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Traitement de commandes de matériel dans SAP Ariba

Dans les pages suivantes, vous trouverez des indications sur la manière de soumettre des confirmations de commande, 

des confirmations d’expédition et des factures dans SAP Ariba. 
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Accès avec un compte standard

Avec le compte standard, vous recevrez une notification par courrier électronique avec un lien qui vous conduira directement au 

réseau Ariba où vous pourrez vous connecter avec votre login. Vous accédez alors directement à la commande. 

Remarque importante: 

Si vous disposez d’un compte standard, vous devez toujours accéder au traitement de commande via l’e-mail actuel appartenant à la commande. Si vous ne trouvez 

plus l’e-mail correspondant ou si vous avez supprimé l’e-mail par erreur, vous pouvez déclencher vous-même un nouvel envoi de l’e-mail via l’aperçu de la 

commande (voir ci-dessous).
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Accès avec un compte d’entreprise

Sur le compte d’entreprise SAP Ariba, vous trouverez sous «Commandes et appels» un aperçu de vos commandes, 

factures et paiements effectués. Pour traiter une commande, cliquez sur le numéro de commande. Vous pouvez 

également accéder à la commande via la boîte de réception. 

M
ag

as
in

 S
w

is
sc

o
m

, 
2

4
n

o
ve

m
b

re
2

0
2

0
, I

n
st

ru
ct

io
n

s_
Tr

ai
te

m
en

t_
C

o
m

m
an

d
e-

d
e-

m
at

ér
ie

l,
 

C
1

 P
u

b
lic



5

Aperçu général

Dans le bon de commande, vous trouverez un aperçu des informations et du statut: 

- «Nouveau»: vous avez reçu le bon de commande et devez encore le traiter;

- «Confirmé»: vous avez établi et envoyé la confirmation de commande;

- «Envoyé»: vous avez envoyé la marchandise, créé et soumis la confirmation d’expédition;

- «Entièrement saisi»: l’entrée de la marchandise a été saisie par Swisscom.

Dans la barre du menu, vous pouvez choisir si vous souhaitez créer une confirmation de commande, une notification 

d’envoi ou une facture. 

Remarque importante: 

La création d’une confirmation de commande 

et d’une notification d’envoi est obligatoire

lors des commandes de matériel de Swisscom.
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Dans l’aperçu, toutes les positions de la commande sont représentées sous «Articles de ligne». Sous «Détails» se trouvent des 

informations détaillées sur les différentes positions. 

Aperçu général
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Création d’une confirmation de commande

Sous «Créer une confirmation de commande», toute 

la commande peut être à présent confirmée ou la 

position peut être actualisée. Pour les livraisons 

partielles, sélectionnez «Mettre à jour les articles de 

ligne». 

Les informations sur le numéro de 

commande, la date de livraison 

prévue et les positions peuvent être 

saisies facultativement.

1
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Création d’une confirmation de commande

Vous pouvez sélectionner les différentes positions et indiquer la quantité confirmée. Si la position a une autre date de livraison, 

celle-ci peut être modifiée sous «Détails». 

3 3

La position modifiée est ensuite confirmée avec la nouvelle 

date de livraison prévue. 
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Création d’une confirmation de commande

Avant de soumettre la confirmation 

de commande, vous pouvez la 

contrôler une nouvelle fois sous 

«Vérifier la confirmation de 

commande». 

5
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Création d’une notification d’envoi

Pour confirmer l’envoi d’une commande, sélectionnez dans l’ordre de 

commande «Créer un avis d'expédition». Ce dernier ne peut être 

créée que si la confirmation de commande a été transmise. 

Dans la notification d’envoi, les informations relatives au numéro 

d’identification du bordereau d’expédition, à la date d’expédition et à 

la date de livraison doivent être remplies.

Facultativement, il est possible 

d’indiquer des informations sur la 

livraison et le transport. 
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Création d’une notification d’envoi

Dans les articles de la commande, il est possible d’indiquer la quantité d’envoi. 

Celle-ci ne peut pas être égale à 0. Si une position est livrée à une date ultérieure, la position dans la notification d’envoi doit 

être supprimée sous «Supprimer».
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Création d’une notification d’envoi

À la fin, vous voyez un aperçu des positions du bon de commande que vous soumettez (soumettre) maintenant à Swisscom, ou 

que vous pouvez «enregistrer» pour traitement.
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Création d’une facture

Après la saisie de l’entrée de marchandise par 

Swisscom, la facture peut être créée. Sélectionnez 

pour cela dans le bon de commande de la barre du 

menu «Créer une facture» et «Facture standard».

Le numéro de facture et la date de la facture

doivent impérativement être saisis.

1
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Création d’une facture

Sous la catégorie Numéro de TVA du fournisseur, indiquez le ISR number (numéro de participant BVR) et l' ISR reference number

(numéro de référence du BVR).

3
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Création d’une facture

4

Dans le menu «Ajouter à l'en-tête», vous trouverez des fonctions supplémentaires. Pour modifier le montant arrondi, 

sélectionnez «Dépense» et, sous «Allocations et dépenses», sélectionnez «Rundungsdifferenz» (Différence d’arrondi) pour le 

code de service et «Montant» pour le dépense. Vous pouvez à présent saisir le montant arrondi. 

Sous «Pièce jointe», vous pouvez ajouter une copie de votre facture au format PDF. Cliquez pour cela sur «Choisir un fichier»

puis sur «Ajouter une pièce jointe».

5 6

Remarque importante: 

Les arrondis négatifs doivent être 

précédés d’un signe «moins».  

M
ag

as
in

 S
w

is
sc

o
m

, 
2

4
n

o
ve

m
b

re
2

0
2

0
, I

n
st

ru
ct

io
n

s_
Tr

ai
te

m
en

t_
C

o
m

m
an

d
e-

d
e-

m
at

ér
ie

l,
 

C
1

 P
u

b
lic



16

Création d’une facture

Vous devez à présent sélectionner la position à facturer et la «catégorie de taxe». Les positions qui n’ont pas encore été 

facturées doivent être désélectionnées via «Inclure». Cliquez ensuite sur «Ajouter aux articles inclus» puis sur «Suivant».

Remarque importante: 

La quantité livrée doit être 

contrôlée et éventuellement 

modifiée pour éviter de futurs 

écarts.
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Création d’une facture

À la fin, vous accédez à un aperçu de la facture avec toutes les informations indiquées. Vous pouvez à présent «soumettre» 

cette dernière à Swisscom. Lorsque la facture est soumise, vous recevez une notification par courrier électronique. 

8

Remarque importante: 

Si vous avez envoyé et facturé des positions 

comme livraison partielle, les autres 

positions peuvent être confirmées et 

facturées selon le même processus. 
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D’autres questions?

En cas de questions ou de doutes, le service d’assistance de SAP Ariba offre diverses 

possibilités d’aide, par exemple via les FAQ ou diverses instructions. Vous y trouverez 

également des possibilités de contact en cas de problèmes techniques.

Pour tout autre problème qui ne peut pas être résolu via le service d’assistance 

d’Ariba ou le Self Service, veuillez nous contacter à l’adresse 

Swisscom.Kaufhaus@swisscom.com.
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