
  
         
 

Octobre 2021 Inscription des fournisseurs Page 1/9 

 

Guide d’inscription pour les fournisseurs 
 

1. Inscription comme fournisseur 

Les CFF ont lancé l’initiative Digital Procurement afin d’effectuer les acquisitions futures dans SAP 

Ariba. Pour participer aux appels d’offres et signer des contrats avec les CFF dans le nouveau sys-

tème, les fournisseurs doivent d’abord s’inscrire. Sans cette inscriptions, vous ne recevrez, à 

terme, plus aucune commande des CFF. 

L’inscription ne garantit pas encore le traitement des commandes d’achat via Ariba. Un lien spéci-

fique pour les processus Purchase-to-Pay serait nécessaire à cet effet. 

 

Pour toute question concernant le contenu spécifique aux CFF, veuillez vous adresser par 

courriel au support CFF DP2Go. 

 

1.1. Invitation à s’inscrire par courriel 

 

 

• L’utilisation des navigateurs Microsoft Edge ou Google Chrome est recommandée. Con-

cernant Google Chrome, il convient de s’assurer que le zoom est réglé sur 90% ou moins, 

sous peine de ne pas visualiser correctement certains éléments. 

• Enregistrez le lien vers SAP Ariba dans les Favoris. 

• Ajoutez service.ariba.com à votre liste blanche/positive afin que les e-mails générés par le 

système n’atterrissent pas dans votre dossier spam. 

  

Illustration1: Courriel d’invitation à s’inscrire 

Une fois la demande de fournis-

seur initiée par un collaborateur 

des CFF, le fournisseur est invité 

à s’inscrire par courriel. 

Lien «Cliquez ici». 
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Le lien de l’invitation par courriel vous mène directement à la page d’accueil de SAP Ariba. Si vous 
ne possédez pas encore de compte Ariba, vous devez d’abord vous inscrire avant d’être redirigée 
vers notre questionnaire. Si vous possédez déjà un compte Ariba, vous pouvez vous connecter di-
rectement et remplir le questionnaire. 

  

Cliquez sur le bouton 

«S’inscrire» si vous ne pos-

sédez pas encore de compte 

fournisseur SAP Ariba. 

2a 

Cliquez sur le bouton «Connexion» si vous possédez 

déjà un compte SAP Ariba. Vous pouvez ensuite pas-

ser directement au chapitre 1.3. 

2b 

Illustration2: Accès SAP Ariba – S’inscrire ou se connecter 
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1.2. Étape 1: Inscription sur SAP Ariba 

Il s’agit ici de la création de votre compte général Ariba. Ainsi, il est judicieux de compléter les in-
formations concernant votre entreprise sur le plan général et non de choisir, par exemple, des 
groupes de marchandises spécifiques aux CFF. 
Veuillez noter l’adresse e-mail choisie pour le nom d’utilisateur et le mot de passe. 

 

Désormais, des demandes de qualifi-

cation, des invitations à des appels 

d’offres, etc. seront envoyées à 

l’adresse e-mail indiquée ici. 

Le nom d’utilisateur peut être défini li-

brement, mais il doit être au format 

d’une adresse e-mail. Nous vous re-

commandons d’y indiquer votre propre 

adresse e-mail. 

Lisez les deux conditions, faites-les confirmer en 

interne le cas échéant et cochez les cases. 

3 

Cliquez sur le bouton «Créer 

un compte et continuer». 

4 

Cliquez sur «Parcourir» pour 

consulter les catégories de 

produits classées dans 

l’ordre. Ces dernières ne doi-

vent pas être sélectionnées 

en fonction des CFF. 

Illustration3: Créer un compte fournisseur SAP Ariba 

Cet avertissement peut s’afficher. 

Cliquez sur le bouton «Vérifier les 

comptes». 
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Illustration4: Vérification des doublons SAP Ariba 
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Le cas échéant, vérifiez en interne si un compte 

SAP Ariba existe déjà, l’objectif étant d’éviter 

les doublons. Si votre entreprise n’existe pas 

encore, cliquez sur le lien «Continuer la créa-

tion d’un compte». 

6 

Illustration6: Vérifier le compte dupliqué 

Illustration5: Courriel de confirmation de la création du compte SAP Ariba 

Après avoir rempli et confirmé le 

questionnaire d’enregistrement SAP 

Ariba, vous serez automatiquement 

redirigé-e vers le questionnaire d’en-

registrement CFF et ce courriel vous 

sera envoyé en parallèle. 
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1.3. Étape 2: Questionnaire d’enregistrement CFF 

 
 

 
Après avoir soumis le questionnaire, le statut est mis à jour. Vous pouvez consulter le statut de 
votre enregistrement à tout moment sur votre compte Ariba. 
 

Illustration7: Questionnaire d’enregistrement CFF 

Cliquez sur «Réfé-

rences» pour ouvrir 

les fichiers joints 

Le délai de réponse 

pour le question-

naire est affiché ici. 

Vérifiez les données 

pré-remplies, rem-

plissez les champs 

obligatoires (*). 

7 

Pour la vérification de vos 

coordonnées bancaires, veuil-

lez charger un document ban-

caire officiel en format fermé 

(p. ex. bulletin de versement 

au format PDF). 

8 

Si nécessaire, clarifiez 

en interne l’autorisa-

tion de mise à disposi-

tion d’informations. 

9 Cliquez sur le 

bouton «Sou-

mette l’inté-

gralité de la 

réponse». 

10 

Cliquez sur le bouton «Enregistrer comme ébauche» 

si certains éléments doivent être clarifiés. 

Cliquez sur 

«OK». 

11 

Illustration8: Soumettre la réponse 
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1.4. Confirmation de votre enregistrement par courriel 

 
  

Après remise du questionnaire, le 

statut passe à «En attente d’ap-

probation». Aucune modification 

n’est possible à ce stade. 

Illustration10:Modification du statut après remise du questionnaire d’enregistrement 

Statut de l’enregis-

trement 

Illustration9: Statut du questionnaire d’enregistrement 

Il s’agit ici de la confirmation que 

les CFF ont bien reçu votre ins-

cription mais ils ne l’ont pas en-

core approuvée. 

Illustration11: Courriel de confirmation de remise du questionnaire d’enregistrement 
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1.5. Approbation/refus/informations complémentaires sur votre enregistrement par 
courriel 

 

 

Ce courriel est envoyé automa-

tiquement dès que l’enregistre-

ment a été approuvé par les 

CFF. 

Illustration13: Courriel d’approbation du 
questionnaire d’enregistrement 

Ce courriel est envoyé automati-

quement lorsque l’enregistrement 

a été refusé par les CFF. 

Illustration12: Courriel de rejet du questionnaire d’enregistrement 

Ce courriel est envoyé automa-

tiquement si les CFF ont besoin 

d’informations complémen-

taires, précisées ici. 

Illustration14: Courriel de demande de renseignements complémentaires 
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2. Modifier l’enregistrement 

Si des renseignements complémentaires sont nécessaires pour votre enregistrement ou si vous 

souhaitez actualiser vos données, vous pouvez à tout moment modifier les entrées du question-

naire de manière autonome. Au statut «En attente d’approbation», aucune modification n’est pos-

sible. 

 

 

  

Afin de pouvoir éditer le questionnaire, 

cliquez sur «Modifier la réponse». 

12 

Illustration16: Modifier le questionnaire d’enregistrement 

Après modification, cli-

quez sur «Soumette l’inté-

gralité de la réponse». 

13 

Illustration15: Soumettre le questionnaire d’enregistrement modifié 
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3. Aides complémentaires 

Vous trouverez ci-après d’autres outils d’aide à l’enregistrement: 

 

• Vous trouverez des questions fréquentes (FAQ), ainsi que d’autres supports de formation 

directement sur le site internet des CFF dédié aux fournisseurs. 

 

• Pour toute question relative à l’utilisation, veuillez vous adresser, une fois la connexion à 

votre compte SAP Ariba établie, par formulaire Web au support SAP Ariba ou cliquez sur 

le point d’interrogation en haut de l’écran. 

 

• Pour toute question concernant le contenu spécifique aux CFF, veuillez vous adresser par 

courriel au support CFF DP2Go. 

https://company.sbb.ch/fr/les-cff-comme-partenaire-commercial/fournisseurs/gestion-des-fournisseurs/digital-procurement.html
https://uex.ariba.com/auc/support-center/email-webform
mailto:dp2go@sbb.ch
mailto:dp2go@sbb.ch

