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Instruction de travail | Confirmation d’un bon de commande 
1 Objet du document 
Cette instruction de travail est destinée au fournisseur qui établit une relation commerciale avec Cargill par l'intermédiaire du réseau Ariba avec 

un compte simplifié. Grâce au réseau Ariba, les documents tels que les bons de commande (BdC), les confirmations de commande et les factures 

sont échangés entre le fournisseur et Cargill. Le compte simplifié est une alternative à la version complète et payante d'un compte Ariba Network. 

Toute restriction de fonctionnalité peut être éliminée en s'abonnant au réseau Ariba.  

Au moyen de cette instruction de travail, nous vous expliquerons étape par étape comment vous pouvez confirmer un bon de commande. Il est 

important de noter qu'une confirmation du bon de commande n'est requise que pour les commandes d'articles. Toutes les différentes options 

seront clairement expliquées. Si vous avez besoin d'informations plus détaillées, vous avez différentes options pour l'obtenir. Nous vous invitons 

à consulter le Centre d'aide d'Ariba qui se trouve sur le côté droit de votre écran. Si vous ne trouvez pas les réponses pertinentes, vous pouvez 

toujours prendre contact avec l'équipe Supplier Enablement de Cargill. Vous pouvez nous joindre par courrier à l'adresse suivante : 

Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com .  

 

IMPORTANT 
Pour la meilleure expérience utilisateur sur le compte simplifié d'Ariba, nous vous conseillons fortement d'utiliser Internet Explorer (et non 
Microsoft Edge). 
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Aperçu graphique de la nouvelle façon de travailler avec Ariba 

Veuillez noter qu'à partir du moment où votre entreprise commencera à utiliser Ariba, Cargill n'acceptera plus les documents qui sont partagés 

par fax ou par e-mail. Tous let les bons de commande (BdC), les confirmations de commande, les factures et les notes de crédit seront échangés 

par la réseau Ariba. 
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2 Ouvrir un bon de commande de Cargill 
 

Étape 1. Veuillez vérifier votre boîte mail pour les nouveaux bons de commande de Cargill. 

 
 

IMPORTANT  
Il est très important de conserver les e-mails Ariba auxquels les bons de commande seront liés, car vous ne pouvez accéder au bon de 
commande que par cet e-mail. 
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Étape 2. Cliquez sur la case bleue « Traiter la commande d'achat ».  
 

 

Étape 3. Vous serez redirigé vers votre navigateur Web et vous pourrez vous connecter à votre compte Ariba. 

 

IMPORTANT 
Veuillez noter qu' Internet Explorer offre la meilleure expérience utilisateur, comme mentionné précédemment. 
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Dans le cas où Internet Explorer n'est pas votre navigateur par défaut, vous pouvez copier l'hyperlien du bon de commande en cliquant à droite 

sur le carré bleu et en cliquant sur "Copier l'hyperlien". 
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Étape 4. Une fois que vous êtes connecté à Ariba, le bon de commande sera visible. 
 

La première partie du bon de commande contiendra les informations générales de la commande (numéro de commande, site Cargill, statut de 

la commande, ...) 
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La deuxième partie du bon de commande contiendra des informations plus détaillées liées aux matériaux / services demandés (adresse 

d'expédition, matériaux / services demandés, quantités, etc.). 
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3 Comment puis-je recréer un accès à un bon de commande Ariba ? 
 

Si vous ne trouvez plus l'e-mail avec un bon de commande dans votre boîte de réception, vous pouvez l'envoyer à nouveau à l'adresse e-mail 

définie. Pour ce faire, allez à la page d'introduction. Il affiche une synthèse des commandes qui n'ont pas encore été entièrement confirmées ou 

facturées. Sélectionnez une action dans la dernière colonne et cliquez sur "M'envoyer une copie pour effectuer une action". 

Pour ce faire, veuillez suivre les instructions ci-dessous. 

Étape 1. Connectez-vous à votre compte Ariba 
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Étape 2. Recherchez le bon de commande sur lequel vous devez effectuer une action dans votre écran d'accueil. 
 

 

Étape 3. Sélectionnez une action dans la dernière colonne et cliquez sur « M'envoyer une copie pour effectuer 

une action ». 
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4 Comment faut-il confirmer un bon de commande 
 
Vous auriez trois options dans le menu déroulant en haut à gauche « Créer une confirmation de commande » :  
 

(i) OPTION A - Confirmer toute la commande 
(ii) OPTION B - Mettre à jour les articles de ligne 
(iii) OPTION C - Rejeter l’intégralité de la commande 

 
Dans ce qui suit, vous trouverez un descriptif détaillé pour chacune des 3 options. 
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5 OPTION A – Confirmer toute la commande 
 

Dans le cas où vous pouvez fournir toute la commande, vous pouvez sélectionner l'OPTION A pour confirmer la totalité de la commande. 

Étape 1. Veuillez sélectionner la première option dans le menu déroulant « Confirmer toute la commande » 
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Étape 2. Saisissez un N° de confirmation, qui désigne un numéro que vous utilisez pour identifier la confirmation 

de commande. 

IMPORTANT 
Si vous indiquez une Date d'expédition prévue ou une Date de livraison prévue, elle s'applique à tous les articles de ligne.  
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BIEN À NOTER 
▪ Dans le cas d’un bon de commande avec plusieurs produits, si les dates de livraison sont différentes pour des postes individuels, le 

fournisseur doit choisir l’option « mettre à jour des postes » et peut choisir une date de livraison après. 
 

➔ Veuillez voir la partie 5. Mettre à jour les articles de ligne pour plus d’info. 
 

▪ La saisie d'une valeur dans les champs suivants déclenchera un email à l'acheteur: ajouter frais d'expédition estimés ; changer le 
pourcentage d’impôt ; ajouter des commentaires. 

 

Étape 3. Cliquez sur Suivant lorsque vous avez fini. 
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Étape 4. Examinez la confirmation de commande et cliquez sur Soumettre. Votre confirmation de commande est 

maintenant envoyée à Cargill. 
 

Une fois la confirmation de commande soumise, la commande prend le statut Confirmée. Lorsque vous consultez les documents en ligne, les liens 

vers les documents connexes sont affichés. 
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6 OPTION B – Mettre à jour les articles de ligne 
 

Dans le cas où vous n’ êtes pas capable de fournir la totalité de la commande ou vous voulez mettre à jour le prix unitaire sur le bon de commande, 

vous pouvez sélectionner l'OPTION B pour confirmer une partie de la commande. 

Étape 1. Veuillez sélectionner la deuxième option dans le menu déroulant « Mettre à jour les articles de ligne » 
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Étape 2. Saisissez un N° de confirmation, qui désigne un numéro que vous utilisez pour identifier la confirmation 

de commande. 
 

Renseignez les informations demandées (identiques à celles de l'option Confirmer toute la commande).  

 

 

BIEN À NOTER 
Si l'adresse de départ est différente de celle spécifiée sur le bon de commande, veuillez l'indiquer dans la section commentaires de la 
confirmation de commande. 
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Étape 3. Faites défiler la page vers le bas jusqu'à afficher les articles et choisissez l'une des valeurs possibles 
 

A. Confirmer : vous avez reçu le bon de commande et vous expédierez les articles commandés. 

B. Différer : les articles sont différés. Lorsqu'ils seront disponibles en stock, une autre confirmation de commande sera générée pour les 

confirmer. 

C. Rejeter : saisissez un motif justifiant le rejet des articles dans le champ Commentaires en cliquant sur le bouton Détails. 

 

IMPORTANT 
Si vous devez mettre à jour le prix unitaire sur le bon de commande, veuillez sélectionner option A et cliquer sur Détails pour entrer le prix 
unitaire correct. 
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Mettre à jour les articles de ligne – Confirmer 

Vous pouvez confirmer un nombre d'unités (ou le nombre total d'unités demandées) par rapport à la ligne de commande en ajoutant un nombre 
dans le champ "Confirmer". 
 
Mettre à jour les articles de ligne - Différer 

A. Saisissez la quantité différée dans le champ de saisie de données Différer.   
B. Cliquez sur Détails pour saisir des Commentaires et indiquer la Date d'expédition prévue et la Date de livraison prévue pour les articles 

différés sur la page Détails du statut. 
C. Cliquez sur OK lorsque vous avez terminé. 
D. Cliquez sur Suivant. 

 

 

 

BIEN À NOTER 
Si vous utilisez plusieurs statuts pour un article de ligne, la quantité totale des statuts doit être égale à la quantité de la ligne. 
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Mettre à jour les articles de ligne – Rejeter 

A. Saisissez la quantité dans le champ de saisie de données Rejeter. 
B. Cliquez sur le bouton Détails pour saisir un motif de rejet dans le champ Commentaires sur la page Détails du statut. 

a. Dans le cas où le bon de commande affiche des informations de prix erronées, vous devez rejeter le poste et fournir le bon 
prix dans les champs de commentaires  

C. Cliquez sur OK lorsque vous avez terminé. 
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Étape 4. Continuez à mettre à jour le statut pour chaque article de ligne sur le bon de commande.  Lorsque vous 

avez terminé, cliquez sur Suivant pour accéder à la page de révision.  
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Étape 5. Examinez la confirmation de commande et cliquez sur Soumettre. Votre confirmation de commande 

est envoyée à Cargill. 
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Étape 6. Le statut de la commande indiquera Partiellement confirmé(e) si des articles ont été différés ou pas 

entièrement confirmés. 
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Étape 7. Générez une autre confirmation de commande pour pouvoir les définir comme confirmés. 
 

IMPORTANT 
Accédez à votre bon de commande via le lien dans le e-mail Ariba pour confirmer le reste de la commande (chaque fois que cela est pertinent). 
Ensuite, vous pouvez confirmer les autres lignes via les étapes décrites dans l’instruction « 5. Mettre à jour les articles de ligne ». 
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7 OPTION C – Rejeter l’intégralité de la commande 
 

Dans le cas où vous n’êtes plus capable de fournir les matériaux demandés par Cargill, vous pouvez sélectionner l'OPTION C pour rejeter la 

commande. 

Étape 1. Veuillez sélectionner la troisième option dans le menu déroulant «Rejeter l’intégralité de la commande» 
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Étape 2. Une fenêtre pop-up apparaîtra sur votre écran.  
 

Veuillez remplir les champs requis :  

▪ N° de confirmation  
▪ Saisissez un motif justifiant le rejet de la commande 
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