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1. Connexion au portail des distributeurs
1.1 Inscription au portail des distributeurs
Il s'agit d'une activité à effectuer une seule fois. Les distributeurs recevront des invitations qu'ils
doivent accepter en suivant les étapes suivantes :



1. Accepter l'invitation de l'adresse Invites@microsoft.com
 Vous recevrez un e-mail provenant de Invites@microsoft.com et vous devez cliquer

sur le bouton Accepter l'invitation

 Cliquez sur le bouton Accepter pour accepter l'invitation

 Après l'acceptation de l'invitation, vous serez redirigé vers Mon écran d'application. Vous
pouvez fermer cet écran.



2. Accepter l'invitation de l'adresse SVC.TVSMIB@tvsmotor.com

 Accepter l'invitation adressée aux distributeurs de l'adresse SVC.TVSMIB@tvsmotor.com
 En tant que distributeur, vous recevrez une invitation par e-mail du compte TVSM.
 Cliquez sur le lien du portail des distributeurs contenu dans l'e-mail pour l'ouvrir dans

le navigateur.

Par exemple, l'URL mentionné dans l'e-mail ci-dessous est le lien d'invitation

 Le code d'invitation sera automatiquement inséré
 Cliquez sur S'inscrire (Remarque : Il n'est pas nécessaire de sélectionner 'J'ai déjà un

compte')



1.2 Connexion au portail des distributeurs

 L'utilisateur distributeur doit cliquer sur le lien Accueil (https://ibom.tvsmotor.com)
 Ensuite, cliquez sur le bouton Se connecter pour vous rendre sur l'écran de connexion.
 Saisissez votre identifiant e-mail (Par exemple : user@yourdomain.com) et cliquez sur

le bouton Suivant.
 Saisissez le mot de passe et cliquez sur le bouton Se connecter et la page vous

redirigera vers l'écran d'identité des utilisateurs.

 Vous devrez répondre à la question Rester connecté ? cliquez sur Oui pour parvenir
à l'écran d'accueil de votre portail des distributeurs



2. Navigation du site

Page Niveau de
navigation Remarques

Accueil 1 Se rendre sur la page d'accueil
Ordre de vente 1 Cliquez pour afficher plus

Créer une nouvelle
commande 2

Naviguer pour créer un nouveau formulaire de
commande

Voir/modifier les
commandes 2 Naviguer pour voir tous les bons d'achats

Facture pro-forma 1 Naviguer pour voir toutes les factures pro-forma
Paiements 1 Cliquez pour afficher plus

Voir les paiements 2
Naviguer pour voir tous les détails de paiement
créés/soumis

Créer un paiement 2
Naviguer pour créer un nouveau paiement relatif à une
facture pro-forma

Factures 1 Naviguer pour voir toutes les factures
Modèles 1 Cliquez pour afficher plus

Détails de profil 2 Naviguer pour voir les détails de profil
Produit générique 2 Naviguer pour voir les produits génériques

Aide 1 Cliquez pour afficher plus
Manuel de formation 2 Accéder au manuel de formation/d'utilisation
FAQ 2 Accéder aux questions les plus fréquentes



3. Accueil/Tableau de bord
3.1 Page d'accueil

 La page d'accueil aura différents composants en fonction du type d'utilisateur, comme illustré ci-
dessous :

3.1.1 Pour les distributeurs finaux

 Le tableau de bord a différentes sections qui sont marquées dans la capture d'écran ci-
dessus, comme expliqué ci-dessous

# Nom de la section Explication
1 Barre de recherche Le distributeur pourra rechercher et accéder à toute commande en

utilisant l'identifiant de la commande
2 Créer une commande Le distributeur pourra cliquer sur celle-ci afin de créer un nouveau

formulaire de commande
3 Voir toutes les

commandes
Le distributeur pourra cliquer pour voir la liste des commandes qui
ont été créés par le compte de distributeur connecté

4 Statut de réservation
de commandes

 Le distributeur pourra voir le nombre de commandes en
fonction du statut de commande

 Le distributeur pourra cliquer sur les liens hypertextes pour
voir les commandes filtrées avec ce statut de commande

5 Statut d'exécution de
commandes

 Le distributeur pourra voir le nombre de commandes par
statut d'exécution

 Le distributeur pourra cliquer sur les liens hypertextes pour
voir les commandes en fonction du statut d'exécution



3.1.2 Pour les distributeurs directs

 Le tableau de bord a différentes sections qui sont marquées dans la capture d'écran ci-
dessus, comme expliqué ci-dessous

# Nom de la section Explication
1 Barre de recherche Le distributeur pourra rechercher et accéder à toute commande en

utilisant l'identifiant de la commande
2 Créer une commande Le distributeur pourra cliquer sur celle-ci afin de créer un nouveau

formulaire de commande
3 Voir toutes les

commandes
Le distributeur pourra cliquer pour voir la liste des commandes qui
ont été créés par le compte de distributeur connecté

4 Statut de réservation
de commandes

 Le distributeur pourra voir le nombre de commandes en
fonction du statut de commande

 Le distributeur pourra cliquer sur les liens hypertextes pour
voir les commandes filtrées avec ce statut de commande

5 Facture pro-forma  Nombre de factures pro-forma en attente de paiement –
Cela affiche le nombre de factures pro-forma dont le
paiement doit être effectué par le distributeur direct à
l'équipe de TVSM. Consulter la Section 9.2 pour les étapes
supplémentaires

6 Statut d'exécution de
commandes

 Le distributeur pourra voir le nombre de commandes par
statut d'exécution

 Le distributeur pourra cliquer sur les liens hypertextes pour
voir les commandes en fonction du statut d'exécution

 La section Statut de facture pro-forma pour les distributeurs directs affiche les informations
ci-dessous

 En cliquant sur les éléments, le distributeur pourra voir toutes les factures pro-forma
respectives



3.1.3 Pour les distributeurs maîtres

 Les sections ci-dessous sont disponibles sur le tableau de bord des distributeurs maîtres,
comme expliqué :

# Nom de la section Explication
1 Barre de recherche Le distributeur pourra rechercher et accéder à toute commande en

utilisant l'identifiant de la commande
2 Statut de réservation

de commandes
 Le distributeur pourra voir le nombre de commandes en

fonction du statut de commande
 Le distributeur pourra cliquer sur les liens hypertextes pour

voir les commandes filtrées avec ce statut de commande
3 Facture pro-forma  Nombre de factures pro-forma en attente de vérification –

Affiche le nombre de factures pro-forma dont les détails
doivent être vérifiés auprès du distributeur maître afin de
générer une facture pro-forma de distributeur maître pour
distributeur final Consulter la Section 8.4 pour les étapes
supplémentaires

 Nombre de factures pro-forma en attente de paiement –
Affiche le nombre de factures pro-forma pour lesquelles le
distributeur maître doit effectuer un paiement. Consulter la
Section 9.1 pour les étapes supplémentaires

4 Statuts de facture  Nombre de factures en attente de paiement – Affiche le
nombre de factures dont les détails de transfert de montant
doivent être mis à jour par le distributeur maître Consulter la
Section 10 pour les étapes supplémentaires

3.2 Recherche de la commande
 Aller à la Page d'accueil
 Cliquez sur la barre de recherche disponible sur la page d'accueil
 Dès que le distributeur commence à saisir le numéro de commande, une liste de suggestions

apparaît en dessous du champ de recherche



 Le distributeur doit sélectionner l'un des numéros de commande dans la liste déroulante de
suggestions

3.3 Tableau de bord des détails de commande
3.3.1 Navigation
Cas 1 : Accès aux détails de commande depuis l'écran d'accueil

 Le distributeur suit les étapes pour la Recherche de commande, comme expliqué ci-dessus
 La page des détails de commande s'ouvrira avec la commande sélectionnée

Cas 2 : Accès à la page des détails de commande depuis l'écran Voir les commandes
 Pour voir les détails de la commande, allez à Ordre de vente > Voir/Modifier les

commandes depuis le menu de navigation supérieur.

 Toutes commandes passées en date seront maintenant visibles aux utilisateurs
 Les utilisateurs auront à disposition un lien hypertexte Voir dans la colonne Action à

côté de chaque commande
 Les utilisateurs pourront cliquer sur le lien hypertexte Voir pour accéder au tableau de

bord Détails de commande



3.3.2 Aperçu du tableau de bord Détails de commande
Capture d'écran 1 – Cycle de vie de commande – Commande terminée

# Nom Explication
1 Barre de

progression
Cette section affiche le statut de commande de manière graphique au
distributeur

2 Section des détails
de commande

Cette section contient des informations de base sur la commande
 Numéro de commande
 Catégorie de produit
 Sous-catégorie de produit
 Statut de commande
 Date de soumission
 Factures

3 Lien hypertexte de
numéro de
commande

En cliquant sur le lien hypertexte du numéro de commande,
l'utilisateur peut accéder à la page Voir/modifier la commande

4 Statut
d'avancement des
commandes

Cela affiche la valeur en pourcentage (%) du montant de la facture
pro-forma qui ont été traitée par TVSM et également toutes les
quantités distribuées sur la quantité totale de facture pro-forma

5 Facture L'utilisateur pourra voir toutes les factures qui sont liées aux
commandes et sera en mesure de télécharger tous les documents de
facturation

6 Informations de
facture pro-forma

Cette section contient toutes les informations de base liées à la
facture pro-forma



7 Icône de
téléchargement de
facture pro-forma

En cliquant sur l'icône, le document de facture pro-forma sera
téléchargé en fonction de l'utilisateur connecté

 Si c'est le distributeur final qui consulte la commande – la
facture pro-forma du distributeur maître sera téléchargée

 Si c'est le distributeur direct qui consulte la commande – la
facture pro-forma de TVSM sera téléchargée

8 Lien hypertexte de
numéro de facture
pro-forma

L'utilisateur peut afficher l'écran des détails de facture pro-forma en
cliquant sur le lien hypertexte

Capture d'écran 2 – Cycle de vie de commande en cours

 La capture d'écran ci-dessus montre la barre de progression de commande lorsqu'une
commande est en cours

4 Aide
Audiences cibles Tous les distributeurs

4.1 Voir et télécharger le ‘Manuel de formation’

 Aller à Aide > Manuel de formation à partir du menu supérieur

 Le dernier manuel de formation/d'utilisation publié pour le portail de gestion de
commandes IB sera disponible pour téléchargement



4.2 FAQ

 Aller à Aide > FAQ à partir du menu supérieur

 Toutes les questions fréquentes créées par l'équipe TVSM seront affichées, comme
présenté ci-dessous

 La description de chaque section marquée dans la capture d'écran est donnée ci-
dessous



o Section 1 – Affiche les catégories de toutes les questions fréquemment posées
o Section 2 – Affiche la question sous la catégorie de FAQ sélectionnée
o Section 3 – Affiche la réponse de la question sélectionnée par l'utilisateur
o Section 4 – Bouton Faire défiler vers le haut qui aide l'utilisateur à retourner

en haut de l'écran

5 Voir tous les détails 'Modèles'
5.1 Voir mes 'Détails de profil'

Audiences cibles Tous les distributeurs

 Aller à Modèles > Détails de profil à partir du menu de navigation suprérieur

 Les informations du distributeur sont affichées dans Mon profil

5.2 Voir le catalogue de produits

Audiences cibles  Donneurs d'ordre
o Distributeurs directs
o Distributeurs finaux

5.2.1 Véhicules

 Aller à Modèles > Produits génériques à partir du menu de navigation supérieur



 Sélectionner la vue “Véhicule” en haut et sélectionner le ‘Réceptionnaire’
correspondant à partir du menu déroulant pour voir les informations des véhicules
associés au réceptionnaire sélectionné

Télécharger ou Exporter la liste des véhicules

Cliquer sur le bouton Exporter vers Excel dans le coin supérieur droit de la page et télécharger
le fichier Excel comme illustré dans la capture d'écran ci-dessus.

Rechercher dans les produits véhicules

Saisir le texte dans le champ de recherche et la vue produit affichera les produits sur la base
du texte saisi dans le champ de recherche



5.2.2 Pièces détachées

 Aller à Modèles > Produits génériques à partir du menu de navigation supérieur

 Sélectionner la vue “Pièces détachées” en haut pour voir les informations des pièces
détachées

Télécharger ou exporter la liste des pièces détachées



Cliquer sur le bouton Exporter vers Excel dans le coin supérieur droit de la page pour exporter
la liste des produits dans un fichier Excel.

Rechercher dans les pièces détachées

Saisir le texte dans le champ de recherche et la vue produit affichera les produits sur la base
du texte saisi dans le champ de recherche

Menu de la page de produits

Parfois, la liste de produits contient plus de données que ce que peut afficher une seule
page. Dans ce cas, utilisez le menu de la page pour atteindre la page suivante (dans le coin
inférieur bas de la page) afin de voir plus de produits.

6 Créer et soumettre une nouvelle commande

Audiences cibles  Donneurs d'ordre



o Distributeurs directs
o Distributeurs finaux

6.1 Créer une nouvelle commande comme brouillon

 Aller à Ordre de vente > Créer une nouvelle commande, comme illustré ci-dessous.

 Remplir les détails de commande dans la séquence suivante sur la base du tableau
ci-dessous :

# Champ Obligatoire Remarques / Règles commerciales / Conditions

- Numéro de commande
Ce numéro sera créé automatiquement dès que la
commande sera enregistrée comme brouillon dans le portail.

- Date de la commande
Elle sera enregistrée automatiquement lorsque la commande
sera soumise.

- Statut

Choix : Brouillon | Soumis | Contrôle de charge réussie |
Contrôle de charge en attente | Echec de contrôle de charge
| Approuvé | Rejeté | Prêt pour facture pro-forma | Annulé |
Facture pro-forma généré | Échec de la génération de facture
pro-forma | Facture pro-forma émis | Ordre de travail initié |
Partiellement exécuté | Exécuté | Terminé
La mise à jour est faite automatiquement en fonction de
l'action effectuée à chaque étape.

1 Conditions de livraison Oui

Choix : FOB | CFR | EXW | CPT | CIF | FCA
 - EXW & FCA sont équivalents à FOB dans le cas de Népal
Distributor et suivront le processus FOB
 - CPT & CIF sont équivalents à CFR dans le cas de Népal
Distributor et suivront le processus CFR

2 Catégorie de produit Oui Choix : Véhicule | Pièces détachées | Combiné
3 Sous-catégorie de produits Oui Choix : 2W | 3W
4 Type de commande Oui Choix : Commercial (Par défaut)
5 Commande urgente ? Non Choix : Oui | Non (Par défaut)
6 Mode de transport Oui Choix : Air | Mer (Par défaut) | Route | Rail

7 Taille du conteneur Oui

Choix : 20 pieds | 40 pieds HC | LCL | Simple essieu | Double
essieu | Multi-essieux
 - Toutes les options ne seront visibles pour la sélection que
si le mode de transport est 'Mer’ & ‘Rail’
 - Options : ‘Simple essieu’, ‘Double essieu’ & ‘Multi-essieux’
seront visibles pour la sélection si le mode de transport est
'Route’
 - Option : Seule l'option ‘LCL’ sera visible si le mode de
transport est ‘Air’.

8 Conditions de paiement Oui Choix : Lettre de crédit | Avance



 - Si le distributeur est associé à tout type de lettre de crédit
comme conditions de paiement dans la base de données
Distributeurs auprès de TVSM, il pourra opérer un
changement en choisissant l'option Avance également.

 - Si le distributeur est associé à Avance comme condition de
paiement dans la base de données Distributeurs auprès de
TVSM, il ne sera PAS autorisé à changer cette option.

9 Demande d'inspection Non

Choix : Oui | Non Requis (Par défaut)
 - Cela sera associé à la base de données Distributeurs. Cette
option ne pourra être modifiée que pour les distributeurs qui
peuvent opter pour l'inspection dans la base de données des
distributeurs tenue par TVSM.

10 Donneur d'ordre Oui

 - Le remplissage se fera automatiquement sur la base de la
division commerciale (2W/3W/2W Spares/3W Spares) de
base de données des distributeurs tenues par TVSM. Il s'agit
généralement du compte distributeur de l'utilisateur
connecté et il est considéré comme l'acheteur.

11 Réceptionnaire Oui

 - Le remplissage se fera automatiquement sur la base de la
division commerciale (2W/3W/2W Spares/3W Spares) de
base de données des distributeurs tenues par TVSM. Le
distributeur pourra modifier et sélectionner n'importe qui
comme réceptionnaire des marchandises sur la base de la
configuration de sa division commerciale et celui-ci sera
considéré comme Destinataire.

12 Client facturé Oui

 - Le remplissage se fera automatiquement sur la base de la
division commerciale (2W/3W/2W Spares/3W Spares) de
base de données des distributeurs tenues par TVSM.

13 Partie à notifier Non

 - Le remplissage se fera automatiquement sur la base de la
division commerciale (2W/3W/2W Spares/3W Spares) de
base de données des distributeurs tenues par TVSM.  - Le
distributeur pourra choisir plusieurs parties à notifier.
- Il n'est pas nécessaire de sélectionner à nouveau un
réceptionnaire pour les marchandises dans ce champ, car le
réceptionnaire sera visible dans la section des notifications
ainsi que sur la facture pro-forma.

14 Pays de destination finale Oui

 - Le remplissage se fera automatiquement selon la base de
données des distributeurs tenue par TVSM. Le distributeur
pourra modifier cela en choisissant n'importe qui.

15 Destination finale Oui
Il s'agit d'un champ de texte libre. Les distributeurs doivent
fournir la destination finale de l'envoi.

16 Port de déchargement Oui

 - Le remplissage se fera automatiquement selon la base de
données des distributeurs tenue par TVSM. Le distributeur
pourra modifier cela en choisissant n'importe qui.

17

Mois et année de l'envoi
demandé

Oui

Options : Oct 2022, Nov 2022 etc.
 - Le distributeur ne pourra faire comme choix que le mois en
cours et les 5 suivants.

18 Commentaires Non

Il s'agit d'un champ de texte libre. Le distributeur peut
fournir tout commentaire pour l'équipe TVSM lors de la
passation de commande.

19 Numéro de bon d'achat* Non

Saisissez le numéro de bon de commande de votre choix,
lequel sera visible lorsque la facture pro-forma sera émise
par le système de base de données Distributeurs.

Cela n'est pas nécessaire pour les distributeurs directs.



20 Destinataire* Oui

Options : À l'ordre de, À l'ordre de, À l'ordre de la banque,
Identique au réceptionnaire des marchandises, Sélectionner
le destinataire
Dans le cas de lettre de crédit, l'option par défaut est ‘À
l'ordre de’
Dans les cas d'avance, l'option par défaut est ‘Identique au
réceptionnaire’

21 Sélection du destinataire*
Optionnellement
Oui

Si le type de destinataire est sélectionné comme
"Sélectionner le destinataire", le distributeur doit alors
sélectionner tout autre réceptionnaire qui sera visible en
tant que destinataire dans la documentation de la facture
pro-forma.

* Ces champs seront visibles en cliquant sur Enregistrer comme brouillon

 Une fois que tous les champs requis sont remplis, cliquez sur le bouton Enregistrer
comme brouillon, ce qui créera la commande en version provisoire et vous permettra
d'ajouter des produits dans le cadre de cette commande.

 Une fois la commande sauvegardée en tant que brouillon, vous verrez ce message en
haut de l'écran pendant quelques instants

 Après avoir enregistré la commande comme brouillon, les champs Numéro de bon
de commande, Destinataire, Sélection du destinataire et pièces jointes seront activés
pour télécharger tout document justificatif, le cas échéant. Les distributeurs sont
censés télécharger tout courrier d'approbation/d'accord ou tout document
justificatif s'ils souhaitent obtenir une tarification basée sur la quantité dans la
facture pro-forma.
Astuces : Pour télécharger plusieurs fichiers, ajoutez-les tous à un fichier compressé,
avant de les télécharger.



6.2 Ajouter et valider les produits de la commande
Une fois la commande enregistrée en tant que brouillon, vous pouvez commencer à ajouter
des produits dans la section "Ajouter un produit". Il y a deux façons d'ajouter des produits.

6.2.1 Option 1 : Ajouter un produit à la fois.

 Cliquez sur Ajouter un produit et la boîte de dialogue s'ouvrira pour vous permettre de saisir
les détails du produit

Saisissez le numéro de pièce, le groupe de produits et la quantité, puis cliquez sur Ajouter un
produit.
NOTE :

 Vous pouvez rechercher le produit en tapant Numéro de
pièce/Description/Couleur/Modèle dans le champ Numéro de pièce.

 Vous ne pourrez soumettre que les produits qui sont associés au réceptionnaire
sélectionné dans TVSM, dans le cas des véhicules, OU qui sont associés au pays du
réceptionnaire selon "Price Master", dans le cas des pièces détachées.



 Une fois que vous avez ajouté tous les produits de votre commande, cliquez sur le
bouton Valider et calculer.

 Le statut de la validation est "Validation en attente", comme illustré ci-dessous.

 Si la validation échoue, le message "Échec de validation de la commande" s'affiche
en haut à droite du navigateur.

 Si la validation est un succès, vous verrez le message "Commande validée avec
succès" en haut à droite du navigateur.

 Veuillez consulter les ‘Règles de validation’ pour tous les détails.



6.2.2 Option 2 : Ajouter plusieurs produits en groupe

Suivez les étapes ci-dessous pour importer les produits en groupe en utilisant le bouton Importer
depuis Excel.

 Téléchargez le modèle de produits au format Excel en utilisant le bouton Télécharger
le modèle d'importation

 Remplissez le modèle avec les détails des produits
 Cliquez sur Importer depuis Excel.

 Après avoir importé les produits à partir d'Excel, vous pourrez voir le "Résultat de la
validation de la commande" et la "Liste d'erreurs de l'importation vers Excel".

 Corrigez les erreurs si vous en rencontrez lors de l'importation d'Excel.
 Vous pouvez également envoyer les détails des erreurs en cliquant sur le bouton "Envoyer

un e-mail", comme indiqué dans la capture d'écran ci-dessus.

Exporter vers Excel



Cliquez sur "Exporter vers Excel" pour télécharger les produits que vous avez ajoutés.

Ouvrez le fichier Excel exporté des détails des produits à partir du dossier "Téléchargement".

Supprimer des produits

Pour supprimer la ligne de produit insérée, cochez la case du produit et cliquez sur le
bouton "Supprimer les lignes sélectionnées".

6.3 Règles de validation
Validations générales :

 Le prix de tous les produits ajoutés doit être disponible.
 Le prix de tous les produits ajoutés doit être exprimé dans la même devise que celle utilisée

dans la base de données du domaine de ventes du donneur d'ordre (utilisateur connecté).
 Tous les produits ajoutés doivent être en mode actif.
 Tous les produits ajoutés doivent avoir le code HSN
 Tous les produits ajoutés doivent être disponibles.
 Dans le cas des véhicules, tous les produits ajoutés doivent être associés au réceptionnaire

sélectionné.
 Dans le cas des pièces détachées, tous les produits ajoutés doivent être associés au pays

d'expédition sélectionné.
 La quantité commandée d'un produit particulier doit être un multiple de la quantité

minimum d'achat.
 Le total des lignes de produits ne doit pas dépasser 990.
 Le montant total d'une commande doit être supérieur ou égal à 40000 INR OU 500

USD/EUR/GBP dans la devise de la commande.



Contrôle de capacité de charge des véhicules :

 Les détails relatifs à la capacité de charge doivent être disponibles pour les produits
sélectionnés, le pays du destinataire et la taille du conteneur.

 La quantité totale commandée de tous les produits du même modèle de capacité de charge
doit être un multiple de la quantité requise pour le chargement d'un seul conteneur de la
taille du conteneur sélectionné.

NOTE : Si les détails concernant la capacité de charge des produits sélectionnés, le pays du
destinataire et la taille du conteneur ne sont pas disponibles, la capacité de charge sera vérifiée
par l'équipe de TVSM Logistics après la soumission de la commande.

Si la capacité de charge est rejetée par l'équipe logistique de TVSM, le statut de la commande
passera à "Échec du contrôle de charge" et une notification par e-mail sera envoyée au
distributeur pour qu'il modifie la commande et la soumettre à nouveau.

Contrôle de capacité de charge des pièces détachées :

 Le contrôle de capacité de charge des pièces détachées a été intégrée au logiciel de capacité
de charge utilisé dans le portail des avantages TVSM. Les résultats sont affichés sur le
formulaire lui-même, comme indiqué ci-dessous, et n'empêchent pas le distributeur de
passer une commande.

 Si les détails de la capacité de charge des produits sélectionnés ne sont pas disponibles,
celle-ci sera vérifiée par l'équipe de TVSM Spares après la soumission de la commande.



 Si la capacité de charge est rejetée par l'équipe logistique de TVSM, le statut de la
commande passera à "Échec du contrôle de charge" et une notification par e-mail sera
envoyée au distributeur pour qu'il modifie la commande et la soumettre à nouveau.

Contrôle de capacité de charge des commandes combinées :

 Elle sera vérifiée par l'équipe de TVSM Logistics après la soumission de la commande.

Catégorie de produit Contrôle de capacité de charge

Pièces détachées Automatisé grâce à l'outil/calculateur de capacité
de charge

Véhicules
Mode de conditionnement unique +
modèle unique Automatisé par la matrice de capacité de charge

Mode de conditionnement multiple +
modèle unique Manuel par l'équipe de TVSM Logistics

Mode de conditionnement unique +
Multiples modèles Manuel par l'équipe de TVSM Logistics

Combiné (véhicule + pièces détachées) Manuel par les équipes TVSM Logistics et TVSM
Spares

Contrôle de disponibilité pour les commandes combinées de pièces détachées

 Validation de commande combinée

Catégorie de produit Disponible
Véhicules 2W + 2 W Disponible
Véhicules 3W + 3 W Disponible
2W +3 W Non disponible
Pièces détachées 2 W + Pièces détachées 3
W

Non disponible

 Une commande séparée doit être passée si le produit est indisponible conformément à la
matrice ci-dessus.

 Si le produit n'est pas disponible pour la catégorie de produit fournie, le message d'erreur
suivant s'affichera à titre d'exemple ;



6.4 Soumettre la commande
 Lorsque la validation de la commande est réussie, cliquez sur le bouton Soumettre pour

soumettre la demande de commande.

 En cliquant sur le bouton Soumettre, le système validera la commande à nouveau selon les
Règles de validation.

 Dans le cas de pièces détachées :
o Le système affichera les informations de capacité de charge à nouveau pour

confirmation et soumission de la commande.

o Si le système n'est pas en mesure de vérifier la capacité de charge pour une raison
quelconque, il vous demandera de confirmer la commande. Cliquez sur le bouton
"Continuer à soumettre la commande".



 Dans le cas des véhicules :
o  Le système affichera les informations de capacité de charge à nouveau pour

confirmation et soumission de la commande.

o Si le système n'est pas en mesure de vérifier la capacité de charge pour une raison
quelconque, il vous demandera de confirmer la commande. Cliquez sur le bouton
"Continuer à soumettre la commande".



 Dans le cas d'une commande combinée, le système ne vérifiera pas la capacité de charge et
vous demandera de confirmer la commande, en cliquant sur le bouton "Continuer à
soumettre la commande".

 Une fois cela fait, vous verrez le message "Mise à jour de la commande réussie" en haut
à droite, comme illustré dans l'image ci-dessous.

6.5 Annuler le projet de commande
 Cliquez sur le bouton Annuler la commande pour annuler la version provisoire

de la commande avant sa soumission.



Note : Une fois la commande soumise, vous ne pouvez pas l'annuler.

 Cliquez sur OK pour confirmer l'annulation de la commande. Après sa
suppression, vous ne pourrez plus voir la commande.

7 Voir toutes les commandes

Audiences cibles  Donneurs d'ordre
o Distributeurs directs
o Distributeurs finaux

 Pour voir les détails de la commande, allez à Ordre de vente > Voir/Modifier les
commandes depuis le menu de navigation supérieur.

 Pour voir et modifier toute commande, cliquez sur le bouton Modifier adjacent à
celle-ci. Vous serez dirigé vers l'écran des détails pour Modifier l'ordre de vente.



Note : Une fois la commande soumise, vous ne pouvez pas la modifier.

 Pour retourner à l'écran précédent, cliquez sur le bouton Retour dans le coin supérieur gauche
de la page.



Modifer la pagination

Modifiez le nombre d'entrées affichées pour consulter les résultats sur une seule page,
comme le montre la capture d'écran ci-dessous. Par défaut, 10 résultats sont affichés par
page.

Exporter les détails de la commande dans un fichier Excel

Cliquez sur le bouton "Exporter vers Excel" pour télécharger les détails de toutes les
commandes dans une feuille Excel, comme le montre l'image ci-dessous.

Rechercher dans n'importe quelle commande



Utilisez le champ de recherche pour rechercher vos commandes. La liste des commandes
affichera les commandes en fonction du texte saisi dans le champ de recherche.

7.2 Statut de commande
Statut de commande Explication
Brouillon La commande n'a pas encore été soumise par le distributeur
Annulée La commande a été annulée par le distributeur avant la "SOUMISSION".
Soumise La commande a été soumise par le distributeur
Contrôle de charge
réussie Le contrôle de charge s'est soldé par un succès

Contrôle de charge en
attente

Le contrôle de charge est en attente de l'équipe logistique, dans les cas
où le système ne peut pas vérifier la capacité de charge
automatiquement.

Échec du contrôle de
charge Le contrôle de charge s'est soldé par un échec

Approuvé La commande a été approuvé par le gestionnaire du pays
Rejetée La commande a été rejetée par le gestionnaire du pays

Prêt pour la facture
pro-forma

L'équipe commerciale a examiné la commande après approbation du
gestionnaire du pays et a envoyé la demande de devis dans SAP (voir
facture pro-forma en cours sur la page d'accueil).

Facture pro-forma
créée

Le devis a été créé dans SAP– (voir facture pro-forma en cours sur la
page d'accueil)

Échec de la création de
la facture pro-forma

Le devis ne peut pas être créé dans SAP– (voir facture pro-forma en
cours sur la page d'accueil)

Facture pro-forma émis

Le devis (Documentation de facture pro-forma) a été envoyé au
distributeur (Donneur d'ordre). La facture pro-forma est également
disponible pour téléchargement dans le portail des
distributeurs/IOM.

Ordre de travail initié
La production a été entamée pour le premier ordre de travail
(partiel/complet)



Partiellement exécuté
Les produits ont été expédiés pour le premier ordre de travail (s'il y a
plusieurs ordres de travail pour un ordre de vente).

Exécuté
Les produits ont été complètement expédiés (tous les ordres de travail
ont été expédiés).

Terminé
Lorsque toutes les factures sont réglées et marquées comme
"Facturation terminée" pour une commande.

7.3 Clonage de commande

L'utilisateur peut créer une copie de la commande existante à l'aide de cette fonctionnalité.

La demande de commande clonée n'est pas applicable pour les statuts de commande ci-dessous :

i. Annulée
ii. Échec du contrôle de charge

iii. Contrôle de charge en attente
iv. Rejetée
v. Échec de création de facture pro-forma

a) Cliquez sur Ordre de vente > Voir/Modifier les commandes

b) Cliquez sur Cloner une commande



c) Entrez le "nombre de clones" que vous souhaitez créer (Max - 50) et cliquez sur "cloner
une commande".

d) Une notification apparaîtra dans la fenêtre, confirmant que la demande a été soumise
et l'utilisateur recevra un e-mail l'informant des commandes clonées.

e) Un e-mail sera envoyé à votre adresse e-mail avec toutes les commandes clonées
créées en statut "brouillon". Cliquez sur l'hyperlien Commande.



f) Effectuez les modifications nécessaires dans les commandes clonées et cliquez sur
"Enregistrer comme brouillon", puis sur "Soumettre".

Une fois la commande soumise, elle sera enregistrée auprès de TVSM pour les actions
futures, tout comme les commandes ordinaires.

8 Voir toutes les factures pro-forma

Audiences cibles  Donneurs d'ordre
o Distributeurs directs
o Distributeurs finaux

 Clients facturés
o Distributeurs directs
o Distributeurs Maîtres

Cliquez sur ‘Facture Pro-forma’

La page affichera toutes vos factures pro-forma



Voir plus d'entrées dans la liste de factures pro-forma

Modifiez le nombre d'entrées affichées pour consulter les résultats sur une seule page,
comme le montre la capture d'écran ci-dessous. Par défaut, 10 résultats sont affichés par
page.

Rechercher dans les factures pro-forma

Saisir le texte dans le champ de recherche et cliquer sur l'icône de recherche. La vue produit
affichera la facture pro-forma sur la base du texte saisi.

Télécharger ou Exporter la liste de facture pro-forma

Cliquer sur le bouton Exporter vers Excel dans le coin supérieur droit de la page pour exporter
la facture pro-forma dans un fichier Excel.

8.1 Statut de facture pro-forma
Statut de facture pro-
forma Explication

Nouveau La fiche de la facture pro-forma a été complètement créée dans IOM

En cours La facture pro-forma est en attente de vérification de la part du distributeur
maître

Vérifiée
La facture pro-forma a été vérifiée par le distributeur maître, dans le cas d'un
distributeur final, OU vérifiée automatiquement, dans le cas d'un distributeur
direct.

Priorisation nécessaire Les produits de la facture pro-forma sont en attente de priorisation par le
gestionnaire du pays pour la création de l'ordre de travail



Priorisation en cours Le gestionnaire de pays établit une priorisation pour les produits de la facture
pro-forma en vue de la création d'un ordre de travail.

Tous les articles
priorisés

Tous les produits de la facture pro-forma ont été priorisés en vue de la création
de l'ordre de travail

Expirée La facture pro forma a expiré au regard de la date du jour > la date d'expiration
de la facture pro-forma.

Exécuté Les produits ont été complètement expédiés (tous les ordres de travail ont été
expédiés).

Terminé Lorsque toutes les factures sont réglées et marquées comme "Facturation
terminée" pour une commande.

8.2 Voir les détails de la facture pro-forma

Sur la page de la facture pro-forma, cliquez sur le bouton d'affichage disponible dans la
dernière colonne

8.3 Voir une facture pro-forma (Distributeur direct)
Si vous êtes un Distributeur direct, vous ne pourrez voir qu'une facture pro-forma, à savoir <PI
Number>_FromTVSM.zip, comme illustré ci-dessous :



8.4 Voir et vérifier une facture pro-forma (Distributeur maître)
1. Si vous êtes un Distributeur maître, vous ne pourrez voir qu'une facture pro-forma en premier,

à savoir <PI Number>_FromTVSM.zip, comme illustré ci-dessous :

2. Saisissez les informations bancaires (qui seront visibles avec les ‘Conditions de livraison et
conditions de paiement’ dans la facture pro-forma) et cliquez sur le bouton ‘Vérifier et envoyer
la facture pro-forma au distributeur final’.

3. Une fenêtre contextuelle apparaîtra indiquant ‘La facture pro-forma sera créée et envoyée à
<End Distributor> Cliquer sur Confirmer pour continuer’.

4. Après quelques minutes, un mail sera envoyé au distributeur final, en ajoutant le distributeur
maître en cc, avec comme pièce jointe <PI Number>_FromMaster.zip

5. Vous pourrez aussi voir les deux factures pro-forma, c'est-à-dire <PI Number>_FromTVSM.zip &
<PI Number>_FromMaster.zip, comme illustré ci-dessous, après quelque temps :



Télécharger les fichiers de factures pro-forma-

Cliquez sur les noms de fichiers depuis la liste déroulante pour les télécharger.

8.5 Voir une facture pro-forma (Distributeur final)
Si vous êtes un Distributeur final, vous ne pourrez voir qu'une facture pro-forma, à savoir <PI
Number>_FromMaster.zip, comme illustré ci-dessous :



9 Informations de paiement

Audiences cibles  Clients facturés
o Distributeurs directs
o Distributeurs Maîtres

9.1 Créer les détails d'un nouveau paiement : Distributeur Maître

9.1.1 Créer une seule fiche à la fois

 Aller à Paiements > Créer un paiement, comme illustré ci-dessous :

 Remplir les détails de paiement dans la séquence suivante sur la base du tableau ci-
dessous :

# Champ Remarques / Règles commerciales / Conditions

1 Numéro de facture pro-
forma

Sélectionner le numéro de la facture pro-forma dans la liste déroulante

2
Montant de la facture pro-
forma (de TVSM)

Remplissage automatique
Affiche le montant total de la facture pro-forma de TVSM pour le
distributeur maître

3 Montant de facture pro-
forma soumis (à TVSM)

Remplissage automatique
Affiche le montant total soumis en date à TVSM

4 Montant de facture pro-
forma en attente (à TVSM)

Remplissage automatique
Affiche le montant total en attente pour la soumission à TVSM

5 Type de transaction Remplissage automatique
Affiche le type de transaction de la facture pro-forma sélectionnée

6 Donneur d'ordre Remplissage automatique
Affiche le donneur d'ordre de la facture pro-forma sélectionnée

7 Demandeur Remplissage automatique
Affiche le client facturé de la facture pro-forma sélectionnée

8

Numéro de transaction ou
de référence de lettre de
crédit (du distributeur final)

Saisir le numéro de transaction (dans le cas d'une avance) / numéro de
référence de lettre de crédit (dans le cas d'une lettre de crédit) du
distributeur final

NOTE : S'il existe un "numéro de transaction ou de référence de lettre
de crédit" commun à plusieurs factures pro-forma, créer un autre
paiement avec le même "numéro de transaction ou de référence de
lettre de crédit" avec un montant de transaction différent à attribuer à
la facture pro-forma sélectionnée.



9
Montant de la transaction
(du distributeur final)

Saisir le montant de la transaction à transférer (dans le cas d'une lettre
de crédit) / déjà transféré (dans le cas d'une avance) du distributeur
final au distributeur maître

10 Date de transaction (du
distributeur final)

Saisir la date de transaction du distributeur final

11 Montant de la transaction
(à TVSM)

Saisir le montant de la transaction a transférer / déjà transféré à TVSM

13
Date d'expiration Saisir la date d'expiration de la lettre de crédit de la banque (s'il s'agit

d'une lettre de crédit) / Remplie automatiquement +30 jours à partir
de la date de transaction (en cas d'avance).

14 Dernière date d'expédition Saisir la dernière date d'expédition Cela est obligatoire dans le cas
d'une lettre de crédit

15 Banque émettrice et pays Saisir les détails de la banque émettrice et du pays Cela est obligatoire
dans le cas d'une lettre de crédit

16 Banque confirmatrice et
pays

Saisir les informations de la banque confirmatrice et du pays

17
Commentaires Saisir les commentaires, le cas échéant

18
Statut de soumission Remplissage automatique

Affiche le statut de soumission du paiement

19
Pièce jointe Télécharger la preuve de transaction/le document de lettre de crédit.

Cette option sera visible après l'enregistrement du brouillon et est
obligatoire dans le cas d'une lettre de crédit avant la soumission.

20 Numéro de transaction
(Payé à TVSM)

Saisir le numéro de la transaction lorsque le montant est transféré sur
le compte de TVSM (Applicable pour les cas d'avance uniquement)

21 Date de transaction (à
TVSM)

Saisir la date de transaction lorsque le montant est transféré sur le
compte de TVSM (Applicable pour les cas d'avance uniquement)

 Si le type de transaction est Lettre de crédit, suivez les mêmes étapes :
o Une fois que tous les champs requis sont remplis, cliquez sur le bouton

Enregistrer comme brouillon, ce qui créera la fiche de paiement en version
provisoire et un champ de pièce jointe sera activé pour télécharger la pièce
justificative en tant qu'étape obligatoire.
Astuces : Pour télécharger plusieurs fichiers, ajoutez-les tous à un fichier
compressé, avant de les télécharger.

 Si le type de transaction est Avance, suivez les étapes ci-dessous :
o Une fois que tous les champs requis sont remplis, cliquez sur le bouton

Enregistrer comme brouillon, ce qui créera la fiche de paiement en version
provisoire.



o Après un certain temps, cliquez sur le bouton Soumettre pour envoyer les
détails du paiement à TVSM. Après soumission, le gestionnaire du pays et le
responsable commercial régional de TVSM recevront une notification.

o Quelques temps après la soumission, le distributeur maître doit également
soumettre les détails supplémentaires suivants :
 Numéro de transaction (Payé à TVSM)
 Date de transaction (à TVSM)
 Banque émettrice et pays
 Pièce jointe

 Cliquez sur le bouton Soumettre pour envoyer les détails du paiement à TVSM. Une
fois le formulaire soumis, l'utilisateur ne pourra plus modifier les détails du
paiement.

 Le gestionnaire du pays et le responsable commercial régional de TVSM recevront
une notification.

 Le Distributeur final recevra également une notification par e-mail concernant la
confirmation de la soumission du "Montant de la transaction (du Distributeur final)",
comme illustré ci-dessous :



9.1.2 Téléchargement groupé des détails de paiement
 Cliquer sur Paiements > Voir les paiements, comme illustré ci-dessous :

 Cliquez sur "Modèle pour les paiements groupés" pour télécharger le modèle Excel :

 Veuillez saisir les détails comme mentionné dans le tableau ci-dessus. Merci de vous assurer
que VOUS NE MODIFIEZ PAS les détails déjà mentionnés dans le fichier Excel.
o Si vous voulez déclarer plusieurs paiements pour une facture pro-forma, dupliquez la ligne

de la facture pro-forma cible (marquée en ROUGE) et indiquez les détails correspondants.
Veillez à ce que le montant total de tous les paiements ne dépasse pas le "montant de la
facture pro-forma en attente".

o Si vous souhaitez déclarer un paiement pour plusieurs factures pro-forma, dupliquez la
ligne de la facture pro-forma cible (mise en évidence par la couleur VERTE), divisez le
montant et fournissez les détails en conséquence. Veillez à ce que le montant total du
paiement ne dépasse pas les "montants de la facture pro-forma en attente".



 Après avoir rempli tous les détails du fichier Excel, cliquez sur "Téléchargement groupé" comme
indiqué ci-dessous et choisissez le fichier Excel mis à jour.

 En cas d'erreur(s), les détails seront affichés au bas de la page :

 En l'absence de problèmes, les données seront affichées au bas de la page avant
l'enregistrement :

 Cliquez sur ‘Création groupée’ pour télécharger les données depuis Excel.
 REMARQUE :

o En cas de lettre de crédit : Les données seront téléchargées à l'état de "brouillon". Vous
devez ouvrir chaque dossier, joindre la copie de la lettre de crédit et cliquer sur Soumettre
pour chaque paiement déclaré.



o En cas d'avance : Les données seront directement soumises à TVSM. Néanmoins, il vous
sera demandé de soumettre les détails de la transaction à TVSM, ainsi qu'une copie de la
transaction.

9.2 Créer les détails d'un nouveau paiement : Distributeur direct
9.2.1 Créer une seule fiche à la fois

 Aller à Paiements > Créer un paiement, comme illustré ci-dessous :

 Remplir les détails de paiement dans la séquence suivante sur la base du tableau ci-
dessous :

# Champ Remarques / Règles commerciales / Conditions

1 Numéro de facture pro-
forma

Sélectionner le numéro de la facture pro-forma dans la liste déroulante

2
Montant de la facture pro-
forma (de TVSM)

Remplissage automatique
Affiche le montant total de la facture pro-forma de TVSM pour le
distributeur direct

3 Montant de facture pro-
forma soumis (à TVSM)

Remplissage automatique
Affiche le montant total soumis en date à TVSM

4 Montant de facture pro-
forma en attente (à TVSM)

Remplissage automatique
Affiche le montant total en attente pour la soumission à TVSM

5 Type de transaction Remplissage automatique
Affiche le type de transaction de la facture pro-forma sélectionnée

6 Donneur d'ordre Remplissage automatique
Affiche le donneur d'ordre de la facture pro-forma sélectionnée

7 Demandeur Remplissage automatique
Affiche le client facturé de la facture pro-forma sélectionnée

8

Numéro de la Transaction
ou numéro de référence de
la lettre de crédit

Saisir le numéro de transaction (dans le cas d'une avance) / le numéro
de référence de lettre crédit (dans le cas d'une lettre de crédit)

NOTE : S'il existe un "numéro de transaction ou de référence de lettre
de crédit" commun à plusieurs factures pro-forma, créer un autre
paiement avec le même "numéro de transaction ou de référence de
lettre de crédit" avec un montant de transaction différent à attribuer à
la facture pro-forma sélectionnée.

9 Date de transaction Saisir la date de transaction

10 Montant de la transaction
(à TVSM)

Saisir le montant de la transaction a transférer / déjà transféré à TVSM

13
Date d'expiration Saisir la date d'expiration de la lettre de crédit de la banque (s'il s'agit

d'une lettre de crédit) / Remplie automatiquement +30 jours à partir
de la date de transaction (en cas d'avance).

14 Dernière date d'expédition Saisir la dernière date d'expédition

15 Banque émettrice et pays Saisir les détails de la banque émettrice et du pays



16 Banque confirmatrice et
pays

Saisir les informations de la banque confirmatrice et du pays

17

Commentaires Saisir les commentaires, le cas échéant

NOTE : Dans le cas d'un distributeur du Bangladesh, veuillez indiquer le
<PI Number>.A/B exact auquel le paiement est soumis.

18
Statut de soumission Remplissage automatique

Affiche le statut de soumission du paiement

19
Pièce jointe Télécharger la preuve de transaction/le document de lettre de crédit.

Cette option sera visible après l'enregistrement du brouillon et est
obligatoire dans le cas d'une lettre de crédit avant la soumission.

 Une fois que tous les champs requis sont remplis, cliquez sur le bouton Enregistrer
comme brouillon, ce qui créera la fiche de paiement en version provisoire et un
champ de pièce jointe sera activé pour télécharger la pièce justificative en tant
qu'étape obligatoire.
Astuces : Pour télécharger plusieurs fichiers, ajoutez-les tous à un fichier compressé,
avant de les télécharger.

 Cliquez sur le bouton Soumettre pour envoyer les détails du paiement à TVSM. Une
fois le formulaire soumis, l'utilisateur ne pourra plus modifier les détails du
paiement.

 Le gestionnaire du pays et le responsable commercial régional de TVSM recevront
une notification.

9.2.2 Téléchargement groupé des détails de paiement
 Cliquer sur Paiements > Voir les paiements, comme illustré ci-dessous :

 Cliquez sur "Modèle pour les paiements groupés" pour télécharger le modèle Excel :



 Veuillez saisir les détails comme mentionné dans le tableau ci-dessus. Merci de vous assurer
que VOUS NE MODIFIEZ PAS les détails déjà mentionnés dans le fichier Excel.

o Si vous voulez déclarer plusieurs paiements pour une facture pro-forma, dupliquez la
ligne de la facture pro-forma cible (marquée en ROUGE) et indiquez les détails
correspondants. Veillez à ce que le montant total de tous les paiements ne dépasse
pas le "montant de la facture pro-forma en attente".

o Si vous souhaitez déclarer un paiement pour plusieurs factures pro-forma, dupliquez
la ligne de la facture pro-forma cible (mise en évidence par la couleur VERTE), divisez
le montant et fournissez les détails en conséquence. Veillez à ce que le montant
total du paiement ne dépasse pas les "montants de la facture pro-forma en attente".

 Après avoir rempli tous les détails du fichier Excel, cliquez sur "Téléchargement groupé"
comme indiqué ci-dessous et choisissez le fichier Excel mis à jour.

 En cas d'erreur(s), les détails seront affichés au bas de la page :



 En l'absence de problèmes, les données seront affichées au bas de la page avant
l'enregistrement :

 Cliquez sur ‘Création groupée’ pour télécharger les données depuis Excel.
 REMARQUE :

o En cas de lettre de crédit : Les données seront téléchargées à l'état de "brouillon".
Vous devez ouvrir chaque dossier, joindre la copie de la lettre de crédit et cliquer sur
Soumettre pour chaque paiement déclaré.

o En cas d'avance : Les données seront directement soumises à TVSM. Néanmoins, il
vous sera demandé de soumettre les détails de la transaction à TVSM, ainsi qu'une
copie de la transaction.



9.3 Voir tous les détails de paiement
 Cliquer sur Paiements > Voir les paiements, comme illustré ci-dessous :

 Vous pourrez consulter tous les paiements que vous avez créés :
o Vous pourrez modifier les commandes qui sont au stade de Brouillon OU dont les

détails supplémentaires sont en attente d'être soumis pour les cas d'avance par les
distributeurs maîtres.

o Vous pourrez également voir le lien "Modifier" pour modifier la date limite
d'expédition et la date d'expiration, dans le cas d'une lettre de crédit uniquement.

9.3.1 Statut de soumission
Statut de soumission Explication



Brouillon
Le distributeur a créé la fiche de paiement pour une facture pro-forma à partir
du portail des distributeurs, mais ne l'a pas encore soumis pour traitement
ultérieur.

Ajusté*
L'équipe commerciale de TVSM a ajusté le montant non facturé d'une autre
facture pro-forma qui est déjà exécutée/terminée/expirée par rapport à cette
facture pro-forma

Soumise Le distributeur a soumis la fiche de paiement pour une facture pro-forma à
partir du portail des distributeurs.

SAP LC en attente de
création* SAP LC est en attente de création dans le système SAP interne de TVSM

SAP LC en attente de
mise à jour* SAP LC est en attente de mise à jour dans le système SAP interne de TVSM

SAP LC mis à jour* SAP LC est mis à jour avec les montants des paiements consolidés soumis par le
distributeur dans SAP.

*Ce statut est maintenu pour des raisons internes uniquement. Le distributeur peut l'ignorer.

10 Règlements des factures
10.1 Voir les factures

Audiences cibles Tous les distributeurs (Donneur d'ordre et Client facturé)

 Aller à Factures comme indiqué ci-dessous :

 Les distributeurs pourront voir toutes les factures dont le payeur ou le donneur d'ordre est
le distributeur connecté :

o Les distributeurs pourront cliquer sur le Numéro de facture pour voir/mettre à jour
les détails nécessaires pour la facture.

o Les distributeurs pourront cliquer sur l'icône de téléchargement lorsque les
documents sont disponibles pour être téléchargés.

o Le distributeur maître pourra également télécharger le Modèle pour mise à jour
groupée pour l'exportation de toutes les factures dont le Statut de facture est
Documentation post-expédition terminée au format Excel.

o Le distributeur maître pourra télécharger le fichier Excel mis à jour pour actualiser
les détails du transfert de montant à l'aide du bouton "Mise à jour groupée"

NOTE : Pour les deux points ci-dessus : Consulter la Section 10,3 pour plus de détails



10.1Mise à jour des détails du transfert de montant pour une seule facture

Audiences cibles  Clients facturés
o Distributeurs Maîtres

 Dès que TVSM fournit les détails post-expédition d'une facture, le distributeur maître sera
informé qu'il doit soumettre les détails de la transaction de paiement.

 Cliquez sur le lien hypertexte du numéro de facture pour lequel vous souhaitez mettre à jour
les détails du transfert de montant, comme indiqué ci-dessous.



 Note : - Vous ne pourrez soumettre des détails que pour les factures dont le statut est
Documentation post-expédition terminée.

 Entrez les détails suivants et cliquez sur le bouton Soumettre
o Montant payé à TVSM
o Date du paiement
o Numéro de référence de la banque
o Joindre le justificatif de paiement

 Une boîte de dialogue de confirmation s'affichera comme illustré ci-dessous. Cliquez sur le
bouton Confirmer.

 Une fois confirmés, les détails de la transaction seront soumis à TVSM.



10.2Mise à jour des détails du transfert de montant pour les factures groupées

Audiences cibles  Clients facturés
o Distributeurs Maîtres

10.2.1 Processus pour télécharger les factures groupées
 Suivez les mêmes étapes pour Voir les factures
 Cliquez sur le bouton "Modèle pour mise à jour groupée" comme illustré ci-dessous – Un

fichier Excel sera téléchargé avec toutes les factures dont les détails de transfert de montant
doivent être mis à jour.

 Ouvrez Excel et vous verrez les détails comme illustré ci-dessous

 Remplissez les données pour les factures que vous souhaitez mettre à jour et supprimez
toutes les autres lignes.

o Ne conservez que les numéros de facture pour lesquels vous souhaitez mettre à jour
les détails.

o Saisissez le Montant à payer à TVSM – Saisir uniquement des valeurs numériques.
Cela DOIT ËTRE ÉGAL AU montant de la facture. En d'autres termes, les paiements
partiels ne sont pas autorisés.

o Saisir la Date de paiement – Saisir uniquement au format JJ-MM-AAAA
o Saisir le Numéro de référence de la banque

NOTE : Toutes les colonnes sont obligatoires



 Une fois le fichier Excel mis à jour, cliquez sur le bouton "Mise à jour groupée", comme illustré
ci-dessous.

 Choisir le fichier pour mettre à jour les détails

 Après téléchargement, le portail validera tous les détails mentionnés dans Excel et n'affichera
que les factures dont les données sont validées conformément aux règles ci-dessus, comme
illustré ci-dessous. Quant aux autres, elles seront affichées comme erreurs, comme le montre
la deuxième capture d'écran ci-dessous.
NOTE : Les dates s'afficheront au format MM-JJ-AAAA
Entrées valides :



Entrées invalides :

 Cliquez sur le bouton Enregistrer les détails, comme illustré ci-dessus
 Une fenêtre contextuelle s'affiche avec un message de confirmation finale pour enregistrer

les données de la facture, comme illustré ci-dessous.

 Une fois la sauvegarde effectuée, une notification s'affiche indiquant que la Mise à jour
groupée réussie.

 Après cela, les détails du paiement seront enregistrés en mode brouillon uniquement. Il vous
sera demandé de télécharger la preuve de paiement de chaque facture à régler et de cliquer
sur soumettre.

10.2.2 Erreurs possibles en effectuant la mise à jour groupée
 Si vous n'avez pas rempli les données selon le format requis, une fenêtre d'erreur s'affichera

avec les erreurs survenues dans chaque ligne.



 Examinez l'exemple Excel ci-dessous, qui contient des erreurs dans le format des données
saisies.

 Lorsque vous téléchargez ces données, une fenêtre d'erreur s'affiche avec tous les détails
indiqués ci-dessous :

10.3Statut de la facture
Statut de la facture Explication

Documents de pré-expédition téléchargés Une nouvelle facture a été créée avec tous ses documents
de pré-expédition téléchargeables

LEO mis à jour
Les données LEO sont mises à jour sur la base de la facture,
c'est-à-dire que les marchandises sont expédiées / prêtes à
être expédiées depuis le port d'origine.

BL mis à jour Les détails de BL ont été vérifiés par le distributeur maître et
ont été partagés et mis à jour avec TVSM

Documents post-expédition envoyés L'équipe commerciale de TVSM a préparé les documents
post-expédition dans SAP et les a envoyés à sa banque.

Documentation post-expédition terminée
L'équipe commerciale de TVSM a reçu l'avis de dépôt de
sa banque et les distributeurs maîtres doivent mettre à
jour les détails du transfert de montant avec les factures.

Paiement reçu

Le distributeur maître a soumis les détails du transfert de
montant par rapport à la facture du portail des distributeurs.

Dans le cas des distributeurs directs, l'équipe commerciale de
TVSM procède directement à la mise à jour dans leur
application interne (IOM).

Transaction terminée

L'équipe commerciale de TVSM a effectué toutes les
formalités liées à la facturation et, par conséquent, le statut
de la commande et le statut de la facture pro-forma seront
également marqués comme "Terminé".



11 Modèles de notifications

11.1 E-MAIL 1 : Passation de commande - Rejet du contrôle de charge de l'équipe
logistique

11.2 E-MAIL 2 : Passation de commande - Rejet de commande par le gestionnaire du
pays



11.3 E-MAIL 3 : Passation de commande - Approbation de commande du gestionnaire
de pays



11.4 E-MAIL 4 : Facture pro-forma – Reçue par le distributeur direct

11.5 E-MAIL 5 : Facture pro-forma – Reçue par le distributeur maître



11.6 E-MAIL 6 : Facture pro-forma – Reçue par le distributeur final

11.7 E-MAIL 7 : Documentation post-expédition terminée – Reçue par le distributeur
maître



11.8 E-MAIL 8 : Paiement envoyé – Reçu par le distributeur final

11.9 E-MAIL 9 : Paiement ajusté – Reçu par le distributeur maître



12 Contacter l'équipe d'assistance / Poser des questions

Pour toute question ou recours, veuillez envoyer un e-mail à l'adresse Support.IOM@tvsmotor.com
en ajoutant le gestionnaire du pays en CC.


