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Manuál pro dodavatele

Průvodce registrací SAP Ariba
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Registrace v 5 krocích

3. Potvrzení registrace1. Obdržení emailu 2. Vytvoření účtu 5. 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.

K registraci patří i vyplnění 

externího dotazníku.

Po úspěšné registraci Vám 
e-mailem přijde potvrzení 
registrace a následné 
přihlášení.

Aby mohlo s ČEZ 

komunikovat více lidí, je 

třeba přidat další kontaktní 

osoby a přiřadit jim 

příslušnou roli.

Pro hladkou spolupráci 

Vám vysvětlíme, kde 

spravovat objednávky a 

návrhy a smlouvy 

(výběrová řízení a aukce)

Registrace do dodavatelského portálu SAP Ariba (SAP Business Network) pro el. Komunikaci se Skupinou ČEZ. 

4. Přidání kontaktní 

osoby
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1. Obdržení e-mailu

Obdržíte registrační mail, pokud ne, 

koukněte se do spamu.

Kliknutím na odkaz

budete přesměrování na 

webovou stránku, kde 

kliknete na tlačítko 

Vytvořit nový účet

Pokud již máte 

účet u SAP Ariba

přihlaste se a 

pokračujte na 

vyplnění 

Formuláře pro ČEZ
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1B.Vytvoření účtu – Volba datového centra

Pro registraci pro Skupinu ČEZ 

použijte datové centrum 

Nizozemsko:Amsterdam
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1C. Vytvoření účtu - Potvrzení

Následující upozornění Potvrďte.

Ověřte si správnost zadaného e-mailu a zvolte 

Pokračovat.



6www.cez.cz

1D. Vytvoření účtu – ověření správnosti

Do e-mailu zadaného při registraci vám přijde 6-ti místný kód ( jednorázové heslo ), který musíte vyplnit 

do obrazovky níže a  zvolit Pokračovat.
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2A. Vytvoření účtu

Nyní Vás čeká vyplnit jednotlivá pole. Povinná pole jsou 

vždy zaškrtnuty *. 

Po vyplnění všech potřebných dat klikněte na tlačítko  Vytvořit účet .

TIP: Než začnete vytvářet 

účet, poptejte se ve Vaší 

společnosti, zda Vaše 

společnost není na 

portálu již zaregistrovaná.

Zadejte dle pravidel platné heslo.
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2B. Vytvoření účtu – kontrola účtu

Nyní Vás systém žádá o kontrolu, zda již nemáte 

existující účet .

Pokud jste si jisti, že opravdu nemáte žádný existující 

účet, můžete rovnou zvolit Pokračovat ve vytváření 

účtu.

Pokud si nejste jisti, že opravdu nemáte žádný existující 

účet, zvolte Zkontrolujte účty



9www.cez.cz

2C. Vytvoření účtu - Kontrola účtu

Pokud dáte tlačítko 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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2D. Vytvoření účtu – systém pracuje na vytvoření vašeho účtu

Pokud se vám objeví obrazovka níže, vyčkejte prosím, než systém dokončí vytvoření vašeho účtu.
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2E. Formulář pro ČEZ

Po dokončení vytvoření vašeho účtu vás systém rovnou přenese na 

základní obrazovku Sap Business Network. 

Pro propojení se Skupinou ČEZ je potřeba vyplnit ještě Externí 

dotazník. 

Externí dotazník najdete na hlavní 

stránce SAP Business Network, v 

sekci Návrhy- dotazníky a smlouvy
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2F. Vyplnění Externího dotazníku 

Všechny povinné informace jsou označeny *. Po vyplnění všech 

informací klikněte na Odeslat celou reakci a vyčkejte na 

potvrzovací e-mail

Tímto jste zvládli navázat spojení se 

Skupinou ČEZ. 
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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,  případně opravit. Po 

úspěšném opravení a založení účtu Vám přijde mail 

s potvrzením .

Tímto je Váš profil založený. Můžete se přihlásit na SAP ARIBA.

https://service.ariba.com/Supplier.aw/109520058/aw?awh=r&awssk=zF7Cofow&dard=1


14www.cez.cz

4A. Kontrola založené hlavní kontaktní osoby (administrátora ) 

účtu 

Po přihlášení se hlavní kontaktní osoba dostane do účtu své společnosti, kde si může překontrolovat 

kontaktní osoby a jejich oprávnění. Hlavní kont. osoba, která zakládá účet společnosti má automaticky 

maximální roli pro správu účtu (tzv. administrátor).

Klikněte na 

ikonu uživatele 

a rozbalí se mu 

a zvolte 

Nastavení
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4B. Zobrazení uživatelů účtu

Ve Správě uživatelů vidím všechny uživatele ,které má příslušný účet zavedené. Včetně jejich rolí.
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4C. Přidání další kontaktní osoby účtu 
Komunikace mezi ČEZ a Vaší společností nemusí probíhat pouze 

přes první hlavní registrovanou osobu. Lze přidat další kontaktní 

osoby, které mohou komunikovat za firmu.

Na hlavní stránce kliknete na svůj profil a 

následně na Nastavení a potom na sekci 

Správa uživatelů a tlačítko Vytvořit

Je potřeba doplnit povinné údaje a Přidat roli. 

Pokud nemáte vytvořenou roli třeba pro 

Objednávky a smlouvy je potřeba nejprve roli 

vytvořit. Nebo přiřadit některou z nabízených 

rolí a později ji nahradit správnou rolí. Bez 

přiřazené role nepůjde kontaktní osoba 

vytvořit.
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5A. Využití portálu – Správa objednávek 

V prvé řadě upozorňujeme na to, že dnes všechny sekce najdete pod SAP Business Networkem. 

Tzn. objednávky i výběrová řízení (dříve Sourcing)!!!

Vlastní objednávky jsou v 

hlavním menu v části 

objednávky.

Tady můžete vidět přehled 

Vašich objednávek dle 

zadaného filtru. Dá se zde 

nastavit , co chcete mít za 

dlaždice na hlavní stránce.
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5B. Využití portálu – Návrhy a smlouvy (Výběrové řízení a aukce)

Správa výběrových řízení se 

nachází v sekci Návrhy –

dotazníky a smlouvy

Zde najdete výběrová řízení a 

aukce .
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