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INTRODUCTION

 Le portail SBN est la passerelle d’accès à de nombreuses applications que nous mettons à disposition à nos 

fournisseurs (Ipack, LTSD…). Aussi, tout nouvel utilisateur souhaitant avoir accès à ces applications devra 

forcément au préalable avoir un accès utilisateur au compte SBN de votre société.

 Ce guide utilisateur permet de vous accompagner dans cette gestion de comptes utilisateurs, à savoir qu’elle

peut uniquement se faire depuis le portail SBN du compte administrateur de votre société. 

Que ce soit pour :

▪ Créer, modifier  ou supprimer un compte utilisateur

▪ Changer l’administrateur du compte

Cliquez sur le lien suivant pour accéder au portail SBN : 

https://service.ariba.com/Supplier.aw

https://service.ariba.com/Supplier.aw


NB : Ce document est interactif, cliquez sur les différentes zones pour naviguer 

ACCUEIL

Sélectionnez la partie que vous souhaitez consulter

Créer un nouveau compte utilisateur

Créer un nouveau compte 
utilisateur

Supprimer un compte utilisateur

Supprimer un compte 
utilisateur

GESTION DES 

UTILISATEURS

Modifier l’administrateur du compte (via SBN)(cas où l’actuel fait toujours parti de la société)

Modifier l’administrateur du 
compte (via SBN)

(cas où l’actuel fait toujours parti de la 

société)

Trouver le contact de l’administrateur du compte de la société

Trouver le contact de 
l’administrateur du compte de 

la société

Modifier l’administrateur du compte (via le support Ariba)(cas où l’actuel ne fait plus parti de la société)

Modifier l’administrateur du 
compte (via le support Ariba)

(cas où l’actuel ne fait plus parti de la 

société)

GESTION DE 

L’ADMISTRATEUR

Modifier un compte utilisateur

Modifier un compte utilisateur
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End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Précédent Suivant

Accueil

CRÉER UN COMPTE UTILISATEUR

 Depuis le compte SBN de l’administrateur*, cliquer sur  :

1. L’icône du menu du compte (rond avec vos initiales en haut à droite de l’écran d’accueil) [1]

2. Puis sur « Paramètres » [2]

3. Enfin sur « Utilisateurs » [3]

* Lien du portail SBN : https://service.ariba.com/Supplier.aw

1

2

3 Si vous ne savez pas 
qui est l’administrateur de 
votre compte, cliquez ICI
pour retrouver l’information

Seul l’administrateur du 
compte de la société a 
les droits de 
créer/modifier les 

utilisateurs.

https://service.ariba.com/Supplier.aw
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CRÉER UN COMPTE UTILISATEUR

 La création d’un compte utilisateur se fait en 2 étapes :

1. La création d’un rôle pour affecter des droits d’accès > onglet gérer les rôles

2. La création des utilisateurs à relier au bon rôle > onglet gérer les utilisateurs

Vous n’êtes pas obligé 
de créer un rôle à chaque 
fois que vous souhaitez créer 
un utilisateur. Un rôle peut 
être attribué à plusieurs 
utilisateurs différents

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Précédent Suivant

Accueil
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CRÉER UN COMPTE UTILISATEUR

 Pour créer un rôle, dans l’onglet « Gérer les rôles » [1] :

1) Cliquer sur le bouton «+» [2]

2) Renseigner le champs Nom [3]: intitulé du rôle 

(par exemple: User, KU ou autre)
Il est possible d’ajouter une description pour ce rôle

3) Sélectionner les droits d’accès [4] qui seront 

attribués à ce rôle(cf slide suivante pour savoir 

quels accès donner )

4) Cliquer sur « Enregistrer » [5] à la fin de chaque 

création de rôle

1

2

3

4

5

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Précédent Suivant

Accueil
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 Vous trouverez ci-dessous les accès à sélectionner pour créer le rôle.

 Il existe plusieurs pages des droits d’accès, bien penser à les consulter pour pouvoir sélectionner les droits 

ci-dessus (à savoir aussi qu’ils sont classés par ordre alphabétique). Pour cela cliquer sur la flèche ou 

sélectionner le numéro de page.

RECAPITULATIF DES ACCES

Permissions

▪ Accès à la boîte d’envoi

▪ Accès à la boite de réception et aux commandes

▪ Administration des rapports sur les bons de commande

▪ Administration des rapports sur les factures

▪ Administration des rapports sur les reçus de marchandises

▪ Configuration des transactions

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Précédent Suivant

Accueil
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 Une fois le rôle créé, il faut créer l’utilisateur et lui affecter 

le rôle. Dans l’onglet « Gérer les utilisateurs » [1] :

1) Cliquer sur le bouton «+» [2]

2) Renseigner les informations de l’utilisateur [3]:

▪ Nom d’utilisateur: utiliser l’email du user

▪ Adresse email: email du user

▪ Prénom

▪ Nom

▪ Numéro de téléphone (standard)

3) Cocher le ou les rôle(s) précédemment créé(s) à 

affecter au user [4]

4) Cliquer sur « Terminer » [5] pour sauvegarder

CRÉER UN COMPTE UTILISATEUR

1

2

3

4

5

Une fois l’utilisateur créé, il recevra un 
mail avec les informations pour se connecter 
(identifiant et mot de passe provisoire)

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Précédent Suivant

Accueil
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CONFIGURATION DES COMPTES

 À la première connexion chaque nouvel utilisateur doit renseigner ses informations dans les paramètres du 

compte

 Cliquer sur vos initiales [1] et ensuite sur « Mon compte » [2]

2

1

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Précédent Suivant

Accueil
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CONFIGURATION DES COMPTES

 Remplir les informations demandées et cliquer sur « Enregistrer » [1] pour finaliser la saisie.

Il est impératif de renseigner les " informations 

de contact " à la première connexion

1

Home with solid fillAccueilBeginning with solid fill

Précédent
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End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Précédent Suivant

Accueil

MODIFIER UN COMPTE UTILISATEUR

 Modifier un compte utilisateur revient uniquement à modifier le(s) rôle(s) qui lui est/sont affecté(s). Vous ne 

pouvez pas changer l’identifiant d’un compte utilisateur, un nouvel identifiant implique forcément de créer 

un nouveau compte utilisateur.

 Depuis le compte SBN de l’administrateur*, cliquer sur  :

1. L’icône du menu du compte (rond avec vos initiales en haut à droite de l’écran d’accueil) [1]

2. Puis sur « Paramètres » [2]

3. Enfin sur « Utilisateurs » [3]

* Lien du portail SBN : https://service.ariba.com/Supplier.aw

1

2

3 Si vous ne savez pas 
qui est l’administrateur de 
votre compte, cliquez ICI
pour retrouver l’information

Seul l’administrateur du 
compte de la société a 
les droits de 
créer/modifier les 
utilisateurs.

https://service.ariba.com/Supplier.aw
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 Dans l’onglet « Gérer les utilisateurs » [1], depuis le menu action cliquer sur « Modifier » [2]

 Vous pouvez alors sélectionner/désélectionner le(s) rôle(s) à affecter à cet utilisateur [3] et cliquez sur 

« Enregistrer » [4]

MODIFIER UN COMPTE UTILISATEUR

1

2

Home with solid fillAccueilBeginning with solid fill

Précédent

3

4

End with solid fill

Suivant
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 Il est également possible de modifier un rôle déjà créé, pour cela aller dans l’onglet « Gérer les rôles » [1] et 

cliquer sur le nom du rôle à modifier [2] 

 Cliquer ensuite sur « Afficher tous les rôles » [3] , sélectionner/désélectionner les permissions que vous souhaitez 

puis cliquer sur « Enregistrer » [4]

MODIFIER UN RÔLE

Home with solid fillAccueilBeginning with solid fill

Précédent

1

2

3

4

Les permissions du rôle 
d'administrateur ne peuvent 
pas être modifiées.
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SUPPRIMER UN COMPTE UTILISATEUR

 Depuis le compte SBN de l’administrateur*, cliquer sur  :

1. L’icône du menu du compte (rond avec vos initiales en haut à droite de l’écran d’accueil) [1]

2. Puis sur « Paramètres » [2]

3. Enfin sur « Utilisateurs » [3]

* Lien du portail SBN : https://service.ariba.com/Supplier.aw

1

2

3
Si vous ne savez pas 

qui est l’administrateur de 
votre compte, cliquez ICI
pour retrouver l’information

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Précédent Suivant

Accueil

Seul l’administrateur du 
compte de la société a 
les droits de 
créer/modifier les 
utilisateurs.

https://service.ariba.com/Supplier.aw
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 Pour supprimer un utilisateur vous devez mettre à jour la période de conservation en cliquant sur « Plus » [1] 

et « Gérer la suppression des utilisateurs » [2]

 Cliquer sur « Mettre à jour la période de conservation » [3]

 Entrer une valeur différente de 0 dans le champ de période de confirmation [4] et cliquer sur "Enregistrer" 

[5] 

SUPPRIMER UN COMPTE UTILISATEUR

1

3 2

4 5

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Précédent Suivant

Accueil
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 Retourner sur l’onglet Gérer les utilisateurs [1]

 Depuis le menu action cliquer sur supprimer [2]

 Cliquer sur « OK » [3] pour confirmer la suppression de l’utilisateur

SUPPRIMER UN COMPTE UTILISATEUR

3

1

2

Home with solid fillAccueilBeginning with solid fill

Précédent
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TROUVER LE CONTACT DE L’ADMINISTRATEUR DU COMPTE

 Pour trouver le contact de l’administrateur du compte de votre société, depuis votre compte SBN utilisateur*

cliquer sur  :

1. L’icône du menu du compte (rond avec vos initiales en haut à droite de l’écran d’accueil) [1]

2. Puis sur « Contacter l’administrateur » [2]

* Lien du portail SBN : https://service.ariba.com/Supplier.aw
End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Précédent Suivant

Accueil

1

2

https://service.ariba.com/Supplier.aw
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 Une nouvelle fenêtre s’ouvre avec les informations liées à l’administrateur du compte. 

TROUVER LE CONTACT DE L’ADMINISTRATEUR DU COMPTE

Home with solid fillBeginning with solid fill

Précédent

Accueil
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MODIFIER L’ADMINISTRATEUR DU COMPTE (VIA SBN)

 Si l'administrateur de compte est toujours dans votre société, mais souhaite réaffecter son compte 

d'administrateur à un autre utilisateur, depuis le compte SBN de l’administrateur actuel* cliquer sur :

1. L’icône du menu du compte (rond avec vos initiales en haut à droite de l’écran d’accueil) [1]

2. Puis sur « Paramètres » [2]

3. Enfin sur « Utilisateurs » [3]

* Lien du portail SBN : https://service.ariba.com/Supplier.aw

En prérequis il faut qu’un 
autre rôle soit disponible pour 
pouvoir l’affecter à l’ex-
administrateur

1

2

3

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Précédent Suivant

Accueil

https://service.ariba.com/Supplier.aw
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MODIFIER L’ADMINISTRATEUR DU COMPTE (VIA SBN)

 Dans l’onglet « Gérer les utilisateurs » [1] :

1) Sélectionner l'utilisateur qui doit devenir le nouvel administrateur [2]

2) Cliquer sur « Actions » [3] et sélectionner « Désigner comme administrateur » [4]

1

2

3

4

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Précédent Suivant

Accueil
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MODIFIER L’ADMINISTRATEUR DU COMPTE (VIA SBN)

 Sélectionner ensuite le rôle à affecter à l’ancien administrateur [1], puis cliquer sur « Affecter » [2] 

 Une fois le changement effectué, cliquer sur « OK » [3] pour qu’il soit enregistré.

/!\ Attention vous allez ensuite être déconnecté de votre compte

Home with solid fillBeginning with solid fill

Précédent

Accueil

1

2

3
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MODIFIER L’ADMINISTRATEUR DU COMPTE (VIA LE SUPPORT ARIBA)

 Si l'administrateur de compte ne fait plus partie de votre société, il faut ouvrir un ticket en passant 

par le Help Center d’Ariba afin de leur demander l’affectation d’un nouvel administrateur.

 Depuis votre compte SBN utilisateur* :

1) Cliquer sur l'icône d'aide pour afficher la barre du Help Center sur la droite de l’écran [1]

2) Cliquer sur « Assistance » [2]

* Lien du portail SBN : https://service.ariba.com/Supplier.aw

1

2

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Précédent Suivant

Accueil

https://service.ariba.com/Supplier.aw
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MODIFIER L’ADMINISTRATEUR DU COMPTE (VIA LE SUPPORT ARIBA)

Une nouvelle fenêtre s’ouvre, pour ouvrir un ticket auprès du support :

 Cliquer sur  « Nous contacter » [1] 

 Dans la barre de recherche taper « Réaffecter l’administrateur » [2] et répondre aux questions [3] 

 Enfin cliquer sur le bouton « Créer un cas » [4] en bas à droite de la page.

1
2

3

4

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Précédent Suivant

Accueil
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MODIFIER L’ADMINISTRATEUR DU COMPTE (VIA LE SUPPORT ARIBA)

3
2

Nous recommandons 
de mettre à minima « 

affecté » au niveau de 
l’impact sur l’activité

Home with solid fillBeginning with solid fill

Précédent

Accueil

 Remplir l’ensemble des champs obligatoires (ceux avec un astérisque rouge « * »)

 Cliquer sur le bouton « Une dernière étape » [1] en bas à droite de la page.

 Choisir la méthode de contact (si plusieurs choix sont proposés) puis cliquer sur « Soumettre » [2] afin 
d’envoyer votre ticket au support.

1
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