Service
de la comptabilité
et de la trésorerie

HEC MONTREAL

Aide-mémoire Demande de paiement

Est-ce un produit ou un service d'une valeur

égale ou supérieure & 25000 CAD ?

Oui

Un bon de commande est exigible en vertu de

la Politique d'approvisionnement de I'Ecole.

a ' )
Facture de type

Bon de commande (BC)

e Soumettre le formulaire de
demande d'achat au Service
de l'approvisionnement.

e Transmission de la facture et de
'approbation par courriel &
comptes.apayer@hec.ca.

\— _J

Service de la comptabilité et de la trésorerie

Est-ce une facture en CAD, en USD ou EURO (€)?
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Demande de paiement

électronique

Soumettre la demande sur
Finances en ligne.

Pour les factures en USD et en
euro (€), la signature du
responsable budgétaire est
requise sur la facture ¢ joindre.

Non
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Demande de paiement

réguliére

Soumettre le formulaire de
demande de paiement réegulier
complété et signe ainsi que la
facture  par  courriel &
comptes.apayer@hec.ca.
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