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Formacion a proveedores

P2.1 Centro de ayuda para cuentas de proveedor
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Acceso al centrode ayuda
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“ IBERDROLA



“IBERDROLA
Glosario de términos

» Ariba Network: Es |a plataforma de SAP Ariba que nos permite relacionarnos con todos nuestros clientes.

« ANID (Ariba Network ID): Es el codigo de identificacion univoco asociado a nuestra cuenta en lared global
de Ariba Network.

* |Buy: Eselentorno del grupo Iberdrola dentro de Ariba Network. A través de los entornos ‘Business

Network’y ‘Proposals and questionnaires’ podremos gestionar las peticiones de oferta que nos enviara
Iberdrola.

« Administrador: Es la persona responsable de gestionar la cuenta del proveedor de Ariba Network.

» QOrganizacién: Empresa.

* Incidencia (Case): NUmero de incidencia registrada en Ariba Network.

 Solicitud de colaboracién o colaboracién: Invitacion a proveedores a presentar ofertas en procesos de importe menos
relevante. En Ariba se gestionan en el apartado Business Network.

» Evento: Invitacion a proveedores a presentar ofertas en procesos de importe mas relevante. En Ariba se gestionan en el
apartado Proposals & Questionnaires.
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Acceso al centro de ayuda (Si dispone de usuario)

Help Center o Soporte Ariba (incidencias)

En caso de que necesite ayuda con los Usuarios, contrasefas o si el administrador de su cuenta no esta disponible y necesita cambiarlo, debera ponerse en contacto con el Help
Center de ARIBA y abrir una incidencia

ﬁ IBERDROLA

Para acceder al Help Center desde la pantalla principal, en |a parte superior derecha, seleccione el icono de interrogacion (Centro de ayuda) y en el desplegable seleccione

‘Soporte’.

SAP

Pagina de inicio

Business Network ¥ Cuenta Standard | Actualizar

Activacion

Visién general Introducci()ne

3

Salicitudes de colabaracién

Oportunidades v

MODO DE PRUEBA

Panel de trabajo

v

!

0

Pedidos sin facturar

& \Volver a la vista clasica

Catélogos

=T IR

0

Pedidos

0

Facturas rechazadas
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Temas de ayuda

X

Buscar temas de ayuda Q

‘ Documentacion

‘. Soporte

Novedades en la cuenta St...
[l ¢Qué es SAP Business Net...
Introduccién al nuevo portal de ...
Introduccién al nuevo centr...
Como buscar pedidos, factu...
Coémo agregar fichas de pa...
Como descubrir nueva infor...
Y Problemas comunes del na...

5 ;Como puedo crear una fac...

Widget de tasas de pago a tiempo

Los widgets de KPI de indice de pagos
a tiempo y de evaluacion comparativa
permiten a los proveedores comparar

Q]
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Acceso al centro de ayuda (Si dispone de usuario)

Help Center o Soporte Ariba (incidencias)

ﬁ/ IBERDROLA

Automaticamente se abre la ventana de soporte de Ariba. Desde la pestana de ‘Inicio’ podemos buscar articulos y documentacion relacionada con nuestra incidencia.

SAP

Help Center Inicio

Inicio

Aprendizaje Pdngase en contacto con nosotros

¢En qué podemos ayudarle?

|Busque articulos, documentacion y tutoriales de la base de conocimientos.

Q

N Probar "cancelar orden", "enviar notificaciones por correo electrénico”, "autorizacion de usuario”

Temas que le recomendamos

Necesito ayuda para acceder a un evento de sourcing

Puede acceder a un evento de sourcing al que haya estado invitado de dos maneras: Mediante el correo de invitacion que envia el
comprador Accediendo a la pagina Propuestas y cuestionarios de Ariba (haga clic en el menu desplegable de la aplicacion, en la
esquina superior izquierda de la aplicacion,...

Participacion en evento Ver panel de instrucciones de inicio RFQ Cuentas ligeras

25 ago. 2021

Widgets de la pagina de inicio

Widgets de la pagina de inicio La pagina de inicio muestra widgets basados en funciones que le ayudan a centrarse en tareas
importantes, informacién, indicadores de rendimiento clave y evaluaciones comparativas para su negocio. Puede agregar, eliminar
y reorganizar los widgets en su pagina de inicio desde la pagina Personalizar...

Ver panel de instrucciones de Inicio

2 oct. 2021

Preguntas més
frecuentes

e

Documentacién
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@) 1BERDROLA
Acceso al centro de ayuda (Si dispone de usuario)

Help Center o Soporte Ariba (incidencias)

Enel apartado ‘Aprendizaje’ estan disponibles tutoriales que nos pueden ayudarnos a gestionar nuestra cuenta de Ariba Network. Tambien podemos acceder a méas material
desde la pagina web de Iberdrola.

GAP  Help Center Centro de aprendizaje

Inicio iAprendizaje Péngase en contacto con nosotros

Documentacién y aprendizaje

Esta seccion ofrece documentacion del producto, actualizaciones de la version, tutoriales y otros recursos.

Ariba Network para proveedores Tutoriates

> Administracion
> Desarrollo

> Integracion

> Primeros pasos

> Informacién para el usuario final

Internal Use



ﬂ IBERDROLA
Abrir unaincidencia (Case

Help Center o Soporte Ariba (incidencias)

Parauna problematica més especifica seleccionamos la pestafia “Pdngase en contacto con nosotros”, escribimos en el buscador nuestra incidenciay pulsamos Enter. Nos
apareceran diversos documentos relacionados con nuestra incidencia que pueden ayudarnos. Si no nos sirve ninguna de las soluciones propuestas, pulsamos el boton “Pdongase
en contacto con nosotros”.

w Help Center Péngase en contacto con nosotros

Inicio Aprendizaje Pdngase en contacto con nosotros
~
1. Empiece aqui para encontrar la respuesta.
Cambio de adminsitrador| x
. .z . . . . “pr v %

2. Busque a continuacién nuestras recomendaciones basadas en inteligencia artificial*
¢Coémo actualizo el nimero de ID fiscal de mi empresa? FAQ
Pregunta ¢ Cémo actualizo el nimero de ID fiscal de mi empresa? Respuesta Para actualizar el nimero de ID fiscal: Haga clic en sus iniciales > Configuraciéon en @ 15 iun. 2021
la esquina superior derecha de la aplicacién. Seleccione Perfil de la empresa Jun:
¢Cual es la diferencia entre la clave compartida y la contrasefia de inicio de sesion? FAQ
Pregunta ¢ Cudl es la diferencia entre la clave compartida y la contrasefia de inicio de sesién? Respuesta La clave compartida es una contrasefa utilizada entre @ 2 sept. 2021
Ariba Network y el sitio web activado de commerce eXtensible Markup Language (cXML) p Pt
¢Coémo agrego un nuevo usuario a la cuenta de Ariba de mi empresa? FAQ
Pregunta ¢ Como agrego usuarios a la cuenta de Ariba de mi empresa? ¢Como puedo crear un subusuario? Respuesta Sélo el administrador de la cuenta de su @ 3 sept. 2021
empresa puede agregar usuarios a la cuenta. Si Pl
¢Puedo reenviar una factura fallida o rechazada con el mismo nmero de factura? FAQ
Pregunta ¢ Puedo reenviar una factura fallida o rechazada con el mismo nimero de factura? Respuesta Por defecto, Ariba Network no permite niimeros de @ 30 abr. 2020
factura duplicados, asi que no puede reenviar facturas con los estados Fallida o Rechazada a men :
¢Cémo puedo cancelar o eliminar una factura o un abono? FAQ
Pregunta ¢ Cémo puedo cancelar/suprimir/anular/hacer obsoleta una factura que he enviado? ¢ Puede suprimir una factura? Respuesta Las facturas no se @ 20 oct. 2021
pueden suprimir de su cuenta Ariba. Puede corregir una factura que ya :
¢Coémo actualizo donde se envian mis pedidos de compra? FAQ

_____Pregunta ¢ Cémo edito donde se envian mis pedidos de compra? 2 Cémo puedo cambiar la configuracién del enrutamiento de pedidos v las notificaciones? @ s

|
7
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ﬁ/ IBERDROLA

Completar informacion de la incidencia (Case

Help Center o Soporte Ariba (incidencias)

En esta pantalla rellenamos los campos con la informacién solicitada, tanto de la problemética que nos surge como los datos personales y pulsamos el botén “Un Ultimo paso”.

w Help Center Péngase en contacto con nosotros w Help Center Péngase en contacto con nosotros

Inicio  Aprendizaje  Pdngase en contacto con nosotros

1. Expliquenos con qué necesita ayuda.

Asunto:* | Cambio de adminsitrador

Descripcién completa:* | Quiero cambiar el administrador de mi cuenta

Adjuntos: | Cambio de administra ...

Tipo de problema:* Administracion

Area del problema:* | Reasignacién de cuenta

Inicio Aprendizaje Pongase en contacto con nosotros

2. ¢ Como afecta esto a sus procesos empresariales normales?

Impacto empresarial:* | Solicitud de informacién v

3. Compruebe que su informacién de contacto es correcta:

Nombre:* | Javier
Apellidos:* | Paniagua

Nombre de usuario:

v Empresa:* | Formacion proveedores

v Correo electrénico:* | javier.paniagua@inetum.com

NuUmero de pedido/factura:

Mejores recomendaciones:

(?) ¢Cémo cambio mi direccién de envio e informacién bancaria?

(?) ¢C6mo se puede cambiar el administrador?

2. ¢ Como afecta esto a sus procesos empresariales normales?

Teléfono:* | +34 600 00 00 00 Spain (Espafia)

Gra

Extension:
Confirmar teléfono:* | 600000000
i{ Mi nimero de teléfono es correcto.

ID de Ariba Network:* | AN01951232810-T

Para ver como sus datos son utilizados por SAP Ariba, puede visitar la Declaracion de

privacidad de SAP Ariba.
Un dltimo paso
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@) IBERDROLA
Completar informacién de la incidencia (Case)

Help Center o Soporte Ariba (incidencias)

Parafinalizar el proceso seleccionamos el método de contacto a través del cual queremos que Ariba se pondré en contacto con nosotros y pulsamos en “Enviar”. De este modo
se habra creado nuestraincidencia con Ariba.

w Help Center Péngase en contacto con nosotros

Inicio Aprendizaje Pdngase en contacto con nosotros

Seleccione este método de contacto para la rapida resolucion del problema:

® I

Correo electrénico N

Un ingeniero de asistencia respondera a su
solicitud de servicio por correo electrénico.

v

Atras Cancelar
9
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ﬂ/ IBERDROLA

Numero identificador de incidencia (Case)

Help Center o Soporte Ariba (incidencias)

Obtencién del nimero de incidencia (Case)
Tras pulsar en el boton “Enviar” accedemos a una pantalla resumen de la incidencia que acabamos de enviar. Desde aqui podemos ver el nimero de nuestraincidencia.

8

w Help Center Péngase en contacto con nosotros

Inicio Aprendizaje Péngase en contacto con nosotros

1. ; Esta realizando algun seguimiento?
Estatus

Creado el
24 ene. 2022 12:39 Abierto

Nimero de Solicitud de servicio 002028376600000296192022
nuestra SR
need help to upload a punch out catalog

2. ;¢ Nuevo problema? Empiece aqui para encontrar la respuesta.

¢ En qué podemos ayudarle?

10 -
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@ BERDROLA
Seguimiento de incidencia (Case)

Help Center o Soporte Ariba (incidencias)

Seguimiento de la incidencia (Case)

Paraver si Ariba ha respondido a nuestraincidencia, desde la pagina principal de nuestra cuenta seguimos la siguiente ruta: seleccionamos el icono de interrogacién (Centro de
ayuda) y seleccionamos ‘Soporte’; marcamos la pestafia “Péngase en contacto con nosotros”.

GAP  Business Network v CuentaStandard |Actualizar MODO DE PRUEBA & \Volver a la vista clasica

Pégina de inicio Activacion Oportunidades v Panel de trabajo Catélogos Més v
Temas de ayuda

™" HER O

| Documentacion

Buscar temas de ayuda

(5]

Visién general  Introduccion

|. Soporte

| | | i 3 O O B |
3 O O O 9 Usb Novedades en la cuenta St...

Solicitudes de colaboracién Pedidos sin facturar Pedidos i Facturas rechazadas Remesas

[f] ;Qué es SAP Business Net...

- Uttimos 31 dias Ultimos 31 dias Uttimos 31 dias Uttimos 31 dias Uttimos 31 dias
Infroduccion al nuevo portal de ...

Help Center Inicio

Inicio Aprendizaje Péngase en contacto con nosotros 2°)

¢En qué podemos ayudarle?

|Busque articulos, documentacion y tutoriales de la base de conocimientos. Q

11
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ﬁ/ IBERDROLA

Seguimiento de incidencia (Case)

Help Center o Soporte Ariba (incidencias)

Seguimiento de la incidencia (Case)
Por ultimo pulsamos sobre nuestra solicitud. Desde esta pantalla en el apartado ‘Seguimientos’ podremos ver si nuestra incidencia ha sido atendida por Ariba
o

w Help Center Péngase en contacto con nosotros

Inicio Aprendizaje Péngase en contacto con nosotros

1. ¢ Esta realizando algin seguimiento?

Solicitud de servicio 002028376600000296192022 Creado el Estatus

24 ene. 2022 12:39 Abierto

need help to upload a punch out catalog

Inicio Aprendizaje Péngase en contacto con nosotros

Follow up by phone } [ Follow up by email

Solicitud de servicio 002028376600000296192022

need help to upload a punch out catalog

ID de Ariba Network: AN01521139319
Correo electrénico: jramon.zalba@iecisa.com
Creado el: 24 ene. 2022 12:39

Detalles Seguimientos

need help to upload a punch out catalog

Seguimientos

12
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@ BERDROLA
Acceso al centro de ayuda (Si no dispone de usuario)

Acceso a SAP Help

Desde cualquier buscador accedemos a la pagina de SAP Ariba Help

5 ] /N Centro de ayuda de SAP Ariba X =F

C 8

SAP Ariba /\\ Help Center

Seleccionar un centro de ayuda de SAP Ariba

Para proveedores

A A A

SAP Business Network Ariba Discovery Ariba Sourcing

Pedidos y facturas Oportunidades Propuestas

A

Ariba Contract Management
Contratos

13
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https://support.ariba.com/help

@ BERDROLA
Acceso al centro de ayuda (Si no dispone de usuario)

Acceso al entorno de SAP Business Network en SAP Help

Una vez en la pagina de SAP Help, debemos seleccionar la opcion de SAP Business Network para poder abrir la incidencia correspondiente.

sAp Ariba/\\ Help Center

Seleccionar un centro de ayuda de SAP Ariba

Para proveedores

A A A

SAP Business Network Ariba Discovery Ariba Sourcing

Pedidos y facturas Oportunidades Propuestas

A

Ariba Contract Management
Contratos

14
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@) 1BERDROLA
Acceso al centro de ayuda (Si no dispone de usuario)

Abrir un case

Unavez en el apartado de SAP Business Network, debemos seleccional la opcién “Péngase en contacto con nosotros”. Aqui seleccionaremos la opcion “Registrarse en SAP Business
Network”. Ahora, iremos a la parte de abajo de la paginay seleccionaremos la opcién “Otro” y selecionaremos la opcién para la cual usamos nuestra cuenta de Ariba Network. Por
ultimo, seleccionamos la opcidn de “Crear un caso”.

Desde aqui, continuaremos el proceso de creacién de la incidencia (Case) completando los campos vistos en el apartado de este
manual SAP

Help Center Péngase en contacto con nosotros

Inicio  Aprendizaje IPdngaseencuntactocunnusolmsl

2. Si ho puede iniciar sesion, expliquenos con qué necesita ayuda.

&> BN @

Registrarse en SAP Restablecer mi Nombre de usuario
Business Network contrasefia olvidado

0 o8

Anular suscripcion Solicitud de privacidad

3. Elija una de las siguientes opciones para continuar.

¢ Para qué necesita ayuda?

Registrar una nueva cuenta Error de registro Iniciar sesion Saber si mi empresa tiene una cuenta

£ Con queé fines utiliza SAP Business Network?

Transacciones de documentos (pedidos de compra, facturas, etc.) Participacion en eventos de sourcing (RFP, subastas, pujas, etc.) Blisqueda de nuevas oportunidades de negocio

Colaboracidn de flete (licitacion, subcontratacion, liquidacion, reporting de hitos, etc.)

&No encuentra lo que busca? I I

Internal Use
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Gracias por su atencion

Ariba Network e [Buy

Febrero 2022
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