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1. Accompagnement étape par étape
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Manuel du Fournisseur

1. Accès/Écran d’accueil du fournisseur

(1) Vous pouvez accéder au contrat auquel vous avez été envoyé 
(2)par le biais du tableau de bord, une fois connecté
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1.1,1. Vous pouvez aussi naviguer jusqu’aux Contrats dans le système

1.1,2. Ouvrez le Contrat auquel vous avez été invité 

Manuel du Fournisseur1. Accompagnement étape par étape

(2) Cliquez sur le Contrat que l’on vous a envoyé pour examen

(1) Cliquez sur « Achats » > « Contrats » > sous-menu « Mes contrats »
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Manuel du Fournisseur1. Accompagnement étape par étape

1.1,3. Révision du Contrat

(3) Les informations de base du Contrat apparaîtront sous Détails > Paramètres



© Hitachi, Ltd. 2016. All rights reserved.

Manuel du Fournisseur1. Accompagnement étape par étape

1.1,4. Révision du Contrat

(4) Accédez à Gestion des contenus > MCD

(6) Une fois le contrat examiné, cliquez soit sur « Accepter », 
soit sur « Refuser », ou bien si vous avez eu la possibilité de le faire,
vous pouvez « Créer une contre-proposition »

(5) Cliquez sur Afficher le document pour ouvrir 
le contrat et commencer à le passer en revue
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Manuel du Fournisseur1. Accompagnement étape par étape

1.1,5. Révision du Contrat

(8) Vous pouvez mettre en évidence les
changements en cliquant ici

(7) Après avoir cliqué sur « Afficher le document » comme affiché sur la page précédente, 
vous pouvez examiner le document en détail

(9) Une fois examiné, cliquez sur « Retour »
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Manuel du Fournisseur1. Accompagnement étape par étape

1.1,6. Renvoyer le contrat

(10) Vous êtes alors en mesure 
d’« accepter ou refuser » la proposition
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Manuel du Fournisseur1. Accompagnement étape par étape

1.1,7. Renvoyer le contrat

(11) Ajoutez tout commentaire éventuel

(12) Approuvez ou rejetez le contrat
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Manuel du Fournisseur1. Accompagnement étape par étape

1.1,8. Création d’une contre-proposition

(13) Si vous avez la possibilité de créer une contre-proposition, 
et que vous souhaitez le faire, cliquez sur « Créer une contre-proposition »
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Manuel du Fournisseur1. Accompagnement étape par étape

1.1,9. Création d’une contre-proposition

(14) Cliquez sur « Modifier »

(15) Confirmer l’ouverture dans Word pour 
commencer à modifier la contre-proposition
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Manuel du Fournisseur1. Accompagnement étape par étape

1.1,10. Création d’une contre-proposition

(17) Une fois que vous avez terminé, cliquez ici
Cela chargera les mises à jour dans l’outil

(16) Votre document s’ouvrira alors dans Word, 
vous pourrez ainsi effectuer vos modifications

(18) Vous pouvez ensuite le fermer

(19) Une fois Word fermé, 
« Enregistrer » les modifications dans
la Plate-forme d’Achats



© Hitachi, Ltd. 2016. All rights reserved.

Manuel du Fournisseur1. Accompagnement étape par étape

1.1,11. Renvoyer une contre-proposition

(20) Vous pouvez ensuite renvoyer la 
contre-proposition à Hitachi
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Manuel du Fournisseur1. Accompagnement étape par étape

1.1,12. Renvoyer une contre-proposition

(21) Ajoutez tout commentaire éventuel

(22) Envoyer la contre-proposition
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2. Tableau de messagerie
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Pour les demandes de support relatives aux contrats

Veuillez utiliser le tableau de messagerie de la Plate-forme d’achats Hitachi 
pour les requêtes, plutôt que pour les e-mails, car cela permet une 
réponse suivie et cohérente de la part de la bonne personne responsable 
du Contrat.
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2. Tableau de messagerie

2.1. – Utiliser les outils Messagerie Board

(2) Entrez le titre du sujet

(5) Envoyer le message

(4) Joindre toutes les pièces jointes

(3) Entrez le corps du message

(1) Accédez à la zone Messages > Créer un message

Manuel du Fournisseur




