[image: ]
[bookmark: _GoBack]
Directives obligatoires pour les commandes de marchandises Manor

Pour que nous puissions comptabiliser automatiquement vos factures et les payer dans les délais, il faut impérativement respecter les points suivants lors du processus: 

Commandes

· Une facture doit être établie pour chaque livraison en indiquant le numéro de commande Manor 

· Seuls les articles livrés d’une commande peuvent être mentionnés sur une facture, en indiquant le numéro de commande

· Un seul numéro de commande peut figurer sur les confirmations de commande, bordereaux de livraison et factures

· Le numéro de commande Manor (sur la commande) doit impérativement figurer sur tous les documents (confirmation de commande, bon de livraison, facture) sans exception

· Le numéro de variante Manor (sur la commande) doit impérativement être indiqué sur tous les documents (confirmation de commande, bon de livraison, facture) afin de garantir un traitement rapide

Confirmation de commande

[bookmark: _Hlk127278512]L’envoi d’une confirmation de commande est d’une importance capitale et un facteur de réussite important pour le bon déroulement du processus de commande et réduit ainsi la charge de travail supplémentaire pour les processus en aval.

Manor exige pour chaque commande, y compris les commandes EDI, une confirmation de commande qui doit remplir les conditions suivantes:

· Envoyer un e-mail avec une pièce jointe en PDF à po-response@manor.ch
· Seule la confirmation de commande est acceptée comme pièce jointe à l’e-mail, ou encore les CGA/CGV le cas échéant

· Les informations suivantes doivent figurer sur la confirmation de commande:
· Numéro de commande Manor
Les confirmations sans numéro de commande Manor seront rejetées
· Date de livraison
Au format JJ/MM/AAAA
· Numéro d’identification d’article sans équivoque
Code-barres de l’unité de commande/livraison et/ou numéro de variante Manor et/ou numéro de variante du fournisseur
· Prix de l’article (ou prix de la variante)
· Quantité
Signaler les articles qui ne peuvent pas être livrés en mettant la quantité «0» ou les supprimer. Cela permet d’annuler les articles.





La confirmation de commande doit respecter les règles suivantes:
· Une confirmation de commande ne peut être envoyée qu’une seule fois
· Les articles ou quantités manquantes = 0 sont automatiquement annulées par le système
· Aucun article de remplacement ne doit être déclaré avec la confirmation de commande

· Les fournisseurs en consignation et en concession, les rackjobbers et le VMI sont exclus.

POUR UN EXEMPLE – voir document séparé «Exemple de confirmation de commande»

Pour les fournisseurs EDI, il est possible d’intégrer ORDRSP-IN.
· Message EDI ORDRSP selon la directive EDI D01.B de Manor

S’il s’agit d’une option, il est possible de contacter edi.support@manor.ch pour plus d’informations.

Facture

· Les factures doivent être envoyées par e-mail à invoice@manor.ch, pour autant que toutes les conditions soient remplies

· Les factures doivent être envoyées au format PDF
· Un PDF par facture, mais plusieurs factures par e-mail sont possibles
· Aucune autre demande ou aucun autre document ne doit être envoyé à invoice@manor.ch
· Les rappels et les demandes de paiement doivent être adressés à ap.query@Manor.ch
· Pour toute question concernant les factures de rabais, veuillez vous adresser au PM responsable
· Une facture par commande, livraison et lieu de stockage

· Sinon, vous avez la possibilité d’envoyer l’original de la facture à l’adresse Case postale, 8901 Urdorf. Les remises contre signature (DHL, UPS, Fedex, etc.) ne sont pas possibles.

· Les informations suivantes doivent obligatoirement figurer sur la facture:
· Numéro de commande dans l’en-tête de la facture
· Nom et adresse du prestataire
· Adresse de facturation et de livraison identique à celle indiquée dans la commande
· Numéro de TVA du prestataire
· Taux d’imposition avec le montant de la taxe résultant du sous-total
· Pour les marchandises: par article: quantité, numéro d’article, prix par article, prix total, devise
· Pour les prestations de service: nombre, type, objet, devise ou étendue de la prestation
· Montant de la facture pour la prestation ou la marchandise
· Numéro du bon de livraison, date ou période de livraison
· Le mode de paiement opérations documentaires (crédit documentaire/encaissement) doit être spécifiquement indiqué
· Attention: toujours numéro GLN pour MARKANT

· Adresse de facturation
[bookmark: _Hlk113374911]Fournisseurs avec contrat Markant: s’applique à tous les flux de marchandises
Adresse du site livré (établissement ou centrale de distribution)
NPA du site livré

Fournisseur sans contrat Markant: s’applique à tous les flux de marchandises
Adresse du site livré (établissement ou centrale de distribution)
NPA 8901 Urdorf

· Adresse de livraison
L’adresse de livraison correspond toujours à l’adresse de livraison principale du site livré communiquée dans Manor | Suppliers 

Exemple d’adresse de facturation pour les flux de marchandises Stock, CD2 et Répartition

	Avec contrat Markant
	Sans contrat Markant

	Destinataire de la facture 
Manor AG, Basel
Verteilzentrale Hochdorf 
HOVD / GROUP 438 / RY 50
Huwilerstarsse 8
CH-6280 Hochdorf
	Destinataire de la facture 
Manor AG, Basel
Verteilzentrale Hochdorf
HOVD / GROUP 438 / RY 50
Case postale
CH-8901 Urdorf




· Pour les fournisseurs qui livrent par Crossdocking 1 ou Transit:
· Il faut toujours envoyer une facture par lieu de stockage (destinataire des marchandises) avec l’adresse de facturation à la centrale de distribution correspondante.

Exemple de destinataires finaux pour les flux de marchandises CD1 et Transit

	Destinataire final de la marchandise 

	Destinataire final de la marchandise 
Manor AG, Basel
Grand magasin Manor Emmen
Emmen Zenter
CH-6020 Emmenbrücke




· Les conditions de paiement (escompte, etc.) s’appliquent soit à partir de la date de réception de la facture par Manor, soit à partir du jour de réception de la marchandise, la date la plus tardive étant retenue.


POUR DES EXEMPLES – voir les documents séparés «Exemples de factures NON Markant» et «Exemples de factures Markant»


Les directives détaillées pour les fournisseurs sont disponibles sur Manor | Suppliers: informations pour les partenaires commerciaux.
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