
Richtlijnen voor leveranciers
Account beheren



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 het SAP Business 

Network 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:

Basisaccountinstellingen

• Accountbeheerdersinstellingen

Inleiding
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Basisinstellingen



'Workbench'

Datum

Dankzij de dashboardtegels krijgt u een handig 

overzicht van uw documenten op het SAP 

Business 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.
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Gebruikersaccountgegevens

Datu

m

U kunt uw taalvoorkeuren en valuta-instellingen 

bijwerken in de gebruikersinstellingen:

▪ 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'.
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E-mailmeldingen
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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.
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Profielinstellingen
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▪ 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'.
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Opmerking: Hoe vollediger het profiel, hoe 

groter de kans op meer omzet met 

bestaande en potentiële klanten.
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Activeringstaken
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▪ Ga naar het tabblad 'Enablement' (activering). 

▪ Selecteer de nodige openstaande taken voor 

voltooiing.

Opmerking: Sommige openstaande taken zijn mogelijk voor uw klant bedoeld. 
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Elektronische orderrouteringsmethode
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Opmerking: U kunt maximaal 3 e-mailadressen invoeren, gescheiden door een komma en zonder spaties.

.
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▪ 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.
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Elektronische factuurrouteringsmethode
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▪ Selecteer 'Electronic Invoice Routing' 

(elektronische factuurroutering) uit het 

keuzemenu.

▪ Laat de methode op 'Online' staan.

▪ Configureer de meldingen. Het is 

raadzaam de meldingen te activeren 

voor bijgewerkte en afgewezen 

facturen.
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Facturen archiveren
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SAP Business Network kan uw facturen in 

zip-formaat archiveren aan de door u 

gewenste frequentie. U kunt uw 

gearchiveerde facturen downloaden bij 

'Invoices' > 'Archived Invoices'.

▪ Op de pagina 'Electronic Invoice Routing', 

kiest u het tabblad 'Tax Invoicing & 

Archiving' (btw-facturatie & archivering).

▪ Klik op 'Configure Invoice Archival' 

(factuurarchivering configureren).

▪ Kies hoe vaak u de archivering wil laten 

uitvoeren. U kunt er ook voor kiezen om 

ze automatisch naar een 

archiefbezorgings-URL te sturen ('Archive

Delivery URL').

Aanvullende informatie:

▪ U kunt de archivering op lange termijn van 

uw facturen inschakelen. Raadpleeg de 

voorwaarden en beleidsregels en de lijst 

van gedekte landen voordat u deze optie 

inschakelt. 
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Overschrijvingsgegevens configureren

12

▪ Selecteer 'Remittances' (overschrijvingen) uit 

het keuzemenu.

▪ Klik op 'Create' of 'Edit' om de overschrijvings-

gegevens aan te maken of te bewerken.

▪ Klik op 'OK' als u klaar bent.

Aanvullende informatie:

▪ Op vraag van klanten kunt u ID's aan uw 

adressen toewijzen. Vul de opgegeven ID in 

het veld naast de naam van de klant in.

▪ Als u wordt verzocht om een 

betalingsmethode en/of bankgegevens toe te 

voegen, vink dan het vakje 'Include Bank 

Account Information in invoices' aan om de 

bankrekeninggegevens op facturen te laten 

verschijnen. Vul daarna alle verplichte velden 

in onder 'ACH' of 'Wire Transfer' 

(bankoverschrijving).
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Een testaccount instellen
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Een testaccount instellen is verplicht 

voordat u een catalogus- of 

integratieproject kunt starten. 

Om een testaccount in te stellen, logt u in 

op de productieaccount in uw SAP 

Business Network.

▪ Open de accountinstellingen in de 

rechterbovenhoek en selecteer 'Switch 

to Test ID' (omschakelen naar test-ID). 

▪ Klik op 'OK'.

Aanvullende informatie:

▪ De eerste keer wordt u gevraagd om 

een gebruikersnaam en wachtwoord aan 

te maken.

Opmerking: Een testaccount is alleen 

beschikbaar voor de accountbeheerder of 

de bevoegde gebruiker.
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Een handelsrelatie opzetten
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▪ Selecteer 'Customer Relationships' 

(klantenrelatie) uit het keuzemenu.

▪ Stel uw voorkeuren voor de nieuwe 

relatieaanvragen in op 'Automatically

accept' (automatisch aanvaarden) of 

'Manually review' (handmatig controleren).

Aanvullende informatie:

▪ Als u op de naam van een klant klikt, ziet 

u alle binnen die relatie ingeschakelde 

regels en machtigingen.

▪ U kunt de 'Supplier Information Portal' 

(leveranciergegevensportal) van elke klant 

raadplegen door op de link te klikken. De 

portal verschaft u specifieke documentatie 

en instructies voor elk project van een 

klant.
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Beheerdersinstellingen



Rollen aanmaken (alleen beheerder)
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▪ Selecteer 'Users' (gebruikers) uit het 

keuzemenu.

▪ Klik onder het tabblad 'Manage Users' 

(gebruikers beheren) op het '+'-teken.

▪ Voer de 'Name' (benaming) en 

'Description' (beschrijving) in voor de rol 

en selecteer dan de 'Permissions' 

(machtigingen).

▪ Klik op 'Save' om de wijzigingen op te 

slaan.

Aanvullende informatie:

▪ U kunt maximaal 10 verschillende rollen 

aanmaken.
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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.

Gebruikers beheren (alleen beheerder)
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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? 

18

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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