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Changement d’administrateur d’un compte Ariba

 Partie 1 : Réaffecter un compte administrateur

Si l'administrateur du compte est toujours dans votre société, mais souhaite réaffecter son rôle 
d'administrateur à un autre utilisateur

 Partie 2 : Transférer le rôle d’administrateur de compte

Si l'administrateur du compte ne fait plus partie de votre société, mais que vous avez accès à sa boite mail

 Partie 3 : Contacter l’assistance SAP Ariba

Si l'administrateur de compte ne fait plus partie de votre société et que vous n’avez pas accès à sa boite 
mail



Partie 1

Réaffecter un compte administrateur
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Partie 1. Réaffecter un compte administrateur

 Si l'administrateur de compte est toujours dans votre société, mais souhaite réaffecter son compte 
d'administrateur à un autre utilisateur. 
En prérequis, il faut qu’un autre rôle soit disponible pour pouvoir l’affecter à l’ex-administrateur

 Depuis la copmte administrateur actuel:

1. Dans le coin supérieur droit de l'application, cliquez sur Profil

2. Cliquez sur Paramètres

3. Cliquez sur Utilisateurs

❶

❷

❸
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Partie 1. Réaffecter un compte administrateur

4. Sur l’interface Utilisateurs, cliquez sur l’onglet Gérer les utilisateurs

5. Sélectionnez l'utilisateur qui doit devenir le nouvel administrateur

6. Dirigez vous vers la colonne Actions et sélectionnez Désigner comme administrateur

❹

❺ ❻
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Partie 1. Réaffecter un compte administrateur

7. Sélectionnez le rôle à affecter à l’ex-administrateur

8. Cliquez sur Affecter

❼ ❽

9. Cliquez sur OK pour que votre changement soit enregistré
Attention, vous allez ensuite être déconnecté de votre compte

❾
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Transférer le rôle d’administrateur de compte



8

Partie 2. Transférer le rôle d’administrateur de compte

 Si l'administrateur de compte ne fait plus partie de votre société, mais que vous avez accès à sa 
boite mail

1. Cliquez sur Mot de passe oublié pour demander une réinitialisation du mot de passe du compte 
administrateur. Vous recevrez alors un email avec un mot de passe temporaire dans la boite mail de 
l’administrateur

2. Une fois que vous aurez accès à son compte, vous pourrez transférer le rôle d'administrateur (Pensez ensuite à 
supprimer l’administrateur) ou remplacer ses coordonnées par les vôtres 

❶
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Partie 3. Contacter l’assistance SAP Ariba

 Si l'administrateur de compte ne fait plus partie de votre société et que vous n’avez pas accès à 
sa boite mail
Il va falloir passer par le Help Center d’Ariba afin de leur demander l’affectation d’un nouvel 
administrateur

1. Cliquez sur l'icône d'aide pour afficher la barre du Help Center sur la droite de l’écran

2. Cliquez sur Assistance

❶

❷
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Partie 3. Contacter l’assistance SAP Ariba

3. Cliquez ensuite sur Nous contacter en haut de l’écran

4. Dans la barre de recherche vous devez obligatoirement renseigner l’intitulé de votre problème
Des suggestions apparaissent

5. Cliquez sur le bouton Nous contacter qui sera alors apparu en bas à droite de la page pour contacter le 
support

❸

❹

❺
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Partie 3. Contacter l’assistance SAP Ariba

6. Renseignez les informations nécessaires et expliquez votre problème

7. Cliquez sur Une dernière étape pour valider vos renseignements afin que le support vous contacte. Vous 
recevrez par mail une confirmation de création de la demande de support.

❻

❼


