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e-Procurement 
 

En cas de difficulté, n’hésitez pas à contacter votre secrétaire exécutif !  
 

1. Création du compte via https://secure.tblox.com/cockpit/login.php 
 

1. Cliquez sur « Lost your Password » 

 
 
2. Indiquez votre adresse ULiège sous le format « ulg.ac.be » (il se peut que celle-ci ne soit pas 

acceptée, dans ce cas utilisez votre adresse « uliege.be »). 

 
 
Vous recevez ensuite un mail dans lequel se trouve un lien pour créer le mot de passe.  
Attention : il faut que le mot de passe soit différent de celui que vous utilisez pour 
MyULiège, car cette plateforme n’est pas gérée par l’Université. Le mot de passe doit être formé 
d’au moins 8 caractères dont au moins 1 majuscule et 2 chiffres (ajoutez- y un caractère spécial 
pour être certain.e qu’il soit acceptée par le système qui est parfois capricieux). 
 
3. Log in  
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Username : U……… 
Mot de passe : celui que vous venez de créer 

 
4. Adresse STD 
Click « Lyreco »  Faire un achat fictif afin d’arriver sur l’interface ci-dessous (ne pas finaliser la 
commande). Dans le menu déroulant, choisissez un site de livraison. 
Pour les livraisons via Lyreco, une adresse STD est requise. Si vous n’en disposez pas à votre 
nom, deux options s’offrent à vous : soit faire livrer la commande auprès de votre secrétaire, qui 
possède généralement une adresse STD, soit introduire une demande de création d’adresse 
STD Lyreco via le Help SAP (helpsap@uliege.be). 
 

 
 
 
2. Guide de l’utilisation de l’application : 

https://my.arf.uliege.be/upload/docs/application/pdf/2016-10/e-procurement_-
_utilisation_de_lapplication.pdf 
 

3. Délégation d’un OTP dans e-procurement 
 

1.  Allez dans TBlox Station (cockpit)  https://secure.tblox.com/cockpit/login.php?lang=fr 
2. Introduisez votre identifiant ULiège (U…) et votre mot de passe ULiège 
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Cliquez ensuite sur Purchase 

 

 
  
 

3. Cliquez sur le petit bonhomme en haut à droite 
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Un menu déroulant s'affiche.  
 

4. Cliquez sur "Account" 
 

 
 

5. Cliquez sur mes délégations 
 
Vous arrivez sur la page donnant la liste des OTP dont vous êtes titulaire. Vous pouvez alors 
procéder à la délégation. N’oubliez pas de préciser la période durant laquelle la délégation est 
donnée.  


