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1 Uvod

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



2 Manual pro potvrzeni a zménu objednavky

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

2.1 Prihlaseni

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

2.1.1 Obecny odkaz pro prihlaseni

Prihlasit se jako dodavatel mUzete zde https://service.ariba.com/. Zvolte pfihlaseni jako
Supplier (Dodavatel) .

SAP Business Network - Achieve frictionless, real-time business collaboration

SAP Business Network enables customers and trading partners to actively collaborate and gain greater
visibility across all supply chain processes to build a more resilient and sustainable business.

Buyer Supplier

Vyplite své Uzivatelské jméno a zvolte Dalsi.

FTY Busi - (
E Business Network SO

Pfihla3eni dodavatele

Jste v SAP Business Network nové?
Zaregistrujte bo si predtéte Daléi informace

p

Vyplrite Heslo pro daného uzivatele a zvolte tladitko Prihlasit se.


https://service.ariba.com/

%Y Business Network —

Heslo

Prihlagent k Gty I |

Zapomenuté heslo

Jste v SAP Business Network novi?

Zaregistrujte se nebo si pfeététe dalsi
informace

Prozkoumat obchodni piileZitosti



2.1.2 Notifikacni e-mail

Pokud jste obdrzeli notifikacni e-mail, kliknéte na odkaz Pro pfihlaSeni do SAP Business
Network a pfihlaste se do systému. V pfiru¢ce pak pfeskocte kapitolu 2.2.

« B 0 F & m

Obdrzeli jste novou objednavku 45__ Dorutens poéta x

Skupina GEZ - TEST -ordersender-prod@ansmip.ariba.com:

komu: mné -

SAP Ariba

Obdrzeli jste novou objednavku.

ANID:ANTI221954294-T

Zakaznik  Skupina CEZ - TEST

Cislo objednavky 45-

Datum objednavky 21. srp 2026 8:10:56 dop. GMT+02:00

Celkova tastka 2351 000,00 CZK

Po prihlaZeni do SAP Business Network se zobrazi dalsi informace o této
objednavce.

Po piihlageni ke swému 0étu miZete zruéit ocdbér nebo zménit preference nofifikaci v moZnost
Profil = Mastaveni uétu = Nofifikace.

P ",

[: + Odpovédét :] [: ~ Preposlat |

%, A

2.2 Nalezeni objednavky

V obou moznostech pfihlaseni se dostanete na zakladni stranku portalu SAP Business
Network (zalozka Domu). Tato stranka je jiz v novém prostiedi SAP Business Network, ktera



zahrnuje od 02/2026 jiz obé ¢asti dodavatelského portalu — jak vlastni Objednavky tak
Navrhy- dotazniky a smlouvy (Ariba Sourcing). V Pfehledu vidite v dlazdici Objednavky,
ktera vam poskytuje obecnou informaci o objednavkach.

ET7  Business Network v  Uget Standard | Ziskat podnikovy ucet | [ | SN

Domi  Aktivace  Discovery v Pracovniplocha  Objednavky v Plnéni v  Faktury v Platby v Katalogy v Posouzeni  Navrhy - dotazniky a smlouvy
T Y _‘ J
Obchodni prileZitosti v Podie produktu Q
i g LTy
Aol - “ v —— 1
e £

Pfehled  Zagindme

7 0 o 4 3 @ .o B

Objednévky Objednavky k fakturaci Faktury Polozky k potvrzeni Polozky k expedic Vice

Poslet

Posled

Moje pomucky  skupinaCez-TEST v 32 Prizpisobit
Objednavky Posledni3m... v Centrum Uspéchu dodavatele Pocet dni po splatnosti faktury
K 7K mil v asTiaca N..
Kliknéte na ,Objednavky“. Pokud nejste v roli administratora a nezobrazuji se Vam

objednavky, pak je tfeba si upravit opravnéni ve Vasem nastaveni v Aribé (maze provést Vas
administrator).

Pro prehled objednavek je potfeba kliknout na vlastni dlazdici Objednavky v Prehledu ,
ktery rovnou vidite nebo mUizete provést tu samou operaci pres zalozku Objednavky a
zvolit tlaCitko Objednavky.

EA!':’ Business Network ¥  Uget Standard | Ziskat podnikovy Géet ‘ _

Domu Aktivace Discovery v Pracovni plocha Objednavky v Plnéni v Faktt

[ Objednéavky ||

Dotazy k objednavce Pchodni prileZito

B\

(5]

Prehled ZacCiname



V obou pripadech se dostanete na tu samou obrazovku.

T Business Network v Giet Sandrd | 7kt pocens ocot | [N Panro:
Domi  Alivace  Discovery v  Pracovniplocha  Objednivky v  Plnéni v Faklury v  Platby v Katalogy v Posouzeni  Navrhy - dotazniky a smlouvy v
Objednavky

Objednévky Polozky k potvrzen Polozky k expedi racend polozky

7 4 3 0 3 1 0 0

Objednavky (7)

~ Upravit filtr Paslednich 31 d

Zokaz Dat Ueetni okruny

Provedte vy 3 a Pos v e a Provedle vybér nebo zads &

Pi 'shod.
Zobrazit vice
Znovu odeslat neitspéing objednavky ] 32

isla objednavky Zakaznk Castka Datum 4 Status objednaviy Fakturovand téstka Akce
5 Skupina CEZ - TEST IB0000CZK  sp21.2026 Nowé
457 Skupina CEZ - TEST 250000CZK  sp21,2026 Nowé
g — Skupina CEZ - TEST 450000CZK  sp21.2026 Zménéno

I T——

e

V seznamu se vam zobrazi objednavky dle zadaného filtru. (coz je pfednastaveno na
poslednich 31 dni). Muzete vidét vSechny objednavky za dané obdobi a jejich statusy.

Kliknéte v levém sloupci Cislo objednavky na objednavku, pro kterou chcete udélat
potvrzeni.

2.3 Zpracovani objednavky

Po kliknuti na objednavku se dostanete do jejiho detailu. Najdete zde zakladni informace a
pFilohy.

Objednévka: 4540001381-R4_0 m

Objadnivka

4540001381-R4_0

Coska ropubilia




Po posunuti kole¢kem (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.

Poloky

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 potfeby (termin, cena, mnozstvi atd.)
viz kapitola 2.3.1.

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

Objednavka: 4580000572-U7_S

Wytvofit potvrzeni objednavky v
Potvrdit celou objednavku
Aktualizovat polozky bjednavky

Gdmitnout celou objednévku

2.3.1 Aktualizovat polozky

V hlavi€ce potvrzeni objednavky si muzete vyplnit €. potvrzeni a reference dodavatele,
oznaceni slouzi pro Va$e interni potieby 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



Objednévka se potvrzuje Konec m

Atualizowat status - -
polozky * Hlavitka potvrzeni abjednavky

Plepravné a daf — informace

Zadejts Informace o preprave a danich na Grovnl polozky.

PHlohy
Nézew Velikost (v bajtech) Typ obsahu
2
Vyhrat soubor | 5 b P
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
tlagitko ,Detaily”, kde je mozné ménit jednotkovou cenu a termin.

Polozky
€.polozky  Cislolpopis produktu Cislo produktu zékaznika Typ Mnozsvl (jednotka) i termin dodén Jednatkovd cena
w0 Hon 1004108301 Material 400000 (KS) 00CZK
501 zeni skl. materidly
Akt jednaviy

@ 400000 Nepotvizené

Por: | 0000 odmitnour

Piflohy:

Nézew Vellkast (v bajtech) Typ obsahu

Vybrat soubor | Soubor newybrn Piidat piilohu

Non-Catslog-tem 1004108301 Materid 300000 (KS) 3. bre 2024 400C2K 120 000,00 2K
501 -Akiivace a nalezenl ski. materidlu
Alusin status objednavky

@ 300000 Nepotvrzené

Potvrdit admitnout Setaily

Piflohy:

Nazew Velikost (v bajtech) Typ obsahu

Vybrat soubor | Soubor nevybrd Piidat piilohu

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

dodat ptvodni pozadované mnozstvi. Pokud ale jste schopni dodat ¢ast zbozi v pozdéjSim
terminu, vyplite do potvrzeného mnozstvi stejny objem, jako je poZzadovan a do komentafe
napiste, kdy zbylou ¢ast mlzete dodat.

Priklad
Skupina CEZ poptava 40 jednotek zbozi.

e A: Mate 40 jednotek na skladé.
o Vyplnite do kolonky ,Potvrdit* 40 a pokracujete tak, jak je v manualu dale
napsano.
e B: Mate 30 jednotek na skladé, ale jste schopni zbytek v pozdé&jSim terminu dodat.



o Vyplnite do kolonky ,Potvrdit” 40 a do poznamky napiSete, kdy byste byli
schopni dodat zbylych 10.
e C: Mlzete 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 mnozZstvi a jedna se o sluzbu, neni tfeba rozdil uvadét do pole
,Odmitnout®. Niz8i mnozstvi bude automaticky brano jako finalni Vami nabizena ¢astka.

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

30000 Potvizens

Pro dalSi pokraCovani je potfeba vyplnit do kolonky ,Potvrdit dané mnozstvi u vS§ech
polozek, i téch nezménénych. Po zkontrolovani kliknéte na tlagitko ,DalSi“.

POZOR: Pokud byste stisknuli tlacitko ,Potvrdit v§e“, potvrdilo by se v§e s plvodnimi
hodnotami.

Polozky

Nasledné uvidite celkovy pfehled, ktery si zkontrolujte, a kliknete na tlacitko ,Odeslat®.



Objednavka se potvzuje Pledchoz m

06022024

Polozky

30000 Potwezers Tak, jak je

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 doslo ke zméné oproti pivodni 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 &ervené zvyraznény.

Objednévka
(= Zmé&néna)

4540001381-R4 0
Castka: 21 138,40 CZK

(Pfedchozi verze)

Sledovat objednavku

2.4 Zjisténi statusu objednavky

Pro zjisténi statusu objednavky prejdéte zpét do pfehledu.

novs odeslat nedspéiné objedndvky (&

tol
fie

Eislo objednavky T Zakaznik Castka  Datum Status objednavky Fakturovans Zastka Akce

4540001378-R4_0 Skupina CEZ - TEST 10 CZK tno 1, 2024 Potvizeno
1540001379-R4_0 Skupina CEZ - TEST 11CZK  Gnol,2024 Fotwrzeno
4580000544-U7_S Skupina CEZ - TEST 290000CZK  led 11,2024 Potvrzeno
4580000561-U7_S Skupina CEZ - TEST 210000CZK led 14, 2024 Odmitnuto
4580000562-U7_S Skupina CEZ - TEST 130000 CZK  led 14, 2024 Potvizeno
4580000563-U7_S Skupina CEZ - TEST 150000 CZK  led 14, 2024 Fotwrzeno
4580000564-U7_S Skupina €EZ - TEST 80000 CZK  led 14, 2024 Potwrzeno
580000568-U7_S Skupina CEZ - TEST 130000CZK  led 15, 2024 Potvrzeno

4580000569-U7_S Skupina CEZ - TEST 240000CZK  led 15, 2024 Castetné potvizena
4580000570-U7_S Skupina CEZ - TEST 750000 CZK  led 15, 2024 Potwrzeno
Skupina EEZ - TEST 420000CZK  led 15, 2024 Potvrzeno

Skupina CEZ - TEST 240000CZK  led 15, 2024 Castetné potvrzena

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



Objecindvka: 4580000572-U7_S

Ot abjedninky

Jestlize si chcete zobrazit hodnoty, které jste potvrzovali naposledy, kliknéte na ,souvisejici
dokumenty“ vpravo dole.

Objednévka
(Potvrzeno)

4540001328-R4_0
Castka: 21 987,00 CZK

Sledovat objednavku

tus smérovani: Potwrzeno

ci dokumenty] 4540001328

Souvis
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