GET .. Comment étre enregistré et qualifié dans la base
fournisseurs d’Engie ?

SAP Ariba Engie utilise I'outil Ariba de SAP pour créer, enregistrer et qualifier ses fournisseurs.

L’enregistrement d’un fournisseur est I'étape durant laquelle Engie collecte des informations basiques auprés de ses
fournisseurs :

: ETAPE * Informations de bases
D’ENREGISTREMENT  Données bancaires
e Contacts

La qualification d’un fournisseur est I'étape par laquelle Engie s’assure de pouvoir travailler en toute sécurité avec un
fournisseur. Elle se compose :

ETAPE DE * D’un questionnaire de qualification achats
QUALIFICATION * D’une collecte des documents légaux (preuve d’existence ...)
* D’une charte santé sécurité a signer en cas d’intervention sur site
* D’un questionnaire santé sécurité en cas d’intervention risquée sur site ou sur site a risque

Ces deux étapes peuvent étre réalisées :
a Via le SAP Business network sur invitation d’un acheteur Engie
ou

e Par I'acheteur directement aprés avoir recueilli les informations nécessaires par email auprés du fournisseur

Seul le cas 9 est présenté dans le présent document
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CAS 2 : ENREGISTREMENT ET QUALIFICATION PAR L’ACHETEUR APRES AVOIR RECUEILLI LES INFORMATIONS NECESSAIRES
PAR EMAIL AUPRES DU FOURNISSEUR

Un collaborateur Engie ou un acheteur Engie souhaite travailler avec un fournisseur et fait une demande de
création de fournisseur dans Ariba

Le collaborateur ou I’acheteur Engie envoie un email au fournisseur. L’email contient des piéces jointes a
compléter par le fournisseur

Le fournisseur compléte les différentes piéces jointes et les retourne par email a son acheteur o

L’acheteur intégre les réponses du fournisseur dans Ariba. Le fournisseur est alors enregistré et qualifié dans
la base Engie. Il peut dés lors recevoir des commandes, remporter des appels d’offres et signer des contrats.

o Détails dans les slides suivantes
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CAS 2 : ENREGISTREMENT ET QUALIFICATION PAR LUACHETEUR APRES AVOIR RECUEILLI LES INFORMATIONS NECESSAIRES
PAR EMAIL AUPRES DU FOURNISSEUR

Subject: Demande d informations pour 1’ enregistrement en tant que fournisseur ENGIE

Cher/Chére [Nom du contact],

Dans le cadre de votre processus d'enregistrement en tant que fournisseur au sein du Groupe
ENGIE, nous vous prions de bien vouloir compléter les fichiers Excel ci-joints :

* Informations de base sur le fournisseur — Processus complet

+ Questionnaire Achats Le collaborateur ou l'acheteur Engie ajuste son email en
+ Questionnaire interne Santé & Sécurité [a supprimer par le demandeur si non nécessaire] fonction de votre situation.

+ Livret des Incontournables Santé & Sécurité signé [a supprimer par le demandeur si non

nécessaire] . .

+ Extrait KBIS ou le certificat d'immatriculation de I'entreprise (merci de joindre le Il demande syste matiquement :

certificat dans votre réponse par email) [a supprimer par le demandeur si non nécessaire] « Vos informations administratives de base

* Le questionnaire achats complété

Nous vous remercions également d'indiquer dans votre réponse par email que vous acceptez
notre code de conduite &thique.

Le code de conduite éthique d'ENGIE s'applique a tous les collaborateurs du Groupe dans le Il demande en ca:s c_le besoin : . . .
monde, ainsi qu'a toute personne affectée a une entité du Groupe par une entreprise externe. |l * Une preuve d’existence (Opt|0nne| car Engie la collecte parfOIS

définit les principes éthiques que chaque collaborateur doit respecter dans ses pratigues et via l'outil APROVALL)

rtements professionnels. Al i s s ” , .
comporiements professionners + La charte santé sécurité a signer en cas d’'intervention sur site
Code de conduite éthique dENGIE | ENGIE * Le questionnaire santé sécurité en cas d’intervention risquée
sur site ou sur site a risque

Nous vous prions de bien vouloir nous faire parvenir ces éléements avant le [date limite
souhaitée], afin que nous puissions finaliser votre enregistrement dans nos systémes.

N'hésitez pas a nous contacter si vous avez la moindre question.

Cordialement,

Si vous rencontrez des difficultés, envoyez a mail a :

E engieonboardingproject@engie.com
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Obligatoire /

. Format Informations additionnelles
optionnel

Informations Obligatoire /
administratives Systématiquement Excel a compléter

’ Joindre en piéce jointe les éventuels justificatifs (données bancaires par
de base demandé

exemple) demandés dans le questionnaire.

Obligatoire /

Questionnaire Veérifier la complétude du fichier excel avant renvoi a I'acheteur

Systématiquement Excel a compléter
achats demandé
Si rien ne vous est demandé par I'acheteur/le collaborateur, vous serez

Preuve Obligatoire si demandé A joindre en piéce SONIEEE [Pl Sl [PEIF elfid [FRIiEmeiE AFROYALE

d’existence £ED el UV [N Selon le pays, d’autres documents peuvent étre demandés par
APROVALL (selon les réglementations locales).

Charte santé Obligatoire en cas A joindre signée en i

sécurité d’intervention sur site piéce jointe

Joindre en piéce jointe les éventuels justificatifs demandés dans le

[ [ tionnaire.
Obligatoire en cas questionnaire

d’intervention risquée ou Excel a compléter
sur site a risque

Questionnaire

santé sécurité Vérifier la complétude du fichier excel avant renvoi a 'acheteur

Le nombre de salariés de votre entreprise influe sur le questionnaire

1T

= Si vous rencontrez des difficultés, envoyez a mail a :

-ﬂ engieonboardingproject@engie.com
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EXEMPLE DU QUESTIONNAIRE SANTE SECURITE

Le nombre de salariés de votre
entreprise influe sur le questionnaire

Guide Utilisateur
# Instruction Version Qi

1 Veuillez sélectionner le questionnaire correspondant a votre profil

Questionnaire 1-9 employés

Le fournisseur doit choisir le questionnaire correspondant @ son nombre d'employés Vér‘lf'er Ia CO mplétu de du ﬁ Ch|e r excel avant re nVO| é I’a Cheteu r

2 POUR LES QUESTIONS (Colonne D)

DOIT ETRE RENSEIGNE
OPTIONNEL

Joindre en piéce jointe les éventuels justificatifs (données
bancaires par exemple) demandés dans le questionnaire.

3 N'OUBLIEZ PAS DE JOINDRE A VOTRE EMAIL LES DOCUMENTS REQUIS

A 4

A B D E G H I J K L

Nombre Nom Réponse Nom du fournisseur QUESTIONNAIRE =9
EMPLOYES
51 Les fichiers joints doivent étre au format PDF Numéro de TVA
2.2 Documentation sur la sécurité
521 Utilisez-vous une méthode d'évaluation des risques professionnels ? Questionnaire rempli a \ 0%
522 Veuillez ajouter une piéce jointe R
Avez-vous déja formalisé un plan de santé et de sécurité ? (par exemple : Plan de VEUILLEZ JOINDRE A

523 Prévention, Plan de Gestion de la Santé et de la Sécurité) ? VOTRE E-MAIL LES
524 Veuillez ajouter une piéce jointe DOCUMENTS LISTES A
5.3 Gestion de la sécurité DROITE
531 Avez-vous mis en place une politique santé sécurité (ou prévention) ?
532 Si oui en guelle année ? DOIT ETRE RENSEIGNE
A Veuillez ajouter une piéce jointe OPTIONNEL (peut passer en couleur "Doit Etre renseigné" si vous mettez "Oui" pour certaines questions)
534 Avn7-vous mis en place un systéme de management de la santé & sécurité ?
536 Aver mis en place un plan A'amélioration continu de votre systéme de management?

Si vous rencontrez des difficultés, envoyez a mail a :
engieonboardingproject@engie.com
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