tax: taxes sont toujours 0, quand des taxes sont
dues, notre département Taxes les calculera.



1. FACTURATION PAR TACHE QS8 é

Quand un colt a été inséré, vous appuyez sur “add” et vous répétez ces étapes pour toutes les parties de
cette tache que vous voulez facturer.

Quand tout est inséré, vous ajoutez la documentation nécessaire via: “upload supporting documents”

= bon de travail qui justifie le pro forma et qui n'ont pas encore été téléchargé dans les taches

Apres avoir tout inséré, vous appuyez sur “submit”

Create Invoice Line 3 Manual Invoice

lovaice Date #

O Task Ref irvaice Financial Type: *
ask Reference: #

Supples Reference: *

Oinyoice Une Type:
Purchase Ordes Numbes:

0 Description; #
© Crests moes Liow
O Quanaity: * 0,00 Tank Fwvuice Line Contract Net Unit Totol Mmourt o Totul Amount  Tokad Amwount U
fieter o Type frm Nume Descpbon  Quantity  Cost N atr T Geonn ype
OUnit Type: # Tartaty o0 o 800 . 0o any
O Neat Unie Cost. 0,00 O Thete are 0o iimvoics e 10 s play
Total Amount Net £ 0,00
G e |
X Lypttia) Meptpetong Doy
Total Amount Tax 0,00 Document Fil= Name
Total Amount Gross £ 000 @ No supparting docurment




2. FACTURATION DE PLUSIEURES TACHES — DOCUMENT EDI Q8 a

* Cliquez sur "invoicing" et ensuite sur "EDI"

# Homo # Manage () invoicing « Wl Roports »

@ Invoices () Fixed Contracts

@ Al Invokces R Ratse Involce

& Manual invoice

& EDI 4

* Cliquez sur "Download Opex task Eligible for invoicing"
= Download des taches Opex qui peuvent étre facturées

0 Involkcing * M Reports«

< EDI

Downlsad Uplcad HiStOory
8 b | 8 e 7t s e e 0

|




2. FACTURATION DE PLUSIEURES TACHES — DOCUMENT EDI

Un fichier Excel file va s’ouvrir, ici vous verrez les taches terminées qui peuvent étre facturées.

Line Type: vous devez y insérer les objets ci-dessous (quand vous sélectionnez une cellule vous
recevrez les options suivantes):

Main d'oeuvres (en heures)

@)
@)
O
@)

Unit Type: vous avez le choix entre:
o Each (prix par piece/ensemble/forfait)

Matériaux

Déplacement

Autres

o Hour (prix par heure)
Name
Description

Unit cost: prix par piece/par heure

Quantity: nombre d’heures de travail, pieces, ...

Q83

C

OUDENAARDE - DEINZESTR 106985

00BELOG98S

Line Type Unit Type MName

Description Unit cost Quantity Total Net Total Tax Total Gross

0.00

1.00

0.00

0.00

0.00
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2. FACTURATION DE PLUSIEURES TACHES — DOCUMENT EDI Q8 a

Pour avoir un détail correct des choses que vous facturez, nous vous demandons de séparer

les heures de travail - déplacement - pieces. Pour ¢a vous devez copier la ligne de la tache que
vous voulez facturer et I'insérer en faisant “insert copied cells” avec le bouton droit de la souris a
I’endroit ou vous voulez ajouter une ligne.

ATTENTION! Chaque tache nécessite un numéro unique “supplier reference” (de
préférence employer le numéro de |la tache précédé des initiales de votre société ), ceci doit se
faire dans la colonne A. Chaque tache a un numéro unique.

Les lignes que vous n’allez pas directement facturer doivent étre enlevées (vous ne pouvez pas
charger des lignes dont le co(t serait 0,00 euro).
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2. FACTURATION DE PLUSIEURES TACHES — DOCUMENT EDI Q8 a

Une fois que les colts ont été insérés, vous devez sauver le fichier sur votre ordinateur et le
charger dans I'écran “EDI upload”: 2eme onglet « Télécharger » version FR de EM+

Invoice date: la date d'aujourd'hui

Financial type: la tache doit toujours étre “OPEX”

EDI file: le fichier que vous avez fait doit étre téléchargé ici

Supporting documents: les bons de travail qui sont d’application sur les taches du fichier, mais qui
n‘ont pas encore été insérés, doivent étre téléchargés ici

Ensuite vous cliquez sur “create invoice”

Si tous les colts ont été mis correctement, votre pro forma sera visible dans “History”:

o Succeeded: tout est correct

o Failed: si ce n’est pas été fait correctement. Vous pouvez a nouveau ouvrir le fichier EDI et verrez dans la colonne
O les messages d’erreur pourquoi ¢a n’a pas réussi.

ALY Uispeitiyg Dasurverys
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Changement de statut Q8 a

Pending approval: a traiter par Q8

Disputed: frais non- acceptés par Q8, |'utilisateur qui a mis les co(ts recevra un mail avec la raison
pour laquelle elle n’est pas acceptée.

Approved for payment: Accepté par Q8, le systeme envoie au courant de la nuit toutes les
informations a notre systeme de comptabilité afin gu’un budget soit prévu pour le reglement de la
facture et votre facture sera traitée automatiquement.

Si une facture reste au méme statut, cela signifie gu’une hausse de votre budget annuelle est en
demande.

Expenses: pas de Blanket PO, sera facturé séparément: Vous devez envoyer la facture a
accountspayableinvoices@qg8.com et y mentionner: Votre référence unique - invoice ID (référence)
et/ou numéro de tache- colit total de la tache et le code GL

Submitted to SAP: Blanket PO: le statut nocturne entre 'approved for payment' et 'SAP processing
completed' en attendant que EM+ recoive la réaction du systeme de comptabilité.

SAP Processing Completed: Un budget annuel est prévu pour le PO et apparaitra a la fin du mois sur
le PO des taches a facturer.

--> a partir de ce statut vous pouvez envoyer votre facture par maill
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Q8

@ Financial - 275833 - eM+ - Urgent - Techniche - Work - Microsoft Edge

5 https://emplus.urgtech.com/Incident/Maintenance/FinancialBySessionTenant/5a68ba07-b94a-433b-97f5-7cc35838f2d6

Task 275833 (Cancelled)

#& Details D Progress & Motes @ Timeline €4 Documents (@ Financial W Related Tasks ¥ Child Tasks

There have been no quotes supplied for this job.

The incident has been Cancelled, and as such no further changes to this section are permitted.

The current details are:

+ Chargeability: Chargeable
e Budget Code: 7332100000
e Accrual Value: 0,00 €

e Purchase Order Number:

15



Facturer quand?

Pour voir les taches qui peuvent étre facturées, vous allez sur “Invoicing” > “all invoices”
> statut "SAP Processing Completed"

— # Home /# Manage~ @ Invaicing « [t Reports =

Invoices Fixed Contracts
(8] Raise Invoice
&) Manua! Invoice

X EDI

Vous recevrez mensuellement un rapport des taches qui pourront étre facturées.
Il est tres important de mentionner les choses suivantes sur vos factures:
v numéro de PO —invoice ID (référence) et/ou numéro de tache- colit total de la tache

Task 245307 (Completed)
© SiAStabis

Q83
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Formation EM+

Qu'attendons-nous de votre cot

» Utilisation active du site web et/ou I'app EM+

 Mettre a jour les taches grace aux statuts

« Communications a travers des notes dans la tache

* Effectuer les interventions selon le délai contractuel/SLA

e Cloturer les taches a temps

v 4

e

?
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Thank you for your attention.




