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1 Sur votre page d’accueil SAP, sur l’onglet 

« commandes », cliquez sur le numéro de 
commande pour ouvrir le bon de commande. 

7 étapes 

2 Vous pouvez cliquer sur l’option « Télécharger le PDF » pour 

télécharger le bon de commande sous format PDF/

3 Pour confirmer un bon de commande en entier, depuis la vue 

de la bon de commande, cliquez sur l'option Créer une 
confirmation de commande et cliquer sur « confirmer toute 

la commande ». 

Vous êtes concerné par ces actions en tant que fournisseur souhaitant répondre à un bon de commande.

Grâce à cette fiche, vous pourrez savoir comment : 
• Créer le PDF et confirmer une commande

• Rejeter un bon de commande

• Modifier les lignes de commande dans un bon de commande
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4 Renseigner tous les champs obligatoires, 

notamment les informations liées aux dates 
d’expédition prévues et enfin cliquer sur Suivant. 

Examinez la confirmation de commande, puis 

cliquer sur le bouton Soumettre. 

5 Pour rejeter un bon de commande, depuis la vue de la bon 

de commande, cliquez sur l'option Créer une confirmation de 
commande et cliquer sur l'option « Rejeter la commande en 

entier ». Renseigner tous les champs obligatoires et enfin 

cliquer sur Rejeter
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6 Pour modifier le détail de chaque ligne de 

commande du bon de commande, depuis la vue 
du bon de commande, cliquez sur l'option « mettre 

à jour les lignes de commandes »

7 Faites défiler pour afficher tous les articles et mettez à jour le bon de commande. Vous pouvez indiquer si les articles sont en rupture 

de stock ou indiquer une autre raison. Selon les champs que vous remplissez, le bouton Détails affichera différentes options, vous 
pourrez par exemple modifier le prix, proposer des articles de substitution et surtout préciser la date d’expédition.

Enfin cliquer sur OK

Le statut de la commande s'affichera comme 
Partiellement confirmée / En attente / Rejetée, si les 
articles n'ont pas été entièrement confirmés, mis en 

attente ou rejetés.
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