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Processus de création, d’inscription et d’activation des nouveaux fournisseurs

* Ce processus s’applique aux fournisseurs d’Air Canada/d’Air Canada Rouge/de Trans-Canada Capital et d’Aéroplan.

[ Utilisateur d’Air Canada ]

Création de
fournisseur dans
Ariba

La demande de fournisseur Ariba
est soumise par Uutilisateur
d’Air Canada seulementsi le
fournisseur doit étre ajouté a la
base de données du module de
gestion des fournisseurs d’Ariba.

L’équipe du Soutien aux
fournisseurs examine ensuite cette
demande et Uapprouve ou la
refuse.

[ Fournisseur ]

Inscription

L'intégration ne commence que si
le fournisseur traite avec

Air Canada ou ses sociétés
affiliées.

Une fois la demande approuvée,
un agent du Soutien aux
fournisseurs ou un membre de
I’Approvisionnement stratégique
envoie l'invitation d’inscription
dans Ariba.

Le fournisseur remplit le
questionnaire pour commencer
l'intégration.

[ Comptes créditeurs d’Air Canada ]

Fournisseur
d’Air Canada

Création de
fournisseur dans
ERP (S/4HANA)

L'inscription est considérée
comme terminée une fois que
'équipe du Fichier
fournisseurs :

[ Gestion des fournlsseurs

‘ SAP Ariba - .

Activation des
comptes des
fournisseurs dans

SAP Business Network
Si le fournisseur recgoit des

bons de commande ou

soumet des factures a partir

de SAP Ariba, I'équipe du
Soutien aux fournisseurs
I’active sur

SAP Business Network en
émettant une demande de
relation commerciale.

Transactions sur
SAP Business Ne
twork

Une fois active, le
fournisseur recoit des
instructions appropriées
sur la maniére de gérer
son bon de commande et

A examiné les sa facture.

renseignements soumis

A approuvé le fournisseur
Et a créé le dossier du
fournisseur dans S/4HANA.

Pour obtenir des
ressources
supplémentaires, le
fournisseur peut consulter
le portail d'information des
fournisseurs.

Si vous avez des questions, veuillez communiquer avec I’équipe Activation des comptes des fournisseurs d’Air Canada en remplissant notre formulaire de demande de soutien aux fournisseurs.


https://support.ariba.com/item/view/208838_fr
https://support.ariba.com/item/view/208838_fr
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2FPages%2FResponsePage.aspx%3Fid%3D34MdSZEQ-EC8-bES-aNfzwK9R-p6jQ5FthBQmY0gOAZUOUY4SUo1VzU0R0hHQjA3ODNMWEVSVllFRC4u&data=05%7C02%7Calexis.herman%40sap.com%7C6a16f2b08d944c79cacd08ddf13848d2%7C42f7676cf455423c82f6dc2d99791af7%7C0%7C0%7C638931946288488231%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=ZviL5KE%2BJk0UKdIawun5ZYptveIQ%2BW2e5YafpUJ%2FgJo%3D&reserved=0

Instructions détaillées
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1 L’'utilisateur d’Air Canada crée et soumet une demande de fournisseur

La personne-ressource a Air Canada du fournisseur doit créer une demande de fournisseur afin d’ajouter son fournisseur a la
base de données de gestion des fournisseurs dans Ariba.

L’équipe du Soutien aux fournisseurs d’Air Canada :
1) Examinera la demande.
2) Vérifiera I'existence du profil du fournisseur dans la base de données.
3) Approuvera et ajoutera le fournisseur, le cas échéant.

Ce processus d’examen et d’approbation peut prendre 1 ou 2 jours ouvrables.

Voici le guide de création d'une demande de fournisseur. Cette demande doit étre soumise par un employé d’Air Canada.
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2  |Inscription

Une fois la demande de fournisseur approuvée, I'agent du Soutien aux fournisseurs envoie une invitation au fournisseur pour qu’il procéde a l'inscription. Le
fournisseur regoit un courriel I'invitant a s’inscrire sur SAP Business Network (SBN). En cliquant sur le lien dans le courriel, il accéde a la page SBN, qui
propose des options de connexion ou de création de compte. Le fournisseur peut associer un compte existant ou en créer un pour accéder au questionnaire

d’inscription et le remplir. Dés que le fournisseur s’est connecté a son compte SAP Business Network, le questionnaire d’inscription est affiché.

Le remplissage de ce questionnaire est une étape obligatoire pour commencer le processus d'intégration. |l nous permet de recueillir des
renseignements essentiels, notamment les coordonnées bancaires du fournisseur, afin d’assurer des paiements rapides et précis.

Courriel d’invitation

Questionnaire

LOCOUEML A5 0 1Y « SUPRINET :-C|'|.:|'.:|'.|:|- i CRUESINGnNar

[EXTERNAL] Invitation: Register to become a supplier with Air Canada-TEST

Air Canada-TEST

Register as a supplier with Air Canada-TEST

Hello!Sowmya Krishnamoorthy has invited you to register 1o become a supplier

with Air Canada-TEST. Start by creating an account with SAP Bus

It's free Air Canada-TEST uses SAP Business Ne

( 10 manage i1s

and procurement activities and 10 collaborale wi D S ”“.I"l, J
Commission already has an account with SAP Business Network, sign in with
ur usermname and password. Click Here to create account now

| Subenkt v Resporsa
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Création de fournisseur

Une fois l'inscription du fournisseur approuvée, I'étape suivante consiste a créer le profil du fournisseur dans S/4HANA et
a saisir ses coordonnées bancaires.

L’équipe du Fichier fournisseurs examinera le questionnaire rempli par le fournisseur pour s’assurer que tous les
renseignements requis sont exacts et complets.

Une fois la validation réussie, elle créera un profil dans S/4HANA sur la base des renseignements fournis dans le
questionnaire.

Le processus d’invitation des fournisseurs a s’inscrire jusqu’a la création de leur profil peut prendre entre 7 et 10 jours
ouvrables.

Pour tous les nouveaux fournisseurs, I'inscription doit étre effectuée avant la réception de la premiére facture.
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4 Activation

Si le fournisseur regoit des bons de commande ou soumet des factures depuis SAP Business Network (SBN), il
doit étre activé sur SBN.

L’équipe du Soutien aux fournisseurs lance le processus d’activation avec le fournisseur et lui fournit des liens et
des guides.

Si le fournisseur n’a pas de compte SAP Ariba (pas de code d’Ariba Network), 'agent du Soutien aux fournisseurs
lui envoie un lien pour s’inscrire sur SBN.

Une fois le profil configuré, 'agent du Soutien aux fournisseurs envoie une demande de relation commerciale au
compte Ariba du fournisseur. Si le parameétre d’acceptation automatique est activé dans le compte du fournisseur,
la demande de relation commerciale sera acceptée automatiquement. Si ce paramétre n’est pas activé, le
fournisseur doit accepter la demande de relation commerciale dans son compte Ariba.

Une fois la connexion établie avec son code d’Ariba Network (ANID), I'utilisateur d’Air Canada peut commencer a
créer un bon de commande pour le fournisseur.

Ce processus peut prendre 1 ou 2 jours ouvrables.

Remarque : si le fournisseur a déja a un compte

SAP Business Network, il peut nous envoyer son numéro
ANID (code d’Ariba Network) pour que nous puissions
établir une relation commerciale. Le numéro ANID est
indiqué dans le profil du compte, sous le nom de l'utilisateur
du compte.

Arlene Abrigo

bread@aircanada.ca
My Account
Link User IDs

Contact Administrator

BREAD AND COMPANY
LTD 764971-TEST

ANID: AN01469075805-T
Premium Package

Company Profile

Marketing Profile

Settings >

Logout



https://support.ariba.com/item/view/210019
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5 Bons de commande et factures

Une fois activé, le fournisseur est prét a soumettre sa premiére facture ou a recevoir son premier bon de commande.

Voici 3 vidéos et liens PDF pour guider les fournisseurs dans cette démarche, selon le type de facture qu’ils soumettent.

.. Tutoriel Guide en
Canal d’achat Description . 4 s
P vidéo format PDF
FACTURE AVEC BON DE COMMANDE Guide des fournisseurs pour établir une S (= -
Air Canada a envoyé un bon de commande au | facture liée a un bon de commande r —
fournisseur par SAP Ariba d’Air Canada T
FACTURE LIEE. A UN CONTRAT Guide des fournisseurs pour créer une I | ~—_‘
Le fournisseur doit soumettre sa facture en fact lide 3 trat o —
fonction d’'un numéro de contrat (Cxxx) acture liee a un contra o
FACTURE SANS BON DE COMMANDE . . . ] ‘_:\
Guide des fournisseurs pour créer une f —

Lorsqu’un contrat d’Air Canada ou un bon de -

commande d’Ariba n’est pas requis ou fourni facture sans bon de commande

*Tutoriels vidéo disponibles prochainement

Ce lien vous permet d’accéder au portail d'information des fournisseurs, notre bibliothéque de ressources qui comprend des vidéos et des documents pour aider
les fournisseurs a naviguer dans SAP.

Si vous avez des questions, veuillez communiquer avec I'équipe Activation des comptes des fournisseurs d’Air Canada en remplissant notre formulaire de demande de soutien aux fournisseurs.



https://support.ariba.com/item/view/210663_fr
https://support.ariba.com/item/view/210662_fr
https://support.ariba.com/item/view/210017_fr
https://support.ariba.com/item/view/208838_fr
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2FPages%2FResponsePage.aspx%3Fid%3D34MdSZEQ-EC8-bES-aNfzwK9R-p6jQ5FthBQmY0gOAZUOUY4SUo1VzU0R0hHQjA3ODNMWEVSVllFRC4u&data=05%7C02%7Calexis.herman%40sap.com%7C6a16f2b08d944c79cacd08ddf13848d2%7C42f7676cf455423c82f6dc2d99791af7%7C0%7C0%7C638931946288488231%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=ZviL5KE%2BJk0UKdIawun5ZYptveIQ%2BW2e5YafpUJ%2FgJo%3D&reserved=0
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