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Accéder à Sysco SPIRIT

Ce document fournit des instructions systématiques pour accéder à 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 chèque, numéro de facture ou numéro de BC.

Connexion à Sysco SPIRIT

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

appuyez sur Entrée.

Astuce! Il est recommandé d'utiliser Google Chrome plutôt 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 

passe.

3. Cliquez sur le bouton Connexion. La page d'accueil de Sysco SPIRIT s'affiche.

https://sysco-supplierportal.force.com/
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Configuration de l'utilisateur de Sysco SPIRIT

Changer le mot de passe

1. Cliquez sur l'icône Utilisateur.

2. Sélectionnez Mes réglages dans le menu déroulant.

3. Cliquez sur le lien hypertexte Changer le mot de passe.

4. Entrez le mot de passe actuel.

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

• Le mot de passe doit comporter au moins 8 caractères.

• 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.
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Modifier les paramètres d'emplacement et de langue

1. Cliquez sur l'icône Utilisateur.

2. Sélectionnez Mes réglages dans le menu déroulant.

3. Sélectionnez la langue  dans le menu déroulant Langue.

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.

Configuration de l'utilisateur de Sysco SPIRIT
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Tableau de bord Sysco SPIRIT

Le tableau de bord Sysco SPIRIT donne aux fournisseurs un aperçu de haut niveau de l'activité pour chaque 

catégorie énumérée ci-dessous :

• Statut de la demande d'informations

• Factures reçues en cours de traitement

• Bons de commande en attente de facturation

• Statut des factures reçues 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 l'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. 

Tableaux de bord des fournisseurs

Cliquez sur l'icône d'agrandissement pour ouvrir le tableau de bord dans un affichage élargi.



6Last Updated: 2022-11-02

Sysco SPIRIT User Manual

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.

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 (.xlsx) ou au format de fichier délimité par des virgules (.csv).

4. Cliquez sur le bouton Exporter.

Tableau de bord Sysco SPIRIT
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1. Sélectionnez l'onglet Facture dans la barre de navigation.

2. Cliquez sur l'icône Filtrer. 

3. Saisissez des critères de filtres spécifiques pour afficher les informations souhaitées sur les factures en 

utilisant un ou plusieurs des critères de filtrage énumérés ci-dessous :

• Numéro de facture

• Type de travail

• Type de document

• Date de la facture

• Montant brut de la facture

• BC no

• No de réf Cora

• Statut de la facture

• Nom SocEx

• Numéro de chèque / ACH

• 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 critères de filtres définis. 

Fonction de filtres des factures

Gestion des factures



8Last Updated: 2022-11-02

Sysco SPIRIT User Manual

Tableau de référence du filtre des factures

Gestion des factures

Champ Nom Description Options (si applicable)

Numéro de 
facture

Numéro de facture 
fourni par le fournisseur

Type de travail Type de facture

• Facture BC : Facture de services ou de biens 
relative à un bon de commande émis par Sysco 
Facture non-BC : Facture de services ou de 
biens 
Note de crédit : Remboursement 

Type de 
document

Deuxième niveau de 
classification pour un 
type de facture.

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

• Expédition directe : Bon de commande pour les 
biens directs expédiés directement aux 
emplacements des clients

• Factures normales : Factures standard non liées 
à des bons de commande

• Note de crédit : Note de crédit de Sysco au 
fournisseur

• BC indirect : Factures pour les BC 
approvisionnement express

Date de la 
facture

Date de création de la 
facture

• Jour / Mois / Année

Montant brut de 
la facture

Montant total facturé, 
incluant les taxes, les 
frais, les charges et les 
frais d'expédition

BC no
Numéro de bon de 
commande fourni par 
Sysco

No de réf Cora
Identifiant unique de 
Sysco pour la facture 
reçue

• FACT-########

Statut de la 
facture

Statut de Sysco pour la 
facture

• 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
• Traitement du paiement : La facture a été 

traitée et le paiement est prévu prochainement
• En attente d'approbation : La facture est en 

cours de révision et d'approbation par Sysco ach.
• Reçue : La facture a été reçue et sera bientôt 

envoyée pour traitement.

Nom de l'OpCo
Nom de la société 
d'exploitation Sysco 
facturée

Numéro de 
chèque / ACH

Numéro de chèques ou 
du paiement ACH émis 
par Sysco

Nom du 
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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.

3. Cliquez sur le lien hypertexte Affichage pour ouvrir les informations sur la facture.

Les factures s'ouvrent en mode affichage. Les fournisseurs ont la possibilité de visualiser (1) les pièces jointes, 

(2) l'en-tête de la facture, (3) les détails de la facture, (4) les détails de la ligne de facture, et (5) les paiements.

Afficher les détails de la facture

Gestion des factures

5

3

4

1
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Afficher ou télécharger l'image de la facture

Gestion des 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.

3. Cliquez sur le lien hypertexte Affichage pour ouvrir les informations sur la facture.

4. Cliquez sur l'icône déroulante Actions.

5. Sélectionnez Affichage. 

L'image s'ouvre en mode Affichage dans la fenêtre des pièces jointes. 

Suite à la page suivante.
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Gestion des factures

6. Cliquez sur l'icône de téléchargement.

7. Cliquez sur le fichier téléchargé pour l'ouvrir.
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Afficher ou télécharger les pièces justificatives d'Open Text

Gestion des 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.

3. Cliquez sur le lien hypertexte Affichage pour ouvrir les informations sur la facture.

4. Agrandir la section DOCUMENTS SUPPLÉMENTAIRES .

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

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

zip

Suite à la page suivante.
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1. Sélectionnez l'onglet Facture dans la barre de navigation.

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

amples instructions.

3. Cliquez sur la case de sélection à côté de la facture pour télécharger les détails au format Excel.

• Pour tout sélectionner, cliquez sur la case de sélection en haut de la page de la facture.

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

5. Sélectionnez Données de facturation.

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

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 l'OpCo et 

Numéro de chèque/ACH. Les fournisseurs ont la possibilité de trier et de filtrer les données selon les besoins 

dans Excel. Exemple : 

Télécharger les détails de l'onglet Facture

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

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

amples instructions.

3. Cliquez sur la case de sélection à côté de la facture pour télécharger les détails au format Excel.

• Pour tout sélectionner, cliquez sur la case de sélection en haut de la page de la facture.

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

5. Sélectionnez Données de facturation avec pièces jointes.

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

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

enregistré, avec un lien pour télécharger les pièces jointes. Le lien restera actif pendant 24 heures. L'utilisateur 

peut télécharger jusqu'à 25 factures en une seule fois.

Télécharger les détails de l'onglet Facture avec les pièces jointes

Gestion des factures
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Créer une nouvelle facture

1. Sélectionnez l'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 à l'en-tête 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 être sélectionnés. Ces deux champs doivent 

être remplis avant de passer à l'étape suivante. Ceci s'applique à la soumission de factures et de notes 

de crédit non BC.

Gestion des factures

Suite à la page suivante.
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5. Saisissez les informations relatives aux détails de la facture : 

• Devise

• Montant brut de la facture

• Montant des taxes

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

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

8. Cliquez sur l'icône Joindre et joignez la facture en format .pdf .       Remarque : La taille du fichier ne peut 

pas dépasser 8 Mo.

Important! Les pièces jointes sont obligatoires.

9. Cliquez sur l'icône Enregistrer pour créer la facture.

Gestion des factures
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Nouveau tableau de référence des factures

Gestion des factures

Suite à la page suivante.

Champ Nom Description Options (si applicable)

Type de travail Type de facture

• Facture BC : Facture de services ou de biens 
relative à un bon de commande émis par Sysco 
Facture non-BC : Facture de services ou de 
biens 
Note de crédit : Remboursement 

Type de 
document

Deuxième niveau de 
classification pour un 
type de facture.

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

• Expédition directe : Bon de commande pour les 
biens directs expédiés directement aux 
emplacements des clients

• Factures normales : Factures standard non liées 
à 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 
facture

Numéro de facture 
fourni par le fournisseur

Date de la 
facture

Date de création de la 
facture

• Jour / Mois / Année

Code/Nom 
SocEx

Nom de la société 
d'exploitation Sysco 
facturée

Fournisseur Nom du fournisseur 

Demandeur / 
Acheteur

Acheteur de la société 
d'exploitation qui achète 
les biens ou les services
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Créer une demande d'informations sur les factures

Gestion des 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.

3. Cliquez sur la case de sélection située à côté de la demande d'informations sur la création de facture.

4. Cliquez sur le bouton Créer une demande d'informations sur une facture.

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

• Facture (générée automatiquement)

• SocEx (généré automatiquement)

• Fournisseur (généré automatiquement)

• Processus

• Catégorie

• Sujet

• Sujet

• Commentaires

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 boîte Créer une demande d'informations.

7. Cliquez sur Téléverser des fichiers pour ajouter des pièces justificatives. Remarque : La taille du fichier ne 

peut pas dépasser 8 Mo.

8. Cliquez sur le bouton Créer pour créer une demande d'informations sur les fournisseurs.



19Last Updated: 2022-11-02

Sysco SPIRIT User Manual

Gestion des factures

Champ Nom Description Options (si applicable)

Facture Numéro de facture du fournisseur

SocEx Société d'exploitation Sysco

Fournisseur Nom du fournisseur

Catégorie
Catégorie principale pour la 
demande d'informations

• Demande d'informations générale
• Demande d'informations liée au 

paiement
• Remboursements
• Autre

Sujet

Sujet connexe de la demande 
d'informations

Remarque : Chaque catégorie 
a différentes options de sujets

• Demande générale d'informations
• Questions sur le processus
• Demandes de versement
• Formulaire d'exonération fiscale
• Mises à jour des comptes 

fournisseurs
• Autre

• Autre
• Demande d'informations liée au 

paiement
• Qu'est-ce que le statut du 

paiement?
• Note de crédit

• Remboursement
• Escompte invalide
• Versement partiel

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

Commentaires

Détails de la demande 
d'informations ou tout autre 
commentaire supplémentaire que 
le fournisseur souhaite ajouter et 
mettre à disposition de l'équipe du 
service d'assistance pour 
comprendre la requête

Tableau de référence de la demande d'informations sur les factures
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Gestion du bon de commande

Fonction du filtre des bons de commande

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

2. Cliquez sur l'icône Filtrer.

3. Saisissez des critères de filtres spécifiques pour afficher les informations souhaitées sur les factures en 

utilisant un ou plusieurs des critères de filtrage énumérés ci-dessous :

• No de BC 

• Date du BC

• Statut

• Nom / code SocEx

• Montant total

• En attente de la facture

• Nom du fournisseur

• Numéro du fournisseur

• No du fournisseur

• Type de BC

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

4. Cliquez sur le bouton Appliquer pour appliquer les critères de filtres définis.
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Gestion du bon de commande

Tableau de référence des filtres de BC

Champ Nom Description Options (si applicable)

No de BC
Numéro du bon de commande 
Sysco

Date du BC
Date d'émission du bon de 
commande

Statut Statut du BC

• Ouvert (émis) : Ouvert et émis au 
fournisseur

• Annulé : Annulé et inactif
• Attente de marchandises : Facture 

reçue en attente de réception des 
biens ou des services

• Biens reçus : Biens ou services reçus
• Fermé: Le BC est inactif et a été 

fermé

Nom / Code 
SocEx

Nom et code de la Société 
d'exploitation Sysco 

• Voir Annexe pour la liste

Montant total
Montant total du bon de 
commande

En attente de la 
facture

Statut de la facture
• Oui : Aucune facture reçue pour ce BC
• Non : Au moins une facture reçue pour 

ce BC

Type de BC Type de bon de commande

• Dropship: BC Dropship
• Marchandises directes: BC Merch
• Approvisionnement Express: BC 

d'approvisionnement Express

Numéro du 
fournisseur

Numéro de fournisseur de Sysco

Nom du 
fournisseur

Nom du fournisseur Sysco
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Gestion du bon de commande

Afficher le bon de commande

1. Sélectionnez l'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.

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) l'adresse d'expédition

3

1
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Gestion du bon de commande

Télécharger l'onglet Détails du bon de commande

1. Sélectionnez l'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 la case de sélection située à côté du bon de commande pour télécharger les détails au format 

Excel.

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

4. Cliquez sur l'icône Télécharger.

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

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 fournisseur, Nom du fournisseur et Conditions de paiement (fournisseur). Les 

fournisseurs ont la possibilité de trier et de filtrer les données selon les besoins dans Excel.
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Gestion du bon de commande

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 plutôt à 

utiliser iTrade dans le cadre de votre processus actuel. La fonctionnalité de renversement de BC n'est pas

disponible sur les bons de commande déjà liés à une facture reçue par Sysco. 

1. Sélectionnez l'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. Sélectionnez le bon de commande en cliquant sur la case Sélection à côté du BC à renverser.

• L'état En attente de la facture doit être Oui.

4. Cliquez sur le bouton renversement de BC.

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

Suite à la page suivante.
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5. Cliquez sur l'icône Joindre et joignez la facture en format .pdf . Remarque : La taille du fichier ne peut pas 

dépasser 8 Mo.

6. Saisissez les informations relatives à l'en-tête 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 automatiquement)

• SocEx (généré automatiquement)

7. Confirmez l'exactitude des détails de la facture  qui sont générés automatiquement à 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 dépôt, les frais de manutention à la livraison, les frais d'entrepôt/d'inventaire, 

les autres frais/allocations, les frais inférieurs aux coûts, 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 

cas échéant.

Suite à la page suivante.

Gestion du bon de commande
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9. Saisissez les taxes de la facture si elles sont applicables.

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

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

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

13. Cliquez sur l'icône Joindre et joignez la facture en format .pdf .       Remarque : La taille du fichier ne peut pas 

dépasser 8 Mo.

Important!    Les pièces jointes sont obligatoires.

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

Suite à la page suivante.

Gestion du bon de commande
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Détails du paiement

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

2. Cliquez sur l'icône Filtrer.

3. Saisissez des critères de filtres spécifiques pour afficher les détails du paiement souhaité en utilisant un filtre 

ou une combinaison de critères de filtres énumérés ci-dessous.

• Statut du paiement

• No du paiement (chèque/ACH/ETF)

• Date du paiement

• Montant total du chèque

• 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 chèque

• Nom du fournisseur

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

Fonction de filtres des détails du paiement



28Last Updated: 2022-11-02

Sysco SPIRIT User Manual

Détails du paiement

Tableau de référence du filtre des détails du paiement

Champ Nom Description Options (si applicable)

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

payée.

Paiement no
Numéro de chèque ou d'ACH ou de 
TEF pour le paiement

Date du paiement
Date à laquelle le paiement a été 
effectué

Montant total du 
chèque

Montant total payé sur le chèque

Montant du 
paiement de la 
facture

Montant total payé à partir de la 
facture du fournisseur

Montant de la 
facture

Montant total de la facture du 
fournisseur

N° de facture
Numéro de facture fourni par le 
fournisseur

No du fournisseur Numéro de fournisseur de Sysco

Nom / code SocEx
Nom et code de la société 
d'exploitation Sysco facturée

Numéro du BC
Numéro de bon de commande émis 
par Sysco

Date de 
compensation du 
chèque

Date à laquelle le chèque a été 
compensé 

Nom du 
fournisseur

Nom du fournisseur recevant le 
paiement
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Détails du paiement

1. Sélectionnez l'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.

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) l'état du paiement, (5) le montant du paiement de 

la facture, (6) le numéro du chèque, (7) la date du paiement, (8) la devise, (9) le mode de paiement, (10) le 

nom/code SocEx, (11) le montant total du chèque, (12) le montant de l'escompte de la facture, (13) la date de 

compensation du chèque et (14) la description de l'état du paiement dans l'écran Détails du paiement.

Voir les détails du paiement



30Last Updated: 2022-11-02

Sysco SPIRIT User Manual

Détails du paiement

1. Sélectionnez l'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 la case de sélection à côté des détails de paiement pour télécharger les détails au format Excel.

• Pour tout sélectionner, cliquez sur la case de sélection en haut de la page Détails de paiement.

4. Cliquez sur l'icône Télécharger.

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

Le fichier Excel s'ouvrira avec les champs suivants : état du paiement, numéro du paiement (chèque/ACH), date 

de paiement, montant total du chèque, 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 

besoins dans Excel.

Télécharger les détails de l'onglet Paiement
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Gestion des demandes d'informations

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

2. Cliquez sur l'icône Filtrer.

3. Saisissez des critères de filtres spécifiques pour afficher les demandes d'informations sur les fournisseurs 

souhaitées en utilisant un filtre ou une combinaison de critères de filtres énumérés ci-dessous.

• Numéro de dossier

• Sujet

• Processus

• Code SocEx

• Statut de la demande d'informations

• Date de création

• Catégorie

• Créé par

• Sujet

Remarque : Veuillez consulter le « Tableau de référence des filtres des demandes d'informations sur les 

fournisseurs » pour plus de détails.

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

Fonction de filtres des demandes d'informations sur les fournisseurs
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Gestion des demandes d'informations

Champ Nom Description Options (si applicable)

Numéro de 
dossier

Numéro de dossier du service 
d'assistance de Sysco

Sujet Fournisseur Objet créé

Processus
Domaine du processus de 
demande

Demandes de renseignements ach 
Canada
ach Canada CB_CBill

Code SocEx Code de la société • Voir Annexe pour la liste

Statut de la 
demande 
d'informations

État actuel de la demande de 
renseignements

• Résolu
• En attente de la réponse du fournisseur
• En cours avec Sysco

Date de 
création

Date de création ou de soumission 
de la demande

Catégorie
Catégorie de demande de 
renseignements désignée

• Demande générale d'informations
• Demande d'informations liée au 

paiement
• Remboursements
• Autre

Créé par
Utilisateur ayant soumis la 
demande de renseignements

Sujet Statut de Sysco pour la facture

• Demande générale d'informations
• Questions sur le processus
• Demandes de versement
• Formulaire d'exonération fiscale
• Mises à jour des comptes 

fournisseurs
• Autre

• Autre
• Demande d'informations liée au 

paiement
• Qu'est-ce que le statut du 

paiement?
• Note de crédit

• Remboursement
• Escompte invalide
• Versement partiel

Tableau de référence des filtres de demandes d'informations sur les 

fournisseurs
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Gestion des demandes d'informations

1. Sélectionnez l'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 

mode Affichage.

L'écran Interactions de la demande de renseignements s'ouvre dans une fenêtre contextuelle. Les fournisseurs 

ont la possibilité de visualiser les interactions, de répondre et d'ajouter des pièces jointes.

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

fichier ne peut pas dépasser 8 Mo.

• Pour répondre, saisissez vos commentaires dans la fenêtre des commentaires et cliquez sur le bouton 

Répondre.

Afficher la demande d'informations sur les fournisseurs
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Gestion des demandes d'informations

1. Sélectionnez l'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 la case de sélection à côté de la demande d'informations sur les fournisseurs pour télécharger 

les détails au format Excel.

• Pour tout sélectionner, cliquez sur la case de sélection en haut de la page de demande 

d'informations sur les fournisseurs

4. Cliquez sur l'icône Télécharger.

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

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

de renseignements, Date de création, Catégorie, Créé par et Sujet. Les fournisseurs ont la possibilité de trier et 

de filtrer les données selon les besoins dans Excel.

Télécharger les détails de l'onglet Demande d'informations sur les 

fournisseurs
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Gestion des demandes d'informations

1. Sélectionnez l'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

• SocEx

• Fournisseur

• Sujet

• Sujet

• Commentaires

Remarque : Veuillez consulter le « Tableau de référence des filtres des demande d'informations sur les 

fournisseurs » pour plus de détails.

4. Cliquez sur Téléverser des fichiers pour ajouter des pièces 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.

Créer une demande d'informations sur les fournisseurs
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Gestion des demandes d'informations

Champ Nom Description Options (si applicable)

Facture Numéro de facture du fournisseur

SocEx Société d'exploitation Sysco

Fournisseur Nom du fournisseur

Catégorie
Catégorie principale pour la 
demande d'informations

• Demande d'informations générale
• Demande d'informations liée au 

paiement
• Remboursements
• Autre

Sujet

Sujet connexe de la demande 
d'informations

Remarque : Chaque catégorie 
a différentes options de sujets

• Demande générale d'informations
• Questions sur le processus
• Demandes de versement
• Formulaire d'exonération fiscale
• Mises à jour des comptes 

fournisseurs
• Autre

• Autre
• Demande d'informations liée au 

paiement
• Qu'est-ce que le statut du 

paiement?
• Note de crédit

• Remboursement
• Escompte invalide
• Versement partiel

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

Commentaires

Détails de la demande 
d'informations ou tout autre 
commentaire supplémentaire que 
le fournisseur souhaite ajouter et 
mettre à disposition de l'équipe du 
service d'assistance pour 
comprendre la requête

Tableau de référence de la demande d'informations sur les fournisseurs
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1. Sélectionnez l'onglet Portail des fournisseurs dans la barre de navigation.

2. Saisissez des critères de filtres spécifiques pour récupérer les documents souhaités en utilisant un filtre ou 

une combinaison de critères de filtres énumérés ci-dessous :

• Numéro du fournisseur [Obligatoire]

• Année/Période financière de Sysco AAAApp [facultatif]

• OpSite [facultatif]

• Type de document [facultatif]

• Référence de paiement [facultatif]

• Numéro de BC SocEx [Optionnel]

• BP/Cbill Numéro de facture [facultatif]

• Numéro de facture SocEx [facultatif]

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

Important Vous pouvez télécharger jusqu'à 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.

Attributs de recherche

Portail des fournisseurs
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Tableau de référence des filtres

Portail des fournisseurs

Champ Nom Format et autres détails

Numéro du 
fournisseur

• Liste déroulante contenant les numéros de 
fournisseurs associés à l'utilisateur connecté

Année/Période 
financière de Sysco 
YYYYpp

• Numérique jusqu'à 6 chiffres

OpSite
• Liste déroulante contenant tous les sites Opsites

canadiens dans le cadre de SPIRIT

Type de document
• Liste déroulante contenant tous les types de 

documents applicables qui peuvent être récupérés à 
partir d'Open Text

Référence de 
paiement

• Texte libre, peut être une chaîne de caractères

Numéro de BC SocEx
• Texte libre, peut être une chaîne de caractères

Numéro de facture 
BP /Cbill

• Texte libre, peut être une chaîne de caractères

Numéro de facture 
OpCo • Texte libre, peut être une chaîne de caractères
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1. Sélectionnez l'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.

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.

Afficher et télécharger les documents 

Portail des fournisseurs (suite).

Remarque : Le bouton de téléchargement reste désactivé (grisé) à moins que l'utilisateur ne 

sélectionne un ou plusieurs (jusqu'à 10) enregistrements dans la liste
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Téléchargement de documents

Portail des fournisseurs (suite).

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

téléchargement.

2. Cliquez sur Télécharger.

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

dossier zip.

Remarque : Le système émettra une alerte demandant à l'utilisateur de maintenir la sélection jusqu'à 10 

enregistrements seulement si plus de 10 enregistrements sont sélectionnés.

Suite à la page suivante.
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Fonctionnalités supplémentaires

Remarques : Par défaut, 10 enregistrements/page sont disponibles. L'utilisateur peut le configurer à 25, 50 ou 

100 selon ses besoins.

L'utilisateur peut effectuer des recherches supplémentaires sur les enregistrements récupérés en saisissant un 

mot clé dans le champ Rechercher

L'utilisateur peut également trier les données en fonction de n'importe quel champ de l'affichage en liste

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

Code SocEx Nom SocEx

607 Siège 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


