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INTRODUCTION 
Il est possible d'obtenir des biens ou des services auprès des différentes unités 
administratives de l'Université Laval, qui agissent alors comme fournisseurs internes. 

Une demande de service interne, communément appelée DSI, doit être complétée dans 
PeopleSoft. 

Pour connaître les unités administratives qui exigent qu'une DSI soit complétée pour fournir 
un produit ou un service, consultez la «Liste des services internes » disponible sur le site 
internet du Service des finances, à la section «Formation et pilotage de système -
Documentation - « Liste des services internes». 

LA DEMANDE DE SERVICE INTERNE (DSI) 
L'acquisition de biens ou de services auprès d'unités administratives de l'Université Laval 
fait partie de l'approvisionnement général. Par conséquent, les menus relatifs à la saisie, la 
consultation et l'impression d'une demande de service se trouvent sous le libellé «Gestion 
des approvisionnements ». 

Accès au formulaire 
Pour accéder au fommlaire de saisie, utilisez le lien Demande Service interne sur la page 
«Accueil utilisateur» ou ciblez le menu hiérarchique suivant et sélectionnez l'onglet« Ajout 
valeur». 

V Gestion approvisionnements 

V Demandes achat 

- Demande Service Interne 

Ou bien ciblez le menu de gauche, cliquez le dossier «Gestion approvisionnements », puis le 
sous-dossier «Demande d'achat» puis dans le menu «Menu principal» cliquez« Demande 
Service Interne». 

V' Gestion 

, . 
[> Consultation données 

DA 
f> Rapports 
- Ajoutlmàj demandes 

acl1at 
- Vérification budgétaire 
- Demande Service 

Interne 

La demande de service interne 

l l Demandes achat 
Création, mise à jour, rapprochement ou consultation des données sur les demandes d'achat 

~ AjouHnilj demandes ach,11 
11=1 Ajottl ou màj des données sur l'en-tête, les 

lignes, les échéanciers et la répart~ion des 
demandes d'achat 

~ Vérification b11dqétai1 e 
11=1 Vérification budgétaire des montants et des 

quant~és de la demande d'achat en fonction 
de budgets prédéfinis 

oP'1 Raimons -=- Demande Service Interne V Production de rapports sur les détails, les 
modèles et les renvois relatifs aux demandes 
d'achat 
B lmpression demandes achat 
B correspondance DA-BC 
811.ctiv~és budget DA et BC 
Ëllmp Demande Service 



Entité, fournisseur interne et client 
Dem:1nde de serv ice interne 

( Recherche valeur )( Ajout valeur ).__ __ _ 

Entité: ~Q. Toujours UL 
Facture: jNEXf 

Type f acture: [INT Q. 

Source tact.: I~ Io. 
~ Ne pas modifier 

Client facturation: 1r3ooOOXXXXXj Q. 

Ajouter 1 

Recherche valeur J Ajout valeur 

Description des valeurs attribuées aux champs : 

Entité La valeur est toujours UL pour Université Laval. En effet, 
comme son nom l'indique, le fournisseur interne est toujours une 
unité administrative de l'Université Laval. 

Le numéro de facture 

Type facture 

Source facture 

Client facturation 

Par défaut, la valeur de ce champ est « NEXT ». Elle sera 
remplacée par un numéro séquentiel au moment de 
l'enregistrement du document. 

Seul le type INT (facture interne) peut être utilisé dans la 
demande de service interne. Les autres « types de facture » sont 
utilisés à d'autres fins, par d'autres intervenants. 

La valeur attribuée à ce champ est le numéro d'unité 
administrative de votre fournisseur interne. Il s'agit du champ 
numérique de cinq caractères qui identifie les unités 
administratives de l'Université. Référez-vous au document 
« Liste des services internes ». 

C'est votre numéro de client que vous devez inscrire dans ce 
champ. Si votre unité fait partie de l' entité UL, votre numéro de 
client débute par le chiffre 30000 suivi de votre numéro d'unité 
administrative. 

Ainsi le numéro de client du département de médecine de la 
Faculté de médecine est 30000 + 03020 soit ~000003020. 

Si votre unité fait partie de l'entité AU, votre numéro de client 
(unité) débute par 390000 suivi par la partie numérique de votre 
numéro d'unité. Par exemple, le numéro de client de l'unité 
A5300 (Centre d'études universitaires des Appalaches) est 
3900005300 

Voici comment sera saisi l'onglet« Ajout valeur», selon que votre unité, c'est-à-dire l'unité 
cliente, fait partie de l'entité UL ou de l'entité AU. 

La demande de service interne 



J En-tête. données générales 1 1~'-~~nes_-_<io_noees~· ~g~ër._,_êra_Jes~1~)~-----------------

Entit é: Ul Facture: NEXT 

Stat1:1t l!:J5'A' o.. Date facture: 

"Type; llNT 0.. Sourc e·: 

•ci. tact.: 1~?000030~ O. Adresse 

FM-Dép. mééecîne 

§1 

03609 

~ IE ~ 

A va nt taxes; 

Devise: 

0.00 CAD 

CAD t f 
Fréquenc e: Unique 

Qualif. 1: 

Qualif. 2= 

Cycle: JOURNALIER 'Format facture: !CRYST Al «~. D. début füi D. rm: Œil 
Cond. pmt : 1F30JR Q. Mode pmt: CHK !:§ Verser à: [BN~C Q. 
D. compt: Compte: 

FSG-Oép. ~tique 
Spé.cialist~J.l Bourgeois, Geneviève 

Tél. tact.: !4t8!556·2131 3630 !<'.\ 

Aller à: En-tête 2 Adresse eope adrasse 

999008 

Comnlentarres 

Réoartitlon cc 

N° réf. BC : 

Entré& exp1ess 

Compte: !c o_UR O.. 
Aut. fact.: 

Sommal<e Rech. lacL Rech. ligne 

' 

Séria l!"Ms j 
Navigation: ri E~n--•~.ê~te-- d-oo-n~êe-s_g_e~. ne~'~ra-fe-_s_1 _v~I : Prée. Quiv~ 

liiJEnregislrer 1 ['.0Avïser 1 E:ualis~ ~ Ajouler 1 ~Mettre à jour/afficher 

En-tête • données générales 1 J LlQnes • doonées aénérales 1 

sorob43 Robichaud, Sophie



Un client peut avoir plusieurs adresses. Par conséquent, s 'il doit y avoir livraison de 
marchandises, il est important de sélectionner la bonne adresse dans la demande de service. 

Le lien Adresse ouvre la page qui suit : 

( En-tète· .Qonnées générales 1 )( Données adresse 1( Lignes· données générales 1 ) 

Entité: UL 

Facture: NEXT 

Contact: 

Cl. tact.: 3000003020 

Fl1l-Dép. médecine 

Q. Nom: 

Avant taxes: 'f"' O.OOcAo···~·' ' 

' Emplacement: t O. Nbre copte" 1 Support factures: lmpr. Langue: CFR 

Courriel: 

Pays: 

Adresse 1: 

Adresse 2: 

Adresse 3: 

Adresse 4: 

Ville: 

Province: 

CAN Canada 

Pavillon Ferdinand-Vand r 

1050. avenue de la Méde ine 

Local 3370 

Université Laval 

Québec 

QC auebec 

Cliquer sur la loupe pour obtenir 
la liste des emplacements. 

Code postal: G 1V OA6 

Aller à: En-tète 2 Adresse Copie adresse Commentaires 

Sommaire Rech. fact. Rech. ligne Navigation: ~~~~~~~~====-=" 
Série pages 

~ fu!i'L 

liiJEnregistrer 1 ~Aviser 1 'tJActualiser 1 ~+ Ajouter j kJ] Mettre à 

En-tète· données générales 1 1 Données adresse 1 Lignes ·données générales 1 

Par défaut, c'est l' adresse principale du client qui s'affiche. Pour consulter les autres adresses 
disponibles, on doit utiliser la loupe qui apparaît au bout du champ «Emplacement »et 
ensuite cliquer sur le bouton ~ercliei] . 

Recherche : Emplacement 

Clé tables: UL 

Client: 3000003020 

W séquence adresse:! = v 1 

Rechercher 1 Effacer 1 Annuler 1 Recherche base 

Résultats recherche 
Afficher tout Premier 1.ede 6 Dernier 

1 ~ .. • • • • ; ' -

PaVillon Ferdinand-Vandry 1050 avenue de la Médecine Local 3370 CAN Québec G1V OA6 
Centre de développement pédagoaigue PaVillon Ferdinand-Vandry bureau 3358 CAN Sainte-Foy G1K 7P4 

l,lédecine CFC Pavillon Ferdinand-Vandry bureau 1214 CAN Sainte-Foy G1K 7P4 
Centre de recherche Hôpital Laval Local E-0856 CAN Québec G1V 4G5 
Centre de recherche Hôpital St-Francois d'Assise Local 0 00-734 .Qm Québec G1K 7P4 
Département de médecine. CHUL 2705. boui Laurier. RC-9800 6.> CAN Québec G1V 4G2 

Il s'agit ensuite de sélectionner l'adresse où doit être livrée la marchandise. 

La demande de service interne 



Si l'adresse dont vous avez besoin ne se trouve pas dans cette liste et qu'il s'agit d'une 
adresse susceptible d'être utilisée souvent, vous pouvez faire créer un nouvel emplacement 
en remplissant la section «Emplacement-client » du formulaire disponible sur le site du 
Service des finances à l'adresse http://www.sfulaval.ca/boite outils/c client int.html. 

Une copie de ce formulaire se trouve en annexe. 

S'il s'agit d'une adresse ponctuelle, donnez les coordonnées de livraison dans le 
commentaire d'en-tête. 

Le contact client 

La personne dont le nom sera saisi dans le champ « Nom » sera avisée par courriel lorsque le 
fournisseur aura complété la demande de service et émis la facture, à condition que la saisie 
soit faite correctement. 

En-tête • gonnées générales 1 Données adresse .,__L .... ig~n_es_·_d_on_n_é_es_.g._é_n_ér_al_es_.1"'-'-----------

Cl. fact.: 3000003020 Avant taxes: 

•Emplacement: 

Courriel: 

Pays: 

Aclresse 1: 

Adresse 2: 

Adresse 3: 

Adresse 4: 

Ville: 

Comté: 

Province: 

Nbre copies: 

CAN Canada 

Pavillon F erdinand·Vandry 

1050. avenue de la Médecine 

Local3370 

Université Laval 

Québec 

ac auebec 

jQ. 
1 Support factures: lmpr. Lang e: CFR 

011&rate111: 1 commence par v 1 

Nom: 1 commence par v 1 

Unît& 1>1 incipale:1 commence par v 1!03020 

Rechercllel" J Effoœr J Anooie< J Recherche base 

Code postal: G1V OA6 

Aller à: En·téte 2 Adresse Copie adresse Commentaires Entrée express 
Série pages 

Sommaire Rech. ract Rech. ligne Navigation: J" !!::!!::!:!!:!!!:!:!!!!:!:!!!!:!!:====-=v;!JJ p · s · = ~ ~ 

lijJEnreçistrer l !RJAviser 1 't>Actualiser 1 ~+ Aiouter 1 ~Mettre â jour/afficher 

En-tête · données générales 1 1 Données adresse 1 Lignes - données générales 1 

• Cliquer sur la loupe à droite du champ« Nom» pour obtenir l'invite de recherche. 

• Saisir le numéro d 'unité administrative du client (ici, 03020). 

MOAGR Agharazii,Mohsen 03020 FM-Dép. médecine mohsen.agharazii.1@ulaval.ca 

MAARS12 Arsenault,Marie 03020 FM-Dép. médecine Marie.Arsenault@crhl.ulaval.ca 

RIAUD9 Audet,Richard 03020 FM-Dép. médecine ricaudetl@globetrotter.net 

CEAUG5 Auaustin.Charles-Erick 03020 FM-DéP. médecine reauerant@.sf.ulaval.ca 

OLBER9 Bertrand, Olivier 03020 

LOBES Bessette.Louis 03020 

DHBLA Blais.Diane Huot 03020 FM-Dép. médecine Diane.Huot-Blais@phc .ulaval.ca 

La demande de service interne 



• Dans la liste obtenue, sélectionner le nom de la personne qui fera le suivi de la 
transaction dans l'unité cliente (ici, Diane Huot-Blais). 

( En-tète - .Qonnées générales 1 ) ( Données adresse )( Lignes - données générales 1 ) 

Entité: UL 

Facture: NEXT 

Contact: 

Cl. tact.: 3000003020 

Q. Nom: 

FM-Dép. médecine 

(Blais.Diane Huot 

Avant taxes: O.OOcAo ·· 

*Emplacement: Nbre copies: 1 Support factures: lrnpr. Lan9ue: CFR 

Courriel: 

Pays: 

Adresse 1: 

Adresse 2: 

Canada 

Pavillon Ferdinand-Vandry 

1050. avenue de la Médecine 

IMPORTANT: cette façon de sélectionner le contact-cl ient doit être respectée pour que la 
personne reçoive un avis de facturation interne par courriel. 

La description générale du produit 

La description générale de la demande de service doit être faite sur la page « En-tête -
commentaires». 

Cette description doit contenir l 'information suivante : 

• Nature du produit ou du service; 
• Période pour laquelle la demande est valide, s' il s'agit d'un service; 
• Destinataire du produit ou du service; 
• Coût approximatif du produit ou du service; 
• Adresse de livraison, si différente de celle affichée sur la page Adresse; 
• Valider l' information à l'aide du bouton (i Actualiser) ; le champ« Type de 

commentaire » rend alors la valeur CUSTNOTE. 

( En-tête - 9_onnées générales 1 )( Lignes - données générales 1 )( En-téte - commentaires )~--------

Entité: UL 

Facture: NEXT 

Cl. tact.: 3000003020 

Fl.l-Dép. médecine 

Avant taxes: 0.00CAD 

s:1 .::?:) 

Commentaires client 

En-tète facture - commentaires Re.cherche 1 Afficher tout Premier 1 1 de 1 Dernier 

D Commentaires standard 

D Interne seulement 

Texte 

Consultation statistique avec ... 

Standard: ~ 
Type commenta~ 

Nom du client 1 Responsable facturation 
Nombre d'heures prévues environ 
Toute information que vous iuqez bon de nous indiquer. 

;l.ller à: En-tête 2 Adresse Copie adresse Commentaires 

Sommaire Reeh. fact. Reeh ligne 

lii)Enre9istrer l 11i1Avlsef 1 ... .,ActualiSer 1 

En-tète - données générales 1 1 Lignes - données générales 1 I En-tête - commentaires 

La demande de service interne 

ŒIB 



Les lignes de la demande 
Le client doit saisir deux informations sur la ligne de la demande de service~ il s 'agit de la 
description du produit ou du service qu' il achète et de la combinaison comptable où sera 
imputée la dépense. 

Ligne descriptive 

Il faut d' abord sélectionner l'onglet « Lignes - données générales 1 

( En-tête • gonnées générales 1 )( lignes . données générales 1 ) _______________ _ 

Entité: UL Cl. fact.: 3000003020 Avant taxes: 0.00 CAO 

Facture: NEXT 

Ligne facture 

F!ll-Dép. médecine ~ OO Max. enreg.:11 OO ~ 

N° séq. Ligne Table Code 

Qté: 

UDM: 

Prix unit.: 

Total brut: 

Moins esc.: 

Plus fr. suppl.: 

Mt total net 

Montant TVA: 

Montant taxe: 

Mt net plus taxe: 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

Rcchci:cl'ic 1 AfflCher tout Premier 1 de 1 Dernier 

Description Mt total net [±) EJ 
Consultation statisti~ue 

Type ligne: REV 
~--~ 

Début: 

Taxe: 

Cert. exon.: 

@ TVA 

0 cumuler 

Frais . au: 

0.00 

D Exonération 

Compléter le champ « description ». C'est l' information inscrite dans ce champ qui 
s'affichera lors de la consultation de la transaction sur EXPLO. La longueur du champ est de 
30 caractères. 

Note : Si vous désirez répartir la dépense sur deux combinaisons comptables, vous devrez 
ajouter une ligne de facture en cliquant sur le sigle « + ». 

Répartition comptable de dépense 

Une fois la description de la ligne saisie, il reste à mscnre la combinaison comptable à 
laquelle la dépense sera imputée. 

La saisie de la combinaison comptable de débit se fait sur la page« Compt.-frais/stocks IE » 
dans le tableau « Répartition ligne facture - frais interentités ». 

La demande de service interne 



ligne facture Rechercl\e 1 Afficher tout Premier 1 d• 1 Oemier 

N' séq. Ligne Code Description Mt total net 

Permis de stationnement 0.00 

Personnarisal!Çn 1 ~ 1 Afficher tout J liill Premier 1 d• 1 r Dernier 

'" J Q. B 

Remplacez les valeurs affichées par la combinaison comptable de dépense désirée. Pour 
notre exemple, nous utilisons une combinaison comptable au fonds 1. 

En·tête- jjonnées générales 1 Lignes· données générales 

Entîtê: UL Cl. fact.: 3000003020 Avant taxes: 0,00 CAO 

Factme: NEXT FM·Dép. médecine @ l!l Max. enreg.: 1 OO OO ~ 

Ligne facture Prerrier 1 de 1 Oetnier 

N' sêq. Ligne Code Description 

Permis de stationnement 0,00 

Répartition ligne facture · frais interentités PerSOM111isation 1~1 Afficher tout 1 liill Prerrier 1 de 1 Dernier 

!!œ. 1 

<\ l EJ 

Aller à: Données 2 Écrit compt Escompte/frais suppl. Commentaires Entrée express 

Sommaire Rech. ract. Rech. tigne N<lVigation: [ compt. · frais/stock tE 

lliJEnregistrer 1 Œ]Aviser 1 1'Actualiser 1 @.'+ Ajouter 1 ,@Mettre à jour/afficher 1 

En-tête · données générales 1 1 Lignes · données générales 1 1 Compt. · frais/stocks IE 

Si vous avez plus d'une ligne, assurez-vous d'avoir remplacé les valeurs dans chacune des lignes. 
Pour faire afficher toute les lignes, cliquer sur le lien «Afficher tout». 

Il reste une dernière étape à effectuer pour compléter la demande : la sélection du code de 
répartition qui permettra au Service des finances de balancer les livres. 

La sélection de ce code se fait sur la page « Compt.- CF interentités ». Il s' agit de faire 
afficher la liste des codes disponibles en cliquant sur la loupe à droite du champ 
« Répartition ». 

La demande de service interne 



( En-tète - gonnées générales 1 )( Lignes - données générales 1 )( Compt. - CF interentités )~--------

Entité: UL Cl. fact.: 3000003020 

Facture: NEXT Fl1l·Dép. médecine 

Avant taxes: 

~ ~ Max. enreg.: 

0.00 CAO 

100 OO ~ 

Ligne facture Recherche 1 Afficher tout Premier 1 d e 1 Dernier 

N° séq. Ligne Code Description Mt total net 

Permis de stationnement 0.00 

Répartition CF interentités Personnalisation 1 ~ 1 Afficher tout 1 aJ Premier 1 de 1 Dernier 

o.. 9 9008 

i:>.ller â: Données 2 

Sommaire Rech. fact. Rech l 

!il Enregistrer 1 ~Aviser 1 'tiAet 

00000 OO 000 

Recherche : Répartition 

Annuler 

Résultats recherche 
Afficher tout 

UL IU 1 PAY 

IU 2 PAY 

IU 3 PAY 

IU 9 PAY 

Premier 1·4 d e 4 - Dernier 

1 

Contrôle IE fonds 1 PAY 1 
Contrôle IE fonds 2 PAY 

Contrôle IE fonds 3 PAY 

Contrôle IE fonds 9 PAY 

ress Série a es 

Efil. ~ 

[!'+ Ajouter 1 k]Mettre à jour/afficher 1 

Il faut sélectionner le code correspondant au fonds utilisé pour le paiement du produit ou du 
service. Ici, le paiement se fait au fonds 1. 

Si vous avez plus d'une ligne, assurez-vous d'avoir sélectionné le code de répartition dans 
chacune des lignes. Pour fai re afficher toute les lignes, cliquer sur le lien« Afficher tout ». 

( En-tête • données générales 1 )( Lignes - données générales 1 )( Compt . CF interentités )._ ________ _ 

Entité: UL 

Facture: NEXT 

Cl. tact.: 3000003020 

Hl-Dép. médecine 

Avant taxes: 

IB ~ Max. enreg.: 

0.00 CAO 

100 ~ ~ 

.1.~~ 

ligne facture ~ 1 Aificher toul Premier 1 de 1 Dernier 

N° séq. Ligne Code Description Mt total net 

Permis de stationnement 0.00 

Personnalisation 1Recherche 1 A fficher tout 1 èllJ Premier 1 d " 1 Dernier 

... 
OO 

L'onglet« Données référence» n'est pas utilisé. 

La demande de service interne 



La sa1s1e de la demande de service est terminée. Il faut retourner à l'onglet « En-tête -
données générales 1 » et enregistrer ~Enregistrer J. Le terme NEXT dans le champ « Facture » 
est remplacé par un numéro séquentiel accordé à la demande de service. 

J En-tête - données générales 1 ).._(_L-'ig;....n_e_s_-_d_on_n_é_e_s-=g_én_e_· r_al_e_s .::;:1_j.__ _______________ _ 

Entité: UL Facture: 00205876 Avant taxes: 0.00 CAD 

l$ Statut: Date facture: 8 Devise: CAD 

•Type: Source: 07104 Fréquence: Unique 

•c1. fact.: Q. Adresse ...., IE ~ Qualif.1: 

Messages d'erreur 
Que se passe-t-il si vous tentez d'enregistrer sans inscrire de combinaison comptable de 
débit ou si la combinaison est erronée? Vous obtiendrez le message qui suit. 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~- -

Windows Internet Explorer l8J 
Erreurs combinaison CS dans ligne répart. frais/stocks interentité 1, n° séquence 1. (12500,256) 

Erreur de combinaison de champs de structure au cours de la validation des données de répartition interentité des 
frais et des stocks sur la ligne de facture. Vérifiez s'il y a une combinaison valide dans la table des combinaisons. 

OK 

• Cliquer le bouton OK et retourner sous l'onglet « Compt. - frais/stocks IE » et 
corriger l'erreur. 

Que se passe-t-il si vous tentez d'enregistrer sans inscrire le code de répartition équivalent 
au fonds utilisé pour le paiement de la marchandise? Vous obtiendrez le message qui suit. 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

Windows Internet Explorer LE) 
Écriture CF interentité COMPTE manquante pour séquence ligne facture 1. (12500,425) 

L'écriture de comptes fournisseurs interentité ne peut pas être générée à moins que le champ de structure obligatoire 
soit précisé. Entrez cette valeur dans la page de répartition CF interentités de la ligne de facture. 

OK 

• Cliquer le bouton OK et retourner sous l'onglet « Compt. - CF interentités » et 
spécifier le code correspondant au fonds utilisé pour le paiement. 

La demande de service interne 



Bouton d'aide à la saisie 
Pour faciliter et accélérer la saisie des factures, on trouve dans la zone des liens, au bas des 

Série 1><1ges 

pages de saisie, un bouton appelé « série pages .Elfil. 2!!iY. . 

Série 1iages 
Séquence des pages avec .Elfil. 2!!iY. à saisir dans la DSI? 

En-tête - données générales l ..; 

Données adresse ..; 

En-tête - commentaires ..; 

Lignes - données générales 1 ..; 

Lignes - (commentaires) 

Compt. - répartition revenus 

Compt. - compensation CC 

Compt. - frais/stock Œ (Répartition ligne facture - frais ..; 
interentités) 

Compt. - CF interentités (Répartition CF interentités) ..; 

En-tête - données générales l ..; 

La demande de service interne 



1 

Pour expédier la DSI au fournisseur, il faut changer le statut NEW par DEM et enregistrer le 
changement. 

!sélectionnez l'une des valeurs suivantes! 

, lcAN !Facture annulée 1 1 

).QEM !Demande de service interne 1 1 
/ !FNL !Facture terminée 

jHLD jFacture bloguée 

fii\i\lli:<>•'"'- o n 11l\\(OO 

J jNEW jNouvelle facture 1 
jPND IEn attente a1111robation 

!ROY jPrête à facturer 

ITMP !Facture tem11oraire 

JTMR !Facture temgoraire grêle 

Annuler 1 

Pour faire 
loupe à 

Statut: 

afficher les statuts, cliquer sur la 
droite du champ « Statut » 

(NEW Q. 

Les statuts possibles pour une DSI sont : 

NEW : nouvelle 

CAN : annulée 

DEM : demande de service 

ATTENTION : Lorsque vous enregistrez votre demande au statut DEM, un courriel est 
expédié au fournisseur interne à l' adresse électronique qui est associée au «Contact 
facturation ». À cette étape, vous ne pouvez plus apporter de changement à la DSI. 

f En.tête - données générales 1 )( Lignes · données générales 1 ) 

Entité: t 

•Type: 

·c1. ract.: 

Fl.1-0ép. médecine 

Facture: 00205876 

07104 

IE 

Avant taxes: 

CAO 

équence: Unique 

ualif. 1: 

' H • 

Envoi d 'un courriel 
Cycle: JOURNALIER •format facture: 

Cond. pmt: [ 30JR ' Q. Modepmt: 

Compte: 

- ép. maths et statistique 
Spécialiste: ANLAC212 Q. Lacroix,Annie 

4181656-2131 2209 

1..op1e a resse 

Sommaire Rech. tact Rech. ligne 

ljiJEnregistrer 1 ~Aviser j ,...., Actualîser j 

La demande de service interne 

CHK f:"è 
999008 

ommen aires ntrèe eimress 

Navigatlon: 1 En-tête - ôonnées génerales 1 

0.00 CAO 

~ .. $ 

IIY o. fin: 

Compte: 

Aut. fact.: 

~+ Ajouter 1 El Mettre à jour/a !ficher j 



Exemple de courriel expédié au fournisseur interne 

X Q Ci Rtunion 

i> Courrier 1ndtSlfiblt • SUpprimtr Rtpondrt Rtpondtt Ttit\S.ftrtt ~ Plus • 
à tous 

Suppnnwr Répot\Cke 

Oe: 

À: 
(< : E:Sthtr ~ytur 
Objet: UL__DEM_SEFMCE : Création <ft li <ftft'\il\dt 00388»7 

~ Gaêt•n 
~ Au rtsponsablt 

..;).) Messa9t d'~e 

Aebor.s rapKfes 

,\ é:/ Rtglts • 

Lû •'!loneNote 
Otpli<tr 

. j AcbOn.s • 

t; Oè-placer 

e ~rquer tomme rtOO lu 

0 Clintr · 

T ASslJttr un surlÎ • 

lndicatttlfS r; 

a); b'~ Rtcherchtr 

~ Asso<it. • 
Tri~uirt k Sfle<tiOMer • 

Modtl'icat.on 

zoom 

Z0<>m 

Oate: mer. 2014-03·12' l 'S'.40 

·•·1·••2·••3 ••<·•·S·••6••·7·•·8·•·9•••10·•·11·•·12·•·13•• ·1< ••15·•·16·•·!1·••18·•·19·•·20•·21•• •22·•·23·•·24'•·25·•·26·• · 27• i; 

La demande de service 00388357 est en attente de réalisation. 
Cette demande o rigine du cJient interne : 3000002800 BSP·Direction (Réf. Lepage,Sonia) 

Pour compléter cette demande de service, accédez au système de facturat ion de PeopleSoft dans le menu : 
Facturation/mise à jour factures/Facture standard/rechercher. 

Pour accéder directement à la demande de service: 
https://www.finances89.ulaval.ca/psp/FSPR0089/EMPLOYEE/ERP/c/ENTER BILUNG INFORMATION.BI ENTRY.GBL? 
Page=BI HOR&Action=D&BUSINESS UNIT =Ul&INVOICE=00388357 

0 Afficher plus dlnformations sur facturation@stulaval.ca. 

La demande de service interne 

• 
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