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Hoe kan ik via Ariba zaken doen met Gasunie 
Om deel te kunnen aan de aanbesteding van Gasunie dient u te beschikken over een Ariba 
account. Wilt u daarnaast via het Ariba Netwerk orders en facturen met Gasunie uitwisselen dan 
dient uw account hiervoor geactiveerd te worden. Er wordt daarbij een handelsrelatie gelegd 
waarmee uw Ariba account aan het Ariba account van Gasunie account wordt gekoppeld. 
 

Er zijn drie manieren waarop u door Gasunie uitgenodigd kan worden om zaken te doen: 
- U ontvangt een uitnodiging om mee te doen aan een aanbesteding 
- U ontvangt een uitnodiging om zich te registreren voor het uitwisselen van orders en 

facturen (Volledige inschakeling) 

- U ontvangt per e-mail een order met daarin een link om de registratie te starten (Snelle 
inschakeling) 

 
De volledige inschakeling bestaat uit 3 stappen: het registeren van het account, het activeren van 
het Ariba Netwerk en het invullen van de Gasunie Profiel vragenlijst.  
 
U hebt een uitnodiging ontvangen om mee te doen aan een aanbesteding van Gasunie: 

- Registreer uw account of log in met uw bestaande account (Stap 1) 
 

U hebt een uitnodiging ontvangen om u te registeren voor het uitwisselen van orders en facturen 
met Gasunie: 

- Registreer uw account of log in met uw bestaande account (Stap 1) 
- Activeer het Ariba Netwerk en leg de handelsrelatie met Gasunie (Stap 2) 
- Vul de Gasunie Profiel vragenlijst in (Stap 3) 

 

U hebt een order ontvangen per e-mail: 

- Door in de e-mail op de knop ‘Order verwerken’ te klikken kunt u uw account registreren 
of inloggen met uw bestaande account (Stap 1) 

- Activeer het Ariba Netwerk en leg de handelsrelatie met Gasunie (Stap 2) 
 
De genoemde stappen worden hieronder uitgelegd. 
 

 

Mijn bedrijf heeft een Ariba account 
Om de koppeling te leggen tussen uw bedrijf en Gasunie dient Gasunie u een uitnodiging te sturen 
om te registreren. Wanneer uw bedrijf al een account heeft kunt u onder dit account inloggen. U 
hoeft dan niet opnieuw te registeren. 
 
[Terug] 
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Mijn bedrijf heeft een Ariba account, maar ik heb geen inlog gegevens 
Heeft uw bedrijf een Ariba account, maar kunt u zelf niet inloggen? Dan kunt u de 

accountbeheerder vragen u als gebruiker toe te voegen aan het Ariba account. Deze optie krijg u 
in het inlogscherm. 

 
 
 
 
[Terug] 
 

Stap 1: Registeren van het Ariba account 
U ontvangt vanuit de Gasunie Ariba omgeving een uitnodigingsmail met daarin een link waarmee u 
de registratie van uw Ariba account kunt starten. Als u al een Ariba account hebt dan kunt u 
inloggen op uw bestaande account. 
 
Let op: De link in de uitnodigingsmail is twee dagen geldig. Wanneer u niet in de gelegenheid bent 
geweest binnen deze geldigheidstermijn te reageren, neemt u dan contact op met de inkoper van 

Gasunie. U ontvangt dan een nieuwe uitnodiging die opnieuw twee dagen geldig is.  
 

1. Klik op de link in de mail om het scherm van Figuur 1 te openen 
2. Klik op Registeren om het scherm van Figuur 2 te openen  (Of klik op Aanmelden, als u al 

een Ariba account heeft.) 
3. Vul het scherm in, inclusief de vinkjes voor de gebruiksvoorwaarden en de privacy 

verklaring en klik op “Account aanmaken en doorgaan” 

Het kan zijn dat Ariba constateert dat er al een (of meerdere) account(s) bestaan voor uw bedrijf.  
U kunt dan kiezen om te annuleren en alsnog in te loggen met een bestaand account.  U kunt ook 
kiezen om door te gaan en een nieuw account aan te maken.    
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Figuur 1 Aanmelden bij bestaand account of Registreren van een nieuw account 

 



N.V. Nederlandse Gasunie 

N.V. Nederlandse Gasunie Pagina 4 van 13  
Versie: 01-10-2020 

 
Figuur 2 Aanmaken van een nieuw account 

[Terug] 
 

Stap 2: Activeer uw account voor het Ariba Network 
Naast het onderdeel “Voorstellen en vragenlijsten” gebruikt Gasunie ook het Ariba Network om 
orders en facturen uit te wisselen.  

1. Klik op het -icoontje naast “Ariba voorstellen en vragenlijsten” om het menu te openen. 

2. Klik op “Ariba Network” (Figuur 3). 
 
Als u bent uitgelogd, log dan opnieuw in via https://service.ariba.com/Supplier.aw 
 
De eerste keer dat u zich meldt voor het Ariba Network, dient u de Ariba voorwaarden te 
accepteren en wordt u om een aantal zaken gevraagd, zoals welke rol u heeft binnen uw bedrijf en 
welke producten uw bedrijf levert en in welke regio’s uw bedrijf actief is.  

Na het beantwoorden van deze vragen komt u op de introductiepagina van het Ariba  
 
 

https://service.ariba.com/Supplier.aw
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Figuur 3 Ariba onderdeel en menu om van onderdeel te veranderen 

 

 
[Terug] 
 

Stap 3: Invullen van de Gasunie Profiel Vragenlijst (Supplier Profile 
Questionnaire) 
U kunt de Gasunie Profiel vragenlijst als volgt invullen vanuit uw Ariba account: 

1. Klik op Ariba Network Instellingen (rechtsboven in het scherm, zie Figuur 4) 
2. Klik op “Bedrijfsprofiel” 
3. Klik op het tabblad “Verzocht door Klant”  

4. Klik op de link “Gasunie” 
5. Vul de vragenlijst (Figuur 5) in (Alle velden met een * asteriks zijn verplicht. De overige 

velden zijn optioneel. Sla de vragen tussentijds op om geen gegevens te verliezen Als u 

een half uur niet actief bent wordt u automatisch uitgelogd en gaan uw antwoorden 
verloren) 

6. Klik na het invullen van alle vragen op Submit (zie nr 6 in Figuur 5).   
7. Ariba geeft aan dat de vragenlijst succesvol is opgestuurd (zie nr 7 in Figuur 5) 

 

 
Figuur 4 Ariba Network instellingen menu 
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Figuur 5 Gasunie vragenlijst 

 
[Terug] 

 

Leggen handelsrelatie 
 
Wanneer u van Gasunie het verzoek hebt ontvangen om een handelsrelatie te leggen kunt u deze 
als volgt accepteren: 
 

1. Log met uw gebruikersnaam en wachtwoord in op https://service.ariba.com/Supplier.aw/ 

2. Klik op Ariba Network Instellingen (Figuur 6) 
3. Klik op Klantrelaties (Figuur 6) 
4. Klik het selectievakje voor “Gasunie” onder “In afwachting van goedkeuring” (Figuur 7) 

5. Klik op Goedkeuren:  Gasunie verplaatst naar “Huidige” (Figuur 7) 
6. Klik op opslaan om de relatie definitief te accepteren.  (Figuur 7) 
7. Ariba geeft een melding dat het bijwerken is gelukt (Figuur 8) 

 

https://service.ariba.com/Supplier.aw/
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Figuur 6 Ariba Network Instellingen -> klantrelaties 

 

 
Figuur 7 Goedkeuren van relatie verzoek 
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Figuur 8 Bevestiging na Opslaan 

 
[Terug] 

 

 

Toevoegen gebruiker 
Om als leverancier deel te nemen aan een aanbesteding van Gasunie wordt u door Gasunie 
uitgenodigd. Hiervoor sturen wij een uitnodiging naar één van de gebruikers die aanwezig is in uw 
leveranciersprofiel in de Gasunie Ariba omgeving. Gewoonlijk is dit de beheerder van uw Ariba 
account, maar ook andere gebruikers binnen uw account kunnen al aanwezig zijn.  

 
Wilt u dat een medewerker die nog niet in het leveranciersaccount in de Gasunie omgeving 
aanwezig is uitgenodigd wordt dan dient u deze medewerker eerst als gebruiker toe te voegen aan 
uw account. In de instructies hieronder staat aangegeven hoe u deze gebruiker kunt toevoegen. 
 
Is de medewerk al als gebruiker toegevoegd aan uw Ariba account, dan dient u deze gebruiker 
rechten te geven om aanbestedingen af te handelen. Volg in dat geval de stappen vanaf stap 8 om 

eventueel de juiste rol toe te voegen en deze aan de gebruiker te koppelen. 
 

 
Stap 1 – 3 
Klik op je intialen  
Ga naar Instellingen en klik op Gebruikers 
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Stap 4 - 5 
Ga naar de tab ‘Gebruikers beheren’. Klik op de ‘plus’ (+) onderaan. 
 

 
 
Stap 6 - 7 
Maak de gebruiker aan door email en naam in te. Het mailadres kan hier als gebruikersnaam 
gebruikt worden. 
Als er nog geen rol aanwezig is, maak deze dan aan door op ‘Rol maken’ te klikken. Als de rol er 

is, vervolg dan met stap 10  
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Stap 8 - 9 
Geef de rol een naam en selecteer de permissies die bij de rol horen.  
 
 

 
 

Sla de rol op     
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Stap 10-11 
Klik op de rol die de gebruiker moet krijgen en klik op Gereed. 

 

 
 
Stap 12 
Klik op Opslaan om de nieuwe gebruiker op te slaan.  

 
 

De gebruiker ontvangt een mail met zijn/haar gebruikersnaam en wachtwoord. 

 

 
 

 

Als een extra nodig is ga dan naar tab ‘Rollen beheren’ en klik op het ‘plus’-teken (+). In 

stap 8-9 is aangegeven hoe vervolgd moet worden. 
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Hoe open ik de Gasunie aanbesteding vanuit mijn Ariba account 
 

Nadat u een uitnodiging van Gasunie hebt ontvangen om mee te doen aan een aanbesteding en 
deze hebt gekoppeld aan uw nieuwe of bestaande Ariba account kunt u deze later als volgt 
openen. 
 
Ga naar uw Ariba account via https://service.ariba.com/Supplier.aw 
 
Log in met uw account gegevens. 

 
Ga in uw account naar ‘Ariba Proposals And Questionnaires 

 
 

Wanneer uw deelneemt aan aanbestedingen van meer buyers, selecteer dan eerst Gasunie. In 
andere gevallen ziet u de aanbestedingen van Gasunie meteen. 
 

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