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Úvod 

Tento dokument je určen pro všechny dodavatele, kteří pracují na portálu SAP Ariba. 

Manuál Vás provede základní orientací v portálu SAP Ariba.  

Nejedná se o kompletní uživatelskou příručku SAP Ariba. V případě dotazů k nastavení 
a orientování se na portále SAP Ariba využijte SAP Ariba Help Center.  
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1 Business Network 

SAP Business Network je část platformy, na které se odehrává převážně práce 
s objednávkami a fakturacemi. 

1.1 Úvodní obrazovka 

Po přihlášení do SAP Business Network se Vám zobrazí základní pracovní plocha. Pro 
prvotní seznámení klikněte na záložku „Začínáme“. 

 

Dále si postupně klikněte na jednotlivé ikonky, které Vás odkážou na základní nastavení 
Vašeho účtu. V případě nejasností jsou pro Vás připraveny i separátní manuály na jednotlivá 
témata, která najdete na stránkách ČEZ v sekci Uživatelské manuály a školení dodavatelů. 
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1.2 Nastavení pracovní plochy 

Klikněte zpět na „Přehled“, kde máte zobrazené jednotlivé dlaždice s daty. Uzpůsobení 
těchto dlaždic lze měnit v sekci „Pracovní Plocha“. 

 

Na pracovní ploše klikněte vpravo na tlačítko „Přizpůsobit“. 

 

Nyní máte možnost si danou dlaždici odstranit, přesunout do popředí anebo přidat novou 
pomocí tlačítka „plus“.  
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Z nabídky si můžete vybrat jaké dlaždice jsou pro Vás důležité, a které chcete zobrazit 

v základní pracovní ploše. Ikonka  znamená, že je dlaždice připnutá na Pracovní ploše. 
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Tlačítkem zpět se vrátíme do „Pracovní plochy“. Jestliže kliknete na dlaždici „Objednávky“, 
rozbalí se Vám seznam objednávek, ke kterým máte přístup. Jednotlivé zobrazené sloupce 
si také můžete přizpůsobit kliknutím na ikonku „Nastavení“. 

 

V nastavení tabulky si můžete přidat, odebrat, přeskupovat jednotlivé sloupce. Potvrdíte 
tlačítkem „Uložit“.  
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1.3 Filtrování objednávek 

Chcete-li si vyfiltrovat konkrétní objednávky, přejděte na sekci „Objednávky“. Ve filtru zadejte 
svoje požadavky. Pokud byste chtěli filtr rozšířit, klikněte na „Zobrazit více“. Potvrďte 
tlačítkem „Použít“. 

 

1.4 Potvrzení objednávek 

Chcete-li si zobrazit potvrzení jednotlivých objednávek, klikněte na sekci „Plnění“ a z rolovací 
lišty vyberte „Potvrzení objednávek“. 
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Zde vidíte přehled svých potvrzení, které si pomocí filtru můžete vyhledat. Po zadání 
informací klikněte na tlačítko „Hledat“. 

 

1.5 Nápověda 

Jestliže si nevíte rady, klikněte do pravého horního rohu na tlačítko „Nápověda“. 

¨ 

Rozbalí se Vám lišta s vyhledávacím okénkem, kam můžete zadat klíčová slova, která 
popisují Váš problém. 
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1.6 Aktualizace osobních údajů 

Tlačítkem zpět se dostanete na základní pracovní plochu. Vpravo nahoře klikněte na ikonku 
„Můj profil“ a dále na „Profil společnosti“. 

 

Vlevo dole klikněte na „Údaje o společnosti“. 
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Zde si můžete aktualizovat informace o Vaší společnosti, pokud k tomu máte oprávnění. 

 

Kliknutím na záložku „Kontakty“ máte možnost změnit nebo vytvořit nový kontakt. 

 

Po jakékoliv změně klikněte vpravo nahoře na tlačítko „Uložit“. 
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2 Proposals and Questionnaires 

Ariba Proposals and Questionnaires je část platformy, na které se odehrává práce s Aukcemi 
a Soutěžemi. 

2.1 Aukce a Soutěže 

Klikněte na „šipku“ vlevo nahoře vedle Business Network a z možností vyberte „Ariba 
Proposals and Questionnaires“. 

 

V „Událostech“ najdete všechny Vaše Aukce a Soutěže, dle jejich statusů, do kterých jste 
byli pozváni. V „Registračních dotaznících“ najdete dotazníky, díky kterým se propojíte 
s firmou, se kterou chcete obchodovat. 

 


