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Traiter un rapprochement de factures lors d’un litige de 

réception 

Un litige de réception se produit lorsqu’une facture est associée à une commande qui n’a pas encore 

été réceptionnée. Pour résoudre ce litige, l’utilisateur doit valider la réception. 

En cas de litige de réception, PUMA demande l’intervention du demandeur qui recevra une 

notification par email (Attention : si les notifications ne sont pas activées, l’approbateur devra accéder 

au document de rapprochement depuis P2P, sous « Tâches à effectuer » ; voir plus loin.). 

Prendre connaissance d’un litige réception 

Si les notifications par courriel sont activées, le demandeur recevra l’e-mail suivant. Celui-ci indique 

un litige de réception (« Raison : Vous devez faire la réception »). Vous pouvez dans ce cas cliquer sur 

« Afficher » et vous rendre à l’étape Résoudre le litige de réception de ce document. 
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Si aucune notification n’a été reçue (1) : depuis P2P, sous l’encadré « Tâches à effectuer », 

sélectionnez « Tout afficher », puis « Rapprocher une facture ». 

 

 

Si aucune notification n’a été reçue (2) : cliquer sur le numéro de la facture à rapprocher. 
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Si aucune notification n’a été reçue (3) : 

Le statut du document de litige est « Rapprochement en cours » en haut à droite. Cela indique qu’un 

litige doit être résolu. 

Les éléments suivants confirment un litige de réception 

- Sous « Tous les écarts », le montant attendu est de 0.00CHF.  

 

- Depuis l’onglet « Procédure d’approbation », survoler le premier nœud. Le message 

« Actif(ve) – vous devez faire votre réception » apparaît. 
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Résoudre le litige de réception 

Il ne faut jamais résoudre un litige de réception en sélectionnant « Accepter le montant de la 

facture » depuis la fenêtre de rapprochement. 

 

Pour résoudre le litige de réception, prenez note du numéro de la commande (6xxxxxxxx). Si votre 

commande comporte plusieurs articles, prenez aussi note de la ligne et du nom (dans l’exemple ci-

dessous N° de ligne de commande : 1, nom : « Collagen Type »). 

 

Puis, rendez-vous dans Guided Buying et cliquez sur « Vos demandes ». 
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Cliquez sur l’onglet « À recevoir », recherchez votre commande en insérant le numéro du bon de 

commande, puis cliquez sur la loupe 

 

Ajoutez le nombre d’articles reçus en fonction de la quantité livrée ou de la prestation réalisée sous « 

Accepté(e) », puis cliquez sur « Soumettre ». Vous pouvez insérer une valeur jusqu’à deux décimales, 

utile dans le cas de réception partielle. S’il s’agit d’une commande à plusieurs articles, assurez-vous de 

réceptionner la bonne ligne d’article.  
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Confirmer la résolution du litige de réception 

- Le statut de la commande est en « Reçu(e) » ou « Réception en cours » s’il s’agit d’une 

réception partielle. 

- Si aucun autre litige n’est à traiter, le statut de la facture est désormais « Rapproché(e) » (voir 

la marche à suivre Vérifier la facture et le paiement depuis PUMA pour consulter les factures 

associées).  

 

https://www.unige.ch/batiment/download_file/view/554/476

