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Utilisation de ce guide

Ce guide destiné aux fournisseurs contient les notions de base pour démarrer sur 

Ariba Network.

Pour le parcourir, vous pouvez :

• Cliquer sur les boutons de la barre d’outils

• Cliquer sur les hyperliens présents sur les pages (il peut s’agir de mots ou de 

formes dans les graphiques)

• Utiliser le panneau de signets situé à gauche

Le bouton ACCUEIL vous permet de 

revenir à la table des matières du guide.

Si vous avez besoin d’aide 

supplémentaire, cliquez sur le bouton 

d’aide afin de rechercher le contact 

d’assistance approprié. 

Ce bouton vous permet de 

revenir à la page précédente.

Ce bouton vous permet de 

passer à l’étape suivante.

Les onglets situés dans le coin inférieur gauche vous permettent d’accéder 

aux pages d’assistance de la communauté. Consultez-les pour trouver les 

réponses aux questions les plus fréquentes.
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SAP Ariba est le réseau commercial leader sur le marché

Votre client a choisi Ariba comme prestataire de transactions électroniques. En votre qualité de 

fournisseur privilégié, vous avez été invité par votre client à rejoindre Ariba Network et à commencer des 

transactions électroniques avec lui.
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SAP Ariba peut vous aider...

Vous voulez collaborer immédiatement avec tous les partenaires commerciaux

 Accès immédiat à l’outil de création de facture en ligne

 Automatisation et publication de catalogue pour vos acheteurs en moins de 8 semaines

Vous voulez remplacer les transactions papier par des transactions électroniques

efficaces

 Accélération de la conclusion des transactions à hauteur de 75 %

 Amélioration de la productivité dans le traitement des commandes via cXML à hauteur de 75 %

 Augmentation de la précision des commandes avec la fonctionnalité PunchOut à hauteur de 80 %

Vous voulez détecter les erreurs et les corriger avant même qu’elles ne se 

produisent

 Réduction des interventions manuelles à hauteur de 64 %

Vous voulez suivre le statut des factures et des paiements en ligne en temps réel et 

accélérer le traitement des montants à recevoir

 Réduction des retards de paiement à hauteur de 62 %

 Amélioration du rapprochement des paiements à hauteur de 68 %

Vous voulez identifier les opportunités manquées et opérer au niveau mondial
 Augmentation de la fidélisation des clients à hauteur de 15 % 

 Développement des comptes existants à hauteur de 30 %

 Développement des nouvelles opportunités commerciales à hauteur de 30 %
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Accepter votre invitation

L’invitation est également appelée Demande de relation commerciale ou DRC. Cet e-mail 

contient des informations sur les transactions électroniques avec votre client.

 Cliquez sur le lien de la lettre envoyée par e-mail pour accéder à la page d’accueil.
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Sélectionner...

Première utilisation Utilisateur existant
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Inscription comme nouvel utilisateur

1. Sélectionnez S'inscrire 

maintenant.

2. Renseignez tous les champs 

obligatoires marqués d’un astérisque 

(*), y compris :

• Nom de la société

• Adresse

• Ville

• État

• Code postal

3. Renseignez les champs facultatifs 

afin de compléter votre profil.

• Catégories de produits et 

services

• Emplacements de livraison ou 

des services

• ID fiscal

• Numéro DUNS

4. Acceptez les Conditions 

d’utilisation en cochant la case.

5. Cliquez sur Continuer pour passer 

à l’écran d'accueil.

2

3

5
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Se connecter à Ariba® Network

 Connectez-vous à l’aide de votre nom d’utilisateur et de votre mot de passe 
Ariba actuels afin d’accepter la relation avec votre client.

Problèmes de connexion ?

https://uex.ariba.com/node/35975?a_fenb=is&collapsed_by_user=isInSituCollapsed:false|windowWidth:0|windowHeight:0&appUrl=https://service.ariba.com/Supplier.aw/node/35975/page&ctxtTags=Misc:Register,page:ariba/network/service/common/suapplication/SUPHome,app:ariba.network.service.apps.supplier.Application,domainObject:Account,activity:Login&a_src_page=insitunode&a_src_areainsitu35975=&a_lang=en
https://uex.ariba.com/node/35975?a_fenb=is&collapsed_by_user=isInSituCollapsed:false|windowWidth:0|windowHeight:0&appUrl=https://service.ariba.com/Supplier.aw/node/35975/page&ctxtTags=Misc:Register,page:ariba/network/service/common/suapplication/SUPHome,app:ariba.network.service.apps.supplier.Application,domainObject:Account,activity:Login&a_src_page=insitunode&a_src_areainsitu35975=&a_lang=en
https://uex.ariba.com/node/35975?a_fenb=is&collapsed_by_user=isInSituCollapsed:false|windowWidth:0|windowHeight:0&appUrl=https://service.ariba.com/Supplier.aw/node/35975/page&ctxtTags=Misc:Register,page:ariba/network/service/common/suapplication/SUPHome,app:ariba.network.service.apps.supplier.Application,domainObject:Account,activity:Login&a_src_page=insitunode&a_src_areainsitu35975=&a_lang=en
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Configurer votre compte

Quoi d’autre ?

Le client vous communiquera 

directement ses exigences 

spécifiques.

1. Dans l’écran d’accueil, cliquez sur 

la liste déroulante du menu Paramètres 

de la société.

2. Sélectionnez Acheminement des 

commandes électroniques sous 

Paramètres Ariba Network.

3. Sélectionnez l’une des méthodes 

d’acheminement suivantes pour vos 

bons de commande :

• En ligne

• cXML

• EDI

• E-mail

• Fax

• File d'attente cXML                                

(disponible pour l’acheminement 

des commandes uniquement)

4. Configurez les notifications par 

e-mail.

3 4

1

2
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Créer une facture

Pour créer une facture convertie (ou une facture tirée d'un bon de 

commande que vous avez reçu via Ariba Network) :

1. Dans l’écran d’accueil de votre compte Ariba Network, cliquez sur le 

menu déroulant Créer et sélectionnez Facture avec BdC.

2. Pour la facture avec bon de commande, sélectionnez un N° de BdC.

3. Cliquez sur le bouton Créer une facture et sélectionnez Facture 

standard.

4. La facture est automatiquement pré-remplie avec les données du 

bon de commande. Renseignez tous les champs marqués d’un 

astérisque et ajoutez les informations fiscales selon vos 

besoins. Vérifiez que votre facture est correcte sur la page de 

vérification. Si aucune modification n'est nécessaire, cliquez sur 

Soumettre pour envoyer la facture à votre client.

2

3
4

Vous ne trouvez pas votre bon de 

commande ?

1

https://uex.ariba.com/directnode/2101/SE
https://uex.ariba.com/directnode/2101/SE
https://uex.ariba.com/directnode/2101/SE
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Archivage des factures

La configuration de l’archivage des factures vous permet de spécifier la fréquence, l’urgence et 

l’acheminement des archives de factures zippées. Pour l’utiliser, suivez ces étapes.

1. Dans le menu déroulant Paramètres de la société, sélectionnez Acheminement des 

factures électroniques.

2. Sélectionnez l'onglet Archivage et facturation des taxes.

3. Faites défiler vers le bas jusqu'à Fréquence d'archivage des factures et cliquez sur le 

lien Configurer l'archivage des factures.

4. Sélectionnez la fréquence (Deux fois par jour, Quotidienne, Hebdomadaire, Toutes les 2 

semaines ou Mensuelle), cochez la case Archiver immédiatement pour archiver la facture 

sans attendre 30 jours, et cliquez sur Commencer.

• Si vous souhaitez qu'Ariba vous fournisse automatiquement les fichiers zip archivés, 

saisissez une URL d'acheminement des fichiers d'archives (sinon, vous pouvez 

télécharger les factures depuis votre Boîte d'envoi, section Factures archivées.

• Remarque : après avoir commencé l'archivage via Archiver immédiatement, vous 

pouvez soit Arrêter soit Mettre à jour la fréquence à tout moment.

5. Vous pouvez revenir à l’écran Archivage et facturation des taxes pour vous abonner à 

l’archivage à long terme des documents afin de disposer d’une solution d’archivage 

intégrée. (Cliquez sur le lien Conditions et règles pour en savoir plus.)

3

5

4
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Formation et ressources
Portail d'informations Fournisseurs

1. Sélectionnez le nom de votre 

société dans le coin supérieur 

droit et cliquez sur le lien 

Relations clients.

2. Sélectionnez le nom de 

l’acheteur pour consulter les 

règles de transaction :

Les règles de facturation du 

client déterminent les 

informations que vous pouvez 

entrer lors de la création de 

factures.

3. Sélectionnez Portail 

d'informations Fournisseurs

pour consulter les documents 

fournis par votre acheteur.

2 3

1
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Assistance client

Assistance fournisseur pendant le déploiement

Assistance pour l'inscription ou la configuration sur 

Ariba Network                                                                                 

Assistance lors du processus d'enrôlement de City of Ottawa

Portail d'informations Fournisseurs de City of Ottawa

Assistance après mise en service pour les fournisseurs

Assistance clients globale

Utilisez le centre d’aide directement à partir de votre 

compte Ariba Network.

• Inscription, Frais fournisseurs, Configuration du compte

• l’équipe de l’accès au réseau Ariba

• Questions liées à l'activité

• Email: accesreseaufournisseur@ottawa.ca

• Comment trouver le portail d'informations 

Fournisseurs

https://connectsupport.ariba.com/sites/Company?ANID=AN01429839459NAM&h=xiqS0PR4DRBdJc1hwCjuw#Enablement-Inquiry
mailto:accesreseaufournisseur@ottawa.ca

