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1.1. Gestion des utilisateurs 

 

Contenu de cette instruction 
  
  

• Ajouter un nouvel utilisateur au compte 

• Créer un rôle 

  

 
 

Explication Capture d'écran 

  
Vous vous trouvez ici 
dans le tableau de 
bord de votre profil 
SAP Ariba. Vous avez 
un aperçu des appels 
d’offres en cours, du 
processus 
d’inscription et des 
qualifications. 
  
Cette instruction 
décrit les différentes 
étapes pour ajouter 
un utilisateur à votre 
compte. 
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1. Pour accéder aux 
paramètres de votre 
compte, cliquez sur 
vos initiales en haut à 
droite  

    
  

2. Sélectionnez  

 

. 
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3. Pour accéder à la 
gestion des 
utilisateurs , cliquez 
sur  

 . 
 

 

  
Vous vous trouvez ici 
dans l’onglet «Gérer 
les rôles». Comme il 
faut affecter au moins 
un rôle à chaque 
utilisateur, vous devez 
d’abord créer un rôle. 
  

4. Cliquez sur 

  pour créer un rôle. 
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5. Donnez un nom au 
rôle. 
 

 

  
Ajoutez des droits 
d’accès au rôle. 
Chaque rôle doit avoir 
au moins un droit 
d’accès. 
 

 

6. Cliquez sur les 
cases à cocher pour 
ajouter le droit 
d’accès au rôle. 
  

7. Lorsque vous avez 
ajouté tous les droits 
d’accès souhaités, 
cliquez sur 

   
pour enregistrer le 
rôle. 
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Le nouveau rôle 
s’affiche ici. 
  

8. Cliquez sur l’onglet 
 

 
pour afficher les 
comptes 
d’utilisateurs. 
 

 

  
Vous pouvez voir les 
utilisateurs actuels de 
votre compte 
d’entreprise dans la 
liste. 
 

 

9. Pour créer un 
nouvel utilisateur, 
cliquez sur  

 . 
 

 

  
Complétez les 
champs d’information 
sur le nouvel 
utilisateur. Notez que 
le nom d’utilisateur 
doit avoir le format 
d’une adresse e-mail. 
Il est recommandé 
d’utiliser le même 
nom d’utilisateur que 
l’adresse e-mail de 
correspondance. 
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10. Attribuez un rôle à 
l’utilisateur en cliquant 
sur la case à cocher. 
 

 

11. Cliquez sur 

  pour  
terminer la création du 
compte d’utilisateur. 
 

 

  
Le nouvel utilisateur 
créé apparaît 
maintenant dans la 
liste. L’utilisateur a 
reçu un e-mail 
contenant les 
informations relatives 
à l’activation de son 
compte. 
 

 

  
Les étapes suivantes 
montrent la vue de 
l’utilisateur 
nouvellement créé. 
Celui-ci reçoit un e-
mail contenant le lien 
d’accès à SAP Ariba. 
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12. Cliquez sur 

 . 
 

 

  
Vous accédez à la 
page de connexion 
pour les nouveaux 
comptes d’utilisateur. 
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13. Complétez le 
champ Nom 
d’utilisateur. 
 

 

14. Cliquez sur 
 

  
pour pouvoir saisir le 
mot de passe. 
 

 

  
Le mot de passe initial 
vous a été envoyé 
dans un e-mail 
séparé. 
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15. Complétez le 
champ Mot de passe. 
 

 

16. Cliquez sur 
 

  
pour définir un 
nouveau mot de 
passe. 
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Sur cette page, vous 
définissez le mot de 
passe pour l’utilisateur 
que vous venez de 
créer. 
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17. Remplissez le 
champ «Mot de passe 
actuel» avec le mot de 
passe initial que vous 
avez reçu par e-mail. 
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Saisissez votre 
nouveau mot de 
passe. 
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18. Cliquez sur 

   
pour mettre à jour 
votre mot de passe et 
accéder au tableau de 
bord. 
 

 

  
Le nouveau compte 
d’utilisateur a été créé 
avec succès. 
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Vous êtes maintenant 
à la fin de cette 
instruction. 
  
  
  
Pour toute autre 
question, veuillez vous 
adresser à: 
digitalereinkauf@sbb.c
h 
 
  

 


