
Configuration, maintenance et création de 
comptes d’utilisateur standard
• Les onglets, sections et options auxquels vous n’avez pas accès sont grisés.

• Utilisez le tableau de bord pour renvoyer le courriel contenant le bon de commande.

• Avis en temps réel de l’état des factures.



Utilisateurs – Renseignements généraux

Les fournisseurs ont accès à un nombre limité de paramètres de compte dans les options d’utilisateur. Ils peuvent activer l’assignation de commandes à des utilisateurs

ayant un accès limité à Ariba Network, mais il faut créer des rôles avant de créer des utilisateurs. Seul l’administrateur système Ariba Network de votre organisation

disposera des options pour les utilisateurs dans la liste déroulante et pourra créer des rôles et des utilisateurs.
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➢ À partir de la page Account 

Settings (Paramètres du 

compte), accessible à partir 

des paramètres d’entreprise, 

puis des utilisateurs.

1. Cliquez sur Create Role (Créer 

un rôle).

➢ La page Create Role

s’affiche à l’écran.

2. Entrez le nom du rôle à 

créer.

3. Sélectionnez toutes les 

permissions pertinentes pour 

le rôle.

N.B. : Comme vous travaillez 

dans un compte standard, 

certaines permissions ne 

pourront pas être sélectionnées, 

et seront donc grisées.

4. Cliquez sur Save (Enregistrer).

N.B. : Le rôle s’ajoute à la 

liste. Répétez ces étapes pour 

les autres rôles, au besoin.

Création et assignation de rôles
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➢ À partir de la page Account 

Settings (Paramètres du 

compte), accessible à partir 

des paramètres d’entreprise, 

puis des utilisateurs.

1. Cliquez sur Create User

(Créer un utilisateur).

➢ La page Create User

s’affiche à l’écran.

2. Entrez un nom 

d’utilisateur.

3. Entrez le courriel de la 

personne.

4. Entrez son prénom.

5. Entrez son nom de famille.

➢ Faites défiler la 

page jusqu’à la 

section Role 

Assignment

(Assignation d’un 

rôle).

Création d’utilisateurs
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6. Sélectionnez le rôle de 

l’utilisateur.

N.B. : Les rôles que vous avez 

créés seront ajoutés, mais 

comme seul l’administrateur 

système peut les voir, les options 

ne s’afficheront pas à l’écran.

7. Cliquez sur Done (Terminé).

N.B. : Les noms d’utilisateurs 

sont entrés sous forme de 

courriel, mais ne sont pas 

nécessairement une véritable 

adresse courriel. Le message 

CONFIRM DOMAIN (Confirmer 

le domaine) pourrait s’afficher.

1) Cliquez sur Yes (Oui).

➢ L’utilisateur est ajouté à la 

liste.

5© SAP Ariba, 2019.

Création d’utilisateurs (suite)



Activation de l’assignation de commandes aux utilisateurs

➢ À partir de la page Account 

Settings (Paramètres du 

compte), accessible à partir 

des paramètres d’entreprise, 

puis des utilisateurs.

1. Cochez la case Enable 

assignment of orders to 

users with limited access 

to Arriba Network (Activer 

l’assignation de commandes 

aux utilisateurs ayant un 

accès limité à Arriba 

Network).

2. Cliquez sur l’utilisateur visé.

3. Cliquez sur Save.

N.B. : Le ruban vert indique 

que l’information ou les 

modifications ont bien été 

enregistrées.

4. Cliquez sur Close (Fermer).

➢ Le tableau de bord s’affiche à 

l’écran.
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