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Login op het SAP Business Network 

 

Ga naar service.ariba.com en login als supplier/leverancier. 

Ga naar de Workbench in het dashboard 
Als een order regelitems bevat die tijdelijk niet beschikbaar zijn of niet 

meer worden aangeboden, kunt u de onderdelen van de order bevestigen 

die u kunt leveren, andere regelitems kan je op ‘nabestellen’/’backorder’ 

of op ‘afwijzen’/’reject’ zetten. 

Ga als volgt te werk om een orderbevestiging in te dienen: 

Klik op Workbench of Orders 

service.ariba.com


 
  

 

Zoek jouw inkoopordernummer 
 

1. Klik op het PO-nummer dat u wilt bevestigen. Doorgaans een 10-

cijferig nummer beginnend met 45000-. 

 
Houd er rekening mee dat als u op uw SAP Business Network-

workbench naar uw inkooporder zoekt, de meeste werkbank filters 
standaard zijn ingesteld op de afgelopen 31 dagen. Als uw 

inkooporder buiten de periode is gemaakt, is deze niet meteen 
zichtbaar. Bewerk de filter om het datumbereik uit te breiden naar 

‘Laatste 365 dagen’, kies handmatig een datum bereik’ of zoek op 

een specifiek inkoopordernummer.  



 
  

 

 
Je zit nu in de PO, zie afbeelding. Links bovenin boven het Gasunie logo 

heb je een knop om de PO bevestiging te creëren. 

  



 
  

 

 

Bevestig de PO – Confirm entire order 

 

Klik op Orderbevestiging maken/Create Order 

Confirmation > Confirm entire order (je hebt de optie alle regels 

accepteren of alle regels weigeren/reject).  

Reject is niet aan te raden, we maken alleen gebruik van wijzigen en 

accepteren. Klopt er iets niet, neem dan contact op met 

purchaseorders@gasunie.nl  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

mailto:purchaseorders@gasunie.nl


 
  

 

Voer in de sectie Kop orderbevestiging jouw eigen bevestigingsnummer 

in. Dit kan uw eigen bevestigingsnummer zijn of het PO nummer gevolgd 

door OC van Order Confirmatie (voorbeeld: 4500000001OC). Ook vul je 

de geschatte leverdatum bij het veldje Est. Delivery Date. Als dit 

verandert of vertraagd is dan volg je dezelfde stappen en klik je dus nog 

een keer op Order bevestigen om de datum aan te passen. Ook is het 

belangrijk om een bijlage toe te voegen, deze is verplicht 



 
  

 

Klik op Next om de conformatie te controleren en klik dan op 

Submit/Indienen. De order is nu bevestigd. Klik vervolgens op ‘Done’. Dan 

zie je dat de nieuwe status op ‘Confirmed’/Bevestigd staat. 

  



 
  

 

Bevestigen per regelitem 
 

Selecteer de 

optie update line-

items als u de 

geschatte de 

leveringsdatum of 

opmerkingen wilt 

invoeren voor elke 

regelitem dat u 

bevestigt. 

 

 

 

 

Onderneem de volgende acties om per regel te bevestigen: 

 

• Vul bij de velden waar een ‘backorder’ van toepassing is hoeveel 

onderdelen vertraagd zijn.  

• Is het gehele materiaal nog niet leverbaar dan vul je bij het veldje 

Backorder het aantal van de regel in. 

• Op deze manier ga je elke regel langs, en klik dan op next om het te 

controleren 

• Daarna klik je op Done en zie je dat je de PO gedeeltelijk hebt 

bevestigd. (Partially Ordered) 



 
  

 

Backorder invullen zie afbeelding. 

 

 

 

 

 

  



 
  

 

Leverdatum wijzigen in de PO 
Als de leverdatum bekend is en als de leverdatum wijzigt dan moet je 

nogmaals op de PO klikken en nogmaals klikken op confirm entire Order 

om de leverdatum aan te passen in het veldje voor Delivery Date. Zodat 

Gasunie op de hoogte is van de verandering. 

 

Waar moet ik extra op letten? 
Bevestigen van de PO doe je binnen een week nadat u de PO heeft 

ontvangen. 

Is de levertijd 0-50 dagen later dan de leverdatum op de PO? (vertraagd?) 

Dan moet u de PO binnen een week bevestigen en de verwachte 

leverdatum invullen.  

Is de levertijd met 50-130 dagen later dat de leverdatum op de PO? 

(vertraagd?) Dan moet u de PO binnen twee weken na ontvangst 

bevestigen. 

Is de levertijd met 130+ dagen later dat de leverdatum op de PO? 

(vertraagd?) Dan moet u de PO binnen zes weken na ontvangst 

bevestigen. 

De bijlage is pas toegevoegd aan jouw order conformatie als je hebt 

geklikt op toevoegen, nadat het bestand is gekozen! 

 

NIEUWE SBN gebruikers: Als u een Standard-account hebt en dit de 

eerste keer is dat u een inkooporder van de Gasunie ontvangt en verwerkt 

met behulp van SAP Business Network, vindt u de e-mailmelding over de 

inkooporder in uw e-mailbox en klikt u op de knop/link "Order 

verwerken/Process Order" om in te loggen op uw account en de 

ordergegevens te bekijken. 

Contact opnemen met Expediting 
Als er calamiteiten zijn of andere vragen omtrent het bevestigen van een 

PO, dan kunt u contact opnemen met purchaseorders@gasunie.nl 

 

 


