
Guide de consultation rapide

Fournisseur standard – Pour enregistrer un 

compte standard
Public cible : Fournisseurs du compte standard – Ville d’Ottawa

Date : Le 24 juillet 2020



Déroulement du processus

2

Ouverture du bon de 
commande dans le 

courriel

Création du nouveau 
compte

Saisie de l’information 
sur le compte

Examen des comptes 
en double

Sélection du rôle 
opérationnel principal



Étape 1 : Ouverture du nouveau bon de 

commande de la facture
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Dans le courriel qui 

comprend les détails du 

bon de commande, cliquez 

sur :

« Process order » (Traiter

la commande).
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Étape 2 : Examen des comptes en double
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1

1

Cet écran peut s’afficher 

instantanément si certains 

renseignements du bon de 

commande correspondent 

à une entreprise déjà 

enregistrée dans le 

réseau. Cliquez sur cet 

écran pour afficher la liste 

des entreprises 

enregistrées.



Étape 2 : Examen des comptes en double
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Si vous trouvez le compte 

que vous recherchez, vous 

pouvez communiquer avec 

l’administrateur du compte 

pour demander d’y avoir 

accès.
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Étape 3 : Création du compte
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Créez votre compte en 

cliquant sur le bouton 

« Sign up »

(Se connecter).
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Étape 4 : Saisie de l’information sur le compte 
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Saisissez l’information de 

base sur l’entreprise et 

l’utilisateur.

Remarque : Le système 

pourrait remplir 

automatiquement certains 

champs; vérifiez les 

données pour s’assurer 

qu’elles sont exactes.

Si cette case est cochée, 

votre nom d’utilisateur 

devient par défaut votre 

adresse de courriel. Si vous 

souhaitez choisir un nom 

d’utilisateur différent, 

décochez cette case et 

tapez un nom d’utilisateur 

dans le format d’une 

adresse de courriel. Il n’est 

pas nécessaire qu’il 

s’agisse d’une adresse de 

courriel valide.
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Étape 4 : Saisie de l’information sur le compte 
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Après avoir pris 

connaissance des 

Conditions d’utilisation et de 

la Déclaration de 

confidentialité de SAP 

Ariba, cochez ces cases.

Cliquez sur « Register »

(S’enregistrer).
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Étape 5 : Examen final des comptes en double
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Il se pourrait que cet avis 

s’affiche de nouveau à 

l’écran. Dans ce cas, 

cliquez sur « Review

accounts » (Revoir les 

comptes).

Si vous avez la certitude 

qu’il n’y a aucune 

concordance entre des 

comptes existants, cliquez 

sur « Continue Account

Creation » (Continuer de 

créer des comptes).
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Étape 6 : Sélection du rôle opérationnel 

principal
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Sélectionnez, dans la liste 

des options, votre rôle 

opérationnel principal dans 

l’entreprise.

Cliquez sur cette case pour 

finir de vous enregistrer.
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