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La compagnie TotalEnergies utilise le portail fournisseur SAP Business Network de 
SAP Ariba pour publier:

•	 Des Invitations aux appels d’offres dans l’espace “TotalEnergies e-Sourcing “
•	 Des demandes de qualifications dans l’espace “TotalEnergies Sequana”

Ce présent guide explique les processus de TotalEnergies (étape par étape) et 
les actions des soumissionnaires, lorsqu’ils sont invités à participer a un évène-
ment (appel d'offre) publié par TotalEnergies dans SAP Ariba.

Ce guide étant un document intéractif, merci de naviguer exclusivement à l’aide 
des boutons de navigation et des menus.

Introduction 

Avantages 
de SAP Ariba 

Accessible sans frais

24/7 Support dédié SAP 
Ariba 

Vous permet de gérer les 
données représentant votre 
société

Environnement sécurisé et 
transparent en temps réel 
de toutes les intéractions

Tracabilité et auditabilité des 
données

Vous permet de participer aux appels 
d'offres de l'ensembles des entités de 
la compagnie TotalEnergies 

Clic de souris : Roulement de 
souris : 

Pour une utilisation optimale, nous recommandons de télécharger 
ce guide et de l’ouvrir avec Adobe Acrobat Reader
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Comment obtenir la bonne informa-
tion à partir de ce guide ?  

1. Cliquez sur l'onglet, l'option 
correspondante à votre situation   

2. Accès direct à la page reprenant 
l'information, le processus recherché

3. Utilisez les icones interactives:
pour afficher des informations complé-
mentaires

4. Séléctionnez le processus "Connexion" 
ou "S'inscrire" correspondant à votre cas 
afin d'accéder à l’évènement auquel vous 
avez été invité

OUI NON

Avez-vous déjà un 
compte SAP Business 

Network     ?

ou pas certain
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@smtp .mn 1 . a r i b a . c om
@smtp .mn2 . a r i b a . c om
@ansm tp . a r i b a . c om
@eusm tp . a r i b a . c om

Invitation 
envoyée par 
email Invitation reçue

Invitation
non 
reçue? 

Vérifier vos

indésirables
courriers

Demandez à
l’acheteur
de vous renvoyer

une invitation

Demandez à votre service 	
informatique d’autoriser les 
domaines d’e-mail listés ci-dessus

Copiez 
le lien Accédez à la page 

de connexion du 
SAP Business 
Network 

Entrez votre 
mot de passe

En cas d’erreur 
de mot de passe, 
cliquez sur “mot 
de passe oublié”

Accès direct 
à l’évènement

Option "Connexion"

en mode 
incognito

navigateur
Ouvrez votre 
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@smtp .mn 1 . a r i b a . c om
@smtp .mn2 . a r i b a . c om
@ansm tp . a r i b a . c om
@eusm tp . a r i b a . c omOption "S'inscrire"

Invitation 
envoyée par 
email Invitation reçue

Invitation
Non 

Reçue spams

Vérifiez
        vos informatique d’autoriser 

Demandez à votre service 

les domaines d’e-mail 
listés ci-dessus

Ouvrez
une fenêtre

de navigation
privée

Copier le 
lien

Accédez à la page 
de connexion du 
SAP Business 
Network

Confirmez : 
•	 Les informations indiquées
•	 Les conditions d'utilisa-

tions d'Ariba
•	 La déclaration de confi-

dentialité du SAP Business 
Network

Accès direct 
à l'évènement

Fenêtre indiquant : 
“Comptes existants 
potentiels” ? 

Demandez à
 l'acheteur  de
vous renvoyer
 une invitation
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A partir de la page de connexion, contacter 
l'assistance SAP Ariba

Copier le lien ci-dessous 
pour ouvrir SAP Business 
Network :

https://proposals.seller.ariba.com

Complétez le formulaire, puis: 
•	 Acceptez les conditions 

proposées
•	 Cliquez sur “une dernière 

étape”

Réception d'un email con-
firmant la création de votre 
demande de rappel (Call 
Request)

Si vous ne recevez pas 
cette confirmation, re-
commencez le processus 
de création de cas
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Utilisez le menu MORE du module Ariba 
Proposals and Questionnaires pour accéder 
aux : 

•	 Appels d'offres dans l'environnement                                                                  
"E-SOURCING TOTALENERGIES"	

•	 Evènements de qualification dans l'environ-
nent "TOTALENERGIES QUALIFICATION SE-
QUANA"

La page d'acceuil contient la liste des évène-
ments par statut:

•	 En attente de sélection = période de soumis-
sion des offres terminée, évènement en phase 
de clarification et négociation

•	 Ouvert = évènement publié, periode de 
soumission des offres en cours, en attente des 
réponses des fournisseurs

•	 Terminé = évènement terminé

La colonne “A participé” indique le status 
de votre participation (hors gestion des conditions 
préalables (prérequis)) : 

•	 Refusé : Refus de participation

•	 Non : Offre pas encore publiée (les conditions 
préalables peuvent encore être gérées)

•	 Oui : Offre publiée, modification encore possi-
ble (si l'évènement est au statut "Ouvert")

Cliquez ici pour voir les informations utiles 

2 

Pour gérer des évènements, 
séléctionnez Ariba Proposals and 
Questionnaires

1 

2 

1 



Supp

Clic de souris: Roulement de souris: Cliquez sur une fenêtre information pour 
la fermer i

Comment trouver la 
bonne information 
depuis ce guide ?  

1. Accédez à votre evene-
ment dans SAP Business 
Network  

2. Observez la Liste de con-
trôle de votre evenement   

3. Comparez la aux copies 
d'écrans de cette page

4. Cliquez sur la copie 
d'écran identique à votre 
Liste de contrôle

Evenement avec condi-
tions préalables

Evenement sans conditions 
préalables avec lots/postes  

Evenement sans conditions 
préalables

Une condition préalable est une information que vous devez proposer et que l’ache-
teur doit accepter pour vous ouvrir accès à l’ensemble du contenu d’un événement 
et vous permettre de soumettre une réponse. 

Pour chaque événement, une Liste de contrôle disponible sur le bandeau à droite 
permet d’identifier et, en fonction de l’avancement dans la gestion d'un événement, 
de naviguer, s’acquitter des étapes de cet événement.Gestion de l'évènement

(Détails de l'évènement)

Evenement avec conditions 
préalables avec lots/postes 

   Evenement sans conditions préalablesEvenement avec conditions préalables
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Gestion d'un évènement
(Détails de l'évènement)

1.  Vérifier les détails de l'évènement

Le contenu entier de l'évènement 
ne sera visible qu'une fois que vous aurez 
répondu aux prérequis et après validation 
de ces réponses par l'acheteur.
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1

2
3

4

2
3

1  Cliquez sur “ Vérifier et accepter les conditions préalables “ , 

2  Dans le contenu de l'évènement , identifiez les élements marqués d'un (*) et de 

l'icône ( ).

3  Complétez ou sélectionnez l'élément. 

4  Cliquez sur le boutton OK pour valider votre réponse.

5  Cliquez sur le boutton OK pour valider votre réponse finale.

Après avoir complété ces étapes, une notification est envoyée à l'acheteur, qui dis-
pose de deux options: 

1. Accepter vos réponses et vous donner accès à la totalité du contenu de cet évène-
ment, vous permettant de publier une offre (etape 3.Soumettre une offre)

2. Rejeter vos réponses, vous offrant la possibilité de soumettre de nouvelles réponses 
aux conditions préalables (à négocier par message)

Gestion d'un évènement
(Details d'un évènement)

2. Vérifier et accepter les conditions 
préalables 

Nom de l'entité légale du soumissionnaire
Adresse du siège social
Pays d'enrengistrement
Numéro d'enrengistrement

5
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Cliquez sur cette icone pour 
plier ou déplier une section 
pour voir son contenu

Gestion de l'évènement
(Details de lévènement)

3. Soumettre une Réponse

3.1 Soumettre une Réponse

Le contenu de l'évènement ci-dessous est 
donné à titre d'Exemple.

Vous accédez à cette étape:

1.	 Après avoir publié une réponse aux conditions préal-
ables

2.	 Que l'acheteur a accepté, vous donnant ainsi accès à 
l'intégralité de l'évènement

1/3
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Dans le contenu de l'évènement, l'acheteur : 

•	 Précise le contexte et les règles de la consultation (généralement re-
groupées dans les sections "Information Générale", "Documents Généraux", 
"Documents d'Appel d'Offre" et "Partie Commerciale".   

•	 Paramètre les éléments optionnels ou obligatoires qui doivent être gérés 
par le Soumissionnaire (généralement dans les sections " Documents 
Généraux", "Questionnaire transfert International de données personnelles", 
"Partie Technique, HSEQ, Contractuelle", et "Partie Commerciale") 

•	 Dans les "Documents d'Appel d'Offre" l'acheteur peut ajouter un ITT (In-
structions aux Soumissionnaires) dans lequel sont précisées les conditions 
à respecter par le Soumissionnaire pour publier une offre conforme. 

Les éléments a gérer obligatoirement par 
le Soumissionnaire sont marqués d'une 
étoile rouge (*).

Gestion de l'évènement
(Details de l'évènement)

3.2 Soumettre une Réponse

2/3
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Une fois que tous les éléments obligatoires ont 
étés gérés, vous pouvez soumettre votre offre.

Une offre publiée reste modifiable tant que 
l'évènement est au statut "Ouvert". 

Vous pouvez accéder aux différentes versions 
de vos offres publiées dans le menu Historique 
des Réponses.

Gestion de l'évènement
(Details de l'évènement)

3.3 Soumettre une Réponse

Tant que la période de consultation n'est pas terminée (Statut de l'évènement 
"Ouvert"), vous pouvez modifier tout ou partie du contenu de votre offre. 

Publier une offre vous permet de partager cette publication avec votre équipe 
de réponse.

L'accès à votre offre par l'acheteur dépend du template utilisé pour cet évène-
ment (voir détails en section 1 et/ou l'ITT (Instructions aux Soumissionnaires)
si disponible).

3/3
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Gestion de l'évènement
(Details de l'évènement)

1. Vérifier les details de l'évènement

Le contenu de l'évènement ici est donné à 
titre d'Exemple.

Cliquez sur cette icone pour 
plier ou déplier une section 
pour voir son contenu
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Gestion de l'évènement
(Détails de l'évènement)

2. Soumettre une Réponse

2.1 Soumettre une Réponse

Dans le contenu de l'évènement, l'acheteur : 

•	 Précise le contexte et les règles de la consultation (généralement 
regroupées dans les sections "Information Générale", "Documents 
Généraux", "Documents d'Appel d'Offre" et "Partie Commerciale".   

•	 Paramètre les éléments optionnels ou obligatoires qui doivent être 
gérés par le Soumissionnaire (généralement dans les sections " Doc-
uments Généraux", "Questionnaire transfert International de données 
personnelles", "Partie Technique, HSEQ, Contractuelle", et "Partie Com-
merciale") 

•	 Dans les "Documents d'Appel d'Offre" l'acheteur peut ajouter un ITT 
(Instructions aux Soumissionnaires) dans lequel sont précisées les 
conditions à respecter par le Soumissionnaire pour publier une offre 
conforme. 

Les éléments obligatoires devant être 
gérés par le soumissionnaire sont 
marqués d'une étoile rouge.(*)

1/2
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Gestion de l'évènement
(Détails de l'évènement)

2.2 Soumettre une Réponse

Tant que la période de consultation n'est pas terminée (Statut de l'évènement 
"Ouvert"), vous pouvez modifier tout ou partie du contenu de votre offre. 

Publier une offre vous permet de partager cette publication avec votre équipe 
de réponse.

L'accès à votre offre par l'acheteur dépend du template utilisé pour cet évène-
ment (voir détails en section 1 et/ou l'ITT (Instructions aux Soumissionnaires)
si disponible).

2/2

Une fois que tous les éléments obligatoires ont 
étés gérés, vous pouvez soumettre votre offre.

Une offre publiée reste modifiable tant que 
l'évènement est au statut "Ouvert". 

Vous pouvez accéder aux différentes versions de 
vos offres publiées dans le menu Historique des 
Réponses.
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Gestion de l'évènement
(Details de l'évènement)

1.  Vérifier les détails de l'évènement

Le contenu entier de l'évènement 
ne sera visible qu'une fois que vous aurez 
répondu aux prérequis et après validation de 
ces réponses par l'acheteur.
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Gestion de l'évènement
(Details de l'évènement)

2. Vérifier et accepter les conditions 
préalables

1

2
3

4

2 3

1  Cliquez sur “ Vérifier et accepter les conditions préalables “ , 

2  Dans le contenu de l'évènement , identifiez les élements marqués d'un (*) et de 

l'icône ( ).

3  Complétez ou sélectionnez l'élément. 

4  Cliquez sur le boutton OK pour valider votre réponse.

5  Cliquez sur le boutton OK pour valider votre réponse finale.

Après avoir complété ces étapes, une notification est envoyée à l'acheteur, qui dis-
pose de deux options: 

1. Accepter vos réponses et vous donner accès à la totalité du contenu de cet évène-
ment, vous permettant de publier une offre (etape 3.Soumettre une offre)

2. Rejeter vos réponses, vous offrant la possibilité de soumettre de nouvelles réponses 
aux conditions préalables (à négocier par message)

Nom de l'entité légale du soumissionnaire
Adresse du siège social
Pays d'enrengistrement
Numéro d'enrengistrement

5
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Gestion de l'évènement
(Détails de l'évènement)

3. Sélectionner les lots/postes

Si un évènement contient des lots/postes, la liste de contrôle affichera une étape spécifique 
appellée "Séléctionner des lots/postes". 

Dans ce cas, la première étape est de confirmer votre participation sur une sélection de lots/
postes. Optimisez votre offre en sélectionnant/désélectionnant des lots/postes.

La seconde étape est de proposer pour chaque lots/postes une proposition pour les termes 
demandés (prix, délai de livraison, etc.).  

                                                                

Un lot/poste est utilisé pour obtenir une propostion pour les termes 
demandés (prix, délai de livraison, etc.). 

Un lot regroupe plusieurs postes et, selon le type de lot utilisé, permet 
par exemple d'établir différentes offres pour un même groupe de postes 
(ex: une offre si seulement un poste est attribué et/ou une offre plus 
compétitive si tous les postes d'un lot sont attribués).

Deux moyens pour sélectionner et publier votre 
offre pour chaque lots/postes : 

•	 Directement dans l'interface SAP Business Network

•	 Excel  export / import (recommandé si beaucoup 
de lots/postes)

1/2
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Gestion de l'évènement
(Détails de l'évènement)

3.1 Sélectionner les lots/postes dans l'outill

Pour sélectionner tout les 
lots/postes, cocher la case située 
à gauche de "Nom"

1   Sélectionner un lot et un poste (exemple) 

2  Préciser les raisons pour lesquelles vous 
n'avez pas sélectionné un lot/poste.

3  Cliquez sur "Confirmer les lots/postes 
sélectionné".1

2

Confirmez votre selection.

Les lots/postes sélectionnés ainsi que les offres pub-
liées sont modifiables tant que l'évènement est au 
statut "Ouvert". 

3 2/2
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Gestion de l'évènement
(Détails de l'évènement)

3.2 Sélectionner en utilisant Excel

Dans “Sélectionner des lots/postes”,  l'onglet “Sélectionner à 
l'aide d'Excel” (processus recommandé si beaucoup de lots/
postes) vous permet de gérer en masse : 

> La sélection des lots/postes

> La publication d'une proposition des termes demandés 
(prix, délai de livraison, etc.) pour chaque lots/postes.

1

2

3

Exporter 1  les données au format 
Excel

Ajouter 2  puis importer 3  
le fichier excel précédemment exporté, 
complété avec les informations suivantes : 

•	 Les lots/postes sélectionnés

•	 Les termes demandés (prix, délai 
de livraison, etc.) 

1/2
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Gestion de l'évènement
(Détails de l'évènement)

•	 Sélectionner en utilisant Excel P2

A B 3 5 1 4 2

Vos sélections et offres publiées restent modifiables 
pendant la période de soumission des offres.

2/2

A  Sélectionner OUI ou NON pour 
chaque lot/poste

B  Préciser le motif justifiant la non-sélec-
tion d'un lot/poste

Remplissez toutes les cellules jaunes en respectant le format demandé. 
Dans l'exemple ci-dessus, saisir pour chaque poste: 
1  Votre prix
2  Votre délai de livraison (en jours calendaires ou jours travaillés selon les instruc-
tions indiquées dans le contenu de l'évènement)

Pour chaque poste, prendre en compte: 
3   La devise 
4   La quantité
5   L'unité de mesure

D'autres exigences peuvent s'appliquer (pièce jointe, etc...)
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Gestion de l'évènement
(Détails de l'évènement)

4. Soumettre une Réponse

4.1 Soumettre une Réponse

Cliquez sur cette icone pour plier 
ou déplier une section pour voir 
son contenu

Le contenu de l'évènement ci-dessous est 
donné à titre d'Exemple.

Vous accédez à cette étape:

1.	 Après avoir publié une réponse aux conditions 
préalables

2.	 Que l'acheteur a accepté, vous donnant ainsi accès 
à l'intégralité de l'évènement

1/4
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Gestion de l'évènement
(Détails de l'évènement)

4. Soumettre une Réponse 

4.2 Soumettre une Réponse

Dans le contenu de l'évènement, l'acheteur : 

•	 Précise le contexte et les règles de la consultation (généralement 
regroupées dans les sections "Information Générale", "Documents 
Généraux", "Documents d'Appel d'Offre" et "Partie Commerciale".   

•	 Paramètre les éléments optionnels ou obligatoires qui doivent être 
gérés par le Soumissionnaire (généralement dans les sections " Doc-
uments Généraux", "Questionnaire transfert International de données 
personnelles", "Partie Technique, HSEQ, Contractuelle", et "Partie Com-
merciale") 

•	 Dans les "Documents d'Appel d'Offre" l'acheteur peut ajouter un ITT 
(Instructions aux Soumissionnaires) dans lequel sont précisées les 
conditions à respecter par le Soumissionnaire pour publier une offre 
conforme. 

Les éléments obligatoires devant être 
gérés par le soumissionnaire sont 
marqués d'une étoile rouge.(*)

2/4
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Gestion de l'évènement
(Détails de l'évènement)

4. Soumettre une Réponse

4.3 Soumettre une Réponse Une fois que tous les éléments obligatoires ont 
étés gérés, vous pouvez soumettre votre offre.

Une offre publiée reste modifiable tant que 
l'évènement est au statut "Ouvert". 

Vous pouvez accéder aux différentes versions 
de vos offres publiées dans le menu Historique 
des Réponses.

Tant que la période de consultation n'est pas terminée (Statut de l'évènement 
"Ouvert"), vous pouvez modifier tout ou partie du contenu de votre offre. 

Publier une offre vous permet de partager cette publication avec votre équipe 
de réponse.

L'accès à votre offre par l'acheteur dépend du template utilisé pour cet évène-
ment (voir détails en section 1 et/ou l'ITT (Instructions aux Soumissionnaires)
si disponible).

3/4
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Gestion de l'évènement
(Détails de l'évènement)

4. Soumettre une Réponse

Calcul des montants par groupe d'article.

Le montant total est calculé pour tout les potes et lots combinés. Il ne 
correspond pas nécessairement au montant de la consultation. Les postes 
peuvent être dupliqués dans différents lots, permettant à l'acheteur de déter-
miner un scenario d'allocation optimal.

Cliquer sur le bouton Mettre à 
jour les totaux pour calculer les 
montants en fonction des offres 
renseignées.

Remplissez toutes les informations obligatoires indiquées 
par (*) 
Pour un poste, renseignez au minimum: 

1  Un prix unitaire
2  Un délai de livraison en jours (calendaires ou travaillés, selon les 
instructions données par l'acheteur)

Pour un poste, prendre en compte:
3  La devise
4  La quantité
5  L'unité de mesure
Et autres éléments précisés dans le contenu..

1

3 4 5

2
4.4 Soumettre une Réponse

4/4
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Gestion de l'évènement
(Détails de l'évènement)

1. Vérifier les détails de 
l'évènement

Le contenu de l'évènement ci-dessous est 
donné à titre d'Exemple.

Cliquez sur cette icone pour 
plier ou déplier une section 
pour voir son contenu
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Si un évènement contient des lots/postes, la liste de contrôle affichera une étape spécifique 
appellée "Séléctionner des lots/postes". 

Dans ce cas, la première étape est de confirmer votre participation sur une sélection de lots/
postes. Optimisez votre offre en sélectionnant/désélectionnant des lots/postes.

La seconde étape est de proposer pour chaque lots/postes une proposition pour les termes 
demandés (prix, délai de livraison, etc.).  

                                                                

Un lot/poste est utilisé pour obtenir une propostion pour les termes 
demandés (prix, délai de livraison, etc.). 

Un lot regroupe plusieurs postes et, selon le type de lot utilisé, permet 
par exemple d'établir différentes offres pour un même groupe de postes 
(ex: une offre si seulement un poste est attribué et/ou une offre plus 
compétitive si tous les postes d'un lot sont attribués).

Deux moyens pour sélectionner et publier votre 
offre pour chaque lots/postes : 

•	 Directement dans l'interface SAP Business Network

•	 Excel  export / import (recommandé si beaucoup 
de lots/postes)

Gestion de l'évènement
(Détails de l'évènement)

2. Sélectionner les lots/postes

1/2



Supp

Clic de souris: Roulement de souris: Cliquez sur une fenêtre information pour 
la fermer i

Pour sélectionner tout les lots/
postes, cocher la case située à 
gauche de "Nom"

1   Sélectionner un lot et un poste (exemple) 

2  Préciser les raisons pour lesquelles vous 
n'avez pas sélectionné un lot/poste.

3  Cliquez sur "Confirmer les lots/postes 
sélectionné".

1

2

Confirmez votre selection.

Les lots/postes sélectionnés ainsi que les offres publiées 
sont modifiables tant que l'évènement est au statut "Ou-
vert". 

3

Gestion de l'évènement
(Détails de l'évènement)

2.1 Sélectionner les lots/postes dans l'outil
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Dans “Sélectionner des lots/postes”,  l'onglet “Sélectionner à 
l'aide d'Excel” (processus recommandé si beaucoup de lots/
postes) vous permet de gérer en masse : 

> La sélection des lots/postes

> La publication d'une proposition des termes demandés 
(prix, délai de livraison, etc.) pour chaque lots/postes.

1

2

3

Exporter 1  les données au for-
mat Excel

Ajouter 2  puis importer 3  
le fichier excel précédemment exporté, 
complété avec les informations suivantes : 

•	 Les lots/postes sélectionnés

•	 Les termes demandés (prix, délai 
de livraison, etc.) 

Gestion de l'évènement
(Détails de l'évènement)

2.2 Sélectionner en utilsant Excel
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A B 3 5 1 4 2A  Sélectionner OUI ou NON pour 
chaque lots/postes

B  Préciser le motif justifiant la non-sélec-
tion d'un lot/poste

Vos sélections et offres publiées restent modifiables pen-
dant la période de soumission des offres.

Remplissez toutes les cellules jaunes en respectant le format demandé. 
Dans l'exemple ci-dessus, saisir pour chaque poste: 
1  Votre prix
2  Votre délai de livraison (en jours calendaires ou jours travaillés selon les instruc-
tions indiquées dans le contenu de l'évènement)

Pour chaque poste, prendre en compte: 
3   La devise 
4   La quantité
5   L'unité de mesure

D'autres exigences peuvent s'appliquer (pièce jointe, etc...)

•	 Sélectionner en utilisant Excel P2

Gestion de l'évènement
(Détails de l'évènement)
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3. Soumettre une Réponse

3.1 Soumettre une Réponse

Dans le contenu de l'évènement, l'acheteur : 

•	 Précise le contexte et les règles de la consultation (généralement 
regroupées dans les sections "Information Générale", "Documents 
Généraux", "Documents d'Appel d'Offre" et "Partie Commerciale".   

•	 Paramètre les éléments optionnels ou obligatoires qui doivent être 
gérés par le Soumissionnaire (généralement dans les sections " Doc-
uments Généraux", "Questionnaire transfert International de données 
personnelles", "Partie Technique, HSEQ, Contractuelle", et "Partie Com-
merciale") 

•	 Dans les "Documents d'Appel d'Offre" l'acheteur peut ajouter un ITT 
(Instructions aux Soumissionnaires) dans lequel sont précisées les 
conditions à respecter par le Soumissionnaire pour publier une offre 
conforme. 

Les éléments obligatoires devant être 
gérés par le soumissionnaire sont 
marqués d'une étoile rouge.(*)
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Gestion de l'évènement
(Détails de l'évènement)

3. Soumettre une Réponse

3.2 Soumettre une Réponse

Tant que la période de consultation n'est pas terminée (Statut de l'évènement 
"Ouvert"), vous pouvez modifier tout ou partie du contenu de votre offre. 

Publier une offre vous permet de partager cette publication avec votre équipe 
de réponse.

L'accès à votre offre par l'acheteur dépend du template utilisé pour cet évène-
ment (voir détails en section 1 et/ou l'ITT (Instructions aux Soumissionnaires)
si disponible).

2/3

Une fois que tous les éléments obligatoires ont 
étés gérés, vous pouvez soumettre votre offre.

Une offre publiée reste modifiable tant que 
l'évènement est au statut "Ouvert". 

Vous pouvez accéder aux différentes versions 
de vos offres publiées dans le menu Historique 
des Réponses.
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Calcul des montants par groupe d'articles

Le montant total est calculé pour tout les Items et Lots combinés. Cela 
ne correspond pas nécéssairement au montant de la consultation. Les Items 
peuvent être dupliqués dans différents Lots, permettant à l'acheteur determiner 
un scenario d'allocation optimal.

Cliquer sur le bouton Mettre 
à jour les Totaux pour calculer 
les montants selon les valeurs 
renseignées.

Remplissez toutes les informations obligatoires indiquées 
par (*) 
Pour un Item, renseignez au minimum: 

1  Un prix unitaire
2  Un délai de livraison en jours (calendaires ou travaillés, selon les 
instructions données par l'acheteur)

Pour un Item, prendre en compte:
3  La devise
4  La quantité
5  L'unité de mesure
Et autres éléments précisés dans le contenu..

1

3 4 5

2

Gestion de l'évènement
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3. Soumettre une Réponse

3.3 Soumettre une Réponse
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Gestion de l'évènement
(Détails de l'évènement)

Equipe de Réponse modifiable uniquement pour les évènements 
au statut "Ouvert".
Pour ajouter un collègue, cliquer sur le bouton "Ajouter".
Sélectionner votre collègue dans la liste proposée.
Confirmer votre sélection en cliquant sur  le bouton "OK"
Si vous ne trouvez pas un de vos collègues, contacter votre ad-
ministrateur (cliquer sur le bouton reprenant vos initials en haut à 
droite de votre écran).
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Cliquer sur ce bouton pour ex-
porter l'intégralité du contenu de 
cet évènement au format excel 
(un onglet par section)

Cliquer sur ce bouton pour exporter 
l'ensemble des pièces jointes liée à 
cet évènement au format .Zip

Cliquer sur "Télécharger les pièces 
jointes" dans ce guide pour voir la 
prochaine étape.

Gestion de l'évènement
(Détails de l'évènement)
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1

1  Sélectionner tous les éléments dans la limite maximum de  
1000mb. Selon la vitesse de votre débit internet, cette limite peut être 
infèrieure. Pour adapter la taille de cette extraction, sélectionnez moins 
d'éléments et exportez le contenu en plusieurs fois.. 

2  Cliquer sur le bouton "Télécharger les pièces jointes" pour exporter 
les éléments sélectionnés.

2
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A partir de la page Ariba proposals 
and questionnaires, contacter l'as-
sistance SAP Ariba

Copier le lien ci-dessous pour 
ouvrir SAP Business Network 
et connectez-vous:

https://proposals.seller.ariba.com

Complétez le formulaire, puis: 
•	 Acceptez les conditions 

proposées
•	 Cliquez sur “une dernière 

étape”

Réception d'un email con-
firmant la création de votre 
demande de rappel (Call 
Request)

Si vous ne recevez pas 
cette confirmation, 
recommencez ce pro-
cessus 



Clic de souris: Roulement de souris:Cliquez sur une fenêtre information pour 
la fermer  i

SAP Business Network (ou Ariba Network) dédié aux contacts fournisseurs dans lequel ils trouvent, entre autres, les évènements (appels d'offres) publiés dans la 
solution de sourcing de TotalEnergies appelée e-Sourcing.
Chaque contact fournisseur dispose de son propre compte (ou doit s'inscrire) pour chaque organisation représentant son entreprise dans le SAP Business Net-
work supporté par l'assistance SAP Ariba (service multilangues ouvert 24/7,  rappel généralement dans les 10 minutes).

Dans le cas où l'assistance SAP Ariba ne parvient pas à résoudre votre problème, transférez la réponse de l'assistance SAP 
Ariba à l'acheteur avec la référence du ticket.

Cliquez sur l'une des images ci-dessous pour suivre le processus: Contactez l'assistance SAP Ariba.
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