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E SAP ARIBA — Zakladni orientace

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

Manual Vas provede zakladni orientaci v portalu SAP Ariba.

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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SAP ARIBA — Zakladni orientace

1 Business Network

SAP Business Network je d&ast platformy, na které se odehrava prevazné prace
s objednavkami a fakturacemi.

1.1  Uvodni obrazovka

Po pfihlaSeni do SAP Business Network se Vam zobrazi zakladni pracovni plocha. Pro
prvotni seznameni kliknéte na zalozku ,Zaginame®.

T Business Network v Ucet Standard | Ziskat podivoy ot | N 900 M
Domi  Aktivace Discovery v Pracovniplocha  Objednévky v Plnéni v Faktury v Platby v Katalogy v Zprévy  Posouzen WIVOTt v eee
< i
Obchodnipileditost v vmité

N 4y

Moje pomucky skwpinaCez-TEsT v 3% Piizpisobit

Kandl 8nnosti | Ve v e Objednaviy Last 7 days v Pocet dni po splatnosti faktury

4,86 Oca

4540001543-R4_0 s.00c2K

4540001543-R4_0 s00C2K

2
. i
200e . 2
s cez e 8 osetinn W 0oninso @ scrvieno
Profil spoleénosti Mira véasnych plateb Posiednich 12.. v Dny zpozdéni platby Zaplacené faktury  Posiednich 12... v

Primérny pocet dni

% 0,0
N 0 $0

Déle si postupné kliknéte na jednotlivé ikonky, které Vas odkdZzou na zakladni nastaveni
Vaseho uctu. V pfipadé nejasnosti jsou pro Vas pfipraveny i separatni manualy na jednotliva
témata, ktera najdete na strankach CEZ v sekci Uzivatelské manualy a Skoleni dodavatelu.

TT7 Business Network v Uget Standard | ziskat pocnvor et | (N ¥ 0 0 MK

Domi  Aktivace Discovery «  Pracovniplocha  Objednévky +  Pinéni v Faitury v Platby v Katalogy v

2! ® & = Fro -4

Moje pomuicky ~ Swpmacez-Test v

Kondleinnosti | Ve v abazvie 32 Objednivky Last7days v Potet dni po splatnosti fakiury

4,863 Oca

8.00CZK
8.00€2K
)
[
00 €2 H
3
s . . .
Profil spoleénosti Mira véasnych plateb Posiednich 12... v Dny zpozdéni platby Zaplacené faktury  Poslednich 12... v

% 0,0
\ O Primémy potet dni rTfO
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SAP ARIBA — Zakladni orientace

1.2 Nastaveni pracovni plochy

Kliknéte zpét na ,Pfehled, kde mate zobrazené jednotlivé dlazdice s daty. UzpUsobeni
téchto dlazdic Ize ménit v sekci ,Pracovni Plocha“.

Moje pomucky ~ Swpmscez-Test v 32 pzptson

Kandl éinosti | Ve v Zobrazivie 3% Objednavky Last 7 doys v Poget dni po splatnosti faktury

4,86 %" Oca

9,00 C2K
9.00CZK
4540001542-R4 0 200C2 o - — — — —
® shupina Ce2. TEST 8 Odesiina B Odmino W Schvbleno
Objednavka je prijata
(]  vie1a.202¢ | 0650dop. | Skupina CEZ- TEST
Profil spolecnosti Mira véasnych plateb Poslednich 12... v Dny zpozdéni platby Zaplacené fakiury  Poslednich 12... v

MmO 0,0 $0..

Na pracovni plose kliknéte vpravo na tlacitko ,PfizpUsobit".

T BusinessNetwork v  Ucet Standard | Ziskat podiikoy 6

o — @0 0 m

Domi  Advace Discovery v Praconiplocha  Objedndvky v Plnéni v  Fakury v Play v Katalogy v Zorkwy  Posouzent Wit v e

Pracovni plocha

0

Objednavky k fakturaci (0)

~ Upravit ittr
2k Dotum vyvoreni Status objecnivky Geenn
Prov & Postednich 31 dni v zhmout v Voerenebozad.. @ =)

Presnd shoda

Cislo objednivy Zakaznik Cistka  Datum 4. Status objednivky Fakturované Estha Akce

Momentalné neni k dispozici zadny dokument k zobrazeni

Nyni mate moznost si danou dlazdici odstranit, pfesunout do popfedi anebo pfidat novou
pomoci tlacitka ,plus®.

PfizpUsobit pracovni plochu Znusn
" giete o ’

pieusporédat je (pi

% % x X x x x x

0 Vi

ednavky
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SAP ARIBA — Zakladni orientace

Z nabidky si muzZete vybrat jaké dlazdice jsou pro Vas dulezité, a které chcete zobrazit

v zakladni pracovni ploSe. lkonka ) znamena, ze je dlazdice pfipnuta na Pracovni ploSe.

Vybrat dlaZdici @ \Vybrané diazdice
Objednavka
Nové objednavky @ # Zménéné objednavky @ +* Q Objednavky k fakturaci @ s
Q Objednavky @ * Polozky k potvrzeni ® + Polozky k expedici +
Objednévky s polozkousl... @ + Polozky k vyfizeni + Objednavky pro souhrnnou fa... +
Faktura
Q Faktury @ & + Q Odmitnuté faktury @ + Faktury po splatnosti —ne... @ *
Faktury po splatnosti —sc... ® + Faktury ekajici na schvéleni ® + Schvalené faktury ekajici... @ +
Zaplacené faktury @ * Koncepty faktur @ * Dobropisy ® +
Vrubopisy ® *
Platba
Q Aviza o platbé @ + Q Naplénované platby @ + o Nabidky pred¢asné platby @ *

Obchodni pfileZitost

Pfifazené obchodni pfileZitosti + Obchodni prilezitosti, k nimz ... +
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SAP ARIBA — Zakladni orientace

Tlacitkem zpét se vratime do ,Pracovni plochy“. Jestlize kliknete na dlazdici ,Objednavky*,
rozbali se Vam seznam objednavek, ke kterym mate pfistup. Jednotlivé zobrazené sloupce

si také muzete pfizpusobit kliknutim na ikonku ,Nastaveni®.

T Business Network v  Uéet Standard  Ziskat podnikovy et

= QO MK
Domd  Akivace  Discovery v Pracovniplocha  Objedndvky v  Plnénl Faktury Plathy «  Katalogy v Zprévy  Posouzent @
Pracovni plocha
jedniuky k fakus Objedrivky Odmitnuté faktury Aviaa o patbé abichy piedéasné patby Naptinované plth Faktury Piputé dokumenty
tecrich
Objednavky (7)
© Upravitfitr
Datum wyofeni Stotus objecnivky Geetni oaruhy N
Postedrich 31 dni v zhmowt v Wbeenebozsd. @ ne & )
piesn shod
’ @
Zékaznik Castka  Datum Status objednévky 4 Fak ki Akce
Skupina CEZ - TEST 16K ino19,2024 Nove
2
Skupina CEZ - TEST 105000C2K o 26, 2024 Pon £
i
Skupina CEZ - TEST 9cx bie 14, 2024 2Zménéno ez ol
a.ca
Skupina CEZ - TEST 2¢x bie 14, 2024 2Zménéno e
4.ca
Skupina CEZ - TEST 126 ino28,2024 2men
Skupina CEZ -TEST 0cz  ino21,2024 Zménena

45a0001467-04 0 Stiina 887 - TEST

,,,,,,,, o

V nastaveni tabulky si mlzete pfidat, odebrat, pfeskupovat jednotlivé sloupce

tlacitkem ,Ulozit".

Nastaveni tabulky

Sloupce tabulky
Seskupent sloupcii

Datum a ¢as

PfetaZenim nakonfigurujte sloupce tabulky, které chcete zobrazit, a jejich poradi

Dostupné sloupce

Zobrazené sloupce

- -
Pfipnout Cislo objednavky

Tvp Zékaznik

Verze Céstka

Informace Datum

Objednaci adresa O Status objednavky

Status smérovani

Externi typ dokumentu

Zactovani

Fakturovana Eastka

Adresa prijemce

v v

< »
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SAP ARIBA — Zakladni orientace

1.3 Filtrovani objednavek

Chcete-li si vyfiltrovat konkrétni objednavky, prejdéte na sekci ,Objednavky®. Ve filtru zadejte
svoje pozadavky. Pokud byste chtéli filtr rozSifit, kliknéte na ,Zobrazit vice“. Potvrdte

tlacitkem ,Pouzit".

TT7  business Network v Ut standard  Ziskat podnkony cet (N @00 M
Domd  Advace  Discovery v Pracown plocha Podnl~  Fakuy - Py~ Katalogy Zorky Posouzent ol v
Objednavky

© Potfebujete si piizplsobit jaé . uloit fitry Pejit na pracovni plochu x

Objednavky (7)

1

~ Upravitfitr | Posiednich 31 ni
Cista objeanivek Dot vytvorent Status objecnivky Ueetni ckruhy Nakupri organizace
a fat vy Posiednich 31 dni v zshmow v Wbemenebozad. ()  Prowedte bérnebozadeite vivéry () Provedte vybér nebo zadef =)
' Casteni shoda () Piesna shoda S - o - B -
Gislo objecnivky Zkoznk Cistia  Dotum & Status objednivky Fokturovans édst o Ak
4540001543-R4_0 Skupina Cez - TEST scK  bie1a 2024 Zménéno
Skupina Ce2 - TEST 202K ble1a, 2024 2Zménés
Skupina CeZ - TEST 126K no2s,2024 2Zménéno
Skupina €€z - TEST 10500CZK 6o 26,2024
4570004617-R7_S Skupina CEZ - TEST 0CK  ino21.2024

1.4 Potvrzeni objednavek

Chcete-li si zobrazit potvrzeni jednotlivych objednavek, kliknéte na sekci ,,PInéni“ a z rolovaci

listy vyberte ,Potvrzeni objednavek®.

BT eusnessNework v et Standard  Ziska

@00 M
Domd  Advace  Discovery v Pracovniplocha  Objedndvky v  |Pinéni~ | Fakury v Plathy v Katalogy v Zordwy  Posouzeni Wivoiit v
g Potvizd abjeanivek
Objednavky o
Lty suzed
© Fouetuie | e Prftna x
Pracovni vykazy a listy vydaj(
Dodevatelsk avies
7 0 p— 0 5 0
>
Objednivey Polotiy k porzeni o F—— |ndcent oty Zménine abjd Obje oy s ot st
n Koncepty
Objednavky (7)
« Upraviftr | (Posiednch 31 ani
Zikazici Cista objednivek Datum vyvolen Status objednivky Utetni olauty Nékupe organizace
Provedte vitérnevo zaceieiodty () Zadat ol Posiednich 31 dri Zvnod v [Wpanenebozad | 3] |Provedie vy et sadete vbky | (B | Provedie vibltneto sadepe by @
® Casteéna shoda Piesné shoda
Rer— —— Miimdin Minini Mina Vet
Gta dsta
vie 2 = & v e &
Pouze obednivky s popéshos
Zobrazit méns
sy | i 3
Gisto objednivky 2ékazrik Cisa Datum & Status objednivky Akce
4540001543840 Skupina G2 - TEST ocx  biets,20zs pR—-—
4540001542-R4_0 ‘Skupina CEZ - TEST 2CX bie 14, 2024 Zménéno
4540001494840 Seupina G2 TEST 2K nozs. 2008 Zméneno
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SAP ARIBA — Zakladni orientace

Zde vidite pfehled svych potvrzeni, které si pomoci filtru muzete vyhledat. Po zadani
informaci kliknéte na tlacitko ,Hledat".

T Business Network ~  Standardni iZet [ Fezs resrowied =@ M
Domi  Akiace  Discovery v Pracovniplocha  Objedniviy v Plndni v Fakuy v Platby v Katalogy v Vice v Wit

Potvrzeni objednévek

v Filtry hledani

Potvrzen objednavek (23) swanka | 1 vy m
10 potvrzent Zakaznik €. objednivky Oatum Status

Skupina CE2 -TEST 26. uno 2024 11:58:17 dop. Potrzeno

Skupina CEZ -TEST 16. Uno 2024 3:42:06 odp. Poturzeno

Supina CEZ-TEST 16. Gno 2024 3:33:17 odp. Potwzeno

Skupina CEZ - TEST 15. 4no 2024 12:55:08 odp.

Skupina CEZ - TEST 15 no 2024 12:14:43 odp.

Skupina Ce2 - TEST 14, 4no 2024 2:56:10 odp.

Skupina CE2 - TEST 12, 6no 2024 2:55:06 odp.
Skupina CE2 - TEST 16, 0no 2024 2:34:08 odp. Potvrzeno
Skupina Ce2 - TEST 14, 6no 2024 2:3205 odp. Potvrzeno.
Skupina CE2 - TEST 14. 4no 2024 2:28:26 odp. Potvrzeno.
Skupina CEZ - TEST 12. 6no 2024 6:57:31 od. Potvrzeno.
Skupina CE2 - TEST 12. 4no 2024 6:30:55 od. Potvrzeno
Skupina CeZ - TEST 12. 4no 2024 5:4117 od. Potvzeno
Skupina CeZ - TEST 6. uno 2024 10:21:12 dop. Potvrzeno

1.5 Napovéda

Jestlize si nevite rady, kliknéte do pravého horniho rohu na tlacitko ,Napovéda®“.

T business Network ~  Standardi et @x

Domd  Akvace Discovery v Pracoiplocha  Objednévky v  Plnénl v Fakwry v Platby v Katalogy v Vice - Wtvoiit

Potvrzeni objednavek

v Filtry hledani
aznic | Vaichn zékaznich Stans smérovini: | vae

Zahmout potvrzeni u zastaratych objednavek

Poslednich 14 dnd

Potvrzeni objednavek (23) sunka |1 v » m

Rozbali se Vam lista s vyhledavacim okénkem, kam muzZete zadat klicova slova, ktera
popisuji Vas problém.

Témata napovédy

Hledat temata napovédy

Dokumentace

Podpora

Jak vytvofim potvrzeni objednavky?

Pro¢ nem(z2u vytvofit potvrzenf o...

Jak zahrnu informace o pfepravé ...
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=0

1.6 Aktualizace osobnich udaju

Tlacitkem zpét se dostanete na zakladni pracovni plochu. Vpravo nahofe kliknéte na ikonku
,MUj profil“ a dale na ,Profil spoleCnosti“.

ETY  susinessNetwork v  Utet standard | Ziskat podaikovy icet | NN w0 @

Domi  Aktivace  Discovery v Pracovniplocha  Objednévky v Plnéni v Faktury v  Platby v Katalogy v Zprivy  Posouzeni Michaela Kafkova
- i T

Propojit uzivatelska ID

’ Kontaktujte administratora |

\2{ . ":y

Prehled

Objsanivky K faktu f— ; Nobiy plodkasné
Profil spoleénosti
Nastaveni >
Moje pomucky  Skupna CEz-TEST v 32 Phizplsobit Odhlasit se
Kandl &innosti |~ Ve v 32 Objednavky Pocet dni po splatnosti faktury
’
W dole kliknét Udaj leCnosti®
€VO dole KlIknete na ,Jdaje o0 spolecnost .
T Business Network v Uéet Standard | Ziskat podnikowy ocet | [N €00 MK
Domid  Aktivace  Discovery ~  Pracowniplocha  Objednévky ~  Plnéni ~  Faktury ~  Platby ~  Katalogy Zpravy  Posouzeni Wivoiit
Profil spole¢nosti Podporovat humanitérmi pomoc @ () % Moznost
RICHMOND Teplice s.r.o.
AND: ANIIIGILS00T + DUNS: -
g Prbwifoms dadowtc 2 Symbaka
R
Certificace Kategorie produkti a Mista dodavek nebo Odveétvi ’
sluzeb sluzeb o
Hodnoceniudrtielnost
 Stéromery + Ceské repubika
00 Datsiadresy
£ Udaje 0 spetpnosti
- i udaje
@ Kontaky
Certifikace 2
@ Daléi dokumenty -

Hodnoceni udrZitelnosti 4

Pridejt
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SAP ARIBA — Zakladni orientace

Zde si mlzete aktualizovat informace o Vasi spole€nosti, pokud k tomu mate opravnéni.

Dalsi informace =3

Kongpiay it 0

Informace o dani

Kliknutim na zalozku ,Kontakty“ mate moznost zménit nebo vytvofit novy kontakt.

Dalsi informace =

Kontaktni informace spolecnosti

Kontakty

Kontaktni osoby

Kontakty

Po jakékoliv zméné kliknéte vpravo nahofe na tlacitko ,Ulozit".
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2 Proposals and Questionnaires

Ariba Proposals and Questionnaires je ¢ast platformy, na které se odehrava prace s Aukcemi
a Soutézemi.

2.1 Aukce a Soutéze

Kliknéte na ,Sipku“ vlevo nahofe vedle Business Network a z mozZnosti vyberte ,Ariba
Proposals and Questionnaires*.

V ,Udalostech” najdete vSechny Vase Aukce a Soutéze, dle jejich statusd, do kterych jste
byli pozvani. V ,RegistraCnich dotaznicich® najdete dotazniky, diky kterym se propojite
s firmou, se kterou chcete obchodovat.

57 aiba Proposals and Questiorires ~  Standardn Giéet P et estoed ]

Viteje na strankch A Spend Management.Na téchto stranksch vam pomizema nat nelepsi dodavatele z cleho svta, i poskytu nefeps kvaltu, slutby 3 cany i thu. Stranky spravie 5 Ariba, inc, e cilem jo dezouat integt trhu A
Kvalifikacni dotazniky =
Dotazniky -

Certifikéty =

Ulohy
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