
Processus du fournisseur  

Rechercher, trouver et confirmer un bon de commande 

dans Ariba 
 

Équipe(s) :  Fournisseur externe 

Rôle(s) : Contact chez un fournisseur externe 

 

Valeur du processus : Pour localiser un bon de commande de GE et s’assurer qu’il est traité avec 

précision et en temps opportun. 

Fréquence : Selon les besoins 

Volume: N/A 

Déclencheur : Le processus se produit lorsqu’Ariba informe le fournisseur de nouveaux bons de 

commande. 

Informations générales :  

Pour facturer des pièces ou des services à GE, les fournisseurs doivent d'abord confirmer les lignes de 

bon de commande appropriées. Le fournisseur utilisera le système Ariba pour localiser les bons de 

commande et confirmer les lignes de bon de commande/bon de commande, ce qui lui permettra de 

générer une facture à envoyer à GE.  

 

En cas d'erreur sur le bon de commande (quantités, prix, etc.), contactez votre acheteur GE et 

demandez une correction avant la confirmation. Si un bon de commande est confirmé avec une erreur, 

le bon de commande devra être reconfirmé après modification du bon de commande. 

 

Lien utilisé :   

Tableau de bord Ariba – Portail externe à l’usage des fournisseurs pour gérer les bons de commande 

et les factures.  
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Rechercher, trouver et confirmer un bon de commande 

☐ Le fournisseur est informé de la nouvelle commande. 
1. Le fournisseur recevra un courriel d’Ariba l’informant d’un nouveau bon de commande et lui 

demandant de le confirmer. 

☐ Trouver le bon de commande dans le tableau de bord Ariba. 
1. Se connecter au tableau de bord Ariba. 

2. Vérifier le tableau de bord de la page d’accueil sous la section « Commandes ». Cliquez sur le 

numéro (C’est-è-dire le « 2 » ci-dessous) pour afficher la liste des bons de commande. 

 
Remarque : si le fournisseur se connecte 31 jours après la création du bon de commande, celui-ci 

ne sera pas affiché sur la page d'accueil. Le nombre de jours pendant lesquels un bon de 

commande apparaît sur la page d'accueil peut être ajusté dans vos paramètres. 

3. La liste des commandes s'agrandit ci-dessous. Cliquez sur le numéro de commande approprié 

dans la colonne de gauche « Numéro de commande ». 

 

Si le bon de commande n’est pas répertorié :  
a. Si vous ne trouvez pas le bon de commande que vous recherchez (ou si cela fait plus 

de 31 jours), sélectionnez « Commandes » > « Commandes et lancements » dans le 

menu en haut de la page. 

  



b. La page Commandes et versions s'affiche. Si votre bon de commande ne figure pas dans 

la liste, utilisez les filtres de recherche pour le trouver. 

 
Sélectionnez « Numéro exact » et saisissez le numéro de commande. 

 
 

c. Vous pouvez affiner votre recherche à l'aide des champs de filtre supplémentaires ci-

dessous. 

 

☐ Le fournisseur ouvre les détails du bon. 
4. Sélectionnez votre bon de commande (ou plusieurs bons de commande si nécessaire) dans les 

résultats de recherche. 

 
 



5. Si « État de la commande » indique « Nouveau », le fournisseur doit confirmer les commandes, 

comme indiqué dans la colonne « Actions ». 

Remarque : attention à la colonne « Statut de la commande » : tous les bons de commande 

réalisables indiqueront « Nouveau » ou « Actuel ». Si le statut d'un bon de commande a été révisé, 

la version actuelle est rendue obsolète. Surveillez tout statut de commande « obsolète » ; le bon 

de commande ne sera qu'un « instantané » et aucune action ne peut être entreprise contre ce bon 

de commande. 

 

 
 

6. Vérifiez d'abord le statut du bon de commande. Cliquez sur le numéro du bon de commande 

pour voir les détails du bon de commande. Les détails afficheront chaque ligne du bon de 

commande, ainsi que le type de produit/service, la quantité et le prix. Vous pouvez vérifier le 

statut du bon de commande sous « Statut ». En dessous, il est répertorié comme « Non 

confirmé », ce qui empêche la facturation. 

 
Remarque : Si le bon de commande indique « Service » sous « Type », le bon de commande aura 

également besoin d'une feuille de saisie de service pour confirmer le bon de commande. 

Remarque : en cas d'erreur dans le bon de commande, contactez votre acheteur GE pour 

lui demander d'apporter une correction avant de confirmer. 

☐ Le fournisseur crée une confirmation de commande. 
1. Cliquez sur le menu déroulant « Créer une confirmation de commande » et sélectionnez 

l'option appropriée, comme indiqué ci-dessous. 



 

Si le bon de commande ne comporte qu'une seule ligne : sélectionnez « Confirmer la commande 

entière » 

 

Si le bon de commande comporte plusieurs lignes et/ou dates de livraison : sélectionnez « Mettre 

à jour les articles de ligne » 

 

Pour déterminer la bonne marche à suivre en fonction des circonstances de l'avoir ci-dessus, 

développez les options ci-dessous.  

Confirmation de la commande  
a. Si vous confirmez la totalité d'une commande, la page suivante s'affiche. Remplissez le 

« numéro de confirmation ». Il peut s'agir de n'importe quelle valeur, c'est-à-dire d'un 

nombre aligné sur le système du fournisseur. 

 

b. Renseignez les dates de livraison. Cliquez sur « Suivant ». 

 



Mise à jour des éléments de ligne 
a. Si vous mettez à jour les éléments de ligne, la page suivante s'affiche. Remplissez le 

« numéro de confirmation ». Il peut s'agir de n'importe quelle valeur, c'est-à-dire d'un 

nombre aligné sur le système du fournisseur. 

 

b. Sous « Planifier les lignes », cliquez sur « Confirmer », puis sélectionnez le bouton 

« Détails ». Renseignez les dates de livraison. 

  

Feuille de saisie de service 
a. Il y a une légère différence pour les feuilles de saisie des services : au lieu d'indiquer un 

montant, vous allez répertorier les quantités, ce qui détermine le montant qui sera 

facturé. 

 



 
2. Après avoir cliqué sur « Suivant », la page Vérifier la confirmation de la commande apparaît. 

Vérifiez les informations de confirmation de commande saisies et cliquez sur « Soumettre ». 

 
 

 


