
Wytyczne dla dostawców 
Zarządzanie kontem



SAP Business Network to dynamiczny, cyfrowy rynek umożliwiający Państwu, jako dostawcy, połączenie z buyerami i requestorami Umicore. Jako dostawca, zostaną 

Państwo zaproszeni przez Umicore do dołączenia do SAP Business Network i rozpoczęcia prowadzenia interesów na platformie online. SAP Business umożliwi Państwu 

prowadzenie interesów z Umicore w dowolnym miejscu i czasie, na dowolnym urządzeniu, zwiększając skuteczność i efektywność.

Zanim będą Państwo mogli współdziałać i przeprowadzać transakcje na platformie SAP Ariba, będą Państwo musieli utworzyć nowe konto w SAP Ariba lub zalogować się 

na istniejące konto. W niniejszym podręczniku znajdą Państwo więcej spostrzeżeń dotyczących:

Podstawowych ustawień konfiguracji konta

• Ustawień konta administratora

Wprowadzenie
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Podstawowe ustawienia konfiguracji



„Workbench”

Data

Kafelki pulpitu nawigacyjnego zapewniają 

Państwu szybki wgląd w swoje dokumenty w 

SAP Business Network. Mogą Państwo usuwać 

lub dodawać kafelki działań, które będą 

widoczne na Państwa pulpicie nawigacyjnym.

▪ Przejść do zakładki „Workbench” 

(workbench).

▪ Wybrać „Customize” (dostosuj).

▪ Dodać, wybrać i usunąć kafelki działań 

zgodnie z życzeniem.

▪ Kliknąć „Apply” w celu zapisania zmian.
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Informacje o koncie użytkownika

Data

W ustawieniach użytkownika mogą 

Państwo zaktualizować swoje preferencje 

językowe i ustawienia waluty:

▪ Aby uzupełnić swój profil, należy wybrać 

„My Account” (moje konto) z 

rozwijanego menu.

▪ Wpisać dane osobowe, a także 

preferowany język, strefę czasową i 

walutę.

▪ Kliknąć „Save” w celu zapisania zmian.

Informacje dodatkowe

▪ Domyślnie organizacje kupujące mogą 

widzieć nazwę Państwa konta 

administratora, numer telefonu i adres 

email. Jeśli są Państwo administratorem 

konta, mogą Państwo kliknąć „Hide my 

personal contact information” pod 

„Contact Information Preferences” w 

celu ukrycia informacji przed 

organizacjami innymi niż te, z którymi 

łączą Państwa relacje z klientami.
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Powiadomienia e-mail

6

2

3

1

1

1

Sekcja „Notifications” wskazuje, jakie 

powiadomienia systemowe są otrzymywane i 

na które adresy e-mail należy je wysyłać.

▪ Wybrać „Notifications” z rozwijanego 

menu.

▪ Przejść do zakładki „Network” (sieć).

▪ Zaznaczyć pole wyboru dla każdego 

rodzaju powiadomienia, które chcą 

Państwo otrzymywać i wpisać 

maksymalnie trzy adresy e-mail, 

oddzielone przecinkami.

Informacje dodatkowe

▪ Aby wysłać rodzaj powiadomienia na 

więcej niż trzy adresy e-mail, należy 

utworzyć rozdzielnik w swoim systemie e-

mailowym i wpisać nazwę tego 

rozdzielnika w odpowiednim polu na 

stronie „Notifications”.
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Ustawienia profilu
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▪ Aby uzupełnić profil swojej firmy, 

należy wybrać „Company Profile” z 

rozwijanego menu.

▪ Uzupełnić wszystkie sugerowane pola 

w ramach zakładek, aby jak najlepiej 

przedstawiały Państwa firmę.

▪ Kliknąć „Save”.
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UWAGA: Im bardziej kompletny profil, tym 

większe prawdopodobieństwo wzrostu 

interesów prowadzonych z istniejącymi i 

potencjalnymi klientami.
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Zadania aktywacyjne
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▪ Przejść do zakładki „Enablement” 

(aktywacja). 

▪ Wybrać niezbędne oczekujące zadania w 

celu finalizacji.

UWAGA: Niektóre oczekujące zadania mogą dotyczyć Państwa klienta 
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Sposób elektronicznego przekazywania zamówień
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UWAGA: Mogą Państwo wpisać maksymalnie 3 adresów e-mail, oddzielonych przecinkiem i bez spacji.
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▪ Wybrać „Electronic Order Routing” 

(elektroniczne przekazywanie zamówień) z 

rozwijanego menu.

▪ Wybrać jeden z poniższych sposobów 

przekazywania:

1. „Online” (domyślny): zamówienia 

otrzymywane są w ramach Państwa konta, 

ale powiadomienia nie są wysyłane.

2. „Email” (zalecany): wysyłane są 

powiadomienia e-mail i mogą zawierać 

kopię PO, gdy zamówienia otrzymywane są 

w ramach Państwa konta.

▪ Konfiguracja powiadomień e-mail. Zalecane 

jest aktywowanie powiadomień dla 

niedostarczalnych zamówień.

Informacje dodatkowe

▪ Wybrać „Same as new catalog orders 

without attachments” (to samo, co w przypadku 

nowych zamówień katalogowych bez 

załączników) dla innych rodzajów 

dokumentów, aby automatycznie zduplikować 

ustawienia.
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Sposób elektronicznego przekazywania faktur
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▪ Wybrać „Electronic Invoice Routing” 

(elektroniczne przekazywanie faktur) z 

rozwijanego menu.

▪ Zachować sposób przekazywania w 

trybie „Online” (online).

▪ Skonfigurować powiadomienia. 

Zalecana jest aktywacja 

powiadomienia dotyczącego 

zaktualizowanych i odrzuconych faktur.
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Archiwizacja faktur
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SAP Business Network może archiwizować 

Państwa faktury w formacie zip z wybraną 

przez Państwa częstotliwością. Mogą 

Państwo pobrać zarchiwizowane faktury z 

„Invoices” > „Archived Invoices”.

▪ Na stronie „Electronic Invoice Routing” 

wybrać zakładkę „Tax Invoicing & 

Archiving” (fakturowanie i archiwizacja).

▪ Kliknąć „Configure Invoice Archival” 

(konfiguruj archiwizację faktur).

▪ Wybrać częstotliwość archiwizacji. Mogą 

Państwo także wybrać automatyczne 

wysyłanie do archiwum („Archive Delivery 

URL”).

Informacje dodatkowe:

▪ Mogą Państwo aktywować 

długoterminową archiwizację swoich 

faktur. Przed aktywacją tej opcji prosimy 

zapoznać się z warunkami i zasadami 

oraz listą objętych krajów. 
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▪ Wybrać „Remittances” (przekazy) z rozwijanego menu.

▪ Kliknąć „Create” lub „Edit” w celu utworzenia lub edycji 

informacji o przekazach.

▪ Po zakończeniu kliknąć „OK”.

Konfiguracja informacji o przekazach
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Informacje dodatkowe:

▪ Jeśli klienci o to poproszą, mogą Państwo 

przypisać identyfikatory do swoich adresów. 

Należy wpisać podany identyfikator w polu obok 

nazwy klienta.

▪ Jeśli zostali Państwo poproszeni o dodanie 

metody płatności i/lub danych bankowych, 

prosimy upewnić się, że zaznaczyli Państwo 

pole „Include Bank Account Information in 

invoices”, aby informacje o koncie bankowym 

były uwzględniane na fakturach. Następnie 

uzupełnić wszystkie wymagane pola pod „ACH” 

(ACH) lub „Wire Transfer” (polecenie przelewu).
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Konfigurowanie konta testowego
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Konfigurowanie konta testowego stanowi 

wymóg przez rozpoczęciem projektu 

katalogowego lub integracyjnego. 

Aby skonfigurować swoje konto testowe, 

należy zalogować się do swojego konta 

produkcyjnego w SAP Business Network.

▪ Otworzyć ustawienia konta w górnym 

prawym rogu i wybrać „Switch to Test 

ID” (przełącz na identyfikator testowy). 

▪ Kliknąć „OK”.

Informacje dodatkowe:

▪ Po raz pierwszy będą musieli Państwo 

utworzyć nazwę użytkownika i hasło.

UWAGA: Konto testowe dostępne jest 

wyłącznie dla administratora konta i 

upoważnionego użytkownika.
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Konfiguracja relacji handlowej
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▪ Wybrać „Customer Relationships” (relacje 

z klientami) z rozwijanego menu.

▪ Skonfigurować swoje preferencje dla 

nowych wniosków o nawiązanie relacji: 

automatyczna akceptacja („Automatically 

accept”) lub przegląd ręczny („Manually 

review”).

Informacje dodatkowe:

▪ Kliknięcie na nazwę klienta wyświetli 

wszystkie reguły i uprawnienia 

aktywowane w ramach relacji.

▪ Mogą Państwo uzyskać dostęp do 

„Supplier Information Portal” (portal 

informacji o dostawcach) dla każdego 

klienta, klikając na hiperłącze. Portal ten 

podaje Państwu dokumentację i instrukcje 

specyficzne dla każdego projektu klienta.

2

1

2 !

1

1

1

!



15

Ustawienia administratora



Tworzenie ról (tylko administrator)
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▪ Wybrać „Users” (użytkownicy) z 

rozwijanego menu.

▪ W zakładce „Manage Users” (zarządzaj 

użytkownikami), kliknąć znak „+”.

▪ Wpisać nazwę („Name”) i opis 

(„Description”) roli, następnie wybrać 

uprawnienia („Permissions”).

▪ Kliknąć „Save” w celu zapisania zmian.

Informacje dodatkowe:

▪ Mogą Państwo utworzyć maksymalnie 

10 niestandardowych ról.
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▪ Wybrać „Users” (użytkownicy) z rozwijanego menu.

▪ W zakładce „Manage Users” (zarządzaj użytkownikami), 

kliknąć znak „+” w celu utworzenia nowego użytkownika.

▪ Wpisać nazwę użytkownika (format e-mailowy), 

adres e-mail, imię i nazwisko i opcjonalnie numer 

telefonu dla tego użytkownika. 

▪ Wybrać rolę w sekcji „Role Assignment” oraz 

przypisanie do klientów („Customer Assignment”).

▪ Kliknąć „Done” (gotowe).

Informacje dodatkowe: 

▪ W celu edycji lub modyfikacji użytkowników 

należy kliknąć „Actions” (działania). Opcje są 

następujące: 

• „Edit” w celu modyfikacji roli lub 

zresetowania hasła użytkownika.

• „Delete” w celu usunięcia użytkownika.

• „Make Administrator” w celu nadania 

użytkownikowi funkcji administratora.

• „Add/remove from contact list” w celu 

dodania lub usunięcia użytkownika jako 

osoby do kontaktu.

Zarządzanie użytkownikami (tylko administrator)
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Prosimy odwiedzić poniższy link, aby uzyskać dostęp do dostępnych filmów na temat 

funkcjonowania w SAP Business Network:  

Poszukują Państwo filmów? 
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Kliknąć tu, aby przejść do 

wersji angielskiej

Kliknąć tu, aby przejść do 

wersji francuskiej

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_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
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


W celu uzyskania dodatkowych informacji:

▪ Prosimy zapoznać się z naszą strefą dostawcy SAP Ariba Umicore

▪ Prosimy skontaktować się ze swoją osobą do kontaktu w Umicore

▪ Prosimy przesłać e-mail do naszego zespołu wsparcia Ariba 

(ariba.supplier.support@umicore.com)

mailto:ariba.supplier.support@umicore.com
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