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Enregistrement sur le portail fournisseur

Deux facons pour s’inscrire sur le portail SAP Business Network

Pour m’inscrire en tant
gue fournisseur

Je m’enregistre en
acceptant la relation
commerciale en
provenance de STEF

Je m’enregistre via
invitation a un bon de
commande STEF
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Enregistrement via le bon de commande

Je recois dans ma boite mail un premier bon de commande, me permettant de m’enregistrer au portail

Je recois le bon de commande par mail, je cligue sur « Traiter la
commande »

Je vérifie les doublons de compte en cliguant sur « Vérifier les comptes ». Si je suis
déja enregistré, je clique sur « Utiliser un compte existant », sinon je clique sur
« Créer un compte »

Je renseigne ma page d’inscription, puis je clique sur « Créer un compte »
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Enregistrement via le bon de commande

Je contrdle les doublons potentiels avant de finaliser mon inscription

Créez gratuitement un compte de société pot
vous connecter a vos clients sur SAP Busines
Network.

L'alerte indiquant un doublon potentiel peut apparaitre de nouveau, on
a ’ peut réaliser une nouvelle vérification ou continuer en cliquant sur
« Continuer la création du compte »
mE E L’inscription est terminée, je suis redirigé vers le bon de commande dans
| mon portail « SAP Business Network »
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Enregistrement via acceptation relation commerciale

Je m’enregistre sur le portail aprés que STEF / SAP ARIBA m’ait envoyé une invitation « TRR* »
(*Trading Relationship Request ou Demande de relation commerciale en francgais)

Je recois un mail m’invitant a accepter la relation commerciale (TRR), jouvre cet
email et clique sur « Commencer »

e
collaborer sur SAP Business Network.

Une nouvelle fenétre s’ouvre : soit je me connecte avec un compte existant,
soit je clique sur « Créer un compte »

y— 5 Je renseigne ma fiche d’inscription, accepte les conditions d’utilisation et
: clique sur « Créer un compte »
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Enregistrement via acceptation relation commerciale

Je contréle les doublons potentiels et confirme mon adresse email via un lien d’activation

Créez gratuitement un compte de société pot
vous connecter a vos clients sur SAP Busines
Network.

i i ki L'alerte indiquant un doublon potentiel peut apparaitre de nouveau, je
a ’ peux réaliser une nouvelle vérification ou continuer en cliqguant sur
« Continuer la création du compte »

Veuillez confirmer votre , . . . . . . . .
adresse e-mail A cette étape, je recois un email demandant de confirmer le lien d’activation.
e Je clique sur ce lien pour activer I’'inscription
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Enregistrement via acceptation relation commerciale

On peut renseigner a cette étape les informations supplémentaires ou le faire plus tard.

Vous avez presque terminé !
Nous avons juste besoin de
quelques informations
supplémentaires.

iétés comme (a votre pourront vous trouver.

Une page apparait pour ajouter la/les catégories de produits/service et
I'emplacement de livraison et/ou des services : je peux cliquer sur « Me le
rappeler ultérieurement »

Je suis maintenant enregistré dans le portail SAP Business Network
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Associer le compte STEF

Je rentre dans la fonction « Relations clients » pour valider la relation client avec STEF

¥ QO ® As
v Messages Plus v ARMAND JAGOT STEF
a ‘ Mon compte
‘ Associer les ID des
P utilisateurs

a 08 o [ Dans mon portail SBN, je clique sur mes initiales en haut a droite, puis sur
—— « Parametres » et « Relations clients »

Profil de la société

Paramétres du compte | Paramétres

i [ Relations clients ]Déconnexion
Relations clients . , . . ]
| | J'active ou non l'acceptation automatique des demandes de relation
Accepter automatiquement toutes les demandes de relations :
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Associer le compte STEF

Je peux gérer mes relations clients en automatique ou en manuel

Pour gérer les acceptations de relation client en mode manuel, je clique sur

e e — 'onglet « Demande en attente »

| | (TR RS TR S P I=

) sTeF Je coche le partenaire STEF et clique sur « Accepter ». Je noublie pas

a |:| . de sauvegarder pour mettre a jour la/les acceptations de relation client
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Associer le compte STEF

Je peux vérifier toutes mes relations commerciales actuelles

o mememmd t =7 m”] Tt Pour vérifier mes relations actuelles, je clique sur « Demandes
— . .. approuvées » ou sur « Vue avancee »

AN 0N01 418000 Ariba Inc - Excellence Programs (DO NOT REJECT
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Gérer les notifications et les mails de commande

Je sélectionne le client STEF pour paramétrer les notifications

w Business Network v  Compte Enterpri

Accueil Enrdlement Discovery ~ W

Relations clients
Sur la page d’accueil du portail, je
clique sur « Enrélement »

Taches d'enrélement

Consultez les détails de toutes les tiches en attente et exécutez ces (

Taches et activités d'enrdlement des fournisseurs

Nom du client

CLIENT 1

|

icher les détalls | CLIENT 2
\ CLIENT 3
|

CLIENT 4
s | NOUVEAU CLIENT EN QUESTION

Je cligue sur « Afficher les détails »
au niveau du client STEF
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ou

|-EasyBuy-Pilote - 11 - Ex; X = Tableau de bord | SAP Business N X + o (u]
'\ K 9=
« 1) ® BC
Test
Q Mon compte

Associer les ID des utilisateurs

Contacter l'administrateur

ARMAND JAGOT LACOUSSIERE -
O 84222339800038-TEST

ID AN : AN11199050084-T

Gérer les domaines de
messagerie du compte

Déconnexion

inde 3 demiers mois  Gérer les demandes de Ires
| compte

EUR IA générative

//‘ Acheminement des
7 commandes
,,/ électroniques

LT S Cunnluty 1 UUU I RGL T Tay Lo

X

W

Je clique sur mes

initiales, puis sur

« Parametres » et
« Acheminement

des commandes

électroniques »
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Gérer les notifications et les mails de commande

Je paramétre le type d’acheminement des bons de commande et les notifications associées

> - (o]

activité antérieure.

9 nov. 2020 2 1 0

Cette activité permet d'effectuer le suivi de toutes les tiches associées aux bons de commande. Vous avez peut-étre déja effectué certaines d'entre elles lors d'une

En attente

Configuration de l'acheminement des bons de commande et notifications

Configurez votre méthode d'acheminement des commandes pour vos clients, Vous pouvez choisir des méthodes
d'acheminement spécifiques pour différents types de commandes entrantes. Lorsque vous choisissez la méthode
d'acheminement par e-mail, il est recommandé de configurer une liste de distribution, telle que
commandes@votresociété.com. Si vous sélectionnez la méthode d'acheminement en ligne, assurez-vous de vous connecter

Configurer

[ Nouvelles commandes J

Type de document

Commandes catalogue avec
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Saisissez jusqu'’a 5 adresses e-mail, séparées
par des virgules uniquement et sans espace

Méthode d'acheminement

! \ Adresse emall John@test.com,admin@test.com

Joindre un document cXML & Ue-mail

Commandes catalogue sa Inclure le document a l'e-mait
E-mail v
piéces jointes

Conserver les piéces jointes en ligne et ne pas les inclure & l'e-mail Ceci s'applique a toutes
ldentique aux

les commandes avec piéces jointes domt la méthode d'acheminement est
nouvelles commandes catalogue sans piéces jointes

Joindre un document PDF a l'e-mail

Méthode d'acheminement actuelle pour les nouvelles commandes : E-mail
Identique aux nouvelles commandes catalogue sans piéces jointes

Je clique sur la fleche a gauche de
« Bon de commande », puis sur
« Configurer » a droite

Dans la section Nouvelles
commandes, je sélectionne « E-
mail ». Puis je renseigne la/les
adresses email qui récupéreront
les bons de commande. Enfin je
coche :

* Inclure le document a I’email
« Joindre un document PDF
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Gérer les notifications et les mails de commande

Je finalise le paramétrage des notifications

-_ el Dans |a section « Notifications », je
. T e ian S ottt coche la premiere option :
e « Envoyer une notification
e i i lorsqu’une commande ne peut

pas étre remise ».
Je renseigne l'adresse email qui
recevra cette notification

T = Je clique sur « Enregistrer » en

haut a droite ou en bas a droite : le
message « Votre profil a été mis a
jour » apparait

v Votre profil a été mis & jour.
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Consulter mes commmandes
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Paramétres Ariba Network
..E-E-’ Business Network v  Compte Enterpri
Accueil Enrélement Discovery

Workbench

ommande(s) a facturer

0

Commande(s) a facturer

31 demniers jours

Commande(s) (278)

v Modifier le filtre |

Clients

Sélartinnner nir <aisir 1ina valair

Je parametre mon tableau de bord et consulte mes bons de commande

m - _

¥ 0 @ AS

278

Commande(s)

"0.0.

Paiements planifiés

31 derniers jours. 90 prochains jours

| 31 derniers jours

Numéros de commande

Al Qaicir ine walair

2 Plus ~

Nouvelles commandes

0

Opportunités avec invitations

90 derniers jours

Date de création

1 Aarmiare innire

87

Nouvelles commandes

31 derniers jours

Statut de la comm

Inclwa |~ Connecting Food Market Players

Je cligue sur « Workbench » au
niveau de la page d’accueil puis
sur « Personnaliser » pour mettre
en avant les chiffres-clés que je
souhaite piloter

Exemple : dans la tuile « 278
commandes », je peux cliquer sur

« Modifier le filtre » pour
personnaliser cette tuile (statut, date
de creation etc)

sTeF@®



Consulter mes commmandes

Je parametre mon tableau de bord et consulte mes bons de commande
0 278 0.0

31 derniers jours

Sous chague tuile, ou chaque « Item », le résultat s’affiche sous
forme de liste. Ici, on peut voir la liste des 278 commandes, je
clique sur le numéro de la commande pour afficher son contenu

N° de commande Client Montant Date
STEF €929.99 EUR mai 21,
STEF €151 EUR mai 21,

3 ;' Business Network Compte Enterprise

[] - | Une fois dans la commande, je peux voir les détails de cette
= derniere (statut, expediteur, destinataire, conditions de paiement,

STCF @ adresse de facturation, lignes articles commandées, quantité...). Je
- - peux également confirmer la commande et/ou créer un avis

y sy gugm
d expedltlon | Connecting Food Market Players STGF@
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Confirmer une commande, émettre un avis d’expedition

Je peux confirmer ma/mes commande(s) et émettre un avis d’expédition

Pour confirmer une commande, je clique sur « Créer une
confirmation de commande », je sélectionne : confirmation totale,
confirmation partielle (mettre a jour les articles) ou rejet total. Si
confirmation partielle, je sélectionne la ligne / les lignes articles

~ T— concernees et la quantité confirmée et la date de livraison prévue. Je
clique sur « Suivant » puis « Soumettre » pour confirmer la
commande

Bon de commande: 4610002563

Créer un avis d'expédition

PROVENANCE

Pour confirmer un envai, je clique sur « Créer un avis

d’expédition ». Je renseigne I'ID du bordereau, la/les ligne(s) article
concernées, la quantité expédiée et la date de livraison. J'enregistre
et clique sur « Suivant » puis « Soumettre » pour finaliser l'avis.

= ] Connecting Food Market Players STGF@
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Ajouter un utilisateur au sein du compte fournisseur

En tant qu’administrateur du compte fournisseur dans le portail, je souhaite ajouter un utilisateur au portail fournisseur

“ oA 1 L= &
« @ BC
—

Plus v BENOIT CUBIZOLLES

stef_dha-administration-ariba@stef.com
Mon compte
Q P
———

Associer les ID des utilisateurs

Contacter 'administrateur

ARMAND JAGOT LACOUSSIERE -
O | 84222339800038-TEST

ID AN : AN11199050084-T

Profil de la société

Au niveau de la page d’accueil, je
cligue sur mes initiales, puis
« Parametres » et « Utilisateurs »
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Gérer les utilisateurs Gérer l'authentification utilisateur Plus...

Réles (1)

Créez et gérez les riles de votre compte. Vous pouvez modifier le réle et ajouter des utilisateurs au réle. Il est possible
consulter le role Administrateur, mais pas de le modifier.

Filtres

Droit d'acces

Puis dans l'onglet « Gérer les
roles », je clique sur « + »
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Ajouter un utilisateur au sein du compte fournisseur

Ensuite, je finalise la création d’un réle en attribuant des droits d’accés au role crée

Créer un réle Annuler

* Indique un champ obligatoire

Informations sur le pguveal rdle

Je choisis un nom de role, ensuite
: je coche le ou les droit(s)
associe(s) a ce réle. Enfin, je

b - b =
Mettez a niveau votre compte Standard SAP Business Metwork vers un compte Enterprise pour activer tous les droits d'accés. n O u b I Ie paS d e n reg I Stre r
Page >

Droits d'acces

l:l Droit d'accés Description
l:‘ Acceptation de la demande de modification de la Lutilisateur peut accepter les modifications proposées pour le bon de commande dans la demande de
commande modification de la commande
|:| ?g;eiz;\u nom de pour la création de preuves de Permet aux utilisateurs de créer une preuve de service au nom d'un autre utilisateur
|:| Accés Contrdle qualité Accés a l'affichage des documents de contréle qualité
g ) J
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Ajouter un utilisateur au sein du compte fournisseur

Une fois le role créé, je créé un utilisateur et lui associe un role

Gérer les roles [ Gérer les utilisateurs ] Gérer 'authentification utilisateur Plus...

Utilisateurs (1)

P A H 4
Activer laffectation de commandes aux utilisateurs disposant d'un accés limité a SAP Business Network & Je cl Ique sur I Onglet « Gérer les
Filtre utilisateurs », puis sur le bouton
Utilisateurs (vous ne pouvez effectuer une recherche que sur un attribut a la fois)
«K+»
Nom d'utilisateur ~~

Entrer un nom d'utilisateur

)
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Ajouter un utilisateur au sein du compte fournisseur

Une fois créé, l'utilisateur pourra accéder au portail fournisseur
pour gérer les commandes en fonction des droits octroyés

Créer un utilisateur Annu

Créez un compte utilisateur, affectez un réle et si nécessaire, affectez-le a une unité commerciale. Ariba enverra par e-mail un mot de passe temporaire a 'adresse indiquée
le compte utilisateur. Les informations sur le compte entrées ici ne seront pas maodifiables aprés leur enregistrement. Toutefois, vous pouvez modifier les affectations de réle
moment.

Informations sur le nouvel utilisateur

Mom d'utilisateur :

Adresse e-mail :

*‘I

|

|

|

| ——
—

-
nvoyer des factures vers le compte de 'acheteur W

I:I Cet utilisateur est le contact SAP&nbsp;Business Network Discovery. W
[ ] Acces limite
Pays z Numéro

Zone
N° de tél. professionnel : ‘ FRA33 ~ ‘ | | | |

Affectation des réles

Nom Description

[ ] rotetest
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Je renseigne les informations sur
le nouvel utilisateur. Le « nom
d’utilisateur » doit étre une adresse
mail. Nous conseillons de mettre la
méme adresse que celle
renseignée dans le champ

« Adresse e-mail ».

Puis, je coche le role créé pour cet
utilisateur dans la rubrique

« Affectation des roles », et je
clique sur « Terminer »
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Vidéos d’accompagnement et mail support

T a7Z

STEF reste a votre disposition pour vous accompagner sur le portail fournisseur

Je cligue sur le lien vidéo qui récapitule toutes les vidéos qui me sont utiles pour
me connecter et pour utiliser le portail fournisseur : Liens vers les videos support

Si j’ai des questions, je vais chercher mes réponses sur le portail d’'information
fournisseur : STEF Supplier Information Portal, ou j'écris a I'adresse support :
supplier.support@stef.com
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