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OTM VG – Schéma du processus

Gère les BUY Shipments
Charge les coûts et les POD
Met le statut en
READY FOR INVOICE

Un rapport est envoyé par 
OTM au LEC ADMIN pour 
l’informer sur les Buy 
Shipment ayant statut
READY FOR INVOICE

Le LEC Admin vérifie que 
tout soit OK et change le 
ststut en
GE_CONFIRMED pour le 
Buy Shipment

Un rapport est envoyé 
par OTM au transporteur 
afin de l’informer sur les 
Buy Shipments qui ont 
statut GE_CONFIRMED

- Le transporteur crée a nouvel objet 
(INVOICE) contenant les informations 
principales de facturation (numéro de 
la facture, date, montant total, etc.)
- Il joint le document 
- Il sélectionne les BUY Shipments à lier 
à la facture
- Met le statut en INVOICE_CONFIRMED

T
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GE
INVOICE_CONFIRMED
Notification au LEC de la part 
du transporteur pour actions 
supplémentaires.....

Le LEC peut APPROUVER la 
facture en mettant son 
statut en at
INVOICE_APPROVED

Le LEC peut REFUSER la facture en 
insérant une raison pour le refus 
et en utilisant ACTION pour refuser 
la facture

F
I
N
A
N
C
E

Reçoit de la part de OTM un fichier 
contenant les factures ayant statut  
INVOICE_APPROVED qui doit etre géré ò 
l’extérieur

Archive dans OTM un fichier contenant 
toutes les factures ayant statut 
INVOICE_APPROVED et PAID avec  la 
date de Paiement

La facture liée aux quelles ayant 
statut INVOICE_CONFIRMED et 
PAID seront mises à jour avec la 
Date de Paiement visible pour le 
LEC et pour le transporteur. Le 
statut devient INVOICE_PAID, et 
le processus termine

En tout moment

Chaque semaine
Chaque mois

Chaque mois

Chaque semaine Tous les jours

Chaque semaine

En tout moment

En tout momentEn tout moment

Le rapport aide le transporteur pendant la création 
de la facture avec les données suivantes : meme 

projet, meme centre de coûts et meme devise.

L
E
C
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Ce processus peut être divisé en 4 sections principales dans lesquelles 3 rôles sont 
impliqués :

OTM VG – Schéma du processus

VG Finance TeamSection D : INVOICE_PAYMENT4

VG Finance TeamSection C : Gestion de la Finance3

Transporteur + Ex.CenterSection B : Création de la facture / 
INVOICE_APPROVED

2

Transporteur + Ex.CenterSection A: READY-For-INVOICE / GE_Confirmed1

Équipe ImpliquéeSection du processus de Facturation

Ces 4 sections sont aussi conséquents (en termes chronologiques).
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OTM VG – Schéma du processus

1. Reçoit un fichier avec la liste des factures 
approuvées et complète le paiement dans son 
système ;

2.A   Met manuellement la facture en statut PAID 
dans OTM;

2.B   Met les factures en statut PAID à l’aide d’un Flat 
File qui doit être archivé dans OTM.

FINANCE

1. Vérifie la facture;
2. Approuve ou refuse la facture.

LEC / GE_LEC

1. Crée la facture sur la base du rapport reçu ;
2. Archive le document de la facture 

correspondant aux données du rapport ; 
3. Lie la Facture aux Buy Shipments associés ;
4. Confirme la facture.

Transporteur

ActionsÉquipe Impliquée



2.0 Processus de Facturation - Section A :
Ready-for-Invoice/GE_Confirmation
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Section A : Ready-for-
Invoice/GE_Confirmation

Cette section est déjà présente dans le processus standard et demande les phases 
suivantes :

1. Le Transporteur met ses Buy Shipment en statut “READY for Invoice”;

2. Le LEC-ADMIN reçoit automatiquement un rapport quotidien avec la liste des Buy 
Shipments “READY for Invoice”. Le LEC-ADMIN vérifiera les Buy Shipments et les mettra 
en statut GE_CONFIRMED;

3. Le Transporteur recevra automatiquement un rapport quotidien avec la liste des Buy 
Shipments à facturer.
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Section A : Ready-for-
Invoice/GE_Confirmation
Le format du rapport envoyé au Transporteur pour l’informer des Buy Shipments ayant 
statut GE_CONFIRMED est similaire au rapport ci- dessous :

RFI: Numéro qui doit être inséré au 
moment de la création de la facture pour 
la lier aux correctes Buy Shipments.

ID des Buy Shipment liés 
à la facture.

Le Buy Shipment peut être de deux types :
- Standard ;
- Secondary: en cas de frais secondaires.

Montant total de chaque Buy 
Shipment. La facture devra avoir 
comme total la somme des Buy 
shipments contenus dans le RFI.

Date à laquelle le Buy 
shipment a été confirmé.

Tous les Buy Shipments ayant même devise et cost center sont regroupés dans le 
même RFI.



3.0 Processus de Facturation - Section B :
Création de la Facture / INVOICE_APPROVED
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Section B : Création de la Facture 
(Transporteur)

Le Transporteur crée les Factures dans OTM.

Ce processus se compose de 3 phases :

1. insérer les données relatives à la facture (données envoyées par OTM au 
Transporteur par mail) ;

2. associer à la facture tous les Buy Shipments correctes (info contenue dans le mail) ;

3. archiver une copie du document (facture) final qui sera envoyé à GE par le 
Transporteur. Ce document doit respecter les données fournies par OTM au 
Transporteur.

Une fois effectuées ces 3 phases, le Transporteur peut confirmer la facture en 
permettant au GE LEC ADMIN de l’approuver ou refuser.
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La facture peut avoir l’un des statuts suivants :

INVOICE_NEW : facture à peine créée ;
INVOICE_CONFIRMED : facture complète des donnèes nécessaires 
envoyée au LEC pour approbation ;
INVOICE_REFUSED : facture confirmée refusée par le LEC ;
INVOICE_APPROVED : facture confirmée approuvée par le LEC et envoyée 
à FINANCE;
INVOICE_ PAID : facture approuvée et déclarée payé par FINANCE.

Section B : Création de la Facture 
(Transporteur)
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Section B : Création de la Facture 
(Transporteur)

Cliquer sur Nouveau pour 
créer une nouvelle facture.

Pour créer une 
nouvelle 
facture, le 
Transporteur 
doit remplir la 
page suivante :

1

2
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Section B : Création de la Facture 
(Transporteur)

Insérer la date à laquelle la 
facture a été émise et la date à
laquelle la facture a été insérée 
dans OTM.

Données non 
obligatoires

Montant total des Buy shipments. Avant 
d’insérer le montant, cocher Fixed Cost.

Insérer le numéro de RFI 
présent dans le rapport.

3

4
5

6

7

9

8

Insérer la date à laquelle 
le paiement de la facture 
est demandé.

Il peut être le numéro de la 
facture du Transporteur.

ID du Transporteur.

Note

La facture créée aura statut =  
“INVOICE_NEW“

Note

La facture créée aura statut =  
“INVOICE_NEW“
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Le Transporteur doit archiver la facture en utilisant le menu ACTION :

Section B : Création de la Facture 
(Transporteur)

Ce document doit être inséré par le Transporteur et doit respecter les données 
insérées précédemment, sinon l’Ex.Center devra le refuser.

La présence du document attaché sera vérifiée pendant la phase de confirmation et, si 
aucun document a été attaché, l’action de confirmation sera bloquée.

1

3

2
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Section B : Création de la Facture 
(Transporteur)

4

5



18
Oil&Gas VG OTM Project

VG-OTM Invoice Process User Manual

Afin de vérifier / visualiser / effacer les documents archivés, faire click-droit sur la 
facture DOCUMENTS (menu SMARTLINK) :

Section B : Création de la Facture 
(Transporteur)

Grâce à cette fonction, un nouveau masque apparaîtra avec d’autres fonctions pour la 
gestion des documents.



19
Oil&Gas VG OTM Project

VG-OTM Invoice Process User Manual

Les actions principales sont celles indiquées dans le masque ci-dessous, les 
autres fonctions ne sont pas utilisées pour la gestion des documents, donc il faut 
les utiliser seulement si nécessaire.

Section B : Création de la Facture 
(Transporteur)
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Section B : Création de la Facture 
(Transporteur)

1
2

3

Note

Vérifier les Buy Shipments associés parce que le 
système ne montre aucun message d’erreur.

Note

Vérifier les Buy Shipments associés parce que le 
système ne montre aucun message d’erreur.

La dernière action que le Transporteur doit effectuer est de associer la facture à un ou 
plusieurs Buy Shipments liés à cette facture.
Cette fonction liera tous les Buy Shipments à la facture à l’aide du numéro de RFI.
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Section B : Création de la Facture 
(Transporteur)

1
3

2

Coût effectif qui doit être 
pris en ligne de compte.

Dans le masque Rechercher les 
appriements valides on trouve 3 
sections :
- La liste des Buy Shipments déjà
associés ;
- La liste des Buy Shipments qui 
peuvent être potentiellement 
associés (en statut GE_CONFIRMED) ;
- Une section pour les notes dans 
laquelle le Transporteur peut ajouter 
des commentaires.

Rechercher les appriements valides peut être utilisé avant d’associer les Buy Shipments 
à la facture pour vérifier que les Buy Shipments valides que l’utilisateur est en train 
d’associer soient correctes.
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Section B : Création de la Facture 
(Transporteur)

1 3

2

Une fois que le Transporteur a terminé avec la gestion de la facture, il doit 
sélectionner menu ACTIONS “Confirm Invoice”

Après avoir confirmé, le 
Transporteur n’aura plus 
la possibilité de modifier 
la facture ; le statut de la 
facture deviendra 
INVOICE_CONFIRMED.
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En confirmant la facture, le système effectue les contrôles suivants :

vérifie que tous les Buy Shipments aient été bien assignés à la facture (selon le 
rapport envoyé au Transporteur) ;

vérifie que le RFI (Request For Invoice) aie bien été inséré et qu’il ne soit pas utilisé 
dans d’autres factures.

En cas d’erreur, le système montre le message suivant :
“Invalid action: the invoice cannot be confirmed; please verify that the request for invoice 
number was not used in another invoice and that the correct buy shipments match the 
request for invoice number (refer to the GE Confirmation report)”

Dans ce cas l’action de confirmation ne sera pas exécutée ; les erreurs doivent être 
corrigées et l’action doit être effectuée à nouveau.

Une fois que la facture a été confirmée, elle passe dans le menu INVOICE_CONFIRMED et 
elle ne sera plus modifiable par le Transporteur.

Section B : Création de la Facture 
(Transporteur)
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Section B : Approbation de la facture (LEC)
L’Execution Center reçoit un mail qui l’informe qu’une facture a été confirmée par un 
Transporteur, donc il doit la vèrifier, puis decider si l’approuver ou la refuser.
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Section B : Approbation de la facture (LEC)

1

2

En utilisant le menu INVOICE, le 
LEC pourra voir toutes les 
factures qui ont l’un des statuts 
suivants :

GE_INVOICE_CONFIRMED
GE_INVOICE_APPROVED
GE INVOICE _REFUSED
GE_INVOICE_PAID



26
Oil&Gas VG OTM Project

VG-OTM Invoice Process User Manual

Section B : Approbation de la facture (LEC)

3

Avant d’être approuvée, la facture doit être contrôlée. Pour faire ça, il est 
nècessaire de ouvrir la facture pour vérifier les données et visualiser les 
documents joints.
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Section B : Approbation de la facture (LEC)
Dans cette 
page il est 
possible de 
visualiser 
toutes les 
informations 
à propos de 
la facture.
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Section B : Approbation de la facture (LEC)

Pour visualiser les docuemnts 
joints, faire un click-droit sur la 
ligne, puis choisir Documents. Une 
nouvelle page apparaîtra avec la 
liste de documents.

1

2
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Section B : Approbation de la facture (LEC)

Pour visualiser ou 
enregistrer le document, 
cliquer sur Afficher.

3

4
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Section B : Approbation de la facture (LEC)

1 3

2

Le LEC doit sélectionner la facture à traiter, puis APPROUVER ou REFUSER Invoice for 
CARRIER.
Pour appouver :



31
Oil&Gas VG OTM Project

VG-OTM Invoice Process User Manual

Section B : Approbation de la facture (LEC)

Afin de refuser il est 
nécessaire d’ajouter une 
raison pour le refus dans 
le champ dédié.

1

2

3

Pour refuser une facture :
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Section B : Approbation de la facture (LEC)

4
6

5

Note

OTM vérifie que la raison du refus soit 
présente et n’accepte pas l’action si ce champ 
n’a pas été rempli. Les factures refusées 
peuvent être visualisées en lecture seule dans 
le menu dédié.

Note

OTM vérifie que la raison du refus soit 
présente et n’accepte pas l’action si ce champ 
n’a pas été rempli. Les factures refusées 
peuvent être visualisées en lecture seule dans 
le menu dédié.
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En cas de refus de la facture, le Transporteur recevra un mail qui l’informera de cela. Il 
peut à ce point là rechercher la facture et l’ouvrir pour visualiser la raison du refus 
(indiquée aussi dans le texte du mail) :

Section B : Facture Refusée (Transporteur)
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Section B : Facture Refusée (Transporteur)

1

2

3



35
Oil&Gas VG OTM Project

VG-OTM Invoice Process User Manual

Section B : Facture Refusée (Transporteur)
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Une facture refusée aura statut = “INVOICE_REFUSED” et sera visible au Transporteur 
dans son menu INVOICE_REFUSED, où il pourra voir aussi la raiosn du refus. Le LEC 
aussi pourra voir voir ce type de factures dans le menu INVOICE_REFUSED.

En cas de refus, le RFI et les Buy Shipments associés peuvent être utilisés à nouveau 
parce que leur lien avec le numéro de facture est automatiquement interrompu.

La facture approuvée en utilisant la fonction Approve Invoice for Carrier va prendre 
comme statut “INVOICE_APPROVED”. Cela permet de voir ce type de factures à la 
phase suivante du processus. Le LEC pourra visualiser ce type de factures dans le 
menu INVOICE_APPROVED.

Section B : Facture Approuvée / Refusée
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Dans le masque de résultat de la recherche pour INVOICE APPROVED, REFUSED et 
PAID seulement le bouton Afficher est présent, il n’est plus possible d’effectuer des 
modifications.

Section B : Facture Approuvée / Refusée
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Section B : Facture Approuvée / Refusée
Le bouton 
Afficher amène à 
un ècran où 
toutes les 
informations 
peuvent être 
visualisées mais 
pas modifiées.



4.0 Processus de Facturation - Section C : GE
VG  Gestion de la FINANCE – Recevoir la 
Facture
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Une fois par semaine, OTM crée automatiquement un rapport avec la liste de toutes les 
factures ayant statut = “INVOICE_Approved” (qui n’ont pas encore étè envoyées à 
FINANCE). Ce rapport sera automatiquement envoyé par mail aux bureaux de GE VG 
FINANCE selon le Pays et le Site (LEGAL Entity) avec les fichiers nécessaires pour la 
LEGAL Entity dans les pièces jointes.

Une fois que GE FINANCE a reçu le fichier avec les informations à propos des factures 
approuvées, ces informations doivent être insérées dans leur propre système afin 
d’effectuer une comparaison finale et commencer le processus de paiement pour ces 
factures.

Section C : FINANCE / Recevoir la Facture
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Le fichier créé par OTM et envoyé à FINANCE contient les informations suivantes :

Legal Entity (Plant) (NOR01/NOR02/GBR01/GBR02/ etc.)
INVOICE_GID (créé par OTM, ID univoque de la facture)
INVOICE NUMBER (inséré par le Transporteur)
INVOICE DATE (Date de la facture dans le format “AAAAMMDD”)
SERVPROD_GID (ID univoque du Transporteur)
AMOUNT (montant total de la facture)
CURRENCY (EUR / DKK / NOK / GBP….)
Project Number / Buy Shipment 

et suit le format ci-dessous :

Section C : FINANCE / Recevoir la Facture



5.0 Processus de Facturation - Section D : 
GE VG FINANCE / Date de paiement de la 
facture
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Section D : FINANCE / Date de paiement de 
la facture

1

2

3 fonctions sont disponibles 
pour Finance :

Invoice Approved;
View Paid Invoice;
Upload file for batch PAID.
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Section D : FINANCE / Date de paiement de 
la facture

L’opération de base que l’utilisateur de FINANCE peut effectuer est de configurer la 
facture comme payée. Pour mettre la facture en statut PAID il est nécessaire de 
modifier la ligne désirée. 

En utilisant le menu des Liens Intelligents (click droit) il est possible aussi de voir les 
documents attachés à la facture.

3
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Section D : FINANCE / Date de paiement de 
la facture

4
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Section D : FINANCE / Date de paiement de 
la facture

5 6

Sélectionner le Reference Number Qualifier “PAYMENT 
DATE”, puis remplir le champ REFERENCE NUMBER avec 
“PAID” et sélectionner la date du paiement dans le 
champ ISSUE Date.

7
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Le processus 
précédent va 
changer le statut de 
la facture en 
“INVOICE_PAID”.
Les factures payées 
seront visibles en 
utilisant le menu 
dédié ; après avoir 
sélectionné une 
facture, il est 
possible de voir ses 
détails en cliquant 
sur le bouton 
Afficher :

Section D : FINANCE / Date de paiement de la 
facture
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Le GE Finance peut aussi clôturer le paiement d’une ou plusieurs factures à la fois grâce 
à un Flat File, un fichier Excel contenant toutes les Dates de Paiement qui doit être 
archivé dans OTM.

Le fichier doit respecter le schéma suivant (toute différence par rapport à ce schéma 
génère des erreurs et empêche de charger les données dans OTM).

Ligne 1, première colonne : adresse mail valide de la personne resposable du 
fichier utilisé en cas d’erreur pour envoyer des notifications s’il y a eu des problème 
pendant l’archivage du fichier.

Ligne 2 (en-tête) : “INVOICE_GID”,” INVOICE NUMBER”,” SERVPROD_GID”,” PAYMENT 
DATE”

Toute autre Ligne, une valeur par colonne :
INVOICE_GID (créé par OTM, ID univoque de la facture) ;
INVOICE NUMBER (inséré par le Transporteur) ;
SERVPROD_GID (ID univoque du Transporteur) ;
PAYMENT DATE (Date de Paiement).

Section D : FINANCE / Date de paiement de 
la facture
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Section D : FINANCE / Date de paiement de 
la facture
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Section D : FINANCE / Date de paiement de 
la facture
En sélectionnant le bouton Upload Invoice File un processus commence pour 
permettre à GE FINANCE d’archiver le flat file avec les factures :

1

2

3 Sélectionner PAYMENT_FLAT_FILE 
dans le champ Document ID, puis 
rechercher. 

4

5
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Section D : FINANCE / Date de paiement de 
la facture

67
8
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Section D : FINANCE / Date de paiement de 
la facture

À la fin du processus de mise à jour des factures, l’utilisateur d’OTM recevra un mail 
(adresse dans la première ligne du fichier) comme celui ci-dessous :

Ce mail est une notification à propos du résultat final de l’archivage du fichier dans 
OTM ; toute ligne pour laquelle une erreur s’est vérifiée sera rapportée dans le 
texte.


