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LES GRANDES ÉTAPES POUR LES IMPORTATIONS PRIVÉES

RESPECTER LES MODALITÉS ET LES 

CONDITIONS POUR DEVENIR 

FOURNISSEUR  DE LA SAQ
Comprendre les requis pour devenir fournisseur en 

importations privées pour la SAQ.

DE LA VIGNE À LA TABLE

DÉLÉGUER UN AGENT REPRÉSENTANT
Utiliser SAQ-B2B.com pour déléguer un représentant 

officiel.

RENCONTRER LES NORMES DE 

CONSTITUTION DE SON PRODUIT
Comprendre les normes canadiennes et 

québécoises relatives aux paramètres chimiques 

du produit ainsi que l’utilisation des contenants de 

verre.

BIEN ÉTIQUETER SON PRODUIT
S’assurer de respecter les mentions obligatoires 

pour les boissons alcooliques ainsi que la caisse de 

transport.

PRÉPARER ET EXPÉDIER SA 

COMMANDE
Utiliser SAQ-B2B.com pour qu’une commande soit 

complétée et expédiée.

TRANSPORTER SON PRODUIT À LA SAQ
Comprendre les responsabilités, les procédures et les 

frais reliés au transport des produits.

SE FAIRE PAYER PAR LA SAQ
Connaître les termes de paiement et l’influence des 

taux de change sur le paiement.
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REMPLIR LE FORMULAIRE DE COORDONNÉES FOURNISSEUR 

Afin de vous faire payer rapidement et de manière sécuritaire, il est essentiel de 

remplir la section « Coordonnées bancaires » du Formulaire de coordonnées 

fournisseur interactif pour nous transmettre vos coordonnées bancaires.

À noter, que celui-ci doit être accompagné de votre RIB (relevé d’identité bancaire)
ou de votre spécimen de chèque.

Ce formulaire DOIT être complété électroniquement.

DEVENIR FOURNISSEUR

DE LA SAQ

BIENVENUE À LA SAQ!

Vous êtes fournisseur de boissons alcooliques et désirez transiger en importations privées 

au Québec? Vous devez préalablement être inscrit à la SAQ et avoir mandaté un agent 

autorisé par la SAQ pour l’importation de ces produits.

Les étapes sont :

• Mandater un agent autorisé à la SAQ.

• Remplir le formulaire « Coordonnées de nouveau fournisseur » qui est disponible par 

l'intermédiaire de votre agent ou au Service des importations privées de la SAQ.

• La SAQ doit valider la conformité du fournisseur et lui attribuer un numéro SAQ.

• Un employé de la SAQ complétera l'inscription du fournisseur dans le site SAQ-

B2B.com

• Une fois l'inscription terminée par la SAQ, le fournisseur recevra le courriel 

d'authentification qui lui permettra d'accéder à son compte.

• Déléguer son agent afin que ce dernier puisse effectuer des demandes d’importations 

privées à son compte.

ATTENTION! S’abonner à SAQ-B2B.com ne fait pas en sorte qu’un 

fournisseur est actif aux yeux de la SAQ. Il faut préalablement avoir mandaté 

un agent autorisé en importations privées afin que les produits soient 

commandés.
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En entrant en relation avec la SAQ, vous vous engagez à respecter les Termes et 

conditions de commande qui régissent toute relation entre un fournisseur et la SAQ.

Ceux-ci couvrent plusieurs sujets incluant :

• les termes de ventes

• les garanties et les indemnités que le fournisseur s’engage à fournir

• les normes d’étiquetage à respecter

• la qualité des produits

• le refus des marchandises dans le cas des produits défectueux ou non conformes et 

les frais

• les droits et autorisation pour l’utilisation des marques de commerce

• les délais de paiement

• la livraison des quantités exactes selon les bons de commande

• les instructions d’expédition

• le chargement des marchandises

Tout changement concernant le fournisseur, l’entité, et le bénéficiaire incluant l’adresse, 

les personnes ressources et le transfert de produits entre fournisseurs doit être envoyé à 

l’adresse fournisseur.amm@saq.qc.ca. 

RESPECTER LES MODALITÉS

ET LES CONDITIONS

https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Politiques_et_Normes/Instructions_expedition.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Politiques_et_Normes/Instructions_expedition.pdf
mailto:fournisseur.amm@saq.qc.ca
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La plate-forme SAQ-B2B.COM est essentielle pour réaliser des transactions avec la 

SAQ. Pour vous créer un compte sur SAQ-B2B.COM et obtenir un nom d'utilisateur et 

un mot de passe, vous devez compléter le formulaire S’abonner à SAQ-B2B à l'adresse 

SAQ-B2B.COM.

Une fois votre demande d’abonnement terminée, vous recevrez un courriel 

d’authentification afin de compléter votre inscription.

S'ABONNER DANS SAQ-B2B.COM

https://www.saq-b2b.com/cgi/fr/subscribe.prep/Client@id=0
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Si éventuellement vous avez besoin de réinitialiser votre mot de passe, accédez à 

la section « Administration ».

Cliquez sur « Modifier » Comptes utilisateurs puis, sélectionnez votre  nom 

d’utilisateur. 

Sélectionnez votre nom d’utilisateur et cliquez sur le bouton « Réinitialiser le mot de 

passe » qui est situé au bas de l’écran.

S'ABONNER DANS SAQ-B2B.COM (SUITE)
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Pour qu’un agent puisse transiger pour le compte d’un fournisseur à la 

SAQ, il est essentiel que ce dernier le délègue en tant qu’agent 

représentant.

• Un fournisseur doit déléguer un agent dans SAQ-B2B.COM pour que ce dernier 

puisse créer une demande d'importations privées et avoir une visibilité sur ses 

produits.

• Pour modifier une délégation autorisée, un fournisseur devra effectuer le 

changement dans SAQ-B2B.COM et envoyer un courriel à 

fournisseur.amm@saq.qc.ca

MARCHE À SUIVRE POUR DÉLÉGUER UN AGENT

DÉLÉGUER UN AGENT

REPRÉSENTANT

2. Cliquez sur le lien « Ajouter un agent ».

1.  Accédez à votre compte B2B et cliquez sur la section « Agent délégué ».
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DÉLÉGUER UN AGENT REPRÉSENTANT (SUITE)

3. Sélectionnez votre agent en prenant soin d'y inscrire son nom et cliquez sur 

« Rechercher ».

4. Sélectionnez l'agent et prenez connaissance des conditions liées à la délégation

d'un agent. 

5. Cliquez sur le bouton « sauvegarder »..
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Les critères de sélection des produits biologiques, leur stratégie d’affichage et 

le processus à suivre pour demander l'ajout de produits à la liste des produits 

biologiques. 

Guide – Étiquetage des bouteilles et conditionnement – Section 5.1

À savoir! En plus des produits biologiques, la SAQ reconnaît également les 

produits issus de pratiques responsables (équitables ou issus de l’agriculture 

raisonnée) ainsi que les vins canadiens 

Guide – Étiquetage des bouteilles et conditionnement – Section 5

Les critères à suivre  pour qu’un fournisseur puisse véhiculer une déclaration 

environnementale liée à l’un de ses produits.

Par déclarations environnementales la SAQ désigne toutes les énonciations 

autres qu’Agrobiologique et Équitable, qui sont régies par leur propre 

organisme (ex.: utilisation du verre allégé, recyclage des matériaux de 

fabrication ou économie d’énergie) 

Afin d’assurer la commercialisation rapide et continue de votre produit, vous devez 

respecter les normes et les règles en vigueur qui le régissent. Celles-ci peuvent être 

mieux comprises en consultant le Guide – Normes en vigueur – Constitution et stabilité 

qui décrit les normes de qualité des produits de la SAQ. 

On retrouve parmi les critères, ceux concernant :

• les teneurs maximales autorisées en composés chimiques par type de produit, 

• la stabilité chimique et microbiologique, 

• les dépôts, 

• la tolérance relative au pourcentage d’alcool déclaré, 

• la teneur maximale en sulfites, 

• les agents de conservation et additifs autorisés, 

• la liste des colorants et édulcorants autorisés et leurs teneurs maximales, 

• la teneur maximale en caféine, 

• ainsi que les règlements associés à la dénomination à utiliser sur les étiquettes.

Il se peut aussi que votre produit ait une désignation particulière que vous souhaitiez 

mettre en valeur lors de sa commercialisation, par exemple, pour un produit biologique, 

agrobiologique, équitable, ou autre. Pour en savoir plus, consultez : 

RENCONTRER LES NORMES PRODUIT

https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Gestion_Qualite/Guide_etiquetage_bouteilles_FR.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Gestion_Qualite/Guide_etiquetage_bouteilles_FR.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Gestion_Qualite/Guide_Constitution_stabilite_4.pdf
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Déclaration des allergènes

Guide – Étiquetage des bouteilles et conditionnement  - section 5.6

Si votre produit est non filtré ou légèrement filtré et/ou que des agents de collage ou 

des ajouts ont été faits dans votre produit, il est important de compléter le Formulaire – 

Déclaration des allergènes . Selon le type d’allergène déclaré, ils doivent être présents 

sur l’étiquette de votre produit sous la bonne forme. 

Guide – Étiquetage des bouteilles et conditionnement – Section 2

RENCONTRER LES NORMES PRODUIT 
DÉCLARATION DES ALLERGÈNES

https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Gestion_Qualite/Guide_etiquetage_bouteilles_FR.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Gestion_Qualite/Formulaire_allergenes_FR.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Gestion_Qualite/Formulaire_allergenes_FR.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Gestion_Qualite/Guide_etiquetage_bouteilles_FR.pdf


12

Abrogation de l’exonération des droits d’accise (fournisseur canadien) 

 

Les certificats d’origine ou déclarations d’origine permettent d’appliquer les ententes 

tarifaires en fonction des différents accords commerciaux entre les pays.

Vous devez expédier un certificat d’origine ou déclaration d’origine pour chacun de vos 

produits avant l’arrivage du produit à la SAQ. 

Ces documents sont renouvelables annuellement. 

Accord Canada/États-Unis/Mexique (ACEUM) – Demande de certificats 

d’origine de vos produits 

Vous devez fournir un nouveau certificat d’origine pour les produits en 

provenance des États-Unis et du Mexique en fonction du nouvel ACEUM

en vigueur.   

RENCONTRER LES NORMES PRODUIT
ORIGINE

https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Politiques_et_Normes/Exoneration_droits_accise.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Politiques_et_Normes/Certificat_Origine_2024_FR.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Politiques_et_Normes/Certificat_Origine_2024_FR.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Politiques_et_Normes/Certificat_Origine_2024_FR.pdf
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RENCONTRER LES NORMES PRODUIT
CONTENANT

La SAQ souhaite inspirer la fierté des Québécois. Pour ce faire, elle s’engage dans la 

communauté par des initiatives qui ont de l’impact, comme les Banques alimentaires du 

Québec, le verre allégé, la diminution des gaz à effet de serre, la valorisation des produits 

québécois, etc.

Vous pouvez collaborer avec nous pour contribuer à un monde meilleur. Entre autres, en 

posant des actions concrètes liées à l’utilisation du verre dans votre production (manchons 

thermo-rétractables, collerettes et valeurs ajoutées, anneaux souples en plastique, 

suremballage, etc.).

Guide - Étiquetage des bouteilles et conditionnement – Sections 9.6 à 9.9.

Consigne 

Pour en savoir plus, consultez la section 1.19 du Guide – Étiquetage des bouteilles et 

conditionnement.

Recyclage 

du verre

https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Gestion_Qualite/Guide_etiquetage_bouteilles_FR.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Gestion_Qualite/Guide_etiquetage_bouteilles_FR.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Gestion_Qualite/Guide_etiquetage_bouteilles_FR.pdf
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L’Agence Canadienne d’Inspection des 

Aliments (ACIA) assure la salubrité des 

aliments, la santé des animaux et la protection 

des végétaux dans l'intérêt de la santé et du 

bien-être des Canadiens, de l'environnement 

et de l'économie. 

Un Guide – Codes à barres décrit les normes concernant ces codes. Veuillez noter que 

bien que plusieurs types de codes CUP existent, seuls trois types sont acceptés par la 

SAQ :

• EAN/UCC-8 (anciennement CUP-E ou EAN-8)

• UCC-12 (anciennement CUP-A)

• EAN/UCC-13

Les codes déclarés sur le bon de commande doivent être ceux apposés sur la caisse et les 

bouteilles

Pour assurer la traçabilité des produits dans le cadre du règlement sur la salubrité des 

aliments du Canada qui requiert que tous les fournisseurs aient un système de traçabilité en 

place.

• Un système de traçabilité est un système documenté qui permet de retracer les 

déplacements d’un aliment du point A au point B.

• Pour les fournisseurs de la SAQ, cela veut dire qu'ils doivent identifier chaque bouteille et 

chaque caisse par un numéro de lot manufacturier visible.

Pour tout savoir sur les règles d’étiquetage et les exigences de l’ACIA (allergènes, liste des 

ingrédients, tableau de valeur nutritive, etc.), veuillez consulter le Guide – Étiquetage des 

bouteilles et conditionnement (sections 1.12, 1.21 et 4).

Veuillez consulter le document Étiquette caisse afin de connaître les modalités à 

respecter.

Pour assurer un suivi des produits et une efficience opérationnelle permettant à la 

SAQ de rapidement recevoir, préparer et expédier vos produits aux clients, des codes 

à barres sont requis sur les caisses (SCC) et sur les unités de vente au 

détail/bouteilles (CUP). 

BIEN ÉTIQUETER SON PRODUIT 

1

2

https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Gestion_Qualite/Guide_code_barres.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Gestion_Qualite/Entree_Vigueur_Salubrite_FR.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Gestion_Qualite/Entree_Vigueur_Salubrite_FR.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Gestion_Qualite/Guide_etiquetage_bouteilles_FR.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Gestion_Qualite/Guide_etiquetage_bouteilles_FR.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Gestion%20Qualite/Guide_caisses_transport_fr.pdf
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PRÉPARER UN PRODUIT CONFORME -

ÉTIQUETTE
L’étiquetage des bouteilles et des caisses permet d’accélérer

la réception, l’entreposage, la préparation et l’expédition aux

clients. De plus, il permet de garder une meilleure vigie sur

vos inventaires. Pour vous assurer de rencontrer l’ensemble

des normes d’étiquetage et d’embouteillage de la SAQ,

consultez le Guide Étiquetage des bouteilles et conditionnement. 

Le guide décrit les règles concernant :

• les normes d’étiquetage de base par type de produit, 

• les informations relatives aux allergènes et intolérances, 

• le respect du code d’éthique de l’industrie québécoise des boissons alcooliques

• les produits durables, 

• les allégations relatives à la santé et autres avertissements, 

• les boissons désalcoolisées ou faibles en alcool,

• les allégations de produits canadiens (Produit du Canada, Fabriqué au Canada, ou au 

contenu canadien),

• les allégations associées aux valeurs nutritives, 

• la liste d’ingrédients, 

• les allégations de boissons faibles ou réduites en calories, 

• les délais à respecter pour les produits ayant des dates de péremption,

• les représentations graphiques apposées sur les produits contenant des arômes artificiels.

Des Nouvelles exigences en matière d’étiquetage et de fabrication pour la bière vendue au 

Canada sont en vigueur depuis décembre 2022 pour les bières vendues au Canada. 

On retrouve parmi ces normes : 

• la teneur maximale en sucre, 

• la liste des produits additifs autorisés, 

• les mentions associées aux allergènes, 

• les mentions bilingues relatives au titre alcoolémique,

• les spécifications pour les produits contenant des préparations aromatisantes.

https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Gestion_Qualite/Guide_etiquetage_bouteilles_FR.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Gestion%20Qualite/Guide_etiquetage_bouteilles.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Gestion_Qualite/Exigences_Etiquetage_Fabrication_Bieres_Canada_FR.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Gestion_Qualite/Exigences_Etiquetage_Fabrication_Bieres_Canada_FR.pdf
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FRAIS

La conformité des produits offerts aux clients est essentielle. Pour ce faire, une grille 

récapitulative des frais clarifie les coûts payables par les fournisseurs qui sont à 

prévoir pour tous les produits non conformes en importations privées.

FRAIS ADMINISTRATIFS À LA CHARGE DU FOURNISSEUR

GRILLE RÉCAPITULATIVE DES FRAIS
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TRANSMETTRE LES INFORMATIONS À 

L’AGENT
Tel que mentionné au début de ce guide, tout échange entre le fournisseur et

la SAQ concernant les transactions d’achat doit se faire par le site SAQ-B2B.COM. Après 

avoir créé votre compte et délégué votre agent, il revient à l’agent de créer une demande 

d’importations privées dans SAQ-B2B.COM. Pour qu’il puisse la créer, vous devez lui 

fournir des informations valides et à jour sur votre produit. En effet, une fois la demande 

soumise par l’agent, plusieurs informations ne sont plus modifiables. Donc, si elles sont 

erronées au moment de la validation de la commande par le fournisseur, l’agent devra 

refaire une nouvelle demande. Ces informations sont :

• Nom du producteur

• Marque commerciale et nom de 

cuvée, s’il y a lieu

• Pays d’origine

• Désignation règlement – région – 

sous-région 

• Qualité (ex. 1e cru)

• Couleur

• Sucre résiduel en pourcentage

• Cépages avec les % de chacun 

d’eux

• Pourcentage d’alcool par volume

• Âge du produit ou millésime 

• Indiquer si le produit contient des 

sulfites en quantités égales ou 

supérieures à 10ppm

• Format en millilitre 

• Nombre de bouteilles à la caisse (doit 

être respecté au moment de l’expédition 

du produit)

• Codes SCC et CUP

• Type de contenant (ex. verre clair)

• Type de bouchon 

• Hauteur – Largeur – Profondeur du 

contenant

• Prix à la caisse selon la devise inscrite à 

votre dossier

• Longueur – Largeur – Hauteur de la 

caisse

• Poids de la caisse

• Matériau de la caisse

• Orientation des bouteilles

Une fois la demande remplie par l’agent, nous recommandons fortement que vous 

consultiez celle-ci afin de vous assurer que les informations sont conformes et qu’il n’y a 

pas eu de changement depuis la transmission des informations. 

Votre agent pourra vous transmettre les numéros de demandes à consulter au catalogue 

d’offres SAQ et demandes d’importations privées.

Il est important de noter que seules les données suivantes pourront être corrigées lors de 

la confirmation du bon de commande par le fournisseur :

• Date d’expédition

• Quantité commandée

• Annuler un produit sur la commande
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3. Pour rechercher, il suffit d’inscrire le numéro de la demande dans le champ 

« Numéro d’offre » ainsi que le type d’offre puis, cliquer sur  le bouton « Chercher ». 

La demande s’affichera à la grille, cliquer sur le lien du numéro DI – xxxxxx ou         

RP – xxxxx.

Il est possible d’apporter des modifications et cliquer sur le bouton « Sauvegarder et 

ajouter à mes brouillons ».  Il est important d’aviser votre agent des changements 

apportés. Seuls les agents peuvent transmettre les demandes une fois validées.

Une fois votre numéro de demande à valider en main, il suffit d’accéder à votre compte 

SAQ-B2B.COM :

1. Accédez à l’onglet « MES PRODUITS »

2. Cliquez sur le bouton « Accéder » du Catalogue d’offres SAQ et demandes 

d’importations privées

VALIDER LA DEMANDE
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Transmet

Lot manufacturier

Nb caisses expédiées

B) Le fournisseur prépare les caisses à 

faire ramasser avec les bons codes à 

barres et les numéros de lot.

• La date réelle de l’enlèvement sera connue après la confirmation de la commande par le 

fournisseur.  

• Une fois la commande confirmée, la SAQ émettra les instructions de transport. Ce dernier 

communiquera avec vous afin de planifier la date d’enlèvement de la commande.

Le fournisseur transmet toutes les 

informations sur son produit à l’agent 

PRÉPARER ET EXPÉDIER SA 

COMMANDE

1
L’agent crée la demande 

d’importations privées2

3
La SAQ crée le

bon de commande 4 A) Le fournisseur valide 

la commande

Vérifie et confirme :

1. les quantités

2. le prix

3. le code SCC

4. le nombre de bouteilles par caisse

5. la date d'expédition

5
Le fournisseur confirme 

l’expédition

Le transporteur apporte la 

marchandise jusqu’aux 

entrepôts
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Une fois les demandes d’importations privées reçues et traitées, la SAQ émettra un bon 

de commande. C’est à ce moment que vous recevrez un avis par courriel vous 

informant qu’un nouveau bon de commande a été ajouté à votre compte. Veuillez noter 

qu’aucun bon de commande ne sera acheminé par courriel dorénavant.

PREMIÈRE ÉTAPE : VALIDER LE BON DE COMMANDE

Les nouvelles commandes s’affichent dans la boîte de réception 

Pour consulter la commande, cliquer sur le lien du Doc No, le numéro de commande 

débute par OI suivi d’une séquence de six (6) chiffres.

À partir de cet écran s’affiche les informations suivantes :

• L’incoterm utilisé pour la commande

• Les informations du fournisseur

• Les informations de chacun des produits commandés

- Description du produit

- Quantité commandée et le nombre d’unités par caisse

- Format

- Prix en devise du fournisseur

- Le code SCC

- Date d’expédition (il s’agit d’une date calculée qui ne correspond pas 

nécessairement à la date d’expédition réelle). Sur confirmation de la commande, la 

SAQ débutera le processus lié au transport si l’incoterm est FCA ou FOB. Pour 

l’incoterm DDU, nous vous invitons, une fois la commande confirmée, à prendre 

connaissance de la procédure à suivre pour l’expédition de la commande. 

Si toutes les informations affichées sont conformes, il suffit de confirmer votre 

commande.

Il est très important de respecter le nombre d’unités par caisse indiqué à la commande. 

Des frais de non-conformités pourraient s’appliquer.

PRÉPARER ET EXPÉDIER SA COMMANDE (SUITE)
RECEVOIR ET CONFIRMER  UNE COMMANDE

ATTENTION! Tout produit reçu ne correspondant pas aux attributs de la 

commande fera l’objet de pénalité pour non-conformité.
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PRÉPARER ET EXPÉDIER SA COMMANDE (SUITE)
RECEVOIR ET CONFIRMER  UNE COMMANDE

INFORMATIONS À VALIDER SUR LE BON DE COMMANDE
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PRÉPARER ET EXPÉDIER SA COMMANDE (SUITE)
RECEVOIR ET CONFIRMER  UNE COMMANDE

Lorsque vous avez validé chacune des informations, vous devez confirmer votre bon de 

commande.

DEUXIÈME ÉTAPE :  CONFIRMER LE BON DE COMMANDE SANS 
MODIFICATION

Au bas à gauche de la page, se trouve les liens vous permettant de confirmer la 

commande.

Pour confirmer sans modification : 

1. Cliquez sur le lien « Accepter la commande»

2. Répondre « Oui » pour accepter la commande

3. Le document sera déplacé dans la section « En cours » 

 

4. La prochaine action à poser sera de remplir l’ASN (confirmation d’expédition), 

vous référer à cette section pour connaître la procédure.
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CONFIRMER LE BON DE COMMANDE NÉCESSITANT UNE MODIFICATION 
DE QUANTITÉ DE CAISSE OU L’ANNULATION D’UN PRODUIT

PRÉPARER ET EXPÉDIER SA COMMANDE (SUITE)
RECEVOIR ET CONFIRMER  UNE COMMANDE

1. Cliquez sur le lien « Modifier la commande ».

2. Sélectionnez l’option appropriée « modifié ou annulé » au menu déroulant pour 

le produit visé par le changement.

3. Apportez les modifications au champ « Quantité » si requis.

4. Cliquez sur le lien « Envoyer » au bas à gauche de l’écran.

Une fois envoyée, la commande est déplacée dans la « boîte d’envoi » pour  

communication auprès de la SAQ.

5. Lorsque la SAQ a effectué la correction au bon de commande, le document est 

déplacé dans la boîte de réception au statut « ACCEPTÉ ». Le fournisseur doit 

alors sélectionner la commande et la déplacer à l’aide du bouton « Déplacer 

vers En cours».

6. Confirmer l’expédition de la commande en cliquant sur le lien « Compléter 

ASN ».

Pour connaître la façon d’expédier la commande, consulter la section 

« Confirmer l’expédition de la commande ». 
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CONFIRMER LE BON DE COMMANDE NÉCESSITANT UNE 
MODIFICATION D’UNE DATE D’EXPÉDITION

Au bas à gauche de la page, se trouve les liens vous permettant de modifier la commande.

PRÉPARER ET EXPÉDIER SA COMMANDE (SUITE)
RECEVOIR ET CONFIRMER  UNE COMMANDE

ATTENTION! Le fournisseur qui apporte une modification à la date doit le 

faire pour TOUS les produits de la commande.

1. Cliquez sur le lien « Modifier la commande ».

2. Sélectionnez l’option appropriée « modifié » au menu déroulant de chacun des 

produits afin de modifier les dates.

3. Une fois la commande corrigée à la SAQ, le document bon de commande est 

déplacé dans la boîte de réception avec le statut ACCEPTÉ. 

4. Le fournisseur doit sélectionner la commande et cliquer sur le bouton « Déplacer 

vers En cours ».

Il est important de sélectionner seulement la commande au statut « accepté ».

Le fournisseur peut alors procéder à l’expédition de la commande en cliquant 

sur le lien « Compléter ASN ».
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DEUXIÈME CONFIRMATION REQUISE PAR LE FOURNISSEUR

Dans certaines circonstances particulières, il se peut que le fournisseur ait à confirmer une 

commande une deuxième fois.

Voici les étapes à suivre :

PRÉPARER ET EXPÉDIER SA COMMANDE (SUITE)
RECEVOIR ET CONFIRMER  UNE COMMANDE

1. La commande sera affichée dans la boîte de réception au statut « Accepté en 

partie ».

2. Cliquez sur le numéro du document et valider de nouveau la commande. Vous 

pourrez alors accepter ou demander de nouvelles modifications.

3. Le document sera déplacé dans la boîte d’envoi.

4. La SAQ recevra de nouveau une demande de modification et procédera au 

changement.

5. Une fois les changements apportés à la SAQ et si toutes les informations sont 

conformes, la commande sera déposée dans la boîte de réception au statut 

« Accepté ».

6. Sélectionner la commande et cliquez sur le bouton « Déplacer vers les 

commandes en cours ».
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PRÉPARER ET EXPÉDIER SA COMMANDE (SUITE)

CONFIRMER L’EXPÉDITION DE LA COMMANDE

Avant d’envoyer la commande, vous devez confirmer l’expédition de celle-ci dans SAQ-

B2B.COM. Confirmer l’expédition permet d’assurer le respect de la nouvelle Loi sur la salubrité 

des aliments et d’accélérer le processus de réception de  la marchandise, et donc, la rendre 

disponible à vos clients.

Pour y accéder vous pouvez le faire par la commande en cliquant sur le bouton « Compléter 

ASN » dans le champ « Action Requise ».

OU

En accédant à la commande et en cliquant sur le bouton « Confirmer l’expédition » au bas de la 

page à gauche.

Pour ce faire, vous devez :

• Entrez les numéros de lot manufacturier des produits commandés identifiés sur les 

bouteilles/contenants ainsi que sur les caisses expédiées à la SAQ;

• Entrez le nombre de caisses par lot manufacturier;

• Précisez le millésime expédié, si applicable;

• Précisez la date de péremption, si applicable;
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PRÉPARER ET EXPÉDIER SA COMMANDE (SUITE)

Cliquez sur le bouton « Sauvegarder » pour finaliser la confirmation d’expédition. Le bouton 

« Générer les étiquettes codes à barres » sera alors disponible si vous désirez imprimer 

ceux-ci sur des étiquettes autocollantes.

Pour imprimer les codes à barres, cliquer sur le bouton 

• Sélectionnez les produits pour lesquels vous souhaitez imprimer les codes à barres, puis 

le type d’étiquette (bouteilles ou caisses) et cliquez sur le bouton « Générer les 

étiquettes ».

Précision

Seuls les champs numéros de lot 

manufacturier et nombre de 

caisses sont obligatoires

Exemple d’étiquettes SCC prêtes à être imprimées

Il est très important de ne pas modifier la taille de l’impression 

des étiquettes afin de ne pas en altérer la qualité.  
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PRÉPARER ET EXPÉDIER SA COMMANDE (SUITE)

ENVOYER SA FACTURE COMMERCIALE

Vous pouvez dorénavant télécharger votre facture commerciale via la plate-forme. Il suffit 

d’accéder à la commande, puis de cliquer sur le bouton « Gestion des documents pour ce bon 

de commande » au coin supérieur gauche de l’écran.

Sélectionner « Facture commerciale », puis sélectionner votre document et cliquer sur 

« Choisir un fichier ».

Une fois sélectionné, cliquer sur le bouton « Sauvegarder », celui-ci s’affichera à l’écran.
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PRÉPARER ET EXPÉDIER SA COMMANDE (SUITE)

Selon l’incoterm de la commande, c’est après la validation de la commande que le 

transporteur sera informé qu’une commande est à ramasser. Celui-ci communiquera avec 

vous afin de prendre rendez-vous. Votre compréhension du processus de transport 

accélérera le processus.

Il est de la Responsabilité des fournisseurs pour le transport des produits de respecter les 

consignes pour le transport de la marchandise. Ces consignes concernent :

• Adresse de ramassage

• Nombre de bouteilles par caisse

• Documents à transmettre

• Frais à assumer

• Utilisation des palettes

Les Frais à l’exportation à assumer, les procédures pour remplir les formalités douanières et 

l’engagement de fournir les bonnes informations au transporteur font partie de vos 

responsabilités.

Sous l’incoterm 2000, une Procédure de livraison sous l’incoterm DDU (incoterm 2000) en 

trois (3) étapes simples est définie. Elle inclut les numéros importants, les coordonnées 

importations et les avertissements pour les chauffeurs.
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3 4

https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Politiques_et_Normes/Responsabilites_Fournisseurs_Transport_FR.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Politiques_et_Normes/Facturation_type_palette_utiliser_fr.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Politiques_et_Normes/Frais_Exportation_Clarification_FR.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Politiques_et_Normes/Procedure_Livraison_DDU.pdf
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PAIEMENT

La SAQ s’engage à payer ses fournisseurs dans les délais exprimés dans les termes et 

conditions. 

« La SAQ effectue ses paiements dans les trente (30) jours de la réception des 

marchandises à ses entrepôts sous réserve du respect, par le fournisseur, des autres 

conditions du présent bon de commande et de l’acceptation des marchandises ».

Dans l’éventualité où un fournisseur souhaite modifier une devise pour le paiement des 

commandes, il devra respecter les plages de demande de changement de devise publiées 

annuellement sur le site SAQ-B2B.COM dans la section « Politiques et Normes –

Changement de prix ». 

Si vous souhaitez changer votre devise, consultez le document qui précise les règles et la 

procédure à suivre pour demander un Changement de devise.

https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Politiques_et_Normes/Changement_Devise_2023_2024_FR.pdf
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METTRE À JOUR SES

INFORMATIONS
Il est essentiel que nous ayons toujours vos coordonnées les plus à jour afin de 

communiquer avec vous des informations essentielles à la commercialisation de vos 

produits.

Pour nous faire parvenir vos nouvelles coordonnées, suivre les procédures décrites dans 

la Mise à jour des coordonnées d’un fournisseur qui incluent :

• Remplir un formulaire 

• Envoyer la mise à jour des coordonnées spécifiées

Dans les cas de changement en lien avec votre entité, par exemple : 

• Achat ou vente d’entreprise 

• Changement dans la gestion de la compagnie 

• Erreur sur une offre 

• Reprise de la commercialisation 

• Changement de raison sociale

Pour modifier vos coordonnées bancaires, veuillez prendre connaissance de cette 

procédure.

https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Politiques_et_Normes/2_MAJ_Coordonnees_Frns_FR.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Communications/Creation_modification_coordonnees_bancaires_FR.pdf
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Au plaisir d’échanger avec vous!

DEMANDE D’INFORMATIONS

Pour toute question additionnelle, veuillez communiquer avec nous via 

SAQ-B2B.COM en sélectionnant l’onglet Contactez-nous.

Pour les questions spécifiques aux importations privées, sélectionner 

la Catégorie « importations privées ». 

https://www.saq-b2b.com/cgi/fr/contact.sara.prep
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