
   

  

 

 

Remarque : Ce contenu a été traduit par une machine. N'hésitez pas à nous contacter au ariba@bls.ch si 
vous avez des questions ou des incertitudes. 

Instructions Ariba : Inscription des fournisseurs 

BLS effectue les achats via SAP Ariba. Pour que le traitement des commandes puisse s'effectuer via le 
réseau Ariba, les fournisseurs doivent s'y inscrire une fois et se connecter à BLS. En outre, ils doivent être 
éligibles une fois pour les groupes de produits BLS (voir les instructions séparées sous 
www.bls.ch/fr/ariba). 

Étant donné que d'autres éléments, tels que les contrats et les appels d'offres, seront également pris en 
charge par Ariba à l'avenir, l'enregistrement et la qualification représentent une pierre angulaire importante 
de la coopération à long terme avec BLS. 

L'inscription sur SAP Ariba avec un compte standard est gratuite. En option, un compte d'entreprise 
payant avec des fonctions avancées peut être créé. Les frais d'un compte d'entreprise ne sont pas pris en 
charge par le BLS.  

En principe, le compte standard Ariba est suffisant pour gérer les processus d'approvisionnement avec 
BLS. 
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1. Invitation à l'inscription des fournisseurs par e-mail 
- Vous recevrez une invitation à vous inscrire pour les fournisseurs par e-mail. 
- Malheureusement, il n'est pas possible de s'inscrire soi-même sans invitation de BLS. 
- Le lien dans l'invitation par e-mail vous mènera à la page d'accueil d'Ariba 

 

 

2. Compte Ariba 
- Veuillez vérifier au sein de votre entreprise si un compte existe déjà dans le réseau Ariba ou non. Il 

faut toujours éviter les comptes multiples. 
- Si votre entreprise n'a pas encore de compte Ariba, créez-en un en cliquant sur le bouton 

«S'inscrire» sur la page d'accueil d'Ariba (voir le chapitre 2.1). 
- Si vous avez déjà un compte Ariba, vous pouvez vous connecter à la page d'accueil en cliquant sur 

le bouton «Connexion» et accéder au questionnaire. (Voir chapitre 2.2). 
- Dans ce cas, veuillez remplir le questionnaire d'inscription au BLS (voir chapitre 3). 

 

2.1 Créer un nouveau compte Ariba (compte standard gratuit) 
- Après avoir cliqué sur le bouton «S'inscrire», un formulaire de création de compte s'affichera. 

Remplissez les informations requises. Les champs obligatoires sont marqués d'un astérisque (*). 
- Vous pouvez ajouter ou remplacer des informations existantes. 
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- Important : Dans cette 1ère étape, nous traitons les données générales de l'entreprise et du 
compte de votre compte SAP Ariba, indépendamment de la relation commerciale avec BLS.  
Cette étape ne peut donc pas être influencée par le BLS. 
 

 

Enfin, les informations suivantes sont requises, mais elles ne sont pas pertinentes pour BLS (les données 
ne sont pas non plus communiquées à BLS : 
 

- Au moins une catégorie de produits/services doit être sélectionnée 
- Au moins un lieu de livraison/lieu de service doit être sélectionné 

 

 
 
La sélection du menu doit être effectuée en cliquant sur le symbole «+» à l'extrême droite. 
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Cliquez ensuite sur le bouton «Créer un compte et continuer» 

- Votre compte sera créé et vous serez automatiquement connecté. 

Vous serez ensuite redirigé vers le questionnaire d'inscription BLS.  

2.2 Utiliser un compte Ariba existant 
- Si votre entreprise utilise déjà Ariba, il vous suffit de vous connecter avec les informations 

d'identification appropriées. Plusieurs utilisateurs différents sont également possibles (voir FAQ 
sous www.bls.ch/fr/ariba). 

- Une fois l'inscription réussie, vous devriez être redirigé vers le questionnaire d'inscription BLS. En 
soumettant ce questionnaire, une relation d'affaires avec BLS dans le réseau Ariba sera établie. 

- Vous trouverez tous les questionnaires BLS dans votre compte sous la rubrique «Propositions et 
questionnaires». 

 

- Vous trouverez alors tous les questionnaires qui vous ont été attribués sous le BLS client. 
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- Cliquez sur le questionnaire d'inscription. 
- Le questionnaire de qualification doit également être rempli, s'il est disponible (voir les instructions 

distinctes au www.bls.ch/fr/ariba). 

3. Questionnaire pour l'enregistrement des fournisseurs BLS 
- Veuillez fournir toutes les informations requises. Les champs obligatoires sont marqués d'un 

astérisque rouge (*). 
- Vous disposez d'un maximum de 10 jours pour remplir le questionnaire.  
- Les informations existantes peuvent être écrasées. 
- Le questionnaire peut être sauvegardé à tout moment et traité ultérieurement. 

3.1 Adresse 
- Civilité : S'il s'agit d'une entreprise enregistrée, veuillez sélectionner «Entreprise».  

Pour les particuliers, les bureaux, les municipalités, etc., sélectionnez «À». 
- Assurez-vous d'entrer le nom correct (=officiellement enregistré) de l'entreprise.  
- Selon le pays, une région doit également être sélectionnée (par exemple Suisse = canton). Le 

champ n'apparaît que lorsque le pays est sélectionné. 

 

3.2 Données de communication et informations complémentaires 
- Pour des raisons techniques, le numéro de téléphone doit être saisi sans le « 0 » initial.   
- Veuillez indiquer les adresses de contact respectives de votre entreprise.  

La distinction suivante est importante pour BLS: 
- Adresse centrale de l'entreprise = « info@... » 
- Adresse e-mail que la BLS peut utiliser pour les commandes envoyées par e-mail via SAP. 

Les commandes via Ariba sont envoyées à votre compte Ariba Network. Dans votre 
compte fournisseur, vous pouvez transférer ces messages. Vous trouverez plus 
d’informations dans notre manuel du fournisseur. 

- Adresse e-mail à laquelle BLS peut s'adresser pour toute question concernant les factures 
- Si vous utilisez une seule adresse e-mail pour tout, veuillez la saisir pour les 3 champs. 
- Le site web et le numéro DUNS (sans espaces) sont facultatifs. 
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3.3 Présentation de l’entreprise 
- Veuillez sélectionner les groupes de produits que vous fournissez à BLS. 

 

- Les groupes de produits peuvent être sélectionnés dans une liste (environ 200 groupes de produits 
BLS). 

- Cliquez sur la flèche pour ouvrir la structure des groupes de produits subordonnés. 
- Il est possible de sélectionner plusieurs groupes de produits. 
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3.4 Les conditions 
- Veuillez confirmer les conditions de livraison et de paiement souhaitées par BLS. (DDP = 

livraison/transport/dédouanement sont inclus dans le prix du produit  souhaité par BLS). 
- Si vous ne proposez que des services, veuillez tout de même confirmer nos conditions de livraison 

/ Incoterms. 
- Si vous n'êtes pas d'accord avec les conditions de livraison ou de paiement, une justification est 

requise. Si nécessaire, vous serez contacté par la personne responsable de BLS Procurement. 

 

3.5 Informations bancaires 
- Pour saisir vos coordonnées bancaires, veuillez cliquer sur la rubrique bleue  

«Ajouter des informations bancaires». 

 

- Cliquez ensuite sur le bouton «Ajouter un RIB *». 

 

- L'IBAN doit être saisi dans le bon format et sans espaces (sinon message d'erreur) 
- Vous pouvez maintenant saisir vos coordonnées bancaires et les confirmer en cliquant sur 

«Enregistrer». 
- Plusieurs coordonnées bancaires peuvent également être enregistrées. 
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Remarque : BLS doit être en mesure de recouper les coordonnées bancaires enregistrées. Par 
conséquent, nous vous demandons d'envoyer une preuve de coordonnées bancaires séparée (par 
exemple, un bulletin de versement ou un relevé de compte bancaire). À cette fin, un Message sur le 
réseau Ariba (voir point -). 

3.6 Informations fiscales 
- Veuillez d'abord sélectionner le pays approprié 
- Vous devrez ensuite saisir le numéro fiscal selon le modèle de pays respectif. 
- Si vous ne sélectionnez pas le bon format, un message d'erreur s'affiche.Exemples : 

- Suisse : CHE + 9 chiffres sans espaces 
- Allemagne : DE + 9 chiffres sans espaces 
- Autriche (en bas de la liste restreinte) : ATU + 8 chiffres sans espaces  

 

3.7 Documents juridiques 
- Veuillez confirmer le code de conduite que BLS spécifie pour ses fournisseurs et prendre 

connaissance du guide pour un approvisionnement responsable. 
- Ces deux documents sont accessibles via le lien. 

 

- En cas de non-acceptation, une raison doit être donnée.  
- Si vous avez votre propre code, vous pouvez le télécharger en cliquant sur le symbole «+». 
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3.8 Personnes-ressources 
- Si vous le souhaitez, vous pouvez ajouter d'autres contacts de votre entreprise dans le réseau 

Ariba. Vous trouverez des instructions sur la procédure à suivre au point 7.2 du questionnaire 
«Références». 

- Cela permet à plusieurs personnes de votre entreprise de travailler avec le réseau Ariba (avec tous 
les clients, pas seulement BLS).  

- Une fois que vous avez rempli toutes les informations requises, vous pouvez renvoyer le 
questionnaire au BLS en cliquant sur le bouton « Soumettre la réponse complète ». 

- Veuillez envoyer Justificatif des coordonnées bancaires avant ou directement après (via le 
bouton «Écrire un message»  est disponible avant et après l'achèvement, voir point -). 

 

- Votre questionnaire a maintenant été envoyé. Un message de réussite s'affiche: 

 

- Vous recevrez également un e-mail de confirmation que le questionnaire a été soumis. 

 

3.9 Vérification des données d’inscription 
- Dès que la personne responsable de BLS aura approuvé votre questionnaire, vous recevrez une 

autre notification par e-mail. 
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- Cela signifie que vous êtes enregistré en tant que fournisseur auprès de BLS.  
- Si une qualification est nécessaire (toujours pour les nouveaux fournisseurs BLS), vous recevrez 

une demande par e-mail si nécessaire. Si vous ne recevez pas une telle demande, vous n'avez 
aucune mesure à prendre. 

- Les instructions de qualification se trouvent sur notre site Web www.bls.ch/fr/ariba dans la section 
« Instructions ». 

- Les questionnaires d'inscription et de qualification peuvent également être remplis ensemble, s'ils 
sont disponibles dans le réseau Ariba. 

4. Justificatif de coordonnées bancaires 
Avant ou après avoir terminé l'inscription, veuillez envoyer une preuve confirmant l'exactitude des 
coordonnées bancaires. Cela peut être fait, par exemple. Un support de paiement, un relevé bancaire de 
données de compte ou une facture. Ceci est nécessaire pour pouvoir recouper les données stockées. 

À cet effet, le réseau Ariba offre la possibilité d'écrire un message supplémentaire à un questionnaire 
(même complété). Il suffit de cliquer sur le bouton situé sous le questionnaire: 

 

Remplissez maintenant le formulaire de message et joignez la preuve. 
N'hésitez pas à laisser le «Sujet» inchangé afin qu'une mission claire soit possible. 
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Merci de votre coopération! 
 

 

5. Acceptation de la relation commerciale 
Dès que BLS aura vérifié et validé vos données d’enregistrement, vous recevrez une demande 
d’établissement d’une relation commerciale. Celle-ci est nécessaire afin de pouvoir recevoir des 
commandes via le réseau Ariba. 
Les demandes de relation commerciale en attente se trouvent dans votre compte Ariba sous Paramètres > 
Relations clients. 

 

- Sélectionnez la demande de BLS. 
- Confirmez-la en cliquant sur Approuver. 

 


