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Úvod 

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

Manuál Vás provede základní orientací v portálu SAP Ariba.  

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 SAP Business Network 

Novější verzí prostředí SAP Ariba je Business Network a Sap Ariba shrnuto pod jednotný 
název SAP Business Network. Součástí této platformy jsou Objednávky (Business Network)  
a Návrhy - dotazníky a smlouvy (Ariba Sourcing). 

1.1 Úvodní obrazovka 

Po přihlášení do SAP Business Network se Vám zobrazí základní pracovní plocha.  
Tzn. záložka Domů. Zde vidíte Přehled dlaždic, které se týkají přehledu různých dokladů 
(objednávky, faktury, avíza,…) a část Konfigurační akce , které nabízí nejčastěji prováděné  
operace. 

 

Pokud si nebude vědět s něčím rady, v pravém rohu je ikona otazníku , která vám umožní 
se dostat do okna pro vyhledávání nápovědy. Zde můžete zadat do prázdného řádku stručný 
popis co hledáte nebo vybrat jednu z částí níže, která obsahuje nejčastěji řešené problémy. 
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V případě nejasností jsou pro Vás připraveny i separátní manuály na jednotlivá témata, která 
najdete na stránkách ČEZ v sekci Uživatelské manuály a školení dodavatelů. 

 

https://www.cez.cz/cs/pro-dodavatele/portal-sap-ariba/novy-dodavatelsky-portal-sap-ariba/manualy-a-skoleni
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1.2 Nastavení pracovní plochy 

Základní nastavení vaší pracovní plochy si můžete přizpůsobit dle svých potřeb. Pokud 
kliknete v horním menu na záložku Pracovní plocha.  

 

A zvolíte volbu Správa dlaždic, můžete si sami nakonfigurovat, které dlaždice chcete vidět 
a které jsou pro vás nepotřebné. Jednoduše zaškrtnete nebo odškrtnete v seznamu pole, 
která chcete vidět na základní ploše. Potvrdíte tlačítkem OK. 
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1.3 Přístup k objednávkám 

K Objednávkám můžete přistoupit 3 způsoby.  
 
a) Ze záložky Domů a dle potřeby zvolit příslušnou dlaždici. 
 

 

b) nebo přes záložku Pracovní plocha, kterou jste si nadefinovali sami, a kde zvolíte 
požadovanou dlaždici 
 

 
 
c) nebo přes menu Objednávky 
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Ve všech případech se dostanete k objednávkám. Můžete zvolit dlaždici dle stavu 
objednávek nebo obecně objednávky, a rozbalí se Vám seznam objednávek, ke kterým 
máte přístup. Jednotlivé zobrazené sloupce si také můžete přizpůsobit kliknutím na ikonku 

Nastavení.  

 

V nastavení tabulky si můžete přidat, odebrat, přeskupovat jednotlivé sloupce. Potvrdíte 
tlačítkem OK. Rozsah informací o objednávce si určujete druhem zobrazení. Buď máte 

Zobrazeno více řádek nebo zobrazeno Méně řádek  
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1.4 Filtrování objednávek 

Chcete-li si vyfiltrovat konkrétní objednávky, zvolte dlaždici Objednávky (zde vidíte všechny 
objednávky bez ohledu na jejich status). Ve filtru zadejte svoje požadavky. Pokud byste chtěli 
filtr rozšířit, klikněte na Upravit filtry. Proveďte úpravu filtru dle vašich potřeb a zvolte 
potvrďte tlačítkem OK. 

 

1.5 Potvrzení objednávek 

Chcete-li si zobrazit potvrzení jednotlivých objednávek, klikněte na menu Plnění a z rolovací 
lišty vyberte Potvrzení objednávek. 
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Zde vidíte přehled svých vytvořených potvrzení, které si pomocí filtru můžete dále vyhledat.  

 

1.6 Aktualizace osobních údajů 

Pokud potřebujete zaktualizovat údaje vaší společnosti , klikněte na ikonu s vašimi iniciálami 

a zvolte Profil společnosti. 
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Zde si můžete aktualizovat informace o Vaší společnosti, pokud k tomu máte oprávnění. Buď 
máte nebo nemáte aktivní tlačítko Upravit. 
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2 Návrhy- dotazníky a smlouvy 

Návrhy – dotazníky a smlouvy je část platformy, na které se odehrává práce s Aukcemi a 
Soutěžemi (VŘ). 
 

2.1 Aukce a Soutěže 

Klikněte na volbu menu Návrhy - Dotazníky a smlouvy. 

 

V levé části obrazovky se zobrazí Zákazníci, se kterými máte propojený váš účet. V 
Událostech najdete všechny Vaše Aukce a Soutěže, dle jejich statusů, do kterých jste byli 
pozváni. V Registračních dotaznících najdete dotazníky, díky kterým se propojíte s firmou, 
se kterou chcete obchodovat. 
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