
Didacticiel SAP Ariba: 
Participer à un RFP
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Participer à 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 à 
participer à un évènement RFP. 

Dans l’email, cliquez sur “Cliquez
ici” afin d’ouvrir l’évènement.

Cliquez sur "Connexion" si vous 
avez déjà un compte, connectez-
vous avec vos coordonnées et 
vous serez automatiquement dirigé 
vers l'événement.

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

Créer un compte
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Naviguer vers un RFP

Vous pouvez également accèder à un 
évènement de sourcing en naviguant
directement à partir de votre compte
Ariba Network.

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

Vous serez alors dirigé vers le site 
Ariba Spend Management de la 
SNCB. Vous pouvez le vérifier en 
regardant en haut à gauche pour 
voir si la SNCB est marquée en 
bleu clair.

Sous Événements, dans le sous 
menu « Statut : Ouvert »,vous 
pouvez trouver les événements 
ouverts auxquels vous pouvez 
participer. 
Cliquez sur le nom de 
l'événement pour commencer.
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Participer à un evènement RFP

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

Vous devez indiquez si vous 
souhaitez ou non participer à 
l'évènement. Cliquez sur «Acceptez 
de participer» ou «Refuser de 
participer» selon votre choix.

En haut à droite, vous trouverez le 
temps restant avant la clôture de 
l'événement. Si vous participez, vous 
devez soumettre une réponse avant la 
date limite.

Le tableau central regroupe
l’ensemble des informations relatives
à l’évènement. Celui-ci est composé
de plusieurs sections à parcourir en 
cliquant sur “Section suivante:…”. 
Vous pouvez cliquez sur la double 
flèche en haut à droite du tableau 
pour étendre celui-ci.

La partie “Contenu de l’évènement” 
vous permet également de parcourir
les différentes sections de celui-ci.
Cliquez sur “Intégralité du contenu” 
pour afficher tous le contenu sur une
page. 
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Participer à un evènement RFP

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

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

Vous pouvez également imprimer
les données en cliquant sur
“Imprimer les informations de 
l’évènement”.

La section “Liste de controle” 
vous permet de savoir à quelle
étape vous vous trouvez
actuellement dans votre
participation à l’évènement.
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Participer à un evènement RFP

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

Sélectionnez le ou les lots pour 
lesquels vous souhaitez participer. 

Cliquez sur “Confirmez les 
lots/postes sélectionnés” afin de 
passer à l’étape suivante.
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Participer à un evènement RFP

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

Au point 1.2, vous trouverez tous 
les documents d’appel d’offre. 
Veuillez les télécharger afin de 
pouvoir préparer une offre 
conforme à ce qui est demandé. 
Dans une étape ultérieure (point 
3.1), vous pouvez ensuite 
télécharger votre offre. 
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Participer à un evènement RFP

Après 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'icône        pour ajouter un 
commentaire avec un document supplémentaire. Vous 
pouvez ajouter une ou plusieurs pièces jointes à chaque 
commentaire.

Au point 3.2, vous devez télécharger, signer
(électroniquement) et charger le Formulaire de 
soumission à l’évènement. 
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 système 
calculera lui-même 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 à un evènement RFP

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

Lorsque vous êtes satisfait de 
votre réponse, cliquez sur 
«Soumettre l’intégralité de votre 
réponse».

Cliquez ensuite sur « Ok » pour 
valider cette réponse. 

Votre offre est maintenant 
correctement transmise à la SNCB.
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Participer à un evènement RFP

Sur votre Dashboard, l’évènement 
RFP apparait maintenant en statut 
« A participé : Oui » .
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Si vous avez besoin d’autres informations:

• Regardez sur notre site internet:
SAP Ariba Procurement 

• Jetez un oeil à notre FAQ

• Contactez votre personne de contacte à la SNCB

• Envoyez un e-mail à notre équipe SAP Ariba:
 ariba_procurement@sncb.be


