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Portail-Clients 
Manuel d'utilisation rapide 
 

Se connecter à la plateforme:  
• Accès au portail. 

 

Visualiser mes factures: 
• Comment obtenir une copie des documents. 
• Obtenir des informations sur le compte courant. 
• Comment créer un Litige 
• Filtres disponibles 
 

Visualiser les données de base de mon compte :  
• Information disponible. 

 

Affichage de mon extrait de compte : 
• Filtres disponibles. 
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Connectez-vous à la plateforme 
 
La plateforme est accessible via le site Web suivant :  https://commandesmerck.ca/login 

Après avoir accédé au site Web, vous devez vous connecter avec les informations 
d'identification fournies. 

 

 
Après la connexion, la page d'accueil s'affichera avec le statut de votre compte, différents 
choix s’offre à vous. 
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Vous pouvez modifier la langue du système dans le menu des paramètres (en haut à droite): 
*Merck Canada Inc. Ne supporte que les versions anglaise et française de cette plateforme.
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Afficher mes factures 
 

Dans la section ‘Afficher mes factures‘’, vous pouvez vérifier l'état de votre compte en temps 
réel. 

L'application mettra à votre disposition plusieurs actions où vous pourrez, par exemple : voir 
les détails des factures et des notes de crédit, exporter les informations en format Excel et 
ouvrir un litige en cas d'irrégularité dans la (les) facture(s) 

 

 
Options: 
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Date d'échéance : vous pouvez filtrer les documents ouverts par date d'échéance (par 
exemple, échéance dans 0 à 30 jour(s). 

Créer un Litige: S'il y a un écart avec une facture après l'avoir sélectionnée, vous pouvez créer 
un litige directement dans le portail afin de l'analyser. 

 
Vous devez sélectionner la ou les facture (s), puis cliquer sur Créer un litige    
 

 
Si toutes les factures ont le même motif et commentaire, cela peut être modifiés dans la 

première case de commentaire et cliquer sur appliquer, si les factures ont un 
motif/commentaire différent, cela peut être modifié ligne par ligne. 

 

 
Ensuite, cliquez sur ok et le mot “Litiges” apparaîtra pour la ou les facture(s) affectée(s). 
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En cliquant sur le lien du litige, vous pouvez voir le commentaire saisi, la date de création, le 
statut et au besoin, vous pouvez télécharger n'importe quel document nécessaire en cliquant 
sur « charger ». 
 

 
À tout moment, l'équipe Merck met à jour le statut du litige, les modifications seront visibles 
dans le lien du litige 
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Télécharger : Dans le menu de télécharger, vous pouvez sélectionner la (les) facture(s) que 

vous souhaitez télécharger, ou vous pouvez télécharger toutes les factures ouvertes en 
format PDF : 

  
 
Exporter dans une feuille de calcul: En cliquant sur ce bouton, le système exportera la liste 
des factures ouvertes en format Excel.  

 

Veuillez noter que les factures et les notes de crédit sont des hyperliens.  Si vous cliquez sur la 
facture/note de crédit (l'avoir), vous aurez accès aux détails de la facture, ainsi que vérifier la 
copie de la facture en ligne et également en format PDF : 
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À tout moment, si vous avez besoin de précisions sur le champ des colonnes, vous pouvez 
cliquer sur le symbole du point d'interrogation, dans le coin droit et une description des 
champs apparaîtra.  
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 Gestion de mes données de base de compte  
 
Dans cet onglet, vous pouvez vérifier les détails généraux de votre compte de Merck tels que 
l'adresse, les contacts, etc. 
 
Si des informations doivent être mises à jour et/ou modifiées, vous pouvez contacter le service 
à la clientèle de Merck au 1-800-463 7251 ou par courriel à montreal.orderdesk@merck.com 
 

 
 
 

mailto:montreal.orderdesk@merck.com


    Département de comptes recevables  

Sept 2023 

Proprietary 

Affichage de mon extrait de compte 
 
 Le menu « affichage de mon extrait de compte » vous permet de vérifier toutes les 
transactions (non soldées, rapprochées ou les deux)  
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Options disponibles : 
 
Filtres : vous pouvez filtrer tous les documents en fonction de vos besoins. 
 
• Statut : Non soldé, Rapproché, Tout  
• Date comptable : Date à laquelle le document a été comptabilisé à votre compte. Les choix 

dans le menu déroulant varient selon : dates individuelles, plages de dates, mois, années, 
aucun groupe… 

• Date d'échéance : date à laquelle le paiement doit être effectué. Mêmes choix que pour le 
filtre « Date comptable" 

• Date de la pièce : Date d'émission du document. Mêmes choix que pour le filtre « Date 
comptable » 

• Date de rapprochement: Date du paiement. 
• Litige : Peut sélectionner «Litiges » pour voir toutes les factures pour lesquelles un litige a 

été créé ou « Pas de Litiges ». 
• Numéro de pièce: Correspond au numéro de facture/crédit ou de paiement 
• Type de pièce: Les choix sont : Avoir, Facture, Règlement et Solde 
• Référence : numéro du bon de commande ou de la réclamation saisi par le client ou 

attribué par défaut 
• Référence de la facture : Pour facture avec le statut « Règlement », un numéro de facture 

apparaîtra dans la colonne  
 
 
Dans la liste de document, vous pouvez voir que vous avez 3 icônes disponibles : 

 
 
Par défaut, la vue affichée sera le détail de tous les documents. 
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La deuxième option (structure d’âge) permet de vérifier les sous-totaux par l’âge des 
documents (l’âge est basé sur la date d'échéance) : 
 

  
 
Lorsque vous allez en bas, les détails des documents seront affichés. 
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Filtres avancés.  
 
Si vous avez besoin de filtrer les documents plus en détail, vous pouvez cliquer sur ''adapter les 
filtres'' et tous les champs disponibles s'afficheront. 
 

 
 
Pour télécharger en format Excel vous pouvez simplement cliquer sur l’icône : 
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