Didacticiel SAP Ariba:




Participer & un RFP de la SNCB
Naviguer vers un RFP

En tant que fournisseur, vous allez

recevoir un e-mail de la SNCB vous
signalant que vous avez été invité a
participer a un évenement RFP.

Bonjour == B

NMBS - TEST vous invite 3 soumettre votre meilleure offre pour le marché suivant : NMBS
RFP voor Veileigheidschoenen.

La période de soumission de votre offre commence le lundi 13 février 2023, 16:06, Heure
d'Europe centrale et se termine le mardi 28 février 2023, 16:06, Heure d'Europe centrale.

L'ensemble de la procédure passe par le systéme Ariba Commerce Cloud. Vous pouvez

Dans I'email, cliquez sur “Cliquez
icin aﬁn d'OUVI’ir |1événement aonsulter les documents de marché par l'intermédiaire de ce systéme et soumettre votre

re par l'intermédiaire de cette plateforme, que nous appelons par la suite "I'événement”.
euillez noter que c'est la seule fagon valable pour soumettre une offre.

. " A "o

C“quez’ -S‘ur ConneXIon Sl vous Saisissez le nom d'utilisateur suivant pour vous connecter aux événements de NMBS -
avez déja un compte, connectez- TEST : . : : -

vous avec vos coordonnées et

vous serez automatiquement dirigé

vers |'éVénement Aprés avoir cliqué sur ce lien, saisissez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe pour
vous connecter. Vous pourrez alors enregistrer votre ID utilisateur spécifique a I'acheteur

Pour accéder 3 I'événement |

dans un nouveau compte ou dans un compte Ariba Commerce Cloud existant, puis

Si vous n'avez pas encore de pacticlpara wdnement,
compte, cliquez sur "S'inscrire" et
suivez le didacticiel suivant:

Si vous avez oublié votre nom d'utilisateur/mot de passe et étes dans l'impossibilité de

Créer un comgte Vous avez des guestions ? Cliquez ici pour consulter le guide de démarrage rapide.

Inscrivez-vous en tant que fournisseur de NMBS/SNCB sur SAP Ariba.

BS/SNCB utilise SAP Ariba pour gérer les activités d'approvisionnement.

réez un compte fournisseur SAP Ariba et gérez vos réponses aux activités d'approvisionnement demandées par NMBS/SNCB.

Vous possédez déja un compte ?
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Naviguer vers un RFP

Vous pouvez également accéder a un
évenement de sourcing en naviguant
directement a partir de votre compte
Ariba Network.

Connectez-vous a votre compte
Ariba Network et allez sur votre
dashboard principal. Cliquez en
haut & gauche de votre écran sur
“Ariba Network” et sélectionnez
“Ariba Proposals &
Questionnaires”.

Vous serez alors dirigé vers le site

e Ariba Spend Management de la
SNCB. Vous pouvez le vérifier en
regardant en haut a gauche pour
voir si la SNCB est marquée en
bleu clair.

menu « Statut : Ouvert »,vous
pouvez trouver les événements
ouverts auxquels vous pouvez
participer.

Cliquez sur le nom de
I'événement pour commencer.

e Sous Evénements, dans le sous

SAP Ariba Tutorial: : Participer a un RFP —p. 3

Participer a un RFP de la SNCB

SAP Business Network ~ Compte Standard

Accueil Enrdlengent

Presentation

0

Taches d'enrdlement

&% Personnaliser

Mes widget

Obtenir un compte Enterprise MODE TEST

Qba Discovery¥

Ariba Proposals & Questionnaires

Ariba Contract Management

SAP Business Network

| GAP™ Ariba Proposals and Questionnaires ~  Compte Standard

20 0

NMBS - TEST

Bienvenue sur le site Ariba Spend Management. Ce site aide & identifier les fournisseurs de classe mondiale, leaders du marché en
termes de qualité, de service et de colt. Le site Arba est administré par Ariba. Inc. afin de garantir lintégrité du marché.

Accueil

Evénements

Titre D Date/Heurs de fin | Type d'événement
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Participer a un evénement RFP

L’écran de participation a un RFP est
composé de différentes options et
sections.

souhaitez ou non participer a
I'événement. Cliquez sur «Acceptez
de participer» ou «Refuser de
participer» selon votre choix.

0 Vous devez indiquez si vous

temps restant avant la cl6ture de
I'événement. Si vous participez, vous
devez soumettre une réponse avant la
date limite.

e En haut a droite, vous trouverez le

I'ensemble des informations relatives
a I'évenement. Celui-ci est composé
de plusieurs sections a parcourir en
cliquant sur “Section suivante:...”.
Vous pouvez cliquez sur la double
fleche en haut a droite du tableau

pour étendre celui-ci.

e Le tableau central regroupe

vous permet également de parcourir
les différentes sections de celui-ci.

Cliquez sur “Intégralité du contenu”
pour afficher tous le contenu sur une

page.

° La partie “Contenu de I’événement”
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Participer a un RFP de la SNCB

Détails de
l'événement

Messages de l'événement
Telecharger les didacticiels

Equipe de réponse

v Liste de contréle

1. Veérifier les détails de
I'événement

2. Sélectionner des
lots/postes

& Doc1318587847 - NMBS - RFP for Security shoes 9 ® il

14 jours 23:02:36
Vous devez décider si vous avez l'intention ou non de participer a cet :-veuemo

Télécharger le contenu ] Accepter de participer [ Refuser de participer I ‘ Imprimer les informations de 'événement ‘

Introduction & cette demande d'offre (RFP) (Section 1 sur 3) Suiv, » = | v
Nom t

¥ 1 Introduction a cette demande d’offre (RFP)

1.1 Vous étes cordialement invité a remettre votre meilleure offre pour cet appel d'offres.

3. Soumetire une ,epne 1.2 Veuillez trouver ci-joint tous les documents de marché
13

v Contenu de 'événement

Intégralité du contenu

y Introduction E
cette.

2 Informations
généra

3 Dépot de l'offre

Comment répondre a cette demande d'offre?
1. Une fois que vous avez accédé au projet, veuillez consulter les détails de l'événement. Vous pouvez cliguer sur “Tout le contenu® pour voir simultanément l'ensemble des

sections.

trouver ci-joint les documents d'adjudication.
offre a été ddn é

r un représent.

e e i e e e e

4 »

» Section suivante : Informations généra..

Euro (Union européenne)

Media 5.07.01

Demande de proposition (RFP) Famill

B-MS Marketing & Sales

3/2/2023 14:26
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Participer a un evénement RFP

L'écran de participation a un RFP est
composé de différentes options et
sections.

Vous pouvez exporter les données
0 en un fichier Excel en cliquant sur
“Télécharger le contenu”.

les données en cliquant sur
“Imprimer les informations de
I’événement”.

e Vous pouvez également imprimer

La section “Liste de controle”
e vous permet de savoir a quelle
étape vous vous trouvez
actuellement dans votre
participation a 'événement.
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Participer a un RFP de la SNCB

Détails de
l'événement

Messages de l'événement

Telécharg acticiels
Equipe d

= Doc1318587847 - NMBS - RFP for Security shoes

Vous devez declderaez l'intention ou non de participer a cet événement.

Temps restant
@ 14 jours 23:02:36

I Télécharger le contenu I Accepter de participer [ Refuser de participer I I Imprimer les informations de 'événement I

v Liste de contréle

1. Veérifier les détails de
I'événement

Sélectionner des
lots/postes

N

w

Soumetire une réponse

v Contenu de 'événement

Intégralité du contenu

y Introduction E
cette

Informations
g genera

3 Dépot de l'offre

Introduction & cette demande d'offre (RFP)
Nom t
¥ 1 Introduction a cette demande d’offre (RFP)
1.1 Vous étes cordialement invité & remettre votre meilleure offre pour cet appel d'cffres
1.2 Veuillez trouver ci-joint tous les documents de marché

13
Comment répondre a cette demande d'offre?

«

(Section 1 sur 3) Suiv. » =

1. Une fois que vous avez accédé au projet, veuillez consulter les détails de l'événement. Vous pouvez cliguer sur “Tout le contenu® pour voir simultanément l'ensemble des

sections
2. Veuillez trouver ci-joint les documents d'adjudication
3. Veuillez vous assurer que offre a été ddment signée par un représentant légal autorisé.

Présentation de ['événement et régles de minutage

Demande de proposition (RFP)

Date/Heu 3/2/2023 14:26

18/2/2023 14:40

» Section suivante : Informations généra..

Euro (Union européenne)

Media 5.07.01

B-MS Marketing & Sales




Participer a un RFP de la SNCB

[Pl ) 7 e A Sélectjonner les Doc1318587847 - NMBS - RFP for Security shoes

Aprés avoir sélectionné “Accepter de
participer”, vous devez compléter
différentes données et documents.

Choisissez les lots pour lesquels vous allez participer. Vous pouvez annuler votre intention de participer pour un lot jusqu'a ce que vous soumettiez une réponse pour ce lot.  Plus

v Liste de controle

1. Veérifier les détails de

l'événement Sélectionner des lots/postes Sélectionner a l'aide d'Excel
Sélectionnez le ou les lots pour R —
lesquels vous souhaitez participer. lots/postes Lots disponibles pour le dépot d'offre =
3. Soumetire une réponse \7_ Nom Motif de non soumission d'une offre
Cllquez sur “Confirmez Ies 3.3.1 Chaussures de sécurité

IOtSIpOSteS sélectionnés” afin de
passer a Iyétape suivante. Confirmer les lots/postes sélectionnés

Annuler
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Participer a un evénement RFP

Aprés avoir sélectionné “Accepter de
participer”, vous devez compléter
différentes données et documents.

les documents d’appel d’offre.
Veuillez les télécharger afin de
pouvoir préparer une offre
conforme a ce qui est demandé.
Dans une étape ultérieure (point
3.1), vous pouvez ensuite
télécharger votre offre.

0 Au point 1.2, vous trouverez tous
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Participer a un RFP de la SNCB

Console = Doc1318587847 - NMBS - RFP for Security shoes

Messages de 'événement
Historique des réponses Imégra lité du contenu
Equipe de réponse

Nom 1
v Liste de controle ¥ 1 Introduction a cette demande d'offre (RFP)

1.1 Vous étes cordialement invité a remettre votre meilleure offre pour cet appel d'offres.

ier les deétails de
ment

¥ 1.2 Veuillez trouver ci-joint tous les documents de marché

1.2.1 Documentation d'appel d'offre & télécharger E— Documents d'appel d'offre SNCB
Chaussures de sécurité.pdf v

Comment répondre a cette demande d'offre?

1. Une fois que vous avez accédé au projet, veuillez consulter les détails de 'événement. Vous
pouvez cliquer sur "Tout le contenu” pour voir simultanément l'ensemble des sections

2. Veuillez trouver ci-joint les documents d'adjudication

2 Vanillaz uniie aseirar e wntra nffra 2 &té diiment sionéa nar 1n ranrécantant lagal a1 itaricé

3. Soumettre une réponse

v Contenu de 'évenement (*) indique un champ obligatoire

Intégralité du contenu

Temps restant
@ 14 jours 23:59:30

= ¥

Prix global Codit total

Soumettre lintégralité de la réponse l Mettre & jour les totaux ] [ Enregistrer comme ébauche

g Introduction a Importer les groupes de cotits [

Composer un message I [
cette

Importer depuis Excel I

- Informations
< généra...

3 Dépbt de l'offre




Participer a un evénement RFP

Aprés avoir sélectionné “Accepter de participer”, vous devez
compléter différentes données et documents.

Au point 3.1, vous pouvez télécharger le document
d’appel d’offre en cliquant sur « Joindre un fichier ».
Veuillez noter que ce lien vous permet de télécharger
exactement 1 document. Si vous souhaitez
télécharger plusieurs documents, vous avez deux
possibilités :

Option 1 : Vous mettez tous les documents dans un
fichier ZIP et vous téléchargez le fichier ZIP.

Option 2 : Vous cliquez sur l'icone Lol pour ajouter un
commentaire avec un document supplémentaire. Vous
pouvez ajouter une ou plusieurs pieces jointes a chaque
commentaire.

Au point 3.2, vous devez télécharger, signer
(électroniquement) et charger le Formulaire de
soumission a I'évenement.

Pour cela, cliquez sur “Références” et téléchargez le
document dans la langue souhaitée. Cliquez ensuite sur
“Joindre un fichier” pour charger le document.

Au point 3.3.1, en fonction de la demande, vous devez
introduire soit un prix total, soit un prix pour chacun des
articles sélectionnés. Pour les articles, vous devez
toujours introduire le prix unitaire, le systtme
calculera lui-méme le prix total sur la base des quantités
estimées".

Si plusieurs articles sont demandés et que vous avez
téléchargé la liste totale au format Excel lors d'une étape
précédente, vous pouvez remplir ce fichier Excel et
télécharger ensuite les prix via le bouton "Importer
depuis Excel", ce qui vous évitera de saisir
manuellement le prix de chaque article.
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Participer a un RFP de

la SNCB

Console = Doc1318587847 - NMBS - RFP for Security shoes

Intégralité du contenu

Equipe de réponse

Nom 1

. 2.3 Delass de paiement
v Liste de contrdle

2.4 Devise

Vérifie
lév

détails de

it

¥ 3 Dépot de l'offre

Temps restant
@ 14 jours 23:54:49

¥

Prix global Coiit total

EUR

31

~

Sélectionner des
lots/postes Yoisection [« Etgblsce e Lofire »

Veuillez télécharger tous les documents, comme demandé dans les documents d'adjudication.

*Joindre un fichier %

template. B Référencesv
L=

w

3.2 Veuillez signer et télécharger le Formulaire de soumission. Voir le fichier ci-joint. qui peut étre utilisé comme

*Joindre un fichier

Soumetire une rep:
¥ 3.3 Prixtotal de l'offre

331 Chaussures de sécurité v

v Contenu de 'événe

Intégralité du contenu

Moins... | — Faov Fov

Prix EUR

Quantité: 3000 unité(s)

duction-o (*) indigue un champ obligatoire

Informations

généra.

Soumettre lintégralité = 'a réponse Mettre a jour les totaux

Enregistrer comme €bauche ] Importer les groupes de codts

Composer un messa Importer depuis Excel |

3 Dépot de l'offre

Documents de référence

@' Annexe 1 - Formulaire de soumission_FR.docx
W Bijlage 1 - Inschrijvingsformulier_NL.docx

Télécharger toutes les piéces jointes




Participer a un RFP de la SNCB

Participer a un evénement RFP Console & Docl318587847 - NMBS - RFP for Security shoes @] f;ﬁ;’;‘;;”‘23.54.49

'événement

Aprés avoir sélectionné “Accepter de

g o z e de nses Intégralité du contenu = v
participer”, vous devez compléter Equipe de réponse
différentes données et documents. P el Sl
v Liste de contrdle -
~ a0 . 2.4 Devise EUR
Lorsque vous étes satisfait de 1 —
, . ¥ 3 Dépot de l'offre
votre réponse, cliquez sur 5
«Soumettre I!intégralité de VOtre 2 \’Z\Ilicz[;; t ,\,_ S:Sm;;jzil ”(ls“(u'w"\e demandé dans les documents d'adjudication. *Joindre un fichier W
32 vem\ter ign lécharger le Formulaire de soumission. Voir le fichier ci-joint. qui peut &tre utilisé comme +Jolndte un fickiar

E

¥ 3.3 Prixtotal de l'offre

encesV

3. Soumettre une réponse

réponse». |

e C“quez enSL“te Sur « Ok » pOUr 331 Chaussures de sécurité v Moins...| = Fov BV

. , v Cont de [’ t *
valider cette réponse. e e e prx e
| Intégralité du contenu Quantité: 3000 unité(s)
e Votre offre est maintenant y, hodickay T et s oo
correctement transmise a la SNCB.
2 !:am:.tma Soumettre lintégralité de la réponse Mettre a jour les totaux l [ Enregistrer comme €bauche }

Composer un message Importer depuis Excel

3 Dépot de l'offre

v Soumettre cette réponse ?

e Cliguez sur OK pour soumettre.

OK ] [ Annuler
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Participer a un RFP de la SNCB

Participer a un evénement RFP

Sur votre Dashboard, I'évéenement
RFP apparait maintenant en statut
« A participé : Oui » .

Accueil

Evénements

ID Date/Heure de fin | Type d'événement A participé
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Si vous avez besoin d’autres informations:

 Regardez sur notre site internet:
- SAP Ariba Procurement

« Jetez un oeil a notre FAQ
 Contactez votre personne de contacte a la SNCB

 Envoyez un e-mail a notre équipe SAP Ariba:
- ariba_procurement@sncb.be

\_

®,




