Manuel d’utilisation Etat des comptes

Pour accéder a la page Etat des comptes de Bristol Myers- Squibb, lancez votre
navigateur Internet.

Dans la barre d’adresse de votre navigateur, tapez http://supplierlink.bms.com/ puis
cliquez sur ‘BMS — France'. Dans la section intitulée “Compta fournisseurs”, cliquez sur
“Consultation de factures”. La page de connexion Etat des comptes s’affiche a I'écran.
Vous pouvez mettre cette page en signet.

IMPORTANT : N'UTILISEZ PAS LE BOUTON RETOUR DE VOTRE NAVIGATEUR.

Si vous ne disposez pas d'une ID et d’'un mot de passe pour consulter I'historique de
votre compte via la fenétre Etat des comptes, envoyez votre demande a efss.front-
office@bms.com

Indiquez votre numéro de fournisseur BMS et votre mot de passe.

Connect to invoicelookup. bms.com |E|[z|

User name: | | 5 / w |

Password: |

[ ]remember my passwaord

[ Ok, l [ Cancel
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L’écran de recherche Etat des comptes s’affiche.

Les fournisseurs peuvent consulter les informations de facturation du systéeme de
comptes de fournisseurs de Bristol-Myers Squibb a I'aide de quatre onglets.* La
recherche peut étre effectuée par :

» Facture

» N° de cheque (Etats-Unis seulement)

» Bon de commande (y compris bons de service)
» Demande e-mail

* L’onglet "Option de paiement anticipé" (Etats-Unis seulement) n’est accessible que
par les fournisseurs ayant un "code de remise." Pour plus d’'informations sur 'onglet
"Option de paiement anticipé", veuillez consulter votre manuel d’utilisation SOEPO situé
dans le lien Etat des comptes de la section Comptes fournisseurs de Supplierlink.

Dans I'onglet Facture, vous pouvez affiner votre recherche en indiquant une fourchette
de date (date de début et date de fin des factures) ou saisir jusqu’a six factures
individuelles (1). Si vous saisissez les références des factures individuelles, veuillez
n’indiquer que les caractéres alphanumériques. N'insérez aucun espace ni caractére
spécial.

**A noter que la date est au format américain - MM-JJ-AA **

:ﬂ Bristol-Myers Squibb CompanyExpenditure Search

wandor Number J000000 andor parne Supplier Omes Ine.

ﬁhlhsywr saarch criteria
» Smarch lny Invoioe
Invoice Date Start | Irvoice Date End [
Wiou may anter upto & irmoice numbers below ‘

I I |

I I I
Specify ivoice Status

T InProcess " Completed = Al 0

Indiquez le statut de la facture en cliquant sur I'option correspondante (2):
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» Factures en cours (factures bloquées ou en attente de paiement)
» Factures fermées (factures payées ou rejetées)
» Tout (active a la fois I'option "Factures en cours" et "Factures payées")

Une fois votre sélection terminée, cliquez sur "Rechercher." (3)
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Les résultats de votre recherche apparaissent a I'écran. Toutes les factures
correspondant a vos critéres de recherche sont affichées.*

=‘=.:- Bristol-Myers Squibl CompanyExpenditure Search

itk on the statiss for workiow histony; imoice number for accounting delails; vendor number for vendos inforration; of armount for
" hauiny R

e T Twius| e | 008 lowvy  vew ey e [remmnec ||
86377602 | 1206/2002 01/24/2003 L 30750050 | Suprlisr Ome ne, | 0001 |p900005820

.333?3053 1205/2002|01/24:2003 | Paid ﬂ_ll_I_USD - Supplier One Ine, u:l:n .Eﬂsu:l:l:sazf -

85376005 | 12406/2002|01 /2442003 | F‘alr. 55522 USD | Supplier Cme [, 0020 ;EEIDJIEGFDS

.m?aus;' 12405/2002|01/24/2003 | _a-_r.: T m_usn . .Su o O Tre. |:U2u - EEIDJ155?EE -

BE37E283 [ 1205/2002 mrzmuua,m M:usn Supplier One Ine. oy :EBDJIEG?M

.353?5333 1206/2002 |01 2472003 _a_r: l l jLﬂaUSD | Supplier One e, g Bsmmé?aa

BEITRINY | 1205/2002 {01 /2472003 | F‘alc. 642.45/USD Supplier Ome Inc.  o0on IHBD]IE\GHIII.

.553?5535 2052002 |01 /2472003 | Paid ] mﬂu uso | Supslier One e, mzu ' EEU:IIES?EH- -

BEITEETE 1 2M05/2002 |01 /242003 | Paid M:usn Supplier One Ine, om0 ?agnmss?nz

.EFES??-E{GMUI.QAEUUS - | musn Supplier One Ine. mzu - ﬂsmtﬁs?m .

*La fenétre de résultats ne peut afficher que 200 entrées correspondant a votre
recherche. Si la facture que vous recherchez n’apparait pas, essayez d’affiner
votre recherche (réduisez la fourchette de dates ou saisissez le numéro exact de
la facture recherchée).

Pour afficher de plus amples informations sur une facture particuliére, cliquez sur un lien
hypertexte (texte souligné apparaissant en bleu).
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Lorsque vous cliquez sur un lien hypertexte, trois onglets apparaissent a I'écran :

Onglet Statut - Indique le statut actuel de votre facture.

l—" Bristol-Myers Squibb CompanyExpenditure Search

Wvoice: B6377502  Vendor: Suppliet One Ine.

Detailed status description regarding : Paid

| This irvoice 15 paid. The paymaent information can be found using the payment info Lab |

Onglet Info paiement — Si la facture a été payée, le montant du paiement, la date de
paiement*, etc. s’affichent. Si la facture n’a pas été payée, une fenétre contextuelle
apparait (Cliquez sur OK).

*Le montant payé correspond a la somme totale payée par chéque/TEF, pour toute
facture ayant été incluse dans le paiement.

{5 Bristod-Myers Squibb CompanyExpenditure Search

Supplier One Ine.

Amount paid BPRE) USD

Check Mumber 1

Pymtmethod  ¥ign ERT

Paymant date w

Bank EE
Bank 1D IO

Bank Routing Mo ]

Bank Address

Check Cashing Dade
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Onglet Fournisseur- Les coordonnées et modalités de paiement du fournisseur sont
affichées a I'écran (Informations utilisées ici aux seules fins de démonstration).

Detatied information for vendor 0000000 Supplier One Inc.

Street ! 1313 Suney Lane
City DALLAS

District DALLAS

PObox

POboxI/FCode

Postalcode 75230

Region T}j,

Country us

Faxnumber @Q’.\ﬁ@%’m
Pagrment Torms 0250 - WITHIN 20 DaYS 0.85% WITHIN 50 DYS DUE NET

Bouton Apercgu général

Le bouton Apercu général, qui apparait lorsque vous cliquez sur un lien
hypertexte de la fenétre de résyltats Etat des comptes, vous permet de retourner
a la fenétre de résultats Etat dés comptes. N’utilisez pas le bouton Retour de
votre navigateur.

Bouton Nouvelle recherche
Cliquez sur ce bouton (si activé) pour lancer une nouvelle recherche.

Page 6 of 11



Manuel d’utilisation Etat des comptes

Pour lancer une recherche par bon de commande (bons de service compris), cliquez sur
'onglet "Par bon de commande".

W Bristol-Myers Squibh CompanyExpenditure Search

Define your snarch crReria

Purchase OrderP Oy or : gl
Senece Orden50) nunbes
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Outre les trois onglets de recherche présentés ci-dessus, les fournisseurs peuvent
également consulter les factures bloquées et rejetées en cliquant sur 'onglet
Demande e-mail. Cet onglet affiche jusqu’a 200 factures bloquées et/ou rejetées
présentes dans le systeme Comptes fournisseurs de Bristol-Myers Squibb*. A partir de
1a, les fournisseurs peuvent adresser a Bristol-Myers Squibb un courrier électronique
concernant une facture bloquée ou rejetée. Le courrier sera automatiquement envoyé a
la personne au sein de Bristol-Myers Squibb associée a cette facture. Une copie du
courrier sera également envoyée au bureau des comptes de fournisseurs de Bristol-
Myers Squibb, a des fins de suivi et de tragabilité.

*Les utilisateurs pourront également envoyer des demandes d’informations par e-
mail pour les factures bloquées ou rejetées trouvées au moyen d’une recherche
effectuée "Par facture" ou "Par bon de commande ". Remarque : Il est impossible
d’obtenir de renseignements pour les factures dont le statut est "Payé" ou "En
attente de paiement". Utilisez les informations présentées dans la fenétre Etat des

comptes.

Pour composer et envoyer un e-mail a Bristol-Myers Squibb, cliquez sur I'onglet
Demande e-mail.

G Bristol-Myers Squibb CompanyExpenditure Search HCME  LOGOFF

By Check P By PO P Eady Payment '-Erh%qulr_ﬁf

“andor Number 0000000 | Wandor Mame: Supplier One Ine.

Defing search criteria
s = Search by ogice
Iregice Date Stan Iroice Date End [ F
Yau may enler upto B irvoice numbers below
| | |
[ I |
Speciy innice Status
" In Procass  Completad = Al
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L’onglet Demande e-mail affiche jusqu’a 200 factures bloquées et/ou rejetées trouvées

dans votre historique de compte.

istol-Myers Squiblb C nyExpenditure Searc

SBA4ESTS |

| | ”_I-r;rwniee undes review
6446541 EﬂlﬁEJBIGEEG-EB.IEU:BM

i 1 1
BE44EE4D ;mﬁE."ZIGEI:G.UQ.QD:IEh e

| | Irvaice under review
SEAJEETY |07 802009 | 03032003

| | by user

| | Iirvnicie undet review
6446710 |01,1620003 | (5002000 | = == tEEEm =R
BEA4E724 (0171872000 0340972003

Ireeice under review

| by user
| ] I
| | lrvpice ynder review
FRMEEE! [ONEI0S a0 by yaor

BE44EAA7 |0116/2003 03092003

by uzer
1 T 1
| Irwpice under resme
SE44E5893 il:lh"l&":s:l:ﬂ;l:ﬂmﬂ[l:l?- " .

Sélectionnez une ou plusieurs factures dans I'écran d’affichage (1), puis cliquez sur le

bouton "Demande"” (2).

Un formulaire de courrier électronique apparait, contenant les coordonnées de la/des

h

B6446065 011162003 |13/0972003 [ IS N = 1051USD | Supplier Ome Inc.

Irevice undes review

100056 \USD

HZ.ZE-USD- Supplier One Ine.
ZQZ.EIJ-USD Supplier Oma Inc.
mlUSD Supplier Oma Inc.
. ﬂ_ﬁ_'l"ﬁ_U-SD- Supplier Cme Inc.

MIUSD Supplier Ome Ine.

220900 Supplier Ome Ine.

1 ush | Supplier One Inc.

1220600 Supplier One Inc.

facture(s) concernée(s) (voir page suivante).
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2200007281

00z0

ooz0 B‘EUJEIJF.Z’E l C
-IIIEEI -B'EU][!]TZE-tl C
00z0 EEEUIJD’.-'?BQI O
ooz BE00007 265 O
.IIIEEI -BS!II[!]T.RIE. C
0oz0 B'EIIIIE'.I“N?I O

B'EU]DI"'NBI C
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‘i‘ Bristol-Myers Squibb CompanyExpenditure Search

Email Inquiry Farm

Irquiry Call Reference Mumber D000 7E37320030122131355

“Vendor Burnber 0000000
“Wendor Mama Supplier One Inc.
Date af nquiry D2 2003
Enter Email Adrass |
Enter Contacl Mame |
Enter Contact Phone Mumber 1
,Em | 'g::f ‘ nua-mm.f Stati ‘min'ammi'iemg] endar ch"?‘ ";'f'ﬂ":ﬂ
6486575 011 /2003 D3I 003 VO Under review by 100055/USD || SupphierOmelne. 00X |3S0000731

UGET

Un numéro de référence unique est attribué a votre demande (affiché automatiquement
dans le courrier) et votre numéro et nom de fournisseur apparaissent également.

Avant de pouvoir envoyer votre courrier au bureau des comptes de fournisseurs, vous
devez indiquer les informations suivantes dans les champs du formulaire :

Adresse e-mail : indiquez votre adresse e-mail

Nom : votre nom

N° de téléphone : le numéro de téléphone ou I'on peut vous joindre
Commentaire pour chacune des factures sélectionnées : commentaires visant a
expliquer I'objet de votre courrier

Aprés avoir rempli tous les champs requis, cliquez sur le bouton Soumettre (situé dans
I'angle supérieur droit de la fenétre).

Si vous souhaitez enregistrer le courrier électronique (sans I'envoyer) afin d’effectuer
une autre recherche, cliquez sur le bouton Nouvelle recherche (situé a cété du bouton
Soumettre).

Si aprés avoir effectué votre recherche a I'aide des quatre onglets, aucune facture n’a
pu étre trouvée (pensez a affiner vos critéres de recherche, si nécessaire), cliquez sur le
bouton "Demande de factures non comprises dans SAP" (situé dans le coin
supérieur droit de la fenétre Résultats).
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Un formulaire de courrier électronique s’affiche alors, vous permettant d’envoyer une
demande de renseignements sur une facture n’ayant pu étre trouvée. Cet e-mail sera
envoyé directement au bureau des comptes de fournisseurs qui fera des recherches.

-= Bristol-Myers Squibb CompanyExpenditure Search

Email Inquiry Form

Inguary Call Referance Number D000 ME37 3200301 22194316
“Wandor Mumbar 000

andor Mame: Supplier One [ne.

Dhate of Inguiry 02202003

Enter Ermail Adiess |

Enter Contact Name |

Enter Condact Phone hurmber

Invsice ' i
hlumber Daate

Invoica Amount | Currency

| N (17 17 T Y I S F—

Enter Your Commants and Quastions (lirm 1o 200-300C haractars)

(=]

Tous les champs figurant sur le formulaire électronique doivent impérativement étre
remplis pour assurer une bonne gestion de votre requéte. Il s’agit des champs suivants :

Adresse e-mail

Nom

N° de téléphone

N° de facture, Date de facture (au format américain MM/JJ/AAAA), Montant de la
facture, Devise, N° de bon de commande* et Commentaires™*.

VVVY

*Toutes les factures doivent indiquer un numéro de bon de commande émis par
Bristol-Myers Squibb.

**Tous les champs spécifiques aux factures doivent étre remplis pour chacune
des factures mentionnées dans le formulaire électronique.

Pour ajouter des factures supplémentaires "en dehors de SAP", cliquez sur le bouton
"Facture suivante" (situé dans le coin supérieur droit du formulaire électronique).
Cependant, toutes les informations relatives aux factures doivent étre fournies pour
chaque facture ajoutée avant de cliquer sur le bouton "Facture suivante”.

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur "Soumettre" pour envoyer votre demande.
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