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Inleiding

Richtlijnen voor leveranciers 

Account aanmaken op het SAP Ariba Network



Het SAP Business Network is een dynamische, digitale marktplaats waarmee u als leverancier contact kunt leggen met buyers en requesters van Umicore. Als 

leverancier wordt u door Umicore uitgenodigd om u aan te sluiten op het SAP Business Network en zaken te gaan doen op een online platform. Met SAP Business kunt 

u altijd en overal op elk apparaat zaken doen met Umicore, en dit efficiënter en effectiever.

Om op het SAP Ariba Platform te kunnen communiceren en transacties uit te voeren, dient u eerst een nieuwe account aan te maken of in te loggen op uw bestaande 

account. In deze handleiding verneemt u meer over: 

1. De verschillende accounttypes

• Een nieuwe account aanmaken of inloggen op een bestaande account 

• Uw account configureren

In het hoofdstuk Accounttypes gaan we dieper in op het gebruik van het SAP Business Network en de eventueel bijbehorende vergoedingen. 

Inleiding
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Accounttypes



Functie

Toegang Via e-mailmeldingen & werkbank Online dashboard & werkbank

Documenttypes Alle Alle

Wettelijk archief E-mailmelding & online download Factuurarchivering op lange termijn & massadownload

Ondersteuning Online Help Center Directe toegang tot activeringsexperts

Elektronische 

catalogi

Ja, selfservice Ja, met begeleiding

Integratie Nee Ja

Rapportage Nee Ja

Kosten Nee Mogelijk verschuldigd

Accounttypes
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Een Standaardaccount is een kosteloze account die meestal bij de 

eerste transactie wordt geactiveerd. Hiermee kunt u met 

verschillende klanten transacties uitvoeren. Dit accounttype is 

ideaal voor leveranciers met een beperkt aantal transacties per jaar. 

U kunt er geen rapporten mee genereren, elektronische catalogi 

mee publiceren of uw ERP-systeem in integreren. Zoals de naam al 

doet vermoeden, maakt u standaard een standaardaccount aan.

Een Enterprise Account is een account met alle functionaliteiten die u 

vóór de eerste transactie aanmaakt via een 'Trading Relationship 

Request' van uw buyer. Hiermee kunt u documenten ordenen en filteren 

in een eenvoudige werkbank en rapporten genereren, elektronische 

catalogi publiceren of de integratie met uw ERP-systeem opstarten. 

Mogelijk worden voor dit accounttype kosten in rekening gebracht, 

afhankelijk van de verhandelde volumes.  

Standaardaccount Enterprise account1 2

https://www.ariba.com/ariba-network/ariba-network-for-suppliers/accounts-and-pricing
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Een account aanmaken –

Voor deelname aan een evenement



Umicore nodigt u uit
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Wanneer u wordt uitgenodigd voor een 

evenement, ontvangt u een deelnamemail. Die e-

mail bevat ook een link die toegang geeft tot het 

evenement.

▪ Klik op de ontvangen link die toegang geeft tot 

het evenement om u aan te melden of in te 

loggen als leverancier op het SAP Ariba-

platform. 

Aanvullende informatie

▪ De link is slechts 30 dagen geldig. Neem 

contact op met uw contactpersoon bij Umicore 

als de link is verlopen.

Opmerking: Waar van toepassing, hebt u vooraf een geheimhoudingsovereenkomst ter ondertekening ontvangen via een van de buyers van Umicore

1

1
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Account aanmaken op het SAP Business Network
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▪ Als u al een Ariba-account heb, log dan in 

met uw gegevens.

▪ Meld u aan indien u een nieuwe account 

moet aanmaken.

3
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Uw naam



Account aanmaken op het SAP Business Network
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• Vul de verplichte bedrijfsgegevens ('Company 

information') (bv. bedrijfsnaam en -adres) in.

• Geef ook gebruikersaccountgegevens ('User 

account information') op. De e-mailaccount 

waarnaar de uitnodiging is verzonden, wordt 

automatisch ingevuld en kan hier niet meer 

worden gewijzigd. 

Aanvullende informatie

• Bij het aanmaken van de gebruikersaccount 

kunt u de voorkeurstaal ('Language') selecteren 

waarin SAP Ariba u configureerbare meldingen 

stuurt.

4

5

4

5
i

i



Account aanmaken op het SAP Business Network
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• Vul de product- & servicecategorieën

('Product & Service Categories') in, zodat 

SAP Ariba uw bedrijf in bepaalde 

sectoren/industrieën kan categoriseren. 

• Voer uw leveringsadres of 

servicelocaties ('Ship-to or Service 

Locations') in.

• Lees en ga akkoord met de 

gebruiksvoorwaarden ('Terms of Use').

• Ga akkoord met de privacyverklaring 

van SAP Business Network ('Privacy 

Statement').

• Maak tot slot uw account aan en ga door 

('Create account and continue').

6

7

6

7

8

9
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Account aanmaken op het SAP Business Network
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Vóór de eigenlijke aanmaak van de account zal het 

systeem nakijken of uw bedrijf al een account heeft 

op het SAP Ariba Network. 

▪ U kunt die bestaande accounts raadplegen door 

te klikken op 'Review accounts'. 

11

11



Account aanmaken op het SAP Business Network
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▪ Kijk de lijst van mogelijk bestaande accounts 

na.

▪ Als u de juiste account kon vinden, kunt u 

klikken op 'Contact Administrator’ (contact 

opnemen met de beheerder).

▪ Vul de verplichte velden in en klik op 'Send'.

▪ Hierdoor wordt naar de beheerder van de 

account een e-mail gestuurd met uw 

contactgegevens, zodat die met u contact 

kan opnemen.

▪ De beheerder moet u toevoegen als 

gebruiker met de nodige rechten, zodat u op 

die account kunt inloggen via de uitnodiging.

▪ Als blijkt dat geen van de weergegeven 

accounts relevant is, kunt u terugkeren naar 

het vorige scherm en alsnog een account 

aanmaken. 

12
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Account aanmaken op het SAP Business Network
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▪ Zodra de account is aangemaakt, ontvangt 

u een bevestigingsmail. Wij raden u aan 

die e-mail in uw archief te bewaren. 

▪ Hebt u geen e-mail ontvangen? Kijk dan 

uw spammap na of raadpleeg onze 

richtlijnen om contact op te nemen met de 

SAP Ariba Helpdesk. 

17

18
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Account aanmaken –

Vanuit een interactieve PO



Umicore nodigt u uit
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Wanneer u wordt uitgenodigd om te verbinden 

met het SAP Business Network, ontvangt u een 

interactief PO-bericht. Die e-mail bevat ook een 

link om het order te openen en een verbinding 

te maken met Umicore.

▪ Klik op 'Process Order' (Order verwerken) 

om te verbinden met Umicore.

Aanvullende informatie

▪ Controleer altijd of de ordergegevens in de 

e-mail correct zijn.

1

i

1



Account aanmelden op het SAP Business Network
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U hebt verschillende mogelijkheden om orders op 

het SAP Business Network te verwerken:

▪ Klik op 'Review Accounts' om na te kijken of uw 

bedrijf eerder al een SAP Business Account 

voor andere klanten heeft aangemaakt.

▪ Klik op 'Use existing account' om in te loggen 

met uw bestaande SAP Business-account.

▪ Klik op 'Create new account' om een nieuwe 

account aan te maken als uw bedrijf nog nooit 

een SAP Business-account heeft aangemaakt.

2

Uw naam

3

4
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Bestaande accounts raadplegen
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Met een klik op 'Review Accounts', ziet u een 

lijst van mogelijke accounts die uw bedrijf 

vroeger al heeft aangemaakt.

▪ Herkent u een van die accounts? Klik dan 

op 'Contact Administrator' (contact 

opnemen met de beheerder) om die 

account te kunnen gebruiken en de 

logingegevens te ontvangen. Overleg met 

de beheerder of u die account kan en mag 

gebruiken.

5

5



Een nieuwe account aanmaken
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Hebt u een nieuwe account nodig, klik dan op 

'Create New Account'.

▪ Vul uw bedrijfsgegevens ('Company 

information’) in op deze pagina.

▪ U moet ook de beheerdersaccountgegevens

('Administrator account information') 

invullen. 

▪ Als u een andere gebruikersnaam wilt 

gebruiken dan uw e-mailadres, vinkt u het 

selectievakje 'Use my email as my

username' af.

▪ Ga akkoord met de gebruiksvoorwaarden 

('Terms of Use') en de privacyverklaring 

('Privacy Statement').

▪ Klik op 'Create Account' om de account aan 

te maken.

Aanvullende informatie

▪ Opmerking: zodra uw account is 

aangemaakt, worden toekomstige orders 

naar die account en naar het e-mailadres 

van de beheerdersaccount verzonden.

6

5

i

6

7

8

9

10

7

8

9

10



PO-weergave in het Business Network
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Ongeacht of u bent ingelogd via een bestaande 

account of er een nieuwe hebt aangemaakt, u 

belandt altijd in de detailweergave van purchase

orders in het Business Network. 

Daarna worden alle nieuwe PO's van Umicore

verzonden naar de account waarmee u via het 

eerste PO de link hebt gemaakt.

Vanuit deze weergave kunt u het purchase

order verder afhandelen. Meer info over de 

verdere afhandeling van een purchase order en 

factuur op het SAP Business Network vindt u in 

de specifieke richtlijnen voor leveranciers in 

onze Umicore Supplier Zone. 
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Account configureren

Richtlijnen voor leveranciers 

Account aanmaken op het SAP Ariba Network



Account configureren – 'Workbench'

Datum

12

Dankzij de dashboardtegels krijgt u een handig 

overzicht van uw documenten op het Ariba

Network. U kunt actietegels toevoegen aan of 

verwijderen uit uw dashboard.

▪ Ga naar het tabblad ‘Workbench' (werkbank).

▪ Selecteer 'Customize’ (personaliseren).

▪ Naar wens actietegels toevoegen, selecteren 

of verwijderen.

▪ Klik op 'Apply' om uw wijzigingen op te slaan.

1

1

3

2

4
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Account configureren – gebruikersaccountgegevens

Datum

▪ Selecteer 'My account' uit het keuzemenu 

om uw profiel aan te vullen.

▪ Voer uw persoonlijke gegevens, 

voorkeurstaal, tijdzone en valuta in.

▪ Klik op 'Save' om de wijzigingen op te slaan.

Aanvullende informatie

▪ Standaard kunnen aankopende organisaties 

de naam, het telefoonnummer en het e-

mailadres van uw accountbeheerder zien. 

Als u de accountbeheerder bent en u uw 

gegevens wilt verbergen voor organisaties 

die geen klant zijn, klikt u op 'Hide my

personal contact information' onder 'Contact 

Information Preferences'.

1

1

2 3

1

2

3
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Account configureren – bedrijfsprofiel

Datum

▪ Selecteer 'Company Profile' uit het 

keuzemenu om uw bedrijfsprofiel aan te 

vullen.

▪ Vul alle voorgestelde velden in de 

tabbladen in om uw bedrijf zo goed 

mogelijk voor te stellen.

▪ Klik op 'Save'.

2

1

1

1

Opmerking: Hoe vollediger het profiel, hoe 

groter de kans op meer omzet met bestaande 

en potentiële klanten.

2
3

3



Account configureren – meldingen

Datum

1

1

1

2

2
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Onder 'Notifications' staat welke 

systeemmeldingen u wilt ontvangen en naar 

welke e-mailadressen u ze wilt verzenden.

▪ Selecteer 'Notifications' uit het keuzemenu.

▪ Schakel over naar het tabblad 'Network'.

▪ Vink het selectievakje aan voor elk type 

melding dat u wilt ontvangen en voer 

maximaal drie e-mailadressen in, gescheiden 

door komma's.

Aanvullende informatie

▪ Om een type melding naar meer dan drie e-

mailadressen te verzenden, moet u in uw e-

mailsysteem een mailinglijst aanmaken en de 

naam van die mailinglijst in het respectieve 

veld in op de pagina 'Notifications’ (meldingen) 

invoeren.

2

1

3

!



Account configureren – extra gebruikers

Datum27
Richtlijnen voor leveranciers 

Account aanmaken op het SAP Ariba Network

▪ Selecteer 'Users' (gebruikers) uit het keuzemenu.

▪ Klik in het tabblad 'Manage Users' (gebruikers 

beheren) op het '+'-teken om een nieuwe 

gebruiker aan te maken.

▪ Voer voor deze gebruiker een gebruikersnaam 

(e-mailindeling), e-mailadres, naam en voornaam 

en eventueel een telefoonnummer in. 

▪ Selecteer een rol onder 'Role Assignment' en de 

klantopdracht ('Customer Assignment').

▪ Klik op 'Done' (klaar).

Aanvullende informatie: 

▪ Om gebruikers te bewerken of te wijzigen, klikt u 

op 'Actions'. De opties zijn: 

• 'Edit' om de rol aan te passen of het 

wachtwoord van de gebruiker te 

resetten.

• 'Delete' om de gebruiker te verwijderen.

• 'Make Administrator' om er de beheerder 

van te maken.

• 'Add/remove from contact list' om een 

gebruiker als contact toe te voegen of te 

verwijderen.

2

1

3

1

1

1
3

4

5

5

!
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Account configureren – e-mailadressen voor PO's

28Richtlijnen voor leveranciers 

Account aanmaken op het SAP Ariba Network

▪ Selecteer 'Electronic Order Routing' 

(elektronische orderroutering) uit het 

keuzemenu.

▪ Kies één van de volgende routeringsmethoden:

1. 'Online' (standaard): orders worden in uw 

account ontvangen, maar zonder meldingen te 

verzenden.

2. 'Email' (aanbevolen): bij orderontvangst in 

uw account wordt een e-mailmelding verzonden, 

eventueel met PO.

▪ E-mailmededelingen configureren. Meldingen 

activeren voor niet-leverbare orders is aanbevolen.

Aanvullende informatie

▪ Selecteer 'Same as new catalog orders without 

attachments' (zelfde als nieuw catalogusorder 

zonder bijlagen) voor de andere documenttypes om 

de instellingen automatisch te dupliceren.

2

1

2
i

3

Opmerking: U kunt maximaal 5 e-mailadressen invoeren, gescheiden door een komma en zonder spaties.

.

1

1

1



Account configureren – bankgegevens

Datum

▪ Selecteer 'Remittances' (overschrijvingen) uit 

het keuzemenu.

▪ Klik op 'Create' of 'Edit' om de 

overschrijvingsgegevens aan te maken of te 

bewerken.

▪ Klik op 'OK' als u klaar bent.

Aanvullende informatie:

▪ Voor Umicore dient u een betalingsmethode 

en/of bankgegevens toe te voegen. Vink het 

vakje 'Include Bank Account Information in 

invoices' aan, zodat de bankrekening-

gegevens op de facturen verschijnen. Vul 

daarna alle verplichte velden in onder 'ACH' of 

'Wire Transfer' (bankoverschrijving).

2

1

3

!

2

3
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Ga naar de onderstaande link voor video's over hoe u te werk gaat op het SAP Business Network:  

Op zoek naar beeldmateriaal? 

30

Klik hier voor de Engelse versie Klik hier voor de Franse versie

https://cdnapisec.kaltura.com/html5/html5lib/v2.86/mwEmbedFrame.php/p/1921661/uiconf_id/31736811?wid=_1921661&iframeembed=true&playerId=kaltura_player_1507216725&flashvars%5bstreamerType%5d=auto&flashvars%5bplaylistAPI.kpl0Id%5d=1_miwqbne0
https://cdnapisec.kaltura.com/html5/html5lib/v2.86/mwEmbedFrame.php/p/1921661/uiconf_id/31736811?wid=_1921661&iframeembed=true&playerId=kaltura_player_1507216725&flashvars%5bstreamerType%5d=auto&flashvars%5bplaylistAPI.kpl0Id%5d=1_2ytw8nhn


Voor meer informatie:

▪ Raadpleeg onze Umicore SAP Ariba leverancierszone

▪ Neem contact op met uw contactpersoon bij Umicore

▪ Stuur een e-mail naar ons Ariba Support Team 

(ariba.supplier.support@umicore.com)

mailto:ariba.supplier.support@umicore.com
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