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E SAP ARIBA - Pridani nového uzivatele a nastaveni notifikaci

Uvod
Tento dokument je uréen pro vSechny dodavatele, ktefi pracuji na portalu SAP Ariba.

Manual Vas provede pfidanim nového uzivatele, v€éetné nastaveni roli a notifikaci.

Nejedna se o kompletni uzivatelskou pfiruéku SAP Ariba. V pfipadé dotaz( k nastaveni
a orientovani se na portale SAP Ariba vyuzijte SAP Ariba Help Center.
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1 Zakladni informace
Komunikace mezi spoleénosti CEZ a Vasi spoleénosti nemusi probihat pouze pfes po&ateéni

registrovanou osobu. Lze pfidat i dalSi kontaktni osoby s rznymi opravnénimi, které mohou
komunikovat za Va$i spoleénost.

1.1 Prihlaseni

Nejprve se pfihlaste do portalu SAP Ariba.

PrihlaSeni dodavatele

Jste v SAP Business Network nové?

Zaregistrujte se nebo si preététe Dal3i informace

1.2 Hlavni menu

Na hlavni strance kliknéte vpravo nahore na svuj profil, dale na tlacitko ,Nastaveni“ a poté
na tlacitko ,Uzivatelé®. To Vas pfesune na dalSi stranku.

Standardni Géet 5 @ @ M

Michaela Kafkova

e na strénkich Ariba Spend Management. Na tichto strénkéch vem pomiZeme najit nejlepi dodavatele z celého svéta, ktefi poskytuji nejlepsi kvalitu, sluZby a ceny na iy, Strénky spravuie spoleénost Ariba, Inc.. jefim cilem je u

Domovské strénka

Udalosti

Registracni dotazniky =
'
v
Kvalifikagni dotazniky =
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1.3 Definice roli

Nejprve je potfeba si definovat role a opravnéni, které budete v nasledujicich krocich
pfifazovat danému uzivateli. Kliknéte vpravo dole na ikonu ,plus®.

Nastaveni G¢tu Ulozit

Vatahysezikamnky  Ufivateld  Notiflace  Odbéryaplkace  Registace &ty Sprva APl

Spavovatrole | Spravovatuzvatele  Spréva autentizace uZvateli  Odvolani uBivatelé  Da

Role

Filtry

Novou roli pojmenujte a pfidejte jeji popis.

[TV Ariba Proposals and Questionnai acet

Vytvorit roli
* Oznacuje povinné pole
Informace o nové roli

vi*| Potvrzovat Objedavek

T
Spravuje Gkoly tykajici se Eisté potvrzeni objednavek

Opravnéni

Jednotliva opravnéni mizete udélovat v levém sloupecku pomoci zaskrtnuti jednotlivych
,poli“. Pokud byste chtéli pfidélit vSechna opravnéni, zakliknéte ,pole” vedle textu Opravnéni.
Na konci kliknéte na tlacitko ,Ulozit".

Oprévnént

Pfifazenf uzivateld
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1.3.1 Doporuéena opravnéni

Pro praci v SAP Ariba Sourcing staci mit zaskrtnuté oznacené policko ,PFistup k odeslané
posté“.

Pro praci v SAP Ariba Business Network zaskrtnéte vSe ostatni.

v

Kontrola a aktualizace pracovnich vykazii a listli vydaji

v

v

v oo
vioo
afss
J 2ai

Umoznuje uZivateli odmitnout zmény objednavky navrhované v pozadavku na zménu objednéavky

1.4 Spravovat uzivatele
Prekliknéte na zalozku ,Spravovat uzivatele“. Zde vidite celkovy seznam uzivatelu, ktefi maji
opravnéni jednat za Vasi spole¢nost. Lze zde i vidét, jakou maji roli.

Pro pfidani dalSiho uzivatele, kliknéte na ikonu ,plus® vpravo dole.

Nastavenf Gétu UloZit

Vatahysezskazniky ~ UZivatelé  Notifkace  Ocbéryaplkace  Registrace (¢t Spréva APl

Spréva autentizace ufivatell  Odvolanf uZivateld Dl

Uzivatelé (2

Filtr

aaaaaaa

Zde vyplnte jednotlivé informace o uzivateli a pfifadte mu roli vytvofenou v pfedchozim kroku.
Potvrdte tlaCitkem ,Hotovo".

Vytvort uzivatele

Informace o novém uzivateli

Piifazen role

[:] Porvrzova Objedévek Spravuie dkoly fkaici se &sté potrzent objedndvek

Pfifazeni zékazniki
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2 Dokonceni pridani kontaktni osoby

Osobé, kterou jste pfidali jako dalSi kontaktni osobu, pfijdou dva e-maily, ve kterych se dozvi
svoje zadané uzivatelské jméno a doCasné heslo.

Vase heslo k G¢tu SAP Business Network

«
@ Ariba Commerce Cloud <ordersender-prod@ansmtp @[99 > |®

To [ 12:26

@ If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser.
Click here to download pictures. To help protect your privacy, Outlook prevented automatic download of some pictures in this
message.

E] Right-click o tap and hold here to download
pictures. To help protect your privacy, Outio

Vase docasné heslo
Vazena pani / Vazeny pane
zasilame Vam dulezité informace o Vasem novém uZivatelském uctu

spojeném s Uctem SAP Business Network Vasi spolecnosti
(AN11183145030-T).

Vase docasné heslo:

Z bezpecnostnich divodl bylo uZivatelské jméno odeslano v
samostatném e-mailu, ktery obsahuje také pokyny pro prihlaseni k
Vasemu novému uzivatelskému Gétu SAP Business Network.

S iﬁiadnimi dotazi se obratte se na administratora Gctu:

Ve druhém e-mailu kliknéte na tladitko ,Prihlasit se”.

Vase ID uzivatele v SAP Business Network.

«
@ Ariba Commerce Cloud <ordersender-prod@ansmtp Q9|9 |>||@®

To 12:26

@ If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser.
Click here to download pictures. To help protect your privacy, Outlook prevented automatic download of some pictures in this
message.

Dulezité: uzivatelské jméno podfizeného uzivatele
Vazena pani / Vazeny pane

aktivovali jsme Vam pristup k Gétu SAP Business Network Vasi
spole¢nosti (ANID:AN11183145030-T) s nasledujicim uZivatelskym
jménem:

Dulezita poznamka:
« Své uzZivatelské jméno povaZujte za dlvérné, nikomu je
nesdélujte.
« V dal$im e-mailu jsme Vam poslali do¢asné heslo.

Po kliknuti na ,Prihlasit se“ se pomoci svého uzivatelského jména a
docasného hesla pfihlasite ke svému uzivatelskému uctu:

Prihlasit se|

S pozdravem
Tym SAP Business Network
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Nasledné si zvolte nové heslo.

Resetovat heslo

ID uzivatele

Aktualni heslo

®
Nové heslo

®
Potvrdit heslo

®

V posledni kroku zadejte svoji roli v podniku a kliknéte na tlaCitko odeslat.

Zadejte svou roli v podniku

Zvolte roli v podniku, ktera nejlépe vystihuje vase kazdodenni
pracovni ¢innosti ve vasi spolec¢nosti. Pouzivani aplikace se
prizptsobi podle vybrané role.

Role v podniku * :

I Manazer v
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3 Sprava notifikaci o nové objednavce

Pro nastaveni emailovych notifikaci o nové vzniklych objednavkach postupujte nasledovné:

1. Vlevo nahofe se piepnéte do sekce Business Network.
2. Vpravo nahofe kliknéte na ikonu s Vasimi inicialy a nasledné zvolte ,Nastaveni“ a dale
kliknéte na ,Elektronické smérovani objednavek®.

- — @ o ofu ]

zzzzzzzzzzzz

Moje pomcky  swpa cez.test v

3. Zobrazi se Vam stranka ,Nastaveni sité“. Pro pfidani emailové adresy pro notifikace
postupujte nasledovné:

A. Pro typ dokumentu ,Katalogové objednavky bez pfiloh“ nastavte metodu
smérovani na ,Email“.

B. Nasledné do pole Emailova adresa napiSte adresy, na které chcete zasilat
notifikace. Emailové adresy oddélte ¢arkami bez mezer.

Nastaven it8 o = -

Elekronické smbrovén objedndvek  Elekuonické smbrovini fakur  Zrychiené piaty  Z0gtovind  Krtra odstrandnd dat

Integrace externiho systému

Nekatalogové objechvky s &sly dili

Notifikace k pozadavku na aktualizaci statusu

Nové objednavky

Aby si pfijemce notifikace mohl objednavku zobrazit, musi mit pfislusna opravnéni, viz
kapitoly 1.3 a 1.4 tohoto manualu.
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4 Sprava dalsich notifikaci

V SAP Ariba Ize i spravovat dalSi notifikace. Mlzete urcit, za jakych podminek budou dané
notifikace zasilany a komu.

Prejdéte do zalozky ,Nastaveni® -> ,Notifikace®.

T ousiness Newwork v et sundord T wa

Domi  Akivace  Discovery v Pracowniplocha  Objednivky v Plndéni v  Fakury v Plaiby v Ketalogy v Zprivy

B i (1D -“ e
0,0 0,0 .o

18 0 ,

’

Moje pomcky

@ . mil O

Pomoci jednotlivych zaskrtavacich ,policek® Ize urcit, jestli chcete danou notifikaci zasilat, Ci
nikoliv.

Nastaveni ictu UloZit
Vatahy se zékaznlky  Uzivatelé Odbvéryaplhace  Registrace e Spréva API

Pr

Vztah

Cinnost akivace dodavatele a piipominka Giohy

Jiné notifikace

V tomto poli vyplrite jednotlivé e-mailové adresy, kterym bude konkrétni notifikace chodit. Lze
pfidat az 3 adresy. Potvrdte tlaitkem ,UloZit".

TIP: Pro efektivni zasilani notifikaci se ve VaSi spoleCnosti vyplati zaloZit hromadnou adresu,

ktera bude spravovana Vasim internim tymem, abyste v téchto notifikacich jiz nemuseli v
budoucnu provadét zmény.
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