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Uvod

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

1.1 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.

1.1.1 Portalové

Prihlasit se jako dodavatel muzete zde https://service.ariba.com/. Vyplite své uzivatelské jméno a
heslo.

EY Business Network ~ @ @

Prihlaseni dodavatele

Miivate.ské jméno

Zapomenuté uZivatelské jmén

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

1.1.2 Notifikaéni e-mail

Pokud jste obdrzeli notifikacni e-mail, kliknéte na odkaz a pfihlaste se do systému. V pfiruéce pak
preskocte kapitolu 1.2.

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

spoleénost 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 znikovi p tz)
Detaily objednavky

pravu, odpovizte na tento e-mail

Eislo objednaviy Castka

4540001387-R4_0 393,00 CZK

od Komu

€EZ Distribuce, a. 5. KASKADA BRNO, s.r.o.

Teplickag Stranského

405 02, D&cin IV-Podmokly, Czech Republic 616 00, Brno, Czech Republic
+420 607891872

ariba.test@cez.cz
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1.2 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 (muze
provést Vas administrator).

EX7  Business Network v | Ucetstandard | Ziskat podnikowy acet | [ R A RRRNIEEN H 00 MK

Domd  Aktivace  Discovery v Pracovniplocha  Objedndvky v  Plnéni v Faktury v Platbhy v Katalogy v Zpravy  Vice v Wvorit v

- !
d
v Podle produktu Q

Obchodnl prileZitosti v misté

V- Uin L - ?

Prehled ZaCiname

19 0 “0,0 050 .0

1 dnii

Moje pomdcky Skupina CEZ - TEST v 32 Prizplsobit

Kanal €innosti Ve v 3 Objednavky Posledni 3 mésice v Pocet dni po splatnosti faktury

Objednavka je pfijata mil

ré] Gno 01,2024 | 03:15 odp. | Skupina CEZ - TEST CzK CZK

y CZK cz

4540001378-R4_0 10,00 CZK
Objednavka je piijata

@ no 01, 2024 | 03:15 odp. | Skupina CEZ - TEST
4540001379-R4_0 11,00 CZK

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

Zobrazit vice w

Znowu odeslat nelispésné objednavky @ 32
Cislo objednavky T Zakaznik Castka  Datum Status objednévky Faklurovand ééstka Akce
4540001378-R4_0 Skupina CEZ - TEST 10 CZK ano 1, 2024 Potvrzeno
4540001379-R4_0 Skupina CEZ - TEST 1K Gnol, 2024 Potwrzeno
4580000544-U7_S Skupina CEZ - TEST 200000 C2K  led 11, 2024 Potzeno
4580000561-U7_S Skupwr\a CEZ - TEST 210000 CZK led 14, 2024 Qdmitnuto
4580000562-U7_S Skupina CEZ - TEST 130000 CZK  led 14, 2024 Poturzeno
4580000563-U7_S Skupina CEZ - TEST 150000 CZK  led 14, 2024 Poturzeno
458 4-U7_S Skupwr\a CEZ - TEST 80000 CZK led 14, 2024 Patvrzeno

4580000568-U7_5 Skupina CEZ - TEST 130000 CZK led 15, 2024 Patvrzeno
4580000565-U7_S Skupina CEZ - TEST 240000 CZK led 15, 2024 Casteéné potvizeno
4580000570-U7_S Skupina CEZ - TEST 750000 CZK led 15, 2024 Patvrzeno
4580000571-U7_S Skupina CEZ - TEST 420000 CZK led 15, 2024 Potvrzeno

4580000572-U7_5 Skupina CEZ - TEST 240000 CZK led 15, 2024 Nové

6z11



SAP ARIBA Potvrzeni objednavek

1.3 Zpracovani objednavky

Po kliknuti na objednavku se dostanete do jejiho detailu. Najdete zde zakladni informace a pfilohy.
Objednavka: 4540001381-R4_0 m

Objadnivka

4540001381-R4_0

--------

Po posunuti koleCkem (liStou) smérem dolli zde najdete vSechny polozky, kterych se dana objednavka
tyka. Kliknutim na ,detaily” polozky si zobrazite poznamky od nakupéiho k dané polozce.

Plijemce faiqury Phijemce

CEZ Energeticks produkty
‘ p

Polazky

C.polozky  Pocet oavezen Cistolpapis produk
) 1

20 1

Mezisoutet: 240 030,00 €2K

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 1.3.1.

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

Objednévka: 4580000572-U7_S

Vytvofit potvrzeni objednavky v
Potvrdit celou objednavku
Aktualizovat polozky bjednavky

Odmitnout celou objednévku
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1.3.1 Aktualizovat polozky

V hlavi€ce potvrzeni objednavky si muzete 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

Objednévka se potvrzuje

Aktualizovat status N - s
polozky v Hlavitka potvrzeni objedndvky
—

(2) zvontrolovat potvrzent
(2) oo pot

Plepravné 3 daf - informace

Zadete informace © pleprave a danich na Grovnl polozky.

PHlohy

2aané pototky

Vybrat sousr | Souber nevybrin Piidat phlo

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  Gislofpopis produktu Eislo produktu zakaznika Typ Mezisautet
o Non- m 1004109301 Materidl 120 000,00 CZK
501 nalezeni ki, materialu
Al objednévky

@ 400000 Nepotvizené

Powidi: | so0m0 odmitnout

Fiflohy

Nézew Velikost (v bajtech)

Zadné polatky

Vybrat soubor | S Piidat piilohu

Hon-Catalog-tem 1004109301 Waterial 300000 (KS) (& 3. bre 2024 4,00 CZK 120 000,00 €ZK
501 -Aktivace & nalezeni skl. materidlu
Aktugin status objednavky

@ 300000 Nepotvrzené

Potvrdit odmitnout

Piflohy
Nazew Velikost (v bajtech)

24dné polozky

Wybral souber | Soubor nevybré Piidat piilohu

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, vyplite

do potvrzeného mnozstvi stejny objem, jako je poZadovan a do komentafe napiste, kdy zbylou ¢ast
muzete dodat.
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Priklad
Skupina CEZ poptava 40 jednotek zbozi.

¢ A: Mate 40 jednotek na skladé.
o Vyplnite do kolonky ,Potvrdit“ 40 a pokracujete 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®.
Niz8i mnozstvi bude automaticky brano jako finalni Vami nabizena ¢astka.

Nasledné muzete zménit datum dodani a jednotkovou cenu a kliknéte na ,OK®.

Pro dalSi pokraovani je potfeba vyplnit do kolonky ,Potvrdit* dané mnozstvi u vSech polozek, i téch
nezménénych. Po zkontrolovani kliknéte na tlaitko ,DalSi*.

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

Polozky

‘2adne polozey
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SAP ARIBA Potvrzeni objednavek

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

Objednavka se potvrzuje Fedeh m

u06.02.2024

Polozky

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 plvodni objednavce a tato zména bude nakup&im
akceptovana, dostane VaSe objednavka status Zménéno. Pokud potvrdite beze
zmény, dostane Vase objednavka status Potvrzeno. Zmény jsou v dokladu vzdy
Cervené zvyraznény.

Objednévka

(= Zmé&néna)

4540001381-R4 0
Castka: 21 138,40 CZK

(Pfedchozi verze)

Sledovat objednavku

1.4 Zjisténi statusu objednavky

Pro zjisténi statusu objednavky pFejdéte zpét do prehledu.

fie

novu odeslat nedispiné objednévky (& 3,

Eislo objednavky T Zakaznik Castka  Datum Status objednavky Fakturovana &astka Akee

4540001378-R4_0 Skupina CEZ - TEST 10 CZK tno 1, 2024 Potvizeno
1540001379-R4_0 Skupina CEZ - TEST 11CZK  Gnol,2024 Potwrzeno
4580000544-U7_S Skupina CEZ - TEST 290000CZK  led 11,2024 Patvrzeno
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 Potwrzeno
580000564-U7_5 Skupina GEZ - TEST 80000 CZK  led 14, 2024 Patvzeno
4580000568-U7_S Skupina CEZ - TEST 130000CZK  led 15, 2024 Patvizeno

4580000563-U7_S Skupina CEZ - TEST 240000CZK  led 15, 2024 Céstetné potvizena
4580000570-U7_S Skupina CEZ - TEST 750000 CZK  led 15, 2024 Potvizeno
Skupina GEZ - TEST 420000CZK  led 15, 2024 Patvrzeno

Skupina CEZ - TEST 240000 CZK led 15, 2024 Caésteéné potvrzeno

Po rozkliknuti objednavky Ize v kolonce ,Objednavka“ vidét, k jaké zméné doSlo. Kliknéte na ,Historie
objednavky*.
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Objedndvka: 4580000572-U7_S

Ot abjedninky

Zakaank
Bz Energetici produsey, = 1.0

Jestlize si chcete zobrazit hodnoty, které jste
dokumenty“ vpravo dole.

Objednévka
(Potvrzeno)

4540001328-R4 0
Castka: 21 987,00 CZK

Sledovat objednavku

Otjodndvia
4580000572-U7_S
Casia: 240 000,00 3%

potvrzovali naposledy, kliknéte na ,souvisejici

Status smérovani. Potvrzeno

Souvisejici dokumenty] 4540001328

Pro sledovani historie objednavky kliknéte na “Sledovat objednavku”, kde jsou evidovany vSechny
kroky, které byly provedeny od vypublikovani na dodavatelském portale Ariba.

Objednévica

Poturzenc

4540001328-R4_0

Castia: 21 987,00 CIK

Sledowvat objedndvio

Sledovani objednavky
4570060491-R7_S Datum vytvafiend chjedniviy Lakaznik Celkows Listha
- m Dub 24, 2025 Skupina CEZ - TEST 222,00 KE CZK
Poslednich 10 milnlkd ~ VEechny dokumenty ~
©) ) © o

Objednivka byla vytvofena Objednivka potwrzena Objednivka byla zméniéna Objedndvica byla zménéna

(& Dub 24, 2025 10:15 Dop. (= Dub 24, 2025 1:03 Odp. (< Dub 24, 2025 1:15 Odp. (< Dub 24, 2025 1:15 Odp.

& 4570060491-R7_S & Bez ndzvu 042412025 @ 45TO0E0491-RT_S & 4570050491-R7_S

Zobrazit historl Zobrazit historil
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