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Bevestigen op SAP Ariba
E-mailmelding van een nieuwe PO

Als leverancier ontvangt u een e-mail van 

de NMBS om u te informeren dat u een 

nieuwe bestelling hebt ontvangen. 

U kunt 2 soorten e-mails ontvangen om 

u op de hoogte te brengen van een 

nieuwe bestelling.

Als u bovenstaande e-mail 

ontvangt, ga dan naar de 

volgende dia.

Als u onderstaande e-mail 

ontvangt, met de tekst “Order 

bevestigen" en "Factuur maken", 

raadpleeg dan het laatste deel van 

dit opleidingsdocument.
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Bevestigen op SAP Ariba
E-mailmelding van een nieuwe PO

Als leverancier ontvangt u een e-mail van 

de NMBS om u te informeren dat u een 

nieuwe bestelling hebt ontvangen. 

Als u direct naar uw SAP Ariba-

account wilt gaan, klikt u op 

“Order verwerken”. 

Anders kunt u een eerste blik 

werpen op de inhoud van de e-mail 

om wat algemene informatie te 

vinden, zoals het bedrag, het PO-

nummer of het adres.

In de bijlage van deze e-mail vindt 

u de PO en alle aanvullende 

bijlagen die door de NMBS zijn 

verzonden.
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Bevestigen op SAP Ariba
E-mailmelding van een nieuwe PO

Als leverancier ontvangt u een e-mail van 

de NMBS om u te informeren dat u een 

nieuwe bestelling hebt ontvangen. 

Als u naar beneden scrollt in de e-

mail of in de PO in de bijlage kijkt, 

vindt u meer details, zoals: de 

verzend- en factureringsgegevens, 

de gegevens van de aanvrager, …

Klik op "Order verwerken" om 

naar uw SAP Ariba-account te 

gaan.
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Bevestigen op SAP Ariba
Orderbevestiging op SAP Ariba

Nadat u op "Order verwerken" hebt 
geklikt, komt u op de inlogpagina van 
SAP Ariba. Maak verbinding met uw SAP 
Ariba-account om de bestelling te 
bevestigen. 

U hebt de keuze om uw bestaande 
account te gebruiken of een 
nieuwe account aan te maken. Klik 
op "Bestaande account 
gebruiken".

Als u nog geen Ariba-account hebt, 
maak dan een account aan in het 
volgende deel. 

Een Ariba account is erg 
belangrijk om zaken met ons te 
kunnen doen. Voor al onze 
tenders heeft u een SAP Ariba-
account nodig en zonder SAP 
Ariba kunt u in de toekomst 
problemen krijgen wanneer we het 
platform gebruiken voor de 
facturen.

Meld u aan met uw gegevens. U 
komt direct in het menu voor de 
orderbevestiging.
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Bevestigen op SAP Ariba
Orderbevestiging op SAP Ariba

Een andere manier om naar de 

orderbevestiging te gaan is via uw SAP 

Ariba Network-pagina. Log in op uw 

account met de volgende link: 

Ariba Network Supplier

Controleer in uw SAP Ariba-

account of u zich op het tabblad 

"Business Network" bevindt. U 

ziet een overzicht van de laatste 

orders en het aantal orders. Klik op 

"Orders" om ze te bekijken.
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https://service.ariba.com/Supplier.aw/125154043/aw?awh=r&awssk=nO_QV4a6&dard=1
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Bevestigen op SAP Ariba
Orderbevestiging op SAP Ariba

Een andere manier om naar de 

orderbevestiging te gaan is via uw SAP 

Ariba Network-pagina. 

U vindt al uw bestellingen met 

het bedrag, de klant en de status. 

U kunt naar een specifieke 

bestelling zoeken met behulp van 

de filters. Klik op het 

ordernummer om het te openen.
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Bevestigen op SAP Ariba
Orderbevestiging op SAP Ariba

In de PO vindt u eerst de 

algemene informatie, zoals het 

bedrag en de aanvrager. U kunt 

het document downloaden of 

afdrukken als dat nodig is.

Indien nodig kunt u ook de 

orderhistorie met deze klant 

bekijken.
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Bevestigen op SAP Ariba
Orderbevestiging op SAP Ariba

Als u naar beneden scrollt, vindt u 

meer details over de 

bestellingen. U hebt ook toegang 

tot eventuele extra bijlagen.

Klik op "Orderbevestiging 

maken". U hebt de keuze tussen 

“Gehele order bevestigen”, 

“Regelitems bijwerken” om de 

bestelling gedeeltelijk te bevestigen 

en “Gehele order afwijzen”.
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Bevestigen op SAP Ariba
Orderbevestiging op SAP Ariba

Klik op "Gehele order bevestigen" als u 

alle artikelen voor dezelfde leverdatum 

wilt bevestigen.

U komt in het menu van de 

orderbevestiging dat u moet 

invullen. Het enige verplichte veld 

is de “Geschatte leverdatum”, 

maar u kunt ook andere informatie 

invullen, zoals uw 

leveranciersreferentie of 

bevestigings-ID. U moet absoluut 

de gevraagde datum vermelden 

door de NMBS als de bestelling 

wordt aanvaard, anders volgt een 

orderbevestiging met wijzigingen 

en wordt de betrokken 

aankoopgroep per e-mail op de 

hoogte gebracht.

Onderaan ziet u dat alle artikelen 

zijn bevestigd.

Klik op "Volgende" om naar de 

overzichtspagina te gaan.
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Bevestigen op SAP Ariba
Orderbevestiging op SAP Ariba

Klik op "Regelitem bijwerken" als u alle 
artikelen wilt bevestigen, maar voor een 
andere leverdatum, of als u slechts een 
deel van de bestelling wilt bevestigen.

U komt in een vergelijkbaar 
orderbevestigingsmenu dat u moet 
invullen. Het verschil is dat u 
onderaan kunt aangeven 
hoeveel items van de bestelling 
u wilt bevestigen, afwijzen of 
nabestellen.

Als u meerdere leveringsdatums 
voor een bestelling wilt hebben, 
kunt u meerdere 
orderbevestigingen doen met de 
gekozen leveringsdatums door 
deze functie "Regelitem 
bijwerken" te gebruiken. Klik op 
"Volgende" om naar de 
overzichtspagina te gaan.

Op de overzichtspagina kunt u een 
overzicht van uw orderbevestiging 
bekijken voordat u deze "Indient".
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Bevestigen op SAP Ariba
E-mailmelding van uw orderbevestiging

U ontvangt de volgende e-mail ter 

bevestiging van de verzending van uw 

orderbevestiging.



SAP Ariba Account aanmaken
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Een SAP Ariba-account aanmaken

Als u een PO ontvangt en nog geen SAP 

Ariba-account hebt, kunt u deze eenvoudig 

en gratis aanmaken.

Een Ariba account is erg belangrijk om 

zaken met ons te kunnen doen. Voor al 

onze tenders heeft u een SAP Ariba-

account nodig en zonder SAP Ariba kunt u 

in de toekomst problemen krijgen wanneer 

we het platform gebruiken voor de facturen.

Klik op "Order verwerken" om naar de 

SAP Ariba aanmeldpagina te gaan.

Als u op het punt staat om een nieuwe 

SAP Ariba-account aan te maken, 

weet dan dat elke leverancier 

slechts één enkele Ariba-account 

mag hebben voor alle zaken met de 

NMBS. Neem contact op met 

suppliers@nmbs.be. Ze zullen u 

begeleiden in dit proces en de link 

leggen tussen uw account en onze 

account. Zij kunnen u ook informatie 

geven over een bestaande Ariba-

account van uw bedrijf.

We raden u aan Google Chrome of 

Mozilla Firefox te gebruiken voor 

een betere SAP Ariba-ervaring.
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SAP Ariba Network account aanmaken
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Een SAP Ariba-account aanmaken

Als u een PO ontvangt en nog geen SAP 

Ariba-account hebt, kunt u deze eenvoudig 

en gratis aanmaken.

Klik op "Nieuw account aanmaken" 

om naar de pagina voor het aanmaken 

van een account te gaan.
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SAP Ariba Network account aanmaken
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Een SAP Ariba-account aanmaken

Als u een PO ontvangt en nog geen SAP 
Ariba-account hebt, kunt u deze 
eenvoudig en gratis aanmaken.

Vul de verplichte 
bedrijfsinformatie in (kan al 
ingevuld zijn op basis van de 
gegevens die we hebben):

• Bedrijfsnaam

• Land/regio

• Adres

• Postcode

• Plaats

Vul de gegevens van de 
beheerdersaccount in:

• Naam

• E-mailadres (kan eventueel 
gebruikt worden als 
gebruikersnaam)

• Gebruikersnaam (moet UNIEK 
zijn, u kunt niet hetzelfde e-
mailadres gebruiken voor 
meerdere accounts, maar u 
kunt wel een fictief adres 
gebruiken)

• Wachtwoord

• Zakelijke rol

Ga akkoord met de 
gebruiksvoorwaarden en 
privacyverklaring en klik 
vervolgens op "Account 
aanmaken".
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Een SAP Ariba-account aanmaken

Als u een PO ontvangt en nog geen SAP 

Ariba-account hebt, kunt u deze eenvoudig 

en gratis aanmaken.

U ontvangt de volgende 

bevestigingsmail om u te verwelkomen 

op het platform.
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Bevestiging van orders 
zonder Ariba account
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Bevestigen zonder Ariba account
Bevestigen zonder SAP Ariba account

Als leverancier ontvangt u een e-mail van 

de NMBS waarin staat dat u een nieuwe 

bestelling hebt ontvangen. 

Als de e-mail die u ontvangt de volgende 

is, is het mogelijk om het zonder SAP 

Ariba te doen. Neem contact op met uw 

contactpersoon bij de NMBS als u deze 

e-mail niet zou ontvangen.

Als u een SAP Ariba-account hebt, 

kunt u hierop inloggen en de dia's hier 

volgen

In de e-mail vindt u de PO als 

bijlage en eventuele extra 

bijlagen die de koper heeft 

toegevoegd. Open ze voor meer 

details. U kunt de PO-gegevens 

ook hieronder in de e-mail vinden.

Om de order zonder Ariba te 

bevestigen, klikt u op "Order 

bevestigen". Hiermee wordt de 

hele bestelling bevestigd
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Bevestigen zonder Ariba account
Bevestigen zonder SAP Ariba account

Als leverancier ontvangt u een e-mail van 

de NMBS waarin staat dat u een nieuwe 

bestelling hebt ontvangen. 

U komt in dit menu met de 

orderbevestiging die u moet 

invullen. Het enige verplichte veld 

is de "Geschatte Leverdatum", 

maar u kunt ook andere informatie 

invullen, zoals uw 

leveranciersreferentie of 

bevestigings-ID.

Onderaan ziet u dat alle artikelen 

zijn bevestigd.

Klik op "Volgende" om naar de 

overzichtspagina te gaan.
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Bevestigen zonder Ariba account
Bevestigen zonder SAP Ariba account

Als leverancier ontvangt u een e-mail van 

de NMBS waarin staat dat u een nieuwe 

bestelling hebt ontvangen. 

Op de overzichtspagina kunt u de 

bevestiging van uw bestelling 

bekijken. Onderaan vult u uw 

naam en e-mailadres in. U moet 

ook akkoord gaan met de 

Gebruiksvoorwaarden en de 

Privacyverklaring.

Klik vervolgens op "Volgende" om 

uw orderbevestiging af te ronden
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Bevestigen zonder Ariba account
Bevestigen zonder SAP Ariba account

Als leverancier ontvangt u een e-mail van 

de NMBS waarin staat dat u een nieuwe 

bestelling hebt ontvangen. 

U ontvangt een e-mail ter 

bevestiging van uw bestelling. 

Deze e-mail bevat een eenmalig 

wachtwoord dat 30 minuten 

geldig is.

U moet dit wachtwoord kopiëren 

op de SAP Ariba-pagina voordat u 

op "Verzenden" klikt om uw 

orderbevestiging te valideren.
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Bevestigen zonder Ariba account
Bevestigen zonder SAP Ariba account

Als leverancier ontvangt u een e-mail van 

de NMBS waarin staat dat u een nieuwe 

bestelling hebt ontvangen. 

Na het indienen van uw 

orderbevestiging ziet u de 

bevestiging in SAP Ariba.

U ontvangt ook een e-mail ter 

bevestiging dat de order bij ons is 

ingediend.
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Als u meer informatie nodig hebt:
 
• Kijk op onze website:
→ SAP Ariba voor Procurement| NMBS

• Kijk naar onze FAQ

• Neem contact op met uw contactpersoon bij NMBS

• Navigeer naar suppliers@nmbs.be

https://www.belgiantrain.be/nl/3rd-party-services/supplier/procurement/ariba
https://www.belgiantrain.be/nl/3rd-party-services/supplier/procurement/ariba/faq
mailto:suppliers@nmbs.be
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