Rapports de Transactions

Un guide étape par étape pour les Rapports de Transactions de Fair Trade USA™

CERTIFIED”
0 Connectez-vous au Portail Partenaires

® Connectez-vous au Portail Partenaires en utilisant votre nom regin
d'utilisateur et votre mot de passe. Votre nom d'utilisateur est Username
votre adresse e-mail Fair Trade USA et votre mot de passe a été
créé lorsque vous avez rejoint le Portail. Password

[] Remember me
@ Sivous avez oublié votre mot de passe, sélectionnez « Besoin
d'aide pour vousconnecter ? » pour recevoir des instructions pour

réinitialiser votre mot de passe.

Need help signing in?

9 Continuez vers la page Rapports de Transactions

é Home  Compliance ~  Explore Resources ~  Helpv @

Welcome to the Partner Portal

Explore

Partner Directory [ new ]

® Une fois dans le Portail Partenaires, accédez a la
vighette « Rapports de Transactions NOUVEAU »
pour afficher la page des rapports des

transactions. Compliafica
Product Registration =
e Commencez un rapport ou sélectionnez « Je n'ai rien a déclarer »
é Home Compliance ~ Explore ~ Resources - Help ~ ®
® Une fois sur la page Rapports de Transactions, Transaction Reports
vous verrez tous vos rapports en attente. Pour L
commencer un rapport, cliquez sur le bouton =
<< COM M ENCER >>. @ You have reports that need attention. Please submit these by 31 Jan 2023
Q4 2022 - Manufacturer Sales HAVE NOTHING TO REPORT
Q4 2022 - Cocoa and Sugar Purchases 1 HAVE NOTHING TO REPORT
Q4 2022 - Brand Sales 1 HAVE NOTHING TO REPORT

@ Sivous n'avez rien a déclarer pour un document
spécifique, sélectionnez « Je N'AI RIEN a
DECLARER ».

e Consultez les instructions et téléchargez un modeéle de rapport ou consultez les exigences pour votre rapport

@ Sur la page Commencer, vous pourrez veérifier o -IFEN ... S

les exigences relative au modéle de rapport et
aussi consulter une explication des deux
meéthodes pour saisir des données. Pour

consulter les exigences relatives au modele de e e -
rapport, cliquez sur le lien ici.

To preview all the data this report will ask for, you can review requirements by clicki| g here.

Get Started

Choose your preferred method of entering data:

@ Sivous préférez utiliser un modeéle de rapport
pré-rempli pour saisir vos données, vous pouvez
|e té|écharger |C| et |e remp”r é Votre Prepare data on your computer Enter data directly into web portal
C o n Ve n a n C e . Q ::Zuerz:‘::::::g. Data will be checked and validated ’ S:;Z:mu‘can type your report directly into your
h To start, download a pre-configured template, and 0 R | ' Just click "Continue” below and get started!

upload.

® Sivous souhaitez saisir des données [ soomomoreveuae |
directement sur la page Web, vous pouvez le
faire & I'étape suivante et n'avez qu'a cliquer sur
« CONTINUER » a ce stade.

e Téléchargez votre rapport ou ajoutez des transactions manuellement

® A ce stade, vous pouvez soit télécharger un Add transactions
document soit saisir manuellement vos
transactions. Si vous choisissez de télecharger i ettt ittt il
un fichier*, sélectionnez le bouton « Télécharger :
des données a partir du fichier ».

. Si Vous préférez Saisir VOS données ..or just manually enter your data here:

manuellement, vous pouvez les taper

directement dans la feuille de calcul suivant les

en-tétes de colonnes. Pour continuer, passez a

I'Etape 7 de ce document.

Invoice Date #@  Invoice Number #© Supplier #© Certified Product # @ Total Quantity # @ Quantity Measurement it @ Comment it 9

*Les types de fichiers acceptés sont .csv, .tsv,
xIs, .xIsx, .xml, et .txt.

° Confirmez vos en-tétes de colonnes et champs pour vos données de transaction

Add transactions

® Sivous téléchargez un fichier, il vous sera
demandeé si une ligne sélectionnée comprend e Bl - |
des en-tétes. Vous pouvez soit confirmer en
cliguant sur « Oui », soit cliquer sur = T
« Sélectionner une autre ligne » pour i S :

sélectionner une nouvelle ligne. Si votre rapport s s

ne contient pas d'en-tétes, sélectionnez « Pas S -
de ligne d'en-téte ».

No header row

Encoding @

Go Back Flatfle Powered by . [LEARN G

® Ensuite, vous allez confirmer que les données
de votre téléchargement correspondent . =
correctement aux données de notre systéeme.
En utilisant les menus déroulants, vous pouvez,
si nécessaire, affecter ou réaffecter des noms
de champs de textes. Dans I'exemple illustré ici,
« feves de cacao biologiques » ne
correspondait pas a notre systeme, donc
« Cacao > Féves (biologiques) » doit étre
sélectionné dans le menu déroulant.

Comment Comment

Nodata

Nodata

PO}

Nodata

® Sitout vous semble correct, faites défiler vers le
bas et sélectionnez « Vérifier » pour continuer.

0 Vérifiez vos données et, si nécessaire, corrigez les erreurs avant de continuer

® A ce stade, nous vous suggérons de vérifier
toutes vos données pour vous assurer qu'iln'y a , x
' Add transactions @ Upload @ Match Repair Complete
pas d'erreurs avant de sauvegarder votre
rapport. Pour afficher uniguement les lignes qui It e il D S st
Ont des erreurS' Vous pouvez Cliquer Sur Ie Invoice Date #© Invoice Number O Supplier # @ Certified Product #@ Total Quantity #© Quantity Measurement it #© Comment it L]

2 2022-07-13 XX-10001 o i Coffee /26541 /26! Ct (Organic) 54749 Pounds
. - 3 2022-07-15 XX=10002 o i Coffee /26541 /26! Ct 44092 Pounds
bouton « Afficher uniquement les lignes avec - Bz Sasoa ottt 1
5 2022-07-29 XX-10004 o i Coffee /26541 /26! G 54956 Kilograms
N R . gt
6 2022-08-03 XX-10005 o i Coffee /26541 /26! G 74754 Pounds
des problemes ». Aprés avoir modifié les o ot =
données, vous pouvez SUI’|Ig ner ces s omonns ocioons cam SpetyGomeo 26541 128G o
modlﬁcatlons en Cllquant Sur Ie bouton 11 2020-08-24 X%-10010 ol fialty Coffee / 26541/ 26! C: 220771 Pound:
12 2022-08-26 XX-10011 o i Coffee /26541 /26! Cq 219680 Pound:
H H 13 2022-08-31 XX-10012 Olam Colombia / 1026421/27003 Cocoa> Beans 55765 Pound:
<< Afﬁ C h e r | es m 0 d Iﬁ C at I O n S >> - 14 2022-09-08 XX=10013 Olam Colombia / 1026421 /27003 Cocoa > Beans (Organic) 32524 Pounds
15 2022-09-09 XX=10014 o i Coffee /26541 /26! Ct (Organic) 54985 Pound:
- 16 2022-09-29 XX-10015 Ol i Coffee /26541 /26! G 85885 Pound:
® Sivous avez des erreurs, vous pouvez les i | o001 o o (orgril 1403 Poun
R R R o 110017 o jialty Coffee / 26541 /261 C 55245 Pound
d t t | | t o cam SpestyGomeo T 26541 126G Founs
corriger directement sur la page en cliquant sur % e o
. H = 21 2022-09-22 XX-10020 Domino Foods Incorporated, Florid: Cane Sugar 48000 Pound:
les champs rouges et en saisissant ensuite les
.
données correctes. PRS- =

® Une fois vous étre assuré que toutes vos
données sont correctes, vous pouvez
sauvegarder votre rapport de transactions en
cliguant sur « Continuer ».

6 Vérifiez et envoyez votre rapport de transactions

® Apres avoir continué, vous serez redirigé vers
I'écran Vérifier et Envoyer. Si votre rapport de
transactions comporte des erreurs, le nombre
d'erreurs s'affichera dans la section « Vérifier et
modifier les données existantes » et vous
pourrez corriger les données en cliquant sur le @ oo comwienee- Booe- rosoussa - vop~ @)
bouton « VERIFIER & MODIFIER ». Vous pouvez
également ajuster les valeurs saisies ici.
Review and submit

® Sivous devez ajouter plus de transactions dans Youireamost inisheat
un rapport, VOUS pouvez Ie faire en YYour progress is saved, and all your data is valid! But you still need to submit this report— you can do so by clicking the "submit” button at the bottom of the page.
téléchargeant le rapport avec toutes les

If you're not ready to submit this report, you can continue making changes now, or access it later through the "Open Reports page.

Review & edit existing data

données actuelles. Ajoutez ensuite les For s eporyou hav raorded 22 tramasctionCk i sru(a Yo ca vl ourepot bfor s o sl ay rtradvalis e
nouvelles données dans Excel. Pour ce faire,
cliquez sur le bouton « TELECHARGER », puis

Need to add more transactions?

ouvrez le fichier télécha rgé_ e ————— OO

1. Download and Excel file of your existing report. Once downloaded. add new rows of data to the file, and be sure to save your changes.

DDOWNLOAD

@ Apres avoir saisi les données supplémentaires
da nS EXCG', Sauvegardez VOtre feu”le de Ca|CU| 2. Ready to upload your modified report? Click below ta reupload your file. This will override your current report data.
et téléchargez-la & nouveau ici en cliquant sur
le bouton « TELECHARGER ».

GO TO OPEN REPORTS, SUBMIT

® Une fois que toutes vos données sont correctes
et que votre rapport vous semble complet, vous
pouvez envoyer votre rapport de transactions !
NOTE: Certains rapports de transactions
nécessitent une étiquette de quantité facturée.
Si vous en avez besoin, vous verrez un champ
de saisie de texte sous le bouton « Vérifier &
Modifier » et ne pourrez pas envoyer votre
rapport sans fournir de valeur.



