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Werkinstructie | Aanmaken van een inkooporder bevestiging 
1 Doel van dit document 
Dit document is bestemd voor leveranciers die een businessrelatie met Cargill hebben en gebruik maken van een Standaard account van het Ariba 

netwerk. Het Ariba Netwerk is een online communicatie platform dat gebruikt wordt door Cargill en leveranciers voor het uitwisselen van 

elektronische documenten zoals inkoop orders, order bevestigingen en facturen. De standaard account is een alternatief voor de full-use en 

betaalde versie Ariba Netwerk account. De beperkingen in functionaliteit die bij een standaard account komen kijken kunnen weggehaald worden 

door te kiezen voor een full use account op het Ariba Netwerk.  

In deze werkinstructie leggen we stap voor stap uit hoe u een inkoop order kunt bevestigen. Houd er rekening mee dat een inkoop order 

bevestiging alleen vereist is voor materiaal orders. Alle mogelijke bevestigingsopties zijn uitgelegd in dit document. Mocht u enige additionele 

informatie wensen, kunt u de volgende bronnen raadplegen: (i) het Ariba Help Center aan de rechterzijde van uw scherm wanneer u inlogt op uw 

Ariba Netwerk account, of (ii) neem contact op met het Supplier Enablement support team van Cargill door een mail te sturen naar 

Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com. 

 

BELANGRIJK 
Voor de meest gebruiksvriendelijk ervaring adviseren wij u om met uw Ariba Account via Internet Explorer te werken (niet Microsoft Edge). 
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Grafische representatie van de nieuwe manier van werken via het Ariba Netwerk 

Houd er rekening mee dat zodra uw bedrijf start met handelen met Cargill vai het Ariba Netwerk, dat Cargill hierna geen documenten meer 

accepteert die verzonden zijn via email of fax. Alle inkoop orders, order bevestigingen, facturen en creditnotas zullen uitgewisseld worden via het 

Ariba Netwerk. 

  

mailto:Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com


 

6 | P a g i n a  
Werkinstructies – Aanmaken van een orderbevestiging op het Ariba Netwerk 
Doelgroep – Leveranciers die met Cargill handelen via een standaard account 
Contactgegevens – Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com  

2 Openen van een Cargill inkoop order   
 

Stap 1. Controleer uw mailbox voor nieuwe Cargill inkooporders gestuurd vanuit Ariba. 
 

 
 

BELANGRIJK 
Houd er rekening mee dat u alleen Cargill inkooporders kunt openen via de interactieve mail die u ontvangt van Ariba. Hierom is het van 
essentieel belang dat u Ariba e-mails bewaart in uw mailbox.  

mailto:Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com


 

7 | P a g i n a  
Werkinstructies – Aanmaken van een orderbevestiging op het Ariba Netwerk 
Doelgroep – Leveranciers die met Cargill handelen via een standaard account 
Contactgegevens – Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com  

Stap 2. Klik op de blauwe knop « Order verwerken ».                  
 

 

Stap 3. Log in op uw Ariba Netwerk account op www.supplier.ariba.com. 
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BELANGRIJK 
Houd er rekening mee dat Internet Explorer de beste gebruikservaring biedt 

In het geval dat Internet Explorer niet ingesteld is als uw standard web browser, kunt u de link van de inkooporder kopiëren door met de rechter 

muisknop te klikken op de blauwe knop en "Copy Hyperlink" selecteren. 
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Stap 4. Zodra je ingelogd bent op Ariba, kunt u de inkooporder controleren. 
 

Het eerste onderdeel van de inkoop order bevat algemene informatie gerelateerd aan de order, zoals het order nummer, Cargill site, order status, 

betalingsvoorwaarden, Cargill contact. 
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Het tweede onderdeel van de inkoop order bevat gedetailleerde informatie gerelateerd aan de gevraagde materialen of services, zoals 

verzendadres, informatie m.b.t. het line item, beschrijving, hoeveelheid, afleverdatum, prijs. 
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3 Bevestigen van een Cargill inkoop order 
 
Er zijn drie manieren om een Cargill inkoop order te bevestigen op het Ariba Netwerk, gebruik makende van het drop-down menu in de 
linkerbovenhoek « Orderbevestiging maken »:  
 

(i) OPTIE A – Hele order bevestigen  
(ii) OPTIE B – Regelitems bijwerken 
(iii) OPTIE C – Gehele order afwijzen 

 
In de volgende paragrafen worden alle drie de stappen helder uitgelegd. 
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4 OPTIE A – Bevestigen van hele order 
 

In het geval u de gehele order kunt afhandelen, inclusief de gevraagde hoeveelheid, prijs, etc., kunt u OPTIE A gebruiken om de gehele order te 

bevestigen. 

Stap 1. Selecteer de eerste optie van het drop-down menu « Hele order bevestigen » 

 

 

 

BELANGRIJK 

Cargill vereist leveranciers om materiaal orders te bevestigen via het Ariba Netwerk. Inkoop orders die services (en materialen) bevatten 

hoeven niet bevestigd te worden via het Ariba Netwerk.   
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Stap 2. Vul een bevestigingsnummer in en selecteer een geschatte verzenddatum en leverdatum. 
 

 

BELANGRIJK 
▪ Indien u een geplande verzenddatum of leverdatum aangeeft, zal dit automatisch toegepast worden op alle regelitems die bij de inkoop 

order horen. 
▪ Indien u de stukprijs wilt updaten en / of een andere verwachtte verzend- of leverdatum wilt aangeven voor ieder regelitem, selecteer 

dan OPTIE B – Regelitem bijwerken. 
▪ Het invullen van een van de volgende velden zal een automatische mail versturen naar de inkoper van Cargill: verwachtte 

verzendkosten, wijzigen van btw-percentage, toevoegen van opmerkingen. 
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Stap 3. Klik op Volgende zodra u klaar bent. 
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Stap 4. Controleer de order bevestiging en klik op Indienen. 
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Stap 5. Uw order bevestiging is verzonden naar Cargill. 

 
Zodra u de order bevestiging succesvol heeft ingediend, verandert de order status in Bevestigd. 
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5 OPTIE B – Regelitems bijwerken 
 

In het geval dat u niet in staat bent om alle regelitems in de inkoop order te vervullen en/of de stukprijs wilt bijwerken, selecteer dan OPTIE B 

om de regelitems bij te werken. Hiermee kunt u een verzoek  tot wijziging van de inkooporder indienen. Hiermee wijzig je de inkooporder dus 

niet; deze voorgestelde wijziging komt bij Cargill binnen en zal eerst goedgekeurd moeten worden. Het is belangrijk een correcte inkooporder te 

hebben om snel te kunnen factureren. 

Stap 1. Selecteer de tweede optie in het drop-down menu « Regelitems bijwerken » 
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Stap 2. Vul een bevestigingsnr in en selecteer een geschatte verzend- en leverdatum in.  
 

 

 

BELANGRIJK 
Indien het lever adres afwijkt van het adres aangegeven op de inkoop order, gebruik dan het onderdeel opmerkingen in de kop orderbevestiging. 
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Stap 3. Scrol naar beneden en kies een van de volgende opties  
A. Bevestigen (met wijzigingen): U bent in staat om het regelitem te vervullen, maar dient de stukprijs of verzend-/leverdatum bij te 

werken. 

B. Nabestellen: U moet het onderdeel van het regelitem hoeveelheid nabestellen om later te verschippen op nader te bepalen verzend-

/leverdatum. 

C. Afwijzen: U bent niet in staat om deze hoeveelheid van het regelitem te vervullen. 
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Regelitems bijwerken – (A) Bevestigen (met wijzigingen) 

1. Vul in het veld Bevestigen de hoeveelheid in die u in staat bent om te vervullen (met wijzigingen) 
2. Klik op Details om de geschatte verzend-/leverdatum, of stukprijs bij te werken (binnen toleratie) en opmerkingen toe te voegen 
3. Klik op OK als u klaar bent 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com


 

21 | P a g i n a  
Werkinstructies – Aanmaken van een orderbevestiging op het Ariba Netwerk 
Doelgroep – Leveranciers die met Cargill handelen via een standaard account 
Contactgegevens – Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com  

Regelitems bijwerken – (B) Nabestellen 

1. Vul in het veld Nabestellen de hoeveelheid in die u dient na te bestellen 
2. Klik op Details om de geschatte verzend-/leverdatum bij te werken en opmerkingen toe te voegen 
3. Klik op OK als u klaar bent 
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Regelitems bijwerken – (C) Afwijzen 

1. Vul in het veld Afwijzen de hoeveelheid in die u dient af te wijzen 
2. Klik op Details om opmerkingen toe te voegen 
3. Klik op OK als u klaar bent 
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Stap 4. Als u klaar bent, klik op Volgende om de order bevestiging af te ronden. 
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Stap 5. Controleer de order bevestiging en klik op Indienen. 
 

 
 
  

mailto:Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com


 

25 | P a g i n a  
Werkinstructies – Aanmaken van een orderbevestiging op het Ariba Netwerk 
Doelgroep – Leveranciers die met Cargill handelen via een standaard account 
Contactgegevens – Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com  

Stap 6. Uw (gedeeltelijke) order bevestiging is verzonden naar Cargill. 
 

Zodra u succesvol de (gedeeltelijke) order bevestiging heeft ingediend, zal de order status veranderen in (gedeeltelijk) bevestigd. 

 
 
 

BELANGRIJK 
In het geval u niet alle regelitems in de inkoop order heeft bevestigd, dient u de overige regelitem hoeveelheden later te bevestigen of af te 
wijzen. Dit kunt u doen door via de link in de mail van Ariba naar de inkoop order te gaan en de stappen in onderdeel « Regelitems bijwerken 
» te doorlopen. 
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6 OPTIE C – Gehele order afwijzen 
 

In het geval u niet in staat bent om de gehele order te vervullen, dient u OPTIE C te selecteren om de order af te wijzen. 

Stap 1. Selecteer de derde optie van de drop-down menu « Gehele order afwijzen » 

 

 

  

mailto:Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com


 

27 | P a g i n a  
Werkinstructies – Aanmaken van een orderbevestiging op het Ariba Netwerk 
Doelgroep – Leveranciers die met Cargill handelen via een standaard account 
Contactgegevens – Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com  

Stap 2. Vul de informatie in het pop-up scherm aan. 
Vult u alstublieft de vereiste velden in:  

▪ Bevestigingsnr 
▪ Opmerkingen (vul een reden in om de order af te wijzen) 
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7 Opnieuw verzenden van een inkooporder van het Ariba Netwerk naar uw mailbox 
 

Mocht u de interactieve mail van Ariba waarin de inkooporder zich bevindt niet kunnen vinden in uw postvak, dan kunt u de email opnieuw laten 

verzenden naar uw opgegeven email adres. Om dit te doen, dient u naar de introductiepagina van uw Ariba account te gaan. Hier vindt u een 

overzicht van alle ontvangen inkooporders, verstuurde facturen, etc. gerelateerd aan uw klanten op het Ariba Netwerk. Selecteer de 

desbetreffende inkooporden en klik op “Stuur mij een kopie om actie te ondernemen”. 

Stap 1. Log in op je Ariba Netwerk account en ga naar de introductiepagina. 
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Stap 2. Selecteer de order die je opnieuw wilt versturen op je introductiepagina.  
 

 

 

Stap 3. Open het drop-down menu in de laatste kolom en klik op “Stuur mij een kopie om actie te ondernemen”. 
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