SUNBELT.

RENTALS

SUNBELT RENTALS OF CANADA
BILLING INSTRUCTIONS

1. Please email all invoices to apinvoices.canada@sunbeltrentals.com
2. Email one (1) invoice per PDF with up to 25 PDF attachments per email. Each attachment
must have a unique name.
3. A Purchase Order Number must be obtained from the Sunbelt Employee placing the order
and is required on all invoices.
- PO numbers are 8 digits long, numbers only, no employee names or verbal PO
permitted.
- To confirm you have a valid PO, please request that the Sunbelt Employee provide you
with a hard copy of the Purchase Order.
4. Please include the Sunbelt Store location number if different from the ‘Ship to’ address.
5. All Invoices must be typed - handwritten invoices and pictures of invoices cannot be
processed.
6. Please follow Sunbelt Rentals’ shipping instructions listed on the bottom of our Purchase
Order
7. Questions regarding the order and/or PO number should be directed to the Sunbelt employee
who placed the order.
8. Questions regarding the Supplier Information Packet and/or the need for a Credit Application
should be emailed to: Supplier.Request@SunbeltRentals.com
9. Questions regarding your vendor account should be made to the Accounts Payable
Department
- Email: AP.Canada@SunbeltRentals.com
- Accounts Payable: 803-578-9271
- eFax: 803-578-6775
- Vendor Portal for checking Invoice status:
https://www.sunbeltrentals.com/paymentstatus/
10. Statements can be emailed to: AP.Canada@SunbeltRentals.com
11.Sunbelt processes payments via ACH. If you have received the ACH documentation with our
packet, return it with the rest of the packet to facilitate payments. Any questions regarding ACH
processing can be directed to: ACH.canada@sunbeltrentals.com
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SUNBELT RENTALS OF CANADA
INSTRUCTIONS DE FACTURATION

—

Veuillez envoyer toutes les factures par courriel a apinvoices.canada@sunbeltrentals.com

2. Envoyez par courriel une (1) facture par PDF avec un maximum de 25 piéces jointes PDF
par courriel. Chaque piéce jointe doit avoir un nom unique.

3. Un numéro de commande doit étre fourni par I'employé de Sunbelt qui passe la
commande et doit étre inscrit sur toutes les factures.

- Les numéros de commande sont composés de 8 caractéres, uniguement des chiffres, pas de
noms d'employés ou de commandes verbales autorisés.

- Pour confirmer que vous avez une commande valide, veuillez demander a I'employé de
Sunbelt de vous fournir une copie papier de la commande.

4. Veuillez indiquer I'adresse du magasin Sunbelt si elle est différente de I'adresse de livraison.

Toutes les factures doivent étre dactylographiées; les factures rédigées a la main

et les photos de factures ne peuvent pas étre traitées.

6. Veuillez suivre les instructions de livraison de Sunbelt Rentals figurant au bas de notre
commande

7. Les questions relatives a la commande et/ou au numéro de commande doivent étre
adressées a I'employé de Sunbelt qui a passé la commande.

8. Les questions relatives a la trousse d'information du fournisseur et/ou a la nécessité d'une
demande de crédit doivent étre envoyées par courriel a [|'adresse suivante
Supplier.Request@SunbeltRentals.com

9. Les questions relatives a votre compte fournisseur doivent étre adressées au service des
Comptes créditeurs.

- Courriel :_AP.Canada@SunbeltRentals.com

- Comptes créditeurs : 803-578-9271

- eFax : 803 578-6775

- Portail des fournisseurs pour la vérification du statut des factures :
https://www.sunbeltrentals.com/paymentstatus/

10.Les états de compte peuvent étre envoyés par courriel a : AP.Canada@SunbeltRentals.com

11.Sunbelt traite les paiements par traitement automatique des chéques.. Si vous avez

recu la documentation a cet égard avec notre trousse, retournez-la avec le reste de la trousse
pour faciliter les paiements. Toute question concernant le traitement automatique des chéques
peut étre adressée a :ACH.canada@sunbeltrentals.com

Ul

Conservez cette page pour vos dossiers
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