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1.1. Qualification 

 

Contenu de cette instruction: 
  

• Trouver le questionnaire de qualification dans le tableau de 
bord 

• Compléter le questionnaire de qualification 

 
 

Explication Capture d'écran 

  
Vous avez la 
possibilité de remplir 
le questionnaire de 
qualification soit 
directement en 
cliquant sur le lien 
dans l’e-mail, soit par 
le biais de la page log-
in SAP. 
  
 

 

  
Complétez les 
champs Nom 
d’utilisateur et Mot de 
passe pour vous 
connecter à SAP 
Ariba. 
 

 



Qualification  

 

Author: u242577 2 31.01.2025  

Explication Capture d'écran 

  
Si vous avez oublié 
votre nom d’utilisateur 
ou votre mot de 
passe, cliquez sur le 
texte bleu«Nom 
d’utilisateur oublié ou 
Mot de passe oublié» 
pour obtenir de l’aide. 
 

 

1. Clicquez sur 

   
pour vous connecter à 
votre compte SAP 
Ariba. 
 

 

  
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.  
  
Important : les 
questionnaires ne 
sont affichés que pour 
les comptes 
d’utilisateurs qui ont 
reçu le lien d’invitation 
à la qualification par e-
mail ou qui se 
trouvent dans l’équipe 
de réponse. 
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Si vous ne visualisez 
pas le tableau de 
bord, assurez-vous 
que vous êtes dans la 
catégorie «Ariba 
Proposals and 
Questionnaires». Vous 
pouvez paramétrer 
cela à l’aide du menu 
déroulant. 
 

 

  
Cette instruction 
décrit les différentes 
étapes pour 
compléter un 
questionnaire de 
qualification. 
 

 

  
Dans la partie 
«Questionnaires», 
vous trouverez tous 
les questionnaires de 
qualification qui vous 
ont été attribués. 
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Dans la colonne 
«Statut», il est indiqué 
si vous avez déjà 
remis le questionnaire 
et si il a été approuvé. 
  
• Sans réponse: 

vous avez reçu 
une invitation de 
la part des CFF 
pour vous 
inscrire, mais 
vous n’avez pas 
encore remis le 
questionnaire. 

• En attente 
d’approbation: 
le questionnaire 
a été transmis 
aux CFF et il est 
en cours 
d’approbation. 

• Approbation: le 
questionnaire a 
été accepté et 
votre justificatif 
approuvé. 

 

 

  
Pour les 
questionnaires de 
qualification avec de 
nombreux groupes de 
marchandises, il se 
peut que le titre ainsi 
que le statut du 
questionnaire 
n’apparaissent pas 
dans le champ. Dans 
ce cas, faites défiler 
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Explication Capture d'écran 

vers le bas  
pour voir le titre et le 
statut du 
questionnaire. 
  
 

  
Le statut «Sans 
réponse» indique que 
le questionnaire de 
qualification n’a pas 
encore été soumis. 
 

 

2. Pour ouvrir un 
questionnaire de 
qualification, cliquez 
sur le questionnaire 
souhaité. 
 

 

  
Vous accédez alors à 
la fenêtre consacrée 
au questionnaire de 
qualification.  
 

 

  
La minuterie vous 
indique le temps 
restant pour remettre 
le questionnaire. 
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La question de la 
qualification détermine 
les exigences 
auxquelles vous devez 
répondre pour la 
qualification. Elle vous 
indique quel type de 
justificatif est accepté 
par les CFF. 
 

 

3. Cliquez sur les 
boutons pour afficher 
le menu déroulant. 
 

 

4. Sélectionnez le 
justificatif dont vous 
disposez. 
 

 

5. Indiquez l’émetteur 
de votre justificatif . 
 

 



Qualification  

 

Author: u242577 7 31.01.2025  

Explication Capture d'écran 

6. Cliquez sur l’icône 
de calendrier  

    
pour sélectionner la 
date d’entrée en 
vigueur du justificatif. 
 

 

7. Cliquez sur l’icône 
de calendrier 

   
pour sélectionner la 
date d’expiration de 
votre justificatif. 
  

8. Cliquez sur 
   
pour télécharger un 
justificatif. 
 

 

  
Vous pouvez choisir 
de télécharger votre 
justificatif par glisser-
déposer ou le 
sélectionner dans 
votre explorer. 
 

 

9. Une fois que vous 
avez téléchargé votre 
justificatif, cliquez sur 

   
pour l’ajouter en tant 
que pièce jointe. 
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Si vous souhaitez 
mettre à jour ou 
supprimer vos 
documents, vous 
pouvez le faire en 
cliquant sur le texte 
bleu Mettre à jour un 
fichier ou Supprimer 
un fichier. 
 

 

  
Si vous le souhaitez, 
vous pouvez aussi 
ajouter des 
commentaires ou des 
annexes 
supplémentaires au 
questionnaire de 
qualification.  
 

 

  
Si vous ne souhaitez 
pas encore déposer 
votre offre, vous 
pouvez l’enregistrer 
comme ébauche en 
cliquant sur le bouton 
Enregistrer comme 
ébauche. Le 
questionnaire de 
qualification n’est 
alors pas encore 
transmis aux CFF. 
 

 

10. Lorsque vous 
avez fini de remplir le 
questionnaire de 
qualification, cliquez 
sur 
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pour transmettre le 
questionnaire aux 
CFF. 
 

11. Cliquez sur 

   
pour confirmer la 
remise de votre 
questionnaire. 
 

 

  
Le champ de texte 
vert confirme que 
votre questionnaire de 
qualification a bien été 
transmis aux CFF. 
  
La prochaine étape 
est l’examen du 
questionnaire de 
qualification par les 
CFF. Vous recevrez 
ensuite la confirmation 
de qualification par e-
mail ou il vous sera 
demandé de réviser 
votre questionnaire. 
 

 

12. En cliquant sur  
 
 

  
vous revenez au 
tableau de bord. 
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Le statut du 
questionnaire a 
changé et est devenu 
«En attente de 
soumission». Il va 
maintenant être 
examiné par les CFF. 
 

 

  
Vous êtes maintenant 
à la fin de cette 
instruction.  
  
Pour toute autre 
question, veuillez vous 
adresser à: 
digitalereinkauf@sbb.c
h. 
 
 

 

 


