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Introduction

La SAQ émet des commandes pour tous les produits qu’elle commercialise, selon l’un des scénarios ci-

dessous : 

• Nouveau produit : 

La SAQ émet une commande à la suite de la publication d’une intention d’achat, que ce soit dans le 

cadre d’un appel d’offres (AO) ou d’une offre spontanée (OS).

• Produit existant : 

o Produit courant : 

Les commandes sont émises selon les besoins de la SAQ après l’analyse des inventaires, de la 

vélocité des ventes, les promotions planifiées, etc.
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Introduction (suite)

• Produit existant (suite)

o Produit de spécialité

▪ En approvisionnement continu

Les commandes sont émises selon les besoins de la SAQ après l’analyse des inventaires, de la 

vélocité des ventes, les promotions planifiées, etc.

▪ En approvisionnement par lot : 

La SAQ émet une commande à la suite de la publication d’une intention d’achat lors de l’analyse de 

l’offre de reconduction (RC).
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Responsabilités de l’agent, au nom du fournisseur 

L’agent, à la demande du FOURNISSEUR, peut accepter, de rejeter ou de modifier la commande lors de l’émission.

En acceptant la commande, il confirme que : 

• La commande correspond à l’entente avec la SAQ;

• Les renseignements indiqués sont exacts (ex : codes à barres CUP/EAN13 et SCC/ESN14);

• L’adresse de son entrepôt est exacte;

• Il accepte l’Incoterm2000.

Bien qu’une commande peut être modifiée directement en ligne, cette modification peut provoquer un délai dans le 

transport de la commande et dans la commercialisation du produit.

Toutes les demandes de modification doivent être expédier à la SAQ par le biais de Contactez-nous du site SAQ-

B2B.COM : 

Catégorie : Modifications Sujet : Changement UVC Modification 

Contact ou adresse

Habillage / étiquette / sceau / médaille 

Millésime / CUP-EAN13 / SCC-EAN14

Autre
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Responsabilités du fournisseur (suite) 

Le fournisseur s’engage : 

• À expédier le produit inscrits sur la commande;

• À expédier le nombre de caisses demandées;

• À respecter le prix d’achat convenu;

• À respecter les Termes et conditions de commande;

• À préparer la commande pour la date d’expédition prévue;

• À remettre les documents requis, tel que mentionné dans les Termes et conditions de commande, 

lors de l’expédition de la commande;

• À confirmer l'expédition (ASN) lorsqu’elle a quitté son entrepôt/chais uniquement.

Note : Si la confirmation d’expédition est effectuée avant l’expédition réelle de celle-ci, le processus de 

transport sera arrêté et la commande ne sera jamais ramassé .
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Responsabilités du fournisseur (suite) 

La confirmation d’expédition (ASN) permettra :

• La mise à jour des divers statuts ultérieurs de la commande;

• Le suivi de la commande par l’agent.

L’ acceptation de la commande déclenche le processus de transport de la commande.

Si l’agent, à la demande du fournisseur, rejette la commande, il indique à la SAQ qu’il refuse 

d’expédier le produit, selon les conditions inscrites. Il peut inscrire, à la section Commentaires du 

bon de commande la raison de ce rejet.

Réception d’un avis d’émission de commande

Lorsque la SAQ émet une commande OP, le fournisseur et son agent reçoivent un 

courriel leur mentionnant qu’une commande a été émise.
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Où trouver la commande ?

Pour consulter cette commande

L’agent doit accéder : 

• À son compte SAQ-B2B.COM
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Où trouver la commande ?

L’agent doit sélectionné la section Bureau
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Gestion d’une commande OP par un fournisseur
Section : Bureau
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Pour accéder aux commandes de ses fournisseurs, l’agent a deux (2) possibilités

1. Sélectionner le fournisseur

• L’agent 

visualisera toutes 

les commandes 

du fournisseur



Gestion d’une commande OP par un fournisseur
Section : Bureau
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2. Sélectionner le numéro du document, c’est-à-dire la commande.

La commande s’affichera !



Gestion d’une commande OP par un fournisseur
Section : Commandes

À la section Commande, vous pouvez filtrer les commandes du fournisseur par :

• Numéro de commande
• Type de commande
• ASN à compléter
• Employé, qui a traité la commande
• Statut​
• Date

Note : Si vous ne trouvez pas la commande, assurez-vous de modifier ou de 
retirer le filtre
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Section Commandes

Explication des onglets : 

• Boîte de réception : nouvelle commande ou, si vous avez modifié une 

commande, la commande se trouvera ici avec la réponse du Service de 

l’approvisionnement.

• Boîte d’envoi : commande acceptée ou modifiée par le fournisseur

• En cours : commandes en cours de préparation par le fournisseur

• Commande complétées : commande au statut « expédié » ou « livré ». Les 

commandes complétées depuis plus de 2 ans peuvent être consultées dans la 

section Archives

• Archives : Les commandes archivées, conservées pendant une période de 

sept années.
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Traitement de la commande

Toutes les nouvelles commandes du fournisseur sélectionné sont disponibles dans l’onglet Boîte de 

réception et est au statut Nouveau.

Pour consulter la nouvelle commande, vous devez cliquer sur le numéro de commande à consulter, 

sous la colonne No du document
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Bon de commande

Entête

L’agent, au nom du fournisseur, doit vérifier tous les renseignements inscrits dans le bon de 

commande et s’assurer qu’ils sont exacts.

Toutes les demandes de modification doivent être expédier à la SAQ par le biais de Contactez-

nous du site SAQ-B2B.COM, tel qu’expliquer aux pages Responsabilités du fournisseur

Note : Le taux de change utilisé N’EST PAS celui publié par la SAQ sur le site principal du site SAQ-B2B.com.
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Bon de commande

No du bon de commande : numéro de la commande 

de référence à inscrire où il est requis tel que sur le 

carton d’expédition, la facture, le connaissement 

d’expédition, en autres.

Crée le : date de création de la commande

No de référence : numéro séquentielle

Responsable du transport : Acheteur (SAQ.)

No de la demande de devis : n/a

No du devis : n/a 

Détail

Statut du bon de commande : nouveau / accepté / 

modifié / expédié / livré

Dernière modification : date de la dernière 

modification effectué à la commande

Préparer pour : nom du fournisseur

Incoterm Incoterm2000 applicable à la commande 

(FCA/FOB/DDU)

Lieu convenu CIV : description de l’Incoterm2000
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Bon de commande

Coordonnées du vendeur

Nom et coordonnées du fournisseur, tel 

qu’inscrit à la SAQ

Nom et coordonnées de l’agent, tel 

qu’inscrit à la SAQ, s’il y a lieu
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Bon de commande

Coordonnées de l’acheteur 

Acheteur : nom et adresse de la SAQ

Adresse de facturation : adresse à inscrire sur la 

facture

Émis par : Achats et Mise en Marché ecommerce

correspond à la SAQ

Adresse de livraison: adresse de l’entrepôt de la SAQ 

où la commande sera livrée. 

Les adresses sont :

1900, rue de Boucherville  ou 2900, rue Einstein

Montréal (Qc) Québec (Qc)

H1N3M7 G1X 3B4

Canada Canada
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Bon de commande

Clauses

Le fournisseur doit prendre connaissance  des Termes et conditions qui régissent la commande.

Il y est indiqué, entre autre les instructions d’expédition à suivre.

Il doit prendre également connaissances de la Politique d’achat et de mise en marché qui fait partie 

intégrante du bon de commande.

Ces documents sont également disponibles dans le site SAQ-B2B.COM, à la section Politiques et 

Normes, onglet Information générale

Gestion d’une commande OP – version Agent

https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Politiques_et_Normes/Instructions_expedition.pdf
https://marketing.saq-b2b.com/SAQ_B2B/Politiques_et_Normes/Politique_achat_mise_en_marche_Mars_2020_e.pdf
https://www.saq-b2b.com/wx/fr/MAIN.SAQ_INDEX_PAGE_PREP
https://www.saq-b2b.com/wx/fr/MEMBERSZONE.PRESENTATION.STATIC_PAGES_DISPLAY_PREP/POLICY_STANDARD/NM/tabAgents


Bon de commande

Liste des articles

Description sommaire du produit commandé incluant : 

• La description du produit

• La quantité commandée

• L’ unité de vente à la caisse, entre parenthèses

• Le format de la bouteille

• Le prix d’achat à la caisse et le total de la commande, dans la devise transmise à la SAQ

• La conversion dans la devise sélectionnée dans la section « Préférence » de l’onglet « Administration ».

Note : Le taux de change à Prix indicatif converti utilisé N’EST PAS celui publié par la SAQ sur le site principal du site SAQ-

B2B.com.
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Bon de commande

Liste des détail des articles

Description sommaire du produit commandé. 

• La description du produit

• La quantité commandée

• L’ unité de vente à la caisse, entre parenthèses

• Le format de la bouteille

• Le prix d’achat à la caisse et le total de la commande, dans la devise transmise à la SAQ

• La conversion dans la devise sélectionnée dans la section « Préférence » de l’onglet « Administration ».

Il y aura autant de ligne que de produits commandés

Note : Le taux de change utilisé N’EST PAS celui publié par la SAQ sur le site principal du site SAQ-B2B.com.

Gestion d’une commande OP – version Agent



Bon de commande

Détails des articles

L’agent, au nom du fournisseur, 

doit vérifier que : 

• Tous les renseignements

du/des produits sont exacts, 

incluant le prix ;

• Il peut expédier la quantité 

commandée, correspondant à 

l’intention d’achat reçue;

• Il peut respecter la date 

d’expédition demandée;

• L’adresse de ramassage est 

exacte.

Toutes informations fausses ou erronées pourront  amener à des frais administratifs lors de la réception de la commande.

Si une modification doit être apportée à l’un ou l’autre des renseignements, vous référer aux procédures 

disponibles sur le site SAQ-B2B.COM.
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L’agent peut, au nom du fournisseur, 

inscrire un commentaire.

Bon de commande

Commentaires

Liens 

L’agent, au nom du fournisseur, doit cliquer sur le lien 

correspondant s’il accepte, modifie ou rejette la 

commande.
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Bon de commande

Description des liens
Accepter le bon de commande : permet d’accepter la 

commande, si tout est conforme à l’entente avec la SAQ

Si la commande est conforme, l’agent, au nom du 

fournisseur, sélectionne « Accepter le bon de 

commande » : le statut change de « Nouveau » à 

« Acceptée ».

Elle se déplace sous l’onglet « Boîte d’envoi ».

La SAQ est avisée et déclenche le processus de transport 

de la commande auprès du fournisseur.
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Bon de commande
Modifier le bon de commande : permet de modifier la commande. 

Bien que ce lien soit disponible, il fortement recommander de ne pas modifier la 

commande en ligne.

Toutes les demandes de changement peuvent provoquer un retard dans le 

processus de transport de la commande et la commercialisation du produit.

Pour ce faire, l’agent, au nom du fournisseur, doit se référer au divers document 

expliquant comment aviser des demandes de modification, selon le procédures 

établies et publiées sur le site principal du portail SAQ-B2B.com.

Si la commande est quand même modifiée, son statut devient « Modifiée (non lu) » c’est-

à-dire accepté sous conditions et se déplace sous l’onglet « Boîte d’envoi ».

Si un produit de la commande est annulé ou refusé, son statut devient « Acceptée en 

partie (non lu) c’est-à-dire accepté sous conditions et se déplace sous l’onglet « Boîte 

d’envoi ».

La SAQ reçoit un avis, analyse la demande de modification, accepte ou refuse. 

Lorsque (non lu) disparaît, la SAQ a pris connaissance de la demande.

Description des liens
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Bon de commande

Rejeter

Un agent, au nom du fournisseur, peut refuser une 

commande.

Pour ce faire, il sélectionne Rejeter la commande et 

inscrit une note explicative au champ Commentaire

La SAQ recevra un avis de la décision de l’agent, expédié 

au nom du fournisseur.

Description des liens

Gestion d’une commande OP – version Agent



Bon de commande

Comparer avec le document précédent

Lors d’une modification, ce lien permet de visualiser les 

modifications qui ont été effectuées sur la commande.

Cette page permet de montrer les différences entre la 

version courante et la version précédente d'un document, 

selon la palette ci-dessous: 

Description des liens
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Bon de commande

Description des liens Imprimer le bon de commande sans clause

Permet l’impression ou la sauvegarde de la commande 

sans les clauses.

Imprimer le sommaire du bon de commande

Permet l’impression sommaire du bon de commande

Imprimer

Permet l’impression ou la sauvegarde de la commande 

avec les clauses.
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Bon de commande

Confirmer l’expédition

Lorsque la commande est acceptée, le lien 

Accepter le bon de commande disparaît et est 

remplacé par un bouton Confirmer l’expédition

Ces liens sont disponibles dans la commande 

jusqu’à ce que l’agent, au nom du fournisseur, 

confirme l’expédition de la commande.
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Bon de commande

Confirmer l’expédition

Lorsque la commande a quitté le chai/entrepôt du 

fournisseur, l’agent, au nom du fournisseur, peut  

confirmer l’expédition.

• Soit accéder à la commande et cliquer sur le 

bouton 

• Soit sélectionner Compléter ASN dans la liste 

des commandes, sous la colonne Action requise 

dans l’onglet Commandes
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Bon de commande

Confirmer l’expédition

L’agent, au nom du fournisseur, 

doit confirmer l’expédition de la 

commande en complétant les 

TOUS les champs.
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Bon de commande

Confirmer l’expédition

L’agent, au nom du fournisseur, doit vérifier : 

• Le numéro de commande

• La date d’expédition 

• Le description de ou des article/s expédié/s

• S’il  y a lieu, coche les cases appropriées : Nouveau SCC / Nouveau CUP /Changement 

majeur*
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Bon de commande

Confirmer l’expédition

L’agent, au nom du fournisseur, doit inscrite, 

pour chacun des produits de la commande : 

• La quantité de caisses expédiées;

• Le numéro de lot correspondant;
o S’il y a plus d’un numéro de lot, vous pouvez ajouter autant de ligne que de numéro de lot 

• Le ou les numéros de palette;

• Le type de palette utilisé;

• Le millésime expédié 

• La date de péremption du produit, s’il y a lieu.
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Bon de commande

Confirmer l’expédition

Lorsque le tout est complété, Sauvegarder

L’expédition de la commande est confirmer et elle est déplacée dans l’onglet Commandes complétées 
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Bon de commande

Suivi de la commande

Lorsque l’expédition de la commande est confirmée, elle se retrouve sous l’onglet « Commandes 

complétées » avec le statut « Expédié ».  Cela permet à l’agent de prendre connaissance de la date 

d’expédition de la commande.

Lorsque la commande est réceptionnée par la SAQ, le statut est mis à jour pour « Livré » avec la date de 

réception.  Le paiement s’effectuera selon les points de la clause 12. PAIEMENT des Termes et 

conditions de commande

Si, lors de la réception, nos équipes remarquent que nous avons reçu moins que la quantité prévue, le 

statut de la commande sera « Livré en partie ».
Note :  

➢ Si le fournisseur expédie une quantité supérieure à celle attendue, il n’y aura pas correction de la quantité. 

➢ Une nouvelle commande dite « surprise » sera émise pour réceptionner cette quantité en surplus, 

ajuster les inventaires et en effectuer le paiement.

➢ Cette commande ne s’affichera pas dans les commandes du fournisseur. 

➢ La commande apparaîtra sur le rapport quotidien des agents uniquement.
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Assurez-vous de lire tous les documents

disponibles dans le site

SAQ-B2B.COM

Section Politique et Normes

Onglet Agents

Pour toute information supplémentaire, contactez notre

Service d’Assistance aux Relations d’Affaires (SARA), 

via Contactez-nous ou 514 254-2711.
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