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Introduction
Chère/cher partenaire,

Chez Syngenta, nous transformons la manière dont nous achetons des biens et des services dans le but d’améliorer 
l’expérience d’achat de nos collaborateurs et de simplifier et de numériser les activités de nos entreprises. 

Pour ce faire, nous avons choisi de faire confiance à SAP Ariba, l’une des principales solutions en ligne pour 
l’approvisionnement. SAP Ariba deviendra l’unique plateforme numérique pour l’approvisionnement, vous permettant de gérer 
en toute simplicité l’ensemble de nos activités, de la gestion du e-sourcing et des contrats aux commandes et à la facturation. 

Cette nouvelle méthode de travail présentera des avantages certains, comme la possibilité d’augmenter vos ventes par le 
biais des catalogues, et permettra de simplifier les opérations, de réduire le nombre d’erreurs, de renforcer la collaboration et 
d’offrir une plus grande visibilité sur l’ensemble du cycle de vie des commandes. Travailler avec vos clients par l’intermédiaire 
de la plateforme Ariba Network sera entièrement gratuit pour vous.

Cette nouvelle méthode de travail est obligatoire. Syngenta remplace progressivement sa technologie actuelle, et 
SAP Ariba deviendra la plateforme à utiliser pour vendre des biens et des services aux clients. 

Ce guide de démarrage rapide a été conçu pour vous aider dans les étapes d’inscription, de qualification et de sourcing, et 
vous indique la personne à contacter en cas de besoin. 

Nous espérons pouvoir bientôt collaborer de nouveau avec vous. 
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Inscription et qualification des fournisseurs : processus 
schématique

INSCRIPTION DU 
FOURNISSEUR

QUALIFICATION 
DU FOURNISSEUR

pour une 
catégorie/zone 
géographique 

spécifique 

Le fournisseur est
« Inscrit » et peut 
être invité à un 
événement de 

sourcing

Le fournisseur est
« Qualifié » et peut 

être attribué ou 
peut commercer 

avec un client

INSCRIPTION QUALIFICATION
par catégorie/zone géographique

CONFIRMATION
D’INSCRIPTION

CONFIRMATION 
DE 

QUALIFICATION

I Q

OBLIGATOIRE POUR TOUS LES FOURNISSEURS
OBLIGATOIRE POUR LES NOUVEAUX FOURNISSEURS

SUR DÉCISION DE L’ACHETEUR POUR LES FOURNISSEURS 
EXISTANTS

FOURNISSEUR
Remplissage du 

formulaire de 
qualification par 
catégorie/zone 

géographique du 
client

FOURNISSEUR

Inscription (ou 
connexion) sur Ariba et 

remplissage du 
formulaire d’inscription
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Inscription du fournisseur : guide pratique – Page de 
connexion 
Vous avez reçu une invitation, similaire à celle ci-
dessous, à vous inscrire pour la gestion du e-
sourcing et des contrats. Cliquez sur le lien pour 
être redirigé(e) vers la page de connexion.

Connectez-vous à SAP Ariba à l’aide de votre compte 
Ariba existant ou créez un nouveau compte.

Si vous disposez déjà d’un compte Ariba Network (si vous 
avez déjà commercé avec une autre entreprise), cliquez sur
Connexion et saisissez vos identifiants (reportez-vous à la 
diapo 7).

Pour créer un nouveau compte Ariba Network, cliquez sur 
S’inscrire. Vous serez redirigé(e) vers la page créer un compte.
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Inscription du fournisseur : guide pratique

Saisissez les informations sur la société et sur le 
compte utilisateur. N’oubliez pas votre nom 
d’utilisateur et votre mot de passe.

Remplissez également les champs de la section Parlez-nous 
de votre entreprise et acceptez la Déclaration de 
confidentialité SAP Ariba avant de cliquer sur Créer un 
compte et continuer.

Le fournisseur recevra un message de bienvenue qui 
confirmera la création de son compte sur Ariba Network (AN). 
Le système générera alors un ID Ariba Network (AN ID) pour 
ce fournisseur, reporté dans le module de gestion des 
fournisseurs de Syngenta. 
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Inscription du fournisseur : guide pratique – Questionnaire 
d’inscription pour les fournisseurs (1/2)

Immédiatement après vous être connecté(e) à Ariba, vous serez 
redirigé(e) vers le questionnaire d’inscription pour les 
fournisseurs de Syngenta. Pour garantir la continuité du 
processus de Syngenta, vous avez 14 jours pour terminer votre 
inscription. 

Vous devez d’abord accepter les Conditions générales de 
Syngenta comme indiqué dans le questionnaire. 
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Inscription du fournisseur : guide pratique – Questionnaire 
d’inscription pour les fournisseurs (2/2)

Une fois les conditions générales acceptées, prenez connaissance de 
la section Informations générales, et saisissez le nom de votre 
société et votre adresse. Veuillez remplir tous les champs 
obligatoires.

Dans la dernière section Informations bancaires, saisissez 
vos coordonnées bancaires en précisant notamment le pays, le 
type et le numéro de compte.

Dans la section Coordonnées du fournisseur, saisissez vos 
coordonnées professionnelles, et dans la section Informations 
fiscales, saisissez vos informations fiscales.

En bas de la page, vous pouvez toujours enregistrer le 
brouillon pour enregistrer vos saisies ou soumettre la 
réponse pour envoyer le questionnaire à Syngenta. Pour toute 
question relative au questionnaire, vous pouvez contacter 
Syngenta en cliquant sur Écrire un message.
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Vous êtes déconnecté(e) et devez vous reconnecter sur Ariba ?

Connectez-vous à Ariba Network Supplier, saisissez vos 
identifiants et cliquez sur Connexion.
(https://service.ariba.com/Supplier.aw/)

Basculez vers Ariba Sourcing et assurez-vous d’être 
connecté(e) à Syngenta (voir les cadres en rouge ci-dessous). 
Sur cette page, vous aurez accès à tous vos événements de 
sourcing et aux questionnaires Syngenta.

Si vous avez oublié votre nom d’utilisateur ou votre mot de 
passe, cliquez sur Des problèmes pour vous connecter ? et 
remplissez le formulaire.

https://service.ariba.com/Supplier.aw/
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Invitation à un événement de sourcing
Lorsque Syngenta vous invite à un événement de sourcing, vous 
recevez un e-mail avec le nom du projet et le début de l’événement. 
Vous pouvez accepter ou refuser l’invitation en cliquant sur les liens 
présents dans l’e-mail.

Connectez-vous à Ariba Network Supplier, saisissez vos 
identifiants et cliquez sur Connexion.
(https://service.ariba.com/Supplier.aw/)

Basculez vers Ariba Sourcing et assurez-vous d’être 
connecté(e) à Syngenta (voir les cadres en rouge ci-dessous). 
Sur cette page, vous aurez accès à tous vos événements de 
sourcing et aux questionnaires Syngenta. Si vous n’avez pas 
terminé votre inscription, cliquez sur Terminer l’inscription
(reportez-vous à la diapo 7).

Si vous avez déjà terminé votre inscription et que celle-ci a été 
validée par Syngenta, vous pouvez accéder à tous les 
événements.

https://service.ariba.com/Supplier.aw/
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Réponse à un événement de sourcing
Lorsque Syngenta vous invite à un événement de sourcing, vous 
recevez un e-mail avec le nom du projet et le début de l’événement. 
Vous pouvez accepter ou refuser l’invitation en cliquant sur les liens 
présents dans l’e-mail.

Vous trouverez des informations générales sur l’événement, 
comme la date et l’heure de publication et la date de livraison. 
Le temps restant s’affichera toujours en haut à droite de chaque 
page d’événement. Si vous ne souhaitez pas participer à un 
événement, cliquez sur Refuser de répondre. Si l’événement 
vous intéresse, cliquez sur Revoir les conditions préalables.

Avant de participer à un événement, vous devez accepter le 
Contrat de l’offrant Ariba pour montrer que vous acceptez les 
Conditions d’utilisation.

Vous serez redirigé(e) vers la page de réponse. Si un prix est 
demandé (comme pour un appel d’offres ou une enchère), 
cliquez sur Sélectionner des lots pour répondre à l’appel 
d’offres. 
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Réponse à un événement de sourcing
Avant de répondre à un appel d’offres, vous devez confirmer les 
produits/services pour lesquels vous souhaitez faire une offre. 
Certains sont obligatoires (comme l’ordinateur portable ci-dessous), 
d’autres sont facultatifs. Après avoir sélectionné les 
produits/services, cliquez sur Confirmer les lots sélectionnés.

Pour nous contacter ou télécharger le contenu de 
l’événement au format Excel, cliquez sur Écrire un message
ou Import Excel. 

Lorsque vous soumettez votre réponse, le système vous 
indique si vous avez oublié de répondre à une question 
obligatoire. Si vous avez rempli tous les champs, Ariba vous 
confirme que votre réponse a bien été envoyée à Syngenta. 
Vous pourrez toujours réviser votre réponse et le temps 
restant restera affiché.

Si vous avez rempli tous les champs obligatoires (signalés par un 
astérisque) de l’événement, vous pouvez Soumettre la réponse 
complète. Vous pouvez également cliquer sur Enregistrer sous brouillon
si vous ne souhaitez pas encore communiquer votre réponse à Syngenta.
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Page de connexion et page d’accueil

Pour accéder à « Ariba Network Supplier », cliquez 
sur le lien ci-dessous pour être redirigé(e) vers la 
page de connexion :

https://service.ariba.com/Supplier.aw

1. Saisissez les identifiants précédemment 
créés, puis cliquez sur « Connexion ».

2. Si vous avez oublié votre mot de passe, 
cliquez sur « Des problèmes pour vous 
connecter ? ». Vous serez redirigé(e) vers 
une page qui vous permettra de réinitialiser 
votre mot de passe.

Sur la page d’accueil Ariba Network Supplier, 
vous pouvez :

1. Mettre à jour votre compte

2. Accéder au menu

3. Modifier les paramètres de l’entreprise

4. Modifier vos paramètres personnels

5. Accéder au centre d’aide Ariba Network

https://service.ariba.com/Supplier.aw
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Assistance

CENTRE D’AIDE ARIBA (assistance technique)
Cliquez sur Centre d’aide comme montré dans le lien 
précédent pour ouvrir un menu qui vous permettra de 
naviguer entre plusieurs sections : 
 Vous pouvez rechercher de l’aide dans la FAQ (1) ; 
 Cliquez sur « Documentation » (2) pour ouvrir l’espace 

formation Ariba qui propose des didacticiels vidéo ; 
 Cliquez sur « Assistance » (3) pour ouvrir le Centre 

d’assistance Ariba, qui vous permet de rechercher une 
solution à votre problème ou de poser une question à la 
communauté Ariba ;

 Cliquez sur le lien (4) pour ouvrir la Page d’accueil User 
Community Ariba et lisez les rubriques pour obtenir des 
informations importantes, ou posez votre question à la 
communauté Ariba.
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