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

Manual Vas provede pfidanim nového uzivatele, v€etné nastaveni roli a notifikaci.

Nejedna se o kompletni uzivatelskou pfirucku SAP Ariba. V pfipadé dotazl
k nastaveni a orientovani se na portale SAP Ariba vyuzijte SAP Ariba Help Center.



https://support.ariba.com/help

1 Zakladni informace

Komunikace mezi spole¢nosti CEZ a Vasi spole¢nosti nemusi probihat pouze pies

pocatecni registrovanou osobu. Lze pfidat i dalSi kontaktni osoby s rliznymi
opravnénimi, které mohou komunikovat za Vasi spole¢nost.

1.1 Prihlaseni

Nejprve se prihlaste do portalu SAP Ariba.

PfihldSeni dodavatele

‘ UZivatelské jméno

Zapomenuné uZivatelské jmén

Jste v SAP Business Network nové?
Zaregistrujte se nebo si piedtéte Daldi informace

1.2 Hlavni menu

Na hlavni strance kliknéte vpravo nahore na svuj profil, dale na tlaitko ,Nastaven

poté na tlacitko ,Uzivatelé®. To Vas prfesune na dalSi stranku.

Standardni Géet

Vitejte na stranksch Ariba Spend Management. Na tEchto strénkach vam

ni 7500001261
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Externi dotazni

Kvalifikaéni dotazniky
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1.3 Definice roli

Nejprve je potfeba si definovat role a opravnéni, které v budete v nasledujicich
krocich pfifazovat danému uzivateli. Kliknéte vpravo dole na ikonu ,plus®.

Nastaven' Gétu

ulodt

Novou roli pojmenujte a pfidejte jeji popis.

E‘:-" Ariba Proposals and Questionnaires standardni Gget

Vytvofit roli
* Oznatuje povinné pole

Informace o nové roli

Opravnéni

Jednotliva opravnéni mizete udélovat v levém sloupeCku pomoci zaskrtnuti
jednotlivych ,poli“. Pokud byste chtéli pfidélit vSechna opravnéni, zakliknéte ,pole®
vedle textu Opravnéni. Na konci kliknéte na tlacitko ,Ulozit".

Opravnéni

ILf =




1.3.1 Doporucena opravnéni

Pro praci v SAP Ariba Sourcing staci mit zaskrtnuté oznacené poli¢ko ,Pfistup
k odeslané posté“.

Pro praci v SAP Ariba Business Network zaskrtnéte vSe ostatni.

i Opravnéni Popis

Navrh z pozadavku na zménu

Umoznuje uzivateli navrhovat alternativni hodnoty ke zménam 2 v na zménu obije
objednaviy

Prijeti poZzadavku na zménu R . » "
w‘lw“"a‘w Umoiuje uzivateli, aby pfijimal zmény objednavky navrhované v pozadavku na zménu objednavky
Pfistup K vytvofeni potvrzeni
sluzby

Pristup k dorucene posté Zobrazen’ a hledéni dokumentii v dorutené poSté a provadni akei, které umoziiuje vase role
a objednavkam

. Zobrazent udlosti Ariba Sourcing a smiuv, dokumenti: a Gloh Ariba Contract Management. Toto opravnéni zajistuje piistup k viastnostem navrhii a smluv. Jednotlivi uZivatelé museif byt v Ariba
vy Pristup k néwrhim a smlouvam

Povolit uzivatelim vytvafet a potvrzeni sluzeb

Sourcing schvalenymi kupujicimi, aby mohli zobrazit udalosti a ulohy smiuv a GZastnit se jich
Piistup k odeslané posté Zobrazeni a hledani dokumentii v odeslané posté a provadéni akei, kieré umoZiije vase role
Sprava pracovnich vikazt a listl
vydajii
Zamitnuti poZadavku na zménu
objedndvky

Kontrola a aktualizace pracownich vykazi a listd vydaji

Umoznuje uzivateli odmitnout zmény objednavky navrhované v pozadavku na zménu objednavky

1.4 Spravovat uzivatele

Prekliknéte na zalozku ,Spravovat uzivatele®. Zde vidite celkovy seznam uzivatel,
ktefi maji opravnéni jednat za Vasi spoleCnost. Lze zde i vidét, jakou maji roli.

Pro pridani dalSiho uzivatele, kliknéte na ikonu ,plus® vpravo dole.

Nastavent it =a

Vmshysezikamiky ~ Ufveeld  Notfkace  Odbryaplkace  Regsuace fu Spréva AP

UZivatelé

Filtr

Zde vyplite jednotlivé informace o uzivateli a pfifadte mu roli vytvofenou
v pfedchozim kroku. Potvrdte tlacitkem ,Hotovo".

Vytvolit uZivatele Zn

Informace o novém uZivateli

Pfifazeni role

Nizew Fopis

Pfifazeni zakaznik{



2 Dokonceni pridani kontaktni osoby

Osobé, kterou jste pfidali jako dalSi kontaktni osobu, pfijdou dva e-maily, ve kterych
se dozvi svoje zadané uzivatelské jméno a doCasné heslo.

Vase heslo k u¢tu SAP Business Network

& .
@ Ariba Commerce Cloud <ordersender-prod@ansmtp ©99 > @

To | 12:26

@ If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser,
Click here to download pictures. To help protect your privacy, Outlook prevented automatic download of some pictures in this
message.

Right-click or tap and hald here o download
pictures. To help protect your privacy, Outlo...

Vase docasné heslo
Vazena pani / Vazeny pane

zasilame Vam duleZité informace o Vasem novém uZivatelském Uétu
spojeném s Uctem SAP Business Network Vasi spole¢nosti
(AN11183145030-T).

Vase docasné heslo:

Z bezpecnostnich duvodi bylo uZivatelské jméno odeslano v
samostatném e-mailu, ktery obsahuje také pokyny pro pfihlageni k
Vagemu novému uZivatelskému Gétu SAP Business Network.

S pfipadnymi dotazy se obratte se na administratora uétu:
Michaela Kafkova
michaela.kafkova@cez.cz

Ve druhém e-mailu kliknéte na tlacitko ,Prihlasit se®.

Vase ID uzivatele v SAP Business Network.

&
@ Ariba Commerce Cloud <ordersender-prod@ansmtp @99 > @

To 12:26

@ If there are prablems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser,
Click here to download pictures. To help protect your privacy, Outlock prevented automatic download of some pictures in this
message.

Dulezité: uzivatelské jméno podfizeného uzivatele
Vazena pani / Vazeny pane

aktivovali jsme Vam pfistup k uétu SAP Business Network Vasi
spoleénosti (ANID:AN11183145030-T) s nasledujicim uZivatelskym
jménem:

Dulezita poznamka:
» Své uZivatelské jméno povazujte za davémé, nikomu je
nesdélujte.
s V dal§im e-mailu jsme Vam poslali do¢asné heslo.

Po kliknuti na ,Prihlasit se* se pomoci svého uZivatelského jména a
dodasného hesla pfihlasite ke svému uZivatelskému Gétu:

S pozdravem
Tym SAP Business Network



Nasledné si zvolte nové heslo.

Resetovat heslo

ID uzivatele

Aktualni heslo

| RCH

Nové heslo

Potvrdit heslo

C]

| RCH

Odeslat

V posledni kroku zadejte svoiji roli v podniku a kliknéte na tlacitko odeslat.

Zadejte svou roli v podniku

Zvolte roli v podniku, ktera nejlépe vystihuje vase kaZdodenni
pracovni €innosti ve vasi spole€nosti. PouZivani aplikace se
prizptsobi podle vybrané role.

Role v podniku * :

I ManaZer ~




3 Sprava notifikaci o nové objednavce

Pro nastaveni emailovych notifikaci o nové vzniklych objednavkach postupujte
nasledovné:

1. Vlevo nahore se prepnéte do sekce Business Network.
2. Vpravo nahofe kliknéte na ikonu s Vasimi inicialy a nasledné zvolte

I3

.,Nastaveni“ a dale kliknéte na ,Elektronické smérovani objednavek®.

A& LA
0,0 0,0

(]

3. Zobrazi se Vam stranka ,Nastaveni sité“. Pro pfidani emailové adresy pro
notifikace postupuijte nasledovné:
A. Pro typ dokumentu ,Katalogové objednavky bez pfiloh“ nastavte metodu
smeérovani na ,Email“.
B. Nasledné do pole Emailova adresa napiste adresy, na které chcete zasilat
notifikace. Emailové adresy oddélte ¢arkami bez mezer.

Nastaven| si'.ee Ulokt
e i bk SMETOVR KT ZyChenpisy  Z0COVN K odsrandn oat

Aby si pfijemce notifikace mohl objednavku zobrazit, musi mit pfislusna opravnéni,
viz kapitoly 1.3 a 1.4 tohoto manualu.



4 Sprava dalSich notifikaci

V SAP Ariba Ize i spravovat dalsi notifikace. Mzete urcit, za jakych podminek budou
dané notifikace zasilany a komu.

I3

Prejdéte do zalozky ,Nastaveni® -> ,Notifikace®.

Pomoci jednotlivych zaskrtavacich ,poli¢ek” Ize urcit, jestli chcete danou notifikaci
zasilat, ¢i nikoliv.

Nastaveni Gétu

Vatahy se zikaznky  UBivatelé Odbiryaplhace  Regitacef  Spriva APl

Jiné notifikace

V tomto poli vypliite jednotlivé e-mailové adresy, kterym bude konkrétni notifikace
chodit. Lze pfidat az 3 adresy. Potvrdte tlaCitkem ,Ulozit".
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