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1. Pour accéder à l’événement, cliquez sur : 

Après vous être connecté, vous arriverez sur la 

page de l’événement

Bienvenue

Rio Tinto Services Ltd. vous a inscrit sur son site Ariba Spend Management 

et vous a invité à participer à l'événement. Celui-ci doit commencer le jeudi, 

16 mars, 2023 13:20, Heure avancée de l'Est et se terminer le jeudi, 13 avril, 

2023 12:00, Heure avancée de l'Est.

Cliquez sur ce lien pour accéder à l'événement : Cliquez ici. Vous devez 

vous inscrire sur Ariba Commerce Cloud ou vous connecter à l'aide de votre 

nom d'utilisateur/mot de passe existants avant de pouvoir accéder à cet 

événement.

REMARQUE : Ce lien n'est valable que 30 jours. Assurez-vous de vous inscrire 

sur Ariba Commerce Cloud avant que le lien n'arrive à expiration. Une fois inscrit 

sur Ariba Commerce Cloud, vous ne pourrez plus utiliser ce lien.

Si vous avez des questions concernant cet événement, contactez par téléphone 

au ou par e-mail, à l'adresse.

Si vous ne souhaitez pas participer à cet événement, cliquez sur ce lien : : 

Cliquez ici. Vous devez vous inscrire sur Ariba Commerce Cloud ou vous 

connecter à l'aide de votre nom d'utilisateur/mot de passe existants avant de 

pouvoir indiquer que vous ne souhaitez pas participer.

Nous sommes impatients de travailler avec vous!

Merci,

Rio Tinto Services Ltd. 

Cliquez sur le lien fourni dans le courriel d’invitation pour accéder à l’événement ou 

le refuser

Accéder à l’événement

1

2. Pour décliner l’événement, cliquez sur : 

Après vous être connecté, vous arriverez sur 

la page Décliner l’événement

Décliner l’événement

2
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En cliquant sur l’un des liens fournis dans le courriel d’invitation, vous pouvez 

vous inscrire ou vous connecter (si vous avez déjà un compte)

1. Si vous n’avez

pas de compte, 

cliquez sur : 

2. Si vous avez

déjà un compte, 

cliquez sur :

S’inscrire

Se connecter

1
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1. Complétez toutes les informations obligatoires (*) concernant l’entreprise.

2. Complétez les informations obligatoires (*) sur le compte utilisateur

3. Ne cochez PAS la case <Utiliser mon courriel comme nom d’utilisateur> pour éviter les erreurs de duplication. 

4. Choisissez un nom d’utilisateur (notez-le pour vous y référer ultérieurement)

5. Choisissez un mot de passe (notez-le pour vous y référer ultérieurement)

En cliquant sur <S’inscrire>, vous arriverez sur cette page

1

2

3
4
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6. Complétez la section <Parlez-nous de votre entreprise>.

7. Lisez et confirmez l’acceptation des <Conditions d’utilisation> et de la <Déclaration de confidentialité> 

de SAP Ariba (accessibles via les liens hypertextes bleus).

8. Cliquez sur le bouton bleu <Créer un compte et continuer> pour continuer.

Note : Vous ne devez créer un compte Ariba qu’une seule fois. 

(le même compte sera utilisé pour les prochaines participations)

6

7
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En cliquant sur <Connexion>, vous arriverez sur cette page

Saisissez vos identifiants : 

1. Saisissez votre nom 

d’utilisateur

2. Saisissez votre mot de 

passe

3. Cliquez sur <Connexion>.
1

Vous pouvez également vous connecter depuis le site web suivant : 

https://service.ariba.com 

3

2
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Après avoir saisi vos informations d’identification, vous arriverez sur la page 

d’accueil d’Ariba

1. Numéro de document à 

des fins d’identification

2. Temps restant avant la 

clôture de l’événement

3. Pour participer et 

consulter les documents 

d’appui, cliquez sur : 

4.  Pour refuser de   

     participer, cliquez sur : 

      <Refuser de répondre>

5.   Détails du lancement   

      de l’appel d’offres

Vérifier les conditions 

préalables

1 2

3
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1. Consultez la <Liste de contrôle> 

(détails de l’événement) pour 

comprendre les exigences de Rio 

Tinto et le processus d’appel 

d’offres.

2. Cliquez sur <Vérifier les 

conditions préalables> 

3. Cliquez sur <J’accepte les 

termes et conditions de cet 

accord>.

4. Cliquez sur <OK> pour examiner 

l’offre et participer.

• Une fois que vous avez cliqué 

sur <OK>, vous pouvez 

télécharger le dossier d’appel 

d’offres.

Participer à des évènements de sourcing
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5. Examinez le contenu de 

l’événement en accédant 

aux <3. Besoin de 

sourcing> dans l’onglet 

<Contenu de 

l’événement>.

6.   Pour télécharger le 

      dossier d’appel d’offres, 

      cliquez sur : 

      <Références>

Télécharger le dossier d’appel d’offres

5

6
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Note :

Votre proposition complète doit être zippée dans un 

seul dossier. Pour obtenir des instructions sur 

l’extraction de fichiers, suivez ce lien hypertexte :

Instructions sur la 

compression des fichiers

7. Cliquez sur <Joindre un fichier> pour 

attacher votre dossier d’offre compressé 

(zippé). Une boîte de dialogue s’ouvre et 

vous permet d’ajouter une pièce-jointe. 

8. Cliquez sur <Choose file> [Choisir un 

fichier] pour rechercher et sélectionner 

votre fichier zippé. Vous pouvez également 

glisser-déposer votre fichier compressé 

(zippé) à l’emplacement indiqué.

 9. Cliquez sur <OK> pour continuer

Téléverser la proposition

8

9
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Soumettre la proposition

10. Une fois que le fichier zip est joint, cliquez sur <Soumettre l’intégralité de la réponse> 

10

Participer à des 

événements de 

Sourcing

S’inscrire à SAP 

Ariba Sourcing

Se connecter à SAP 

Ariba Sourcing

Décliner de participer 

aux événements de 

Sourcing

Support SAP 

Ariba Sourcing
Changer la langue

SAP Ariba QRG pour fournisseurs  |  Déc 2024



17

11. Une fois la réponse soumise, le 

message suivant apparaît : 

<Votre réponse a été soumise. 

Merci de votre participation à 

l’évènement>

11
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1. Si vous souhaitez réviser la 

réponse, cliquez sur <Modifier la 

réponse>.

Note: Réviser votre réponse est seulement 

possible pendant que l’évènement est encore 

OUVERT. 

2. En cliquant sur <Modifier la 

réponse>, vous arrivez sur cette 

page. Cliquez sur <Mettre à jour un 

fichier> 

Modifier la proposition

1

2
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Modifier la proposition

3. Faites glisser le fichier de réponse révisé (zippé) vers cet emplacement. 

    OU 

    Cliquez sur <Choisir un Fichier> et parcourez pour sélectionner le fichier.

4. Cliquez sur <Ok>
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5. Une fois le fichier zip ajouté, cliquez sur <Soumettre l’intégralité de la réponse> 

Modifier la proposition

5
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Regroupez tous les fichiers de votre proposition en 

un seul dossier

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le 

dossier des documents et cliquez sur <Ajouter 

au fichier Zip> dans WinZip

3. Renommez votre dossier zippé <nom de votre

entreprise_Proposition>.

4. Voici un exemple de fichier de réponse zippé prêt à 

être téléversé

Compresser (zipper) le fichier

2

4

3
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Note : 

Si vous avez des questions, qu’elles soient d’ordre 

technique ou liées à l’un des formulaires de 

proposition, aux conditions générales ou à l’énoncé 

des travaux, vous pouvez contacter l’équipe chargée 

de l’appel d’offres ou le propriétaire du projet en 

cliquant sur :

 

1. <Messages de l’événement> dans la 

console (coin supérieur gauche) 

      OU

2. <Composer un message> en bas de 

page

Composer un message à l’équipe de projet

2

1
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3. L’équipe du projet est composée du 

propriétaire du projet et de l’équipe chargée 

de l’appel d’offres

4. Cliquez sur <Joindre un fichier> si vous 

souhaitez envoyer des documents, tels que 

le registre de clarification des offres, la 

feuille de prix révisée, etc.

5. Composer un message dans une zone 

de texte dédiée

6. Pour continuer, cliquez sur <Envoyer> 

Note : 

Toutes les questions relatives à l’appel d’offres sont 

traitées par l’équipe chargée de l’appel d’offres, qui 

communique avec le propriétaire du projet.

Les questions et les réponses seront visibles par tous 

les participants

Composer un message à l’équipe de projet

3

4

5
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1. Sélectionnez <Refuser de répondre>

2. Veuillez indiquer le motif du refus de 

répondre 

3. Cliquez sur <OK> pour continuer

Note : Nous vous encourageons à 

télécharger et à examiner l’offre avant 

de la refuser. Si par la suite, vous décidez 

de refuser de participer, envoyez 

le message <Décliner> depuis Ariba 

<Composer un message>.

L’équipe d’Ariba chargée des appels d’offres 

accusera réception de votre réponse et la transmettra 

au propriétaire du projet.

Décliner de participer à un événement de Sourcing
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Se connecter à SAP 

Ariba Sourcing

Réinitialiser votre mot 

de passe

Lien vers la page de connexion d’Ariba Sourcing

1. Vidéo de démonstration pour la connexion et l’enregistrement à Ariba : Cliquez ici

2. Page de connexion des fournisseurs Ariba : Cliquez ici

Suivez les étapes suivantes pour créer un nouveau mot de passe ou récupérer 

votre nom d’utilisateur 

1. Pour voir la démonstration vidéo de la réinitialisation du mot de passe, Cliquez ici

2. Site web/lien pour la réinitialisation du mot de passe Cliquez ici

Contacter l’équipe 

d’appel d’offres

Si vous rencontrez des difficultés lors de l’appel d’offres ou pour accéder aux 

événements de Sourcing, vous pouvez contacter l’équipe chargée de l’appel d’offres :

1. Les membres de l’équipe de candidature peuvent être contactés - comme indiqué 

dans le courriel d’invitation à l’événement que vous avez reçu.

2. Les questions peuvent également être soumises par le biais d’Ariba Message - 

l’équipe chargée de l’appel d’offres y répondra.

Autres possibilités d’assistance technique auprès de SAP Ariba
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1. Une fois que vous vous êtes connecté 

à votre compte fournisseur dans Ariba, 

cliquez sur le bouton <?> pour obtenir 

de l’aide dans le coin droit. 

2. Deux options apparaissent, cliquez sur 

<Help Centre> [Centre d’aide].

Centre d’aide SAP Ariba

Connectez-vous en cliquant sur le lien de votre portail fournisseur et 

cliquez sur Centre d’aide dans le coin supérieur droit de l’écran 

pour rechercher des tutoriels et des guides étape par étape.
Cliquez ici

Soutien aux fournisseurs

A partir du 18 août 2023, les numéros d’appel direct de SAP Ariba ont été supprimés et 

l’assistance téléphonique est proposé via la fonctionnalité du Centre d’aide, Nous 

contacter>. 

21

Autres possibilités d’assistance technique auprès de SAP Ariba
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3. Utilisez des mots-clés dans la boîte 

de recherche pour rechercher des 

informations

4. Le matériel de formation est disponible

      en défilant vers le bas

2

1

Une fois que vous avez accédé au Centre d’aide, vous verrez la page <Accueil>
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1. Cliquez sur l’onglet <Formation>

2. Parcourez les rubriques <Intégration au cloud>. Sélectionnez le sujet de votre choix et cliquez dessus pour le 

consulter

3. Parcourez les didacticiels et sélectionnez les thèmes de votre apprentissage.

1

2
3

Une fois que vous avez accédé au Centre d’aide, vous verrez la page <Formation> 
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1. Cliquez sur l’onglet <Formation>

2. Cliquez sur <Nous contacter>

3. Saisissez votre question pour 

trouver une réponse

4. Exemple donné

\

1

2

3

Une fois que vous avez accédé au Centre d’aide, vous verrez la page <Nous contacter> 
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Pour obtenir une assistance immédiate, vous pouvez vous demander au service d’assistance d’Ariba de 

vous contacter. 

1. Cliquez sur <Demande d’assistance immédiate>

Vous serez contacté dans les minutes qui suivent l’envoi de votre demande.

1
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2. Il est possible que la langue de service 

    <français> ne soit pas disponible et que 

    vous deviez sélectionner <English>

3. Cliquez sur <Continuer>

4. Cliquez sur <Soumettre>

 

2

3
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5. Dans le cas où la langue de service 

    <français> est disponible, cette page apparaîtra.     

    Remplissez tous les champs   

    obligatoires marqués par <*>

6. Cliquez sur <Soumettre>

5

6
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7. Le système demande une confirmation           

    d’envoi du cas, cliquez sur <OK>

8. Cliquez sur <Soumettre>

 

7
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Vous recevrez un message vous indiquant qu’une 

demande a été créée

9. Cliquez sur <OK>

Dans les minutes qui suivent, vous recevrez un appel de 

l’équipe d’assistance d’Ariba

9
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1. Une fois que vous êtes connecté à votre compte fournisseur dans Ariba, cliquez 

sur le bouton <Paramètres Du Compte> dans le coin supérieur droit.

2. Une fenêtre contextuelle apparaitra avec plusieurs options. Dans cette fenêtre 

contextuelle, sélectionnez <Mon compte>

3. Dans la nouvelle fenêtre, allez dans <Langue de préférence> et sélectionnez 

votre langue préférée (par exemple, l’espagnol) parmi les options disponibles.

4. Après avoir mis à jour la langue préférée, cliquez sur <Enregistrer> pour 

appliquer les modifications. 

Note: Assurez-vous que votre langue 

préférée est définie comme langue 

principale dans les paramètres de 

votre navigateur. Cela permettra à 

Ariba Business Network et à d’autres 

sites web de s’afficher dans votre 

langue préférée. 

Changer la langue de votre compte Business Network
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