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1. Inscription du fournisseur sur le portail VIP 
  

I. Bon à savoir 
Le portail VIP peut être utilisé avec Google Chrome, Microsoft Edge ou Firefox. 

Une fois que vous avez entré les détails de votre entreprise, nous allons l'activer ( cela peut prendre un peu de temps ). Ces informations seront également 
partagées avec nos sociétés sœurs afin qu'elles puissent également vous contacter via le portail. Cela ne se fera pas pour toutes les entreprises à la même 
temps. Vous n'avez besoin que d'un accès pour toutes les entreprises du groupe Bunzl. Si vous êtes déjà inscrit sur le portail, vous n'avez plus à le faire.  

Lorsque vous remplissez le formulaire, vous devez entrer plusieurs choses. L'une est l'adresse e-mail que vous souhaitez utiliser. C’est sur cette adresse e-
mail, vous recevrez les notifications de la plate-forme, mais c'est aussi le login de connexion. Il est donc important que plusieurs personnes aient accès à cette 
adresse e-mail. Nous vous recommandons donc d'utiliser une boîte aux lettres partagée.  

Veuillez noter que les prix, les dates de livraison et les factures communiquées via le portail sont des données importantes pour nous. Ceux-ci l'emportent 
sur tous les documents fournis par vous. Si vous souhaitez réagir après confirmation ou livraison d'un document, vous devez nous contacter.  

Vous devez faire 3 étapes sur le portail pour chaque commande : 

- Confirmation de commande 

- Bon de livraison 

- Facture 

L'adresse du portail est : https://bunzlcontinentaleurope.flow.tiekinetix.net 

Pour une utilisation et de l'aide concernant le portail, nous vous demandons gentiment d'utiliser la fonction Support disponible dans le portail. Pour des 
vidéos d'instructions d’utilisation du portail, aller à: https://www.youtube.com/channel/UC-HLxVuMOl0iCnBCkAbYRiQ/vidéos 
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 II.  Comment faire? 
Le fournisseur reçoit le lien suivant pour créer le compte sur le portail : 
https://bunzlcontinentaleurope.flo w.tiekinetix.net/onboarding/bunzlcontinentaleurope 

Veuillez suivre le lien et encoder les données demandées de votre entreprise. Veuillez noter que les données avec un  '  *  ' sont obligatoires. 

Si vous n'avez pas de numéro de chambre de commerce, veuillez entrer votre 
numéro de TVA. 
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Une fois soumis, vous recevrez un courrier de confirmation et un lien d'activation. 

De votre côté, la configuration est maintenant terminée, merci. 
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2. Compte activé sur le portail VIP 
Lorsque vous avez effectué l'enregistrement de votre entreprise sur le portail, votre compte sera activé. Vous allez recevoir un e-mail vous confirmant que : 

• Votre compte est activé 
• Notre prochaine commande vous sera envoyée via le portail  

3. Ordre 
 I.  E-mail 
Chaque fois que nous vous envoyons une commande, vous recevrez un e-mail de l'adresse  noreply@tiekinetix.com  avec le lien vers le portail et une 
version PDF de notre commande  (version PDF est provisoire ). 
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Ⅱ.  Conseils 
Merci de prêter attention que l’adresse e-mail noreply@tiekinetix.com  ne soit pas dans vos e-mail indésirables /spams. 

  
Ⅲ. Détails de la commande 
Afin de voir les détails de la commande directement sur le portail, merci de cliquer sur HERE  dans l'e-mail reçu. 
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Vous serez redirigé vers le portail. Veuillez entrer votre identifiant et votre mot de passe pour vous connecter. 

  

 

 

 

 

 
    



 

PORTAL MANUAL POUR SUPPLIERS.docx    Author: Stéphanie Vanfraechem  /  Traduction : Patrick Herphelin 10  

Sur l’écran suivant du portail, merci de cliquer sur "                  ". 
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Vous verrez ensuite la liste de tous vos bons de commande et documents disponibles sur le portail. 

  
Pour voir la commande détaillée, veuillez cliquer sur                    du bon de commande que vous souhaitez voir, puis sur VIEW FILES / AFFICHER LES FICHIERS 
.  
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La commande apparaîtra alors sur votre écran sous forme de version PDF. 

 

Pour passer à l'étape suivante, cliquez sur le             . 
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4. Confirmation de commande 
N'oubliez pas que les documents qui nous sont communiqués via le portail sont les seules données valables pour nous. 

Lorsque vous êtes sur le portail, vous verrez la liste de toutes vos commandes et documents disponibles sur le portail. 

Dans la colonne IDENTIFIER VALUE 1, vous retrouverez nos numéros de commande. 

 

Pour créer la confirmation de commande, veuillez cliquer sur                      et sur CREATE ORDER RESPONSE / CRÉER ORDER RESPONSE de la ligne que vous 
souhaitez confirmer. Cela n'est nécessaire que si vous avez apporté des modifications au document, mais il est préférable de toujours le faire comme cela. 
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Vous serez redirigé vers l'écran suivant : 
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 I.  Confirmer sans aucun changement 

 

Merci de cliquer sur HEADER pour voir la date de livraison que nous demandons. 

Dans la partie inférieure de l'écran, vous verrez les différentes lignes de commande. 
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 Si vous ne changez rien et que vous confirmez les articles, les quantités, les prix, la date de livraison, juste cocher le carré au-dessus des différentes lignes 
commandées                              .  
 

 

 

 

Merci de valider en cliquant sur                 et  ACCEPT SELECTED LINES / ACCEPTER LES LIGNES SELECTIONNES 

 

Ensuite cliquer sur SEND DOCUMENT 

  

 

La confirmation de commande nous est alors envoyée via le portail. 

 

    

  

.   
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Ⅱ. Confirmation des commandes avec modifications 
Modifications que vous pouvez effectuer : 

- Date de livraison ( toute la commande ou ligne par ligne ) 

- Prix 

- Quantité 

- Refuser une ou plusieurs lignes 

- Ajouter des commentaires 

a. Modifier uniquement la date de livraison pour l'ensemble de la commande 
Cliquer sur  HEATER et dans SCHEDULED DELIVERY DATE / DATE DE LIVRAISON PREVUE 

 

Merci de valider en cliquant sur      et   ACCEPT SELECTED LINES / ACCEPTER LES LIGNES SELECTIONNES 

 

  .   

  

  

.   
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Ensuite cliquer sur SEND DOCUMENT 

  

La confirmation de commande nous est alors envoyée via le portail. 

 

 

 

b. Modifier uniquement la date de livraison d'une ligne de commande 
Cliquer sur               en début de la ligne à modifier 
 

  

 
Cliquez sur                        de la ligne, puis sur MODIFY LINE / MODIFIER LA LIGNE. 
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Un nouvel écran s'affiche. Aller dans  ACK STATUS CODE / STATUT DES REGLES  cet choisir DATE RESCHEDULED pour la ligne en question et modifier la 
date, ensuite cliquez sur UPDATE / METTRE A JOUR .   
 

 

Merci d’alors accepter toutes les autres lignes de commande comme expliqué dans le point I. Confirmation de l'ordre sans aucun changement 

Ensuite vous cliquez sur SEND DOCUMENT / ENVOYER LE DOCUMENT afin que la confirmation de commande avec la modification nous soit envoyé via le 
portail 

  
ATTENTION : Merci de faire attention à la date confirmée au niveau de ligne, car elle prévaut toujours sur la date confirmée au niveau de l'en-tête. 
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 c.Modifier uniquement le prix d'une ligne de commande 
Cliquer sur           en début de la ligne à modifier 
 

  

Cliquez sur                        de la ligne, puis sur MODIFY LINE / MODIFIER LA LIGNE. 
 

 

Un nouvel écran s'affiche. Aller dans  ACK STATUS CODE / STATUT DES REGLES  cet choisir PRICE CHANGED  pour la ligne en question et 
modifier la date, ensuite cliquez sur UPDATE / METTRE A JOUR .   
 

 

Merci d’alors accepter toutes les autres lignes de commande comme expliqué dans le point I. Confirmation de l'ordre sans aucun changement 
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Ensuite vous cliquez sur SEND DOCUMENT / ENVOYER LE DOCUMENT afin que la confirmation de commande avec la modification nous soit 
envoyé via le portail 

  
 

 d.Modifier uniquement la quantité pour une ligne de commande 
Cliquer sur           en début de la ligne à modifier 
 

  

 
 
Cliquez sur                        de la ligne, puis sur MODIFY LINE / MODIFIER LA LIGNE. 
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Un nouvel écran s'affiche. Aller dans  ACK STATUS CODE / STATUT DES REGLES  cet choisir QUANTITY CHANGED  pour la ligne en question et 
modifier la date, ensuite cliquez sur UPDATE / METTRE A JOUR .   
 

 

Merci d’alors accepter toutes les autres lignes de commande comme expliqué dans le point I. Confirmation de l'ordre sans aucun changement 

Ensuite vous cliquez sur SEND DOCUMENT / ENVOYER LE DOCUMENT afin que la confirmation de commande avec la modification nous soit 
envoyé via le portail 

  
 
 

 e.Refuser une ligne de commande 
Cliquer sur           en début de la ligne à modifier 
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Cliquez sur                        de la ligne, puis sur REJECT LINE / REJETER LA LIGNE. 
 

 

 

Merci d’alors accepter toutes les autres lignes de commande comme expliqué dans le point I. Confirmation de l'ordre sans aucun changement 

Ensuite vous cliquez sur SEND DOCUMENT / ENVOYER LE DOCUMENT afin que la confirmation de commande avec la modification nous soit 
envoyé via le portail 
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 f.Ajouter des commentaires 
Si nécessaire vous pouvez ajouter un commentaire. Le commentaire nous sera envoyé directement par e-mail.  

Cela peut être fait en cliquant sur                            , une boîte de dialogue apparaît alors.  

 

  

Si vous souhaitez ajouter des frais de transport ou d'autres coûts supplémentaires, veuillez utiliser le champ de commentaires. 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

  

Cliquez sur SAVE .   
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 g.Changements multiples 
Vous pouvez faire une combinaison des modifications mentionnées ci-dessus. 

Pour effectuer plusieurs modifications, veuillez cliquer sur la ligne concernée (comme mentionné pour les modifications détaillées précédentes) 
et aller sur MODIFIER LA LIGNE. Sur l'écran suivant, changer tous les champs nécessaires: ACK QUANTITY, ACK PRICE, SCHEDULED DATE. Si vous 
effectuez plus d'une modification par ligne de commande, veuillez mettre le ACK STATUS CODE / STATUT DES REGLES sur MULTIPLE CHANGES 
MADE et cliquez sur UPDATE / METTRE A JOUR.   

 

  

Merci d’alors accepter toutes les autres lignes de commande comme expliqué dans le point I. Confirmation de l'ordre sans aucun changement 

Ensuite vous cliquez sur SEND DOCUMENT / ENVOYER LE DOCUMENT afin que la confirmation de commande avec la modification nous soit 
envoyé via le portail 
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Ⅲ. Commande confirmation envoyée 
Lorsque la confirmation de commande est envoyée, vous verrez que la commande est maintenant à l'étape 2/4 

  
 
 

 
 
5. Note d’envoi 

N'oubliez pas que les documents qui nous sont envoyé via le portail sont les seules données valables pour nous. 

Une fois la confirmation de commande envoyée, nous vous demandons de confirmer la note de livraison. 

 

a. Première note d’envoi pour la commande 
Aller sur la PO à traiter,  à la ligne étape 2/4 

  

 

 

Cliquez sur                        de la ligne, puis sur CREATE SHIP NOTICE / CRÉER SHIP NOTICE. 
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Une boîte de dialogue s'ouvre dans laquelle vous pouvez sélectionner les lignes que vous souhaitez inclure dans la note d’envoie. 

 

Sélectionnez les lignes que vous souhaitez inclure dans la note d’envoie et cliquez sur CREATE NEW. 

 

Si vous effectuez une livraison partielle, vous devez sélectionner les lignes que vous souhaitez envoyer. Si vous effectuez ultérieurement une 
livraison des articles restants, vous faites de même. Les lignes déjà entièrement livrées seront déjà marquées et n'apparaîtront pas dans le 
nouveau bon de livraison. 

Les lignes qui ne sont pas complètement livrées seront sélectionnables et apparaîtront dans le nouveau bon de livraison si elles sont 
sélectionnées. La quantité indiqué sera la quantité d'origine. Vous devez donc remplacer cette quantité par la quantité que vous incluez dans 
l'envoi. 

Après avoir cliqué sur CREATE NEW, une nouvelle fenêtre contextuelle s'ouvrira. 

Cliquez sur YES / OUI 
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Vous serez redirigé vers l'écran suivant, entrez SHIPMENT ID / NUMERO DE LIVTAISON. Si la date de livraison estimée n’est pas la bonne, merci 
changer ce champ aussi.   

 

 
Si vous devez envoyer la note d’envoi pour une partie des articles, cliquez sur                      pour adapter les données. 
 

  

Les modifications suivantes peuvent être réaliser : 

- MODIFY LINE / MODIFIER LA LIGNE : si vous livrez une partie des quantités d'articles pour cette ligne de commande 

Ensuite, adapter la quantité en conséquence et cliquez sur SAVE AND CLOSE / ENREGISTRER ET FERMER 
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- DELETE / SUPPRIME : si vous ne livrez cette ligne de commande. 

Ensuite, cliquez sur SEND DOCUMENT / ENVOYER LE DOCUMENT. 

  

Note d’envoi nous est maintenant envoyé et la commande passe à l'étape 3/4. 

  

b. Deuxième note de livraison pour la commande 
Si vous devez envoyer une deuxième expédition, veuillez reprendre la ligne de commande à l'étape 3/4, cliquez sur                       et sur CREATE 
SHIP NOTICE / CRÉER SHIP NOTICE puis veuillez suivre les étapes comme expliquées ci-dessus. 
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6. Facture 

N'oubliez pas que les documents qui nous sont communiqués via le portail sont les seules données valables pour nous. 

Merci de faire une facture par une commande. Nous acceptons de recevoir deux factures ou plus pour la même commande mais nous 
n'acceptons pas de recevoir une facture « résumée » avec plus d'un bon de commande. 

Une fois la note de livraison envoyée, nous vous demandons d'entrer les données de la facture. 

Aller sur la PO à traiter,  à la ligne étape 3/4. 

Cliquez sur                        de la ligne, puis sur CREATE INVOICE / CRÉER INVOICE 

  

 

Cliquez sur YES / OUI 

  

    
 

 

L'écran suivant s'affiche. Il s'agit d'une proposition de facture basée sur la confirmation de commande et la note d’envoi que vous nous avez 
précédemment envoyée. Merci d’entrer le INVOICE NR / NUMERO DE FACTURE et la INVOICE DATE / DATE DE FACTURE. 

Veuillez vérifier la facture, le montant total, la TVA et les lignes facturées. Faites attention au fait que le total de chaque ligne est TVA compris. 
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Si vous n'êtes pas d'accord avec le montant indiqué, veuillez effectuer les adaptations nécessaires.  

Merci de prêter attention aux erreurs d'arrondis et que seule la facture que vous nous avez confirmé sur le portail est valide. 

Vous pouvez faire les adaptations suivantes : 
- Adaptation des prix 
- Adaptation de quantité 
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- Ajouter des frais ( frais de transport, frais de palette, rabais/escompte divers, rabais commerciaux, …. ) 
 

Si vous avez 2 factures ou plus pour le même PO, merci de toujours encoder 2 factures ou plus dans le portail. Ne jamais faire une facture qui 
regroupe les deux ou plus.   

Si vous avez 2 factures pour la même commande, en raison de 2 dates de livraison différentes. Veuillez saisir la facture sur chaque bon de 
livraison. 

 I.  Adaptation des prix 
Sur la ligne que vous souhaitez adapter, cliquez sur                        , puis sur MODIFY LINE / MODIFIER LA LIGNE. 

  

 

Un nouvel écran apparaît, changer le PRICE NET / PRIX NET et cliquez sur SEND AND CLOSE / ENREGISTREZ FERMEZ. 

 

 

Vous êtes redirigé vers l'écran précédent. 

Si le montant total de la facture est exactement le même que votre facture papier/PDF, veuillez cliquer sur SEND DOCUMENT / ENVOYER LE 
DOCUMENT. 
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Ⅱ.  Adaptation quantitative 
Sur la ligne que vous souhaitez adapter, cliquez sur                      , puis sur MODIFY LINE / MODIFIER LA LIGNE . 

 

  

 

Un nouvel écran apparaît. changer la QUANTITY / QUANTITE et cliquez sur SAVE AND CLOSE / ENREGISTRER ET FERMER .  

  

 

Vous êtes redirigé vers l'écran précédent. 

Si le montant total de la facture est exactement le même que votre facture papier/PDF, veuillez cliquer sur SEND DOCUMENT / ENVOYER LE 
DOCUMENT. 
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Ⅲ. Ajouter des Charges diverses. 
Si vous souhaitez ajouter des frais de fret, des frais de palette, des rabais, des escompte ou des rabais commerciaux divers. 

Cliquez sur   +    en face du  MISC CHARGECODE. 

 

Ensuite, sélectionnez le MISC CHARGECODE que vous souhaitez ajouter, entrez le montant dans le  MISC CHARGEAMOUNT et entrez le 
MISCCHARGE TAXPERCENTAGE ( ne saisissez que des données numériques sans le « % » ) tel qu'indiqué ci-dessous. Ensuite, cliquez sur UPDATE 
/ MISE A JOUR.  
 

 

 
Le total des frais divers est maintenant adapté. 
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Si le montant total de la facture est exactement le même que votre facture papier/PDF, veuillez cliquer sur . 

 

 

Iv. Plusieurs factures se référant au même PO 
a. Première facture 

Veuillez enregistrer la première facture comme mentionnée ci-dessus. 

b. Prochaines factures 
Revenir sur la ligne de la PO à l’étape 4/4. 

 

 

Cliquez sur                       , puis sur CREATE INVOICE / CRÉER INVOICE et créer la facture comme expliqué ci-dessus. 
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V.  Changements multiples 
 
Vous pouvez bien sûr apporter plusieurs modifications comme expliqué précédemment séparément. 

N'oubliez pas de faire les adaptations nécessaires pour que la facture totale avec TVA, le montant de la TVA et le montant total de la facture soit 
toujours identique à votre facture papier/PDF. 

Merci de prêter attention aux erreurs d'arrondis et que seule la facture que vous nous avez confirmé sur le portail est valide. 

  


