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Fournisseur: Transmission et accusé de reception des 
commandes d'achat 
Pour que le fournisseur puisse exécuter un bon de commande, il doit d'abord le recevoir. 

Les fournisseurs recevront des Bons de Commande via: Coupa Supplier Portal (CSP -  Portail 

Fournisseur Coupa) ou par Email. 

La réception électronique des bons de commande rendra l'interaction plus efficace. 

Les demandeurs pourront vérifier si des Bons de Commande sont bien reçus par les 

fournisseurs. Après réception de la commannde, le fournisseur doit le confirmer. En tant que 

fournisseur, vous avez la possibilité de confirmer/accuser reception, avant de traiter la 

commande; Cela informe Aon que la commande est en cours d'exécution. Même si la 

confirmation de la réception du bon de commande est facultative, Aon vous recommande 

fortement d'accuser réception des bons de commande dès que vous les recevez. Vous 

pouvez ensuite passer à l'exécution et facturation de la commande. 

 

Via CSP (portail fournisseur Coupa) 
1. Se connecter à CSP. 

2. Sélectionner l'onglet “Commandes”. 

 

3. Sélectionner le numéro du bon de commande applicable dans la liste des commandes. Si 

vous avez une longue liste de commandes, vous pouvez faire défiler la liste ou utiliser aussi 

l'option de recherche. 

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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4. La page s'actualise pour afficher les détails du bon de commande et de l'adresse de 

livraison. Cliquer sur la case “Accepté”. 

 

 
 

5. En guise de confirmation, vous verrez un message en haut de l'écran. 
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Par e-mail à partir de la Commande d’achat 
Pour accuser réception des bons de commande, suiver les étapes ci-dessous: 

 

1. Connectez-vous à votre compte de messagerie enregistré. Les commandes s'afficheront 

sous forme de notifications dans votre boîte email. 

Remarque: Les commandes seront envoyés à une adresse e-mail confirmée par le 

fournisseur et non à l'adresse e-mail de contact principal (sauf si elles sont identiques). 

Veuillez contacter GSM Helpdesk Mailbox gsmhelpdesk@aon.com si vous avez besoin 

de vérifier quelle adresse est configurée ou si vous souhaitez la mettre à jour. 

2. Sélectionner et cliquer sur l'e-mail de notification Coupa 

 

3. Afficher les informations ou confirmer que vous avez reçu le bon de commande. Clicker sur 

“Acknowledge PO” pour informer Aon que vous avez vu la commande. 

 

4. Coupa s'ouvrira dans un nouvel onglet ou une nouvelle fenêtre du navigateur. Vous verrez 

le message ‘Commande Acceptée’ en haut de l’écran. 

mailto:gsmhelpdesk@aon.com
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