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CONTENU

Utilisation du portail en tant que fournisseur

Activités accessibles pour les fournisseurs

Évaluation des performances

Qualité fournisseur (incidents, plans de collaboration, 
NPI)
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En tant que fournisseur, vous accé dez au Portail via la page de connexion publique

• Une fois inscrit, vous recevez un e-mail avec votre identifiant et un mot de passe 
temporaire.
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Portai l  des fournisseurs - Page d'accueil

• Le contenu de la page d'accueil peut être configuré.
• La ségrégation des données est stricte : chaque fournisseur ne peut voir 

que ses propres données.
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• Si votre société est composée d'un niveau Groupe et de plusieurs niveaux site, chacun est stocké
en tant que fournisseur distinct  dans Ivalua.

• S'il existe un groupe de fournisseurs et des sites fournisseurs, chacun aura ses données dans un 
espace séparé.
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Pour naviguer entre les différentes entités de votre entreprise,  utilisez le sélecteur 

fournisseur en regard de votre nom
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• Le fournisseur a un accès restreint par rapport aux utilisateurs O-I. Ils voient généralement moins de menus.
• Les menus affichés dépendent des modules activés dans l'application.

Les menus fournisseur sont distincts des menus internes
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Accès aux Workflow et aux Tâches

Dans le menu déroulant situé sous votre nom, vous 
pouvez :

• Déléguer vos tâches de workflow (mon profil)
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Accès aux Workflow et aux Tâches

Cliquez sur l'icône en forme de cloche à côté de votre nom et vous pouvez :
• Accéder à vos approbations de workflow en attente (Pending validations)
• Accéder aux tâches de votre calendrier (tâches planifiées)
• Accéder aux notifications (invitations RFx…)
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ACTIVITÉS ACCESSIBLES POUR 
LES FOURNISSEURS
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Pour gérer vos données fournisseur, accédez à Infos générales >   profil de l'entreprise

• Il y a un menu dédié à ce sujet.



11

Pour accéder à Answers RFI, accédez à Infos générales > demandes d'information
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Pour répondre à un RFx, accédez à Gérer les propositions
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• Les RFx publics sont ceux où une partie de l'information est accessible aux  
fournisseurs non invités. Ils sont courants dans le secteur public mais 
susceptibles de ne pas être utilisées par O-I.

S'il existe des RFx publics, vous pouvez les examiner et demander à  être invité
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Les fournisseurs peuvent collaborer sur la gestion de contrats
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Les fournisseurs peuvent voir les incidents et participer aux plans de collaboration

• Les fournisseurs peuvent voir les incidents enregistrés par les acheteurs sur leurs livraisons ou
commandes.

• Les fournisseurs peuvent voir les tâches qui leur sont affectées dans les plans de collaboration.



DEMANDER LA MODIFICATION/MISE À 
JOUR DES DONNÉES DE VOTRE 
ENTREPRISE
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Demander un changement de données de votre société
Vous pouvez demander à tout moment les modifications/mises à jour suivantes :

• Informations sur la société

• Contact

• Documents et certificats

• Informations P2P

• Indicateurs financiers

• Qualifications

Une fois que vous êtes connecté, votre première 
étape consiste à examiner/compléter/modifier 
immédiatement toutes vos données
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Demander un changement de données de votre société (informations sur la société)

• Saisissez le motif de la demande de 
modification

• Tous les autres champs déverrouillés peuvent
faire l'objet d'une demande de modification • Les messages d'avertissement doivent être traités par 

vous-même

• Entrez le numéro de Duns. Si vous n'avez pas de 
numéro Duns, veuillez en faire la demande en
utilisant un des liens suivants: 

• Le fichier Excel est disponible sur 
http://vendors.o-i.com

Liens Duns
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Demander un changement de données de votre société (Contacts)

Au moins un contact est obligatoire pour se connecter à Ivalua. Plusieurs contacts 
peuvent être gérés en fonction de leur rôle

• Veuillez saisir le nom des contacts et leurs rôles
(chaque contrat recevra son identifiant et son 
mot de passe)

• Un contact différent serait impliqué dans un 
événement différent (par exemple, un 
fournisseur reçoit une offre ponctuelle, un 
responsable qualité reçoit un questionnaire 
d'audit) 
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Demander un changement de données de votre société (documents et certificats)

Vous pouvez joindre n'importe quel document ou certificat.

Certains documents sont obligatoires (marqués d'un *) tels que le certificat bancaire
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Demander un changement de données de votre société (informations P2P)

• Vous pouvez mettre à jour vos informations bancaires
en temps réel

• Tous les autres champs déverrouillés peuvent faire 
l'objet d'une demande de modification

Une fois la demande de modification terminée, cliquez sur                      
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Demander un changement de données de votre société (qualifications)

• Vous pouvez mettre à jour les pays que 
vous pouvez desservir

• Les produits que vous pouvez fournir

• Référence client
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Demander un changement de données de votre société (changements demandés)

• Dans cet onglet, vous pouvez voir les 
modifications demandées
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Opérations que les fournisseurs ne peuvent pas effectuer

Les fournisseurs ne peuvent pas :
• Afficher les données d'autres fournisseurs, même s'ils partagent

les mêmes qualifications.
• Voir leurs évaluations de performance.
• Voir les demandes d'achat (bons de commande uniquement).
• Demander le renouvellement du contrat.
• Demander l'accès aux RFX qui ne sont pas publics s'ils n'y sont pas

invités.



RÉPONDRE AUX 
QUESTIONNAIRES
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Types de questionnaire

Les fournisseurs peuvent être invités à répondre à plusieurs types de 
questionnaires:
• RFX – pour fournir des informations, une proposition, un devis

• Auto-audits – fournir des données pour l'évaluation du fournisseur ou préparer le terrain 
pour un audit sur site 

• Collecte de données – sécurité INFORMATIQUE, durabilité, émissions de Scope 3, etc…

• Enquêtes de satisfaction des fournisseurs

Les questionnaires peuvent varier dans la forme (questions fermées/ouvertes, sélection 
dans une liste, cocher la case, …) mais la méthodologie de réponse est la même pour tous. 
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Comment y accéder ?
Les notifications s'afficheront sous l'icône de cloche (1)

Ils sont visibles dans le sous-menu Pending validations (validations en attente) (2)

La description peut varier selon le type de questionnaire (3)

Accédez au questionnaire en cliquant sur le crayon ou sur la description de l'objet (4) 1

2

3

4
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Comment répondre ?
Une fois le formulaire affiché, le questionnaire est accessible directement (1) ou via le fichier Excel (2)

En cas d'accès direct, les réponses doivent être fournies directement dans le système

En cas d'utilisation d'Excel, les réponses peuvent être fournies hors ligne

1
2
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Comment répondre ?
Les réponses dans le système doivent être fournies à toutes les questions. Veuillez noter les questions obligatoires 
marquées d'une étoile (1)

Pour passer à la question suivante, cliquez sur le bouton Suivant (2).

Une fois finalisé, cliquez sur le bouton Submit (soumettre) (3).

Le formulaire peut être rempli en plusieurs sessions

Utilisez le bouton Fermer (4) pour enregistrer le 

formulaire sans le soumettre.

2

34

1
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Comment répondre ?
Si vous répondez à l'aide d'Excel, vous devez fournir une réponse sur tous les onglets ouverts (1).

Toutes les cellules blanches sont obligatoires (2)

Une fois finalisé, le fichier sera enregistré sous le même nom et le même format.

Il peut ensuite être enregistré dans Ivalua (3) et soumis (4)

1

2

3

4



GÉRER LES PROPOSITIONS –
PARTIE DU FOURNISSEUR
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Pour répondre à un RFx, rendez-vous sur le projet assigné
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Vérifiez les informations générales sur le projet
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Pour répondre à un RFx, veuillez accusé réception et accepter de participer
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Pour répondre à un RFx, veuillez compléter les données de la grille de prix
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Pour répondre à un RFx, veuillez compléter les données de la grille de prix (étapes suivantes)
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Pour répondre à un RFx, confirmation finale



GESTION DES CONTRATS
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Portail fournisseur - validations
Pour afficher les accords contractuels partagés par O-I, utilisez la section VALIDATIONS du tableau de 
bord du Portail fournisseurs :
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Gestion des contrats – Document 
Pour agir sur l'accord, cliquez dans l'élément, vous verrez la fenêtre de document.

En haut, vous avez des boutons actifs pour effectuer les activités suivantes :

• TÉLÉCHARGER le document que vous avez reçu, 
• APPROUVER le contrat si aucune modification n'est requise, 
• Ou proposer des modifications via EDIT.

Les informations sur le document principal et l'indication à laquelle le document D'ESPACE DE 
TRAVAIL CONTRACTUEL est lié sont visibles :



41

Gestion des contrats – Document
Pour afficher le Contrat (version originale proposée par O-I), utilisez la fenêtre de prévisualisation :
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Contrats -> gérer les contrats
Pour parcourir les espaces de travail des contrats, utilisez le menu : CONTRATS & GÉRER LES 
CONTRATS:
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Contrats -> gérer les contrats
LES ESPACES DE TRAVAIL CONTRACTUELS (CTRXXXXXX, où X 
représente un chiffre) s'affichent dans cette vue. Cliquez sur un élément pour 
afficher les détails :
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Présentation du module - onglets
Les onglets suivants sont disponibles sous n'importe quel espace de travail contrat et peuvent être 
utilisés dans le module en fonction du type de contrat : informations générales, hiérarchie, 
documents / éléments.

Exemple – Accord-cadre (les onglets visibles sont : informations générales, hiérarchie, documents) :

Exemple – Accord sur le barème des prix (les onglets visibles sont : informations générales, hiérarchie, éléments) :
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Espace de travail Contrat – onglet informations générales

L'onglet Infos générales répertorie tous les attributs principaux du contrat. Il n'est pas 
modifiable par les fournisseurs :
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Espace de travail Contrat – onglet hiérarchie

L'onglet hiérarchie affiche le lien entre les contrats (le cas échéant) :
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Espace de travail Contrat - onglet documents

L'onglet documents répertorie tous les documents associés au contrat. En dessous,
aucun document n'est visible car aucun document n'est affecté à CW, bien que ce soit
là où les documents apparaîtront une fois soumis par O-I. Le cas échéant, vous pouvez
télécharger les documents dans un dossier ZIP:
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Espace de travail Contrat - onglet éléments

L'onglet Items répertorie tous les Items associés au type de contrat de liste de prix :
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Signature électronique Adobe

Un utilisateur O-I peut souhaiter apposer une signature électronique à un accord.

Les utilisateurs O-I peuvent sélectionner les documents nécessitant une signature en
cochant la case correspondante, puis cliquer sur « Activer les signatures électroniques »
pour lancer le processus de signature.

Vous serez notifiés par e-mail lorsque la demande de signature électronique sera déclenchée
par O-I :
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Signature électronique Adobe
Une fois le processus de signature électronique lancé pour un document, vous serez invité à
vous connecter à Adobe Acrobat Sign où le signataire fournisseur sera affecté par O-I et
où le document nécessitera une initiale ou une signature :

Enfin, une fois que les deux parties signent le document, la date de la signature est
transmise à Ivalua, le document est disponible au téléchargement ainsi que marqué du
statut « finalisé ».



GESTION DES INCIDENTS ET 
PLANS DE COLLABORATION
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NAVIGATION

La liste de toutes les activités ouvertes est disponible en VALIDATIONS (1) 

 GESTION DES INCIDENTS (2) – Permet de signaler les problèmes survenant dans le cadre de la relation avec le fournisseur. 
 PLAN DE COLLABORATION (3) - offre la possibilité de travailler avec les fournisseurs et les parties prenantes internes (fonctions telles que 

l'ingénierie, la qualité, la logistique) pour : 
• traiter les incidents – plan d'action corrective
• améliorer les performances – plan d'amélioration
• contrôler les risques fournisseurs – plan d'atténuation
• collaborer sur les innovations – plan d'innovation
• Travailler au développement de nouveaux produits – Introduction de nouveaux produits

Pour ouvrir un plan d'incident ou de collaboration spécifique, utilisez 
le crayon (4). Les détails seront trouvés dans la fenêtre ouverte avec la 
possibilité de remplir des données spécifiques. 
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Une fois en tant que fournisseur, vous examinerez les détails de l'incident, vous devrez prendre une décision concernant l'incident : 
 Rejeter (1) – si vous n'êtes pas d'accord avec l'incident. En cas de rejet de l'incident, le responsable qualité fournisseur sera impliqué et

pourra revenir avec des informations supplémentaires.
 Approuver (2) – si vous êtes d'accord avec l'incident. 
Veuillez joindre à la décision les commentaires accompagnés de la justification de la décision (3) et des pièces jointes (4). 

Pour les incidents de gravité 3 et 4, veuillez toujours joindre le rapport RCCA (cause principale et
action corrective) avec les résultats de l'enquête et la détermination des mesures correctives.

GESTION DES INCIDENTS

Si des coûts seront associés à l’incident, vous verrez 
le montant en „coût total encouru”. 
Les coûts peuvent être en cours de calcul, puis ils 
seront fournis dans la description de l'incident et mis 
à jour plus tard. 

Pour les incidents avec coûts associés, veuillez
joindre UNE NOTE DE CRÉDIT en
pièce jointe (4).
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GESTION DES INCIDENTS

Veuillez respecter le délai suivant

Date d'accusé de 
réception
2 jours

Rapport RCCA
15 jours

Incident 
fermeture

PLAN D'ACTION CORRECTIVE ASSOCIÉ

Pour des incidents spécifiques par l'équipe qualité fournisseur, un plan d'action corrective peut être ouvert (1).  

Si un plan d'action corrective est associé à l'incident,
l'incident ne peut pas être clôturé avant
l'approbation du plan d'action corrective. Une alerte
de blocage s'affiche. Le plan d'action corrective doit
être terminé avant la clôture de l'incident (2).
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PLAN DE COLLABORATION

Chaque type de plan de collaboration comporte des informations générales avec des détails de plan (1) et une équipe et une tâche assignées pour un
plan spécifique (2). En tant que fournisseur, vous devez prendre la décision de planifier la collaboration : rejeter si vous n'êtes pas
d'accord ou soumettre si vous approuvez le plan. Vous devez mettre à jour les tâches et cliquer sur „enregistrer” une fois que vous
souhaitez enregistrer les modifications introduites et informer O-I des mises à jour dans le plan.

Sous l'onglet équipe et tâche, vous trouverez la tâche qui vous a été assignée (3) et vous pouvez modifier la tâche en cliquant sur le crayon (4).  
En tant que fournisseur, vous devez effectuer la tâche requise (4), mettre à jour le statut (5) et fournir les preuves requises.
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PLAN DE COLLABORATION

Vous pouvez ajouter de nouvelles tâches dans la fenêtre de modification des tâches par le bouton „Enregistrer & Nouveau” (1). Pour une 
tâche spécifique qui vous est assignée, vous devez mettre à jour l'état de la tâche (2), ajouter des commentaires à la tâche (3), ajouter des 
pièces jointes si nécessaire (4) et mettre à jour les dates d'exécution (5).  



INVITATIONS ECOVADIS
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Qu’est-ce qu’Ecovadis ?
EcoVadis est la société de notation de la durabilité sélectionnée par O-I pour soutenir nos 
initiatives d’approvisionnement durable.

Les fournisseurs sélectionnés qui sont dans le cadre du projet O-I peuvent être contactés via 
Ivalua avec une invitation à participer au programme.

Une fois invité via la plateforme Ivalua, le processus d’évaluation qui aboutit à la notation est 
entièrement géré par la société Ecovadis.

O-I s'attend à ce que les fournisseurs sélectionnés inscrivent le projet et obtiennent une 
évaluation en temps opportun. À ce stade, le niveau de notation n'est pas critique.

Pour plus d'informations sur Ecovadis, le processus d'évaluation, les coûts et les 
avantages, rendez-vous sur la page d'accueil d'Ecovadis ou contactez O-I.


