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Si vous connaissez le numéro d’une facture ou le nom du fournisseur, vous pouvez utiliser la
fonction de recherche générale dans le haut de I'application. Alternativement, vous pouvez
naviguer a partir de votre ecran « Orders » (Commandes) (voir ci-dessous).

Utilisation de la fonctionnalité de recherche :
Identifiez la facture que vous souhaitez consulter
en recherchant spécifiquement cette facture. 1)

IOrdgrs (Cgmrtna:ndesi -En?rearcl:hn(Rr?]c,r;erghef) T ' Dans la facture : Le statut de la facture apparaitra
nvoices (Factures) - €z 1€ numero de facture en haut & gauche de votre écran

Vous remarquerez le numeéro de facture indiqué
dans la colonne la plus a gauche ainsi que le statut
de la facture pour cette facture spécifique.
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Statut du flux de travail de facturation

Il existe trois désignations de flux de travail de
facturation dans ePro

1. Pending (En attente) — Les factures en attente
sont en attente d’approbation du flux de travail
ou d’exceptions qui doivent étre résolues avant
gue la facture ne soit préte a étre payée.

2. Completed (Terminé) — Les factures au statut
« Completed » ont franchi toutes les étapes du
flux de travail, ont été entierement approuvées
et envoyées a 'ERP pour paiement.

3. Rejected (Rejeté) — Les factures doivent étre
compensees par une note de credit d'un
fournisseur, cela devrait donc étre tres rare,
mais elles sont rejetées et ne passent plus par
aucune étape du flux de travalil.
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Statut de paiement de la facture

* In Process (En cours) — Les factures au statut « Pending » (En attente) afficheront un statut de
paiement « In Process » (En cours). Ces factures sont toujours en cours de traitement dans les
étapes du flux d’approbation.

REMARQUE : les factures sur EOPO ou ESPO Pos resteront a ce statut de paiement car le
fournisseur recoit le paiement lorsqu’une transaction par carte fantdme a été géenéree.

- Payable (A payer) — Ces factures ont franchi toutes les étapes du flux de travail et ont été envoyées
avec succeés a I'lERP pour paiement, mais le paiement n’a pas encore été effectué.

- Paid (Payé) — Le paiement a été envoyé au fournisseur depuis le systeme ERP. Les données de
paiement se trouvent a I'onglet récapitulatif de la facture dans la section « Payment » (Paiement).

« Cancelled (Annulé) — Les factures annulées dans le flux de travail auront le statut de paiement
« Cancelled ».
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