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SAP Ariba Sourcing auttaa buyereita (ostajia) luomaan ja suorittamaan tapahtumia, joissa he vaihtavat liiketoimintatietoja oman yrityksesi kaltaisten yritysten kanssa.

Riippuen siitä, minkä tyyppisiä tietoja buyerit haluavat kerätä, he luovat erilaisia tapahtumia SAP Ariba Sourcingin avulla.

Tietopyyntö (RFI)

Tietopyyntö (RFI) edeltää yleensä tarjouspyyntöä (RFP) tai huutokauppaa. Umicore kerää tietoja tai kommentteja toimittajilta RFI:n avulla, jotta osallistujat voivat 
osallistua seurantatapahtumaan. 

Tarjouspyyntö (RFP)

Tarjouspyyntö (RFP) on keskeinen vaihe hankintaprosessissamme. Umicore selittää yleensä liiketoimintatarpeensa ja kysyy, miten voit vastata niihin. Umicore haluaa 
lisätietoja tarjoamistasi tuotteista ja/tai palveluista, tuotantokapasiteetistasi ja hinnoistasi. Umicore voi käyttää tietoja huutokaupan järjestämiseen, sen määrittämiseen, 
mihin eriin sinut kutsutaan, ja kattohintojen älykkääseen määritykseen. Yleensä sinulla on viikko aikaa vastata tarjouspyyntöön.

Maksuton

Toimittajilta ei veloiteta osallistumisesta tietopyyntö- tai tarjouspyyntötapahtumaan, jonka Umicore käynnistää SAP Ariba -alustan kautta.

Johdanto
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Kirjautuminen SAP Ariba Networkiin
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▪ Siirry osoitteeseen http://supplier.ariba.com.

▪ Kun olet täyttänyt käyttäjänimen (’User Name’)

ja salasanan (’Password’), kirjaudu sisään 

valitsemalla ’Login’.

Katso rekisteröitymisohjeet, jos yritykselläsi ei ole 

vielä SAP Ariba -tiliä. 

Kirjautumisvaikeudet

▪ Jos sisäänkirjautumisessa ilmenee teknisiä 

ongelmia tai vaikeuksia, ota yhteys SAP Ariba 

Helpdesk -tukeen napsauttamalla oikeassa 

yläkulmassa olevaa kysymysmerkkiä. 

▪ Tarkista yhteensopivuus napsauttamalla kohtaa 

’Supported browsers and plugins’ 

(Tuetut selaimet ja laajennukset). 
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Ehdotuksiin siirtyminen
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▪ Kun olet kirjautunut sisään, napsauta ’Business 

Network’-kohdan vieressä olevaa pientä 

kolmiota ja valitse ’Ariba Proposals And 

Questionnaires’ (Ariba-tarjoukset ja kyselyt). 

Sen jälkeen sinut ohjataan sivulle, jolla näkyviin 

tapahtumiin yrityksesi on kutsuttu. 
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Tapahtuman valinta
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▪ ’Events’ (Tapahtumat) -osio sisältää kaikki 

tietopyynnöt, tarjouspyynnöt ja 

verkkohuutokaupat, jotka Umicore on luonut ja 

joihin sinut on kutsuttu. Tapahtumalla voi olla 

kolme tilaa:

▪ ’Completed’: RFx on täytetty ja hyväksytty, 
suljettu tai peruutettu.

▪ ’Open’: RFx on parhaillaan käynnissä.

▪ ’Pending Selection’: RFx:n eräpäivä on 
saavutettu ja RFx:n toimittajatarjoukset 
(ja ehdotukset) analysoidaan ennen 
hyväksymistä.

▪ Napsauta tapahtuman otsikkoa siirtyäksesi 

erityiselle tapahtumasivulle ja saadaksesi 

lisätietoja tapahtumasta. 
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Tapahtuman tietojen tarkastelu
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▪ Voit tarkistaa tapahtuman sisällön 

napsauttamalla kohtaa ’Review Event Details’.

▪ Kohdassa ’Scope of the RFP’ (Tarjouspyynnön 

laajuus) olevissa tapahtumatiedoissa voit 

tarkastella tietyn tapahtuman tietoja kohdassa

’References’ (Referenssit) ja katsoa, onko 

saatavilla tärkeitä liitteitä, kuten teknisiä tietoja. 
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Edellytysten tarkastelu ja niihin vastaaminen
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▪ Jotta voit osallistua tapahtumaan, sinun on 

tarkistettava ja hyväksyttävä edellytykset. 

Napsauta kohtaa ’Review Prerequisites’ 

(Tarkista edellytykset).  

Lisätiedot:

▪ Jos yrityksesi ei halua osallistua, ilmoita asiasta 

Umicorelle napsauttamalla kohtaa ’Decline’ 

(Hylkää). 
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Edellytysten tarkastelu ja niihin vastaaminen
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Osallistuminen tieto- ja tarjouspyyntöihin SAP Ariba -alustalla 

▪ Hyväksy sivulla näkyvät ehdot valitsemalla 

vaihtoehto ’I agree the terms of this 

agreement’. Hyväksymättä jättäminen estää 

sinua osallistumasta tapahtumaan. 

▪ Jatka seuraavalle sivulle napsauttamalla 

’OK’-painiketta.

▪ Vahvista ponnahdusikkuna napsauttamalla 

’OK’-painiketta uudelleen. 
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Erien valitseminen
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Useimmissa tapahtumissa pyyntö jaetaan eriin. 

Erät viittaavat tuotenimikkeisiin, joista Umicore 

pyytää hintatietoja. Toimittajana voit valita 

nimikkeet/erät, joista haluat tehdä tarjouksen. 

▪ Napsauta sivun yläosassa olevaa sinistä 

painiketta ’Select lots’ (Valitse erät) tai 

napsauta vasemmanpuoleisen siirtymisruudun 

kohtaa ’Select lots/line items’ 

(Valitse erät/rivinimikkeet).
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Erien valitseminen
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▪ Valitse erät/nimikkeet niiden edessä olevien 

valintaruutujen avulla. 

▪ Lähetä vastauksesi napsauttamalla kohtaa 

’Confirm Selected Lots/Line Items’ 

(Vahvista valitut erät/rivinimikkeet).

▪ Jos et valinnut kaikkia eriä, saat ylimääräisen 

ponnahdusikkunaviestin sen varmistamiseksi, 

ettet halua osallistua yhteen tai useampaan 

erään. Jatka napsauttamalla kohtaa ’Use 

Selected Lots’ (Käytä valittuja eriä). 
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Vastausten antaminen
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RFx-tapahtumat jaetaan yleensä eri osioihin. 

Toimittajien vastaukset kerätään käyttämällä useita 

SAP Ariba -vastausten tallennustoimintoja. 

Katso seuraavat slidet, joissa käsitellään erilaisia 

syöttötoimintoja: hinnoittelutietoja, ennalta määritettyjä 

vastauksia, avoimia kysymyksiä ja liitteitä.

Tähdellä * merkityt kysymykset ovat pakollisia.

Hinnoittelutietojen antaminen

▪ Anna hintatiedot syöttöruutuihin. 

▪ Varmista ’Update Totals’ (Päivitä summat) 

-painikkeella, että hinnat on muotoiltu oikein. 

Toiminto laskee myös automaattisesti kaikkien 

nimikkeiden ja erien kokonaishinnan.  
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Vastausten antaminen
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Ennalta määritetyt vastaukset

▪ Ennalta määritetyt vastaukset ovat 

avattavassa valikossa. 

Voit vastata vain avattavan luettelon 

vaihtoehdoilla. 
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Vastausten antaminen

14Toimittajan ohjeet 

Osallistuminen tieto- ja tarjouspyyntöihin SAP Ariba -alustalla 

Avoimet kysymykset

▪ Avoimiin kysymyksiin voi vastata kirjoittamalla 

vapaatekstikenttään (voi sisältää numeroita, 

erikoismerkkejä jne.). 

▪ Joissakin tilanteissa Umicore sallii liitteiden 

sisällyttämisen tiettyyn avoimeen kysymykseen. 

Jos näin on, se osoitetaan sinisellä 

selitekuvakkeella. 
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Vastausten antaminen
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Liitteet

▪ Jotkin kysymykset edellyttävät vain liitteen 

lataamista. Napsauta kohtaa ’Attach a file’ 

ja valitse asiakirja, jonka haluat ladata. 
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Vastausten antaminen
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Excel-tuonti

▪ Jos haluat työskennellä Excelissä, voit ladata 

RFx:n sisällön laskentataulukkoon. Sen jälkeen 

voit lisätä vastauksesi laskentataulukkoon ja 

ladata sisällön uudelleen Ariba-tapahtumaan. 

Jos haluat käyttää tätä ominaisuutta, napsauta 

kohtaa ’Excel Import’ (Excel-tuonti). 
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Vastausten antaminen
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Excel-tuonti

▪ Lataa ja tarkista tapahtuma Excel-

laskentataulukossa napsauttamalla kohtaa 

’Download Content’. Ohita tämä vaihe, 

jos haluat tuoda aiemmin ladatun tiedoston. 

▪ Ilmoita aikeesi vastata ja syötä vastauksesi 

Excel-laskentataulukkoon. Tallenna tiedosto 

tietokoneeseen.

▪ Etsi tallennettu Excel-tiedosto tietokoneestasi 

’Valitse tiedosto’ (Valitse tiedosto) -painikkeella.

▪ Tuo Excel-tiedoston sisältö tapahtumaan 

valitsemalla ’Upload’ (Lataa).

▪ Huomautus: Excel-tiedoston arvot korvaavat ja 

poistavat tallennettuun vastaukseen mahdollisesti 

syöttämäsi arvot.

▪ Huomautus: Liitteitä ei voi lisätä Excel-tiedoston 

kautta. Voit lisätä liitteitä palaamalla edelliselle 

sivulle ja valitsemalla liite linkkiä napsauttamalla.
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Vastausten antaminen
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Vastauksen lähettäminen

▪ Kun olet lisännyt vastauksesi, lähetä koko 

vastaus napsauttamalla kohtaa 

’Submit Entire Response’.

Muista, että kaikki tähdellä * merkityt kysymykset 

ovat pakollisia.

▪ Vahvista napsauttamalla ’OK’-painiketta, 

että haluat lähettää vastauksesi. 

▪ Saat vihreällä korostetun vahvistusviestin heti, 

kun vastaukset on lähetetty. 
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Vastausten antaminen
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Vastauksen tarkistaminen

▪ Voit muuttaa vastaustasi, kunnes tapahtuma on 

tilassa ’Pending Selection’ (Odottaa valintaa) 

(päävalikossa ’Proposals & Questionnaires’). 

Päivitä vastauksesi napsauttamalla kohtaa 

’Revise Response’.

▪ Vahvista, että haluat tarkistaa tiedot, 

napsauttamalla ponnahdusikkunan 

’OK’-painiketta.
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Vastausten antaminen
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Vastauksen tarkistaminen

▪ Valinnainen – Jos haluat kumota tekemäsi 

muutokset ja palauttaa viimeisimmän lähetetyn 

tarjouksen vastaukset, napsauta kohtaa 

’Reload Last Bid’.

▪ Kun olet muokannut vastaustasi, lähetä se 

napsauttamalla kohtaa ’Submit Entire 

Response’.

▪ Saat ilmoituksen, että tarjouksesi on lähetetty 

uudelleen.
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Tapahtumaviestintä
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Tapahtumaviestit

▪ Sähköpostiviestinnän sijaan SAP Ariba tukee 

viestien lähettämistä suoraan alustan kautta 

tapahtumaviesteinä. Tapahtumaviestejä voidaan 

tarkastella ja laatia napsauttamalla vasemman 

siirtymisruudun kohtaa ’Event Messages’.
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Tapahtumaviestintä
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Tapahtumaviestit

▪ Jos sinulla on kysyttävää tai tarvitset buyerilta 

selvennystä tähän tapahtumaan, napsauta 

kohtaa ’Compose Message’ (Kirjoita viesti)

ja lähetä kysymyksesi. 

Kun buyer on vastannut, hänen vastauksensa 

näkyy tapahtumaviestinä.  
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Lisätiedot:

▪ Katso SAP Ariba -toimittaja-alue

▪ Ota yhteyttä Umicore-yhteyshenkilöön

▪ Lähetä sähköpostia Ariba-tukitiimillemme

https://www.umicore.com/en/supplier-zone/sap-ariba-umicore/
mailto:ariba.supplier.support@umicore.com
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