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Registrace v 6 krocich

0

K lednu 2024 doslo k pfrechodu z dodavatelského portalu SUS na portal SAP Ariba.

Interni / Internal

Abyste s nami mohli komunikovat prostfednictvim nového dodavatelského portdlu, je tfeba projit procesem registrace na portdl SAP Ariba viz nize:

1. Obdrzeni emailu 2. Vytvoreni Gctu

Registraci muzete zacit
po obdrzeni
registracniho emailu.

www.cez.cz

Nasledné se musite
prihlasit do portalu SAP
Ariba. Pokud jesté ucet
nemate, je tfeba se
zaregistrovat.

b (O i T (= 5. PFidani uZivatele 6. Vyuziti portalu
registrace Formulare

Po uspésné registraci
Vam pfijde e-mail o
potvrzeni registrace a
pozadavkem na
nasledné prihlaseni.

Pro propojeni se Aby mohlo se Skupinou
Skupinou CEZ je CEZ komunikovat vice
potfeba vyplnit jesté osob, je tfeba pridat
dotaznik, ktery je dalSi uzivatele.

nedilnou soucasti
Uspésneé registrace.

Pro hladkou spolupraci
Vam vysvétlime, kde
spravovat objednavky a
vybérova fizeni.



Interni / Internal

1. Obdrzeni e-mailu

Obdrzite registracni e-mail, pokud ne,
podivejte se do spamu.

Kliknutim na odkaz budete
Zaregistrujte se jako dodavatel pro Skupina CEZ-TEST pfesmérova'ni na SAP Ariba, Pokud
jesté nemate ucet v SAP Ariba,
kliknéte na tlaCitko registrovat.

Dobry den,

CEZ SAP Ariba SLP admin vés pozval, abyste se zaregistrovali a stali se
dodavatelem pro Skupina CEZ-TEST. Za&néte vytvofenim Gétu pro Ariba
Network. Je to zdarma

Vitejte, Jana Paulova

Mate otazku? Kliknutim sem zobrazite Gvodni pfiruéku
Jata Polk ontact Us | Customer Suppor

& Prihlaste se jako dodavatel s Skupina CEZ - TEST do SAP Ariba
s, SAP Ariba /\\

Skupina CEZ - TEST pouziva SAP Ariba ke spravé aktivit nakupd. e
Vytvoite si dodavatelsky Géet SAP Ariba a spravujte své reakce na aktivity nakupu, které poZaduje Skupina CEZ - TEST, ‘ Registrovat ’
Pokud jiz mate ucet u SAP Ariba prihlaste ~————

se a pokracujte na vypInéni
Formulare pro CEZ (Bod 3 tohoto manualu).
wWww.cez.cz I3




2A. Vytvoreni uctu

Nyni vyplnte jednotliva pole. Povinna pole jsou vzdy zaskrtnuta *.

e

Vytvorit et

Nejprve s vytvorte dodavatalsky it SAP Aviba, pots vyplite dotazniky, Keré pofadue Skupina CEZ - TEST

Informace o spole¢nosti

n:* | Ceské republika [CZE] v‘

Adresa:* | Halkova

[ Racex 2

Postoun smerovac il | 736 01 |

Masto:* | Havifov

Doporugujeme vyplnit DIC, prestoZe neni
povinné.

UzZivatelské jméno musi mit tvar emailové
adresy. Mlzete zaskrtnout, Ze chcete mit
uzivatelské jméno stejné jako Vasi emailovou
adresu. V ramci GDPR je doporuc¢eno
nepouzivat vlastni jméno, ale vlastni text.

Interni / Internal

TIP: NeZ zaCnete vytvaret
ucet, poptejte se ve Vasi
spole€nosti, zda Vase
spole¢nost neni na portalu
Ariba jiz zaregistrovana.

Informace o uZivatelském Gétu /

Zde kliknete na Vytvorit ucet a
pokracovat. To Vas odkaze na
dalsi stranku, kde je potfeba
doplnit jesté par informaci.

o 0 6, ok e

Fvbrbe vsabri




2B. Vytvoreni uctu

vybér mista dodavky nebo sluzby.

V této sekci je potfeba vyplnit kategorii sluzeb a

V§ber kategorie produkti a sluzeb

Hedst P

Prochézet kategorie produkti a sluzeb

2o pocty

Moje vbéry (1)

oty 20tanu 8 o isks otz

Ocebat

Y

q

23 ploty

2906 <

2ad pootey

Cas = |

Potencialni existujici Gty

NeZ vytvofite novy Gcet. zkontrolujte to.

Zjistili jsme, Ze si vade spoleénost jiz pravdépodobné zaregistrovala Ucet Ariba Network.

Preskogit kontrolu

Timto stvrdite vytvoreni
Uctu, a pokud na Vas
vybéhne tmavocervena
ikonka, vénujte pozornost
nasledujicimu slidu.
Pokud ne, kliknéte sem.

www.cez.cz
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2C. Vytvoreni uctu — Kontrola uctu

Pokud se Vam objevi ikonka z minulého slidu,
kliknéte prosim na Zkontrolovat ucty. Ziskate tim
kompletni pfehled v8ech podobnych uétl na SAP
Ariba.

JestliZze objevite svoji spole¢nost jiz
zaregistrovanou, je potfeba se obratit na
administratora uétu a nebo se prihlasit jiz
vytvofenym jménem a heslem.

Kontrola duplicitniho Gétu

Zjistili jsme, 7e i Vage spolecnost jiz mozna zaregistrovala Ucet Ariba Network, zkontrolujte vysledky shody nize a pokracujte nasledovne:
« Mizete se piihlasit na GZet, s nims jste asociovani

« Nebo mizete zobrazit profil a kontaktovat odsud administrétora G¢tu

« Pokud neexistuje Zadna shoda, miiZete pokracovat ve vytvareni UGty a my zpracujeme Vasi registraci

« Nebo mizete piejt zp&t na predehoz! stranku

Shoda zaloZena na

& MALOVA AoRESA cisto ouns
SILUETKATOP s r.0. ariba test@cez cz

Pocet nalezenych vysledkd: 20

NAZEV BODAATELE 2 REGION & ouNS
CEZas. CZE nla

CEZ PRODEJ CZE

CEZ ESCO, ass. CZE CZECH REPUBLIC 361660133
CEZESCO, as. CzZE

www.cez.cz

ADRESA

Halkova
Havitov
Czech Republic 736 01

AnliD DODAVATELE

AND1014173540

AN01036644404

AN01036916300

AND1055380850

Pokud ani jeden z u¢td neni Vas, kliknéte na
pokracovat ve vytvareni uctu.

Interni / Internal



3. Potvrzeni registrace a prihlasen

Pokud jste vSe vyplnili v pofadku, pfijde Vam
nasledujici e-mail — Uchovejte si svoje
jméno a heslo.

[EXT] Vitejte v Ariba Commerce Cloud

Ariba Commerce Cloud <ordersender-prod@ansmp.ariba.com>
Kemu SAP Ariba Test

(D) Poku se sty potfe s zobrazenintéto zprivy, Kikeustim sem J zobrazhe v webovim probited
Kliknutim sem stahnete obrazky. Za ucelem ochrany vaeho soukromi zabranila aplikace Outlook staZeni nékterjch obrazki v této zpravé.

Vitejte v Ariba Commerce Cloud

Proces vasi registrace do Ariba Commerce Cloud pro SILUETKA TOP s.r.0. se nyni dokondil.
1D Gétu vasi organizace: AN11183394457-T

Viase uivatelské jméno: test-siluetka-ariba.test@cez.cz

JelikoZ jste administrétarem tohato Uétu, nezapomefite uchovévat své uZivatelské jméno a heslo
na bezpeéném mists. Nesdilejte tyto informace.

Pokud jste se registrovali po prijeti poavanky od kupujiciho Ariba Sourcing na vy3adani, miizete
nyni pAistupovat k udalostem strategického nakupu kupujiciho a zigastnit se jich. Konzole
spoluprace prodejcil poskytuje centralizované misto pro spravu viech vasich udalosti Ariba

Sourcing na vyZadani a vatahi s kupujicimi.

Kupujici Ariba Sourcing na vyZadani mohou poZadat, abyste jako soutast jejich dotazniku
k profilu dedavatele vyplnili dalsi infarmace o profilu. KdyZ si zobrazite pole pro urcitého
kupujiciho, kters poZaduje 23kaznik, uvidits vyskakovac strénku s iménem daného kupujicho;
tato stranka obsahuje pole poZadovana zakaznikem kupujictho.

Okamité miizete vykonsvat administrativni a konfiguraéni lohy, napiiklad miZete vytvofit
istrace Gétu do vasi pracovni

pienést na jinou osobu ve své organizaci,
Jefichi odpovédnesti jsou vice v souladu s administraci Gétu.

Co je dobré vadat:

V&S (et Aribs Commerce Cloud poskytuje centralni pFistupovy bod pro dodavatelské funkce
ndsledujicich fedent Ariba:

*  Ariba Discovery™ (Obchodni pfilezitosti)
«  Ariba Sourcing™ (Navrhy:

Ariba Contract Management™ (Smlouvy)
+  Ariba® Network (Objednavky a faktury)

Ariba Discovery miZete zatit okam3ité poufivat o miZcte zatit pFijimat notifikace, kdyZ se
‘2veFejni obchodni prileitosti odpovidajici vasim komoditsm.

Pro pfistup k feSenim Ariba Sourcing a Ariba Contract Management potiebujete mit pozvanku od
organizace kupujicho pouzivajici jedno z téchto Fedent,

A

Timto je Vas profil zalozeny.
Prihlaste se na SAP ARIBA.

www.cez.cz

AP~ Business Network

Profil spole¢nosti

r

Jestlize jste néco nevyplnili, objevi se Vam
nasledujici okénko.

Aktualizujte profil
své spolecnosti

V profilu va3( spolenosti jsme nasli chyby.
Tuto zpravu vam posilame, protoZe se vyskytly nékteré b&2né chyby,

jako jsou chybEjicf povinna pole, validace nebo nespravnd data

v nizvu spolegnosti, adrese, hlavnf e-mailové adrese nebo telefonnim &fsle a DIC,

kdy2 jde o Brazili

Dalsf informace najdete zde: Poznamka podpory KB0402670

[om]

Standardni acet || Ziskat POGRIKOVY GEEt)|  netm TesTowN

© Potet nalezengch chyb: 1 na tomto pottu karet: 1. Aktualizujete informace na Kontakty.
Dalsi informace najdete zde: Polkyn podpory KE0402670

Zakadni (3) Firma (2)

* Oznatuje povinné pole

1 Pred pokracovanim opravte

Kontaktni informace spolenosti

Kontakty

Kontaktni osoby

Opravte pole oznatens Eervend

Kontakty

Jméno

Markoting (3) | Komaley @ | Corface(t)  Daisf dokumenty

aribatest@eezcz |

i ] =

Hiavni telefon:*
1ieplae telefonn &isto. Zadefe pouze &l

iantine [ ] I

Funkee v podniku

Informace je potfeba
doplnit &i opravit. Po
uspésném opraveni
a zaloZeni uctu Vam
pfijde e-mail s
potvrzenim.

Interni / Internal
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4A. Formular pro CEZ

Pro komunikaci prostfednictvim SAP Ariba se Skupinou CEZ je potfeba vyplr)it
jeden externi dotaznik. Diky nému se Vase spolecnost propoji se Skupinou CEZ.

Dotaznik najdete na hlavni strance, kde rozkliknete
Business Network a kliknete na Ariba Proposals &
Questionnaires.

Actoa. Inc. fogent chee o ovit integs .

Ziskat podnikovy Géet I TESTOVAC| REZIM

Business Network v  Ucet Standard

Doenepind st

Ariba Discovery

Fcovni plocha Objednavky v Pinéni ~ Faktury v Plathy v~ Katalogy Vil

Ariba Proposals & Questionnaires Udalosti =

sidzeu i Canhonca | yp uions Zitsstni e
2ione potosey

' Registraéni dotazniky =

Ariba Contract Management

SAP Business Network

Nové objednavky PoloZky k potvrzeni PoloZky k expedici Objednavky
Poslednich 31 dnii Poslednich 31 dnii Poslednich 31 dnii Poslednich 31 dnii

WWW.Cez.CZ 8



Interni / Internal

4B. VypInéni CEZ formulafe

V8echny povinné informace jsou oznaceny *. Po
vyplnéni v§ech informaci kliknéte na Odeslat celou
reakci a vyCkejte na potvrzovaci e-mail.

[EXT] Schvaleno: Registrace dodavatele u spolecnosti Skupina CEZ-TEST

ministrat Ariba
Komu ) SAP Ariba Test:

VZechen obsah B

Vazena pani, vazeny pane Jana Paulova,

Blahoprejeme! Vase registrace dodavatele byla schvalena.
5 Abyste mohii zacit obchodovat se spolecnosti Skupina CEZ-TEST, prihlaste
2 se do dodavatelského portalu a podivejte se, zda nen potfeba doplnit Glohy

nebo kvalifikace.

Kiiknéte sem

S pozdravem
Skupina CEZ-TEST

(%) onadufe pownnd poe

rorees, SAP Ariba /\

Timto jste navazali spojeni se Skupinou CEZ.

WWW.Cez.CZ 9
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SA. Pridani kontaktni osoby

Komunikace mezi CEZ a Vasi spoleénosti nemusi probihat pouze pres prvni
registrovanou osobu. Lze pfidat dalSi kontaktni osoby, které mohou komunikovat
za VaSi spole¢nost.

Na hlavni strance kliknete na sv(j profil a nasledné na i =n
Profil spoleénosti — Nastaveni — Uzivatelé. R OO —

Role (2
Standardini iter [ et oo | 20 @ m

Michaela Katkors
viim pomiierme nsft nejiepli dodavatele < ceiého suita, Mefl poikytufl nefiepti ivallu, slutby n ceny na i Strinky tprawe spoletnost Arba Ine_ jefmE clemjed g (inet B )

RICHMOND Teplice 5.10.  |gg

: S e p——

vty . Nejprve je potfeba si nadefinovat roli a opravnéni, kterou nasledné danému
= uzivateli pfifadite. Vpravo dole kliknéte na ikonku Plus (Vytvofrit roli).
Kvalifikatni dotazniky . =

WWW.Cez.CZ 10
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5B. Pridani kontaktni osoby — Vytvoreni role

EIT7 Ariba Proposals and Questionnaires - Standardni déet REDM TESTOWN NOVOU rOli
WWtvorit rol pejmepyJFg a rr_1uzete
. \ pfidat i jeji popis.

Informace o nové roli

T
Nazev:* | Potvrzovat Objeddvek

Spravuje Ukoly tjkajici s &isté potvrzeni abjecnavek

Zaskrtnutim pole
»LOpravnéni“ udélite
roli kompletni

Opravnéni
opravneéni.

Oprévngni

Q e - Jednotliva opravnéni muzete
udélovat pomoci zaskrtnuti poli
vlevo. Seznam opravnéni ma
nékolik stranek, mezi
jednotlivymi strankami muzete

pfechazet Sipkou vpravo nahofe.

Nasledné roli ulozte.

Piitazen uivateldi (o)

3
WWW.cez.cz
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5C. Pridani kontaktni osoby — Prifrazeni role

Nastavenf € m Zavtit

vatahy se 28kainlky  Ufivatelé  Notfikace  Odbdryaplkace  RegistraceGft  Sptiva AP

— 5.,,..

Odvolani ulivateté  Dald
UZivatelé 2
r
‘
®a
us - o P & Diseon . o s PlspuaN Al
& ! Auce
nseia amed Ne u pouE 2 s
Pidat do seznam kentakti Odbeat ze seanamu kontaia
Wytvofit uZivatele
& et pro o ubatels, pifadte mus tol v PHipad potisby ho pifadte k podnikand fedaotce. Ana odelle o-mallem doasnd hests na adius: paskytnutou pro et novéha utvatels. Zde zadané Informace o Gétu nobudete moci po kiknull i UaEitko Hatovs uprave. VEdy vis

Informace o novém uzivateli

Pritazenl role

Nzev Popis
"

Piitazeni zakazniki

www.cez.cz

Nyni se prekliknéte do zalozky Spravovat
uzivatele.

Zde vidite celkovy seznam uzivateld, ktefi
maji opravnéni jednat za Vasi spolecnost.
Mduzete zde i vidét, jakou maji roli
(opravnéni).

Pro pfidani dalSiho uzivatele kliknéte na
lkonku plus, ktera se nachazi vpravo nad
jednotlivymi uzivateli.

Vyplrite jednotlivé informace o uzivateli a
prirad'te mu roli vytvorenou v pfedchozim
kroku. Potvrdte tlacitkem Hotovo.

Interni / Internal
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oD. Pridani kontaktni osoby — Notifikacni email

Vase heslo k tictu SAP Business Network

e Ariba Commerce Cloud <ordersender-prod@ansmtp
To 1

(i) it there are problems with how this message is displayed, click here 1o view it in a web browser.
Click here to download pictures. To help protect your privacy, Outiook prevented automatic download of some pictures in this

message.

IR

12:26

[] Right-cick or tap and hold here to donnicad
pictures. To help protect your privacy, Outls

Vase docasné heslo
VazZena pani / VaZeny pane

zasilame Vam dUleZité informace o Vasem novém uZivatelském Gétu
spojeném s (&tem SAP Business Network Vasi spoleénosti
(AN11183145030-T).

Vase doEasné heslo:

Z bezpeénostnich dlvodu bylo uZivatelské jméno odeslano v
samostatném e-mailu, ktery obsahuje také pokyny pro pfihlageni k
Vademu novému uZivatelskému uctu SAP Business Netwark.

S pfipadnymi dotazy se obratte se na administratora uétu:
Michaela Kafkova
michaela.kafkova@cez.cz

Resetovat heslo

ID uZivatele

Vase ID uzivatele v SAP Business Network.
<
@ Ariba Commerce Cloud <ordersender-prod@ansmtp B9 %>
To 1226

(3) ¥ there are problems with how this message is displayed, dlick here to view it in 2 web browser. Aktualni heslo

Click here to download pictures, To help protect your privacy, Outlook prevented automatic download of some pictures in this
message. ‘ @& |
DileZité: uZivatelské jméno podiizeného uZivatele ‘*
‘ . Nové heslo
Vézena pani / Vazeny pane .
®
aktivovali jsme Vam pfistup k G€tu SAP Business Network Vasi ‘
spoleénosti (ANID:AN11183145030-T) s nasledujicim uZivatelskym Potvrdit heslo
jménem: ‘
®

Dulezita poznamka:
« Své uzivatelské jméno povazujte za divéme, nikomu je
nesdélujte.
« V dal§im e-mailu jsme Vam poslali dogasné heslo.

v

Zadejte svou roli v podniku

Po kliknuti na ,Pfihlasit se” se pomoci svého uZivatelského jména a
o_hesla pfihlasite ke svému uzivatelskému uctu:

Zvalte roli v podniku, ktera nejlépe vystihuje vase kazdodenni
pracovni Einnosti ve vasi spolecnosti. Pouzivani aplikace se
prizplsobi podie vybrané role.

Role v podniku *

S pozdravem
Tym SAP Business Network

Manazer v

Odeslat

Osobé, kterou jste pfidali jako dalSi kontaktni osobu, pfijdou nasledujici dva e-maily, ve kterych se dozvi svoje
zadané uzivatelské jméno a doc¢asné heslo. Kliknéte na tlacitko Prihlasit se a zménte si heslo.

Nasledné si zvolte nové
heslo a zadejte svoji roli v

www.cez.cz

podniku.

13
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6A. Notifikace

V SAP Ariba Ize i spravovat jednotlivé notifikace. Lze urcit za jakych podminek budou dané notifikace zasilany a
komu.

Nastaven Gétu “" | Prejdéte do zalozky Notifikace.

Pomoci jednotlivych zaskrtavacich
Vztahy se zékazniky  UZivatelé Odbéry aplikace  Registrace Gty Spréva AP| . ver .
poli¢ek Ize urtit, jestli chcete

danou notifikaci zasilat, ¢i nikoliv.

Obecné | Sifové  Discovery  Strategicky nakup a smlouvy

Do jednoho pole mizete zadat a2 3 e-mailové adresy oddélené Earkami. Pled piidanim e-mallovych adres pro odesilani notifikaci se ufistéte, Ze mite viechny potfebné souhlasy uZivateli.
any ja 1y adh Gétu uréuije, jaky jazyk se pouzije v téchto notifikacich.

Vztah

TP Odesiat notifikace, kayt Na e-mailové adresy (jedna je povinnd)

. (DRt v,y b s o ot s el s i oo o o [ V tomto poli vypliite jednotlivé e-
T o S PR mailové adresy, kterym bude

— _ konkreétni notifikace chodit.
- Odestat notifikaci. kdy? zakaznik reaguje na moji Zidest o obchadni vztah. ariba tesd@ieez.cz e v "
PITR——— L * labvengeme Lze pfidat az 3 osoby. Potvrdte

Odestat notifikac], ky? je piifazena finnost aktivace dodavatels nebo je dioha po termin.

Ersibope bl ol by O P — tlacitkem Ulozit.

Jiné notifikace

stat notifikaci pled planavanou odstivkou sité, pfi neplinované odstivee a phi ni nowyich verzi =
S [[] et nodfikaci pred puanavanou odstévkeou sit. pF neptinavané odstévee a ph uvedeni novjch vers i pr=————

[ ] @aesiat notifikaci. kayz vyprsi platnost informaci o certficaci spoleénosti. Mezi prikiady cemifikace spaleEnost patii: maly podnik viastnény znevinoanéneu
Notifikace o konei plamost cerifikith — asobou, podnik visstnny piisiunikem meniny nebe podaik viastény veterdnem.

[f| ©destat upominky na nepotvrzené objednavky. Tato notifikace zavisi na pravidle zakaznika. i -
Uparminka na cepotzent sjedniy v i [—

Odesiat upominky na nepfijaté potoiky objednavky. Tato notifikace zivisi na pravidie zékaznika I N
Upominka nepfijatych polaek objedniviy z o | oribazes@eezex

- ‘ : TIP: Pro efektivni zasilani notifikaci

oot s it psoBig e ibing /] @ectas uporminky na needeslan polsdky objedndvky. Taia naikace 2évis na pravidie zékaznika. +| aribasesigcez.cz se ve Vaél’ Sp0|eén03ti Vyplatl'

Bl i o e o NS M g i o ol zalozit hromadnou adresu, ktera
bude spravovana Vasim internim
tymem, abyste v téchto notifikacich
jiz nemuseli budoucnu provadét
zmeny.

WWW.CEZ.CZ 14



7A. Vyuziti portalu — Sprava objednavek

V prvé fadé doporucujeme si projit 5 vyznaéenych bodu, které Vam davaji uvodni
vhled do aplikace SAP ARIBA.

SAP  Business Network v UgetStandard | ZiSkatpodnikovy G¢et| TESTOVACI REZIM

ﬂ

covni plocha Objednavky v Plnéni Faktury ~ Platby ~ Katalegy Vice v Wivofit ~s | ese

LT IR | 4
0

Ariba Discovery

Domii

Ariba Proposals & Questionnaires

Ariba Contract Management

SAP Business N@\

Nové objednévky Polozky k potvrzeni Polozky k expedici Objednavky Objednévky k fakturaci Vice
‘ i Poslednich 31 dnl Poslednich 31 dnii Poslednich 31 dnd Poslednich 31 dnd Poslednich 31 dnd -—
Domii  Aisce  Discovery ~  Pracowiplocha  Objednévky v Pinéni v Fakuy v Platby v Ketslogy Vice Wit
— N I :
- - I
Pehled Zatiname
@ Struény (vod
Moje pomiicky — sewpineCez-TEST~ i) Customize
Objednavky Postean 3 mésice Potet dnl po splatnosti faktury Kandi timost | VBe + mEEe b

O 0 e

(AL 22 B VISP IR Vs

Interni / Internal

Pokud chcete pfepnout mezi
jednotlivymi sekcemi a nebo
se dostat na hlavni stranku,
jde to pouze v rozklikavaci
zélozce.

SAP Business Network je hlavni
stranka, kde Ize spravovat
objednavky, faktury, platby atd.

Zde najdete zakladni manualy,
které vyuZijete v kazdodenni
praci.

Tady mUzete vidét pfehled Vasich
objednavek. Da se zde nastavit i
filtr a zvolit si, co chcete mit za
dlazdice na hlavni strance.

15



/B. Vyuziti portalu — Vybéroveé rizeni / aukce

SAP  Business Network v UgetStandard | ZiSkat podnikowy G¢et| TESTOVACI REZIM

Ariba Discovery

pcovni plocha Objednavky v Plnéni Fakiury ~ Platby ~ Katalogy Vice v Wivofit ~s | ess

— " IR '

0

Polozky k potvrzeni Polozky k expedici Objednavky Objednévky k fakturaci

Domii

Ariba Proposals & Questionnaire?

¢

Ariba Contract Management

SAP Business Network

0

Nové objednévky

i -

[ Poslednich 31 dnli Poslednich 31 dnii Poslednich 31 dnll Poslednich 31 dnd Poslednich 31 dndl

SAP  Ariba Proposals and Questionnaires - Standardni Géet | Ziskat podnikovy Get | R TESTOWN

Domavsidd strinka

Udalosti

Regjstratni dotazniky

Ziané poistiy

Kvalifikagni dotazniky

www.cez.cz

Interni / Internal

Sprava vybérovych fizeni / aukci se
nachazi v sekci Ariba Proposals &
Questionnaires.

Zde najdete vybérova fizeni.

Dalsi manualy, které Vam usnadni
praci v novém prostredi SAP Ariba
najdete na nasich strankach CEZ a
nebo na strankach SAP Ariba.

16
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English version
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O Interni / Internal
Registration in 6 steps () %

As of January 2024, there was a transition from SUS supplier portal to the SAP Ariba portal.

In order to be able to communicate with CEZ Group through the new supplier portal, it is necessary to go through the registration process for the SAP
Ariba portal.

1. Receiving an email 2. Creating an 3. Conflrmaflon 4. Completing the 5. Adding a contact 6. Use of the portal
account of registration CEZ Form person

You can start You must then log After successful To connect with CEZ In order for more For smooth
registration into the SAP Business registration, you will Group, you will need to people to be able to cooperation, we will
after receiving Network portal. If recef!ve.an e-mail fill out a questionnaire, communicate with CEZ,  explain to you where to
the registration email. you don't have an Sgnislzglt?ognygrt:g which is an integral part ~ additional contact manage orders and
account yet, you 9 : of successful persons must be tenders.
; subsequent login. ) "
need to register. registration. added.

2 B

WWW.Cez.CZ 18



Interni / Internal

1. Receiving an email

You will receive a registration email, if not,
check your spam folder.

Click on the link to be redirected to

Zaregistrujte se jako dodavatel pro Skupina CEZ-TEST SAP Ariba. If you do not have an SAP
Dabry den, Ariba account yet, click on the register
button.

CEZ SAP Ariba SLP admin vés pozval, abyste se zaregistrovali a stali se
dodavatelem pro Skupina CEZ-TEST. Za&néte vytvofenim Gétu pro Ariba
Network. Je to zdarma

Vitejte, Jana Paulova

Mate otazku? Kliknutim sem zobrazite Gvodni pfiruéku
Jata Polk ontact Us | Customer Suppor

& Prihlaste se jako dodavatel s Skupina CEZ - TEST do SAP Ariba
s, SAP Ariba /\\

Skupina CEZ - TEST pouziva SAP Ariba ke spravé aktivit nakupd. e
Vytvoite si dodavatelsky Géet SAP Ariba a spravujte své reakce na aktivity nakupu, které poZaduje Skupina CEZ - TEST, ‘ Registrovat ’
If you already have an account with SAP ~————

Ariba log in and proceed to fill out the CEZ
Form (Section 3 of this manual).
WWW.Cez.cz L)




2A. Creating an account

Now fill in the individual fields. Required fields are always marked with *.

e

Vytvorit et

Nejprve s vytvorte dodavatalsky it SAP Aviba, pots vyplite dotazniky, Keré pofadue Skupina CEZ - TEST

Informace o spole¢nosti

n:* | Ceské republika [CZE] v‘

Adresa:* | Halkova

[ Racex 2

Postoun smerovac il | 736 01 |

Masto:* | Havifov

Informace o uzivatelském Gctu

We recommend that you fill in the VAT number,
although it is not compulsory.

Interni / Internal

TIP: Before you create an
account, ask your company if
your company is already
registered on the Ariba portal.

The username must be in the form of an email
address. You can check that you want the
username to be the same as your email
address. As part of GDPR, it is recommended
not to use a custom name, but custom text.

Here you click on Create
Account and continue. This
will take you to the next page
where you need to add a few
more details.

00 tom, ok dpracavietme osobed

‘ Wytvoiit (2t alinbep; pokradovat ’

20
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2B. Creating an account

In this section, you need to fill in the service category
and select the place of delivery or service.

\ber kategorie produkti a sluzeb Potencialni existujici Gty

Hedst P

Zjistili jsme, Ze si vade spoleénost jiz pravdépodobné zaregistrovala Ucet Ariba Network.
s cac e rodu o i iromé, Kot 1 OK ez, NeZ vytvofite novy Géet. zkontrolujte to.

Prochézet kategorie produkti a sluzeb

Moje vbéry (1)

oty 20tanu 8 o isks otz

Ocebat

=il =] This will confirm the creation
of your account, and if a
dark red icon pops up, pay
attention to the following
slide. If not, click here.

Y

Cas = |

q

WWW.Cez.cz 21



2C. Creating an account — Checking an account

If you see the icon from the last slide, please click
on Check Accounts. This will give you a complete
overview of all similar accounts on SAP Ariba.

Kontrola duplicitniho Gétu

Zjistili jsme, 7e i Vage spolecnost jiz mozna zaregistrovala Ucet Ariba Network, zkontrolujte vysledky shody nize a pokracujte nasledovne:
« Mizete se piihlasit na GZet, s nims jste asociovani

« Nebo mizete zobrazit profil a kontaktovat odsud administrétora G¢tu

« Pokud neexistuje Zadna shoda, miiZete pokracovat ve vytvareni UGty a my zpracujeme Vasi registraci

« Nebo mizete piejt zp&t na predehoz! stranku

Shoda zaloZena na

& MALOVA AoRESA cisto ouns
SILUETKATOP s r.0. ariba test@cez cz

Pocet nalezenych vysledkd: 20

NAZEV BODAATELE 2 REGION & ouNS
CEZas. CZE nla

CEZ PRODEJ CZE

CEZ ESCO, ass. CZE CZECH REPUBLIC 361660133

CEZ ESCO, as. czE

www.cez.cz

ADRESA

Halkova
Havitov
Czech Republic 736 01

AHID DODAVATELE
AND1014173540
AN01036644404
AN01036916300

AND1055380850

If you find your company is already
registered, you will need to contact your
account administrator or log in with the
name and password you have already
created.

If neither of the accounts is yours, click on
Continue to create account.

Interni / Internal
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3. Confirmation of registration

If you have filled in everything correctly, you
will receive the following email - Keep your

username and password.

[EXT] Vitejte v Ariba Commerce Cloud

Ariba Commerce Cloud <ordersender-prod@ansmp.ariba.com>
Kemu SAP Ariba Test

(D) Poku se sty potfe s zobrazenintéto zprivy, Kikeustim sem J zobrazhe v webovim probited

Kiiknutim sem stahnete obrazky. Za ucelem achrany vaieho souksami zabranila aplikace Outlook stazeni nékterjch obrazki v teto zpravé.

Vitejte v Ariba Commerce Cloud

Proces vasi registrace do Ariba Commerce Cloud pro SILUETKA TOP s.r.0. se nyni dokondil.
1D Gétu vasi organizace: AN11183394457-T

Viase uivatelské jméno: test-siluetka-ariba.test@cez.cz

JelikoZ jste administrétarem tohato Uétu, nezapomefite uchovévat své uZivatelské jméno a heslo
na bezpeéném mists. Nesdilejte tyto informace.

Pokud jste se registrovali po prijeti poavanky od kupujiciho Ariba Sourcing na vy3adani, miizete
nyni pAistupovat k udalostem strategického nakupu kupujiciho a zigastnit se jich. Konzole
spoluprace prodejcil poskytuje centralizované misto pro spravu viech vasich udalosti Ariba

Sourcing na vyZadani a vatahi s kupujicimi.

Kupujici Ariba Sourcing na vyZadani mohou poZadat, abyste jako soutast jejich dotazniku
k profilu dedavatele vyplnili dalsi infarmace o profilu. KdyZ si zobrazite pole pro urcitého
kupujiciho, kters poZaduje 23kaznik, uvidits vyskakovac strénku s iménem daného kupujicho;
tato stranka obsahuje pole poZadovana zakaznikem kupujictho.

Okamité miizete vykonsvat administrativni a konfiguraéni lohy, napiiklad miZete vytvofit
istrace Gétu do vasi pracovni

pienést na jinou osobu ve své organizaci,
Jefichi odpovédnesti jsou vice v souladu s administraci Gétu.

Co je dobré vadat:

V&S (et Aribs Commerce Cloud poskytuje centralni pFistupovy bod pro dodavatelské funkce
ndsledujicich fedent Ariba:

*  Ariba Discovery™ (Obchodni pfilezitosti)
«  Ariba Sourcing™ (Navrhy:

Ariba Contract Management™ (Smlouvy)
+  Ariba® Network (Objednavky a faktury)

Ariba Discovery miZete zatit okam3ité poufivat o miZcte zatit pFijimat notifikace, kdyZ se
‘2veFejni obchodni prileitosti odpovidajici vasim komoditsm.

Pro pfistup k feSenim Ariba Sourcing a Ariba Contract Management potiebujete mit pozvanku od
organizace kupujicho pouzivajici jedno z téchto Fedent,

A

to SAP ARIBA.

Your profile is hereby created. Log in

www.cez.cz

If you have not filled something in, the following
window will appear.

Aktualizujte profil
své spolecnosti

V profilu va3( spolenosti jsme nasli chyby.
Tuto zpravu vam posilame, protoZe se vyskytly nékteré b&2né chyby,

jako jsou chybEjicf povinna pole, validace nebo nespravnd data

v nizvu spolegnosti, adrese, hlavnf e-mailové adrese nebo telefonnim &fsle a DIC,

kdy2 jde o Brazili

Dalsf informace najdete zde: Poznamka podpory KB0402670

[om]

AP~ Business Network Standardni icet | Ziskat POGIKOVY GBek]| ez TesTovied

Profil spole¢nosti

© Potet nalezengch chyb: 1 na tomto pottu karet: 1. Aktualizujete informace na Kontakty.
Dalsi informace najdete zde: Polkyn podpory KE0402670

Hac((@)  Fma@  Marketng@®) | Komaky® | Commaca(l)  Datsfdokumenty Information needs to
Ml be completed or
D —— corrected. After
s b successful

i ] =

g correction and
s [ ] In account creation,
Kontaky you will receive a

confirmation email.

Kontaktni osoby

Opravte pole oznatens Eervend

Kontakty

Jméno Funkee v podniku E-mail

Interni / Internal
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4A. Completing the CEZ form

To communicate via SAP Ariba with CEZ Group, one external questionnaire must
be filled in. This will connect your company with CEZ Group.

You can find the questionnaire on the main page by
clicking on Business Network and clicking on Ariba
Proposals & Questionnaires.

5 T . or . oa.n eel e = A, .. ogent e o e ovet nte i b
SAP Business Network v Ucet Standard | ZISKat podnikoVw téet | TESTOVACI REZIM

— e——
Asiba Discavery ‘acovni plocha Objednavky v Pinéni ~ Faktury v Plathy v~ Katalogy Vil
Udlosti =
Ariba Proposals & Questionnaires F
Ariba Contract Management - ‘ - e
Registraéni dotazniky =
SAP Business Network o Canonce i
£ Ll € 10 6104 13:24 odp. Regrirovino
0 O O O =
o ' romoats Regon u
Nové objednavky PoloZky k potvrzeni PoloZky k expedici Objednavky Lo pelotey
Dotazniky s
Poslednich 31 dnii Poslednich 31 dnii Poslednich 31 dnii Poslednich 31 dnii

24
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4B. Completing the CEZ form

All mandatory information is marked with *. After
filling in all the information, click on Send Full
Response and wait for the confirmation email.

[EXT] Schvaleno: Registrace dodavatele u spolecnosti Skupina CEZ-TEST

nistrat Ariba
Komu ) SAP Ariba Test:

VZechen obsah B

Vazena pani, vazeny pane Jana Paulova,

Blahoprejeme! Vase registrace dodavatele byla schvalena.
5 Abyste mohii zacit obchodovat se spolecnosti Skupina CEZ-TEST, prihlaste
2 se do dodavatelského portalu a podivejte se, zda nen potfeba doplnit tlohy

nebo kvalifikace.

Kiiknéte sem

S pozdravem
Skupina CEZ-TEST

(%) onadufe pownnd poe

@) Znaw natist postedni nabidty_ | [ Uiodtkoncest | Hapsat Impor Exgelu Offices | Data Pocy | CantactUs | Customer Suppart

rorees, SAP Ariba /\

You have thus established a connection with CEZ
Group.

WWW.Cez.cz 25
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S5A. Adding a contact person

Communication between CEZ and your company does not have to be only
through the first registered person. You can add additional contact persons who
can communicate on behalf of your company.

; - - i N Nastaven! Géty m
On the main page, click on your profile and then on Company Profile - Settings
Role (2
o = -
Standardini iter [ et oo | 200 Mj

omanid siinka

Udalosti RICHMOND Teplice 5.0
Proiil Spoletnosi
Nastaven >

Gahisten

First, you need to define the role and permissions that you then assign to
the user. Click the Plus icon (Create Role) in the bottom right.

Registraéni dotazniky =

Kvalifikaéni dotazniky =

WWW.Cez.CZ 26
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5B. Adding a contact person — Role creation

Ey Ariba Proposals and Questionnaires - Standardni (et RN TESTOWAM Name the new r0|e
and you can also

Vytvorit roli L
add a description.

+ Oznaguje povinné pole

Informace o nové roli

T
Nazev:* | Potvrzovat Objeddvek
L -

Check the L LA
"Permissions" box to
grant the role full Oprévnent
permissions.
Oprévngni
Q - - You can grant individual

permissions by checking the
boxes on the left. The
permission list has several
pages, you can navigate
between the pages using the
arrow on the top right. Then
save the role.

Piifazent ufivatelli (o)

Ubnateié fméne Emsiond seia Kiesnd mtne Piipmen Prazen role

WWW.Cez.cz 27
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5C. Adding a contact person — Role assignment

- =n - Now switch to the Manage Users tab. Here
e P R RS TR S you can see the total list of users who have

: permission to act for your company. You can

also see what role (permissions) they have.

UzZivatelé 2

To add another user, click on the plus icon
located to the right above the list of all users.

Rabed N ‘SOURCING _SUPPLIER_MASTERACCOUNT, 45

Wytvofit uZivatele

Informace o novém uzivateli

Fill in the individual user information and
assign the user to the role created in the
previous step. Confirm with the Done button.

Pritazenl role

WWW.Cez.CZ 28



5D. Adding a contact person — E-mail notification

Vase heslo k tictu SAP Business Network

e Ariba Commerce Cloud <ordersender-prod@ansmtp
To 1

(i) it there are problems with how this message is displayed, click here 1o view it in a web browser.

IR

12:26

Click here to download pictures. To help protect your privacy, Outiook prevented automatic download of some pictures in this

message.

[] Right-cick or tap and hold here to donnicad
pictures. To help protect your privacy, Outls

Vase docasné heslo
VazZena pani / VaZeny pane

zasilame Vam dUleZité informace o Vasem novém uZivatelském Gétu
spojeném s (&tem SAP Business Network Vasi spoleénosti
(AN11183145030-T).

Vase doEasné heslo:

Z bezpeénostnich dlvodu bylo uZivatelské jméno odeslano v
samostatném e-mailu, ktery obsahuje také pokyny pro pfihlageni k
Vademu novému uZivatelskému uctu SAP Business Netwark.

S pfipadnymi dotazy se obratte se na administratora uétu:
Michaela Kafkova
michaela.kafkova@cez.cz

—

Vase ID uzivatele v SAP Business Network.

@ Ariba Commerce Cloud <ordersender-prod@ansmtp
To

(3) ¥ there are problems with how this message is displayed, dlick here to view it in 2 web browser.

Click here to download pictures. To help protect your privacy, Outlook prevented automatic download of some pictures in this

message.
Dalezité: uzivatelské jméno podfizeného uzivatele
Vézena pani / Vazeny pane

aktivovali jsme Vam pfistup k G€tu SAP Business Network Vasi
spoleénosti (ANID:AN11183145030-T) s nasledujicim uZivatelskym
jménem:

Dulezita poznamka:
« Své uzivatelské jméno povazujte za divéme, nikomu je
nesdélujte.
« V dal§im e-mailu jsme Vam poslali dogasné heslo.

Po kliknuti na ,Pfihlasit se” se pomoci svého uZivatelského jména a
o_hesla pfihlasite ke svému uzivatelskému uctu:

S pozdravem
Tym SAP Business Network

FIEIRIRIDIE

Interni / Internal

Resetovat heslo

ID uZivatele

Aktualni heslo

| -]

‘* Nové heslo

‘ ®

Potvrdit heslo

| -

v

Zadejte svou roli v podniku

Zvalte roli v podniku, ktera nejlépe vystihuje vase kazdodenni
pracovni Einnosti ve vasi spoleénosti. PouZivani aplikace se
prizplsobi podie vybrané role.

Role v podniku *

Manazer v

Odeslat

The person you have added as an additional contact person will receive the following two emails in which they
will receive their username and temporary password. Click the Log in button to change your password.

www.cez.cz

Then choose a new
password and enter your
role in the company.
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6A. Notifications

You can also manage individual notifications in SAP Ariba. You can specify under which conditions the notifications will
be sent and to whom.

Nastavent Gétu “" | Go to the Notifications tab. Use

, the individual checkboxes to
Vztahy se zékazniky  UZivatelé Odbéry aplikace Registrace (&tu Spréva AP| .
specify whether or not you want to

send the notification.

Obecné | Sifové  Discovery  Strategicky nakup a smlouvy

Do jednoho pole mizete zadat a2 3 e-mailové adresy oddélené Earkami. Pled piidanim e-mallovych adres pro odesilani notifikaci se ufistéte, Ze mite viechny potfebné souhlasy uZivateli.
any ja 1y adh Gétu uréuije, jaky jazyk se pouzije v téchto notifikacich.

Vztah

W Odestat notifikace, kayt Na e-mailové adresy (jedna je pavinns) I . . TEE . ..
n this field, fill in the individual
@eesla: notifikaci, kdly? nékupni organizace vytvoRi obehodni vztah s mofl spoleénasti a kay? nékupni organizace uvelejni novou fakrury neba Sablonu fistu ’
Zékaznic email addresses that will receive
s [ ] ©destat notifiaci, kdy zékaznik il nebo akiualiauje kmenov data nebo sbshodn poFadavky na mém portéty s informaceri o dodavatelch i i the specific notification. Up to 3
[ oot et ey svasi i o s o e v T people can be added. Confirm with
| Cdestat notifikaci, kdy? je phifazena Ennost aktivace dodavatels nebo je (ioha po terminu I the Save bUtton -

Cinnost aktivace dodavatele & pfipominka dlohy L «| eribasesi@eezcz

+| aribatest@eez cz, test!

Zadosti o obchodni vztah

Jiné notifikace

Odesiat notifikaci pfed planavanou dstévkou sité, pF neptanované odstévee a pfi uvedeni novjch verzi N
Stugba sité L P EHRE 8 0% Lveconl nevich vern «| arvaressgeez.cz

[ ] @aesiat notifikaci. kayz vyprsi platnost informaci o certficaci spoleénosti. Mezi prikiady cemifikace spaleEnost patii: maly podnik viastnény znevinoanéneu
Notifikace o konei plamost cerifikith — asobou, podnik visstnny piisiunikem meniny nebe podaik viastény veterdnem.

‘/ Odeslat upominky na nepotvrzené objednaviy. Tato notifikace zévisi na pravidle zakaznika.

Upominia ra nepotvrzené objedniviy .| arivatess@eezcr

[+f/] ©aestat upominky na nepacé potoBiy ovjedniviy. Toto nonfuzce zavii na pravice 28kaznika

Uporminka neprijatych poloZek abjedniviy | aribazen@eez.ex

- ‘ : TIP: To send notifications

porsinbars esidasisrib petiotiy bjediviy V] Odeslat upominky na neodesiané poiodky objednaviky, Tato notfikace zévis! na pravidie zakaznika. +| aribasesicez.cz effectively’ it iS WOFth Setting up a

e i o ok SIS o e bl i oo bulk address in your company that
will be managed by your internal
team so that you do not have to
make changes to these
notifications in the future.
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/A. Usage of the portal — order management

First of all, we recommend going through the 5 highlighted points that give you an
introductory insight into SAP ARIBA.

SAP  Business Network v UgetStandard | ZiSkatpodnikovy G¢et| TESTOVACI REZIM

___—— @]

covni plocha Objednavky v Plnéni Faktury v Plathy > Kafalogy Vice v Wivofit ~s | ese

. T IR | 4
0

Ariba Discovery

Domii

Ariba Proposals & Questionnaires

Ariba Contract Management

SAP Business N@\

Nové objednévky Polozky k potvrzeni Polozky k expedici Objednavky Objednévky k fakturaci Vice
‘ i Poslednich 31 dnl Poslednich 31 dnii Poslednich 31 dnd Poslednich 31 dnd Poslednich 31 dnd -—
Domii  Aisce  Discovery ~  Pracowiplocha  Objednévky v Pinéni v Fakuy v Platby v Ketslogy Vice Wit

Piehled  Zatindme

w

- Struny tvod

Moje pomiicky — sewpineCez-TEST~ i) Customize

Objednavky Postean 3 mésice Potet dnl po splatnosti faktury Kandi timost | VBe + mEEe b

O 0 e

(AL 22 B VISP IR Vs

If you want to switch between
sections or get to the main
page, it's only in the drop-
down tab.

SAP Business Network is the
main site where you can manage
orders, invoices, payments, etc.

Here you will find basic manuals
that you can use in your daily
work.

Here you can see an overview of
your orders. You can also set up
a filter and choose what you want
as tiles on the main page.

Interni / Internal




/B. Usage of the portal — Selection procedure/auction

SAP  Business Network v UgetStandard | ZiSkat podnikowy G¢et| TESTOVACI REZIM

Ariba Discovery

Domii

¢

SAP Business Network

Ariba Proposals & Questionnaire?

Ariba Contract Management

pcovni plocha Objednavky v

!

0

Nové objednévky

[ Poslednich 31 dnll

i ——

www.cez.cz

Polozky k potvrzeni

Poslednich 31 dnii

Standardni Géet | Zisknt podniovy GEet |  Reom TesTOuN

weite 08 strénkich AFRDS SpEnd MaNGgEMENt, Ns LEchto strbrkich vi

Domavsidd strinka

Plnéni ~

0

Faktury v Platby ~ Katalogy

i-x'i"-
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Objednavky

Poslednich 31 dnd

Objednévky k fakturaci

Poslednich 31 dndl

najit neflepi dodavatele & celého svith, ke posiytufl neRep kvalty, siulby o ceny na trhu, Strinky Sprevie spaleinos Ariba, Ing, JeFmE tilem ¢ ud

Wivofit ~r | ess

i -

Interni / Internal

Managing tenders / auctions can be
found in the Ariba Proposals &
Questionnaires section.

Here you can find the selection
procedures.

Udalosti

Regjstratni dotazniky

Kvalifikagni dotazniky

Ziané poistiy

More manuals to help you work in
the new SAP Ariba environment can
be found on our website CEZ or on
the SAP Ariba website.
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