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Manuál pro dodavatele

Průvodce registrací SAP Ariba



2www.cez.cz

Registrace v 6 krocích

3. Potvrzení 

registrace
4. Vyplnění ČEZ 

Formuláře 
1. Obdržení emailu 2. Vytvoření účtu 6. Využití portálu

Registraci můžete začít 

po obdržení 

registračního emailu.

Následně se musíte 

přihlásit do portálu SAP 

Business Network. 

Pokud ještě účet 

nemáte, je třeba se 

zaregistrovat.

Po úspěšné registraci 
Vám e-mail o potvrzení 
registrace a následné 
přihlášení.

Pro komunikaci s ČEZ 

je potřeba vyplnit ještě 

jeden dotazník, kvůli 

propojení se Skupinou

Aby mohlo s ČEZ 

komunikovat více lidí, je 

třeba přidat další 

uživatele

Pro hladkou spolupráci 

Vám vysvětlíme, kde 

spravovat objednávky a 

výběrová řízení

K lednu 2024 dojde k přechodu ze současného dodavatelského portálu SUS na nový portál SAP Ariba (SAP Business Network).

Informace pro dodavatele registrované na současném portálu SUS: Abyste s námi mohli komunikovat prostřednictvím nového dodavatelského 

portálu, je třeba projít procesem registrace na portál SAP Ariba viz níže:

5. Přidání uživatele
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1. Obdržení e-mailu

Obdržíte registrační, pokud ne, podívejte se 

do spamu.

Kliknutím na odkaz budete 

přesměrování na SAP Ariba. Pokud 

ještě nemáte účet v SAP Ariba, 

klikněte na tlačítko registrovat.

Pokud již máte účet u SAP Ariba přihlaste 

se a pokračujte na vyplnění 

Formuláře pro ČEZ (Bod 3 tohoto manuálu).
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2A. Vytvoření účtu

Nyní vyplňte jednotlivá pole. Povinná pole jsou vždy zaškrtnuty *.

Zde kliknete na Vytvořit účet a 

pokračovat. To Vás odkáže na 

další stránku, kde je potřeba 

doplnit ještě pár informací.

TIP: Než začnete vytvářet 

účet, poptejte se ve Vaší 

společnosti, zda Vaše 

společnost není na portálu 

Ariba zaregistrovaná.

Uživatelské jméno musí mít tvar emailové 

adresy. Můžete zaškrtnout, že chcete mít 

uživatelské jméno stejné jako Vaši emailovou 

aresu

Doporučujeme vyplnit DIČ, přestože není 

povinné.
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2B. Vytvoření účtu
V této sekci je potřeba vyplnit kategorii služeb a 

výběr místa dodávky nebo služby.

Tímto stvrdíte vytvoření 

účtu, a pokud na Vás 

vyběhne tmavočervená 

ikonka, věnujte pozornost 

následujícímu slidu.

Pokud ne, klikněte sem.
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2C. Vytvoření účtu - Kontrola účtu

Pokud se Vám objeví ikonka z minulého slidu, 

klikněte prosím na Zkontrolovat účty. Získáte tím 

kompletní přehled všech podobných účtů na SAP 

Ariba.

Jestliže objevíte svoji společnost již 

zaregistrovanou, je potřeba se obrátit na 

administrátora účtu a nebo se přihlásit již 

vytvořeným jménem a heslem.

Pokud ani jeden z účtu není Váš, klikněte na 

pokračovat ve vytváření účtu.
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3. Potvrzení registrace a přihlášení

Pokud jste vše vyplnili v pořádku, přijde Vám 

následující mail – Uchovejte si svoje jméno a heslo

Jestliže jste něco nevyplnili, objeví se Vám 

následující okénko

Informace je potřeba 

doplnit, opravit. Po 

úspěšném opravení 

a založení účtu Vám 

přijde mail s 

potvrzením .

Tímto je Váš profil založený. 

Přihlaste se na SAP ARIBA

https://service.ariba.com/Supplier.aw/109520058/aw?awh=r&awssk=zF7Cofow&dard=1
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4A. Formulář pro ČEZ
Pro komunikaci prostřednictvím SAP Ariba se Skupinou ČEZ je 

potřeba vyplnit jeden externí dotazník. Díky němu se Vaše společnost 

propojí se Skupinou ČEZ.

Dotazník najdete na hlavní stránce, kde 

rozkliknete Business Network a kliknete na 

Ariba Proposals & Questionnaries
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4B. Vyplnění ČEZ formuláře 

Všechny povinné informace jsou označeny *. 

Po vyplnění všech informací klikněte na 

Odeslat celou reakci a vyčkejte na 

potvrzovací e-mail

Tímto jste navázali spojení se Skupinou ČEZ.
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5A. Přidání kontaktní osoby

Komunikace mezi ČEZ a Vaší společností nemusí probíhat pouze 

přes první registrovanou osobu. Lze přidat další kontaktní osoby, 

které mohou komunikovat za Vaši společnost.

Na hlavní stránce kliknete na svůj profil a následně na 

Profil společnosti – Nastavení – Uživatelé 

Nejprve je potřeba si zadefinovat roli a oprávnění, kterou 

následně danému uživateli přiřadíte. Vpravo dole klikněte na 

ikonku Plus (Vytvořit roli).
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5B. Přidání kontaktní osoby – Vytvoření role

Novou roli 

pojmenujte a můžete 

přidat i její popis.

Jednotlivá oprávnění můžete 

udělovat pomocí zaškrtnutí polí 

vlevo. Seznam oprávnění má 

několik stránek, mezi jednotlivými 

stránkami můžete přecházet šipkou 

vpravo nahoře. Následně roli 

uložte.

Pro elektronickou výměnu 

dokladů je třeba těchto oprávnění:

Generování faktur, Přiřazení

objednávek uživatlům s omezeným

přístupem, Přístup k doručené poště 

a objednávkám, Přístup k odeslané

poště.

Pro výběrová řízení je třeba 

minimálně těchto oprávnění: Přístup 

k návrhům a smlouvám.

Zaškrtnutím pole 

„Oprávnění“ udělíte 

roli kompletní 

oprávnění.
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5C. Přidání kontaktní osoby – Přiřazení role

Nyní se překlikněte do záložky 

Spravovat uživatele.

Zde vidíte celkový seznam uživatelů, 

kteří mají oprávnění jednat za Vaši 

společnost. Můžete zde i vidět, jakou 

mají roli (oprávnění).

Pro přidání dalšího uživatele, klikněte 

na Ikonku plus, které se nachází 

vpravo nad jednotlivými uživateli.

Vyplňte jednotlivé informace o 

uživateli a přiřaďte mu roli, 

vytvořenou v předchozím kroku. 

Potvrďte tlačítkem Hotovo.
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5D. Přidání kontaktní osoby – Notifikační email

Osobě, kterou jste přidali jako další kontaktní osobu, přijdou následující dva e-maily, ve kterých 

se dozví svoje zadané uživatelské jméno a dočasné heslo. Klikněte na tlačítko Přihlásit se a 

změňte si heslo.

Následně si zvolte 

nové heslo a zadejte 

svoji roli v podniku.



14www.cez.cz

6A. Notifikace

V SAP Ariba lze i spravovat jednotlivé notifikace. Lze určit za jakých podmínek budou dané notifikace 

zasílány a komu.

Přejděte do záložky 

Notifikace. Pomocí 

jednotlivých 

zaškrtávacích políček

lze určit, jestli chcete 

danou notifikaci zasílat, 

či nikoliv.

V tomto poli vyplňte 

jednotlivé e-mailové 

adresy, kterým bude 

konkrétní notifikace 

chodit. 

Lze přidat až 3 osoby. 

Potvrďte tlačítkem Uložit.
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7A. Využití portálu – Správa objednávek 

V prvé řadě doporučujeme si projít 5 vyznačených bodů, které Vám 

dávají úvodní vhled do aplikace SAP ARIBA 

SAP Business Network je 

hlavní stránka, kde lze 

spravovat objednávky, faktury, 

platby atd.

Pokud chcete přepnout 

mezi jednotlivými sekcemi 

a nebo se dostat na hlavní 

stránku, jde to pouze v 

rozklikávací záložce

Zde najdete základní 

manuály, které využijete v 

každodenní práci

Tady můžete vidět přehled 

Vašich objednávek. Dá se 

zde nastavit i filtr a zvolit si, co 

chcete mít za dlaždice na 

hlavní stránce
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7B. Využití portálu – Výběrové řízení

Správa výběrových řízení se 

nachází v sekci Ariba

Proposals & Questionnaires

Zde najdete výběrová řízení.
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