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Descriptions : Administrateur et utilisateur

Administrateur

• Il ne peut y avoir qu’un administrateur par ANID (compte de fournisseur Ariba)
• Automatiquement lié au nom d’utilisateur et aux renseignements d’authentification entrés à l’inscription 
• Responsable de la configuration et de la gestion des comptes et point de contact principal pour les utilisateurs qui 

ont des questions ou des problèmes

• Responsable de la création des utilisateurs et de l’assignation des rôles et des permissions aux utilisateurs du 
compte

Utilisateur

• Jusqu’à 250 comptes d’utilisateur par ANID (compte de fournisseur Ariba)

• Peut avoir différents rôles et permissions, selon le travail que doit faire l’utilisateur

• Peut accéder à la totalité ou à des clients spécifiques assignés par l’administrateur
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1 Saisissez vos 

identifiants de 

connexion

1
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2 Trouver vos initiales 

(en haut à droite du 

tableau de bord 

Sélectionner « 
Paramètres »

Sélectionner « 
Utilisateurs ».
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La page des « 

Paramètres du compte » 

apparaîtra
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6
Sous l’onglet « Gérer 

les rôles », cliquez sur 

le symbole « + »
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La page « Créer un 

rôle » apparaîtra. 

Remplissez le champ 

du « Nom » (titre du 

rôle). Exemple : 

Commis à la 

facturation, etc
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8
Sous « Droits 
d’accès »
sélectionner toutes 
les permissions qui 
applicables selon ce 
que le rôle devrait 
avoir
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9 Cliquer sur 
« Enregistrer ».
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La page des « Paramètres 
du compte » apparaîtra 

Le rôle nouvellement créé 

apparaîtra sous « Nom du 

rôle »
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Allez à l’onglet « Gérer les 

utilisateurs » 

Cliquer sur le symbole « +

».
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La page « Créer un utilisateur 
» apparaîtra. Remplir les 
champs suivants : Nom 
d’utilisateur, Address e-mail, 
prénom et nom de famille. 
*Remarque : Nom 
d’utilisateur = courriel 
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Sous « Affectation des 

rôles », trouver et 

sélectionner le rôle créé 

dans l’étape no 7
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Cliquer sur 

« Terminer ».



10

La page des « Paramètres du 

compte » apparaîtra, où vous 

verrez l’utilisateur 

nouvellement ajouté à la liste 

existante des « Nom 

d’utilisateur ». 
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Vous avez ajouté avec 

succès un nouvel 

utilisateur à votre compte 

Ariba.
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