Gestion des utilisateurs
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1.1. Gestion des utilisateurs

Contenu de cette instruction

. Ajouter un nouvel utilisateur au compte

. Créer un role

Explication

Capture d'écran

@
Vous vous trouvez ici
dans le tableau de
bord de votre profil
SAP Ariba. Vous avez
un apercu des appels
d’offres en cours, du
processus
d’inscription et des
qualifications.

Cette instruction
décrit les différentes
étapes pour ajouter
un utilisateur a votre
compte.

T Ariba Proposals and Guestionnaires
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1. Pour accéder aux e p— Lk Db
paramétres de votre i

compte, cliquez sur
VoS initiales en haut a
droite _

T
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2 ® ® 7

Y
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Testprenom Testnom

prenom.nomi@testfournisseur.ch

A Mon Compte E

2. Selectionnez Associer Les |ID Des Utilisateurs

Paramétres >

Contacter L'administrateur

TestfournisseurQl

D AN : AN11209619635-T

Profil De La Socié

Paramétres >

Déconnexion
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3. Pour accéder a la
gestion des
utilisateurs , cliquez
sur

Utilisateurs

TT

5 ® ®

o
p

Testprenom Testnom

prenom.nom@testfournisseur.ch

Mon Compte

DL

()]

Associer Les ID Des Utilisateurs

Contacter L'administrateur

Testfournisseur01

PARAMETRES DU COMPTE

Utilisateurs

D AN : AN11209619635-T

Profil De La Société

Paramétres »

PARAMETRES SOURCING & CONTRACTS Déconnexion

Motifications Sourcing & Contracts

Oui
arny
w [T Ariba Proposals and Questionnaites . Compte Standard =2
VOUS VOUS trouvez iCi Paramétres du compte m F.
dans I'onglet «Gérer P —
les rOles». Comme il | [Eeee] o -
faut affecter au moins | ...
un rdle a chaque
utilisateur, vous devez
d’abord creer un rdle.
EW Asiba Proposals and Guestionnaires Compte Standard ==
Paramétres du compte
4. Cliquez sur .
pour créerunrole. |
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5. Donnez un nom au
role.

Créer un réle

* Indique un champ obligatoire

Informations sur le nouveau role

Nom :*| Adjoint

Description :

Ajoutez des droits
d’acces au role.
Chaque roéle doit avoir
au moins un droit
d’acces.

[TT¥ Ariba Propasals and Questionnaires Corpte Standard ===

Créer un role

Informations sur le nouveau réle

Droits d'accés

Affecter des utilisateurs

6. Cliquez sur les
cases a cocher pour
ajouter le droit
d’acces au role.

Droits d'accés

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

Enregistrer

pour enregistrer le
role.

Annuler
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Le nouveau role . .
s’affiche ici. [
E‘";Y Ariba Proposals and Questionnaires Compte Standard

8. Cliquez sur I'onglet

Parametres du compte
Gérer les utilisateurs

pour afficher les
Comptes Utilisateurs Notifications Abonnements aux applications Inscription du compte

d’utilisateurs.

Gérer les roles Gérer les utilisateurs | Gérer l'authentification utilisateur Plus...

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

9. Pour créer un
nouvel utilisateur, a
cliquez sur : - S ' '

+

)
Complétez les
champs d’information
sur le nouvel
utilisateur. Notez que

Informations sur le nouvel utilisateur

le nom d'utilisateur e —

doit avoir le format prvam [ oo |

d’une adresse e-mail. o[ ] )
Il est recommandé L o S o ™
d’utiliser le méme oot [aea V][] |

nom d’utilisateur que
I'adresse e-mail de
correspondance.
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10. Attribuez un réle a
I'utilisateur en cliquant
sur la case a cocher.

Affectation des roles

Mom

.c:-::' nt

11. Cliquez sur
Terminer
pour
terminer la création du
compte d’utilisateur.

Terminer m nuler

arny
Gy

Le nouvel utilisateur
créé apparait
maintenant dans la
liste. L'utilisateur a
recu un e-mail
contenant les
informations relatives
a I'activation de son
compte.

Py

)
Les étapes suivantes
montrent la vue de
I'utilisateur
nouvellement créé.
Celui-ci recoit un e-
mail contenant le lien
d’accés a SAP Ariba.

Votre ID utilisateur sur SAP Business Network
@) Aribs Commerce Cloud
- M

BT susiness Network

ple
tilisateur et da votre mot de passe temporaire

Bien cordialement Equips SAP Business Network
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12. Cliquez sur
Connexion

Votre ID utilisateur sur SAP Business Network inbox x

Ariba Commerce Cloud <ordersender-prod@ansmtp.ariba.coms

tome *

E:::' Business Network

Important&nbsp;: votre nom d'utilisateur sous-utilisateur

A l'attention de Collaborateur Un,

Vous pouvez acceder au compte SAP Business Network de votre sociéte
(ID AN :AN11209620843-T) avec le nom d'utilisateur suivant :
collaborateur@testfournisseur com

Remargue importante

= Votre nom d'utilisateur doit rester confidentiel.
« Votre mot de passe temporaire vous a été envayé dans un e-mail
distinct.

Cliguez sur "Connexion" pour accéder & votre compte utilisateur a 'aide de
votre nom d'utilisateur et de votre mot de passe temparaire
Connexion

Bien cordialement, Equipe SAP Business Network

s recevoir de notifications, mettez & jour l'adresse e-mail de votre compte ou parlez-en

& 'administrated ompte SAP Business Network de votre société.

Bureaux | Déclaration de confidentialité | Régles concernant les données | Assistance client

arny

)
Vous acceédez a la
page de connexion
pour les nouveaux
comptes d’utilisateur.

Alde

:’-‘;’ Business Network
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13. Complétez le
champ Nom
d’utilisateur.

EITY Business Network

Connexion au compte

Nom d'utilisateur :

| collaborateur@testfournisseur.ch I

Nom d'utilisateur oublig

Wous étes nouveau sur SAP
Business Network ?

En savoir plus

14. Cliquez sur

pour pouvoir saisir le
mot de passe.

Y Business Network

Connexion au compte

Nom d'utilisateur :

collaborateur@testfournisseur.ch ‘

Nom d'utilisateur oublle

Vous &tes nouveau sur SAP
Business Netwark ?

En savoir plus

=
G

d)
Le mot de passe initial
VOUS a été envoyé
dans un e-malil
séparé.

ELY Business Network

Connexion au compte

€ collaborateur@testfournisseur.ch

Mot de passe

Mot de passe oublié

Vous &tes nouveau sur SAP
Business Network ?

En savoir plus
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15. Complétez le
champ Mot de passe.

&Y Business Network

Connexion au compte

< collaborateur@testfournisseur.ch

Mot de passe

== |
Secome€D

Mot de passe oublié

Vous étes nouveau sur SAP
Business Network ?

En savoir plus

16. Cliquez sur

pour définir un
nouveau mot de
passe.

.Y Business Network

Connexion au compte

< collaborateur@testfournisseur.ch

Mot de passe

Mot de passe oublié m

Vous étes nouveau sur SAP
Business Netwaork ?

En savoir plus
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Sur cette page, vous
définissez le mot de
passe pour I'utilisateur

que vous venez de
créer.

Réinitialiser votre mot de passe

ID utilisateur
collaborateur@testfournisseur.ch

Mot de passe actuel

| o
Nouveau mot de passe

| o
Caonfirmer le mot de passe

| o

Soumettre
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Réinitialiser votre mot de passe

ID utilisateur
collaborateur@testfournisseur.ch

Mot de passe actuel

17. Remplissez le sesccsce @&
champ «Mot de passe

actuel» avec le mot de Nouveau mot de pass

passe initial que vous | ~ .

avez recu par e-mail.

Confirmer le mot de passe

| ®
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@
Saisissez votre
nouveau mot de
passe.

Réinitialiser votre mot de passe

ID utilisateur
collaborateur@testfournisseur.ch

Mot de passe actuel

TITYTRY] L)

Nouveau mot de passe

sSeEeERERERRRBRRER @

Confirmer le mot de passe

sedesERERERRRRER L))

Author: u242577

12

31.01.2025



Gestion des utilisateurs IK:Z] sBB CFF FFS

Explication Capture d'écran

Réinitialiser votre mot de passe

ID utilisateur
collaborateur@testfournisseur.ch

Mot de passe actuel

18. CliqueZ Sur sscsssse ®|

|
Nouveau mot de passe

pour mettre a jour

VOtre motde passe et  E XSRS R R R NN ] @|
accéder au tableau de
bord. Confirmer le mot de passe

l esseeeeseRRRRRRe @|

@)

Le nouveau Compte Bienvenue sur

SAP Business Network !

d’utilisateur a été créé
avec succes.
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@)

Vous étes maintenant
a la fin de cette
instruction.

Pour toute autre
question, veuillez vous
adresser a:
digitalereinkauf@sbb.c
h

Bienvenue sur
SAP Business Network !
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