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1. Connexion

• URL Portail d’Elia https://srm.elia.be

• User VENxxxxxx@eliaext.be

où xxxxxx est votre n° de fournisseur

• Mot de passe sensible aux majuscules ! Avec majuscules et 
minuscules + chiffres.

• Login unique par fournisseur : plusieurs personnes peuvent se 
partager ce login.

https://srm.elia.be/
mailto:VENxxxxxx@eliaext.be
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1. Connexion

En cas de problème de connexion lié aux cookies, cliquez sur le 
lien ‘click here’ pour ouvrir une nouvelle session, ou suivez les 
instructions ci-dessous.
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1. Connexion

Le mot de passe reste valable 4 mois.

Un peu avant l’expiration de ce mot de passe, vous recevez un 
mail d’avertissement automatique de Elia.

• Avant l’expiration : cliquez sur ‘Change password’ pour 
modifier le mot de passe et prolonger votre accès de 4 mois 
supplémentaires.

• Après l’expiration : cliquez sur ‘Forgot password’ pour faire le 
reset du mot de passe.
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1. Connexion

Le Portail est également accessible sur le website d’Elia à la 
page « Fournisseurs / Infos et outils fournisseurs » :

http://www.elia.be/fr/fournisseurs-et-contractants/infos-et-
outils-fournisseurs

Les manuels y sont également disponibles.

http://www.elia.be/fr/fournisseurs-et-contractants/infos-et-outils-fournisseurs
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1. Connexion

Options Internet

• Internet Explorer > 6.0 (Compatibility view)

• Désactiver le blocage des Pop-up dans les options Internet.

• Pour une compatibilité complète, ajoutez le site “elia.be” et 
“srm.elia.be” dans les “websites autorisés” dans 
‘Compatibility View settings’.
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• Create confirmation pour créer des pro forma’s en SUS.

• Confirmation Upload Tool pour charger des items dans une pro forma
en SUS via un fichier xls.

• Overview Confirmations pour rechercher des pro forma’s en SUS.

• Manuels pour les fournisseurs.

Log off pour vous 
déconnecter du 
systèmePour changer de langue

1. Connexion
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1. Processus encodage pro forma par le 
fournisseur (commandes annuelles)

             Flow : Vendor confirmation
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1. Processus encodage pro forma par le 
fournisseur (commandes individuelles)

             Flow : Vendor confirmation
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2.1 Créer une facture pro forma

Sélectionnez le menu « Create confirmation » pour créer une 
facture pro forma.
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2.1 Créer une facture pro forma

Complétez un ou plusieurs critères pour 
rechercher une commande.

Sans critères, en particulier sans 
période, vous recevez toutes les 
commandes ouvertes pour SUS (S) et 
REFIN (R) (autre processus pour les 
projets Elia).

Attention : avec  le processus SUS le choix d’un item de commande a 
de l’importance ! La pro forma (confirmation) sera liée à cet item de 
commande.

Le processus REFIN ne tient pas compte des items de commande.
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2.1 Créer une facture pro forma

La liste n’affiche que les commandes qui sont encore 
ouvertes, c.à.d. celles pour lesquelles vous pouvez encore 
enregistrer une pro forma.

Astuce :

Si vous indiquez un n°de commande, il est préférable de 
n’indiquer aucun autre critère de sélection qui pourrait être 
incompatible avec ce n°de commande.

Effacez donc aussi la période mise par défaut sur les 12 
derniers mois.
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2.1 Créer une facture pro forma

Si vous ne trouvez pas votre commande, il y a 3 raisons 
possibles :

1. La commande n’a pas été paramétrée pour le 
processus SUS.

 Prenez contact avec Purchasing Support.

2. La commande est encore en cours d’approbation chez 
Elia suite à un avenant de commande pour régulariser 
des suppléments.

 Il faut attendre que l’avenant soit approuvé.

3. La commande est clôturée.

 Prenez contact avec le responsable de la cde chez Elia.
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2.1 Créer une facture pro forma

Sélectionnez la commande appropriée en cliquant 
devant le numéro (la ligne devient  orange), et 
cliquez sur “Créer confirmation”
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2.1 Créer une facture pro forma

1 pro forma = 1 facture

Description, par ex. Chantier XXX – Ligne 70 kV xxxxx

Référence de votre  pro forma.

Doit être reprise sur la facture !

Date de livraison peut être adaptée.
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2.1 Créer une facture pro forma sans 
catalogue

Si vous n’utilisez pas de catalogue, indiquez 
le prix des travaux/prestations réalisées.



4/29/201919 4/29/201919

2.1 Créer une facture pro forma avec un 
catalogue

Si vous utilisez un catalogue, 
sélectionnez-le via « Créer poste ».
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2.2 Sélection dans le catalogue

1. Sélectionnez le bon catalogue (si vous en 
disposez de plusieurs)

3. Sélection des services dans le catalogue de 2 manières :

a. cliquez sur le caddie des services appropriés.

b. ou cochez les cases appropriées et cliquez ensuite sur le 
bouton “Ajouter au panier”.

2. Recherchez soit dans la liste complète en 
bas de l’écran soit via votre réf. fournisseur 
ou une description dans ‘Mot-clé’.

a.b.
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2.2 Sélection dans le catalogue

Après sélection, le nombre de services choisis 
est indiqué en bas de l’écran.

Le nombre de lignes par page peut être 
augmenté pour limiter le nombre de pages à 
dérouler.
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2.2 Synthèse de la sélection dans le 
catalogue

Option 1 avec synthèse de la sélection : 
cliquez sur “Afficher le panier”.
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2.2 Synthèse sélection catalogue + 
transfert

Cliquez ensuite sur “Transférer tout” pour transférer 
votre sélection dans la pro forma en SRM.

Avez-vous oublié des services ? Cliquez alors 
sur “Retour au résultat de la recherche”.
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2.2 Transfert direct de la sélection

Option 2 sans synthèse de la sélection : 
cliquez sur “Terminer la commande” pour 
transférer directement votre sélection dans la 
pro forma en SRM.
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2.3 Compléter les données

Les services sélectionnés dans le catalogue sont ajoutés dans la 
pro forma.
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2.3 Compléter les données

1. Adaptez les quantités, cliquez sur « Contrôler » et 
vérifiez le montant total de la pro forma.

2. Si vous n’avez pas de services en-dehors du 
catalogue, sélectionnez et supprimez la ligne 1.1  via 
le bouton « Supprimer », sinon des messages d’erreur
s’afficheront en haut de l’écran.



4/29/201927 4/29/201927

2.3 Compléter les données

Errors bovenaan het scherm zijn verdwenen : de pro 
forma is in orde.

Optionnel : Si vous devez ajouter des services hors 
catalogue, cliquez sur le bouton “Créer poste” et 
choisissez “En tant que texte libre”.

Après contrôle des données, si les messages d’erreur ont 
disparu en haut de l’écran, la pro forma est en ordre.
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2.3 Compléter les données

Indiquez une description claire, la quantité et l’unité 
ainsi que le prix : soit un prix total (par ex. 1 SU à 250 
eur), soit un prix par unité (par ex. 3 pièces à 150 
EUR/pièce).

Cliquez ensuite sur “Ajouter” : une ligne 
supplémentaire avec un astérisque a été ajoutée.
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2.4 Ajouter les annexes

Ajoutez éventuellement un commentaire pour le 
contremaître d’Elia dans le texte ‘Note du fournisseur’’.

Ajoutez les annexes nécessaires (PDF, Word, Excel …).
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2.5 Qui approuve la pro forma ?
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2.6 Sauver et envoyer

Remarque : “Sauvegarder” = mise en attente : sauver sans 
envoyer la proforma au contremaître ou quand il y a des 
messages d’erreur.

Cliquez sur « Confirmer » pour sauvegarder la facture pro forma et l’envoyer en approbation.
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3. Suivi des factures pro forma

Sélectionnez le menu « Overview Confirmations » pour 
afficher vos listes de pro forma’s et pouvoir les suivre de 
manière efficace.
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3. Suivi des factures pro forma

Cherchez-vous une pro forma en 
particulier ? Complétez alors dans 
la liste ‘Tous’ un ou plusieurs 
critères pour la retrouver.

Cliquez sur “Reprendre”.

Listes automatiques de pro 
forma’s par statut.
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3. Statuts des pro forma’s

• Tous : toutes vos pro forma’s, quel que soit le statut.

• Sauvegardé : pro forma’s mises en attente, c.à.d. 
enregistrées mais pas envoyées en approbation.

• En attente d’approbation : pro forma’s encore en 
approbation chez le contremaître d’Elia.

• Approuvé : pro forma’s approuvées.

(ou Enregistré dans syst.gestion dans d’autres écrans)

• Refusé : pro forma’s refusées.

• Supprimé : pro forma’s supprimées.
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3. Suivi des factures pro forma

1er exemple : Sélectionnez la liste “Sauvegardé” pour 
retrouver vos pro forma’s mises en attente chez vous.

Adaptez éventuellement la période 
et cliquez sur “Reprendre”.
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3. Suivi des factures pro forma

1. Cliquez sur le n° pour afficher 
les données.

2. Cliquez sur “Traiter” pour 
adapter/compléter les 
données et finaliser la pro 
forma.

3. Cliquez sur “Confirmer ”.
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3. Suivi des factures pro forma

2ème exemple : Sélectionnez la liste “En attente d’approbation” 
pour vérifier chez qui elles se trouvent en attente.

Adaptez éventuellement la période 
et cliquez sur “Reprendre”.
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3. Suivi des factures pro forma

Cliquez sur le n° pour afficher les 
données.

La pro forma attend l’approbation 
de Malory D’Antonio depuis le 
08.08.2014.
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4. Le contremaître a rejeté la facture 
pro forma

Vous recevez un mail avec la raison du rejet.
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4.1 Sélectionner la pro forma refusée

Sélectionnez le menu « Overview Confirmations ».
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4.1 Sélectionner la pro forma refusée

Via la liste « Refusé » vous retrouvez toutes les pro forma’s 
refusées.

Adaptez éventuellement la période 
ou complétez le n° de la pro forma. 

Cliquez sur “Reprendre”.
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4.1 Sélectionner la pro forma refusée

2. Contrôlez la raison et les 
remarques de l’approbateur.

Cliquez sur le lien “Rejection text” 
pour pouvoir lire le texte complet.

1. Cliquez sur le n° pour afficher 
les données.
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4.2 Modifier la facture pro forma

3. Cliquez sur “Traiter” pour 
modifier la pro forma, de sorte 
qu’elle réponde aux attentes du 
contremaître d’Elia.
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4.2 Modifier la facture pro forma

Remarque: Cliquez sur “Supprimer” si la pro forma est 
complètement erronée (par ex. mauvaise commande) 
et doit être refaite.

4. Cliquez sur “Confirmer” pour renvoyer 
la pro forma modifiée en approbation.
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4.2 Pro forma corrigée

La pro forma corrigée se trouve ensuite dans la liste « En 
attente d’approbation ».
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5. Factures pro forma approuvées

Vous recevez un mail avec l’indication que votre facture pro 
forma a été approuvée, et le PDF de la pro forma en annexe.

Vous pouvez alors envoyer votre facture à la Comptabilité 
d’Elia.
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5. Factures pro forma approuvées

Sélectionnez le menu « Overview Confirmations ».
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5. Factures pro forma approuvées

Les pro forma’s approuvées se trouvent dans la liste 
« Approuvé ».
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Export de listes

Les listes peuvent être exportées en excel pour pouvoir les 
traiter.
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Erreurs / problèmes

• Quantités et décimales 
• Dans le catalogue : 5.3 au lieu de 5,3

• Quantité < 1 peut être encodée dans la pro forma, mais pas dans le 
catalogue.

• Problème de login : contactez Purchasing Support

• Si le montant de la provision est dépassé : contactez le 
contremaître chez Elia.
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Besoin d’aide ?

Purchasing Support

• Nathalie Sarlet 02/546.7764 Nathalie.Sarlet@elia.be

• Kevin Rymenants 02/546.7787 Kevin.Rymenants@elia.be

• Lorenz Sunt 02/546.7954 Lorenz.Sunt@elia.be

mailto:Nathalie.sarlet@elia.be
mailto:Kevin.Rymenants@elia.be
mailto:Lorenz.Sunt@elia.be

