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COMMENT SOUMETTRE UNE FACTURE DE LAVAGE? 
 
Les fournisseurs classés comme fournisseurs de « lavage » pourront soumettre des factures de lavage à Trimac. 

 
 

Connectez-vous à ALTO Exchange 
 
 
1. Cliquez sur l'icône (+) pour ajouter une nouvelle facture 

 
 
 
 

 
2. Entrez le numéro de facture (20 caractères maximum) 
3. Ajoutez le produit de la ligne 
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COMMENT CHOISIR UN ARTICLE? 

 

4. Cherchez la description de l'article et sélectionnez-la 
5. Si vous avez sélectionné l'article, le prix unitaire sera par défaut 
6. Entrez la quantité facturée 
7. Sélectionnez l'unité de mesure 

8. Cliquez sur l'onglet de codage 
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Raccourci (créer un article nouveau au fur et à mesure) : Vous pouvez simplement le faire en 
entrant la description de l'article, le prix unitaire, la quantité, en sélectionnant l'unité de mesure (B, 
C, D). Quand un nouvel est entré au fur et à mesure, le système affichera l'option « ajouter au 
catalogue fournisseur ». La valeur par défaut est cochée, ce qui signifie qu'une fois les 
informations de la ligne enregistrées, l'article sera ajouté à votre catalogue pour une utilisation 
future 

 

9. Recherchez le numéro de PO (bon de commande) TMW (commence par un 7 et contient 8 
chiffres au total) que Trimac vous a fourni (si vous n'avez pas de numéro de PO TMW, vous 
pouvez entrer le numéro d'unité) 
10. Rechercher le numéro d'unité (champ obligatoire) 
11. Cliquez sur Enregistrer 

 

REMARQUE : S'il y a plusieurs lavages sur une facture, veuillez ajouter des lignes 
supplémentaires pour toutes les unités lavées et assurez-vous d'inclure le numéro de PO TMW 
sur chaque ligne. 

 
Le système codera automatiquement l'article de la ligne dès que les numéros TMW/UNITÉ seront 
sélectionnés et enregistrés 

 

 

12. Ajoutez la pièce jointe à la facture. Le format PDF est requis. 
Trimac a besoin d'une copie de : 

 
la facture 
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et une copie du ticket de lavage 
 
 
LES FACTURES REÇUES SANS LES PIÈCES JOINTES APPROPRIÉES SERONT REJETÉES 
ET RETOURNÉES AU VENDEUR 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
13. Cliquez sur « Soumettre » la facture pour envoyer la facture pour approbation et paiement 
14. Le système sélectionnera automatiquement l'approbateur de facture. 

 
 


