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• Accéder aux demandes 

de devis : « Négociations »  

→ « Afficher les 

négociations actives »

Gérer les demandes de devis

Demande de devis
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• Pour accéder au 

matériel demandé, 

cliquez sur « Aperçu » 

ou « Lignes »

Gérer les demandes de devis

Demande de devis
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• Cliquez sur "Créer une 

réponse" pour répondre à 

la demande de devis

Gérer les demandes de devis

Demande de devis
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• Complétez les 

informations demandées

Gérer les demandes de devis

Demande de devis
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• Compléter les 

informations demandées 

(Contacter l'acheteur en 

cas de problème pour 

compléter les informations)

• Cliquez ici pour 

proposer un produit de 

remplacement

Gérer les demandes de devis

Demande de devis
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• Complétez les 

informations suivantes 

pour proposer un produit 

de remplacement.

Gérer les demandes de devis

• Cliquez sur "Pièces 

jointes" pour joindre 

des documents

Demande de devis
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QRG: Supplier Portal – Manage Purchase Orders

Gérer les commandes
Ce package vous guidera à travers les fonctionnalités 
disponibles sur le Portail Fournisseur en ce qui concerne la 
section « Gérer les commandes ». La liste ci-dessous répertorie 
les différentes informations auxquelles vous pouvez accéder en 
tant que fournisseur.

Cet exemple vous montrera comment afficher un 
Bon de commande et navigation dans le 
différentes fonctionnalités de la section « Gérer les 
commandes » :

a) Notifications - Recevez et affichez des notifications
par e-mail et sur le Portail via la cloche lorsqu'un bon 
de commande (P.O) a été soumis.

1. À partir de la page d'accueil d'Oracle, sélectionnez 
l’îcone « Fournisseurs »
La page Portail Fournisseur s’affiche.

b) Manage Orders - Accédez à tous les bons de
commande et recherchez un numéro de bon de
commande spécifique ou par statut, par exemple, 
ouvert, fermé.

c) PDF - Vous pouvez télécharger une copie PDF de la P.O

d) Voir le cycle de vie – Détails des reçus et
paiements des factures par exemple.

e) Afficher l'historique des P.O avec les détails de la 
révision. Importance d'afficher les "Notes et pièces 
jointes" au niveau de l'en-tête et de la ligne de la P.O

2. Cliquez sur le lien hypertexte « Gérer les 
commandes » sous la Sous-section « Tâches ».

La page « Gérer les commandes » s'affiche.f) Afficher les reçus – vous permet d'explorer une vue 
historique de tous les reçus qui ont été enregistrés en 
relation avec les P.O.

g) Afficher les retours – vous permet de visualiser
l'historique des retours et les causes des retours. Les 
résultats récapitulatifs de la recherche incluent des 
informations de base ainsi que des détails sur le 
retour, tels que les quantités et le motif du retour.

3. Cliquez dans le champ « Commandes » et 
entrez dans le bon de commande.

4. Cliquez sur Rechercher.

Les résultats de la recherche s'affichent.

5. Mettez la ligne en surbrillance.

Scenario 1: Option PDF
1. Cliquez sur la flèche déroulante « Actions ».

2. Sélectionnez Voir PDF.

Le bon de commande s'affiche.

Gérer les bons de commande / 
Purchase Orders
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Gérer les bons de commande / 
Purchase Orders
Gérer les commandes

Scenario 2: Afficher le Cycle de vie

1. Cliquez sur l'icône Cycle de vie.

La page Cycle de vie de la commande s'affiche.

2. Cliquez sur l'hyperlien « Reçu » pour accéder à la 
page « Récapitulatif des reçus ».

Note: Dans la section « Réceptions », vous 
permet d'explorer une vue historique de toutes les 
réceptions qui ont été enregistrées en relation avec 
les P.O, mais aussi de voir les retours, l'historique et 
les causes des retours de marchandises.
3. Cliquez sur le bouton pour revenir à la 
Page Cycle de vie de la commande.

Cliquez sur l'hyperlien « Facture » pour accéder 
aux lignes de facturation et aux informations de 
paiement.
Cliquez sur le bouton pour revenir à 
la page Cycle de vie de la commande.
Cliquez sur le bouton pour revenir à la 
page Gérer les commandes.

4.

5.

6.

Scenario 3: Accéder au P.O pour afficher 
les notes et les pièces jointes

À partir de la page « Gérer les commandes »,
cliquez sur le lien hypertexte PO.

1.

La P.O s'affiche.

Note: Il est important à ce stade d'accéder et de 
visualiser toutes les notes et pièces jointes qui 
ont été ajoutées au niveau de l'en-tête du bon de 
commande ainsi qu'au niveau de la ligne.

2. Cliquez sur le lien « Notes et pièces jointes » pour 
afficher toutes les notes ou pièces jointes liées à 
l'en-tête du bon de commande. Dans cet exemple, 
une note au fournisseur a été ajoutée.

3. Faites défiler jusqu'à la section « Informations 
supplémentaires ».

4. Cliquez sur l'icône Pièces jointes pour 
afficher les pièces jointes au niveau de la ligne 
de la P.O.
Remarque : Si vous survolez l'icône « Notes » 
et qu'elle affiche « Note existante », en 
cliquant sur l'icône, vous pourrez voir la Note 
au fournisseur.

5. Cliquez sur le bouton « Terminé » pour revenir à la 
page Bon de commande.

6. Cliquez sur le bouton pour revenir à la page
« Gérer les commandes ».
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Gérer les bons de commande / 
Purchase Orders

1.Cliquer sur « gérer 
les commandes » 
pour afficher toutes 
vos commandes

Accuser réception commande



Accuser réception de la PO

2.Cliquer sur « Rechercher » pour 
afficher toutes vos commandes

3.Choisir la commande que 
vous souhaitez traiter , et 
cliquer sur le numéro de la PO 
pour l’ouvrir 

• Possibilité de filtrer les 
commandes par status

Accuser réception commande



4.Cliquer sur « Accuser 
Réception » 



•5. Accepter l'intégralité
de la P.O

• 6. Accepter les éléments 
(ligne par ligne). Ne pas 
rejeter (en cas de besoin de 
modification , il faudra 
accepter puis faire un ordre de 
modification)

Gérer les bons de commande / 
Purchase Orders

Gérer l'accusé de réception de la P.O.
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Gérer les bons de commande / 
Purchase Orders

• 7.Cliquer sur « Soumettre »

• 8. Si vous ne souhaitez 
rien modifier l’operation
se termine ici. 

•S’il y a des 
modifications , il faut 
procéder à un 
changement. 

Slide en dessous 

Créer un ordre de modification 



Gérer ordres de modifications

• 9. Cliquez sur « Actions » 
puis

« Modifier » pour modifier le 
délai de livraison et procéder à 
un ordre de modification
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Créer un ordre de modification 

• 10.Cliquer sur « oui »



Gérer les ordres de modifications 

• Cliquez sur "Echéanciers" 
pour modifier la date de 
livraison

Presentation title 11

Modifier la date  
Créer un ordre de modification 



Gérer les ordres de modifications

• Cliquez sur " Lignes " pour modifier le prix ou la quantité 

• Puis cliquez  sur " Soumettre "



Afficher les ordres de modifications de toutes les 
commandes 

Gérer les ordres de modifications

• Pour afficher les ordres de 
modifications actifs et répondre , 
revenir au menu principal. 

• Puis cliquer sur « gérer les 
commandes »



Afficher les ordres de modifications de toutes les 
commandes 

Gérer les ordres de modifications

Pour afficher les ordres 
de modifications actifs
dans les PO : 

Cliquer sur “View”/ 
“Columns”/“Show all”.



Gérer les ordres de modifications

Manage Purchase Orders

• L’ordre de 
changement est 
visible sous la 
colonne « change 
order »

• Cliquer sur le numéro du 
changement pour le 
visualiser et le traiter



• Vous pouvez 
soit modifier puis 
soumettre ou 
accuser la 
réception. 



Gérer les bons de commande / 
Purchase Orders

•  Pour rechercher les 
factures “Afficher les 
factures”

Cycle de vie – Afficher les factures

Presentation title 17



Gérer les bons de commande / 
Purchase Orders

• Sélectionnez le nom du 
fournisseur et lancez la 
recherche. Vous pouvez utiliser 
les champs pour affiner votre 
recherche. Vous pouvez voir le 
statut de la facture, ainsi qu'un 
numéro de paiement pour 
confirmer qu'un paiement a été 
effectué sur votre facture.

Cycle de vie – Afficher les factures
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Gérer les bons de commande / 
Purchase Orders

• Pour rechercher l'état 
des paiements de 
factures, dans le menu 
des tâches, 
sélectionnez "Afficher 
les paiements"

Cycle de vie – Afficher les factures
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Gérer les bons de commande / 
Purchase Orders

• Sélectionnez le nom du 
fournisseur et cliquez sur 
Rechercher. Vous pouvez 
utiliser les champs pour affiner 
votre recherche. Vous pouvez 
également voir l'état du 
paiement pour confirmer qu'un 
paiement a été effectué. 
Sélectionnez un "Numéro de 
paiement" pour voir les détails 
complets du paiement.

Cycle de vie – Afficher les factures

Presentation title 20



• Pour créer un ASN, 
cliquer sur « Créer un 
préavis d’expédition »

Comment joindre la documentation qualité?
Portail Fournisseur

SCE > Quality training package 1



Comment joindre la documentation qualité?
Portail fournisseur

• Sélectionner la ligne or les lignes qui peuvent être expédiées (avec ou sans documentation)

SCE > Quality training package 2



Comment joindre la documentation qualité?
Portail fournisseur

• Définir le N° d’expédition (correspond au « N° de Bon de Livraison »)
• Joindre la documentation fournisseur correspondant à la ligne ou aux lignes
• Si vous ne voyez pas l’option « pièces jointes » , cliquez sur « visualiser, colonnes , 

tout afficher »

SCE > Quality training package 3



Comment joindre la documentation qualité?

Comment afficher les colonnes pour joindre les documents ? 

La colonne est à droite , utilisez 
le curseur pour aller au bout de 
la ligne. 



Comment joindre la documentation qualité?
Portail fournisseur

SCE > Quality training package 5



Comment joindre la documentation qualité?
Portail fournisseur

• Détails supplémentaires par ligne d’expédition (pour information):

SCE > Quality training package 6



Comment joindre la documentation qualité?

SCE > Quality training package 7

Portail fournisseur

• Cliquer sur Soumettre quand l’expédition a été créée.



Comment joindre la documentation qualité?
Portail fournisseur

• L’expédition peut être annulée (dans « Gérer les expéditions ») par le fournisseur si besoin

[…]

SCE > Quality training package 8
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