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Requétes d’administration de compte

Mettre a jour I'adresse e-mail pour la notification de bon de commande
1. Connectez-vous a SAP Business Network Supplier et cliquez sur votre initiale en haut a droite de votre écran.
2. Cliguez sur « Parametres », puis sur « Acheminement électronique des commandes ».
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3. Mettez a jour I'adresse e-mail pour la notification de bon de commande (vous pouvez entrer jusqu’a 5
adresses e-mail, séparées par une virgule et aucun espace) en conséquence et cliquez sur « Enregistrer » une

fois terminé.
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https://service.ariba.com/Supplier.aw/125009076/aw?awh=r&awssk=0MOfOx.g&dard=1&ancdc=1

Fournir I'acces a un autre employé au compte d’entreprise SAP Business Network

Seul I'administrateur de compte du compte SAP Business Network est autorisé a ajouter des utilisateurs/accés pour
les employés au sein de I'entreprise.

REMARQUE : Si 'administrateur a quitté I'entreprise ou si vous ne savez pas de qui il s’agit, contactez directement
SAP Business Network pour obtenir de I'aide en suivant ce guide.

1. Connectez-vous a SAP Business Network Supplier, cliquez sur votre initiale dans le coin supérieur droit du
portail, puis sélectionnez « Paramétres » > « Utilisateurs ».
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2. Sivous devez créer un role, assurez-vous de rester sous I'onglet « Gérer les rbles », puis cliquez sur le signe
«+ »,

3. Entrez un nom et une description pour le réle, puis sélectionnez une ou plusieurs autorisations pour ce réle.
Cliquez sur Enregistrer lorsque vous avez terminé.


https://support.ariba.com/item/view/182284
https://service.ariba.com/Supplier.aw/125009076/aw?awh=r&awssk=0MOfOx.g&dard=1&ancdc=1

4. Pour créer un utilisateur, allez dans I'onglet Gérer les utilisateurs et cliquez sur le signe « + ».

5. Entrez un nom d’utilisateur (format d’e-mail, mais pas nécessairement une adresse e-mail valide), une
adresse e-mail, un prénom et un nom et, éventuellement, un numéro de téléphone pour cet utilisateur.
Sélectionnez un réle dans la section Attribution de role et décidez si I'utilisateur doit étre affecté a tous les
clients ou a des clients spécifiques.

6. Cliquez sur « Terminé ».




Configurer les informations de versement si votre entreprise a plus de 1 compte bancaire

Les informations de compte bancaire ne circuleront pas des données de base de Lilly vers Ariba. Vous devrez mettre
a jour les détails de versement de votre entreprise sur Ariba, en particulier si votre entreprise a plus de 1 compte
bancaire.

REMARQUE: Selon la politique de confidentialité de Lilly, en ce qui concerne la collecte et le transfert d’informations
sensibles, veuillez faire tous les efforts possibles pour limiter les informations bancaires de votre compte Lilly a un seul
compte principal.

Etapes pour configurer les informations de transfert de fonds sur Ariba :

1.

Connectez-vous a Ariba Network Supplier et cliquez sur votre initiale en haut a droite de votre écran Ariba.
Cliquez sur « Parametres », puis sur « Envois de fonds ».
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Cliquez sur « Créer » pour créer de nouvelles informations de versement d’entreprise, ou sur « Modifier », si
vous devez modifier des informations existantes.

“1 : ]
Remplissez tous les champs obligatoires avec *.
REMARQUE: Si vous avez plus d’une adresse de versement, sélectionnez-en une par défaut en cochant
« Rendre cette adresse par défaut ».

=1

Cochez la case « Inclure les informations de compte bancaire dans les factures », choisissez votre mode de
paiement préféré, puis remplissez tous les champs obligatoires sous ACH ou virement bancaire.
REMARQUE: Le mode de paiement ACH ne peut étre sélectionné que par une société basée aux Etats-Unis.


https://service.ariba.com/Supplier.aw/125009076/aw?awh=r&awssk=0MOfOx.g&dard=1&ancdc=1
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5. Cliquez sur « OK » une fois terminé.

Une fois que vous avez conservé les informations de versement sur Ariba, vous pouvez sélectionner le compte
bancaire sur lequel effectuer le paiement sous le champ « Verser vers » de la page de soumission de facture.
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Comment rétrograder votre compte SAP Business Network
Avant de rétrograder votre compte d’Enterprise a un compte Standard, vous devez remplir tous les critéres
énumeérés ci-dessous :

e Pas de frais impayés (frais d’abonnement SAP Business Network)

e Supprimer toute configuration d’intégration externe

e |’état de la relation SAP Supply Chain Collaboration doit étre désactivé

e Aucune configuration d’archivage de documents a long terme

e Aucune configuration d’archivage des factures

e Aucune tache d’activation en attente liée au financement de la chaine d’approvisionnement

REMARQUE: Si vous rencontrez une erreur ou ne voyez pas I’'option Convertir en standard, reportez-vous a la
section Que faire si mon compte n’est pas éligible a la conversion en version Standard ?

Une fois que vous avez rempli tous les criteres énumérés ci-dessus, suivez les étapes ci-dessous pour rétrograder
votre compte:

1. Connectez-vous a Ariba Network Supplier et cliquez sur votre initiale en haut a droite de votre écran Ariba.

Cliquez sur « Convertir en compte standard ».
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2. Cligquez sur « Vérifier Iéligibilité maintenant ».
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3. Sivotre compte remplit toutes les conditions d’éligibilité pour rétrograder, vous verrez le message ci-
dessous.
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Vous pouvez vérifier la colonne « Statut » pour voir quels critéres votre compte n’a pas remplis et effectuer
I'""Action » a c6té de tous les critéres qui ne passent pas I'éligibilité. Une fois I'action terminée, cliquez sur «
Revérifier I'éligibilité maintenant ».
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4. Une fois que votre compte répond a tous les criteres d’éligibilité, vous pouvez cliquer sur « Convertir
maintenant ».

Account change eligibility check
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5. Un message contextuel ci-dessous pour vous rappeler de générer et de télécharger tout rapport dont vous
pourriez avoir besoin apparaitra. Une fois que vous vous étes assuré que tous les rapports sont téléchargés,
cliquez sur « Convertir maintenant ».
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Pour vous assurer que la rétrogradation réussit, revenez a la page d’accueil de SAP Business Network et
vérifiez le type de votre compte en haut de votre page.
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