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• Les demandes de modification de bon de commande sont soumises en cas de changement de prix ou si la 

quantité commandée ne peut être satisfaite.

• Une demande de modification de bon de commande doit être soumise avant l’envoi d’une facture associée.

• Les fournisseurs ne peuvent pas soumettre une demande de modification de bon de commande pour 

modifier les prix des articles principaux de la grille tarifaire du contrat. Le fournisseur doit d’abord 

informer son contact UPS de la modification de l’accord de prix, puis soumettre une demande à 

supplyline@ups.com pour faire modifier le prix de la grille tarifaire.

• Pour éviter les erreurs, supprimez toutes les lignes à zéro dollar ($.00) avant de soumettre une demande 

de modification de bon de commande.
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Avant de commencer…
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Connectez-vous au Portail des 

fournisseurs Coupa (CSP) à 

l’adresse suivante : 

https://supplier.coupahost.com/ en 

utilisant l’adresse de courriel et le 

mot de passe précédemment 

définis.

Pour de meilleurs résultats, nous 
vous recommandons d’utiliser 
Google Chrome.
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Dans le menu déroulant 
Sélectionner le client, 
sélectionnez le client UPS 
approprié.
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Cliquez sur l’onglet 
Commandes dans la 
barre de menu.
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Dans la liste Bons de commande, localisez et cliquez 
sur le numéro de bon de commande à modifier.

Exclusif et confidentiel : Sauf autorisation expresse d’UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients.

© 2020 United Parcel Service of America, Inc. UPS, le logo UPS et la couleur brune sont des marques de commerce de United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. COUPA est une marque 

déposée appartenant à Coupa Software Incorporated. Utilisé avec autorisation.

Faites défiler l’écran jusqu’au coin inférieur 
gauche de la commande, sous le total du 
bon de commande, et cliquez sur le bouton 
Demander une modification.

Modifications et annulations de bons de commande initiées 
par le fournisseur



Exclusif et confidentiel : Cette présentation ne peut être utilisée ou divulguée à des personnes autres que les employés ou les clients d’UPS, sauf autorisation expresse d’UPS.
© 2020 United Parcel Service of America, inc. UPS, le logo UPS et la couleur brune sont des marques commerciales de United Parcel Service of America, inc. Tous droits réservés.

2021-10-27 6

Dans la vue Demande de modification, les 
champs Quantité, Prix et Date butoir
peuvent être modifiés.

Sélectionnez le motif de modification
approprié. Si vous sélectionnez « Autre », 
vous devez saisir un commentaire dans le 
champ Commentaire.

Une fois que tous les champs obligatoires 
sont remplis, cliquez sur Soumettre la 
demande de modification. 

OU

Pour annuler le bon de commande, cliquez 
sur Demander l’annulation du bon de 
commande.
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Sur la page de l’historique des bons de commande, une bannière verte 
apparaîtra indiquant que l’opération a été réalisée avec succès.
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Le membre approprié de l’équipe UPS sera informé de la modification demandée.
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Besoin d’aide?

En choisissant l’option Aide en ligne 
dans le menu Aide situé dans le coin 
supérieur droit, les utilisateurs seront 
redirigés vers les pages d’aide du portail 
des fournisseurs Coupa.
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Merci d’être un partenaire précieux.


