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INHOUD

Hoe de portal te gebruiken als leverancier

Toegankelijke activiteiten voor leveranciers

Prestatie-evaluatie

Kwaliteit van leveranciers (incidenten, 
samenwerkingsplannen, NPI)
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Als leverancier opent u het portaal via de openbare aanmeldingspagina

• Zodra u geregistreerd bent, ontvangt u een e-mail met uw login en een tijdelijk wachtwoord.
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Password expiration

Notes:
Password token validity lasts 1 week and the Password reset token validity lasts 1 hour. 
The Password reset token validity comes to play when the vendor clicks the “forgot password” link.

If the password expire, please follow :
Go to the login screen and again try to click on forgot password and then change the password 
instead of directly going to the reset password link in the email.
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U landt op de Leveranciersportaal Homepage

• De inhoud van de startpagina kan worden geconfigureerd.
• De gegevensscheiding is strikt: Elke leverancier kan alleen zijn eigen data zien.
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• Als uw bedrijf bestaat uit een hoofdkantoor en verschillende vestigingen, wordt elk niveau
opgeslagen als een afzonderlijke leverancier in Ivalua.

• Als er een Hoofdkantoor en vestigingslocaties zijn, worden de gegevens van elke vestiging in een
aparte ruimte/pagina gepresenteerd.
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Als u tussen verschillende entiteiten van uw bedrijf  wilt navigeren,  gebruikt u de 

selectie Leverancier naast uw naam
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• Leverancier heeft beperkte toegang in vergelijking met O-I-gebruikers, meestal heeft leverancier minder
menu’s ter beschikking.

• De weergegeven menu's zijn afhankelijk van de modules die in de applicatie zijn ingeschakeld.

Leveranciersmenu's onderscheiden zich van interne menu's

7



8

Toegang tot uw workflowtaken en agendataken

In het vervolgkeuzemenu onder  uw naam kunt u:

• Uw workflowtaken delegeren (Mijn profiel)
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Toegang tot uw workflowtaken en agendataken

Klik op het belpictogram naast uw leveranciersnaam en u kunt:
• Toegang tot uw lopende workflow-goedkeuringen (in afwachting van validaties)
• Uw agendataken openen (geplande taken)
• De meldingen openen (Offerte aanvragen...)
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TOEGANKELIJKE ACTIVITEITEN 
VOOR LEVERANCIERS
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Ga naar om uw leveranciersgegevens te onderhouden General Info. >   Company Profile
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Ga naar voor Answers RFI's General Info. >  Information Requests
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Als u een aanvraag wilt beantwoorden: Sourcing > Manage Proposals
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• Openbare aanvragen zijn aanvragen waarbij een deel van de informatie
toegankelijk is voor niet-uitgenodigde leveranciers. Ze komen vaak voor in de 
publieke sector en derhalve niet van toepassing voor O-I

Als er een openbare aanvraag is, kunt u deze bekijken en verzoeken om  te worden uitgenodigd
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Leveranciers kunnen, samen met O-I, contracten opstellen
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Leveranciers kunnen incidenten zien en deelnemen aan samenwerkingsplannen

• Leveranciers kunnen opmerkingen/klachten zien die door inkopers zijn geregistreerd naar 
aanleiding van leveringen of orders.

• Leveranciers kunnen taken zien die aan hen zijn toegewezen in "Collaboration Plans“ zogenaamde 
verbetertrajecten.



VERZOEK OM WIJZIGING / 
AANVULLING VAN BEDRIJFSGEGEVENS
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Bedrijfswijziging aanvragen
U kunt op elk gewenst moment de volgende wijziging/update aanvragen:

• Bedrijfsinformatie

• Contact

• Documenten en certificaten

• Procure2Pay –informatie (fase 2 van het project)

• Financiële indicatoren

• Kwalificaties

Zodra u bent geregistreerd, is uw eerste stap: 
controleren/voltooien/wijzigen van al uw gegevens



19

Wijziging van gegevens aanvragen (bedrijfsinformatie)

• Voer de reden voor de wijzigingsaanvraag in

• Alle andere ontgrendelde velden kunnen 
worden gewijzigd

• Waarschuwingsberichten die door u moeten worden
behandeld

• Voer het DUNS-nummer in. Als u geen Duns-
nummer hebt, kunt u dit aanvragen via de 
volgende koppelingen:

• Het excel-werkblad is beschikbaar op 
http://vendors.o-i.com

Duns Registration
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Bedrijfswijziging aanvragen (contactpersonen)

Tenminste één contactpersoon moet zijn aangemaakt in Ivalua.  De eerste inlog heeft
in principe altijd de ADMIN rol. Overigens kan deze rol-functie / persoon combinatie
naderhand gewijzigd worden.

Daarna kunnen meerdere contactpersonen worden aangemaakt en beheerd, bv
Kwaliteits Manager, Key Account Manager, Verkoper, Debiteurenadministrateur etc.

• Voer de naam van de contactpersoon en hun
rol in (elk contract krijgt zijn eigen login en 
wachtwoord)

• Een andere contactpersoon zou betrokken zijn
bij een andere uitgezette actie (bijv. Sales 
Representative die een offerte aanvraag
ontvangt, Kwaliteitsmanager om een
auditvragenlijst te ontvangen) 
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Bedrijfswijziging aanvragen (documenten en certificaten)

U kunt elk document of certificaat bijvoegen.

Sommige documenten zijn verplicht (gemarkeerd met *), zoals bankcertificaat
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Bedrijfswijziging aanvragen (P2P-informatie)

• U kunt uw bankgegevens in real-time bijwerken

• Alle andere open/beschikbare datavelden kunnen
worden gewijzigd

Zodra het wijzigingsverzoek is voltooid, klikt u op.                      
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Bedrijfswijziging aanvragen (kwalificaties)

• U kunt de landen bijwerken die u kunt
beleveren qua materialen en/of services

• Welke materialen en/of services kunt u als
leverancier leveren

• Eventuele klantreferentie(s)
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Bedrijfswijziging aanvragen (wijzigingen aangevraagd)

• Op dit tabblad worden de aangevraagde
wijzigingen weergegeven qua status en inhoud
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Bewerkingen die leveranciers niet kunnen uitvoeren

Wat kunnen Leveranciers niet, via de portal:
• Gegevens van andere leveranciers bekijken, ook al delen ze 

dezelfde kwalificaties (zitten in hetzelfde marktsegment).
• Prestatie-evaluaties inzien.
• Interne O-I inkoopaanvragen inzien( voor inkooporders is dit wel 

mogelijk maar dit is voor fase 2 van het project).
• Contractverlenging aanvragen.
• Toegang aanvragen tot RFxs die niet openbaar zijn



VRAGENLIJSTEN 
BEANTWOORDEN
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Typen vragenlijsten

Leveranciers kunnen verzocht worden om verschillende soorten 
vragenlijsten te beantwoorden:
• Aanvraag – voor het verstrekken van informatie, voorstel, offerte

• Zelfevaluaties – om input te leveren voor de evaluatie van of als voorbereiding voor een
audit onsite door O-I auditeurs of door externe auditeurs

• Gegevensverzameling – IT-beveiliging, duurzaamheid, uitstoot van scope 3, enz.

• Tevredenheidsonderzoeken geïnitieerd door O-I 

Vragenlijsten kunnen in verschillende vormen digitaal aangereikt
worden(gesloten/open vragen, selectie uit een lijst, multiple choice, 
………)
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Hoe krijg ik toegang tot de diverse vragen?
Meldingen verschijnen onder het belpictogram (1)

Ze zijn zichtbaar in het submenu open validaties (2)

Beschrijving kan variëren afhankelijk van het type vragenlijst (3)

Open de vragenlijst door op het potlood of de objectbeschrijving te klikken (4) 1

2

3

4
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Hoe te reageren?
Zodra het formulier wordt weergegeven, kunt u de vragenlijst rechtstreeks openen (1) of via het Excel-bestand (2)

In geval van rechstreekse toegang (1) moeten de antwoorden rechtstreeks in het systeem worden gegeven

In het geval van Excel kunnen de antwoorden offline worden gegeven, het Excel kun na invulling worden geupload
(zie pagina 31)

1
2
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Hoe te reageren?
• Alle vragen moeten in het systeem worden beantwoord. Let op de verplichte vragen met sterretjes (1)

• Klik op de knop volgende (2) om naar de volgende vraag te gaan

• Klik na voltooing van alle vragen op de knop Verzenden (3)

• Het formulier kan worden ingevuld
in verschillende sessies

• Gebruik de knop Sluiten (4) om het 
formulier op te slaan zonder
het te versturen.

2

34

1
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Hoe te reageren?
Als u met Excel antwoordt, moet u feedback geven op alle geopende tabbladen (1).

Alle blanco cellen zijn verplicht (2)

Zodra het bestand complete is, wordt het opgeslagen met dezelfde naam en dezelfde indeling.

Vervolgens kan het worden opgeslagen in Ivalua (3) en ingediend (4)

1

2

3

4



BEHEREN VAN OFFERTE 
AANVRAGEN EN INGEDIENDE 
VOORSTELLEN
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Om een aanvraag te beantwoorden, gaat u naar het project dat wordt aangeboden
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Controleer de algemene informatie over het project
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Bevestig het recept om een aanvraag te beantwoorden
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Vul een raster in om een aanvraag te beantwoorden
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Als u een aanvraag wilt beantwoorden, vult u een raster in
(volgende stappen)
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Als u een aanvraag wilt beantwoorden, moet u de laatste 
bevestiging bevestigen



CONTRACTBEHEER
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Leveranciersportal - validaties
Ga als volgt te werk om de door O-I gedeelde contracten weer te geven met behulp van VALIDATIES 
in het dashboard van Leveranciersportal:
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Contractbeheer - Verdragsdocument
Klik op item om de overeenkomst/contract te kunnen bewerken. Het documentvenster wordt 
weergegeven.

Bovenaan staan actieve knoppen om de volgende activiteiten uit te voeren:

• DOWNLOAD het document dat u hebt ontvangen, 
• Akkoord GOEDKEUREN als er geen wijzigingen nodig zijn, 
• Of wijzigingen voorstellen via BEWERKEN.

Aangezien een contract uit meerdere documenten kan bestaan, is er per contract een zogenaamde
“contract map”   Informatie over het hoofddocument en indicatie aan welk document van DE 
CONTRACTWERKRUIMTE  is gekoppeld, is zichtbaar:
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Contractbeheer – overeenkomstdocument
Gebruik het voorbeeldvenster om het document met de overeenkomst (originele versie voorgesteld 
door O-I) te bekijken:
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Contracten -> contracten beheren
Als u door werkruimten voor contracten wilt bladeren, gebruikt u met O-I menu: CONTRACTEN
en CONTRACTEN BEHEREN:
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Contracten -> contracten beheren
CONTRACT WORKSPACES (CTRXXXXXX, waarbij X staat voor een 
cijfer) worden weergegeven in onderstaande view – klik op een item om details weer 
te geven:
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Module-overzicht - tabbladen
De volgende tabbladen zijn beschikbaar onder elke contract werkruimte en kunnen worden gebruikt in 
de module, afhankelijk van het type contract: Algemene info, hiërarchie, documenten / items.

Voorbeeld – Master Agreement (tabbladen die zichtbaar zijn: Algemene info, hiërarchie, 
documenten):

Voorbeeld – Prijslijst Overeenkomst (zichtbare tabbladen zijn: Algemene info, 
hiërarchie, items):
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Werkruimte contract – tabblad Algemene info

Op het tabblad Algemene info staan alle kenmerken van het hoofdcontract. Het tabblad 
kan niet worden bewerkt door leveranciers:
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Werkruimte contract – tabblad hiërarchie

Het tabblad hiërarchie toont de koppeling tussen contracten (indien van toepassing):
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Werkruimte contract - tabblad documenten

Op het tabblad documenten staan alle documenten die aan het contract zijn
gekoppeld. Documentendienen te worden toegevoegd aan CONTRACT
WERKRUIMTE anders zijn deze niet zichtbaar. Anderzijds zijn documenten pas
zichtbaar als ze door O-I zijn vrijgegeven. Als er meer dan één document in CW
geplaatst is kunt u deze downloaden als ZIP-map:
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Werkruimte contract - tabblad items

Op het tabblad Artikelen staan alle artikelen die zijn gekoppeld aan een Prijslijst
Overeenkomst:
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Adobe eSignature
O-I medewerker kan ervoor kiezen om een overeenkomst te laten voorzien van een elektronische
handtekening

O-I medewerker kan de documenten selecteren die van toepassing zijn voor E-handtekeningen waarna
het proces automatisch start

U ontvangt een e-mailbericht wanneer een verzoek om e-handtekening wordt geactiveerd door O-I:



51

Adobe eSignature
Zodra het proces voor e-handtekeningen is gestart, wordt u gevraagd u aan te melden bij
Adobe Acrobat Sign. De rechtmatige medewerker van de leverancier wordt toegewezen
door O-I

Zodra beide partijen het document ondertekend hebben, wordt de datum van de
handtekening naar Ivalua verzonden, is het document beschikbaar om te downloaden en
gemarkeerd met de status "voltooid".



HET BEHEREN VAN:

• INCIDENTEN / KLACHTEN

• VERBETERINGSTRAJECTEN
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NAVIGATIE

Lijst van alle openstaande activiteiten is beschikbaar in PERFORMANCES >> VALIDATIES (1) 

 INCIDENTBEHEER (2) – Geeft O-I de mogelijkheid om problemen te melden die zich voordoen in de relatie met de leverancier. 
 VERBETERINGSPLAN (3) - biedt O-I de mogelijkheden om samen te werken met leveranciers en interne belanghebbenden (functies zoals 

engineering, kwaliteit, logistiek) om: 
• incidenten aanpakken – actieplan met corrigerende maatregelen
• prestaties verbeteren – verbeteringsplan
• risico's voor leveranciers beheersen – risicobeperkingsplan
• samenwerken aan innovaties – innovatieplan
• werken aan nieuwe productontwikkeling – introductie van nieuwe producten

Om een specifiek incident- of samenwerkingsplan te openen, moet
“het potlood” (4) worden gebruikt. Details vindt u in het geopende 
venster met de mogelijkheid om specifieke gegevens in te vullen. 
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Zodra u als leverancier de details van het incident heeft bekeken, moet u een beslissing nemen over het incident: 
 Afwijzen (1) – als u het niet eens bent met het incident. In het geval van een afgewezen incident wordt de O-I Supplierr Quality Manager

aangeschakeld en kan deze met aanvullende informatie komen.
 Goedkeuren (2) – als u het eens bent met het incident. 
Voeg bij de beslissing opmerkingen toe met motivering van de beslissing (3) en bijlagen (4). 

Voor incidenten met klasse 3 en klasse 4 dient u altijd een RCCA-rapport (Root Cause & Corrective
Action) bij te voegen met onderzoeksresultaten en vaststelling van corrigerende maatregelen.

INCIDENTBEHEER

Als er kosten aan het incident voortvloeien, ziet u het 
bedrag in „totale kosten”. 
De kosten kunnen op basis van een schatting zijn. 
Als dit het geval is wordt in de beschrijving van het 
incident nadere informatie verstrekt en later bijgewerkt. 

Voor incidenten waarbij de kosten zijn
vastgesteld, dient u DE CREDITNOTA als
bijlage bij te voegen (4).
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INCIDENTBEHEER

Houd u aan het volgende tijdsplanning

Bevestigingsdatum
2 dagen

RCCA-rapport
15 dagen

Incident 
sluiting

BIJBEHOREND CORRECTIEF ACTIEPLAN

Voor specifieke incidenten kan een correctief actieplan worden geopend door het kwaliteitsteam van de leverancier (1).  

Als er een correctief actieplan voor het incident
wordt opgesteld, kan het incident niet worden
gesloten voordat de corrigerende actie is
goedgekeurd.
Er verschijnt een waarschuwing voor blokkering.
Het correctieve actieplan moet worden voltooid
voordat het incident wordt gesloten (2).
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SAMENWERKINGSPLAN

Elk type samenwerkingsplan bevat algemene informatie met gedetailleerde planning (1) en team en taak toegewezen aan een specifiek plan (2).
Als leverancier dient u te beslissen over een samenwerkingsplan: Afwijzen als u het niet eens bent of indienen als u het plan
goedkeurt. Werk taken bij en klik op „opslaan” als u de ingevoerde wijzigingen wilt opslaan en O-I op de hoogte wilt stellen van
updates in het plan.

Onder het tabblad team en taak vindt u welke taak aan u is toegewezen (3) en u kunt de taak bewerken door op het potlood (4) te klikken.  
Als leverancier moet u de vereiste taak (5) uitvoeren, de status bijwerken (6) en het vereiste bewijs overleggen. 
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SAMENWERKINGSPLAN

U kunt nieuwe taken toevoegen in het venster taak bewerken met de knop Opslaan en nieuw (1). Voor een specifieke taak die aan u is 
toegewezen, moet u de status van taak (2) bijwerken, opmerkingen toevoegen aan taak (3), indien nodig bijlagen toevoegen (4) en de 
uitvoeringsdatums bijwerken (5).  



ECOVADIS UITNODIGINGEN
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Wat is Ecovadis?
Ecovadis is het bedrijf dat voor Duurzaamheidsbeoordelingen door O-I is geselecteerd ter 
ondersteuning van onze initiatieven voor duurzame inkoop.

• Geselecteerde leveranciers die onder het O-I duurzaaamheidsproject vallen, kunnen via 
Ivalua worden benaderd met een uitnodiging om deel te nemen aan het programma.

• Eenmaal uitgenodigd via het Ivalua platform, wordt het evaluatieproces dat eindigt met 
rating volledig beheerd door het Ecovadis bedrijf.

• O-I verwacht van de geselecteerde leveranciers dat zij zich aanmelden voor het project en 
zorgdragen voor een tijdige opvolging van vragen. In dit stadium is het scoringsniveau niet 
kritisch.

• Voor meer informatie over Ecovadis, het beoordelingsproces, kosten en baten kunt u 
terecht op de homepage van Ecovadis of contact opnemen met O-I.


