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Informatiegids leverancier 

 
 
Over dit 
document 

Elia gebruikt het Ariba platform om sourcing events zoals 
requests for proposals te organiseren. Wanneer u wilt 
deelnemen aan een sourcing event, dient u uw offerte in op 
Ariba. 

Deze gids leidt u door de stappen om aan een Elia sourcing 
event deel te nemen nadat u op het Ariba platform bent 
geregistreerd.  
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Lees meer Deelnemen aan een Elia reverse auction 
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1 Een Elia sourcing event beantwoorden 

Voordat u kunt deelnemen aan een Elia sourcing event, moet u zich 
registreren op Ariba als Elia leverancier. U vindt hierover meer 
informatie in de Informatiegids leverancier ‘Registreren als een Elia 
leverancier’. 

Zodra u een Ariba account hebt, kunt u inloggen op uw Ariba profiel 
en de events bekijken voor dewelke u uitgenodigd bent. Hierna kunt 
u beslissen om al dan niet deel te nemen aan een event. 

1.1 Toegang tot een Elia sourcing event 
Wanneer een Elia aankoper u uitnodigt om deel te nemen aan een 
sourcing event, ontvangt u een uitnodigingsmail. 

1 Klik op Klik hier om naar de inlogpagina te gaan. 
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2 U kunt nu aanmelden op Ariba.  

Geef uw gebruikersnaam en wachtwoord in en klik op 
Aanmelden. 

 
Volgende informatie wordt weergegeven: 

1 Uniek Nummer en titel van het event. 

Opmerking 

Dit nummer kan handig zijn wanneer u hulp nodig heeft van Ariba 
Customer Support. 

2 De Overgebleven tijd waarbinnen u uw antwoord kan indienen of 
wijzigen. 

3 In Gebeurtenisoverzicht en tijdregels vindt u basisinformatie 
over het event. 

4 De Controlelijst helpt u na te gaan of de informatie volledig is 
voordat u uw antwoord doorstuurt. 

Opmerking 

Voordat u kan verdergaan met de volgende stappen hebt, moet u 
aangeven of u wenst deel te nemen aan het event. 
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1.2 Voornemen tot deelname of deelname weigeren 
Indien u wenst deel te nemen, bevestigt u dit voornemen. U krijgt 
dan toegang tot alle informatie van het event. 

U weigert deelname wanneer u niet geïnteresseerd bent in het event. 

  

        
 

Tip 

Het is altijd mogelijk om uw deelname te wijzigen zolang u geen 
eindbod indient of dat de uiterste reactiedatum niet verstreken is. 

 

1 Klik Voornemen tot deelname wanneer u wilt doorgaan of 

Klik Deelname weigeren om Elia te informeren dat u niet zal 
deelnemen. 
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1.3 De details van het event bekijken 
Wanneer u uw voornemen tot deelname bevestigt, hebt u toegang 
tot de details van het sourcing event. 

De inhoud van het event bestaat uit verschillende secties waarin u 
informatie vindt over hoe u antwoordt, over de vereisten, de te 
gebruiken templates, enz. 

1 Navigeren kan door op de gewenste sectie te klikken in 
Gebeurtenisinhoud. Klik op Alle inhoud om alle secties weer te 
geven. 

2 
Klik  om de tabel te maximaliseren. 

 

 Tip 

We raden u aan om alle secties te bekijken en alle bijgevoegde 
documenten te downloaden. 
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1.4 Bijlagen downloaden 
Wanneer u zich in een sectie bevindt die bijlagen bevat, kunt u alle 
bijlagen in één keer downloaden. 

1 Klik op één van de bijlagen. 

 

2 Klik op de tweede optie Alle bijlagen downloaden. 

 

3 Er opent zich een nieuw scherm. Klik op de checkbox voor Naam 
om alle secties te selecteren en alle bijlagen in één keer te 
downloaden. 

4 Klik op Bijlagen downloaden en bewaar het gegenereerde zip 
bestand op uw computer. 

Dit zip bestand bevat alle bijlagen van de gebeurtenis. 

5 Klik op Klaar om terug te keren naar de event. 
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1.5 Partijen selecteren 
Voor bepaalde types van RFP’s moet u de partijen (loten) selecteren 
waarvoor u wilt meedingen. 

Van zodra u de partijen heeft geselecteerd waarvoor u wilt 
meedingen, kunt u alle vragen beantwoorden en de gevraagde 
documenten opladen. 

 

1 Klik op Partijen selecteren om de partijen weer te geven. 

 

2 Een nieuw scherm wordt geopend. Selecteer één of meerdere 
partijen. 

Klik op Geselecteerde partijen indienen om door te gaan. 

 

3 

5 
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2 Uw voorstel indienen 

U kunt uw voorstel indienen wanneer u alle verplichte vragen hebt 
beantwoord en wanneer u de vereiste documenten hebben geüpload. 

 Sla uw antwoord op 

U kunt uw antwoord opslaan en op een later op een later tijdstip 
afwerken door op de Opslaan knop te klikken.  

Vergeet niet om uw voorstel later in te dienen. 

 

2.1 Alle vragen beantwoorden 
Om uw voorstel in te dienen, moet u alle vragen beantwoorden. 
Antwoorden moeten specifiek zijn, ter zake doen en de toegevoegde 
waarde van uw bedrijf tot dit project weerspiegelen. Irrelevante 
informatie wordt niet in aanmerking genomen bij de beoordeling van 
uw offerte. 

1 Navigeer naar de gewenste sectie te klikken via 
Gebeurtenisinhoud. Klik op Alle Inhoud om alle secties weer te 
geven. 

2 
Klik op  om de tabel te maximaliseren. 

3 
Klik op  of   om meer of minder informatie weer te 
geven. 

4 Antwoord als volgt:  

Op een Ja/Nee vraag: antwoord door Ja of Nee te selecteren. 

Op een vrije tekstvraag: antwoord door de gevraagde informatie in 
het voorziene tekstveld te typen. 

 

2 
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2.2 Documenten toevoegen 
 

1 Klik op Een bestand toevoegen om een bijlage toe te voegen. 

 
 

2 Klik op Browse en navigeer naar het bestand dat u wenst op te 
laden. 

Uw bestand zal weergegeven worden in het bijlageveld. 

 

3 Klik op OK om door te gaan. 

 

4 Uw bestand zal weergegeven worden op de inhoudspagina. Indien 
nodig kan u het bestand vervangen of verwijderen door op 
Bestand bijwerken of Bestand verwijderen te klikken. 

 
 

        
 

Tip 

Wanneer u meerdere documenten aan de vraag wilt toevoegen, 
kunt u het beste gebruik maken van een .zip of .rar bestand. 
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2.3 Reacties opslaan 
 

1 Klik op Volledige reactie indienen om uw antwoorden naar Elia 
te verzenden. 

 

2 Klik op OK om uw reactie in te dienen. 

 

3 Het volgende bevestigingsbericht verschijnt. 
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 Opmerking  

Indien u niet elke verplichte vraag (aangeduid met *) heeft 
ingevuld, is het niet mogelijk om uw voorstel in te dienen. 

Ariba geeft aan welke vraag u nog dient te vervolledigen. 
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3 Uw (ingediende) voorstel wijzigen 

Zolang de uiterste reactiedatum niet verstreken is, kunt u 
wijzigingen aanbrengen aan uw voorstel. 

1 Open het event. 

Klik Herziene/alternatieve reactie om uw antwoorden te 
wijzigen. 

 

2 Klik op OK om uw antwoorden te wijzigen. 

 

3 Klik op Volledige reactie indienen na de nodige wijzigingen. 
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4 Communiceren met de Elia aankoper 

U kunt via het Ariba platform communiceren met de Elia aankoper. 

4.1 Berichten versturen 
Er zijn 2 mogelijkheden om een bericht naar de Elia aankoper te 
versturen: 

n Een bericht opstellen 

n Via Gebeurtenisberichten 

 

 Een bericht opstellen 

1 Klik op Een bericht opstellen. 

 
 

2 Voeg het onderwerp van uw bericht toe aan de titel van het event. 

3 Indien nodig, kan u een bijlage toevoegen. 

4 Stel uw bericht op. 

5 Klik op Verzenden. 
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 Via Gebeurtenisberichten 

1 Klik op Gebeurtenisberichten. 

 
 

2 Klik op Een bericht opstellen. 

3 U stuurt uw bericht zoals hierboven beschreven. 

3 

4 

5 
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4.2 Berichten ontvangen 
Wanneer de verantwoordelijke aankoper u een bericht stuurt, zal u 
een e-mailbericht ontvangen. 

 
Op Ariba platform zijn alle berichten terug te vinden onder 
gebeurtenisberichten. 

 

1 Klik op Gebeurtenisberichten. 
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2 Klik op het onderwerp van het bericht dat u wenst te lezen. 

 

 1 
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4.3 Berichten beantwoorden 
 

1 Ga naar het bericht van de aankoper. 

2 Klik op Beantwoorden en ga door met het samenstellen van een 
bericht. 
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