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fournisseurs
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Le projet de transformation

Le projet de transformation de naTran met l'accent sur la relation avec les fournisseurs, une dimension clé pour l'entreprise. Pour 
rationaliser et digitaliser ses processus d'achats, naTran a choisi de s'associer avec SAP Ariba, un outil qui simplifie et améliore 
ces processus.

Mise en place de SAP Ariba au sein de naTran

Les fournisseurs sont parties prenantes de 
cette transformation.

Pour ce faire, nous vous invitons à : 

Nous communiquer une adresse mail (unique) centralisant 
la réception des bons de commandes naTran : 

BLG-GRT-DFRSEA-FournisseursOneAchat@naTrangroupe.com

Vous créez un compte sur l’Ariba Network à réception de la 
première commande,

Confirmer les commandes émises par naTran,

Elargir les accès au sein de votre entreprise à divers 
collaborateurs si nécessaire.
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Se créer un compte 

sur l’Ariba Network
01
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Dans la page d’accueil Ariba Network

Dès réception de votre première commande par mail, cliquer sur « Traiter la 
commande »

Vous aurez ensuite la possibilité de vous identifier sur un compte existant (si 
un de vos clients utilise d’ores et déjà SAP Ariba) ou de vous créer un compte 
gratuitement.

Documentation détaillant la procédure de création du compte disponible sur 
ce lien.

Note : la confirmation de commande est rendue obligatoire, en 
remplacement de la signature électronique précédemment réalisée dans 
l’outil Sign@air. Cette action est à réaliser dans votre espace fournisseur 
(Ariba Network). Nous vous invitons donc à vous inscrire sur la plateforme.

Se connecter à l’Ariba Network

1

https://support.ariba.com/SBN_Supplier_Learning_Portal#/id/61b9f7d2dd5c4c4b596bd87a
https://support.ariba.com/SBN_Supplier_Learning_Portal#/id/61b9f7d2dd5c4c4b596bd87a
mailto:https://support.ariba.com/SBN_Supplier_Learning_Portal%23/id/61b9f7d2dd5c4c4b596bd87a
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Confirmer une commande sur 

l’Ariba Network
02
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1 - Se connecter à Ariba 
Business Network avec vos 
identifiants.

2 - Cliquer sur l’onglet 
« WorkBench »

Comment confirmer une commande dans Ariba Network ?

Dans la page d’accueil Ariba 

Network
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3 - Cliquer sur le numéro de la 
commande que vous souhaitez 
confirmer.

Comment confirmer une commande dans Ariba Network ?
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Comment confirmer une commande dans Ariba Network ?

4 – Vous pouvez voir 
le statut de votre 
commande. Ici 
« Nouveau » indique 
que la commande 
n’a pas été 
confirmée.

5 – Cliquer sur la 
flèche en haut à 
gauche de l’écran 
pour ouvrir le menu 
déroulant.

6 - Sélectionner 
« Confirmer toute la 
commande »

4

5

6 Nouveau

Nouveau
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Comment confirmer une commande dans Ariba Network ?

7 - Renseigner un numéro de confirmation (celui que vous souhaitez, vous êtes libre de déterminer).

8 - Les autres informations sont optionnelles, il n’est pas obligatoire de les compléter.

9 - Cliquer sur « Suivant »

8

9

7
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Comment confirmer une commande dans Ariba Network ?

10 – Vous retrouvez les éléments confirmés afin de les vérifier avant de valider cette confirmation.

11 – Cliquer sur « Soumettre » afin de valider la confirmation.

11

1

11

10
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Comment confirmer une commande dans Ariba Network ?

12 – Vous pouvez voir le statut de votre commande mis à jour. Elle est désormais au statut « Confirmée ».

12

Si vous souhaitez retrouver 
les détails de votre 
confirmation de commande 
vous pouvez cliquer en bas à 
droite de l’écran sur le 
numéro de confirmation que 
vous aviez renseigné.
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Comment confirmer une commande dans Ariba Network ?

Dans l’onglet "Détails de la commande", vous accédez à l’ensemble des informations liées à votre confirmation.
Pour consulter l’historique de la confirmation de commande, cliquez sur le bouton « Historique

Pour sortir de cette page cliquer sur « Terminer ».
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Complément

Comment retrouver les commandes confirmées dans Ariba Network ?

Dans la page d’accueil Ariba 
Network

1- Cliquer sur vos 
« Commandes »

2 - Vous retrouvez alors les 
commandes reçues avec leur 
statut.

3 - Il est possible de filtrer sur ces 
commandes en cliquant sur la 
flèche « Modifier le filtre ».

1

2

3
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Complément

Comment retrouver les commandes confirmées dans Ariba Network?

4 – Il est possible de 
renseigner différents 
filtres dont le statut de 
la commande  afin de 
retrouver les 
commandes 
souhaitées.

Documentation 
détaillant le processus 
de confirmation de 
commande 
disponible sur ce lien.

4

https://support.ariba.com/SBN_Supplier_Learning_Portal#/id/61b9f7d2dd5c4c0b0e6bd886
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Générer le PDF de la 

commande depuis 

l’Ariba Network

03
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Comment générer le PDF d’une commande dans Ariba Network ?

1- Dès lors que vous retournez sur la commande, il est possible de générer un PDF de la commande en cliquant sur 
le symbole  

1
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Créer un accès à l’Ariba 

Network pour un 

collaborateur supplémentaire

04
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Comment créer un accès à Ariba Network pour un collaborateur supplémentaire ?

Se rendre dans la page 
utilisateurs

1- Cliquer sur le bouton 
contenant vos initiales en 
haut à droite de l’écran

2 - Cliquer sur 
« Paramètres »

3 - Cliquer sur 
« Utilisateurs » pour ouvrir 
la page de gestion des 
utilisateurs.

1

2
3
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Comment créer un accès à Ariba Network pour un collaborateur supplémentaire ?

ETAPE PREALABLE 
Créer un rôle s’il n’existe pas

Pour pouvoir créer un nouvel 
utilisateur il est nécessaire qu’au 
moins un rôle ait été au préalable 
créé dans votre compte

1 - Cliquer sur l’onglet « Gérer 
les rôles ».

2 - Cliquer sur le bouton « + » 
afin de créer un nouveau rôle.

Si le rôle que vous souhaitez attribuer au nouvel utilisateur a déjà été créé, passez 
directement à l’étape 1.

1

2
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Comment créer un accès à Ariba Network pour un collaborateur supplémentaire ?

ETAPE PREALABLE 
Créer un rôle s’il n’existe pas

3 - Indiquer le nom que vous 
souhaitez donner au nouveau 
rôle créé

4 - Il est possible de renseigner 
une description pour ce rôle

5 - Sélectionner les différents 
droits liés à ce nouveau rôle

6 - Cliquer sur « Enregistrer » afin 
de finaliser la création du 
nouveau rôle.

3

5

6

4

Pour que l’utilisateur puisse avoir et conformer les commandes, il faut cocher la case : 
« accès à la boite de réception et aux commandes. »



05/11/2025 Kit embarquement fournisseurs portail Ariba Network 2025 22

Comment créer un accès à Ariba Network pour un collaborateur supplémentaire ?

ETAPE 1
Créer le nouvel utilisateur

1 2

1- Cliquer sur l’onglet 

« Gérer les utilisateurs »

2 - Cliquer sur le bouton 
« + » afin de créer un nouvel 
utilisateur.
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Comment créer un accès à Ariba Network pour un collaborateur supplémentaire ?

ETAPE 2
Créer le nouvel utilisateur

3 – Renseigner les informations demandées.

4 - Cocher la case correspondant au rôle 
que vous souhaitez donner à ce nouvel 
utilisateur.

5 - Choisissez les clients auxquels l’utilisateur 
sera affecté.

6 - Cliquer sur « Terminer ».

3

5

4

6

Bien noter le nom d’utilisateur indiqué car il s’agit du nom qui permettra à l’utilisateur de se connecter au compte Ariba Network
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Comment créer un accès à Ariba Network pour un collaborateur supplémentaire ?

ETAPE 3
Le nouvel utilisateur se connecte

L’utilisateur ajouté reçoit un mail lui indiquant 
un mot de passe temporaire avec lequel il doit 
se connecter la première fois à Ariba Network.

1- Renseigner le mot de passe temporaire 
indiqué dans le mail reçu et le nouveau 
mot de passe choisi. 

2 - Cliquer sur « Soumettre » afin de valider 
la mise à jour du mot de passe. 2

1
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Comment créer un accès à Ariba Network pour un collaborateur supplémentaire ?

ETAPE 4
Le nouvel utilisateur se connecte

3 - Cliquer sur la flèche pour 
afficher le menu déroulant et 
sélectionnez votre rôle 
commercial.

3



05/11/2025 Kit embarquement fournisseurs portail Ariba Network 2025 26

Comment créer un accès à Ariba Network pour un collaborateur supplémentaire ?

Le nouvel utilisateur est connecté

Documentation détaillant le processus de création de profil supplémentaire disponible sur ce lien.

https://support.ariba.com/SBN_Supplier_Learning_Portal#/id/61b9f7d2dd5c4c0b0e6bd886
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Portail d'Information Fournisseurs

Support SAP Ariba Network

Liens utiles

https://support.ariba.com/item/view/204572
https://support.ariba.com/Help_Center/help?locale=fr


Siège social
Immeuble Bora
6, rue Raoul Nordling
92270 Bois-Colombes

Tél. : 01 74 65 76 87
contact@natrangroupe.com
www.natrangroupe.com

Siège social
Immeuble Bora
6, rue Raoul Nordling
92270 Bois-Colombes

Tél. : 01 74 65 76 87
contact@natrangroupe.com
www.natrangroupe.com
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