Déclarations de transactions

Guide étape par étape pour la déclaration des transactions de Fair Trade USA™

"CERTIFIED
0 Se connecter au Portail des partenaires

® Connectez-vous au Portail des partenaires en utilisant votre nom tegn
d’utilisateur et votre mot de passe. Votre nom d’utilisateur sera Username
votre adresse e-mail de Fair Trade USA, et votre mot de passe a été
créé lorsque vous avez rejoint le portail. Password

[] Remember me

SIGN IN

Need help signing in?

® Sivous avez oublié votre mot de passe, sélectionnez «Besoin
d’aide pour vous connecter?» pour recevoir des instructions sur la
facon de réinitialiser votre mot de passe.

9 Accéder a la page Déclarations de transactions

é Hom Expore Fai Resources - wop- @ew (9)
Welcome to the Partner Portal, Wallace Corporation (FT ID: 2049)
Pending Tasks ~ :""fe“:"l e
A Youhave 11 overdue transaction reports > Howdol Ioo:up my Supplier's Fair Trade status and ID?
® Une fois que vous étes dans le Portail des e e
partenaires, accédez a la vignette indiquant =SS T
«Déclarations de transactions» pour afficher la i
pa g e d es d é C | a rati 0 n S d e tra n Sa Cti O n S . You have transaction reports that must be submitted by 15 Jan 2025 2>
Account Profie Transaction Reporting °
Product Registration ° Insights Hub
e Commencer une déclaration ou sélectionner «Je n'ai rien a déclarer»
é Home Compliance ~ Explore ~ Resources Help @

® Une fois sur la page Déclarations de transactions.,
vous verrez toutes vos déclarations en attente.
Pour commencer une déclaration, cliquez surle
bouton « COMMENCER ».

Transaction Reports

A\ OPEN REPORTS

SUBMITTED REPORTS

© You

have reports that need attention. Please submit these by 31Jan 2023

Q42022 - Manufacturer Sales HAVE NOTHING TO REPORT

GET STARTED

Q42022 - Cocoa and Sugar Purchases. I HAVE NOTHING TO REPORT GET STARTED

Q42022 - Brand Sales

® Sivous n‘avez rien a déclarer pour un document

en particulier, sélectionnez « JE N'Al RIEN A
DECLARER».

e Consultez les instructions et téléchargez un modele de déclaration ou consultez les exigences relatives a votre déclaration.

® Sur la page «Commencer», vous aurez la

possibilité de consulter les exigences relatives © ’ ’ - ©
aux modeéles, ainsi qu'une explication sur les
deux méthodes de saisie des données. Pour et Started

consulter les exigences relatives aux modeéles

that data provided matc!

de déclaration, cliquez sur ce lien.

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

Choose your preferred method of entering data:

® Sivous préférez utiliser un modeéle de
déclaration pré-rempli pour saisir vos données,
,y - .« . P Prepare data on your computer Enter data directly into web portal
vous pouvez le télécharger ici et le remplir a R
Vot re C 0 n Ve n a n C e . k bef ::g. Data will be checked and validated ’ ::;::mu‘can type your report directly into your
I To start, download a pre-configured template, and 0 R | ' Just click "Continue"” below and get started!
@ Sivous souhaitez saisir des données | soomusno e |

directement sur la page Web, vous pouvez le
faire a I'étape suivante et il vous suffit de cliquer
sur K CONTINUER» a ce stade.

== CONTINUE

e Téléchargez votre rapport ou ajoutez des transactions manuellement

Instructions

Transactions

® A ce stade, vous pouvez soit télécharger un
document, soit saisir manuellement vos
transactions. Si vous choisissez de télécharger
un fichier*, sélectionnez le bouton «Télécharger
des données a partir d’'un fichier».

Add transactions

o @

Valid0  Invalid 0

Simply drag and drop a file here, or upload to get
started.

Upload fle

@ Manually enter data

Si vous préférez saisir manuellement vos
données, vous pouvez le faire directement dans
le tableur en fonction des en-tétes de colonne.
Pour cela, passez a I'étape 7 de ce document.

*Les types de fichiers acceptés sont .csv, .tsy,

xls, .xIsx, .xml, et .txt.
Cormee) |

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

Match Fields

® Sivous téléchargez un fichier, il vous sera
demandé de confirmer que les en-tétes de
colonne de votre fichier téléchargé
correspondent aux en-tétes de colonne prévus
dans notre systeme. Le systeme fera
automatiguement correspondre les en-tétes
entrants aux en-tétes de destination. Utilisez
les menus déroulants pour attribuer ou
réattribuer des en-tétes.
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Ensuite, vous confirmerez que les données de
votre téléchargement correspondent bien aux
données de notre systéme. Les menus
déroulants vous permettent d'attribuer ou de
réattribuer des noms de champs de texte si
nécessaire. Dans I'exemple présenté ici, « Feves
de cacao biologiques» ne correspondait pas a
notre systeme, donc « Cacao > Feves
(biologique) » doit étre sélectionné dans le
menu déroulant.

Bl watch Fietas

= Country of Origi

® Sitout vous semble correct, faites défiler vers le
haut et sélectionnez « Continuer».

0 Vérifier vos données et corriger les erreurs si nécessaire avant le traitement

® Ace stade, il est conseillé de vérifier toutes les
données pour s‘assurer qu'il n'y a pas d’'erreurs
avant d’enregistrer votre déclaration. Pour
afficher uniquement les lignes qui contiennent
des erreurs, vous pouvez cliquer sur l'option
«Non valide » ou pour afficher des erreurs
spécifiques, faites votre sélection dans la liste
«Filtrer par erreur». Apres avoir modifié les
données, vous pouvez afficher toutes les
transactions incluses en sélectionnant I'option
«Toutes».

|

¢ Transactions B

Add transactions

@D vz it

Invoice Number*

Filter by error

Buyer* Unlisted Buyer Name Registered Product* 1CO Mark

INV-TST_001 Notlisted, but certified by Café Urban 111-304-5892

10513 Biggby French Roas.

20241102 INV-TST_002 Notlisted, but certified by Café Cezanne 10583 Biggby French Roa. 125-086-4432

20241103 INV-TST_003 Not listed, but certified by Le Petit Caf 19912 FTO Swiss Water H. 212-683-4871

2024-11-04 INV-TST_004 Notlisted, but certified by ... Joe's Coffee Shop 20997 FTO Peru Dark 5 Ib... 583-124-6912

20241215 3 Mountains LLC /3 Moun. 103 Ona Cup pod FT Rwa.
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5 Upload Instructions “ D

lmI

|
l Transactions
y
]

Add transactions

S'il existe des erreurs, vous pouvez les corriger
directement sur la page en cliquant dans les
champs rouges et en saisissant les données
correctes.

RRED valia 7:  invali

Filter by error

Invoice Number* Buyer* Lipiis®8 Buyer Name 1O Mark

INV-TST 001 Not lsted, hyuswefiied by Café Urban 111-304-5892

2024-11-02 INV-TST_002 Not listed, but certified by Café Cezanne 10583 Biggby French Roa. 125-386-4432

20241103 03 Not listed, but certfied by 19912 FTO Swiss Water H. 212-683-4871

20241104 INV-TST 004 Not listed, but certiied by Joe's Coffee Shop 20997 FTO Peru Dark S 1b... 583-124-6912

20241215 3 Mountains LLC/ 3 Moun. 103 One Cup pod FT Rwa.

Une fois que vous avez vérifié que toutes vos
données sont correctes, vous pouvez
enregistrer votre déclaration de transaction en
cliquant sur «Enregistrer».

@ Consulter et soumettre votre déclaration de transactions

® \Vous serez ensuite dirigé vers la page Vérifier et
soumettre. Si votre déclaration 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 bouton «VERIFIER ET
MODIFIER». Vous pouvez également ajuster les
valeurs saisies a cet endroit.

Current Report: Q4 2022 Cocoa and Sugar Purchases

Review and submit

You're almost finished!

. Si Un rapport Com porte dava ntage de Your progress is saved, and all your data s validl But you still need to submit this report— you can de so by clicking the "submit” button at the bottem of the page.
transa Ctions é aJOuter’ Vous pouvez résoudre If you're not ready to submit this report, you can continue making changes now, or access It later through the "Open Reports” page.
ce probléme de trois manieres : R
1) SaiSiSSGZ |es transactions directement dans For this report you have recorded 2 transaction(s), with 0 errer(s). You can review your report before submission or adjust any entered values here.
le Portail dans de nouvelles lignes sous les
données existantes dans la page Transactions,
2) glisser-déposer un fichier contenant Need to add more transactions? ,
h ) To add more rows to this report, please follow either of the methods listed below.
uniquement les nouvelles transactions dans la oot et 2t e o Ay oo o v o A
p a g e Tra n Sa Cti O n 5 v 0 U Option 2: Manually enter any additional transactions by typing them directly into the data table. To do this, simply click the "Review & Edit" button above, and type
3) té|échargez Ia déclaratlon avec toutes Ies or copy and paste your transactions into an empty row in the data table. Once you are done, click “Save” and then submit your report here.

. . Option 3: Drag and drop a file (.csv, .tsv, .xis, xIsx, .xml or txt) of your additional transactions into the data table. This will upload the new transactions while
donnees aCtue”es’ aJOuteZ Ies nouve”es kéeplng al\praviuuslransantiunsthartweraraireadyen!ered.NQTE:lfchooslnglms method. please upload a file that contains ONLY the new transactions. A file
informatlons dans Excel et remplacez |es with both new and previous transactions will cause the existing transactions to duplicate. If you need to download the report template, please click here.
données de transaction existantes sur le portail
en sélectionnant «Recommencer. »

® Une fois que toutes vos données sont correctes

et que votre déclaration semble compleéte,
veuillez cliquer sur le bouton « Soumettre»
pour envoyer votre déclaration de transactions!
REMARQUE: certaines déclarations de
transactions nécessitent une étiquette de
quantité facturée. Si cela est requis, vous
verrez un champ de saisie de texte sous le
bouton «Vérifier et modifier » et vous ne
pourrez pas soumettre votre déclaration sans
fournir de valeur.



