Tous engagés, tous responsables !

GUIDE
FOURNISSEUR:
Gérer son compte
Ariba Network
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A propos de Ariba Network (SAP Business Network)

Ariba Network plateforme web collaborative Business to Business qui SAP Ariba
communiquent avec les acheteurs et les fournisseurs. Ce portail va permettre
une multitude d’interactions entre Carrefour et ses fournisseurs.

Dans l'outil Ariba un utilisateur de la société Carrefour peut faire des appels d’offres,
envoyer des questionnaires a ses fournisseurs, gérer ses contrats, consulter les catalogues
de ses fournisseurs, passer des commandes. Les utilisateurs fournisseurs répondent
directement sur la plateforme : ils indiquent leur réponse aux appels d’offres, aux
guestionnaires, partagent leur commentaires sur les contrats, regoivent les commandes.

Réle de I'administrateur du compte Ariba Network du fournisseur

L'administrateur est chargé d'ajouter les nouveaux utilisateurs et d'assigner les réles afin de surveiller les
acces au compte Ariba Network de votre entreprise et les domaines de service dans lesquels chaque
utilisateur peut intervenir. Il ne peut y avoir qu'un seul administrateur par compte Ariba Network. Ce réle
peut étre transféré a un autre utilisateur du compte de la société (identifié par un identifiant ANID).

Ses responsabilités incluent :
* La gestion des comptes de |'entreprise (Création de roles et d'utilisateurs)

= Servir de point de contact principal pour les utilisateurs ayant des questions ou des
problemes

Ce guide vous permettra de gérer les utilisateurs et leurs roles dans son entreprise.

(7 Avant tout, une vidéo explicative qui explique pas a pas la gestion des utilisateurs ainsi
que leurs roles (Copier/coller le lien dans votre navigateur) :

Etape 1 : Se connecter a votre compte déja créé sur Ariba Network

Une fois que votre compte société et votre utilisateur est enregistré dans Ariba Network. Il est conseillé
de stocker votre identifiant et votre mot de passe dans un coffre fort de mot de passe. Nous vous
conseillons le logiciel Keepass, gratuit et conseillé par le gouvernement francais.

Le lien a retenir pour se connecter a I'Ariba Network est le suivant : https://supplier.ariba.com
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Etape 1 : S’inscrire sur Ariba Network
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Inscription Ariba
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Une vidéo peut également vous guider étape par étape :

Inscription fournisseur SAP Ariba

Etape 2 : Créer des roles et des utilisateurs

Pour ajouter des utilisateurs au compte, vous devez d'abord créer au moins un role. Vous
pouvez affecter plusieurs utilisateurs au méme réle ou créer un roéle distinct pour chaque
utilisateur.

1. Dans le coin supérieur droit de I'application, cliquez sur vos initiales > Paramétres et
sélectionnez Utilisateurs.
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[J Cette page répertorie I'ensemble des utilisateurs et des rbles définis pour votre
entreprise. Au départ elle n‘affiche que le réle de I'administrateur (il ne peut y avoir
qgu’un seul utilisateur pour ce role). Il est le seul qui peut ajouter ou supprimer des
utilisateurs.

2. Sous l'onglet Gérer les roles, cliquez sur + .


https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_vshugqse

Relations clients Utilisateurs Notifications Abonnements aux applications Inscription du compte

Gérer les roles Gérer les utilisateurs

Rdles (1)

Créez et gérez les roles de votre compte. Vous pouvez modifier le role et ajouter des utilisateurs au role. Il est possible de cons

mais pas de le modifier

Filtres
Droit d’accés

Sélectionner le droit d'acces affecté W

Nom du réle Utilisateurs affectés

Administrateur Pierre Brousseau

Actions

+
+

Saisissez un Nom pour le role.

3. Sélectionnez les droits d'acces appropriés a I'aide des cases a cocher.
4. Cliquez sur Enregistrer.

roles a prévoir dans Ariba Network pour Carrefour

(J Gestionnaire de questionnaire Sourcing et contrat : permet de répondre aux questionnaires, aux

appels d’offres et de donner ses commentaires sur les contrats

(3 Gestionnaire de Catalogue)

Gestionnaire de sourcing et contrats



Informations sur le nouveau role

Mom :* | Gestionnaire sourcing

Description
Droits d'accés
Chagque rile doit comporter au moins un droit d acces
Droit d'accés Description
.
Informations sur la ;
société Consulter et metire a jour les informations du profil de la société

Configuration des .
Configurer un compte pour les transactions électroniques

Y I

transactions

Accés Inscription

IE':“ criptio Inscrire des identifiants uniques, comme des domaines de messagerie

Fusion de compte

pour invitation liée Permet & l'utilisateur affecté de transférer une invitation iée & ['exécution vers son compte existant Ariba Network

a l'exécution
Créer et gérer des
annonces sur Ariba Créer des annonces sur Ariba Discovery

Discovery
Répondre aux
‘ annonces sur Ariba Répondre aux annonces sur Ariba Discovery
Discovery
Accés & Affichez les événements Ariba Sourcing, les contrats Ariba Contract Management, ainsi que les documents et les tches concemant volre organisation. Ce droit
‘J Propositions et d'accés permet daccéder aux documents Propositions et Contrats. Les utilisateurs doivent avoir &é approuvés par les acheteurs Ariba Sourcing avant de pouveir
contrats consulter des tiches ou des événements, ou v participer
Enregistrer
Ensuite cliquer sur « »

Il faut maintenant attribuer un utilisateur

Création de l'utilisateur :

1. Dans le coin supérieur droit de I'application, cliquez sur vos initiales > Paramétres et
sélectionnez Utilisateurs.

2. Cliquez sur I'onglet Gérer les utilisateurs.

+

3. Cliquez sur l'icbne .



Gérer les riles Gérer les utilisateurs

Utilisateurs ; 1

Activer [affectation de commandes aux utilisateurs disposant d'un accés limité 3 Ariba Netwerk

Filtre

Jtilisateurs. (vous. ne pouvez effectuer une recherche que sur un STribu

Adresse e-mail [ [Entrez une aaresse &-mail

4. Saisissez les informations de |'utilisateur (Nom d'utilisateur, Adresse e
mail, Prénom, Nom).

Informations sur le nouvel utilisateur

Affectation des roles

Nom Description

@ Gestionnaire de catalogues
D Gestionnaire sourcing

Pour les utilisateurs non administrateur, nous vous conseillons d’indiquer

I'adresse mail dans « nom d’utilisateur». Cliquer sur «



»

Si le message apparait :

CONFIRMER LE DOMAINE

Le domaine que vous avez spécifié ne correspond pas a celui de votre société. Souhaitez-vous malgre tout [utiliser ?

Kl -

Cliquer sur « »
Votre utilisateur est créé avec un role attribué.

Paramétres du compte Enregistrer Fem

Relations clients Utilisateurs Notifications Abonnements aux applications nscription du compte
Gérer les roles Gérer les utilisateurs
Utilisateurs (1
Activer [affectation de commandes aux utilisateurs disposant d'un acces limité a Ariba Network -
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Une fois que I'utilisateur a été créé, il recoit un e-mail avec son nom d'utilisateur et un mot
de passe temporaire. L'utilisateur doit accéder au compte et modifier le mot de passe
lorsqu'il se connecte pour la premiére fois.

A\

A |'attention de Lucie Duval,

Ce message contient des informations importantes sur votre nouveau compte utilisateur Anba.
Vous pouvez a présent accéder au compte Anba de votre société (ID AN : AND1588169106-T) avec le
nom d'utilisateur suivant :

Nom d'utilisateur : 69kl2@vmani.com

Important : Votre nom d'utilisateur fait partie des informations de connexion de votre compte
utilisateur Ariba et doit rester confidentiel.

Pour des raisons de sécunté, le mot de passe temporaire permettant de vous connecter a votre compte
utilisateur Ariba vous a été envoyé dans un autre e-mail.

Cliquez sur le lien suivant et connectez-vous a votre compte a I'aide de votre nom d'utilisateur et de votre
mot de passe temporaire, Vous devrez fournir un nouveau mot de passe et définir vos question et
réponse secrétes, qui permettent de vous identifier de maniére unique si vous devez réinitialiser le mot
de passe.

https://service.ariba.com/Supplier.aw/ad/sp?anp=Ariba

« Connectez-vous a votre compte a |'aide de votre nom d'utilisateur et de votre mot de passe
temporaire,

Entrez le mot de passe temporaire dans le champ Mot de passe actuel.

Entrez votre nouveau mot de passe.

Confirmez votre nouveau mot de passe.

Choisissez une question secréte, puis saisissez votre réponse secréte.

Cliquez sur Enregistrer, puis sur Terminer.

Pour toute question, contactez |'administrateur de compte.

/NN

A |'attention de Lucie Duval,

Ce message contient des informations importantes sur le nouveau compte utilisateur associé au compte
Ariba de votre société (AN0O1588169106-T).

Votre mot de passe temporaire pour accéder a votre nouveau compte utilisateur est le suivant :
Mot de passe temporaire : FTmj-:32

Pour des raisons de sécunté, votre nom d'utilisateur vous a été envoyé dans un autre e-mail, qui
comporte également des instructions pour vous connecter a votre nouveau compte utilisateur Ariba.

Pour toute question, contactez |'administrateur de votre compte.

Faire cette procédure pour chaque utilisateur qui pourrait étre amené a répondre a un appel d’offre, a
un questionnaire, ou intervenir sur un contrat.



Gestionnaire de catalogues

Uniguement si votre société a des catalogues pour Carrefour, et qu’ils sont chargés par vous-méme.

Création du réle gestionnaire de catalogues :

Creation du role gestionnaire de catalogues

Informations sur le nouveau role

Nom :* | Gestionnaire de catalogues

Description :

Droits d'acceés

Chaque rdle doit comporter au moins un droit d'accés

Droit d'acces Description

Administration des ) ) ) .
Gerer les informations relatives aux personnes a contacter pour le compte

contacts

[ Gestion des ) . o
Configurer et gérer les activités liees aux catalogues
| catalogues

Enregistrer

Ensuite cliquer sur « »



Etape 3 : Paramétrer I’'lacheminement des commandes électroniques

La procédure pour visualiser les commandes est la suivante:

pte Enterprise  wooE TEST

Pierre Brousseau

-
L —_—_— >
s Isler
Mon Compte
Relations Clients
sments Associer Les |D Des Utilisateurs
Utilisateurs
Contacter L'administrateur
Motifications
Test FRN1
Abonnements Aux Applications D AN : AND1588169106-T
Profil De La Société
Type de document Inscription Du Compte
Paramétres >
Aucun article ARAMETRES ARIBA NETWORK
Déconnexion
Acheminement Des Commandes Electroniques
Acheminement Des Factures Electroniques
Réglements
SAP Tous droils reserves N et vé 1é des données Conditions d utilisatio

Motifications Ariba Network

Journaux D'audit



Paramétres Ariba Network [ P—
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Vous pouvez indiquer dans cette section les e-mails des contacts qui seront informés des lors
gu’une commande sera envoyée. Vous pouvez entrer jusqu'a cing adresses email séparées

Enregistrer

par une virgule. Ensuite cliquer sur « »



Contacter Ariba

En cas de probleme dans la gestion de votre compte Ariba Network, vous pouvez contacter le support d’Ariba

A
SAP Ariba Proposals and >>
Create account Create account and continue Cancel J
First, create an SAP Ariba supplier account, then complete questionnaires required
= Emror: The username and password
by Carrefour - TEST. entered has already merged to
another Ariba Sourcing user account
“d Error: The username and password
Com pany |nformat|on pair you entered was not found
< What are some registration tips for
It 7
* Indicates a required field Ariba Network Suppliers?
Company Name:* | Barunka Test exd Error: 'U;era\ready exists. f\ease
enter a different usemame.” while
i | " registering
Country/Region:*  Czech Republic [CZE] v your company has more than
one office, enter the main office
address. You can enter more View more [F
Address:*  Rizska 5 addresses such as your shipping
address, DilU’\g address or other
Line 2 addresses later in your company
profile Top 5 FAQs
Postal Code:* | 102 00
City:* | Prague
State: | Select v [] pocumentation o

Home  Learning

1. Log in to your account.

By logging in to your account, you get access to personalized content and topics to get the right support, from the right team, at the right time.

2. If you're unable to log in, tell us what you need help with.

e SN @ X

Register on SAP Business Reset my password Forgot username Unsubscribe
Network

Can't find what you're looking for? | m l




