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Portail fournisseurs de ETA SA 
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Bienvenue 
 

Nous souhaiterions grâce au portail fournisseurs améliorer la qualité et l’efficacité de notre communication avec vous. Le portail fournisseurs nous est utile 

dans la gestion des certificats de qualité, de responsabilité sociale, dans l’échange de documents et d’évaluations de performance de nos fournisseurs. 

Afin que cette communication puisse fonctionner correctement, nous avons besoin de données de base fiables. C’est pour cette raison que nous vous 

demandons de bien vouloir remplir les questionnaires minutieusement, vérifier au moins une fois par an vos données et le cas échéant, les actualiser. 

Le processus d’auto-enregistrement passe par la phase suivante : 

 

Vous êtes guidé au travers de plusieurs étapes dans lesquelles vous fournissez des informations concernant la raison sociale de votre entreprise, votre 

adresse, les personnes de contact, les coordonnées bancaires et choisissez le(s) groupe(s) de marchandise pour lequel(s) vous souhaitez nous offrir vos 

produits et / ou services. 

Selon le(s) groupe(s) de marchandises sélectionné(s), un questionnaire qui s’oriente sur des questions spécifiques sera également à compléter  

Après sauvegarde et publication de votre auto-enregistrement, nous examinerons vos informations. 

 

En cas d’intérêt de notre part, nous vous contacterons.  

Si votre demande d’enregistrement n’est pas retenue, vous en serez informé par courriel. 

Compléter correctement les questionnaires vous permettront d’être introduit dans notre « pool » de fournisseurs potentiels, mais attention, cela ne 

signifiera pas que vous êtes reconnu comme fournisseur officiel de ETA. 

Vos données seront traitées confidentiellement et non divulguées à des tiers. 

En cas de questions, n’hésitez pas à nous contacter : procurement@eta.ch   

mailto:procurement@eta.ch
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Enregistrement initial dans le portail fournisseur ETA 

  

1 Candidature Cliquer ici pour débuter l’auto-inscription. 

2 Langues Modification possible de la langue. 

3 Suivant Cliquer sur le bouton « suivant » (situé en bas du formulaire à droite) pour passer à l’étape suivante. 

1 

2 
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Société et Contact 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si les champs obligatoires sont vides ou incorrects, il apparaîtra ce symbole à droite   et le champ correspondant sera rouge. 

1 Instruction de l’étape  Assistance et explication relative aux informations à saisir. 

2 Champs de saisie Les champs marqués en rouge sont obligatoires. 

3 Statut du fournisseur Non inscrit = Processus d’auto-inscription pas encore terminé. 

4 Suivant Cliquer sur le bouton « suivant » (situé en bas du formulaire à droite) pour passer à l’étape suivante. 

 

Au terme de l’étape 1/10, vous passez automatiquement à l’étape suivante et vous recevez en parallèle un E-Mail de Bienvenue avec votre login  

(ex. : hans.muster@xxx.yy) ainsi qu’un E-Mail avec votre mot de passe initial (à saisir lors de votre prochaine connexion) 

1 4 

3 

2 

mailto:hans.muster@xxx.yy
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Information société 
Vous pouvez introduire ici des informations complémentaires concernant votre entreprise. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Instruction de l’étape Assistance et explication relative aux informations à saisir. 

2 Suivant Cliquer sur le bouton « suivant » (situé en bas du formulaire à droite) pour passer à l’étape suivante. 

 

 

 

 

1 2 
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Adresse de la société 
Vous saisissez dans cette étape la / les adresses de votre entreprise (Si par exemple votre adresse de facturation diffère de celle de votre adresse 

commerciale normale). 

 

 

  

1 Instruction de l’étape Assistance et explication relative aux informations à saisir. 

2 Nouveau Cliquer sur le bouton « Nouveau » pour créer une ligne de saisie d’adresse. 
Après avoir complété les champs de votre première adresse, cliquer sur « Nouveau » si vous devez créer 
une nouvelle ligne de saisie d’adresse.  
Dans le cas contraire, passer au point 3. 

3 Suivant Cliquer sur le bouton « suivant » (situé en bas du formulaire à droite) pour passer à l’étape suivante. 

1 3 
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Contacts société 
Vous pouvez entrer ici d’autres personnes de contact. Ces personnes recevront également les données nécessaires pour l’accès au portail du fournisseur 

ETA. 

 

  

1 Instruction de l’étape Assistance et explication relative aux informations à saisir. 

2 Nouveau contact Cliquer sur le bouton « Nouveau contact» pour créer une ligne de saisie d’un contact supplémentaire. 
Après avoir complété les champs de votre nouveau contact supplémentaire, répéter l’opération autant 
de fois que vous avez de contacts à saisir.  
Dans le cas contraire, passer au point 3. 

3 Suivant Cliquer sur le bouton « suivant » (situé en bas du formulaire à droite) pour passer à l’étape suivante. 

3 

1 

2 
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Groupes de marchandise 
Vous pouvez ici sélectionner un ou plusieurs groupes de marchandise pouvant être livrés par vous. 

 

 

  

  

1 Instruction de l’étape Assistance et explication relative aux informations à saisir. 

2 Groupes de marchandise Ouvrir un groupe de marchandise (+) et sélectionner un ou plusieurs domaines qui vous correspondent. 
Répéter l’opération dans d’autres groupes de marchandise si cela est nécessaire. 

3 Suivant Cliquer sur le bouton « suivant » (situé en bas du formulaire à droite) pour passer à l’étape suivante. 

1 2 
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Questionnaire spécifique 
 

 

1 Instruction de l’étape Assistance et explication relative aux informations à saisir. 

2 Questionnaire Ouvrir le questionnaire spécifique relatif au groupe de de marchandise que vous avez sélectionné. 

1 

2 
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3 Questionnaire Compléter le questionnaire. 

4 Publier Cliquer sur le bouton « Publier ».  
Un message apparaît pour vous confirmer que votre questionnaire est « publié ». 

3 

4 
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Coordonnées bancaires 
Veuillez s’'il vous plaît introduire vos comptes bancaires. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Coordonnées bancaires Sélectionner le Menu « Coordonnées bancaires ». 

2 Instruction de l’étape Assistance et explication relative aux informations à saisir. 

3 Nouveau Cliquer sur le bouton « Nouveau » pour créer une ligne de saisie d’adresse et coordonnées bancaires. 
Saisir les informations relatives à vos coordonnées bancaires (Nom de la banque, adresse, N° de compte, 
devise, titulaire du compte, etc.). 

4 Attachment Cliquer sur le bouton (+) pour ouvrir la fenêtre de téléchargement. 
Télécharger un document / copie de vos coordonnées bancaires (format pdf ou jpg). 

5 Suppression Si vous avez créé une ligne de saisie en trop, sélectionner la ligne  et cliquer  

1 

2 
3 

4 

5 



 

 13 

 

6 Document Saisir le nom du document (Par ex. : Coordonnées UBS). 

7 Parcourir Sélectionner le fichier à importer. 

8 Appliquer Cliquer sur le bouton « Appliquer ». 
La fenêtre de téléchargement se referme et revient à la page du Menu « Coordonnées bancaires ». 

9 Suivant Cliquer sur le bouton « suivant » (situé en bas du formulaire à droite) pour passer à l’étape suivante. 

6 

7 

8 
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Documents 
Vous pouvez ici télécharger des fichiers, des liens et des textes, tels que rapports, extrait D&B ou autres présentations de votre société. 

 

 

 

  

1 Document Sélectionner le Menu « Documents ». 

2 Instruction de l’étape Assistance et explication relative aux informations à saisir. 

3 Attachement Cliquer sur le bouton « Chargement avancé » pour ouvrir la fenêtre de téléchargement. 
Télécharger le / les documents de votre choix. 

2 

3 
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1 Fichier Sélectionner le type de fichier à télécharger 

2 Document / Lien Saisir le nom du document / Lien 

3 Parcourir Sélectionner le fichier / lien à télécharger. 

4 Télécharger Cliquer sur le bouton « Télécharger ». 
La fenêtre de téléchargement se referme et revient à la page du Menu « Documents ». 

5 Suivant Cliquer sur le bouton « suivant » (situé en bas du formulaire à droite) pour passer à l’étape suivante. 

4 

2 

3 

1 
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Certificats 
Vous pouvez ici télécharger des fichiers de vos certificats (Par ex. : ISO, etc.) 

Le téléchargement fonctionne de la même manière que le téléchargement de documents. 

 

   

1 Instruction de l’étape Assistance et explication relative aux informations à saisir. 

2 Nouveau Cliquer sur le bouton « Nouveau » pour créer une ligne de saisie de certificat. 

3 Certificat Saisir les informations relatives au certificat 

4 Suivant Cliquer sur le bouton « suivant » (situé en bas du formulaire à droite) pour passer à l’étape suivante. 

1 

2 

3 

4 



 

 17 

Finalisation de l’auto-enregistrement 
Nous vous remercions pour ces informations détaillées. Celles-ci vont être maintenant examinées par nos Acheteurs du Service Procurement. 

 

 

   

1 Enregistrement Cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour finaliser votre auto-inscription 

2 Statut du fournisseur Envoyé = Processus d’auto-inscription terminé. 

3 Logout Cliquer sur le bouton «Logout » pour se déconnecter 

1 

2 
3 
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Portail fournisseur ETA 
Après acceptation de votre demande d'inscription par ETA, vous obtiendrez l'accès au Portail Fournisseurs ETA. 

 

 

  

1 Menu Cliquer sur le bouton pour accéder aux fonctionnalités  

2 Home (Synerspace) Cliquer sur le bouton pour revenir à la page d’accueil 

3 Mon Compte Données du profil utilisateur 

4 Langue Changer la langue de la plateforme 

5 Quitter Déconnexion de l’utilisateur 

3 

4 

2 

1 
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Options personnelles 
Vous pouvez saisir dans cet onglet vos paramètres personnels, tels que la langue, le fuseau horaire, le format des nombres ou de la date. 

 


