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Confirmer sur SAP Ariba
Notification par e-mail d'un nouveau 

bon de commande

En tant que fournisseur, vous recevrez un 

e-mail de la SNCB vous informant que 

vous avez reçu une nouvelle commande. 

Vous pouvez recevoir deux types d'e-

mails pour vous informer d'une nouvelle 

commande.

Si vous recevez l'e-mail au-

dessus, passez à la diapositive 

suivante.

Si vous recevez l'e-mail en-

dessous, avec les mentions 

"Confirmer la commande" et

"Créer une facture", veuillez vous 

référer à la dernière section de ce 

document de formation.
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Confirmer sur SAP Ariba
Notification par e-mail d'un nouveau 

bon de commande

En tant que fournisseur, vous recevrez un 

e-mail de la SNCB vous informant que 

vous avez reçu une nouvelle commande. 

Si vous voulez vous render 

directement sur votre compte SAP

Ariba, cliquez sur “Traiter la 

commande”. 

Sinon, vous pouvez jeter un 

premier coup d'œil au contenu de 

l'e-mail pour y trouver des 

informations générales, telles 

que le montant, le numéro de PO 

ou l'adresse.

En pièce jointe de cet email, vous 

trouverez la PO et toutes les 

pièces jointes envoyées par la 

SNCB.
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Confirmer sur SAP Ariba
Notification par e-mail d'un nouveau 

bon de commande

En tant que fournisseur, vous recevrez un 

e-mail de la SNCB vous informant que 

vous avez reçu une nouvelle commande. 

Si vous faites défiler l'e-mail vers le 

bas ou si vous regardez la PO 

jointe, vous trouverez plus de 

détails, tels que : les informations 

relatives à l'expédition et à la 

facturation, les informations 

relatives au demandeur, …

Cliquez sur "Traiter la 

commande" pour accéder à votre 

compte SAP Ariba.
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Confirmer sur SAP Ariba
Confirmation de commande sur SAP 
Ariba

Après avoir cliqué sur "Traiter la 
commande", vous accéderez à la page 
de connexion de SAP Ariba. Connectez-
vous à votre compte SAP Ariba pour 
confirmer la commande. 

Vous aurez le choix entre utiliser 
votre compte existant ou en créer 
un nouveau. Cliquez sur "Utiliser 
un compte existant”.

Si vous n'avez pas encore de 
compte Ariba, créez un compte 
en consultant la section suivante. 

Il est très important d'avoir un 
compte Ariba pour faire des 
affaires avec nous. Tous nos 
appels d'offres exigent que vous 
disposiez d'un compte SAP Ariba. 
Sans SAP Ariba, vous risquez 
aussi d'avoir des problèmes à 
l'avenir lorsque nous utiliserons la 
plateforme pour les factures.

Connectez-vous avec vos 
informations d'identification. Vous 
accéderez directement au menu de 
confirmation de la commande.
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Confirmer sur SAP Ariba
Confirmation de commande sur SAP 

Ariba

Un autre moyen d'accéder à la 

confirmation de la commande est de le 

faire à partir de votre page SAP Ariba 

Network. Connectez-vous à votre compte 

en cliquant sur le lien suivant : 

Ariba Network Supplier

Sur votre compte SAP Ariba, 

assurez-vous d'être dans l'onglet 

"Business Network". Vous avez 

un aperçu des dernières 

commandes et du nombre de 

commandes. Cliquez sur 

"Commandes".
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Confirmer sur SAP Ariba
Confirmation de commande sur SAP 

Ariba

Un autre moyen d'accéder à la 

confirmation de la commande est de le 

faire à partir de votre page SAP Ariba 

Network. 

Vous trouverez toutes vos 

commandes avec le montant, le 

client et le statut. Vous pouvez 

rechercher une commande 

spécifique en utilisant les filtres. 

Cliquez sur le numéro de la 

commande pour l'ouvrir.
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Confirmer sur SAP Ariba
Confirmation de commande sur SAP 

Ariba

Dans la PO, vous trouverez                       

d'abord les informations 

générales, telles que le montant et 

le demandeur. Vous pouvez 

télécharger ou imprimer le 

document si nécessaire.

Si nécessaire, vous pouvez 

également consulter l'historique 

des commandes de ce client.
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Confirmer sur SAP Ariba
Confirmation de commande sur SAP 

Ariba

En défilant vers le bas, vous 

trouverez plus de détails sur les 

commandes. Vous aurez 

également accès à toute pièce 

jointe supplémentaire.

Cliquez sur "Créer une 

confirmation de commande". 

Vous avez le choix entre 

"Confirmer toute la commande", 

"Mettre à jour les articles de 

ligne" pour confirmer partiellement 

la commande et "Rejeter toute la 

commande"
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Confirmer sur SAP Ariba
Confirmation de commande sur SAP 
Ariba

Cliquez sur "Confirmer toute la 
commande" si vous souhaitez confirmer 
tous les articles pour la même date de 
livraison.

Vous obtiendrez ce menu de 
confirmation de commande à 
remplir. Le seul champ 
obligatoire est la "Date de 
livraison prévue", mais vous 
pouvez également remplir d'autres 
informations telles que la référence 
de votre fournisseur ou l'ID de 
confirmation. Il est impératif de 
fournir la date demandée par la 
SNCB si la commande est 
acceptée, sinon une confirmation 
de commande avec modifications 
suivra et le groupe d'achat 
concerné en sera informé par e-
mail.

En bas, vous pouvez voir que tous 
les éléments sont confirmés.

Cliquez sur "Suivant" pour 
accéder à la page de révision.
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Confirmer sur SAP Ariba
Confirmation de commande sur SAP 
Ariba

Cliquez sur "Mettre à jour l'article" si 
vous souhaitez confirmer tous les articles 
mais avec une date de livraison 
différente, ou si vous souhaitez confirmer 
uniquement une partie de la commande.

Vous obtiendrez un menu de 
confirmation de commande 
similaire à remplir. La différence 
est qu'en bas, vous pouvez 
décider du nombre d'articles de 
la commande que vous 
souhaitez confirmer, rejeter ou 
mettre en attente.

Si vous souhaitez avoir plusieurs 
dates de livraison pour une 
commande, vous pouvez envoyer 
plusieurs confirmations de 
commande avec les dates de 
livraison choisies en utilisant la 
fonction "Mise à jour de l'article". 
Cliquez sur "Suivant" pour 
accéder à la page de révision.

Dans la page de révision, vous 
pouvez avoir un aperçu de votre 
confirmation de commande avant 
de la « Soumettre ».
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Confirmer sur SAP Ariba
Notification par e-mail de votre 

confirmation de commande

Vous recevrez le courriel suivant qui 

confirme l'envoi de votre confirmation 

de commande.



Comment créer votre compte 
SAP Ariba ?
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Comment créer un compte SAP Ariba ?

Si vous recevez une commande et que 
vous n'avez pas encore de compte SAP 
Ariba, vous pouvez facilement en créer un 
gratuitement.

Il est très important d'avoir un compte 
Ariba pour faire des affaires avec nous. 
Tous nos appels d'offres exigent que vous 
disposiez d'un compte SAP Ariba. Sans 
SAP Ariba, vous risquez d'avoir des 
problèmes à l'avenir lorsque nous 
utiliserons la plateforme pour les factures.

Cliquez sur "Traiter la commande" 
pour accéder à la page de connexion 
de SAP Ariba.

Si vous êtes sur le point de créer un 
nouveau compte SAP Ariba, sachez 
que chaque fournisseur ne peut 
avoir qu'un seul compte Ariba pour 
toutes ses affaires avec la SNCB. 
S’il vous plait, contactez notre équipe
Ariba ariba_procurement@sncb.be. Ils 
vous guideront dans ce processus et 
feront le lien entre votre compte et le 
nôtre. Ils peuvent également vous 
fournir des informations sur un compte 
Ariba existant de votre entreprise.

Nous vous recommandons d'utiliser 
Google Chrome ou Mozilla Firefox 
pour une meilleure expérience de SAP 
Ariba.
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Création d'un compte SAP Ariba Network
Comment créer un compte SAP Ariba ?

Si vous recevez une commande et que 

vous n'avez pas encore de compte SAP 

Ariba, vous pouvez facilement en créer un 

gratuitement.

Cliquez sur "Créer un compte" pour 

accéder à la page de création de 

compte.
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Comment créer un compte SAP Ariba ?

Si vous recevez une commande et que vous 
n'avez pas encore de compte SAP Ariba, 
vous pouvez facilement en créer un 
gratuitement.

Complétez les informations
obligatoires sur la société (elles 
peuvent être déjà pré-remplies sur la 
base des données dont nous 
disposons)

• Dénomination sociale de la 

société

• Pays/Région

• Adresse

• Code postal

• Ville

Complétez les informations sur le 
compte administrateur:

• Nom

• Adresse e-mail (peut être utilisée 
comme nom d'utilisateur si 
nécessaire)

• Nom d’utilisateur (doit être 
UNIQUE, vous ne pouvez pas 
utiliser la même adresse 
électronique comme nom 
d’utilisateur de plusieurs comptes, 
mais vous pouvez utiliser une 
adresse fictive)

• Mot de passe

• Rôle commercial

Acceptez les conditions d'utilisation 
et la déclaration de confidentialité, 
puis cliquer sur "Créer un compte"
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Comment créer un compte SAP Ariba ?

Si vous recevez une commande et que 

vous n'avez pas encore de compte SAP 

Ariba, vous pouvez facilement en créer un 

gratuitement.

Vous recevrez l'e-mail de 

confirmation suivant pour vous 

souhaiter la bienvenue sur la 

plateforme.

Création d'un compte SAP Ariba Network
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Confirmation de commande 
sans compte Ariba
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Confirmer sans compte SAP Ariba
Confirmer une commande sans SAP 
Ariba

En tant que fournisseur, vous recevrez un 
e-mail de la SNCB vous informant que 
vous avez reçu une nouvelle commande. 

Si l'email que vous recevez est le suivant, 
il est possible de le faire sans SAP Ariba. 
Contactez votre personne de contact 
SNCB si vous ne recevez pas cet email.

Si vous disposez d'un compte SAP 
Ariba, vous pouvez vous y connecter et 
suivre ces diapositives

Dans l'e-mail, vous trouverez la 
PO en pièce jointe ainsi que 
toute autre pièce jointe ajoutée 
par l'acheteur. Ouvrez-les pour 
obtenir plus de détails. Vous 
pouvez également trouver les 
détails du bon de commande ci-
dessous dans l'e-mail.

Pour confirmer la commande sans 
Ariba, cliquez sur "Confirmer une 
commande". La commande sera 
confirmée dans son intégralité
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Confirmer sans compte SAP Ariba
Confirmer une commande sans SAP 

Ariba

En tant que fournisseur, vous recevrez un 

e-mail de la SNCB vous informant que 

vous avez reçu une nouvelle commande. 

Vous obtiendrez ce menu de 

confirmation de commande à 

remplir. Le seul champ 

obligatoire est la "date de 

livraison prévue", mais vous 

pouvez également remplir d'autres 

informations telles que la référence 

de votre fournisseur ou l'ID de 

confirmation.

En bas, vous pouvez voir que tous 

les éléments sont confirmés.

Cliquez sur "Suivant" pour 

accéder à la page de révision.
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Confirmer sans compte SAP Ariba
Confirmer une commande sans SAP 

Ariba

En tant que fournisseur, vous recevrez un 

e-mail de la SNCB vous informant que 

vous avez reçu une nouvelle commande. 

Dans la page de révision, vous 

pouvez avoir un aperçu de la 

confirmation de votre commande. 

En bas de la page, indiquez votre 

nom et votre adresse e-mail. 

Vous devez également accepter 

les Conditions d'utilisation et la 

déclaration de confidentialité.

Cliquez ensuite sur "Suivant" pour 

finaliser la confirmation de votre 

commande;
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Confirmer sans compte SAP Ariba
Confirmer une commande sans SAP 

Ariba

En tant que fournisseur, vous recevrez un 

e-mail de la SNCB vous informant que 

vous avez reçu une nouvelle commande. 

Vous recevrez un e-mail pour 

valider la confirmation de votre 

commande. Cet e-mail contient un 

mot de passe à usage unique 

qui a une validité de 30 minutes.

Vous devez copier ce mot de 

passe dans la page SAP Ariba 

avant de cliquer sur "Soumettre" 

pour valider la confirmation de 

votre commande.
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Confirmer sans compte SAP Ariba
Confirmer une commande sans SAP 

Ariba

En tant que fournisseur, vous recevrez un 

e-mail de la SNCB vous informant que 

vous avez reçu une nouvelle commande. 

Après avoir envoyé votre 

confirmation de commande, vous 

verrez la confirmation dans SAP 

Ariba.

Vous recevrez également un 

courrier électronique confirmant 

que votre demande nous a été 

transmise.
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Si vous avez besoin d’autres informations:

• Regardez sur notre site internet:
→SAP Ariba Procurement 

• Jetez un oeil à notre FAQ

• Contactez votre personne de contacte à la SNCB

• Envoyez un e-mail à notre équipe SAP Ariba:
→ ariba_procurement@sncb.be

https://www.belgiantrain.be/fr/3rd-party-services/supplier/procurement/ariba
https://www.belgiantrain.be/fr/3rd-party-services/supplier/procurement/ariba/faq
mailto:ariba_procurement@sncb.be

