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Accéder a Sysco SPIRIT S‘/ SCO

At the heart of
Sysco SPIRIT User Manual food and service

Ce document fournit des instructions systématiques pour accéder a l'outil Sysco de paiement des fournisseurs,
de facturation, de rapport et de demandes d'informations (Sysco SPIRIT), pour naviguer sur le site, télécharger
la documentation spécifique relative aux comptes fournisseurs, et créer une demande. Les fournisseurs peuvent
rechercher des informations exclusives par numéro de chéque, numéro de facture ou numéro de BC.

Connexion a Sysco SPIRIT

1. Dans le champ d'adresse de votre navigateur Internet, tapez : https://sysco-supplierportal.force.com et
a g uyez sur Entrée.

Astuce! Il est recommandé d'utiliser Google Chrome plutét que d'autres navigateurs pour obtenir des
résultats optimaux.

2. Dans les champs ID utilisateur et mot de passe du fournisseur, entrez votre ID utilisateur et votre mot de
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https://sysco-supplierportal.force.com/

Configuration de ['utilisateur de Sysco SPIRIT S‘/ SCO
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Changer le mot de passe

Cliquez sur I'ic © Utilisateur.
Sélectionnez Mes réglages dans le menu déroulant.
Cliquez sur le lien hypertexte Changer le mot de passe.

Entrez le mot de passe actuel.

AN

Entrez le nouveau mot de passe, en respectant les exigences suivantes :

» Le mot de passe doit comporter au moins 8 caracteres.

» Le mot de passe doit comprendre au moins une lettre et un chiffre.
6. Entrez une autre fois le nouveau mot de passe pour le vérifier.

7. Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Change My Password

You must adhere to the following password rules:

*Your password must be at least & characters long.

*Your password must have a mix of letters and numbers

* Current Password
* New Password
* Verify New Password

Cancel Save

Last Updated: 2022-11-02 3



Configuration de Iutiisateur de Sysco SPRIT DY SCO
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Modifier les paramétres d'emplacement et de langue

Cliquez sur l'ic O utilisateur.
Sélectionnez Mes réglages dans le menu déroulant.

Sélectionnez la langue dans le menu déroulant Langue.

1

2

3

4. Sélectionnez la langue locale dans le menu déroulant Locale.

5. Sélectionnez le fuseau horaire dans le menu déroulant Fuseau horaire.
6

Cliquez sur le bouton Enregistrer pour enregistrer les modifications.

Sysco Home nvoice Purchase Order Payment Vendor Inquiry o
Atthe heart of
food and service
My Settings
ACCOUNT DETAILS
e
Account
Username Email Address *
Password
Change P: d
Location
Language Locale
English - English (United States)
Time Zone
(GMT-04:00) Eastern Daylight Time (AmericafNew_Yark)
Profile Visibility
javaseriptvoid(0),
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Tableau de bord Sysco SPIRIT S‘/ SCO
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Tableaux de bord des fournisseurs

Le tableau de bord Sysco SPIRIT donne aux fournisseurs un apergu de haut niveau de l'activité pour chaque
catégorie énumérée ci-dessous :

+ Statut de la demande d'informations

 Factures regues en cours de traitement

 Bons de commande en attente de facturation

« Statut des factures regues au cours des 90 derniers jours
» Remboursements dans les 90 derniers jours

 Factures rejetées dans les 90 derniers jours

Les fournisseurs ont la possibilité d'obtenir une vue plus approfondie de I'activité en cliquant sur chaque section
du graphique. La liste des articles sous le statut de chaque catégorie s'ouvrira pour un examen plus approfondi.

0 Dashboard Refrash -
Supplier Dashboards
As of Sep 27, 2022 5:07 AMViewing as Canada Portal QA

-
Inquiry Status Received Invoices In Process o Purchase Orders Awaiting Invoice
Record Count
Record Count
L 1680 0 400 800 12
80
E svscomaurax2ss [
2 @
g, 2 svscomoncronz . [
[+]
3 syscostaonns2. i
<0 & = <° ey 2 SYSCO OTTAWA-DI...
gt ta e gt 2 3
2 SYSCOFOODSTOR .
[=]
OPCO Name SYSCO MILTON, ADI..

SYSCO SOUTHWES...

Inquiry Status | @ Awaiting Vendor Response /@ Pending with Sysco Invoice Status | @ In Process @ Received @ Auaiing Approval @ 1

View Report (Inquiry status) View Report (Received Invoices In Process) View Report (Purchase Orders Awaiting Invoice)

Cliquez sur I'icdn(zz|agrandissement pour ouvrir le tableau de bord dans un affichage élargi.

Dashboard Component

Inquiry Status

[

Record Count

Inquiry Status | @ Awaiting Vendor Response @ Pending with Sysco

View Report (Inguiry status)
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Tableau de bord Sysco SPIRIT S‘/ SCO
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Afficher et exporter des rapports

1. Cliquez sur le lien hypertexte Afficher les rapports qui se trouve sous chaque graphique d'état.

» Les rapports s'ouvrent en mode affichage avec les articles ouverts / en attente listés en premier.

Report: Case Managers

Inquiry status Q &% Add Chart T [ Export
Total Records
41
Inquiry Status T ¥ | | Case Number | ¥ | Case Creation Date |¥|  Category ¥ | | Tepic ¥ 0OpCo ¥| | Subject x7
Awaiting Vendor Response (4) | CN-456915 7/28/2022 3:56 AM General Inquiry Process Questions. SYSCO MONCTON test
CN-456023 7/28/2022 348 AM General Inquiry Remittance Requests Baltimore TESTSTATET
CN-456001 7/27/2022 3:28 AM General Inquiry Process Questions SYSCO MONCTON Test HD Box
CN-457072 8/17/2022 &:35 AM General Inquiry Process Questions SYSCO HALIFAX Test from Spirit Portal
Subtotal
Pending with Sysco (37) CN-456897 7/26/2022 6:23 AM Repayments Invalid Cash Discount SYSCO MONCTON test3666
CN-456020 7/28/2022 5:49 AM Qther Qthers SYSCO MONCTON Test HD CA Portal
CN-456925 7/28/2022 401 AM General Inquiry Process Questions. Baltimore test3
CN-457080 8/18/2022 4:52 AM Qther Qthers Central Billing Test CB Inquiry
CN-457101 8/22/2022 2:35 AM QOther DB QOther SYSCO MONCTON wendorQA

2. Cliquez sur le bouton Exporter pour télécharger le rapport.
3. Sélectionnez l'option d'affichage d'exportation souhaitée.

» Les fournisseurs ont la possibilité d'exporter au format Excel standard ou afficher les détails
seulement. L'affichage des détails seulement permet aux fournisseurs de télécharger le fichier au
format Excel (.xIsx) ou au format de fichier délimité par des virgules (.csv).

Export

Export View

Formatted Report Details Only

the detail rows
s to do further

including the repo der,

d e culations or for
groupings, and filter details, uploading to other systems.
Format
Excel Format .xlsx b

4. Cliquez sur le bouton Exporter.

Last Updated: 2022-11-02 6



Gestion des factures S‘/ SCO
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Fonction de filtres des factures

1. Sélectionnez I'onglet Facture dans la barre de navigation.

AL the heart o
od and pervi

S\Iscq Home Invoice Purchase Order Payment Vendor Inquiry Help ‘
1
fonc 1 e

2. Cliquez sur l'icbne :rer.

3. Saisissez des critéres de filtres spécifiques pour afficher les informations souhaitées sur les factures en
utilisant un ou plusieurs des criteres Ae filtrana Aniiméaras ri-daceniie -

; ¢ Create | 1L ||;|
«  Numéro de facture )

X Filter Criteria

» Type de travail

. Type de document Involce Number Work Type
—select---
+ Date de la facture
Document type Involce Date
 Montant brut de la facture I .
* BC no Involce Gross Amount PO#
* No de réf Cora
 Statut de la facture Cora Ref No Involce Status
+  Nom SocEx eelee
° Numéro de Chéque / ACH OPCO Name Check/ACH Number

» Nom du fournisseur

» Numéro du fournisseur

* Remarque : Veuillez consulter le « Tableau de référence des filtres de facturation » pour plus de
détails.

4. Cliquez sur le bouton Appliquer pour appliquer les critéres de filtres définis.

Last Updated: 2022-11-02 7



Gestion des factures S‘/ SCO
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Tableau de référence du filtre des factures

Numéro de Numéro de facture
facture fourni par le fournisseur
+ Facture BC : Facture de services ou de biens
relative a un bon de commande émis par Sysco
Type de travail Type de facture Facture non-BC : Facture de services ou de
biens
Note de crédit : Remboursement
» Produits dérivés: Bon de commande créé pour
les biens directs
- Expédition directe : Bon de commande pour les
biens directs expédiés directement aux
Type de Deuxiéme niveau de emplacements des clients B
d classification pour un + Factures normales : Factures standard non liees
ocument R
type de facture. a des bons de commande
+ Note de crédit : Note de crédit de Sysco au
fournisseur
+ BC indirect : Factures pour les BC
approvisionnement express
1I:)ate de la Date de création de la Tt 1602 / Arnde
acture facture

Montant total facturé,
Montant brut de incluant les taxes, les
la facture frais, les charges et les
frais d'expédition
Numéro de bon de
BC no commande fourni par
Sysco
Identifiant unique de
No de réf Cora Sysco pour la facture o FACT-########

recue
* En cours: La facture est en cours de traitement
par Sysco ach.
* Payée : La facture a été traitée et payée
* Rejetée : La facture a été rejetée Veuillez
examiner les raisons du rejet pour plus de clarté
ftatut ezl AT ale Siees Dol el L Traitement du paiement : La facture a été
acture facture

traitée et le paiement est prévu prochainement
* En attente d'approbation : La facture est en
cours de révision et d'approbation par Sysco ach.
* Recgue : La facture a été regue et sera bientot
envoyée pour traitement.
Nom de la société
Nom de I'OpCo d'exploitation Sysco
facturée
, Numéro de cheques ou
LA e du paiement ACH émis

cheque / ACH par Sysco n



Gestion des factures S‘/é?(?f
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Afficher les détails de la facture

1. Sélectionnez I'onglet Facture dans la barre de navigation.
2. Appliquez des filtres de facturation au besoin Voir la « Fonction de filtres des factures » pour de plus amples

instructions.
3. Cliquez sur le lien hypertexte Affichage pour ouvrir les informations sur la facture.
Sysco | SPlRIT Home Invoice Purchase Order Payment Vendor Inquiry Vendor Portal Help o
All
Page 10f 18 b 1-150i264 & Create T \z\
I IDS2709-02 PO Invoice 1365663 912712022 SYSCO MONCT View
In Process Merchandize INV-15311186 1167.60 -
| SINV00785894 PO Invoice 5513091 T/26/2022 Central Billing Vien
In Process Drop Shipments INV-15311107 419521 - "

Les factures s'ouvrent en mode affichage. Les fournisseurs ont la possibilité de visualiser (1) les piéces jointes,
(2) l'en-téte de la facture, (3) les détails de la facture, (4) les détails de la ligne de facture, et (5) les paiements.

Imvoice » VIEW » INV-15305442

¥ Invoice Number Vendor Number Work Type Invoice Status 0pCa Name! Code
150507 44321000 Non PO Inveica InProcess SYSCOMONCTON 262
Document type Invaice Date Cora Ref No Created Date
Normal Inveices 352022 INV-15305442 9/4/2022 1103PM

n| Detail | samplepof a Invoice Information

Attachments m v INVOICE DETAILS
I% Currency Invoice Gross Amount

I Publi
Title Prirrslary Amzh:?m Qwner Last Modified  Size CAD 1,600

Line Total Amount
1. sample.pdf " [f] comtemin spazm  an@ v 1300

» INVOICE TAXES

' ADDITIONAL DETAIL

Payment Due Date Rejection Comments
122022

Vendor Comments @

> INVOICE LINE ITEMS LIST QR OF 1 {

Amount v GL Code w ACK Status v

e 1800

Last Updated: 2022-11-02 9



Gestion des factures S‘/ SCO
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Afficher ou télécharger I'image de la facture

1. Sélectionnez I'onglet Facture dans la barre de navigation.

2. Appliquez des filtres de facturation au besoin Voir la « Fonction de filtres des factures » pour de plus amples
instructions.

3. Cliquez sur le lien hypertexte ., chage pour ouvrir les informations sur la facture.
4. Cliquez sur l'icbne déroulante Actions.

5. Sélectionnez Affichage.

I'I\ Invoice Information
(V) Detail
v INVOICE DETAILS
@ Attachments me
Currency Involce Gross Amount
Is usp 106.5
Title Owner Last Modifled  Size
Primary Line Total Amount Tax Amount
106.5 0

1 h Invoice.jpg ™ Archana Mishra Aug 1,2019  55.92KI

> REMITTANCE ADDRESS

> ADDITIONAL DETAIL
Download <

Delete

> INVOICE LINE ITEMS LIsT OF1 { >

Amount v GL Code v ACK Status v

javascriptvoid(0)

1200.400

Detail  Invoice jpg
v INVOICE DETAILS
g x
Currency Involce Gross Amount
a Invoice jpg usp 1065
B 1
Line Total Amount Tax Amount
106.5 o

> REMITTANCE ADDRESS

¢ > ADDITIONAL DETAIL

Suite a la page suivante.

Last Updated: 2022-11-02



Gestion des factures
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6. Cliquez surl'icone Mléchargement.

7. Cliquez sur le fichier téléchargé pour 'ouvrir.

rp Detail  Invoicejpg

V)

B

A -
g Invoice jpg

S Invoicejpg "

Invoice Information |

\

v INVOICE DETAILS

Currency
Usb

Line Total Amount
1065

> REMITTANCE ADDRESS

) ADDITIONAL DETAIL

Invoice Gross Amount
106.5

Tax Amount
0

‘ Show all ‘ X

Last Updated: 2022-11-02



Gestion des factures S‘/ SCO
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Afficher ou télécharger les piéces justificatives d'Open Text

1. Sélectionnez I'onglet Facture dans la barre de navigation.

2. Appliquez des filtres de facturation au besoin Voir la « Fonction de filtres des factures » pour de plus amples
instructions.

3. Cliquez sur le lien hypertexte Affichage pour ouvrir les informations sur la facture.
4. Agrandir la section DOCUMENTS SUPPLEMENTAIRES .

5. Cliquez sur le lien hypertexte Télécharger pour télécharger le document requis

\/sco ‘ SP' RlT Home Invoice Purchase Order Payment Vendor Inquiry Vendor Portal Help O
Invoice > VIEW = INV-15311107 x
& x PUA handling codes Difference PUA Charges

E’ 0

> INVOICE TAXES

- v ADDITIONAL DETAIL
Payment Due Date Rejection Comments
EDI INVOICE 812712022
Vendor Comments @
Company Number 179 Supplier Number 11254300
Company Name  Central Biling Supplier Name  GAY LEA FODDS
CORP LTD C8
Company Address ©
— S rouR seasons LAGE, | | Supier Asaress ~+ ADDITIONAL DOCUMENTS
‘SUITE 400 TORONTO, Street 5200 QRBITOR DR
ONTARID o N
city MISSISSAUGA Receiving Packet P.0.Confirmation
ity Country oA Download Download
Pastal Coas .
Postal Code  L4W 584 Damage Pictures Receiving Packet OS&D
Ship from 11254907 Download Download
endor:
AP Miscellaneous EDI Confirmation
Purchase orser | tvace amoer | imwsce e | e s Facaived Data Download Download
513091 ‘Sinvonzassas. wnzazazz ar9s21 a0z 0S&D
asTHsT esmast GsTHST PaasT Diseount . Download
" # | Rogistration #

Les documents seront téléchargés dans le dossier de téléchargement par défaut du navigateur dans un dossier
zZip

Suite a la page suivante.

Last Updated: 2022-11-02



Gestion des factures S‘/ SCO
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Télécharger les détails de I'onglet Facture

1. Sélectionnez I'onglet Facture dans la barre de navigation.

2. Appliquez des filtres de facturation au besoin Voir la section « Fonction de filires des factures » pour de plus
amples instructions.

£_ _1

Cd

*  Pour tout sélectionner, ¢”, 3z sur la case de sélection en haut de la page de la facture.

3. Cliquez sur la case de sélection a coté de la “~ ~*ure pour télécharger les détails au format Excel.

4. Cliquez sur l'icdne du menu déroulant Télécharger.

5. Sélectionnez Données de facturation.

S\lsco ‘ SP'R" Home Invoice Purchase Order Payment Vendor Inquiry Vendor Portal Help o

v Page1of134 | B 1-15072000+ c ‘ 1 ‘
| 85779098 PO Invoice 24601910 2019-07-2( nvoice data
v | |

Paid Merchan INV-044302 . s
nvoice data with Attachments
85779097 PQ Invoice 24326050 2019-07-20 OPCO Name: Sysco San .
Z Paid Merchan INV-044302 5 322 e
85779096 PO Invoice 24253150 2019-07-20 Sysco San .
2 Paid Merchan INV-044302 5 322 e

6. Cliquez sur le fichier Excel téléchargé pour l'ouvrir.

S\lsco | SP'R" Home Invoice Purchase Order Payment Vendor Inquiry Vendor Portal Help o
All
—
v Pagelof134  p | 1-150f2000+ a4 ‘ 1 |\z\
85779098 PO Invoice 24601910 2019-07-20 Sysco San _—
v Paid Merchan INV-044302 4 322 e
85779097 PO Invoice 24326050 2019-07-20 Sysco San .
Lt Paid Merchan INV-044302 5 322 e
Invoice_Antonia_11..xls ‘ Show all | X

Le fichier Excel s'ouvrira avec les champs suivants : Numéro de facture, Statut de la facture, Type de travail,
Type de document, BC no, Cora Ref No, Date de la facture, Montant brut de la facture, Nom de I'OpCo et

A B c D E F G H | J |
Invoice Number |Invoice Status |Work Type  |Documenttype |PO# Cora Ref No  |Invoice Date Invoice G{OPCO Name Check/ACH Number
1D52709-02 In Process PO Invoice Merchandize 1365663  |INV-15311186|Tue Sep 27 00:00:(1167.60 [SYSCO MOMNCTON (64495373
SINV00785834  |In Process PO Invoice  |Drop Shipments [5513091  |INV-15311107|Thu Jul 28 00:00:004195.21 |Central Billing 64495374
SINV00785865  |In Process PO Invoice |Drop Shipments [5512723  |INV-15311104|Thu Jul 28 00:00:0(18786.86 |Central Billing 64495375
SINV00785870  |In Process POInvoice  |Drop Shipments |5513092  |INV-15311105|Thu Jul 28 00:00:003630.29 |Central Billing 644195376
SINV00785873 In Process PO Invoice  |Drop Shipments  [5513160 |INV-15311106|Thu Jul 28 00:00:0(18764.35 |Central Billing 64495377

Last Updated: 2022-11-02



Gestion des factures S‘/ SCO
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Télécharger les détails de I'onglet Facture avec les piéces jointes

1. Sélectionnez I'onglet Facture dans la barre de navigation.

2. Appliquez des filtres de facturation au besoin Voir la section « Fonction de filires des factures » pour de plus
amples instructions.

£_ _1

Cd

*  Pour tout sélectionner, ¢”, 3z sur la case de sélection en haut de la page de la facture.

3. Cliquez sur la case de sélection a coté de la “~ ~*ure pour télécharger les détails au format Excel.

4. Cliquez sur l'icdne du menu déroulant Télécharger.

5. Sélectionnez Données de facturation avec niéces inintes.
S\/sco ‘ SP'R'T Home Invoice Purchase Order Payment Vendor Inquiry Vendor Portal Help o

All

v Page10f18 B 1-1507264 [ L

IDS2709-02 PO Invoice 1365663 912712022 § Invoice dala

v . N 1 View
In Process Merchandize INV-15311186 1167.60 " Invoice data with Atfachments
SINV00785894 PO Invoice 5513091 712812022 Central Bilfi== View
v In Process Drop Shipments INV-15311107 4195 21 - e
SINV00785873 PQ Invoice 5513160 712812022 Central Billing View
- In Process Drop Shipments INV-15311106 18764.35 - '
SINV00785870 PO Invoice 5513092 Ti28r2022 Central Billing View
i In Process Drop Shipments INV-15311105 3630.29 - .

6. L'utilisateur recevra une alerte de confirmation que la demande a été amorcée.

S\/sco ‘ SP| RIT Home Invoice o We are processing your request. You will receive an email once done. |Y‘ o

Al
—
v Page1of18  p  1-150f254 [ T m
IDS2709-02 PO Invoice 1365663 91272022 SYSCO MONCT y
< In Process Merchandize INV-15311186 116760 - e

7. Une fois la demande effectuée, I'utilisateur recevra un courriel sur son identifiant de courrier électronique

enreqistré. avec un lien pour télécharaer les piéces iointes. Le lien restera actif pendant 24 heures. L'utilisateur
Hello Camnada Portal A,

Wour Dowmnload is ready --

Please click on download button to export your files.

Dowvwnload

MNote: The Link will expire omn S/25,/ 2023 734 Phi.
Kindhy login in the default browser for guick access to downloadeaed files.

Last Updated: 2022-11-02



Gestion des factures S‘/ SCO
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Créer une nouvelle facture

1. Sélectionnez I'onglet Facture dans la barre de navigation.

2. Cliquez sur le bouton Créer pour ouvrir le formulaire d'information sur les factures.
3. Saisissez les informations relatives a I'en-téte de la facture :

» Type de travail

» Type de document

*  Numéro de facture

 Date de la facture

» Code SocEx

» Fournisseur

» Demandeur / Acheteur

@ Important : Type de travail, puis Type de document doivent étre sélectionnés. Ces deux champs doivent
étre remplis avant de passer a |'étape suivante. Ceci s'applique a la soumission de factures et de notes
de crédit non BC.

Invoice Information

" INVOICE HEADER

Work Type Document type

—-selecr-— v
Involce Number Involce Date

[ &

OPCO Code Vendor@

Flease select | Please select
Requestor / Buyer@ OPCO Name

Flease select

Current State
Start

Suite a la page suivante.
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Gestion des factures
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5. Saisissez les informations relatives aux détails de la facture :
*  Devise
e Montant brut de la facture

e Montant des taxes

~ [INVOICE DETAILS

Involce Gross Amount

Currency
usp - |
Line Total Amount Tax Amount

6. Saisissez les commentaires du fournisseur dans la case Commentaires.

7. Sélectionnez Créer dans le menu déroulant Action de l'utilisateur.

v CLOSURE SECTION
Vendor Commentsiy User Actlon
Create A
p ---select---
. . ~ . 0 . ‘ . " .
8. Cliquez sur l'icO & Joindre et joignez la facture enformat.p .  Remarque : La taille du fichier ne peut
pa: @épasser 8 Mo.
Important! Les pieces jointes sont obligatoires.
l"i"l Detail
O
Attachments &

Mo Attachments Available. Please upload.

Invoice Information

m Detail
(U

Invoice Date

Attachments P Invoice Number

B

No Attachments Available. Please upload. I
OPCO Code Vendor @
[ Plzass select Q l Please sslect

Requestor / Buyer @ OPCO Name

Last Updated: 2022-11-02



Gestion des factures S‘/ SCO
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Nouveau tableau de référence des factures

_Champ Nom | __Description | Options (si applicable)

+ Facture BC : Facture de services ou de biens

relative a un bon de commande émis par Sysco
Type de travail Type de facture Facture non-BC : Facture de services ou de

biens
Note de crédit : Remboursement

+ Produits dérivés: Bon de commande créé pour
les biens directs

+ Expédition directe : Bon de commande pour les
biens directs expédiés directement aux

T Deuxiéme niveau de emplacements des clients
ype de o ) .
classification pour un - Factures normales : Factures standard non liées
document .
type de facture. a des bons de commande
+ Note de crédit : Note de crédit de Sysco au
fournisseur
« BC indirect : Factures pour les commandes
indirectes de Procurement Express
Numéro de Numeéro de facture
facture fourni par le fournisseur
Date de la Date de création de la Jour / Mois / Année
facture facture
Code/Nom exploftation Sysco
SocEx P10 Y
facturee
Fournisseur Nom du fournisseur

Acheteur de la société
d'exploitation qui achete
les biens ou les services

Demandeur /
Acheteur

Suite a la page suivante.

Last Updated: 2022-11-02



Gestion des factures S‘/ SCO
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Créer une demande d'informations sur les factures

1. Sélectionnez l'onglet Facture dans la barre de navigation.

2. Appliquez des filtres de facturation au besoin Voir la « Fonction de filtres des factures » pour de plus amples
instructions.

L

3. Cliquez sur la case de sélection située a c6té de la demande d'informations sur la création de facture.

N A v ‘ ~ ' . weoe a PR
S‘/sco | SP' R"' Home Invoice Purchase Qrder Payment Vendor Inquiry Vendor Portal Help o
All
—
Page 10f 18 p 1-150f264 & | &~ Create Inquiry Invoice T
. -
SINV00785894 PO Invoice 5513091 72872022 Central Billing Viey
< In Process Drop Shipments INV-15311107 419521 - '

» Facture (générée automatic

Invoice 30662874

»  SocEx (généré automatique osco
Sysco San Diego

» Fournisseur (généré automi ye.e

BUNZL USA

e Processus

Process

° Catégone —select— .
. SUJet Categolry

---select-— ;
: SuJet Toplc

I ---select-- v

*  Commentaires

Subject

Comments

Add attachment

1, Upload Files | Ordrop files

Create

Remarque : Veuillez consulter le Tableau de référence des demandes d'informations sur la facturation
pour plus de détails.

6. Faites défiler jusqu'au bas de la boite Créer une demande d'informations.

7. Cliquez sur Téléverser des fichiers pour ajouter des piéces justificatives. Remarque : La taille du fichier ne
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At the heart of
Sysco SPIRIT User Manual food and service

Tableau de référence de la demande d'informations sur les factures

Facture Numeéro de facture du fournisseur
SocEx Société d'exploitation Sysco
Fournisseur Nom du fournisseur

« Demande d'informations générale

+ Demande d'informations liée au
paiement

« Remboursements

+ Autre

Catégorie principale pour la

Categorie demande d'informations

- Demande générale d'informations
* Questions sur le processus
+ Demandes de versement
» Formulaire d'exonération fiscale
» Mises a jour des comptes
fournisseurs
Sujet connexe de la demande + Autre
d'informations e Autre
Remarque : Chaque catégorie « Demande d'informations liée au
a différentes options de sujets paiement
* Qu'est-ce que le statut du
paiement?
» Note de crédit
*+ Remboursement
» Escompte invalide
* Versement partiel

s

Sujet

Sujet de la demande
Sujet d'informations pour refléter la
requéte

Détails de la demande
d'informations ou tout autre
commentaire supplémentaire que
Commentaires le fournisseur souhaite ajouter et
mettre a disposition de I'équipe du
service d'assistance pour
comprendre la requéte

Last Updated: 2022-11-02



Gestion du bon de commande S‘/ SCO

At the heart of
Sysco SPIRIT User Manual food and service

Fonction du filtre des bons de commande

1. Sélectionnez I'onglet Bon de commande dans la barre de navigation.
2. Cliquez sur I'icéneEtrer.

3. Saisissez des criteres de filtres spécifiques pour afficher les informations souhaitées sur les factures en
utilisant un ou plusieurs des critéres de filtrage énumérés ci-dessous :

c (1] @
* NodeBC —
X Filter Criteria
* DateduBC
PO No PO Date
« Statut &
e Nom / code SocEx Status OpCo Name/ Code
-—-zelect-- -
* Montant total
Total Amount Awalting Involce
» En attente de la facture —seleci— .
* Nom dU fournisseur Vendor Number Vendor Name
*  Numéro du fournisseur
N NO dU fournisseur PO Type Payment (Vendor) Terms
—select— v

* TypedeBC

Apply

’ Remarque : Veuillez consulter le « Tableau de référence des filires de BC » pour plus de détails.

4. Cliquez sur le bouton Appliquer pour appliquer les critéres de filtres définis.
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Gestion du bon de commande S‘/ SCO

At the heart of
Sysco SPIRIT User Manual food and service

Tableau de référence des filtres de BC

Numéro du bon de commande
Sysco

No de BC

Date d'émission du bon de

Date du BC commande

+ Ouvert (émis) : Ouvert et émis au
fournisseur

« Annulé : Annulé et inactif

- Attente de marchandises : Facture

Statut Statut du BC recue en attente de réception des

biens ou des services

- Biens recgus : Biens ou services regus

« Fermé: Le BC est inactif et a été
fermé

Nom / Code Nom et code de la Société

SocEx d'exploitation Sysco e

Montant total Montant total du bon de

commande
« Oui : Aucune facture regue pour ce BC
S AR e Statut de la facture « Non : Au moins une facture regue pour
facture
ce BC
« Dropship: BC Dropship
Type de BC Type de bon de commande Marchandises directes: BC Merch

Approvisionnement Express: BC
d'approvisionnement Express

Numeéro du

. Numéro de fournisseur de Sysco
fournisseur

Nom du

. Nom du fournisseur Sysco
fournisseur y

Last Updated: 2022-11-02



Gestion du bon de commande S‘/ SCO

At the heart of
Sysco SPIRIT User Manual food and service

Afficher le bon de commande

1. Sélectionnez I'onglet Bon de commande dans la barre de navigation.

2. Appliquez les Filtres Bon de commande si nécessaire. Voir la « fonction de filtres des bons de commande »
pour de plus amples instructions.

3. Cliquez sur le lien hypertexte Affichage pour ouvrir l'information sur le bon de commande.

S\/sco | SP' RIT Home Invoice Purchase Order Payment Vendor Inquiry Vendor Portal Help 0
All
—
Page10f105 b 1-15071568 I3 T E
1365663 Goods Received 1167.60 44321000 Indirect Expense View
/232021 SYSCOM No SYSCO LAKESI -
I . s ~ -

Les bons de commande s'ouvrent en mode Affichage. Les fournisseurs ont la possibilité de visualiser (1) les
postes du BC, (2) les détails du bon de commande et (3) I'adresse d'expédition

PO Ho PO Dats Totsl Amount status PO Type
5521503 8/15/2022 21915 (Goods Receved Dropship
0pCo Namei Cods
Central Billing 175

Purchase Order Information

2 v PURCHASE ORDER DETAIL

Total Amount currency
21918 CAD
FO Typs Line Count
Dropshi 1
statua Fos
Geods Receivzd 21915
swalting invoics PUA Charges
ez
NIaCsliansous MSrthandiss Crargss nIscalianaaus Freignt Chargsa
0 0

w SHIPPING ADDRESS
Ship To Kame Ship To Address!
SYSCQ TORONTO, ADMSICN OF SYSCO CANADAING.
Ship T Addrens2 Ship To Address3
7055 KENNEDY ROAD
Ship To City Ship To StatsiProvince
MISSISZAUGA onN
Shin Ta ZinPostal Coda Shin T ErambruTarritory

0 > INVOICE LINE ITEMS LIST [l

luct/Service No. w Product/Service Description w Amount v UOM.Qty w Invoice Quantity w GRN Quantity w Invoice Unit Price w GRN Rate v Catch Weight w GRN Catch Weight v

NAPKIN BEVERAGE 2PLY

5679 RED CANAD 934.5 CSs 25 25 37.38 25 0 0
PLACEMAT PAPER

5558 WILDEBEEST 67.94 Ccs 1 1 67.94 67.94 0 0

4143 BAND NAPKIN WHT 1.5X 4.5 18274 CcSs 2 2 91.37 91.37 0 ]
CUP BAKING CHOC BRN

1583 TULIPLG 91.41 cs 1 1 91.41 91.41 0 0
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Gestion du bon de commande

Sysco SPIRIT User Manual
Télécharger I'onglet Détails du bon de commande

Sysco

At the heart of
food and service

1. Sélectionnez I'onglet Bon de commande dans la barre de navigation.

2. Appliquez les Filtres Bon de commande si nécessaire. Voir la « fonction de filtres des bons de commande »
pour de plus amples ins” , :tions.

3. Cliquez surla case de sélection située a cot¢ | bon de commande pour telécharger les détails au format
Excel.

o

» Pour tout sélectionner, cliquez sur la case de sélection en haut de la page Bon de commande.

A f\liru IN=7 oLIr I'i!‘\Ahﬂ TAlAﬂkﬂFﬂl\F
SVSCO SF]H"' Haoste levazics: Purchase Drdar Pagniant taharede |nvgsing Yardor Poital Halp G
A
—
- Page 16186 B 1-150l1568 oA L EI
) ) Sadact & Dosariced
o 1HRERT Geods Arcevad TIET B 14521800 Idiract Exporess
£ 3 % ) & "y bl r B W Wizt
iR VS0 N SYE LAKES
Io 52965 ot Aeceved 941220 2644900 rapzhip
Viaw
= LT Caniral Bili e GAY LEAFOOD :
in GE1ETE Goads Aecsvad G1G6656 1264900 rapehip
i - Ay View
e Contral Filli Yo GAY LES FORD
do GE21503 aonds Feceved 2191 50 11264900 ropehip
Viaw
= 2 Caniral Bili e GAY LEAFOOD :
i H521443 Cipars Ancmoved TEAT 50 11264900 ropehp
- : - T Vizw
s Contral Filli Yo GAY LES FORD
dn GE214E2 aonds Feceved 2R ay 11264900 ropehip
- Vi
FHED2 Epniral Eilli You GAY LE# POl -
in 6521481 Goads Aecsvad TREL L 1264900 rapehip
L : - T Vizw
s Contral Filli Yo b GAY LES FORD T
I i GEAE0S aonds Feceved 140 Gd 11264900 ropehip
- e N . X Viaw
BH  Purcase Grder Caods  » Showall | B

Le fichier Excel s'ouvrira avec les champs suivants : BC No, BC Date, Status, Nom/Code SocEx, Montant total,

Attente de la facture. Numéro du fournisserr Nom du fournisseur et Conditions de baiement (fournisseur) | es
PO No PO Date |[Status OpCo Name/ Code Total AmoyAwaiting IVendor Number|Vendor Name |PO Type Payment (Vendor) Terms
5510773 |Mon Jul 1§Goods Received |Central Billing 179 7340.64 No 11254900 GAY LEA FOODS {Dropship
5510496 |FriJul 15 (Goods Received |Central Billing 179 19830.51 |[MNo 11254900 GAY LEA FOODS {Dropship
5508728 |Tue Jul 12|Goods Received |Central Billing 179 51120.29 |[No 11254900 GAY LEA FOODS {Dropship
5523965 |Mon Aug ]Goods Received |Central Billing 179 9412.20 |Yes 11254900 GAY LEA FOODS {Dropship

Last Updated: 2022-11-02




Gestion du bon de commande S‘/ SCO

At the heart of
Sysco SPIRIT User Manual food and service

Renversement de bon de commande

Veuillez noter que la fonctionnalité de renversement de BC n'est disponible que pour les fournisseurs non-EDI.
Si vous soumettez des factures via iTrade, veuillez ne pas utiliser le renversement de BC Continuez plutét a
utiliser iTrade dans le cadre de votre processus actuel. La fonctionnalité de renversement de BC n'est pas

1. Sélectionnez l'onglet Bon de commande dans la barre de navigation.

2. Appliquez les Filtres Bon de commande si nécessaire. V-, la « fonction de filtres des bons de commande »
pour de plus amples instructions.

3. Sélectionnez le bon de commande en cliquant sur la case Sélection a coté du BC a renverser.

» |'état En attente de la facture doit étre Oui.

Sysco ‘ SPlRIT Home Invoice Purchase Order Payment Vendor Inquiry Vendor Portal Help o
All
—
Page 10f105  p  1-15071568 C || & | POFip |1y
1365663 Goods Received 1167 60 44321000 Indirect Expense View
11/23/2021 SYSCOM No SYSCO LAKESI - -
5523965 Goods Received 9412.20 11254900 Dropship View
v 812212022 Central Billi Yes GAY LEAFOOD v
5521876 Goods Received 5168686 11254900 Dropship View
8/16/2022 Central Billi Yes GAY LEAFOOD "

Les fournisseurs seront dirigés vers I'écran Créer une nouvelle facture.

S‘/sco | SPl RIT Home Invoice Purchase Order Payment Vendor Inquiry Vendor Portal Help o
Invaice > NEW X B
ri‘l Detail Invoice Information
U
Attachments é’ ~ INVOICE HEADER
No Attachments Available. Please upload. Work Type Document type
PO Invoice Drop Shipments
Invoice Number Invoice Date
=]
OPCO Code Vendor @
| 179 x | GAY LEAFOODS CORP LTD CB X
< oPCOName po#

5523965

Current State
Start

“ INVOICE DETAILS

Currency Invoice Gross Amount
CAD - 9.412.200

Line Total Amount Ecology/Deposit

94122 0.000

Suite a la page suivante.
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At the heart of
Sysco SPIRIT User Manual food and service

5. Cliquez sur I'icoré&' Joindre et joignez la facture en format .pdf . Remarque : La taille du fichier ne peut pas
dépasser 8 Mo.

6. Saisissez les informations relatives a I'en-téte de la facture :
»  Type de travail (généré automatiquement sur la facture de la commande)
»  Type de document (généré automatiquement)
*  Numéro de facture
* Date de la facture

»  Code SocEx (voir Annexe pour la liste)

*  Fournisseur (généré automatiqguement)

“ INVOICE HEADER

Work Type Document type
PO Invoice Drop Shipments
Invoice Number Invoice Date
I I s
OPCO Code Vendor i
| 179 » | GAY LEAFOODS CORP LTD CB b4
OPCO Name PO#
5523965

7. Confirmez I'exactitude des détails de la facture qui sont générés automatiquement a partir des postes BC.
Vérifiez la devise, le montant brut de la facture et le montant de la ligne

8. Indiquez les frais d'écologie/de dépét, les frais de manutention a la livraison, les frais d'entrepdt/d'inventaire,
les autres frais/allocations, les frais inférieurs aux codts, le montant de la remise, le pourcentage de la
remise, la date d'échéance de la remise, le chargement du camion, les frais de transport et les frais divers, le

" INVOICE DETAILS

Ccurrency Invoice Gross Amount
[ cAD - [ S.412.200
Line Total Amount Ecology/Deposit
9.412.2 0.000
Delivery / Handling Warehouse! Inwv Adj
Other Charges/ Allowance Less than charges
Discount Amount Discount Percent

0.000 0000
Discount Due Date Truck Load

=]

Freight Charges Pickup Allowance

Suite a la page suivante.
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At the heart of
Sysco SPIRIT User Manual food and service

9. Saisissez les taxes de la facture si elles sont applicables.

“ INVOICE TAXES

GST/HST PETIQST
0.000 0.000
GST/HST Registration # PST/QST Registration #

10. Vérifiez les postes de la facture et confirmez/mettez a jour la quantité, le cas échéant.

> INVOICE LINE ITEMS LIST R OF1 ¢ >

PO Line Now PO Line Type v Product/Service No. v Product/Service Description w Amount v UOM - Qty v Invoice Quantity v Invoice Unit Price w

8785826 BUTTER POT CAN I 9,412.200 cs - I 162.000 I 58.100

11. Saisissez les commentaires du fournisseur dans la case Commentaires du fournisseur.

12. Sélectionnez Créer dans le menu déroulant Action de ['utilisateur.

~ CLOSURE SECTION

Vendor Comments User Actlon

| Creats - l

---select---

13. Cliquez sur licdr & oindre et joignez la facture en format . “f.  Remarque : La taille du fichier ne peut pas
dépasser 8 @ !
Important!  Les piéces jointes sont obligatoires.

l’i‘l Detail
OJ

Attachments &

Mo Attachments Available. Please upload.

B
14. Cliquez sur l'icbne Enregistrer pour renverser le BC et créer la facture.

Suite a la page suivante.
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Fonction de filtres des détails du paiement

1. Sélectionnez I'onglet Paiement dans la barre de navigation.
2. Cliquez sur l'icbne E:rer.

3. Saisissez des criteres de filtres spécifiques pour afficher les détails du paiement souhaité en utilisant un filtre
ou une combinaison de critéres de filtres énumérés ci-dessous.

»  Statut du paiement ¢ \\1]
» No du paiement (chéque/ACH/E x Filter Criteria
° Date dU palement Payment Status Payment # (Check/ACH/EFT)
—select--- b

» Montant total du chéque

Pald Date Total Check Amount
» Montant du paiement de la factt &
. Montant de la facture Involce Payment Amount Involce Amount
» N°de facture

Involce No Vendor No
* No du fournisseur
M Nom / code SocEx OpCo Name/ Code PO Number
*  Numéro du BC

. . Check Cleared Date Vendor Name

» Date de compensation du chequ

*  Nom du fournisseur Apply m

4. Cliquez sur le bouton Appliquer pour appliquer les critéres de filtres définis.
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At the heart of
food and service

Details du paiement

Sysco SPIRIT User Manual
Tableau de référence du filtre des détails du paiement

» Payée : La facture a été payée
Statut du paiement Statut du paiement » Impayée : La facture n'a pas été

Paiement no

Date du paiement

Montant total du
cheque

Montant du
paiement de la
facture

Montant de la
facture

N° de facture
No du fournisseur
Nom / code SocEx

Numéro du BC

Date de
compensation du
cheque

Nom du
fournisseur

Last Updated: 2022-11-02

Numéro de cheque ou d'ACH ou de
TEF pour le paiement

Date a laquelle le paiement a été
effectué

Montant total payé sur le chéque

Montant total payé a partir de la
facture du fournisseur

Montant total de la facture du
fournisseur

Numéro de facture fourni par le
fournisseur

Numéro de fournisseur de Sysco
Nom et code de la société
d'exploitation Sysco facturée

Numéro de bon de commande émis
par Sysco

Date a laquelle le cheque a été
compensé

Nom du fournisseur recevant le
paiement

payée.




Détails du paiement S\/SC(T

At the heart of
Sysco SPIRIT User Manual food and service

Voir les détails du paiement

1. Sélectionnez I'onglet Paiement dans la barre de navigation.

2. Appliquez les filtres de détails de paiement si nécessaire. Voir les « Fonctions de filtres des détails du
paiement » pour de plus amples instructions.

3. Cliquez sur le lien hypertexte Affichage pour ouvrir les détails du paiement en mode Affichage.

Sysco ‘ SPIRIT Home Invoice Purchase Order Payment Vendor Inquiry Vendor Portal Help 0
All
—
Page 10f 1 1-20f2 I 1 E
Unpaid 7i18/2022 2777 DEMO2207-1 SYSCOM View
2 37395 2777070 : - e
Paid 71182022 2177 QASUP1407-01 SYSCOM View
2 373.95 27770.70 - 1374013 ’

Les détails du paiement s'ouvrent en mode Affichage. Les fournisseurs peuvent consulter (1) le numéro de la
facture, (2) le numéro du fournisseur, (3) le numéro de BC, (4) I'état du paiement, (5) le montant du paiement de
la facture, (6) le numéro du chéque, (7) la date du paiement, (8) la devise, (9) le mode de paiement, (10) le
nom/code SocEx, (11) le montant total du cheque, (12) le montant de I'escompte de la facture, (13) la date de
compensation du cheaue et (14) la descriotion de I'état du paiement dans I'écran Détails du paiement.
S\lsco | SPIRIT Home Invoice Purchase Order Payment Vendor Inquiry Vendor Portal Help

Payment = VIEW > PAY-03784706

Invoice No Vendor No PO Number Payment Status Invoice Payment Amount
QASUP1407-01 1374013 Paid 27,7707

Payment Information

~ PAYMENT DETAIL

Payment # (Check/ACH/EFT) Paid Date

22310 7118/2022
Currency Payment Method
uso ACH

OpCo Name/ Code Total Check Amount
SYSCO MONCTON 262 373.95

Invoice Discount Amount Check Cleared Date
0

Payment Status Description
Paid

Last Updated: 2022-11-02
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Sysco

At the heart of
food and service

Télécharger les détails de I'onglet Paiement

—_—

Sélectionnez I'onglet Paiement dans la barre de navigation.

ro

Appliquez les filtres de détails de paiement si nécessaire. Voir les « Fonctions de filires des détails du

paiement » pour de plu , nples instructions.

w

Cliquez sur la case de sélection a coté des ¢ *, ils de paiement pour télécharger les détails au format Excel.

» Pourtoutsél ., onner, cliquez sur la case de sélection en haut de la page Détails de paiement.

4. Cliouez sur l'icAne Télécharaer.

S‘Isco Home Invoice Purchase Order Payment Vendor Inquiry Help Q o
AL lhe heart of
food and verv
All
— —
Page 10f134  p  1-15072000+ e H| N ‘E
Paid 2019-07-01 6103.54 80666952 Sysco River Vi
ad 121531 17427.85 8185.39 270446 05522600 e
Paid 2019-07-01 9324.31 80666951 Sysco River Vie
4 121531 17427.85 9418.5 270446 05523640 e
. . . I3V ’ fl .
5. Cliquez sur le fichier Excel téléchargé pour l'ouvrir.
S‘I$C° Home Invaice Purchase Order Payment Vendor Inquiry Help Q o
At the heart of
food and serv
All
— —
v Page10f134  p  1-15012000+ c &N ‘
Paid 2019-07-01 810354 80666952 Sysco River View
i 121531 17427.85 818539 270446 05522600 e
| Payment_Antonia_1...xls | ‘ Show all | x

Le fichier Excel s'ouvrira avec les champs suivants : état du paiement, numéro du paiement (chéque/ACH), date
de paiement, montant total du chéque, montant de la facture, numéro de la facture, numéro du fournisseur,
nom/code SocEx et numéro du BC. Les fournisseurs ont la possibilité de trier et de filtrer les données selon les

A B c D E F G H | J
1 Payment Status |Payment # (Check/ACH) |Paid Date Total Check A t [Invoice Pay A it| Invoice A t |Invoice No  |Vendor No OpCo Name/ Code PO Number
2 Paid 121531 Mon Jul 01 00:(17427.85 9324.31 9418.50 80666951 270446 Sysco Riverside 320 05523640
3 |Paid 121531 Mon Jul 01 00:(17427.85 8103.54 8185.39 80666952 270446 Sysco Riverside 320 05522600
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At the heart of
food and service

Fonction de filtres des demandes d'informations sur les fournisseurs

1. Sélectionnez I'onglet Demande d'informations sur les fournisseurs dans la barre de navigation.

2. Cliquez sur l'icbne Erer.

3. Saisissez des critéres de filtres spécifiques pour afficher les demandes d'informations sur les fournisseurs
souhaitées en utilisant un filtre ou une combinaison de critéres de filtres énumérés ci-dessous.

Numéro de dossier
Sujet "
Processus

Code SocEx

Statut de la demande ¢ process

Case Number

—select---

Date de création

, . Inquiry Status
Catégorie
—salect---
Créé par
Category
Sujet —5elect-—-

Topic

—salect---

c Create Inquiry Case ‘ T ‘

Filter Criteria

Subject
OPCO Code

Created Date

at

Created By

“ Remarque : Veuillez consulter le « Tableau de référence des filires des demandes d'informations sur les
fournisseurs » pour plus de détails.

4. Cliquez sur le bouton Appliquer pour appliquer les critéres de filtres définis.

Last Updated: 2022-11-02
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Tableau de référence des filtres de demandes d'informations sur les

Numéro de Numéro de dossier du service
dossier d'assistance de Sysco
Sujet Fournisseur Objet créé

. Demandes de renseignements ach
Domaine du processus de

Processus demande Canada
ach Canada CB_CBill
Code SocEx Code de la société « Voir Annexe pour la liste
Statut de la Etat actuel de la demande de Resolu , ;
demande renseignements En attente de la réponse du fournisseur
d'informations 9 » En cours avec Sysco
Date de Date de création ou de soumission
création de la demande

+ Demande générale d'informations

Catégorie de demande de « Demande d'informations liée au

Catégorie : . paiement
renseignements désignee . Remboursements
+ Autre
Créé par Utilisateur ayant sgumis la
demande de renseignements
« Demande générale d'informations
* Questions sur le processus
+ Demandes de versement
» Formulaire d'exonération fiscale
» Mises a jour des comptes
fournisseurs
* Autre
* Autre
Sujet Statut de Sysco pour la facture « Demande d'informations liée au
paiement
* Qu'est-ce que le statut du
paiement?

» Note de crédit

« Remboursement
+ Escompte invalide
* Versement partiel

Last Updated: 2022-11-02
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At the heart of
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Afficher la demande d'informations sur les fournisseurs

1. Sélectionnez I'onglet Demande d'informations sur les fournisseurs dans la barre de navigation.

2. Appliquez des filtres de demandes d'informations sur les fournisseurs au besoin. Voir la « Fonction de
demandes d'informations sur les fournisseurs » pour de plus amples instructions.

3. Cliquez sur le lien hypertexte Affichage pour ouvrir les demandes d'informations sur les fournisseurs en

S\lsco | SP'R'T Home Invoice Purchase Order Payment Vendor Inquiry Vendor Portal Help o
All
—
Page 10f3 p  1-150f45 (e Create Inquiry Case L m
CN-457131 AP Canada CB_CBill Pending with Sy General Inquiry Remit . Vi
hi 179 3202022 Canada Portal QA srmitance requests -
CN-457078 AP Canada Inquiries Pending with Sy Repayments . : .
Invalid Cash Di t View
| hi 258 81812022 Canada Portal QA e st Hsconn e

L'écran Interactions de la demande de renseignements s'~zivre dans une fenétre contextuelle. Les fournisseurs
ont la possibilité de visualiser les interactions, de répondre et d'ajouter des pieces jointes.

« Pour ajouter une piéce jointe, cliquez sur le bouton Téléverser des fichiers.  Remarque : La taille du

Interactions

Add attachment

Support &, Upload Files | Or drop files

Subject:Short Payment:[ref._CN-209239]

Salesforce Sans 12 B I

Ic
th

Please provide support for short payment

s || E

i
il
1}
I~

Tue, 22 Oct 2019 17:53:01 GMT

Close Inquiry Reply
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Télécharger les détails de I'onglet Demande d'informations sur les
fQ.u m@%ﬂ&%nglet Demande d'informations sur les fournisseurs dans la barre de navigation.

2. Appliquez des filtres de demandes d'informations sur les fournisseurs au besoin. Voir la « Fonction de
demandes d'informatior , urles fournisseurs » pour de plus amples instructions.

3. Cliquez sur la case de sélection a coté de la - mande d'informations sur les fournisseurs pour telécharger
les détails au format Excel.

&
» Pour tout séiectionner, cliquez sur la case de sélection en haut de la page de demande

1
1
1 Sysco SPIRIT Hosie lewzica Porchase Drder Payrnant Wander Inguirg Werador Portal Halp e
1 _—
1
1Al
! —
1
1 - Ppgs 1083 B 1150048 o4 - EI
| -
: b CH-AET13 AP Cansda CE_CBI Pending with Sy 1oy aneral Inguiny _ L
! i hi e AR Canads Partal (14, Remiftance requasts View
1
1 K CH-45T073 AP Canmda Ingeises Pendingwih Sy N Ampasments ) i
: | ’ n N [ Gl Lanads Portal (4, pic: bewvabd Cazh Discont Viaw
All
A
O —
v Page 10f 1 1-100f 10 @ & ‘ﬁ|
CN-209245 AP Inquiries Pending with Sysco General Inquiry . -
d fest US6440 20191111 Oiga Pracess Questions View

X

‘ Show all

Case Manager_Ant.xls  #

Le fichier Excel s'ouvre avec les champs Numéro de cas, Sujet, Processus, Code SocEx, Statut de la demande

Case NurrJSuhiect Process OPCO CodInquiry Status Created Date|Category Created By Topic |
CN-45713]What is S{AP Canada (258 Pending with Sysco  [Fri Sep 02 12:]General Inquiry Canada Portal QA |Remittance requests
CN-45712]0ther Ver AP Canada (262 Resolved Thu Aug 25 09General Inquiry Canada Portal QA |Process Questions
CN-45712(Payment AP Canada {262 Pending with Sysco  [Wed Aug 24 I|Repayments Canada Portal QA |Invalid Cash Discount
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Créer une demande d'informations sur les fournisseurs

1. Sélectionnez I'onglet Demande d'informations sur les fournisseurs dans la barre de navigation.

2. Cliquez sur le bouton Créer une demande d'informations.

3. Remplissez le formulaire de demande d'informations avec les renseignements suivants :

» Facture Create Inquiry X

* SocEx
InvoiceE
+ Fournisseur Please salect X
»  Sujet
. OpCo
*+ Sujet |F*Ir:.'|$n:-$n.'-|-:--:l X
» Commentaires
Vendor
| Please select Q
Category
| 11 1o O N
Tapic
| ---select--- -
Subsject
Comments
Add attachment
g, Upload Files  Or drop files
Create

“ Remarque : Veuillez consulter le « Tableau de référence des filires des demande d'informations sur les
fournisseurs » pour plus de détails.

4. Cliquez sur Téléverser des fichiers pour ajouter des piéces justificatives. Remarque : La taille du fichier
ne peut pas dépasser 8 Mo.

5. Cliquez sur le bouton Créer pour créer une demande d'informations sur les fournisseurs.
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Tableau de référence de la demande d'informations sur les fournisseurs

Facture Numéro de facture du fournisseur
SocEx Société d'exploitation Sysco
Fournisseur Nom du fournisseur
« Demande d'informations générale
. incipal | Demande d'informations liée au
Catégorie itz p,T'r,‘fC'Pa € pourfa paiement
demande d'informations . Remboursements
+ Autre

- Demande générale d'informations
* Questions sur le processus
Demandes de versement
» Formulaire d'exonération fiscale
» Mises a jour des comptes
fournisseurs

-

Sujet connexe de la demande + Autre
Sujet d'informations ) e Autre )
Remarque : Chaque catégorie « Demande d'informations liée au
a différentes options de sujets paiement
* Qu'est-ce que le statut du
paiement?
» Note de crédit
*+ Remboursement
+ Escompte invalide
* Versement partiel
Sujet de la demande
Sujet d'informations pour refléter la

requéte

Détails de la demande
d'informations ou tout autre
commentaire supplémentaire que
Commentaires le fournisseur souhaite ajouter et
mettre a disposition de I'équipe du
service d'assistance pour
comprendre la requéte
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Attributs de recherche

1. Sélectionnez I'onglet Portail des fournisseurs dans la barre de navigation.

2. Saisissez des critéres de filtres spécifiques pour récupérer les documents souhaités en utilisant un filtre ou
une combinaison de critéres de filtres énumérés ci-dessous :

Numeéro du fournisseur [Obligatoire]

Année/Période financiere de Sysco AAAApp [facultatif]
OpSite [facultatif]

Type de document [facultatif]

Référence de paiement [facultatif]

Numéro de BC SocEx [Optionnel]

BP/Chill Numéro de facture [facultatif]

Numeéro de facture SocEx [facultatif]

S‘/sco ‘ SP]R" Home Invoice Purchase Order Payment Vendor Inquiry Vendor Portal Help

Vendor Number |‘ 11254900 v | Sysco Fiscal Year/Period YYYYpp ‘
OpSite ‘ --Select-- v| Document Type ‘ Select--
Payment Reference ‘ | Opco PO Number ‘
CBIChill Invoice Number ‘ | Opeo Invoice Number ‘

. Click Search to find the documents based on search criteria, ‘
Show| 10 ¥ entries

. " r .
Remarque : Veuillez consulter le « Tableau de référence des filires » pour plus de détails.

Search:

Important % us pouvez télécharger jusqu'a 1000 enregistrements en une seule recherche. Si votre
document ne figure pas parmi les enregistrements récupérés, limitez votre recherche en appliquant des
filtres supplémentaires facultatifs.
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Tableau de référence des filtres

m Format et autres détails

Numéro du
fournisseur

Année/Période
financiére de Sysco -
YYYYpp

OpSite

Type de document

Référence de
paiement

Numeéro de BC SocEx

Numeéro de facture
BP /Cbill

Numéro de facture
OpCo g

Liste déroulante contenant les huméros de
fournisseurs associés a |'utilisateur connecté

Numérique jusqu'a 6 chiffres

Liste déroulante contenant tous les sites Opsites
canadiens dans le cadre de SPIRIT

Liste déroulante contenant tous les types de
documents applicables qui peuvent étre récupérés a
partir d'Open Text

Texte libre, peut étre une chaine de caractéres

Texte libre, peut étre une chaine de caracteres

Texte libre, peut étre une chaine de caracteres

Texte libre, peut étre une chaine de caractéres
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Afficher et télécharger les documents

1. Sélectionnez I'onglet Portail des fournisseurs dans la barre de navigation.
2. Appliquez des filtres si nécessaire pour récupérer les documents requis.

3. Cliquez sur le bouton Rechercher pour récupérer les documents d'Open Text.

Show| 10 v |entries Search:

[0 *  Document Type OpSite CB/Chill Invoice Number Opco PO Number Opco Invoice Number Payment Reference Fiscal Year/Period Doc Date
Samples and Returns Backup ~ Toronto 2246984 4082175 73831 202001 02/24/2022
(] BILLBACK - DM Central Ontario 2859479 1483524 101146 202202 08/11/2021
O MISCELLANEQUS Central Ontario 2859479 1480499 101146 202202 08/11/2021
] MISCELLANEQUS Central Ontario 2859479 1477783 101146 202202 08/11/2021
O UNLOADING SERVICES Central Ontario 2859479 1479095 101146 202202 08/11/2021
] FILL RATE PENALTY Central Ontario 2859479 1481914 101146 202202 08/11/2021
O MISCELLANEQUS Central Ontario 2859479 1479164 101146 202202 08/11/2021
]

ALLIED RECLAMATION Central Ontario 2859479 1482001 101146 202202 03/11/2021

Les données du document sont récupérées en mode affichage. Les utilisateurs ont la possibilité de télécharger
les documents récupérés en sélectionnant les enregistrements et en cliquant sur le bouton Télécharger.

e

Show | 10 v | entries | Please select atleast one record to enable Download. You can select upto 10 records.

O *  Document Type OpSite CB/Chill Invoice Number Opco PO Number Opco Invoice Number Payment Reference Fiscal Year/Period Doc Date
Samples and Returns Backup ~ Teronto 2246984 4082175 78881 202001 02/24/2022
BILLBACK - DM Central Ontaria 2859479 1483524 101146 202202 08/11/2021
MISCELLANEQUS Central Ontario 2859479 1480499 1011486 202202 08/11/2021
a MISCELLANEQUS Central Ontario 2859479 1477783 101146 202202 08/11/2021
O UNLOADING SERVICES Central Ontario 2859479 1479095 101146 202202 08/11/2021
] FILL RATE PEMALTY Central Ontario 2859479 1481914 101148 202202 08/11/2021
O MISCELLANEQUS Central Ontario 2859479 1479164 101146 202202 08/11/2021
— P A e mmmmeme mmee dmaeee amman

L4

Remarque : Le bouton de téléchargement reste désactivé (grisé) a moins que l'utilisateur ne
sélectionne un ou plusieurs (jusqu'a 10) enregistrements dans la liste
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Téléchargement de documents

1. Sélectionnez les documents a télécharger a l'aide des cases a cocher. Cela active le bouton de
téléchargement.

2. Cliquez sur Télécharger.

MISCELLANEQUS Vancouver CBVITI PO Vi PN111 201408 15/12/2021

FREIGHT ALLOWANCE Kelowna CBV444 PO444 Sv444 PN444 201402 15/12/2021

Showing 1to 2 of 2 entries Previous Next

¥ 2064347742zip A Showall | X

3. Les documents seront téléchargés dans le dossier de téléchargement par défaut du navigateur dans un
_dossier zip.

Remarque : Le systeme émettra une alerte demandant a l'utilisateur de maintenir la sélection jusqu'a 10
enregistrements seulement si plus de 10 enregistrements sont sélectionnés.

Suite a la page suivante.
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“ Remarques : Par défaut, 10 enregistrements/page sont disponibles. L'utilisateur peut le configurer a 25, 50 ou
100 selon ses besoins.

Show| 0 v | entries Search:

O ument Type OpSite CB/Chill Invoice Number QOpco PO Number Opco Invoice Number Payment Reference Fiscal Year/Period Doc Date
O :[S) les and Returns Backup  Toronto 2246984 4082175 78881 202001 0272472022
(] 100 ACK - DM Central Ontario 2850479 1483524 107148 202202 08/11/2021

L'utilisateur peut effectuer des recherches supplémentaires sur les enregistrements récupérés en saisissant un
Shuwl 10 V‘entnes Search: 22469‘ I

O *  Document Type OpSite CB/Chill Invoice Number Opco PO Number Opco Invoice Number Payment Reference Fiscal Year/Period Doc Date
O Samples and Returns Backup ~ Toronto 2245984 4082175 78881 202001 02/24/2022
O Samples and Returns Backup ~ Toronto 2245984 4065517 78831 202001 02/24/2022
O Samples and Returns Backup  Central Ontario 2246984 9831083 78881 202001 02/24/2022
Showing 1 to 3 of 3 entries (filtered from 423 total entries) Previous E Next

O % Document Type OpSite CB/Chill Invoice Number Opco PO Number Opco Invoice Number Payment Reference Fiscal Year/Period Doc Date

O Samples and Returns Backup  Toronto 2246984 4082175 78831 202001 02/24/2022

O BILLBACK - DM Central Ontario 2859479 1483524 101146 202202 08/11/2021

O MISCELLANEOUS Central Ontario 2859479 1480499 101146 202202 08/11/2021

O MISCELLANEQUS Central Ontario 2859479 1477783 101146 202202 08/11/2021

O UNLOADING SERVICES Central Ontario 2859479 1479095 101146 202202 08/11/2021

O FILL RATE PENALTY Central Ontario 2859479 1481914 101146 202202 08/11/2021

O MISCELLANEOUS Central Ontario 2859479 1479164 101146 202202 08/11/2021

O ALLIED RECLAMATION Central Ontario 2859479 1482001 101146 202202 08/11/2021

O SAMPLES AND RETURNS Central Ontario 2883190 1484733 102037 202203 09/10/2021

O MISCELLANEQUS Central Ontario 2883190 1483586 102037 202203 09/10/2021

L'utilisateur efface les enregistrements de données précédemment récupérés en utilisant le bouton Réinitialiser.

chow| 10 v entries [[Clck Reset to clear the previous selecton. | e

O % Document Type OpSite CB/Chill Invoice Number Opco PO Number Opco Invoice Number Payment Reference Fiscal Year/Period Doc Date
O Samples and Returns Backup ~ Toronto 2246984 4082175 78881 202001 02/24/2022
]} BILLBACK - DM Central Ontario 2859479 1483524 101146 202202 08/11/2021
(] MISCELLANEQUS Central Ontario 2859479 1480489 101146 202202 08/11/2021
O MISCELLANEQUS Central Ontario 2859479 1477783 101146 202202 08/11/2021
O UNLOADING SERVICES Central Ontario 2859479 1479095 101146 202202 08/11/2021
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N
607 Siége social du Canada
179 Facturation centrale
447 SMS Canada
823 DISTRIBUTION CENTRALE SYSCO FOOD SERVICES INC.
264 SYSCO ST. JOHN'S
265 SYSCO HALIFAX
268 Entreposage extérieur Atlantic Sysco
162 SYSCO KELOWNA, UNE DIVISION DE SYSCO CANADA, INC.
180 SYSCO FOODS TORONTO
256 SYSCO MILTON, UNE DIVISION DE SYSCO CANADA, INC.
338 SYSCO SUD-OUEST DE L'ONTARIO
442 SYSCO OTTAWA - DIV DE SYSCO CANADA, INC.
838 SYSCO SUD-OUEST DE L'ONTARIO RDC
77 SYSCO CENTRAL ONTARIO-DIV SYSCO CANADA, INC
331 SYSCO GRAND MONTREAL
417 Mitshim Etatu Supply LP
44 SYSCO VANCOUVER, UNE DIVISION DE SYSCO CANADA, INC.
139 SYSCO VICTORIA, UNE DIVISION DE SYSCO CANADA, INC.
181 SYSCO CALGARY
257 SYSCO EDMONTON
258 SYSCO REGINA
274 SYSCO THUNDER BAY
262 SYSCO MONCTON
259 SYSCO WINNIPEG
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