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1 Uvod

PFirucka je vénovana postupu potvrzeni objednavky. Potvrzeni objednavky se nachazi na
portalu SAP Ariba v sekci Business Network.



2 Manual pro potvrzeni a zménu objednavky

Tato Cast pFirucky je vénovana postupu potvrzeni a zmény objednavky. Objednavky se
nachazi na portalu SAP ARIBA v sekci Business Network.

2.1 Prihlaseni

Pro potvrzeni nebo zménu objednavky se pfihlaste do systému SAP Ariba. Nejjednodussi
fedeni je pomoci notifikacniho e-mailu, kde Vas proklik pfesune rovnou do detailu
objednavky.

2.1.1 Portalové

Prihlasit se jako dodavatel mlzete zde hitps://service.ariba.com/. Vyplrite své uzivatelské
jméno a heslo.

EV Business Network ~ = @

Prihlaseni dodavatele

‘ Uéivate.ské jméno

Zapomenuté uZivatelské jmén

Jste v SAP Business Network nové?
Zaregistrujte se nebo si pfeftéte Dalii informace

2.1.2 Notifikacni e-mail

Pokud jste obdrzeli notifikacni e-mail, kliknéte na odkaz a pfihlaste se do systému.
V pfiru¢ce pak preskocte kapitolu 2.2.

Nové objednavka od kupujiciho Skupina CEZ - TEST éeka na
vasi reakci v SAP Business Network.
Dobry den, KASKADA BRNO, s.r.o.,

spolecnost Skupina CEZ - TEST Vam zaslala objednavku v SAP Business Network.

Chcete-li zobrazit objednévku, zobrazte podrobné informace kliknutim na Zpracovat
objedndvku

DiileZité: Pro zajisténi plynulého chodu elektronické komunikace je tfeba poznamky a
pfilohy vidy vkladat pouze na hlavicku objedndvky, nikoliv na polozky.
Nazev piilohy nesmi obsahovat diakritiku.

Kliknéte na Zpracovat objedndvku a pfihlaste se

Zpracovat objedndvku

Cheete-li zdkaznikovi poslat zprévu, odpovizte na tento e-mail

Detaily objednavky

Eislo objednaviy Castka

4540001387-R4_0 393,00 CZK

od Komu

CEZ Distribuce, a. s. KASKADA BRNO, s.r.o.
Teplickag Stranského

405 02, Dé¢in IV-Podmokly, Czech Republic 616 00, Brno, Czech Republic

+420 607891872
ariba.test@cez.cz


https://service.ariba.com/

2.2 Nalezeni objednavky

Zkontrolujte si, ze vedle ikonky SAP vlevo nahofe mate sekci Business Network. Svoji
objednavku najdete uprostfed na listé Prehled. Kliknéte na ,Objednavky®. Pokud nejste v roli
administratora a nezobrazuji se Vam objednavky, pak je tfeba si upravit opravnéni ve Vasem
nastaveni v Aribé (mGze provést Vas administrator).

ISAP Business Network

—
Domi  Aktivace  Discovery v
Prehled  Zaginam
. 0
Objednévky k faktu

Moje pomucky

Kanal &innosti

Ucet Standard

Ziskat podnikovy Géet

Pracovni plocha

Obchodni pileZitosti v

e

Objednavky v

N

Skupina CEZ - TEST v

Ve v

Objednavka je prijata

@

n0 01,2024 | 03:150dp. | Skupina CEZ - TEST

4540001378-R4_0

@

Objednavka je prijata
Gno 01, 2024 | 0315 odp. | Skupina CEZ - TEST

4540001379-R4_0

32 Prizpisobit

Plnéni v

Faktury v

Platby v

10,00 CZK

11,00 CZK

Katalogy v Zpravy Vice v Wivofit v

]

3 mésice v

Objednavky Posledni

4,59 9!

Pocet dni po splatnosti faktury

Oo

V seznamu mUizete vidét vSechny objednavky a jejich statusy. Kliknéte na objednavku, pro
kterou chcete udélat potvrzeni.

Zobrazit vice

Cislo objednavky T

4540001378-R4_0

4540001379-R4_0

4580000544-U7_S

4580000561-U7_S

4580000562-U7_5

4580000563-U7_S

4580000564-U7_S

4580000568-U7_S

4580000568-L7._

Zakaznik

Skupina CEZ - TEST

Skupina CEZ - TEST

Skupina CEZ - TEST

Skupina CEZ - TEST

Skupina CEZ - TEST

Skupina CEZ - TEST

Skupina CEZ - TEST

Skupina CEZ - TEST

Skupina CEZ - TEST

Skupina CEZ - TEST

Skupina CEZ - TEST

Skupina CEZ - TEST

Castka

10 CZK

11 CZK

290000 CZK

210000 CZK

130000 CZK

150000 CZK

80000 CZK

130000 CZK

240000 CZK

750000 CZK

420000 CZK

240000 CZK

Datum

Gno 1, 2024

ano 1, 2024

led 11, 2024

led 14, 2024

led 14, 2024

led 14, 2024

led 14, 2024

led 15, 2024

led 15, 2024

led 15, 2024

led 15, 2024

led 15, 2024

B =2

Znowu odeslat neiispéané objednavky

Status objednévky Fakturovan Céstka Akee
Potvrzeno
Potvrzeno
Potvrzeno
Qdmitnuto
Potvrzeno
Potvrzeno
Potvrzeno
Potvrzeno
Casteéné potwrzeno
Potvrzeno

Potvrzeno

Nové



2.3 Zpracovani objednavky

Po kliknuti na objednavku se dostanete do jejiho detailu. Najdete zde zakladni informace a
prilohy.
Objednivka: 4540001381-R4_0 =3

Objednirka

Koms
KASKADA BRHO, 550,

4540001381-R4_0

Po posunuti koleCkem (listou) smérem dolu zde najdete vSechny polozky, kterych se dana
objednavka tyka. Kliknutim na ,detaily“ poloZky si zobrazite poznamky od nakupc&iho k dané
polozce.

Plijemce fakaury Phijemce

CEZ Energetické peodubty
Ko a

Polazky

C.polozky  Pocet rozvizen!

10 1

20 1

Mezisoutet: 240 D00.00 CZK

Nyni se muzete rozhodnout, co chcete s objednavkou udélat:

Potvrdit celou objednavku — Potvrdite objednavku beze zmén 1:1 (nelze zménit ani
datum). Pokud byste ji chtéli v budoucnu zménit, musite kontaktovat nakupciho, aby Vam
poslal opétovné objednavku k editaci.

Aktualizovat polozky — Objednavku zménite dle Vasi potieby (termin, cena, mnozstvi atd.)
viz kapitola 2.3.1.

Odmitnout celou objednavku — Objednavku celou odmitnete. Vyplnite povinny komentar.

Objednévka: 4580000572-U7_S

Vytvofit potvrzeni objednavky v
Potvrdit celou objednévku
Aktualizovat polozky bjednavky

Odmitnout celou objednavku



2.3.1 Aktualizovat polozky

V hlavi€ce potvrzeni objednavky si mazete vyplnit €. potvrzeni a reference dodavatele,
oznaceni slouzi pro Va$e interni potfeby v pfipadé budouciho dohledavani, jaké hodnoty jste
potvrdili.

Upozornéni: PFilohy a komentare Ize vkladat pouze na hlavi¢ce. Nelze vkladat pFilohy s
koncovkou: .dwg; .dxf; .isdoc; .isdocx; .mpp; .msg; .pptx; .xlt; .zfo; .7z

Objednavka se potvrzuje Komec m

Aktualizovat status " .
¥ Hlavitka potvrzeni objedndvky

Plepravné 3 dan - informace.

Zadejte Informace © plepave a danich na Grovnl polozky.

Piilahy
Nazew velikast (v bajtech] Ty obssahu
2adné polaziy

Vybrat souser | Soubor nevybran Pfidat pillahu

Polozky

Pokud byste chtéli cokoliv zménit na urovni jednotlivé polozky, je potfeba nejprve vyplnit do
kolonky ,Potvrdit nebo ,,Odmitnout” (staci jedno z toho) dané mnozstvi a poté kliknout na
tlaCitko ,Detaily“, kde je mozné ménit jednotkovou cenu a termin.

Polozky

€. polozky  Eislalpopis produktu Cislo produktu z8kaznika Tvp Mnozstv Jednotia) Pozadovany temin dodéni Jednatkovd cena Mezisoucet
W Mon-Catalog-tem 1004108301 Material 40 000.0 (KS) 3. bfe 2024 3.00CZK 120 000,00 CZK
501 -Aktivace a nalezeni skl materidlu

Alusin status objednavky

@ 400000 Nepotvizené

Powidi: | so0m0 odmitnout

Fiflohy

Nézew Velikest (v bajtech) Typ obsahu

Zadné polatky

Vybrat soubor | Soubor newybran

Hon-Catalog-item 1004109301 Materidl 30 000,0 (KS) 3. bre 2024 4,00 C2K 120 000,00 €2K
501 -Aktivace a nalezeni ski. materidlu

Alusin status objednavky

@ 300000 Nepatvrzené

Potrdit Qdmitmout: etaily
Piilohy:

Nazew Velikost (v bajtech) Typ obsahu

Zadné polatky

Wybral souber | Soubor nevybré Pidat pilohu

Upozornéni: Jestlize potvrzené mnozstvi snizite, nebude mozné jiz na stejnou objednavku

dodat puvodni pozadované mnozstvi. Pokud ale jste schopni dodat ¢ast zbozi v pozdéjSim
terminu, vyplrite do potvrzeného mnoZstvi stejny objem, jako je poZadovan a do komentaie
napiste, kdy zbylou ¢ast muzete dodat.



Priklad
Skupina CEZ poptava 40 jednotek zboZi.

e A: Mate 40 jednotek na skladé.
o Vyplnite do kolonky ,Potvrdit“ 40 a pokradujete tak, jak je v manualu dale
napsano.
o B: Mate 30 jednotek na skladé, ale jste schopni zbytek v pozdéjSim terminu dodat.
o Vyplnite do kolonky ,Potvrdit“ 40 a do poznamky napiSete, kdy byste byli
schopni dodat zbylych 10.
e C: Muzete dodat jenom 30 jednotek.
o Vyplnite do kolonky ,Potvrdit* 30 a tim uzavirate ze své strany moznost
dodani dalSich jednotek, pro tuto konkrétni objednavku.

Pokud potvrzujete mensi mnozstvi a jedna se o sluzbu, neni tfeba rozdil uvadét do pole
»Odmitnout®. Niz§i mnozstvi bude automaticky brano jako finalni Vami nabizena Castka.

Nasledné mlzete zménit datum dodani a jednotkovou cenu a kliknéte na ,OK*.

30000 Potvizens




Pro dal$i pokraCovani je potifeba vyplnit do kolonky ,Potvrdit* dané mnozstvi u vSech
poloZek, i téch nezménénych. Po zkontrolovani kliknéte na tla¢itko ,DalSi*.

POZOR: Pokud byste stisknuli tlacitko ,Potvrdit v§e®, potvrdilo by se vSe s puvodnimi
hodnotami.

Polozky

C.polathy  Cislal Eislo proguktu zkaznika Mnazsti (jednotka)

10

1004109301 Material 40000,0 (KS)

30000 PowzEna ¢ Zmenami

® 100000 Nepotvrzané

Potvrdi dmitnout

Mazev Velikast (v bajtech) Typ obsahu

Wybeat sautor | 5

Mazey Veliost (v baftech) Typ obsahu

30000 Potwaenn Tak. jak o

Timto jste vytvofili potvrzeni na objednavku.
Kroky, které automaticky nasleduji v systému po potvrzeni objednavky z Vasi strany:

1. Nakupc&imu odchazi potvrzeni k akceptaci

a. Pokud nedoslo ke zméné, objednavka dostane status potvrzeno.

b. Pokud dos$lo ke zméné oproti puvodni objednavce a tato zména bude
nakupc&im akceptovana, dostane Vase objednavka status zménéno (zména
oproti portalu SUS). Pokud potvrdite beze zmény, dostane Vase objednavka
status Potvrzeno. Zmény jsou v dokladu vzdy Cervené zvyraznény.

Objednévka

(= Zmé&né&no)
4540001381-R4_0
Castka: 21 138,40 CZK

(Pfedchozi verze)

Sledovat objednavku



2.4 Zjisténi statusu objednavky

Pro zjisténi statusu objednavky prejdéte zpét do prehledu.

Cislo objednavky T Zakaznik

4540001378-R4_0 Skupina CEZ - TEST
4540001379-R4_0 Skupina CEZ - TEST
4580000544-U7_S Skupina CEZ - TEST
4580000561-U7_S Skupina CEZ - TEST
4580000562-U7_5 Skupina CEZ - TEST
4580000563-U7_S Skupina CEZ - TEST
4580000564-U7_S Skupina CEZ - TEST
4580000568-U7_S Skupina CEZ - TEST
4580000569-U7_S Skupina CEZ - TEST

4580000570-U7_S Skupina CEZ - TEST

4580000571-U7_S

Skupina CEZ - TEST

Skupina CEZ - TEST

Castka Datum

10CZK ana 1, 2024

11CZK uno 1, 2024

290000 CZK led 11, 2024
210000 CZK led 14, 2024
130000 CZK led 14, 2024
150000 CZK led 14, 2024

80000 CZK led 14, 2024
130000 CZK led 15, 2024
240000 CZK led 15, 2024
750000 CZK led 15, 2024
420000 CZK led 15, 2024
240000 CZK led 15, 2024

Status objednaviy

Polvrzeno

Potvrzeno

Polvrzeno

Odmitnuto

Potvrzeno

Potvrzeno

Polvrzeno

Potwrzeno

Castetné potvrzena

Potvrzeno

Potvrzeno

Castefné potvrzena

tal
Tie

Znovu odeslat nedspéiné objednévky (®

Fakturovana Castka Akce

Po rozkliknuti objednavky Ize v kolonce ,,Objednavka“ vidét, k jaké zméné doslo. Kliknéte na

,Historie objednavky*.

Objedndvka: 4580000572-U7_S

Vot dadsvatelake avizn

Oetal abjedninky

Zawazn
€2 Energetichs produkiy, = 1. o

sk epubiits

Jestlize si chcete zobrazit hodnoty,

dokumenty“ vpravo dole.

Objednévka
(Potvrzeno)

4540001328-R4_0
Castka: 21 987,00 CZK

Sledovat objednavku

g

Souvi

1s smérovani: Potvrzeno
i dokumenty| 4540001328

Oty
4580000572-U7_5
Cam w0000 ¢,

které jste potvrzovali naposledy, kliknéte na ,souvisejici



