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Vous trouverez dans les pages suivantes des informations sur diverses modifications qui vous permettront de vous repérer dans

Ariba et vous simplifieront la gestion de manière générale.

Table des matières:

- Configurer des autorisations et des nouveaux utilisateurs
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Les paramètres d’entreprise dans SAP Ariba



Dans Ariba, il y a un seul administrateur qui peut gérer les droits d’utilisateurs, les rôles et les nouveaux utilisateurs. Il est 

impossible de définir plusieurs administrateurs. Vous trouverez dans les diapos suivantes des instructions sur les différentes 

options dont dispose l’administrateur. Vous trouverez dans l’impression d’écran ci-dessous le chemin d’accès au menu 

correspondant.
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Configurer des autorisations et des nouveaux utilisateurs



Dans ce menu, vous avez la possibilité de créer de nouveaux rôles ou utilisateurs ou d’attribuer les rôles correspondants aux

utilisateurs. Pour ce faire, sélectionnez l’onglet correspondant.

- Gestion des utilisateurs: permet de créer de nouveaux utilisateurs ou de les affecter à des rôles.

- Gestion des rôles: permet de modifier des rôles existants ou d’en créer de nouveaux.
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Configurer des autorisations et des nouveaux utilisateurs



Pour pouvoir créer des utilisateurs, il doit d’abord y avoir un rôle actif. Pour ce faire, rendez-vous dans l’onglet «Gérer les

rôles», et cliquez sur «+».
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Créer un nouveau rôle



À présent, vous pouvez nommer le rôle et lui attribuer les autorisations correspondantes. Pour ajouter des autorisations, 

cochez les cases correspondantes dans la liste de gauche. Vous pourrez modifier cette sélection à tout moment par la suite.
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Créer un nouveau rôle



Dans l’onglet «Gérer les utilisateurs», vous avez la possibilité de créer des utilisateurs, ou de modifier, de supprimer ou de 

désigner comme nouvel administrateur des utilisateurs actifs. Pour créer un nouvel utilisateur, cliquez sur «+». 
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Saisir un nouvel utilisateur



À présent, vous pouvez créer un nouvel utilisateur, puis lui attribuer le rôle correspondant.
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Saisir un nouvel utilisateur



La configuration du numéro de TVA est une opération unique qui permet d’enregistrer le numéro de TVA de votre entreprise. 

Par la suite, il sera ainsi automatiquement inséré dans l’en-tête des factures. Vous trouverez la procédure à suivre dans les 

diapos suivantes.
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Configurer le numéro de TVA



À présent, vous voyez tout de suite apparaître les données d’entreprise saisies lors de l’enregistrement. Pour saisir

correctement le numéro de TVA, rendez-vous dans le champ «Créer» du menu «Adresses supplémentaires de la société» et 

saisissez une entrée supplémentaire.
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Configurer le numéro de TVA



Les champs obligatoires sont désignés par un astérisque. Dans le champ «Coordonnées», vous pouvez saisir le nom complet de 

votre entreprise. Dans le champ «Numéro de taxe sur la valeur ajoutée», vous devez enregistrer le numéro de TVA au format 

suivant: CHE-000.000.000 TVA.

Normalement, les autres coordonnées sont automatiquement reprises. Dans le cas contraire, vous pouvez compléter l’adresse 

de votre entreprise en conséquence.
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Configurer le numéro de TVA



Une fois connecté dans SAP Ariba, sur la page d’accueil, vous voyez apparaître diverses vignettes directement dans les favoris:

au besoin, vous pouvez les modifier et les compléter par les vignettes qui vous conviennent. En principe, il est possible 

d’afficher simultanément 4 vignettes différentes en tant que favoris. Pour accéder aux autres vignettes et les voir toutes les

affichées, cliquez sur «Plus» (détails sur la diapo suivante). 
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Configurer les vignettes standards



Pour modifier les favoris, cliquez sur «Plus», puis sélectionnez l’option du menu «Gérer les vignettes standards».
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Configurer les vignettes standards



Dans la fenêtre qui s’ouvre à présent, vous avez la possibilité de définir les vignettes de votre choix comme favori. Attention:

vous devez d’abord supprimer l’une des vignettes sélectionnées étant donné que votre sélection doit se limiter à 4 vignettes.
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Configurer les vignettes standards



Dans le Standard Account d’Ariba, le traitement ne peut se faire que par e-mail en principe. La consultation ou la facturation 

des commandes s’effectue uniquement via l’e-mail correspondant. Dans cette partie, nous vous décrivons la procédure à suivre 

en cas de perte de cet e-mail et pour la note de crédit sur un poste de facturation.  Si vous avez besoin d’aide pour la 

facturation (avec ou sans ordre de commande), consultez nos instructions à ce sujet.
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Traiter des ordres de commandes ou des factures



Sur la page d’accueil, dans le menu «Commandes, factures et paiements», vous pouvez affichez la catégorie de votre choix. 

Pour afficher toutes les vignettes qui n’apparaissent pas directement, cliquez sur «Plus». En haut à droite, vous pouvez limiter la 

période de recherche ou les clients.
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Traiter des ordres de commandes ou des factures



Une fois que vous avez trouvé la facture, commande, etc., vous pouvez renvoyer le document correspondant par e-mail à 

l’adresse e-mail définie via le menu «Action». Dès que vous avez reçu l’e-mail correspondant, vous pouvez ouvrir le document 

directement dans Ariba en affichant directement la commande ou la facture. Ensuite, vous pouvez corriger les postes ou 

facturer les commandes. 
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Traiter des ordres de commandes ou des factures



Dans Ariba, vous avez la possibilité d’adapter les notifications des différents événements et de les paramétrer pour plusieurs 

personnes. Pour ce faire, cliquez sur «Paramètres» dans le menu «Notifications».
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Modifier les notifications



Dans le menu qui s’affiche à présent, vous pouvez sélectionner les événements dont vous souhaitez être informé et leur 

attribuer l’adresse e-mail correspondante. Vous pouvez saisir plusieurs adresses par champ. Il vous suffit pour ce faire de les 

séparer par une virgule.
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Modifier les notifications
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Encore d’autres questions?

Si vous avez des questions ou des doutes, l’assistance SAP Ariba vous offre divers outils d’aide. Vous trouverez par exemple 

diverses instructions dans les questions fréquemment posées ou encore une assistance par e-mail/téléphone.

Autrement, n’hésitez pas à vous adresser à Swisscom.Kaufhaus@swisscom.com. Nous nous ferons un plaisir d’essayer de 

répondre à votre question.

mailto:Swisscom.Kaufhaus@swisscom.com

