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Processus eProcurement 3M :

Ce document comporte la formation au traitement des commandes d’achat 
(purchase Orders) 3M via Ariba Network à l’aide de formulaires en ligne 
(Web).

Consultez la documentation supplémentaire disponible sur le portail 
d’informations fournisseurs 3M (3M Supplier Information Portal) : pour cela, 
accédez à la page Relations customers (Customer Relationships) de votre 
compte Ariba Network.

Les fournisseurs intéressés par cXML ou EDI (Electronic Data Interface) pour 
les transactions dans Ariba Network doivent se reporter aux documents cXML 
et EDI publiés sur le portail d’informations fournisseurs (Supplier Information 
Portal) et dans la page d’aide d’Ariba. 

Introduction au cours
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Commandes d’achat (purchase Orders) (nouvelles, modifiées et annulées) :

 Les commandes proviennent du système ERP (Enterprise Resource Planning) interne de 3M.

 Les commandes sont envoyées à votre compte Ariba Network.

 Choisissez la méthode d’acheminement (e-mail, télécopie, en ligne, cXML ou EDI) applicable 
à la réception de commandes.

 Reportez-vous au guide de configuration de comptes (Account Configuration Guide)
disponible sur le portail d’informations fournisseurs (Supplier Information Portal) pour obtenir 
des instructions sur la configuration de l'acheminement des commandes électroniques.

Confirmations de commande 

 Obligatoires pour la facturation de toutes les commandes d’achat (purchase Orders).

 Obligatoires également pour toutes les modifications de commandes.  

 Le système ERP de 3M ne prend pas en charge plusieurs statuts sur une même ligne.

 Seul un statut est pris en charge par ligne – tous les back orders (ruptures de stock) sont 
acceptés.

Exigences
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Avis d’expédition :

 Les avis d’expédition (également appelés pré-alertes d’expédition ou ASN), sont 
obligatoires pour que 3M puisse recevoir le produit (material). De plus, les pré-alertes 
d’expédition (ASN) sont obligatoires avant la facturation des commandes d’achat 
(purchase Order) contenant une référence customer et des commandes 
transfrontalières sans référence customer.

 Les avis d’expédition sont facultatifs avant la facturation des commandes d’achat 
(purchase Orders) de produits (materials) ou de services sans référence customer. (Les 
pré-alertes d’expédition dépendent de votre groupe et ne sont pas toujours 
applicables aux commandes d’achat (purchase Orders) individuelles).

Feuilles de services : Également appelées Service Entry Sheets (feuilles de saisie des 
services – SES), elles sont obligatoires une fois le service réalisé. La feuille de services 
inclut le temps et les produits (materials) associés au service.

Exigences (suite)
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Factures  

 Les factures doivent être traitées dans Ariba Network (si votre groupe 
l’utilise)

 Configurez ou validez l’adresse de paiement.

 Les autres méthodes de facturation seront rejetées

Avis de paiement : Contient le détail des paiements que 3M vous a adressés.

Exigences (suite)
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Gestion des commandes d’achat 
(purchase Orders)
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Commandes d’achat (purchase Orders) (nouvelles, modifiées et annulées) 

 Dès le Go-Live, vous pourrez recevoir toutes vos commandes d’achat 
(purchase Orders) 3M via Ariba Network.

 Les commandes proviennent du système ERP interne de 3M.

 Les commandes sont envoyées à votre compte Ariba Network.

 Choisissez la méthode d’acheminement (e-mail, télécopie, en ligne, cXML 
ou EDI) applicable à la réception de commandes.

 Reportez-vous au guide de configuration de comptes (Account 
Configuration Guide) disponible sur le portail d’informations fournisseurs 
(Supplier Information Portal) pour obtenir des instructions sur la 
configuration de l'acheminement des commandes électroniques.

Exigences
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Cliquez sur l’onglet 
Boîte de réception 
(Inbox) pour gérer vos 
commandes d’achat 
(purchase Orders).

 La liste des 
commandes d’achat 
(purchase Orders) 
s’affiche.

 Dans la colonne 
Numéro de 
commande (Order 
Number), cliquez sur 
un lien pour afficher 
les détails de la 
commande d’achat 
(purchase Order) 
concernée.

Affichage des commandes d’achat (purchase Orders)
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Dans les en-têtes de commandes d’achat (purchase Orders), personnalisez votre vue en cliquant 

sur l’icône Table (à droite), puis sélectionnez ou désélectionnez le type d’informations 

que vous souhaitez afficher.

Affichage des commandes d’achat (purchase Orders) (suite)

Cliquez sur les en-têtes de colonnes pour 
trier les données de ces colonnes. La 
petite flèche indique l’ordre de tri 
(croissant ou décroissant).

Le statut de commande indique l’état 
associé à chaque commande. La
valeur Obsolète (Obsoleted) indique 
l'existence d’une commande plus 
récente.

Cliquez sur cette 
icône pour afficher 
d’autres options 
d'affichage et de 
regroupement.
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Les filtres de recherche vous permettent 
d’effectuer des recherches sur différents critères.
 Cliquez sur la flèche des critères de recherche 

pour afficher les champs de la requête. 
 Saisissez vos critères, puis cliquez sur 

Rechercher (Search).
 Une fois que vous avez trouvé la commande, 

cliquez sur le numéro de commande pour 
l'afficher.

Note : Selon la configuration des préférences de 
routage des commandes électroniques, vous 
pourrez éventuellement recevoir une copie de la 
commande d’achat (purchase Order) par e-mail, 
par télécopie, par EDI ou cXML.

Note : Votre entreprise doit former plusieurs 
personnes à accéder à la boîte de réception. 
Votre administrateur de comptes peut 
configurer des comptes utilisateurs 
supplémentaires.

Affichage des commandes d’achat (purchase Orders) (suite)

Cliquez sur le bouton Actions pour afficher la liste déroulante comportant les actions valides, comme 
indiqué ci-dessus. Ensuite, cliquez sur l’icône Créer une confirmation de commande (Create Order 
Confirm) ou Créer un avis d’expédition (Create Ship Notice), ou encore Créer une facture (Create 
Invoice) afin de créer le document de la commande d’achat (purchase Order). Vous pouvez 
également utiliser les options disponibles dans la vue Commandes d’achat (purchase Orders) (PO) 
(reportez-vous à la slide suivante). Si les icônes sont grisées, le document n’a pas été envoyé. Si les 
icônes sont colorées, il a été envoyé.
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Consultez le détail de votre commande : L’en-tête de la commande inclut la date 
de la commande et des informations sur l’organisation Achats et le fournisseur.

Des options sont disponibles pour créer une confirmation, créer un avis 
d’expédition, créer une facture ou imprimer. Options supplémentaires : 

 Renvoyer pour retraiter les commandes en Échec ou tester les modifications 
effectuées sur les paramètres de routage des commandes

 Exporter cXML pour sauvegarder une copie des informations sources cXML

 Historique de la commandepour les diagnostics et les audits

Les informations d’en-tête incluent les commentaires (le cas échéant), l’adresse 
du fournisseur, les coordonnées du responsable du sourcing, les informations de 
paiement, le site d’expédition, les instructions relatives au moyen de transport et 
le site du Ship To.

Détails de la commande d’achat (purchase Order) : En-tête
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Détails de la commande d’achat (purchase Order) : En-tête (suite)

Les options Créer 
une confirmation 
(Create 
Confirmation) et
Créer un avis 
d’expédition 
(Create Ship 
Notice) s'activent 
dans cette page 
(et l’option
Créer une facture 
(Create Invoice) 
est grisée). Avant 
de facturer 3M, 
vous devez 
envoyer une 
confirmation de 
commande et un 
avis d’expédition.

Note : Créez la confirmation de commande immédiatement après réception.
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Détails de la commande d’achat (purchase Order) : En-tête (suite)

Sélectionnez Masquer dans 
la Boîte de réception (Hide 
in Inbox) pour masquer les 
commandes si vous ne 
souhaitez plus les afficher 
dans votre Boîte de 
réception. Pour afficher les 
commandes masquées, 
utilisez les filtres de 
recherche.

L’option Renvoyer (Resend)
peut être utilisée pour 
renvoyer des commandes 
d’achat (purchase Orders) 
en échec à votre système 
de messagerie, de 
télécopie, cXML ou EDI, ou 
encore pour tester les 
modifications de vos 
paramètres de routage de 
commandes.
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Détails de la commande d’achat (purchase Order) : En-tête (suite)

Ce sont les 
coordonnées du 
responsable du 
sourcing ; 
utilisez-les si 
vous avez des 
questions, des 
commentaires, 
ou des 
modifications à 
apporter à une 
commande 
d’achat 
(purchase 
Order).
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Détails de la commande d’achat (purchase Order) : En-tête (suite)

1. Configurez votre 
adresse de paiement 
pour qu’elle figure 
par défaut sur votre 
formulaire de 
facturation. Pour 
obtenir des 
instructions, 
reportez-vous au 
guide de 
configuration de 
comptes (Account 
Configuration Guide), 
disponible sur le 
portail d’informations 
fournisseurs (Supplier 
Information Portal), 
ou à l’Aide. 

1
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Détails de la commande d’achat (purchase Order) : En-tête (suite)

2. Le site d’expédition 
doit être 
correctement indiqué. 
Si le site indiqué 
diffère du site 
d’expédition réel, 
contactez le 
responsable du 
sourcing pour qu'il 
mette à jour cette 
information.

3. Instruction relative au 
mode d’expédition. Si 
le fournisseur 
envisage une 
expédition s'écartant 
des instructions, 
contactez le 
responsable du 
sourcing.

2

3
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Descriptions du statut de commande :

 Nouveau : État initial ; nouvelle commande

 Modifiée : La commande a été annulée ou remplacée par cette commande 
(modifiée) ultérieure.

 Confirmée : Toutes les quantités sont confirmées.

 Expédiée : Vous avez expédié la commande complète.

 Facturée : Toutes les quantités commandées ont été facturées.

 Échec : Ariba Network a rencontré un problème lors du routage de la 
commande vers votre compte. Vous pouvez renvoyer les commandes en 
échec après avoir corrigé le problème.

Détails de la commande d’achat (purchase Order) : En-tête (suite)
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La section Postes (Line Items) décrit les articles commandés. 

 Chaque ligne décrit une quantité d’articles que 3M souhaite acheter.  

 Utilisez le bouton Détails (Details) situé dans la section Postes (Line Items) 
pour afficher des informations supplémentaires sur le poste.

 Les détails incluent : les détails des unités, les détails de pricing, les 
commentaires (description complète d’articles), la taxe fournisseur 
recouvrable 1, la taxe fournisseur recouvrable 2.

 Indiquez le statut de chaque poste en envoyant des confirmations de 
commande (cliquez sur Créer une confirmation (Create Confirmation)).

 Cliquez sur Terminé (Done) en haut ou en bas de la page une fois que vous 
avez terminé l’examen de la commande.

Détails de la commande d’achat (purchase Order) : Ligne
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Détails de la commande d’achat (purchase Order) : Ligne (suite)

L’ID d’article 3M (produits (materials) ou services), la référence du fournisseur (le 
cas échéant) et la description s’affichent au niveau de la synthèse.
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Détails de la commande d’achat (purchase Order) : Ligne (suite)

Cliquez sur Détails (Details) pour afficher les détails de l’article.
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Détails de la commande d’achat (purchase Order) : Ligne (suite)

1. Le nouveau 
statut du 
poste 
s’affiche 
lorsque vous 
créez des 
confirmations 
de commande 
et des 
factures.

2. Taxes prévues 
payables par 
3M.

1

2
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3M peut émettre des 
modifications de 
commandes. 

 Niveau de l’en-tête : Le 
statut de commande est 
Modifié (Changed). La 
commande d’origine 
porte le statut Obsolète 
(Obsolete).

 Niveau du poste : Les 
champs modifiés sont 
mis en surbrillance.

 Commandes annulées :
Portent le statut Annulé 
(Canceled).

Modification de commandes

Liens d’accès aux versions 
précédentes (référence rapide).

Les champs modifiés sont 
mis en surbrillance.
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Confirmation de commande
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Les confirmations de commandes sont obligatoires dans Ariba Network :

 Les confirmations de commandes sont obligatoires pour toutes les commandes d’achat 
(purchase Orders), et ce dès leur réception.

 Il n’est pas recommandé d’effectuer plusieurs confirmations de commandes :

 En effet, la présence de plusieurs statuts sur une même ligne nécessite de contacter le 
responsable du sourcing 3M ; le but étant d’envoyer la modification de commande d’achat 
(purchase Order) avant la confirmation, afin que cette dernière n'échoue pas dans notre 
système ERP.

 Seul un statut par ligne est pris en charge – tous les back orders (ruptures de stock) sont 
acceptés.

 Si vous ne parvenez pas à faire passer un poste (ou la commande dans son intégralité), le 
fournisseur doit entrer en contact direct avec le responsable du sourcing. Une modification 
ou une annulation de commande sera alors émise.

 Ne rejetez pas des postes de commandes d’achat (purchase Orders) (ou des commandes 
d’achat (purchase Orders) entières) via Ariba Network

Exigences
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Quantité et prix :

 Les fournisseurs peuvent proposer des modifications de quantité et de prix lors de la 
confirmation de commande. 

 3M émet une commande d’achat (purchase Order) modifiée si le fournisseur a contacté le 
responsable du sourcing afin de lui communiquer les modifications souhaitées.

 Le fournisseur doit recevoir l’ordre de modification avec la mise à jour de la quantité ou du prix 
avant l’envoi de l’avis d’expédition et de la facture.

Unité de mesure (UdM)

 Examinez l’UdM figurant sur la commande d’achat (purchase Order) et assurez-vous qu’elle 
sera utilisée pour la facturation. 

 Si l’UdM est incorrecte, le fournisseur devra se mettre en contact avec le responsable du 
sourcing et indiquer l’unité de mesure correcte dans les commentaires.

 Le fournisseur ne pourra pas facturer dans une unité de mesure différente de celle spécifiée 
dans la commande.

 Les factures portant une autre UdM seront rejetées.

Exigences (suite)
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Les confirmations de 
commandes sont obligatoires
pour toutes les commandes 
d’achat (purchase Orders), et ce 
dès leur réception.

 Dans la vue Commandes d’achat 
(purchase Orders) (PO), cliquez 
sur Créer une confirmation 
(Create Confirmation) et 
sélectionnez Confirmer tout 
(Confirm All) ou Mettre à jour 
vers un autre statut (Update with 
Different Status) pour les 
différents postes.

 Cet exemple illustre l’option de 
mise à jour des postes.

Création d’une confirmation de commande
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Saisissez le numéro de confirmation, qui 
correspond au numéro utilisé pour identifier 
la confirmation de commande.

 Saisissez une valeur dans le champ Date 
de livraison prévue (Est. Delivery Date). 
Elle s’applique à tous les postes. 

 Saisissez des valeurs dans les champs 
Estimation du coût d’expédition 
(Estimated Shipping Cost) et Estimation 
du coût des taxes (Estimated Tax Cost) 
au niveau de l’en-tête ou de la ligne.

 Note : Pour saisir une autre date de 
livraison que celle indiquée dans le 
champ Livraison requise au plus tard le 
(Need By Date), sélectionnez Créer une 
confirmation de commande avec mises à 
jour (Create OC with Updates).

Créez une confirmation de commande (Create Order Confirmation) : En-tête
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Cette option est généralement utilisée pour proposer des modifications (exemple : 
modifications de prix) ou pour spécifier le statut des backorders (ruptures de stock).

Faites défiler l’écran vers le bas pour afficher les postes et choisir parmi les valeurs possibles :

 Confirmer : Vous avez reçu la commande d’achat (purchase Order) et vous allez envoyer les 
articles commandés.

 Backorder (rupture de stock) : Les articles sont en rupture de stock. Une fois qu'ils seront 
redevenus disponibles, générez une autre confirmation de commande pour les confirmer.

 Rejet : N’UTILISEZ PAS LE STATUT REJET. Notifiez directement le responsable du sourcing.

 Note : Vous ne devez jamais utiliser différents statuts pour un même poste. Si vous avez 
besoin d’aide, contactez le responsable du sourcing.

Confirmez la commande portant différents statuts : Niveau Ligne
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Confirmez la commande portant différents statuts : Niveau Ligne 
(suite)

Pour les articles de 
backorders, cliquez 

sur Détails (Details)
pour saisir les 
estimations de date 
d’expédition et de 
date de livraison, 
ainsi que les 
commentaires.

N’oubliez pas que 
vous ne pouvez pas 
créer de backorder 
partiel, ni de livraison 
partielle. En cas de 
besoin, contactez le 
responsable du 
sourcing.
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Continuez à mettre à jour le statut de chaque poste de la commande d’achat (purchase Order).   

 Une fois que vous avez terminé, cliquez sur Suivant (Next) pour accéder à la page de revue. 

 Passez en revue la confirmation de commande, puis cliquez sur Envoyer (Submit). 

 Votre confirmation de commande est envoyée à 3M.

Examiner et envoyer la confirmation de commande.

Cliquez sur Précédent 
(Previous) pour revenir 
à l’écran de mise à jour 
si vous devez apporter 
d’autres modifications. 

Cliquez sur Quitter (Exit)
pour quitter la confirmation 
de commande. AN 
n’enregistre pas la 
confirmation de 
commande.  
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Avis d’expédition
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Les pré-alertes d’expédition (ASN) sont obligatoires pour facturer les 
commandes d’achat (purchase Order) de produit (material) contenant une 
référence customer et les commandes transfrontalières sans référence 
customer.

 Les avis d’expédition sont facultatifs avant la facturation des commandes 
d’achat (purchase Orders) de produits (materials) ou de services sans 
référence customer. (Les pré-alertes d’expédition ASN dépendent du 
groupe Ariba auquel vous êtes rattaché.)

 L’avis d’expédition doit être aussi précis que possible. Les fournisseurs 
doivent envoyer les avis d’expédition dès qu’ils connaissent le timing 
d’expédition des articles.   

 Les processus de réception de 3M sont directement liés aux informations 
figurant sur les avis d’expédition. Leur exactitude est étroitement surveillée.

Exigences
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 Si une commande porte un statut de livraison partielle, vous pouvez créer et 
envoyer plusieurs avis d’expédition afin de livrer les autres postes.

 Lorsqu’un avis d’expédition a été envoyé pour tous les postes, il n'est pas 
nécessaire de créer d'autres avis.

 Les détails des postes figurant dans l’avis d’expédition sont obligatoires : ils 
fournissent des informations supplémentaires sur les postes. 

 Le champ Lettre de voiture (Bill of Lading) est un champ obligatoire.

Exigences (suite)
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Il est possible de créer et 
d'envoyer plusieurs avis 
d’expédition par 
commande d’achat 
(purchase Order).

Dans la vue Commandes 
d’achat (Purchase 
Orders), cliquez sur Créer 
un avis d’expédition 
(Create Ship
Notice).

Création d’avis d’expédition
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Renseignez les champs obligatoires du formulaire d’expédition. 

 Saisissez l’ID du bordereau de livraison.

 Saisissez la date de livraison réelle.

 Dans le champ Nom du transporteur (Carrier Name), sélectionnez Autre 
(Other) dans la liste déroulante. * Voir la page des informations sur les 
fournisseurs : elle contient la liste des ID de fournisseurs de fret.

 Saisissez un numéro dans le champ Lettre de voiture (Bill Of Lading). Ce 
champ est un champ obligatoire.

 Dans le champ Mode d’expédition (Shipping Method), saisissez le moyen de 
transport.

Création d’avis d’expédition : En-tête
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Création d’avis d’expédition : En-tête/Poste
Si 3M paie directement le fret au transporteur, sélectionnez 
Autre (Other) dans la liste déroulante Nom du transporteur 
(Carrier Name), puis saisissez votre ID de fournisseur de 
fret (Freight Vendor ID) (fourni par 3M) ci-dessous.

Si vous ne connaissez pas l’ID de fournisseur de fret, 
consultez la liste des ID de fournisseurs sur le portail 
d’informations fournisseurs (Supplier Information Portal) 
Ariba de 3M, via le lien d’accès à la section Expédition et 
transport 3M (3M Shipping and Transportation) ; vous 
pouvez également contacter votre responsable de 
l’approvisionnement.

Dans Commander des articles (Order Items), cliquez sur 
Ajouter des détails (Add Details), puis cliquez sur 
EMBALLAGE (PACKAGING) pour renseigner les champs 
obligatoires suivants :
1. Poids brut (Gross Weight)
2. Unité (Unit) (unité de poids)
3. Poids (Weight) (poids net)

Note : Les valeurs de poids brut et de poids (poids net) doivent être des 
valeurs numériques. La valeur de poids brut doit être supérieure à celle du 
poids net
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Pour toutes les pré-alertes 
d’expédition :
Faites défiler l’écran vers le 
bas pour saisir des 
informations sur les postes
Mettez à jour, pour chaque 
poste, la quantité expédiée.
 Pour chaque poste, cliquez 

sur Détails (Details).
 Saisissez les informations 

suivantes, si elles sont 
disponibles :
1. Nbre de colis
2. Numéro EAN

Cliquez sur OK.

Création d’avis d’expédition : Poste
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Création d’avis d’expédition : Poste (suite)

Si un produit (article) est géré 
par lots chez 3M, indiquez l’ID 
de lot et la date de fabrication.
Ces informations sont 
obligatoires pour la réception 
d’un produit dans l’entrepôt. 

Cliquez sur Ajouter des détails 
(Add Details) pour accéder au 
champ Date de fabrication 
(Date of Manufactured).

Saisissez la date d’expiration, 
si vous la connaissez.
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Envoyer l’avis d’expédition :

 Cliquer sur Suivant.

 Examinez la page de synthèse de l’avis d’expédition pour vérifier l’exactitude 
des données.

 Cliquez sur Envoyer (Submit).

Envoyer l’avis d’expédition
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Une fois l’avis d’expédition envoyé, 
le statut de la commande passe à 
Expédié (Shipped).

 Si des articles sont partiellement 
expédiés, le statut de commande 
passe à Partiellement expédié 
(Partially Shipped).

 Les avis d’expédition envoyés 
peuvent être consultés dans la 
Boîte d’envoi ou via le lien situé 
sous la section des Documents 
associés (related documents) de la 
vue Commandes d’achat (PO). 

 Cliquez sur Terminé (Done) pour 
revenir à la page d’accueil.

Avis d’expédition envoyé

Note : Si vous devez envoyer la confirmation de commande et les avis 
d’expédition, vous ne pourrez facturer qu’une fois ces opérations réalisées. 
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Feuilles de services
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Les feuilles de services (Service Sheets – SES) sont obligatoires :

 Toutes les commandes de services 3M nécessitent une confirmation de commande avant la création 
d’une SES.

 Toutes les commandes de services 3M nécessitent l’établissement d’une SES avant facturation. 

 Il existe deux types de commandes d’achat (purchase Orders) de services  

1. Commande d’achat (purchase Order) de services avec ligne de services (commande d’achat de 
service)

2. Commande d’achat (purchase Order) de services sans ligne de services (commande d’achat (purchase 
Order) ouverte)

Unité de mesure (UdM) :

 Commande d’achat (purchase Order) de service : Examinez l’unité de mesure figurant dans la commande 
d’achat (purchase Order) et assurez-vous qu'elle est identique à celle utilisée lors de la création de la SES.

 Commande d’achat (purchase Order) ouverte : Commande d’achat (purchase Order) sans ligne ou 
description de service – ce type de commande d’achat (purchase Order) est destiné aux services 
inconnus au moment de la création de la commande d’achat (purchase Order). L’unité de mesure 
applicable devra être saisie au moment de la création de la feuille de services (par exemple, 20 heures de 
service de nettoyage au prix de 150 USD, 100 EA de service de déneigement au prix de 50 USD.

Exigences
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Exemple : Commande d’achat (purchase Order) ouverte pour services marketing

Exemple : Commande d’achat (purchase Order) de service avec deux lignes de service

Exemples de commandes d’achat (purchase Orders)
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Feuille de services pour commande de services :

 En regard du numéro de commande, cliquez sur le bouton radio. Ensuite, cliquez sur Créer une 
feuille de services (Create Service Sheet).

 Vous pouvez également cliquer directement sur le numéro de commande, puis sélectionner 
Créer une feuille de services (Create Service Sheet) dans la page Détails de la commande 
d’achat (Purchase Order Detail).

Feuille de services pour commande de services
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Créez une feuille de services pour commande d’achat 
(purchase Order) de services

1. Sélectionnez la ligne pour 
laquelle vous souhaitez créer 
une feuille de services.
Note : Un même service peut 
se trouver sur plusieurs lignes. 
Chaque ligne doit être 
sélectionnée à une étape 
distincte.

2. Indiquez les dates de 
service, c’est-à-dire la date 
réelle à laquelle le service est 
réalisé. 

3. La ligne de service est 
copiée à partir de la 
commande d’achat (purchase 
Order). Vérifiez la description 
du service.

4. Indiquez la quantité et 
l’unité de service confirmées.

5. Vérifiez le prix (copié à 
partir de la commande d’achat 
(purchase Order)).

1

2

3

4 5
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Créez la feuille de services pour commande d’achat 
(purchase Order) ouverte

1. Saisissez le N°de feuille de 
services. Veuillez noter que le 
N° de feuille de services ne 
peut pas contenir de zéros 
initiaux ou de caractères 
spéciaux. 

2. Indiquez les dates de service, 
c’est-à-dire la date réelle à 
laquelle le service est réalisé. 

3. Ajoutez une ligne en cliquant 
sur Ajouter un article non 
planifié (Add unplanned Item)
dans la liste déroulante 
Ajouter (Add).

4. Renseignez une description
pour le service réalisé.

5. Choisissez Type en tant que 
Service. Indiquez la quantité 
et l’unité de service (par 
exemple, 50 heures). 
Saisissez le prix.

1

4

2

3
5
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Facturation
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Pris en charge :

 Détail des factures : À appliquer aux informations de postes d’une 
commande d’achat (purchase Order)

 Factures partielles :

 À appliquer à certains postes spécifiques d’une commande d’achat 
(purchase Order)

 Quantité partielle ou sous-ensemble de postes d’une commande d’achat 
(purchase Order)

 Avoir

 Niveau de ligne – Avoir (commande d’achat (purchase Order) ou facture)

 Niveau d’en-tête – Avoir (commande d’achat (purchase Order) ou facture)

Pratiques de facturation
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Non pris en charge :
 Factures papier : Une fois Ariba Network mis en œuvre, 3M n’acceptera plus les factures 

papier pour les commandes d’achat (purchase Orders) envoyées via Ariba.
 En-tête ou synthèse de factures : Facture ne comportant pas de 

détails sur les postes.
 Synthèse ou factures consolidées : Factures qui s’appliquent à plusieurs commandes d’achat 

(purchase Orders).
 Facturation des cartes d’achat (P-Cards) : Facture d’une commande passée à l’aide d’une P-

Card.
 Factures en double : Un nouveau numéro de facture, unique, doit être fourni pour chaque 

facture. 3M rejettera les numéros de factures en double, sauf en cas de nouvel envoi d’une 
facture corrigée sur Ariba Network (portant un statut d’échec ou de rejet).

 Annulation de factures : 3M ne prend pas en charge l'annulation des factures par les 
fournisseurs. Les fournisseurs doivent émettre un avoir pour les factures envoyées 
précédemment.

 Factures sans commande d’achat (purchase Order) : Non prises en charge par 3M via Ariba 
Network.

Pratiques en matière de factures (suite)
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Informations fiscales : Les taxes peuvent être imputées au niveau de l’en-tête 
ou au niveau de la ligne de la facture.

Données d’expédition :

 L’expédition et la manutention spécifique peuvent être imputées au niveau de 
l’en-tête.

 Dans une facture, les informations d’expédition se trouvent au niveau de l’en-
tête ou de la ligne.

Données fiscales et d’expédition :
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Ajout d’une ligne à une facture

1) Ce bouton n’est utilisé 

que pour l’ajout de frais de 

remise et de taxe au niveau 

de la ligne

2) Ce bouton n’est utilisé que 

pour l’ajout d’une ligne de 

service pour une commande 

d’achat de service (commande 

de services – commande 

d’achat ouverte).

3) Ce bouton (Ajouter un 

produit (material) – Add 

Material) doit être utilisé 

uniquement pour l’ajout de 

frais divers 

4) Ce bouton ne doit pas 

être utilisé. 
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Avant de facturer les commandes d’achat (purchase Order) Ariba, vous devez 
envoyer les éléments suivants :

1. Confirmation de la commande d’achat (purchase Order)

2. Pré-alerte d’expédition

3. Feuille de services

N’utilisez pas de zéros initiaux, de tirets, d’espaces ou de caractères spéciaux.

Règles de facturation 3M
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Ces règles déterminent les éléments que vous 
pouvez saisir lorsque vous créez des factures.
1. Connectez-vous à votre compte Ariba 

Network.
2. Cliquez sur Administration Navigator ; 

ensuite, dans Paramètres du compte 
(Account Settings), cliquez sur Relations 
customers (Customer Relationships).  

3. La liste de vos customers s’affiche. Cliquez 
sur votre customer (3M) pour afficher ses 
règles de facturation.

4. Faites défiler l’écran vers le bas pour 
accéder à la section de configuration de 
factures et afficher les règles de 
facturation.

5. Cliquez sur Terminé (Done).

Affichage des règles de facturation customer
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Pour créer une facture relative à une commande d’achat (purchase Order), sélectionnez une 
commande d’achat (purchase Order) dans votre BOÎTE DE RÉCEPTION, puis cliquez sur Créer 
une facture (Create Invoice).

Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée
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En regard du numéro de commande, cliquez sur le bouton radio. Ensuite, cliquez sur Créer 
(Create) et sélectionnez Facture standard (Standard Invoice).

Vous pouvez également cliquer directement sur le numéro de commande, puis sélectionner 
Créer une facture (Create Invoice) dans la page Détails de la commande d’achat (Purchase 
Order Detail).

Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée : 
Sélectionnez la commande d’achat (purchase Order) à facturer
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Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée : En-tête

La page En-tête de facture (Invoice 
header) s’affiche. Les informations de 
la facture sont par défaut celles 
figurant dans la commande d’achat 
(purchase Order). 

Les champs obligatoires sont signalés 
par un astérisque (*). Saisissez un 
Numéro de facture (Invoice #)
(numéro unique d’identification de la 
facture). 

Note : Les numéros de facture ne 
doivent pas contenir de zéros initiaux 
(sinon, cela entraîne un échec dans le 
système 3M). N’entrez pas non plus 
de tirets, de barres obliques, 
d’espaces, de points ou de caractères 
spéciaux dans le champ de numéro de 
facture.

Saisissez une valeur dans Date de 
facture (Invoice Date). Note : Les 
dates de facture ne peuvent pas 
remonter à plus de 364 jours.
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Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée : En-tête (suite)

Si vous avez configuré plusieurs 
adresses de paiement, 
sélectionnez l’adresse souhaitée 
dans la liste déroulante qui 
s’affiche.  

Configurez votre adresse de 
paiement pour qu’elle figure par 
défaut sur votre formulaire de 
facturation. Pour obtenir des 
instructions, reportez-vous au 
guide de configuration de 
comptes (Account 
Configuration Guide), disponible 
sur le portail d’informations 
fournisseurs (Supplier 
Information Portal), ou à l’Aide. 
Toute modification apportée à 
l’adresse de paiement doit être 
signalée directement au 
responsable du sourcing 3M.

L’adresse du bill-to est par 
défaut celle de la commande 
d’achat (purchase Order). 
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Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée : En-tête (suite)

Les informations fiscales 
peuvent être indiquées au 
niveau de l’en-tête ou au 
niveau de la ligne. Effectuez 
votre sélection en cliquant sur 
le bouton radio approprié.

Les coûts d’expédition doivent 
être saisis au niveau de l’en-
tête. Cliquez sur le bouton 
radio situé en regard du 
niveau de l’en-tête. (Note : Les 
frais d’expédition se trouvent 
sur la ligne des fournisseurs 
intégrés.)

Des commentaires peuvent 
également être ajoutés au 
niveau de l’en-tête via la 
sélection de l’option Ajouter à 
l’en-tête (Add to Header) de la 
liste déroulante.
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Les factures provenant des pays de l’Union Européenne doivent contenir les informations 
obligatoires pour les pays concernés, comme spécifié dans la Directive de l’Union Européenne.

 La note de paiement est utilisée pour saisir la référence de paiement (pour la Norvège 
uniquement).

 Choisissez l’adresse customer qui détermine la TVA ou l’ID de taxe, en fonction de l’adresse de 
facturation du customer. 

 Note : Les règles applicables à l’acheteur sont configurées de façon à affecter l’ID de TVA 
customer à l’adresse du bill-to.

 Saisissez la TVA fournisseur ou l’ID de taxe de la facture en provenance des pays appliquant la 
TVA. La TVA fournisseur ou l’ID de taxe est automatiquement renseigné(e) si la valeur par défaut 
est conservée.

 Saisissez l’Identifiant commercial du fournisseur, le cas échéant.

Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée : En-tête (suite)
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Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée : En-tête (suite)
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La section Postes (Line Items) contient les postes de la commande d’achat (purchase Order).

 Examinez ou mettez à jour la quantité de chaque poste facturé.

 Si un poste ne doit pas être facturé, cliquez sur la case à cocher verte afin de l’exclure de la 
facture, ou cliquez sur la case à cocher située à gauche de l’article, puis cliquez sur 
Supprimer (Delete) afin de supprimer ce poste de la facture. 

 Vous pourrez créer une autre facture pour cet article.

 Saisissez la Date de fourniture (Date of Supply), conformément à la Directive de l’Union 
Européenne applicable à ce pays.

 Si le poste est soumis aux taxes, vérifiez le Montant recouvrable (Taxable Amount) et 
mettez-le à jour en cas de besoin, puis saisissez le Taux (%).

 Si un poste est exempté de taxe, sélectionnez Détails de l’exemption (Exempt Detail), puis 
Exempté (Exempt) ou Exonéré (Zero Rated). Ensuite, indiquez un motif d’exemption de taxe
dans le champ Description de la taxe (Tax Description).

Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée : Postes
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1. Cliquez sur la case à 
cocher pour inclure 
ou exclure le poste 
de la facture.

 Case à cocher 
verte : Inclure 
dans la facture 
(Include on 
invoice)

 Case à cocher 
grise : Exclure de 
la facture

2. Mettez à jour la 
quantité de chaque 
poste facturé 
(le cas échéant).

Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée : Postes (suite)
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D’autres champs sont disponibles pour les frais divers :

 Assistance

 Commissions

 Remise

 Assurance

 Emballage et empaquetage

 Redevances et licences

 Charges fiscales

 Autre

Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée : Postes (suite)
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1. Cliquez sur Ajouter un article (Add 
Item).

2. Un nouveau poste apparaît, avec les 
champs de frais concernés.

3. Ajoutez des commentaires au niveau 
du poste. Effectuez votre sélection 
dans la liste déroulante Actions sur 
postes (Line Item Actions).

4. Cliquez sur Mettre à jour (Update)
pour actualiser la page et inclure 
tous les frais saisis.

5. Cliquez sur Suivant (Next) pour 
revoir la page de synthèse et 
terminer l’envoi de facture.

Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée : Postes (suite)
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1. La page Revue (Review) s’affiche. Contrôlez de votre facture en vérifiant l’exactitude des données.

2. Faites défiler la page vers le bas pour afficher les détails des postes et les totaux de la facture.

3. Si aucune modification n’est nécessaire, cliquez sur Envoyer (Submit) pour envoyer la facture à 
3M. 

Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée : Revoir et envoyer

Cliquez sur Précédent 
(Previous) pour continuer à 
modifier la facture. L’option 
Sauvegarder (Save) permet 
d’enregistrer la facture 
dans l’onglet Brouillons 
(Drafts) de votre Boîte 
d’envoi et de la conserver 
pendant 7 jours maximum.

Cliquez sur Envoyer 
(Submit) pour envoyer 
votre facture à 3M.
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Création de factures de services
I. Retour de facture 
II. Factures de services – Feuilles de services auto-
générées (Auto-Gen SS)
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Pour créer une facture à partir d’une feuille de services (SS), sélectionnez SS dans 
votre BOÎTE D’ENVOI.

I. Retour de facture : Sélectionnez une feuille de services à facturer

Vous pouvez 
rechercher des SS 
par numéro de 

feuille de services

ou par numéro de 
commande
(commande d’achat 
(purchase Order))
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 Saisissez un numéro de commande d’achat (purchase Order) dans le champ Numéro de 
commande (Order Number) du filtre de recherche : les feuilles de services 
correspondant à la commande d’achat (purchase Order) s’affichent.

 Sélectionnez les feuilles de services portant le statut Approuvé (Approved). Cliquez sur 
Suivant (Next) pour afficher la fenêtre Créer une facture (Create Invoice). 

 Note : La feuille de services (SS) doit être approuvée par 3M avant la facturation.

 Note : Vous pouvez sélectionner plusieurs feuilles de services pour une même 
commande d’achat (purchase Order).

 Vous pouvez également accéder à l’écran de création de facture en ouvrant un numéro 
de feuille de services dans votre Boîte d’envoi. Un bouton de création de facture 
s'affiche dans la fenêtre Feuille de services (Service Sheet).

I. Retour de facture : Sélectionnez une feuille de services à 
facturer (suite)
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I. Retour de facture : Sélectionnez une feuille de services à 
facturer (suite)
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I. Retour de facture : Sélectionnez une feuille de services à 
facturer (suite)

Cliquez sur Créer 
une facture (Create 
Invoice).



71

I. Retour de facture : Sélectionnez une feuille de services à 
facturer (suite)

Sélectionnez Feuille de services 
(Service Sheet) dans la Boîte 
d’envoi :

 Sélectionnez les feuilles de 
services portant le statut 
Approuvé (Approved) et cliquez 
sur Créer une facture (Create 
Invoice). 

 Note : Vous pouvez sélectionner 
plusieurs feuilles de services pour 
une même commande d’achat 
(purchase Order).

 Vous pouvez également cliquer 
directement sur un numéro de 
feuille de services, puis cliquer 
sur Créer une facture (Create 
Invoice) dans la page des détails 
des feuilles de services.
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I. Retour de facture : En-tête
La page En-tête de facture (Invoice header) 
s’affiche. Les informations de la facture sont 
par défaut celles figurant dans la 
commande d’achat (purchase Order). Les 
champs obligatoires sont signalés par un 
astérisque (*).
 Saisissez un numéro de facture (numéro 

unique d’identification de la facture). 
Note : Les numéros de facture ne 
doivent pas contenir de zéros initiaux 
(sinon, cela entraîne un échec dans le 
système 3M). N’entrez pas non plus de 
tirets, de barres obliques, d’espaces, de 
points ou de caractères spéciaux dans le 
champ de numéro de facture.

 Saisissez une valeur dans Date de 
facture (Invoice Date). Note : La date de 
facture ne peut pas remonter à plus de 
364 jours.

Note : Les champs affichés sont indiqués à titre d’exemple ; renseignez tous les champs concernés.
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I. Retour de facture : En-tête (suite)

Si vous avez configuré plusieurs adresses 
de paiement, sélectionnez l’adresse 
souhaitée dans la liste déroulante qui 
s’affiche. 
Configurez votre adresse de paiement 
pour qu’elle figure par défaut sur votre 
formulaire de facturation. Pour obtenir 
des instructions, reportez-vous au guide 
de configuration de comptes (Account 
Configuration Guide), disponible sur le 
portail d’informations fournisseurs 
(Supplier Information Portal), ou à l’Aide. 
Toute modification apportée à l’adresse 
de paiement doit être signalée 
directement au responsable du sourcing 
3M.

L’adresse du bill-to est par défaut celle 
de la commande d’achat (purchase 
Order). 

Les informations fiscales peuvent être 
indiquées au niveau de l’en-tête ou au 
niveau de la ligne. Effectuez votre 
sélection en cliquant sur le bouton radio 
approprié.

Note : Les champs affichés sont indiqués à titre d’exemple ; renseignez tous les champs concernés.
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I. Retour de facture : En-tête (suite)

La note de paiement est utilisée pour 
saisir la référence de paiement (pour la 
Suède uniquement).

Choisissez l’adresse customer qui 
détermine la TVA ou l’ID de taxe, en 
fonction de l’adresse de bill-to du 
customer. 

Note : Les règles applicables à 
l’acheteur sont configurées de façon à 
reporter l’ID de TVA customer de 
l’adresse bill-to.

Saisissez la TVA fournisseur ou l’ID de 
taxe de la facture en provenance des 
pays appliquant la TVA. La TVA 
fournisseur ou l’ID de taxe est 
automatiquement renseigné(e) si la 
valeur par défaut est conservée.

L’Identifiant commercial du fournisseur 
(Supplier Commercial Identifier) doit 
être saisi, le cas échéant.

Note : Les champs affichés sont indiqués à titre d’exemple ; renseignez tous les champs concernés.
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I. Retour de facture : Postes
La section
Postes (Line Items) contient les articles de la 
commande d’achat (purchase Order).

1. Vérifiez ou mettez à jour la quantité de 
chaque poste facturé.

2. Si un poste ne doit pas être facturé, 
cliquez sur la coche verte de l’article 
pour l’exclure de la facture ou cliquez sur la 
case à cocher à gauche de l’article, puis sur 
Supprimer (Delete) pour supprimer le poste 
de la facture. 

3. Saisissez la Date de fourniture (Date of 
Supply), conformément à la Directive de 
l’Union Européenne applicable à ce pays.

4. Si un poste est exempté de taxe, 
sélectionnez Détails de l’exemption (Exempt 
Detail), puis Exempté (Exempt) ou Exonéré 
(Zero Rated). Ensuite, dans le champ 
Description de la taxe (Tax Description), 
indiquez un motif d’exemption de taxe.

5. Si le poste est soumis aux taxes, vérifiez le 
montant recouvrable et mettez-le à jour en 
cas de besoin, puis saisissez le Taux (%).

2 1

4

3

4

5
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I. Contrôler le statut de la facture

Si vous avez choisi de recevoir les 
notifications de factures dans votre 
compte, vous recevrez des e-mails 
concernant le statut des factures. Vous 
pouvez également vérifier le statut d’une 
facture dans la Boîte d’envoi. 

Cliquez sur le numéro de facture. 

Cliquez sur l’onglet Historique (History)
pour afficher les détails de statut et 
d’historique de la facture.

L’historique et les commentaires sur le 
statut de la facture s’affichent. 
L’historique des transactions peut servir 
pour l'identification des problèmes ayant 
entraîné l'échec ou le rejet des 
transactions.

Une fois que vous avez terminé la revue 
de l’historique, cliquez sur Terminé 
(Done) dans le coin supérieur droit de la 
fenêtre.
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I. Vérifier le statut de la facture (suite)

Statuts de factures :

 Envoyée/En cours de traitement 
(Sent/Processing) : La facture a été reçue et 
est en cours de traitement.

 Approuvée (Approved) : La facture a été 
traitée et les montants ont été approuvés.

 Rejetée (Rejected) : La facture n'a pas été 
validée. Les commentaires expliquent les 
motifs du rejet de la facture, ainsi que les 
actions à exécuter pour renvoyer la facture 
corrigée. Vous pouvez utiliser le même 
numéro de facture pour les factures rejetées 
ou ayant échoué.

 Payée (Paid) : Les montants de la facture ont 
été payés.
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Pour créer une facture relative à une commande d’achat (purchase Order), 
sélectionnez une commande d’achat (purchase Order) dans votre BOÎTE DE 
RÉCEPTION, puis cliquez sur Créer une facture (Create Invoice).

II. Factures de services – Feuilles de services auto-
générées (Auto-Gen SS)

Note : Si votre référence de facture contient plus de 11 caractères, vous ne devez pas 
utiliser l’option Auto-Gen SS.
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 Saisissez un numéro de commande d’achat (purchase Order) dans le champ Numéro de 
commande (Order Number) du filtre de recherche : les feuilles de services correspondant à 
la commande d’achat (purchase Order) s’affichent.

 Vous pouvez également accéder à l’écran de création de facture en ouvrant un numéro de 
feuille de services dans votre Boîte d’envoi. Un bouton de création de facture s'affiche dans 
la fenêtre Feuille de services (Service Sheet).

 Une fenêtre contextuelle affiche un avertissement indiquant qu’une feuille de services est 
automatiquement créée. La facture est envoyée dès que le customer a approuvé la feuille 
de services. 

II. Factures de services – Feuilles de services auto-générées (Auto-Gen SS) : 
Sélection d’une commande d’achat (purchase Order) à facturer (suite)
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II. Factures de services – Feuilles de services auto-
générées (Auto-Gen SS) : En-tête
 La page En-tête de facture (Invoice 

header) s’affiche. Les informations de la 
facture sont par défaut celles figurant 
dans la commande d’achat (purchase 
Order). Les champs obligatoires sont 
signalés par un astérisque (*).

 Saisissez un numéro de facture (numéro 
unique d’identification de la facture). 
Note : Les numéros de facture ne doivent 
pas contenir de zéros initiaux (sinon, cela 
entraîne un échec dans le système 3M). 
N’entrez pas non plus de tirets, de barres 
obliques, d’espaces, de points ou de 
caractères spéciaux dans le champ de 
numéro de facture.

 Il ne doit pas comporter plus de 
11 caractères.

 Saisissez une valeur dans Date de facture 
(Invoice Date). Note : La date de facture 

ne peut pas remonter à plus de 364 jours.

Note : Les champs affichés sont indiqués à titre d’exemple ; renseignez tous les champs concernés.
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II. Factures de services – Feuilles de services auto-
générées (Auto-Gen SS) : En-tête (suite)
Si vous avez configuré plusieurs adresses 
de paiement, sélectionnez l’adresse 
souhaitée dans la liste déroulante qui 
s’affiche. 
Configurez votre adresse de paiement 
pour qu’elle figure par défaut sur votre 
formulaire de facturation. Pour obtenir 
des instructions, reportez-vous au guide 
de configuration de comptes (Account 
Configuration Guide), disponible sur le 
portail d’informations fournisseurs 
(Supplier Information Portal), ou à l’Aide. 
Toute modification apportée à l’adresse 
de paiement doit être signalée 
directement au responsable du sourcing 
3M.

L’adresse du bill-to est par défaut celle 
de la commande d’achat (purchase 
Order). 

Les informations fiscales peuvent être 
indiquées au niveau de l’en-tête ou au 
niveau de la ligne. Effectuez votre 
sélection en cliquant sur le bouton radio 
approprié.

Note : Les champs affichés sont indiqués à titre d’exemple ; renseignez tous les champs concernés.
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II. Factures de services – Feuilles de services auto-
générées (Auto-Gen SS) : En-tête (suite)

La note de paiement est utilisée pour 
saisir la référence de paiement (pour la 
Suède uniquement).

Choisissez l’adresse customer qui 
détermine la TVA ou l’ID de taxe, en 
fonction de l’adresse de bill-to du 
customer. 

Note : Les règles applicables à l’acheteur 
sont configurées de façon à affecter l’ID 
de TVA customer à l’adresse du bill-to.

Saisissez la TVA fournisseur ou l’ID de 
taxe de la facture en provenance des pays 
appliquant la TVA. La TVA fournisseur ou 
l’ID de taxe est automatiquement 
renseigné(e) si la valeur par défaut est 
conservée.

L’Identifiant commercial du fournisseur 
(Supplier Commercial Identifier) doit être 
saisi, le cas échéant. Note : Les champs affichés sont indiqués à titre d’exemple ; renseignez tous les champs concernés.
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II. Factures de services – Feuilles de services auto-
générées (Auto-Gen SS) : Postes

1. Au niveau des postes, cliquez sur Ajouter/Mettre 
à jour (Add/Update) pour 
ajouter une ligne de service.

2. Saisissez la description du service fourni
3. Saisissez la quantité
4. Saisissez l’unité. Indiquez HUR pour les heures 

(ou utilisez l’unité EA). Pour tout autre type 
d'unité de mesure, suivez les instructions Ariba.

5. Saisissez le prix unitaire
6. Saisissez la date de début de service
7. Saisissez la date de fin de service
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II. Factures de services – Feuilles de services auto-
générées (Auto-Gen SS) : Postes
La section
Postes (Line Items) contient les articles de la 
commande d’achat (purchase Order).

1. Vérifiez ou mettez à jour la quantité de 
chaque poste facturé.

2. Si un poste ne doit pas être facturé, cliquez 
sur la coche verte de l’article pour l’exclure 
de la facture ou cliquez sur la case à cocher 
à gauche de l’article, puis sur Supprimer 
(Delete) pour supprimer le poste de la 
facture. 

3. Saisissez la Date de fourniture (Date of 
Supply), conformément à la Directive de 
l’Union Européenne applicable à ce pays.

4. Si un poste est exempté de taxe, 
sélectionnez Détails de l’exemption (Exempt 
Detail), puis Exempté (Exempt) ou Exonéré 
(Zero Rated). Ensuite, dans le champ 
Description de la taxe (Tax Description), 
indiquez un motif d’exemption de taxe.

5. Si le poste est soumis aux taxes, vérifiez le 
montant recouvrable et mettez-le à jour en 
cas de besoin, puis saisissez le Taux (%).

2 1

4

3

4

5
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II. Factures de services – Feuilles de services auto-
générées (Auto-Gen SS) : Revoir et envoyer

Cliquez sur Envoyer (Submit) pour terminer le processus de création de facture.
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II. Factures de services – Feuilles de services auto-
générées (Auto-Gen SS) : Revue et envoi (suite)

Le statut de routage de facture reste sur En attente (On Hold) et le statut de la facture est En 
attente d’approbation (Pending Approval) ; ceci jusqu’à l’approbation de la feuille de services. 

Une fois la feuille de services Approuvée, la facture est transmise à 3M. Le statut de routage 
passe alors à Validé (Acknowledged) et le statut de la facture à Envoyé (Sent).
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II. Factures de services – Feuilles de services auto-
générées (Auto-Gen SS) : Revue et envoi (suite)

Le statut de routage de facture reste le statut En attente (On Hold) jusqu’à l’approbation de la feuille 
de services. 

Si une feuille de services contient des informations incorrectes, elle peut être rejetée par le demandeur ; 
dans ce cas, le statut d’acheminement de la facture passe à Rejeté (Rejected) et le statut de la facture à 
Rejetée (Rejected). Vous pouvez renvoyer une facture en cliquant sur Modifier (Edit) après avoir apporté 
les modifications requises.
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Contrôle du statut d’une facture

Si vous avez choisi de recevoir les 
notifications de factures dans votre 
compte, vous recevrez des e-mails 
concernant le statut des factures. Vous 
pouvez également vérifier le statut d’une 
facture dans la Boîte d’envoi. 

Cliquez sur le numéro de facture. 

Cliquez sur l’onglet Historique (History)
pour afficher les détails de statut et 
d’historique de la facture.

L’historique et les commentaires sur le 
statut de la facture s’affichent. 
L’historique des transactions peut servir 
pour l'identification des problèmes ayant 
entraîné l'échec ou le rejet des 
transactions.

Une fois que vous avez terminé la revue 
de l’historique, cliquez sur Terminé 
(Done) dans le coin supérieur droit de la 
fenêtre.
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Contrôle du statut d’une facture (suite)

Statuts de factures :

 Envoyée/En cours de traitement (Sent/Processing) : 
La facture a été reçue et est en cours de traitement.

En attente d’approbation (Pending Approval) : La feuille 
de services est routée à des fins d’
approbation.

 Approuvée (Approved) : La facture a été traitée et les 
montants ont été approuvés.

 Rejetée (Rejected) : La facture n'a pas été validée. Les 
commentaires expliquent les motifs du rejet de la 
facture, ainsi que les actions à exécuter pour renvoyer 
la facture corrigée. Vous pouvez utiliser le même 
numéro de facture pour les factures rejetées ou ayant 
échoué. Si la facture s’applique aux feuilles de 
services auto-générées (AutoGen SS), la feuille de 
services est rejetée par le demandeur.

 Payée (Paid) : Les montants de la facture ont été 
payés.
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Tout (All) : Si l’envoi de factures électroniques n’est pas autorisé au niveau légal ou réglementaire, 
le fournisseur est chargé d'en avertir 3M et de fournir à 3M la réglementation appropriée.

EMEA :
 3M Suède : Les fournisseurs suédois utilisant les références de paiement (numéro KID ou FIK) au cours du 

processus de facturation doivent l’inclure également dans la facture Ariba.
 3M Belgique : Les taxes recouvrables lors du transport routier du produit (material) dans des camions 

doivent être incluses dans les frais d’expédition (si elles ne sont pas comprises dans les prix des produits).
 Europe (tous les pays) : Si le fournisseur ayant créé la facture se trouve en Europe et qu’il envoie la facture 

à une entité 3M en Europe, le numéro de TVA et le numéro d’enregistrement de TVA 3M doivent figurer 
sur la facture Ariba.
 Les factures provenant des pays de l’Union Européenne doivent contenir les informations suivantes, 

conformément à la 
Directive de l’Union Européenne : 
1. Date de fourniture (au niveau de l’en-tête et de l’article)
2. ID d’enregistrement commercial 
3. TVA ou ID de taxe fournisseur
4. TVA ou ID de taxe customer
5. Saisissez la référence de paiement dans le champ Note de paiement (Payment Note) (pour la Suède)
6. Saisissez le motif d’exemption de taxe (au niveau de l’en-tête ou de l’article) dans le champ Description de la taxe 

(Tax Description)

Règles par pays applicables par 3M 
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Amérique latine :

 Mexique : fournisseurs tiersvendant à 3M Panama Pacifique et expédiant à San Luis 
Potosi au Mexique

 Inclure le commentaire suivant dans l’en-tête de votre facture :

 OPERACION EFECTUADA AL AMPARO DEL ARTICULO 105 Y 112 DE LA LEY 
ADUANERA, ARTICULO 29 FRACCION I

 DE LA LEY DEL IVA. ARTICULO 156 DEL REGLAMENTO DE LA LEY ADUANERA 5.1.3., 
5.2.2, 5.2.3 Y 4.3.22 DE

 LAS REGLAS DE CARÁCTER GENERAL EN MATERIA DE COMERCIO EXTERIOR 
VIGENTE.

 Par ailleurs, le vendor doit inclure le numéro IMMEX de 3M Purification S de RL de CV 
(2679-2006).

Règles par pays applicables par 3M (suite)
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Modification de factures
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Facture de commande d’achat (purchase Order) modifiée : 
Revue, sauvegarde, modification

Si vous cliquez sur Quitter (Exit)
pendant la création de la 
facture, un message vous 
demande si vous souhaitez 
sauvegarder, supprimer ou 
continuer à utiliser la facture.

En cas d’erreurs dans la saisie 
des données de facturation, 
vous recevrez une notification 
rédigée en rouge dans laquelle 
les informations doivent être 
corrigées.

Une fois que vous êtes prêt à 
retravailler la facture, 
sélectionnez cette dernière 
dans les Brouillons, puis cliquez 
sur Modifier (Edit). 
Note : Vous pouvez conserver 
les brouillons de factures 
jusqu’à 7 jours.
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Modification ou renvoi de factures

Accédez aux factures à modifier et à renvoyer :

 Cliquez sur l’onglet Boîte d’envoi (Outbox).

 Cliquez sur le numéro de facture de la facture à renvoyer (suite à un échec 
ou à un rejet). Ensuite, cliquez sur Modifier (Edit).

 Après avoir corrigé la facture, cliquez sur Envoyer (Submit) dans la page 
Revue (Review), afin d’envoyer la facture.
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Création d’avoir – Niveau de la ligne 
(commande d’achat (purchase Order) 

ou facture)
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Avoir : Poste (commande d’achat (purchase Order) ou facture)
1. Pour créer un avoir relatif 

à une commande d’achat 
(purchase Order) déjà 
facturée, accédez à votre 
Boîte d’envoi et 
sélectionnez la facture 
(pour cela, cliquez 
directement sur le lien du 
numéro de facture 
correspondant). 

Note : Vous pouvez 
également cliquer sur le 
bouton radio ; dans la liste 
déroulante Créer 
(Create), sélectionnez 
Avoir (Credit Memo). 
Une fois dans la page 
Détails de la facture 
(Invoice Detail), vérifiez 
que la commande d’achat 
(purchase Order) ou la 
facture est correcte. 

2. Cliquez sur Créer un avoir 
pour poste (Create Line-
Item Credit Memo). 

2

1
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Avoir (commande d’achat (purchase Order) ou facture) : En-tête

1. Saisissez le numéro de l’avoir.
Saisissez la date de l’avoir.

Par défaut, les valeurs de la facture 
d’origine sont automatiquement 
renseignées (sous forme de valeur 
négative) jusqu’à ce que vous 
sélectionniez vos postes et que 
vous ajustiez la quantité et la 
valeur.

2. Les informations fiscales peuvent 
être indiquées au niveau de l’en-
tête ou au niveau du poste. Si vous 
effectuez l’envoi au niveau de l’en-
tête et que vous modifiez les 
quantités des postes et insérez des 
valeurs négatives, les champs 
Montant recouvrable (Taxable 
Amount) et Montant de la taxe 
(Tax Amount) sont 
automatiquement recalculés sur la 
base de la nouvelle valeur.
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Avoir (commande d’achat (purchase Order) ou facture) : 
En-tête (suite)

Lorsque vous créditez des 
frais d’expédition, cliquez sur 
le bouton radio Expédition –
En-tête (Header shipping) si 
nécessaire. Vous devez saisir 
un montant négatif pour 
l’expédition au niveau de l’en-
tête. 
(Note : Les frais d’expédition 
se trouvent sur la ligne des 
fournisseurs intégrés.)

Les commentaires peuvent 
également être ajoutés à l’en-
tête Avoir de poste (Ajouter à 
l’en-tête (Add to Header)).
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Avoir de poste (commande d’achat (purchase Order) ou 
facture) : Niveau Ligne

1. Cliquez sur la case à cocher pour 
inclure ou exclure 
l’article de l’avoir.
 Case à cocher verte = 

Inclure dans la facture
 Case à cocher grise = Exclure de 

la facture
2. Mettez à jour la quantité : la 

quantité sera automatiquement 
renseignée sous forme de 
valeur négative.

3. Ajustez le prix unitaire, le cas 
échéant. La valeur indiquée doit 
toujours être un nombre positif.

4. Des Commentaires peuvent 
également être ajoutés au niveau 
du poste.

5. Cliquez sur Mettre à jour (Update)
pour actualiser ou sur Suivant 
(Next) pour revoir et envoyer.

1
2

3

4

5
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Avoir de poste (commande d’achat (purchase Order) ou 
facture) : Envoyer

 Relisez la page de 
confirmation de la 
synthèse de l'avoir en 
vérifiant que les 
données sont exactes.

 Cliquez sur Envoyer
(Submit).

 Note : Si des frais 
divers ont été 
appliqués, ils ne 
figurent pas dans la 
page de confirmation 
de la synthèse. 
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Création d’avoir – Somme indiquée au 
niveau de l’en-tête (commande d’achat 

(purchase Order) ou facture)
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Pour créer un avoir relatif à une 
commande d’achat (purchase Order) 
déjà facturée, accédez à votre Boîte 
de réception, puis cliquez sur le lien 
d’accès au numéro de la commande 
d’achat. 

Note : Vous pouvez également 
cliquer sur le bouton radio ; dans la 
liste déroulante Créer (Create), 
sélectionnez Avoir (Credit Memo). 

 Une fois dans la page Détails de la 
facture (Invoice Detail), vérifiez que 
la commande d’achat (purchase 
Order) ou la facture est correcte. 

 Cliquez sur Créer un avoir (Create 
Credit Memo). 

En-tête d’avoir (commande d’achat (purchase Order) ou facture)
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 Saisissez une valeur dans N° de 
facture (Invoice #).

 Saisissez une valeur dans Date de 
facture (Invoice Date).

 Le crédit d'impôt peut être 
envoyé au niveau de l’en-tête 
Crédit.

 Crédit des frais d’expédition ou de 
frais de manutention spécifiques. 
En cas de besoin, saisissez un 
montant négatif concernant 
l’expédition ou une manutention 
spécifique au niveau de l’en-tête.

 Les commentaires peuvent 
également être ajoutés à l’en-tête 
Avoir de poste.

En-tête d’avoir de poste (commande d’achat (purchase 
Order) ou facture) (suite)
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 Saisissez le montant du crédit. 
Ce montant doit être une valeur 
négative.

 Le montant de taxe peut 
également être crédité. Cliquez 
sur Créer une taxe (Create Tax). 
Sélectionnez le type de taxe ou 
créez votre propre taux à 
appliquer au crédit.

 Si nécessaire, saisissez un 
montant négatif dans le champ 
Ajustement (Adjustment), de 
Expédition (Shipping) lorsque 
vous créez des frais d’expédition. 

 Des commentaires peuvent 
également être ajoutés à Avoir.

En-tête d’avoir (commande d’achat (purchase Order) ou 
facture) (suite)



105

Statut de document, recherches et 
rapports
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Contrôle du statut d’une facture

Dans la page d’accueil, cliquez sur 
l’onglet Boîte d’envoi (Outbox).
 La liste de toutes les factures 

envoyées apparaît.
 Chaque numéro de facture est 

un lien permettant d’ouvrir et 
d’afficher la facture.

 Il existe deux types de statuts :
1. Statut du routage : Affiche le statut 

du routage de la facture envoyée à 
3M via Ariba Network.

2. Statut de la facture : Affiche le statut 
de la facture elle-même, dans le 
processus de paiement.
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Contrôle du statut d’une facture (suite)

Statut du routage :

 Échec : La facture n’est pas conforme aux règles de facturation 3M définies pour le compte 
Ariba Network.

 En attente : Ariba Network a reçu la facture en provenance d’un compte fournisseur mais 
ne l’a pas envoyée au compte 3M.

 Envoyée : Ariba Network a envoyé la facture au compte Ariba Network de 3M. La facture 
est en attente de téléchargement dans l’application de facturation 3M.

 Validée : La facture a été transférée du compte réseau 3M vers l’application de facturation.
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Contrôle du statut d’une facture (suite)

Statut de la facture :

 Envoyée : 3M a reçu la facture mais ne l’a pas encore approuvée ou rejetée. 
(Ancien statut : En cours de traitement)

 Annulée : La facture a été annulée par le fournisseur.
 Rejetée : 3M a rejeté manuellement la facture ou la facture n’a pas été 

validée lors du chargement dans le système de facturation 3M.
 Échec : La facture n’a pas été chargée dans le système de facturation 3M.
 Approuvée (Approved) : Le customer a approuvé le paiement de 3M.
 Payée : 3M a payé la facture ou le paiement est en cours. 
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Contrôle de l’historique de la facture

Accès aux factures.

 Cliquez sur l’onglet Historique 
(History) pour afficher les détails 
de statut et d’historique de la 
facture.

 L’historique et les commentaires 
sur le statut de la facture 
s’affichent. 

 L’historique des transactions peut 
servir pour l'identification des 
problèmes ayant entraîné l'échec 
ou le rejet des transactions.

 Une fois que vous avez terminé 
l’examen de l’historique, cliquez 
sur Terminé (Done).



110

Recherchez la facture souhaitée (fonction de recherche ou 
de reports)

Recherche rapide :

 Dans l’onglet Facture (Invoice) de 
la Boîte d’envoi (Outbox) :

 Sélectionnez le nom du 
customer dans la liste 
déroulante.

 Dans la liste déroulante 
Customer, sélectionnez 3M.

 Saisissez le N° du document 
(Document #), si vous le 
connaissez.

 Sélectionnez la plage de dates
(jusqu’à 90 jours pour les 
factures).

 Cliquez sur Rechercher (Search).
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Configuration d’administrateur 
et de compte
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Configuration de compte :

 Profil de base

 Routage d’ordres électroniques

 Routage de factures électroniques

 Informations sur les remises

 Notifications par e-mail

Gestion des rôles et des utilisateurs

Relations customers

Support Ariba Network

Administrateur de comptes
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Vous êtes responsable de l’exactitude des informations apparaissant dans les 
sections ci-dessous. Vous pouvez revenir à tout moment à ces sections pour 
les modifier ou les mettre à jour. 

 Profil de base : Vérifiez les informations relatives à votre entreprise. 

 Notifications par e-mail : Affichez et mettez à jour les adresses e-mail 
associées à vos notifications.

 Routage d’ordres électroniques : Sélectionnez vos préférences pour la 
réception des commandes.

Configurez les informations sur les comptes



114

Connectez-vous en tant qu’administrateur

Page de connexion à Ariba 
Network :

 Pour vous connecter à 
votre compte, passez à 
http://supplier.ariba.com.

 Pour accéder à votre 
compte de production, 
saisissez le nom 
d’utilisateur (User Name)
et le mot de passe 
(Password), puis cliquez 
sur Connexion (Login).
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Note : Votre ID Ariba Network 
(ANID) s’affiche dans le coin 
supérieur droit de la page.

Configuration de profils et de comptes 

Accès au profil 
d’entreprise :

 Cliquez sur l’onglet 
Administration 
Navigator. 

 La fenêtre 
Configuration de 
profils (Profile 
Configuration) 
apparaît.

 Cliquez sur Profil 
d’entreprise 
(Company Profile).
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Configuration de profils d’entreprise
De base :

 Renseignez ou actualisez tous 
les champs obligatoires 
portant un astérisque dans la 
section Profil d’entreprise de 
base (Basic Company Profile).

 Cliquez sur Ajouter (Add) pour 
classer votre entreprise par : 

 Marchandises

 Territoires de ventes

 Industries

 Cliquez sur Sauvegarder 
(Save).

IMPORTANT : Si les informations 
relatives à votre entreprise changent, 
signalez-le directement à 3M.
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Configuration de profils d’entreprise (suite)

Entreprise :

 En option : Saisissez 
des informations 
complémentaires sur 
l’entreprise, telles 
que les ID de taxe.

 Les ID de taxe 
figurent par défaut 
sur les factures 
créées à l’aide de 
l’option Créer une 
facture (Create 
Invoice).
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Configuration de profils d’entreprise (suite)

Marketing :

 Saisissez des détails 
supplémentaires et 
les critères 
spécifiques à votre 
entreprise.

 Ajoutez la 
description de 
l’entreprise et le 
logo de l’entreprise.

 En cas de besoin, 
cliquez sur Ajouter 
(Add) et ajoutez les 
Informations D&B 
sur le crédit et le 
risque (Credit and 
Risk Information 
from D&B).
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Configuration de profils de base

Contacts :

 Les principaux 
champs de 
contacts de 
l’entreprise se 
trouvent dans 
l’onglet Contacts
de la page Profil 
de l’entreprise 
(Company 
Profile).
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Configuration de profils de base (suite)

Certifications :

 Saisissez les informations 
supplémentaires sur les 
certifications de votre 
entreprise, le cas 
échéant.

 Vous pouvez saisir des 
informations 
supplémentaires sur 
votre entreprise (telles 
que des informations sur 
les initiatives écologiques
ou sur la diversité).



121

Configurez les paramètres réseau : Routage d’ordres 
électroniques

Dans Administration 
Navigator, cliquez sur 
Routage de commandes 
électroniques (Electronic 
Order Routing) afin 
d’indiquer la façon dont 
vous souhaitez échanger 
vos documents 
commerciaux avec vos 
customers sur le réseau.
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Paramètres réseau : Routage de commandes électroniques 
(suite)

Réception des documents

 Les méthodes possibles sont les suivantes : messagerie, télécopie, portail 
ou Web, cXML, EDI.
Note : L’option En ligne (Online) permet d’envoyer le document dans votre Boîte de 
réception mais n’envoie pas de copie à votre système de messagerie, de télécopie, 
cXML ou EDI. Si vous sélectionnez l’une des autres méthodes, cela vous permet 
d’envoyer la commande vers votre Boîte de réception, ainsi qu’une copie au système 
sélectionné (messagerie, télécopie, cXML ou EDI).

Pour le routage par e-mail :

 Vous pouvez spécifier jusqu’à 5 adresses e-mail séparées par une virgule.

 Sélectionnez Inclure le document dans le message e-mail (Include 
document in the email message).

 Vous pouvez également utiliser une adresse e-mail de liste de diffusion 
non personnalisée, telle que : commandes@fournisseurxyz.com
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Paramètres réseau : Routage de commandes électroniques 
(suite)

Sélectionnez Inclure le document 
dans le message e-mail (Include 
document in the email message) 
pour inclure la commande 
d’achat (purchase Order) à l’e-
mail (ou à la télécopie).

Configurez vos messageries de 
telle sorte que les notifications 
Ariba Network ne soient pas 
redirigées vers le courrier 
indésirable.

Les fournisseurs business, 
intégrés et d’entreprise peuvent 
configurer le routage des 
commandes dans la section 
d’administration des relations 
customers. 
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Paramètres réseau : Routage de commandes électroniques 
(suite)

 Pour les types Modification de 
commandes (Change Orders) et 
Autres types de documents (Other 
Document Types), sélectionnez 
Identique aux nouvelles 
commandes sans pièces jointes 
(Same as new catalog orders 
without attachments) ou une autre 
préférence.

 Dans Autres types de documents 
(Other Document Types) :
 Indiquez comment envoyer les 

documents de réponse 
(confirmations et avis 
d’expédition).

 Indiquez l'utilisateur qui recevra 
les notifications.

 Cliquez sur Sauvegarder (Save).
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Paramètres réseau : Routage de factures électroniques

Dans Administration Navigator, 
cliquez sur Routage de factures 
électroniques (Electronic Invoice 
Routing).

 Sélectionnez l’une des méthodes 
suivantes de routage de factures :

 En ligne

 cXML

 EDI

 Configurez les e-mails de 
notification de factures. Cochez les 
cases correspondant aux 
notifications que vous souhaitez 
recevoir.
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Avis et procédures de paiement 3M

Les fournisseurs qui envoient des factures via l'interface d'Ariba Network 
peuvent renseigner ces informations dans leur compte. Ainsi, les informations 
de paiement requises par 3M sont disponibles au moment de la création de 
factures.

Note : si vous avez activé le transfert électronique de fonds, les informations 
de paiement sont fournies à titre de référence uniquement.
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Avis et procédures de paiement 3M (suite)

 Chaque fournisseur est chargé de saisir et de valider les informations 
d’Adresse de paiement (Remit To Address) (* champ obligatoire selon les 
exigences applicables aux différents pays)
 * Adresse 1 (Address1)
 Adresse 2 (Address2) 
 Adresse 3 (Address3)
 * Ville (City)
 * État (State)
 * Pays (Country)
 * Code postal (Postal Code)

 Les fournisseurs qui envoient des factures via une méthode intégrée (EDI ou 
cXML) devront s’assurer que l’adresse de paiement est également 
configurée.
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Configuration et validation du destinataire du paiement

Chaque fournisseur doit 
vérifier que l’adresse de 
paiement figure sur la 
facture.

 Connectez-vous à votre 
compte.

 Dans la liste déroulante 
d’Administrator 
Navigator, recherchez 
la zone des paramètres 
réseaux.

 Sélectionnez Paiements 
(Remittances).
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Settlement

La section Settlement de votre 
profil permet de saisir les 
informations spécifiques de 
l'adresse de paiement.

 Vos informations de 
paiement peuvent déjà 
exister sur Ariba Network 
pour les transactions avec 
d’autres customers.

 Pour créer une adresse de 
paiement pour 3M, cliquez 
sur Créer (Create).
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Settlement (suite)

Dans la liste Adresse de paiement

(Remit To Address) :

 Renseignez les champs portant un 
astérisque ; ils sont 
obligatoires.

 Sélectionnez l’une de vos adresses 
en tant qu’adresse par défaut.

 Important : Configurez le champ 

Adresse 1 (Address1) afin de pouvoir

identifier l’adresse de paiement. Lorsque 
vous créez une facture, seul le champ Adresse 1 
(Address1) est visible dans la liste déroulante. Cela 
permet de sélectionner l’adresse de paiement lors de la 
création de factures.

 L'ID de paiement est facultatif.
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Settlement (suite)

 Une fois toutes les 
informations saisies, cliquez 
sur OK en haut de la page.

 Dans la page Settlement, 
cliquez sur Sauvegarder 
(Save) pour terminer la 
configuration.

 Note : D'autres informations 
peuvent être renseignées 
dans la section de 
configuration de la méthode 
de paiement mais elles ne 
sont pas nécessaires.
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Notifications

Dans Administration Navigator, 
sélectionnez Notifications 
réseau (Network Notifications) 
pour indiquer les notifications 
système à recevoir.  

 Cliquez sur l’onglet Général 
(General) pour définir les 
notifications générales.

 Cliquez sur l’onglet Réseau 
(Network) pour définir les 
notifications liées à des 
transactions.
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Notifications (suite)

 Dans l’onglet Réseau 
(Network), consultez les 
notifications importantes 
liées aux transactions et 
sélectionnez celles que 
vous souhaitez recevoir.

 Note : Vous pouvez entrer 
jusqu’à 3
adresses e-mail par type de 
notification. Séparez 
chaque adresse e-mail par 
une virgule.
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Fonctionnalités avancées des comptes utilisateurs

Account Navigator permet aux 
vendeurs :

 D’accéder rapidement aux 
informations sur les comptes 
utilisateurs et aux paramètres 
correspondants. 

 De rattacher leurs différents 
comptes utilisateurs. 

 D’accéder à leurs comptes test. 

 Note : Une fois que des comptes 
utilisateurs ont été rattachés, 
Account Navigator affiche les 
comptes multi-utilisateurs.
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Fonctionnalités avancées des comptes utilisateurs (suite)

Informations sur les 
utilisateurs :

 Dans Mon compte (My 
Account), renseignez ou 
mettez à jour tous les 
champs obligatoires portant 
un astérisque. 
Note : Si vous modifiez 
votre nom d’utilisateur ou 
votre mot de passe, veillez 
à utiliser ces nouvelles 
données à la prochaine 
connexion.

 Si nécessaire, masquez les 
informations personnelles 
en cochant la case 
correspondante.
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Gestion des rôles et des utilisateurs
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Dans Administration Navigator, cliquez sur l’onglet Utilisateurs (Users).

Administrateur :
 Chargé de la gestion et de la configuration du compte.
 Le rôle de l’administrateur est automatiquement associé au nom 

d’utilisateur et au mot de passe saisis pendant le processus 
d’enregistrement.

 Il contrôle l’accès au compte ; il crée les utilisateurs et les rôles.
 Il est l'interlocuteur principal des utilisateurs ayant des questions ou 

rencontrant des problèmes.

Utilisateur :
 Créé par l’administrateur

 Il possède un rôle unique qui correspond à ses responsabilités

 Il est responsable de la mise à jour de ses informations personnelles

Utilisateurs et rôles
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Création d’un rôle utilisateur

Dans la page Utilisateurs (Users) :

 Dans la section Gestion des rôles 
utilisateur (Manage User Roles), 
cliquez sur Créer un rôle (Create 
Role).

 Saisissez le nom et la description du 
rôle.

 Ajoutez des autorisations au rôle 
(pour cela, cochez les cases 
appropriées).

 Cliquez sur Sauvegarder (Save). Le 
nouveau rôle est créé.

 Pour modifier ou supprimer des 
rôles : dans la section Actions, 
cliquez sur Modifier (Edit) ou sur 
Supprimer (Delete).
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Création d’utilisateurs

Dans Administration Navigator, 
cliquez sur l’onglet Utilisateurs 
(Users). La page Utilisateurs (Users)
s’affiche.

 Cliquez sur Créer un utilisateur 
(Create User) pour créer un nouvel 
utilisateur.

 Ajoutez toutes les informations 
pertinentes sur l’utilisateur.

 Dans la section Affectation des 
rôles (Role Assignment), 
sélectionnez un rôle.

 Cliquez sur Terminé (Done).

 Vous pouvez ajouter jusqu’à 
250 utilisateurs à votre compte 
Ariba Network.
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Modification d’un utilisateur

Pour modifier les informations utilisateur, 
dans la page Utilisateurs (Users), 
sélectionnez un utilisateur, puis cliquez sur 
Modifier (Edit).
 Dans la fenêtre Modifier un utilisateur 

(Edit User), vous pouvez :
 Réinitialiser le mot de passe de 

l’utilisateur
 Mettre à jour les informations
 Modifier le rôle affecté à l’utilisateur

 Vous pouvez également : 
 Supprimer des utilisateurs
 Ajouter un utilisateur à la liste de 

contact
 Supprimer un utilisateur de la liste de 

contact
 Affecter le rôle d’administrateur à un 

utilisateur
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Étapes suivantes et support technique
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Vérifiez que vos équipes sont familiarisées avec toutes les transactions 3M 
dans Ariba Network :

 Accédez aux guides utilisateur via le portail d’informations fournisseurs 
(Supplier Information Portal).

 Cliquez sur le lien d’accès à la session de formation sur le portail 
d’informations fournisseurs (Supplier Information Portal).

 Configurez vos équipes en tant qu’utilisateurs dotés de l’autorisation 
appropriée.

 Configurez vos notifications e-mail.

 Routage d’ordres électroniques : Sélectionnez vos préférences pour la 
réception des commandes.

 3M vous enverra un message concernant le Go Live une semaine avant.

Étapes suivantes
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Consultez la documentation supplémentaire disponible sur le portail 
d’informations fournisseurs 3M (3M Supplier Information Portal) : pour cela, 
accédez à la page de relations customers de votre compte Ariba Network.

Support


