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Úvod 

Tento dokument je určen pro všechny dodavatele, kteří pracují na portálu SAP Ariba. 

Manuál Vás provede přidáním nového uživatele, včetně nastavení rolí a notifikací.  

Nejedná se o kompletní uživatelskou příručku SAP Ariba. V případě dotazů 

k nastavení a orientování se na portále SAP Ariba využijte SAP Ariba Help Center.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://support.ariba.com/help
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1 Základní informace 

Komunikace mezi společností ČEZ a Vaší společností nemusí probíhat pouze přes 

počáteční registrovanou osobu. Lze přidat i další kontaktní osoby s různými 

oprávněními, které mohou komunikovat za Vaši společnost. Novou kontaktní osobu 

může zavést pouze administrátor (tvůrce) účtu. 

1.1 Přihlášení 

Nejprve se přihlaste do portálu SAP Ariba . Oprávnění pro zadávání dalších 

kontaktních osob má pouze administrátor vašeho účtu! 

 



5 

 

1.2 Hlavní menu 

Na hlavní stránce klikněte vpravo nahoře na svůj profil a zvolte Nastavení 

 

Na další obrazovce zvolte Správu účtů a následně Správu uživatelů.  

 

Nyní si můžete překontrolovat seznam stávajících kontaktních osob vašeho účtu a 

jejich přiřazených rolí.  

 

 

Pokud ještě nemáte založeny další kontaktní osoby, tak bude vidět pouze jeden 

řádek s vaší identifikací a rolí administrátora. 
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Ze Správy uživatelů se vrátíte na předchozí obrazovku přes ikonu šipky v levém 

horním rohu obrazovky. 
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1.3 Definice rolí 

Pokud ještě nemáte nadefinovány role a oprávnění pro obsluhu portálu, je potřeba si 
nadefinovat příslušné role a k nim správné oprávnění. Vámi vytvořené role a 
oprávnění budete v následujících krocích přiřazovat nově vytvářené kontaktní osobě. 

 
Překlikněte se do části Správa rolí. 

 

 

 

Dostanete se do obrazovky, kde si můžete nadefinovat novou roli a oprávnění přes 

tlačítko Vytvořit. 
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Pro vytvoření role musíte vyplnit Název role, případně i jednoduchý Popis role a 

přiřadit roli Oprávnění pro jednotlivé činnosti přes tlačítko Přidat. 

 

Jednotlivá oprávnění můžete udělovat v levém sloupečku pomocí zaškrtnutí 

jednotlivých polí. Pokud byste chtěli přidělit všechna oprávnění, zaklikněte „pole“ 

vedle textu Oprávnění. Na konci klikněte na tlačítko Použít.  
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Zobrazí se vám seznam oprávnění, která jste přidělily této roli. A můžete zvolit 

tlačítko Vytvořit. 

 

 

1.3.1 Doporučená oprávnění 

Pro práci v SAP Návrhy – dotazníky a smlouvy ( Ariba Sourcing ) stačí mít 

zaškrtnuté označené políčko Přístup k odeslané poště a  Přístup k návrhům a 

smlouvám. 

Pro práci v SAP Ariba Business Network zaškrtněte vše ostatní.  

 

Pro správné nastavení doporučujeme označit role níže : 
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Zobrazí se vám vytvořená role s přiděleným oprávněním, ale vidíte, že tuto roli nemá 

zatím přiřazenou žádný uživatel. 

 

 

1.4 Spravovat uživatele 

Přes šipku vlevo nahoře  se vraťte na obrazovku 

Nastavení.  

Překlikněte na volbu Správa uživatelů. Zde vidíte celkový seznam uživatelů, kteří 

mají oprávnění jednat za Vaši společnost. Lze zde i vidět jakou mají přiřazenou roli. 

 

Pro přidání dalšího uživatele, klikněte na ikonu Vytvořit. 

 

 

 

Na následující obrazovce vyplňte povinné informace o novém uživateli a přiřaďte mu 

roli vytvořenou v předchozím kroku přes tlačítko Přidat.  
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Vyberte roli, kterou jste v předchozích rolích vytvořili a zvolte Přidat. 

 

 

 

 

Poté zvolte Vytvořit.  Uživatel se založí a zobrazí se vám všechny informace o tomto 

založeném uživateli. 
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2 Dokončení přidání kontaktní osoby 

Osobě, kterou jste přidali jako další kontaktní osobu, přijde e-mail, ve kterém je 

uvedeno jeho uživatelské jméno. 

 

Prostřednictvím odkazu pro Přístup ke stránce přihlášení do SAP Business 

Network se dostanete na stránku pro přihlášení. Nová kontaktní osoba (uživatel) 

zadá své Uživatelské jméno a zvolí tlačítko Další . V následující obrazovce zvolte 

možnost Zapomenuté heslo. 

Systém bude po vás chtít vyplnit e-mailovou adresu, kterou jste zadali pro vaše 

uživatelské jméno, aby vám mohl být odeslán mail pro ověření nového uživatele a 

posléze pro zadání hesla k vytvořenému uživatelskému jménu. Vyplňte a zvolte 

Odeslat. 
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Systém vám oznámí . 

 

 

Do zadaného e-mailu přijde níže uvedená notifikace. 
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Vyberte váš uživatelský účet, pro který chcete zadat nové heslo! Systém vás 

nasměruje na obrazovku pro zadání nového hesla. Zde zadáte heslo, které budete 

používat pro přihlášení k vašemu uživatelskému jménu. Zopakujte a dejte Odeslat. 
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Po chvilce se objeví oznámení níže a přes odkaz Zpět k přihlášení se dostanete již 

na klasickou obrazovku pro přihlášení do SAP Business Network. 
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A můžete se přihlásit a začít pracovat na dodavatelském portálu. 
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3 Správa notifikací  

Pro nastavení emailových notifikací o objednávkách postupujte následovně: 

1. Vlevo nahoře by mělo být nastaveno SAP Business Network. 

2. Vpravo nahoře klikněte na ikonu s Vašimi iniciály a následně zvolte 

Nastavení. 

 

 

3. Zobrazí se Vám stránka Nastavení účtu. Zvolte Notifikace . 

 

4. Na další obrazovce zvolte Notifikace sítě 
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Přes tlačítko Upravit nastavte Notifikace k objednávkám a Notifikace informací 

k objednávkám a Notifikace o potvrzení objednávek 
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Další nastavení notifikací je na vašem uvážení. Zvolené nastavení potvrďte tlačítkem 

Uložit. 

Aby si příjemce notifikace mohl objednávku zobrazit, musí mít příslušná oprávnění, 

viz kapitoly 1.3 a 1.4 tohoto manuálu. 
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4 Nastavení Zasílání zpráv 

V této části se nastavuje obecné směrování zpráv. Stále se pohybujete v Nastavení- 

Notifikace.  Automaticky se dotahuje e-mail administrátora. Tento e-mail lze změnit 

a lze nastavit více e-mailů ( max. 3) , kde oddělovačem je čárka(,). Doporučujeme 

nastavení níže. 

 

 

Potvrďte tlačítkem Uložit. 
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