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1. ARIBA NETWORK

Como fornecedor, ira realizar as gestdes e processos necessarios em Ariba Network desde a rececao da encomenda até a
cobranca da mesma.

Ira receber no seu e-mail a encomenda de compra da Cepsa. A partir dai ira aceder a plataforma e podera realizar os
processos de gestao como sao: confirmar a encomenda, gerar avisos de expedicao, gerar folhas de entrada de servicos,

criar faturas e visualizar as cobrancas.
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1. ARIBA NETWORK: ACESSO AS GESTOES NA PLATAFORMA

Ao dispor de uma conta Padrao , para poder levar a cabo as transacdes na plataforma deve aceder a partir do correio
interativo que ird receber da Cepsa. Neste correio podera premir em processar encomenda, o qual € uma ligacao que o
ird levar automaticamente a poder iniciar sessao e a entrar na pagina da encomenda de compra em Ariba Network.

Uma vez na plataforma, ird visualizar a encomenda de compra enviada pela Cepsa, com toda a informagao sobre a
mesma. A partir deste ecra podera realizar as gestdes necessarias relacionadas com a encomenda, como sejam: a
confirmacao da encomenda, criacao do aviso de expedicao, criacao da fatura, etc.

O acesso a este ecra sera sempre do correio interativo, pelo que devera entrar sempre a partir da ligacao do
mesmo. Se entrar na plataforma introduzindo os dados, mas a partir da web e ndo do correio, ird aceder a pagina de Ariba
Network geral do fornecedor Padrao . Nela podera visualizar a sua conta e informacao sobre encomendas e documentos,
mas nao podera realizar as gestoes de encomendas em concreto (exceto a gestao de criar uma fatura sem encomenda e
tudo o relacionado com a gestao de utilizadores).

Portanto, o correio interativo sera o seu principal ponto de acesso as encomendas da Cepsa para realizar gestoes na
plataforma de Ariba Network. 4



1. ARIBA NETWORK: PAGINA INICIAL DO PORTAL (1/7)

A pagina inicial a qual se acede ao entrar no portal de Ariba Network é a seguinte:

SAP Aiiba Network v  Cuenta Standard | Actualizar

® T » )
Pagina de inicio
Wl G
Pedidos, facturas y pagos Todos los clientes »  Ultimos 14 dias Ahora somos méviles.
-
Compruébelo.
1 0 0 0 0
Nuevos pedidos ed recibi
decompra  necestanatencion  rechazadas 0000 anclados

Nomero de pedido Cliente Estado Importe Fecha | Importe facturado Accién

Tareas
7080092287 4 Cepsa, S.A. Nuevo 290,80 EUR 21 sep 2020 000 EUR

n &
h:’- P4 uso

Ao ser uma conta Padrao , as funcionalidades disponiveis a partir da pagina inicial sao limitadas.



1. ARIBA NETWORK: PAGINA INICIAL DO PORTAL (2/7)

Na pagina inicial terda um quadro de comando com as principais volumetrias das transacdes que podera realizar através

da plataforma de Ariba Network.

Na pagina inicial podera visualizar um
quadro de comando com as principais
volumetrias de encomendas, faturas
e pagamentos que recebeu /
realizou. No entanto, ndo podera
aceder a estes documentos a partir
deste quadro de comando.

Esta funcionalidade permite delimitar o
periodo de tempo que se mostra das
volumetrias das transagdes no quadro
de comando. E possivel estabelecer
esse quadro de tempo desde um
minimo de 24 horas aos ultimos
31 dias. Também podera selecionar a
opcao dos altimos 200 documentos
gerados.

Debaixo do quadro de comando
podera visualizar uma listagem dos
documentos recentes.

SAP  Ariba Network v  Cuenta Standard

Actualizar

&

Importe  Fecha |

290.80 EUR 21 sep 20




1. ARIBA NETWORK: PAGINA INICIAL DO PORTAL (3/7)

Na pagina inicial terd uma lista resumo com as Ultimas transacoes que realizou na plataforma.

Debaixo do quadro de comando GAP” ArbaNetwork +  Cuenta Stancrd [JAGRBIERF @
podera visualizar uma listagem dos ,,

Pagina de inicio Documeritos v Crear ¥
seus documentos recentes. =

Se, em algum momento, precisar de

recuperar o e-mail de Ariba Network e ] e ——
com o qual recebeu a notificacao de 1 0 0 Compruébelo.
um documento (exemplo, uma i s, s T § Notia
encomenda), a plataforma permite-lhe _—
solicitar o reenvio desse e-mail. Namerode pecido Clnte Estao importe Fecha | Importe actrado no

Tareas
Para isso, na |istagem de documentos 7080092267 1 CcEPsA Nuev 2080EUR  21sep 2020 000 EUR Seieccona']
deve premir em Selecionar (debaixo Envene s opapua iz sgma o 6 [
de Acao) no documento para o qual
quer voltar a receber notificacbes. A
seguir, pode selecionar Envie-me [T 2019540 5 ouns empre s de S Tos s drch s Decraci o pracdadde SAP Ara  Dechrscones desegrdad Condcones e so
uma colpia para realizar alguma
acao.



1. ARIBA NETWORK: PAGINA INICIAL DO PORTAL (4/7)

A partir da pagina inicial da plataforma tem a opcao de aceder a criacao de alguns documentos.

GAP  ArbaNetwork »  Cuenta Standard | Actualizar

A partir da funcionalidade de Criar da
pagina inicial podera aceder ao formulario
de criacao de uma fatura sem encomenda

Pedidos, facturas y pagos entes+ Utimos 14dias»  Ahora somos méviles
de compra. Comprobeo
1 0 0 0 0 o
uevos pedidos Pedidos que Factura Pagos recibido Be
¢ COmpra
Nimero de pedido Cliente Estado Importe  Fecha | Importe facturado Accidn
Tareas
] CePSA 2080EUR 21 5ep 2020 000 EUR
taN

cAD 4
—



1. ARIBA NETWORK: PAGINA INICIAL DO PORTAL (5/7)

A plataforma permite-lhe visualizar graficos de tendéncias das transacoes e, para os poder visualizar, deve aceder desde a
pagina inicial.

GAP™ ArbaNetwork »  Cuenta Standard | Actuslizar

@ W
A funcionalidade de Tendéncias ird o EE
permltlr_lhe aceder na pa’glna InICIaI ao Pedidos, facturas y pagos Ahora somos mévile;
grafico onde poderd Vvisualizar as D —
tendéncias das transacdes em fungao de bomeres ot

diversos parametros.

SAP AbaNetwork v  Cuenta Standard | Actualizar

No grafico que se apresenta podera . ..
selecionar: -

Pedido por importe | Ottimos 12 mese:

= O periodo de tempo a mostrar no grafico.

= A visao: encomenda por volume,
encomenda por montante e faturas
pendentes.

Pedidos, facturas y pagos Tox entes~  Ultimos 14 diax Ahora somos méviles.

0 Compruébelo.
Documentos




1. ARIBA NETWORK: PAGINA INICIAL DO PORTAL (6/7)

Desde a propria pagina inicial da plataforma podera gerir o seu perfil de utilizador.

Podera configurar o seu perfil de
utilizador e realizar mudangas no
mesmo a partir da funcionalidade
que se mostra na parte superior
direita da pagina inicial onde
aparecem as suas iniciais.

Daqui pode gerir tanto o seu perfil
de utilizador como o perfil da sua
empresa.

GAP™ AribaNetwork ~  Cuenta Standard | Actualizar

Pagina de inicio

Pedidos, facturas y pagos

1 0 0
..... 05 pedidos edidos qu
de compr; tan ate:
Nimero de pedido Cliente Estado
7080092287 ) Cepsa, S.A. Nuevo
ey
|

Importe Fecha |

290,80 EUR

21 sep 2020

Importe facturado

0,00

EUR

Accion

Ahora

Comg

Tarea

10



1. ARIBA NETWORK: PAGINA INICIAL DO PORTAL (7/7)

A plataforma oferece-lhe uma area de suporte na pagina inicial.

Se tiver duvidas sobre a plataforma, tem
uma area de suporte com acesso a FAQ,

documentos e tutoriais.

A barra de pesquisa permite-lhe agilizar a
pesquisa. Se a informacdao que estas a
procurar nao se mostrar N0 menu SUspenso,
prima em Ver mais.

Adicionalmente, podera aceder a
documentacao de suporte através da opcao
Documentacao.

SAP Arba Network v  Cuenta Standard | Actualizar

Pedidos, facturas y pagos

Nuevos pedidos
de compra

Namero de pedido

7080092287

g

Pedidos que

0

Cliente

CEPSA- TEST

Estado

Nuevo

impone  Fecha )

290,80EUR 21 sey

p 2

Importe facturado

000 EUR

Accion

Ahora somas méviles.

Compruébelo.

m P> Gooth Py

Tareas

11



1. ARIBA NETWORK: NOTIFICACAO DE RECECAO DE UMA ENCOMENDA (1/2)

No novo processo N2P, todas as encomendas que a Cepsa emita irdo chegar a Ariba Network. Ird receber um e-mail com a
notificacdo da rececao da encomenda desde onde devera aceder para poder visualizar e gerir a encomenda na plataforma de Ariba

Network.

Cepsa, S.A. sent a new Purchase Order 7080092408

R Cepsa, S.A. <ordersender-prod@ansmtp.ariba.com>

Cepsa, S.A. senta new order

Your customer sent you this order through Ariba Network.

| Process order ‘

Este correio inclui o link “Processar encomenda”, pelo que podera aceder a plataforma de Ariba Network para visualizar a
encomenda recebida e levar a cabo as gestdes necessarias. Se, posteriormente, a Cepsa modificar ou cancelar a encomenda,

chegara uma nova notificacado com a nova encomenda ou uma notificagdo do cancelamento.
12



1. ARIBA NETWORK: NOTIFICAGCAO DE RECECAO DE UMA ENCOMENDA (2/2)

Uma vez selecionado o acesso “Processar encomenda”, sera redirigido para o portal de Ariba Network onde, para poder
aceder a encomenda, devera escolher uma das seguintes opgoes:

A rl ba N etWO A k Centro de ayuda >

Unase a su cliente en Ariba Network

A Suseribase

¢ Tiene ya una cuenta B
(T ()
it &

Fortalezca las relaciones Conéctese mas rapidamente Llegue a mas clientes en todo el mundo
Colabore con su cliente en la misma Intercambie docurmentas de farma Registrese con Ariba Discoveryy
red segura electrénica y simplifique Ias aurnente su niimera de oportunidaces
comunicaciones. de venta.

La cuenta ligera de Ariba Network es gratuita
Mas informacion

Se ndo tem conta em Ariba Network, serd necessario que se registe na plataforma (Subscrever-se). Quando tenha
criado a conta, podera aceder a encomenda.

e Se ja tiver uma conta em Ariba Network, tera de iniciar sessao com as suas credenciais para poder visualizar e gerir a
13

encomenda (Ponto critico da rececao de encomendas)



2. GESTAO DE ENCOMENDAS: VISUALIZACAO DA ENCOMENDA

A partir do e-mail interativo com que se recebe a comunicacao da rececao de uma encomenda, terd acesso a plataforma
para visualizar o conteldo da encomenda (no proprio correio também ira aparecera o conteido da encomenda).

Na plataforma podera ver toda a informacao
relativa é encomenda. Pedido de compra: 7080092444 e Completado

= Quem envia a encomenda o ctemacin tnpeaso » | [ cxrrmannien | [ cwien s 9
= Quem recebe a encomenda Dusbspos. [

= A condigdo de pagamento Coaumca A ,,:mzm

= Dados de contacto do fornecedor g

= Etc.

Condiciones de pago |

Informacitn de contacto

a Deste esta pagina podera realizar todasas ™"
gestOes relacionadas com esta encomenda:

Confirmar a encomenda
Criar o aviso de expedicao o ket
Criar a folha de entrada de servicos

Criar uma fatura T —

14



2. GESTAO DE ENCOMENDAS: CONFIRMAGAO DA ENCOMENDA

Ao receber uma encomenda, deve confirmar a Cepsa que recebeu corretamente a encomenda e informar de que dispoem
de capacidade para cumprir a encomenda segundo os termos indicados. Ndo é possivel criar documentos seguintes (aviso
de expedicdo ou faturas) até ndo confirmar a encomenda.

Para confirmar a encomenda, deve aceder a
encomenda na plataforma (a partir do e-mail
de notificacao da encomenda) e selecionar a
opcao Criar confirmacao da encomenda.

e Ha varias opgoes para confirmar a encomenda:

1. Confirmar a encomenda completa, isto &,
todos os artigos e/ou servicos da
encomenda (Confirmar encomenda
completa).

2. Confirmar parcialmente a encomenda, isto
é, apenas alguns dos artigos e/ou servicos
da encomenda (Atualizar artigos em
linha).

3. Rejeitar a encomenda completa (Rejeitar a
encomenda completa).

4. Rejeitar parcialmente a encomenda, isto &,
alguns dos artigos e/ou servicos da

Pedido de compra: 7740002920

{ Crear confirmacion de pedido v

Detalles del pedido Histdrico de pedidos

Desde: Para:
CEPSA QUIMICA, S.A.
Paseo De La Castellana-259 A

28046 MADRID

Madrid r

Expee SAP Ariba Network Cuenta
Teléfono: +() 91337 60 00

Fax: +()913371478

Pedido de compra: 77400029z

\ELA7NHE? B2 70 7N

Condiciones de pago !
60 Dias F. Documento DFP 10 60 Dias F. Documento DFP 10

Comentarios
* Plan de facturacion desde 01.01.2021 hasta 31.03.2021
* Facturacion: Mensuslmente el dltimo diz del mes

| Crear confirmacicn de pedido « J

) Confirmar pedido completo
Informacién de contacto
Direccién del proveedor
: Actualizar articulos en linga i de

Rechazar el pedido completo

*Podem-E@Cmm%ﬁég%“ﬁﬁmgwéoﬁam”ﬂlﬁ)ésma encomenda de compra.

SAP~ AibaNework ~  Cuenta Enterprise  MODODE PRUERA

Pedido de compra

15



2. GESTAO DE ENCOMENDAS: CONFIRMAGAO TOTAL DE UMA ENCOMENDA

Para confirmar a Cepsa a encomenda de forma total, devera preencher o formulario de confirmacao acedendo a
funcionalidade Confirmar encomenda completa.

IrdA completar a informagdo 1
requerida  no formuldrio de  Gimmin BN - |
confirmacdao. No minimo devera
completar 0os campos com o™
asterisco, ou seja, aqueles que sao (-
obrigatorios.

Tem a opgao de anexar arquivos a i
confirmacao.

Uma vez completado o formulario
devera premir Seguinte. — et p———

Confirmacién de PO PR m
e No seguinte ecrd podera verificar o o
formulario de confirmagdo da O=aT | SRS
encomenda e, no caso de estar @ Eimacsnse | noews S
correto, enviar a confirmagao
para a Cepsa. O estado da
encomenda passara a confirmado.

v Cabecera de confirmacion de pedido

16



2. GESTAO DE ENCOMENDAS: CONFIRMACAO/REJEICAO DE UMA ENCOMENDA

Ao selecionar Atualizar artigos em linha podera confirmar ou rejeitar uma encomenda.

Ira aceder ao formulario de

confirmacao/rejeicao  de  uma
encomenda.

Pode confirmar ou rejeitar os
produtos e/ou  servicos da

encomenda por quantidades.

Se a acao a realizar for rejeitar
uma encomenda, devera
especificar a razao.

No ecra seguinte podera verificar o
formuldrio e envia-lo finalmente
para a Cepsa premindo Enviar. O
estado da encomenda mudara.

Confirmacién de PO 1

Actulizar estac
@ del aticulo ¥ Cabecera de confirmacion de pedido

Lineas de factura

Nombre Tipo de contenido

Nombre Tamafic (bytes) Tipo de contenido

Confirmacion de PO

Lineas de factura

17



2. GESTAO DE ENCOMENDAS: REJEICAO DE UMA ENCOMENDA

Se ndo puder fazer frente a encomenda, podera rejeitar a encomenda que a Cepsa lhe envie premindo Rejeitar a
encomenda no separador de confirmagdo. Finalmente, mudara o estado da encomenda segundo o tipo de confirmacao.

Ird surgir uma janela para

o que indique o ID de
confirmacdao e um comentario

para justificar a rejeicao.

RECHAZAR EL PEDIDO COMPLETO

Nimerfo de confimacidn de pedido:
Nimero de confirmacion: OC_7080092444

Razon para el rechazo: | Seleccione

Comentarios: | |

18



3. AVISO DE EXPEDICAO

Podera criar um Aviso de Expedicao (ASN) para avisar a Cepsa do envio dos bens de uma encomenda e da data de
entrega prevista. Este documento sé € aplicavel para as encomendas de materiais e s6 podera ser enviado uma vez
confirmada a encomenda.

Para criar um Aviso de Expedicao, deves
aceder a encomenda na plataforma (a
partir do e-mail de notificagao da |

encomenda) e selecionar a opcao Criar

Pedido de compra: 7080092408

GAP ArbaNetwork ~  Cuenta Standard | Actualizar

aviso de expedicao.

e No formuldrio de criacio do ASN terd de preencher os
campos obrigatorios destas seccoes:

Se for necessario comunicar a Cepsa os nimeros de seguimento do envio, este sera o método para informar.

Expedicao: dados do envio como data de expedicao e
entrega, volume, peso, dados do transportador, etc.

Anexos: permite anexar documentos.

Informacao de transporte e entrega: condicoes de
entrega, métodos de pagamento de expedicao, etc.

Campos adicionais: informacao adicional da razao de
expedicao.

Artigos da encomenda: informacao detalhada dos
artigos enviados.

ICrear aviso de expedicion

EXPEDIR DESDE ENTREGAR A

v Cabecera del aviso de expedicion

EXPEDICION SEGUIMIENTO

19



4. FOLHAS DE ENTRADA: ENTRADA DE MERCADORIAS

A Cepsa devera criar a folha de entrada de mercadorias e ira receber a notificacdao da rececao dos artigos da encomenda

mediante o Aviso de Rececgao.

Ird receber um correio
eletrdnico da Cepsa com a
notificacao da entrada de
mercadorias. Podera ver o
referido Aviso de recegao
premindo no link do e-mail.

Receipt-0050150189, CEPSA AN-DOC-ID:prod:

€ \ & . W
R Cepsa, S.A. <ordersender-prod@ansmtp.ariba.com> Y Raply | % Ry Al | 2 Forwrd

This notification contains important information about your  Ariba account (ANID:

AN-DOC-ID:prod:

There is a new Receipt in your Ariba Network account.You may use the following URL to get your document: https://urldefense.proofpoint.com/v2/url?u=https-
3A_service.ariba.com_Supplier.aw_ad_documentDetail-3Fcommunity-3D9-26docPayload-3DAF-2DFvXi27wLodM-5F2495p0v24nKIF-26anp-3DAriba&d=DwIC-g&c=elGjsITFXP_y-

Thank you for using Ariba Network.

Sincerely,
The Ariba Team
httos://urldefense.oroofooint.com/v2/url?u=htto-3A  www.ariba.com&d=DwIC-e&c=elGisITXP v-DLLXOUEHXIvU8nOHrUK8IrwNKOtkVU&r=naxazRU4bWhGxiUauPUWaWfel1lcdctukKRO3ICA-

20



4. FOLHAS DE ENTRADA: FOLHAS DE ENTRADA DE SERVICOS (1/7)

Podera criar uma Folha de Entrada de Servicos (HES) para comunicar a Cepsa a realizacao total ou parcial dos servicos
objeto da encomenda. Este documento s € aplicavel para as encomendas de servigos.

Para criar uma Folha de Entrada de Servicos S Ml - anta S 50 ®
(HES), deve aceder a encomenda na Pedido de compra: 7080092444
plataforma (a partir do e-mail de notificacao da o

encomenda) e selecionar a opcao Criar Folha el | i@

de Entrada de Servigos.

Se a encomenda tiver varias posicoes de servico, T E——— - Voo veta cisic
deve escolher-se a posicao que corresponda.

Seleccionar articulo para crear la hoja de entrada de servicios Salir \ Siguiente

Lineas de factura

Nomero de lipea
—

00010 L’.
SERVICIO 1

rpaey Tz
SERVICIO 2

00030 Fi
SERVICIO 3

00040 L,A‘

SERVICIO 4

BR e raviuisne hoja e eniracs dé sanicios.

21



4. FOLHAS DE ENTRADA: FOLHAS DE ENTRADA DE SERVICOS (2/7)

Entre os dados que se podem agregar ao criar a Folha de Entrada de Servicos temos os seguintes:

No formulario de criagao da HES tera de preencher 0S cee s desenices 3 =
campos obrigatdrios destas seccoes: I
= Agregar numero de HES: Numero de HES que serd .

¥ 7080090444 btow 684,80 EUR

referéncia de numero em SAP — | - _

= Data de Inicio e Fim de servico. Pode copiar-se a = N |
mesma data na posicao para inicio e fim ou
simplesmente premir na caixa copiar a data... debaixo
das datas do cabecalho

= Descricao do servico: Pode colocar-se um texto
descrevendo o servico num texto curto

= Agregar comentarios e anexos: Prime-se o0 botdo e
€ apresentada a opcao para colocar comentarios na
HES ou agregar um anexo. Ambos viajaram para a HES
em SAP. No caso do anexo, deve primeiro premir-se
Choose File e, uma vez selecionado o documento, deve | | e ommee || s e ||
premir-se o botao Agregar anexo. Ak

El tamafio total de todos los documentos adjuntos no puede sobrepasar los 100 MB

Choose File |No file chosen Agregar adjunto

22



4. FOLHAS DE ENTRADA: FOLHAS DE ENTRADA DE SERVICOS (3/7)

Nos dados mais especificos do servico pode agregar-se a seguinte informacao: o

Quantidade: Pode modificar-se a quantidade do
servico a receber.

Data de inicio e Fim de servico: Esta data pode
preencher-se no cabecalho e premir o botao de copiar
as datas, ou pode preencher-se a nivel de posicao.

Comentarios: Pode agregar-se um comentario. Ao
contrario do comentario de cabecalho, este ira viajar
apenas para a posicao da folha de entrada de servico.

Uma vez agregados todos os dados principais, pode
premir-se o botdo seguinte. Serd mostrado um resumo
dos dados e prime-se enviar.

Lineas de la hoja de entrada servicios
inea N° de pieza/Descripcion

SERVICIO 1

@

GENERICO INGENIERIA DETALLE CONTRATADA

PERIODO DE SERVICIO

23



4. FOLHAS DE ENTRADA: FOLHAS DE ENTRADA DE SERVICOS (4/7)

Podem cancelar-se as Folhas de entrada de servicos da seguinte maneira:

= SO se podem cancelar as HES que estdo em
estado enviado. Se as HES estiverem aceites
nao se podem cancelar.

SAP Ariba Network Cuenta Enterprise  MODO DE PRUEBA

Hoja de entrada de servicios: HESP0300002672

[ Copiar esta hoja de entrada de servicios

Detalles Histérico

Hoja de entrada de servicios o

(Enviado)

HE ST USU00020
Fecha: 21 jun 2021

Hoja de entrada de servicios final No
Pedido de compra: 0300002672
Subtotal: 77.00 EUR

Fecha de inicio del servicio: 1 jun 2021
Fecha de fin del servicio: 30 jun 2021

De

ACCENTURE, S.L.
ACCENTURE, S.L.

PZA. PABLO RUIZ PICASSO, SINT
28020 Madrid

Madrid

Esparia

a

CEPSA AVIACION S.A.

Grupo Cepsa -T

Camino San Lazaro, sin

38206 San Cristébal de La Laguna
38

Espana

1D de direccién: 0006

€ Volver a vist;

24



4. FOLHAS DE ENTRADA: FOLHAS DE ENTRADA DE SERVICOS (5/7)

Podem cancelar-se as Folhas de entrada de servicos da seguinte maneira:

G = Premindo nos 3 pontos no menu da folha de entrada de servicos é apresentada a opgao Cancelar.
Premindo neste botdo cancela-se a HES.

GAP~ ArbaNetwork ~  Cuenta Enterprise  MODO DE PRUEBA € Volver a vista clasica @ >

Hoja de entrada de servicios: HESP0300002672

Copiar esta hoja de entrada de servicios l i

Detalles Historico

htatal- 77 00 FLIR

Hoja de entrada de servicios
EE”;'::;C;O,\M _— AP~ ArbaNetwork . Cuenta Enterprise w000 e Fvems r a vista clasica

002 =
Fecha: 21 jun 2021
Hoja de entrada de servicios final No Anterior
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4. FOLHAS DE ENTRADA: FOLHAS DE ENTRADA DE SERVICOS (6/7)

Quando ndo aparece a linha na HES é preciso selecionar Agregar o artigo nao planeado.
s [sw ][ ][]

Agregar comentzrios

Lineas de la hoja de entrada servicios

Completar todos os espagos como N.© de peca, quantidade, unidade de medida, preco e subtotal.

neas de la hoja de entrada servicios

Agregar v

COMENTARIOS

Cepsa | Presentation title | Date
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Chapter title

4. FOLHAS DE ENTRADA: FOLHAS DE ENTRADA DE SERVICOS (7/7)

The units of measure that can be used are the following:

Texto unidad de medida ARIBA
Spray ]
Drum 55 Gallon 18
Big Bag 43
Amperios por hora AMH
Ampolla AM
Barrel BLL
Bolsa BG
TALONARIO D63
Botella/Bote BO
BOTE JR
Caja BX
Celsius CEL
Bloque D64
Container CH
Centimetro CMT
Lata CA
Cartucho cQ
Decimetro DMT

Cepsa | Presentation title | Date

[EACH

iEnvase

Pie

|Gallon

|Garrafa

|US Gallon

iGramo

\CIENTO (100 UNIDADES)
|Cufiete

|Kilogramo

El(ilo watio hora ADIMENSIONAL
iKiIovatio hora

|US Pound

|Metro

|Lote

!Litro

[Millar

|Mililitro

EA
BR
FOT
GLI
co
NG
GRM
CEN
KG
KGM
KWH
Cc79
LB

LTR
MIL
MLT

milimetro cuadrado
Metro cuadrado
Metro cubico
Milimetro

Par

PIEZA

Bulto

Paquete

Palet

Rollo

Conjunto

Saco

juego

Tubo

Test

Tonelada Métrica
Tonelada
Unidades

MMK
M2
™3
MMT
PR
H87
va
PA
PF
RO
SET
SA
5G
ES3
69
TNE
TON
s7

U.S.Gallons
DECAMETRO CUBICO
UNIDAD

Bidon

Unidad Servicio
Pagina

GLL
DMA
AU
DR
E48
ZP
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5. GESTAO DE FATURAS

A partir de agora, irao criar as faturas a partir da sua conta de Ariba Network. Existem diferentes tipos de fatura que
podem criar:

Fatura de encomenda: é o tipo de fatura que se cria associada a uma encomenda e, portanto, a um nimero de
encomenda.

Fatura de Folha de Servico: é o tipo de fatura que se gera a partir de uma folha de entrada de servicos.
Fatura CSV: é o tipo de fatura que se gera com modelos em formato CSV que se carregam na plataforma.
Pagamento: é o documento utilizado para a devolucao ou correcao de faturas.

Autofaturas: s3o as faturas que a Cepsa gera em nome do fornecedor.

QO0000

Plano de faturacao: Planos de faturacao para encomendas

Carbon copy: no caso de que se crie e se envie uma fatura por fora de Ariba Network (SAP ECC, etc.), quando esta for tramitada,
chegard um carbon copy a Ariba Network notificando a fatura, o que fecha a encomenda e impede que a mesma volte a ser
faturada.
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7. GESTAO DE FATURAS: ESTADOS DAS FATURAS

Quando o estado de uma fatura mudar ira receber uma notificacao por e-mail, pelo que podera saber o estado da fatura
nesse mesmo e-mail.

Existem dois tipos de estados pelos quais pode passar uma fatura:

Estados de roteamento

Refletem o estado da transmissao da fatura para a
Cepsa via Ariba Network e sao os seguintes:

Obsoleta: A fatura foi cancelada por si, fornecedor.

Falhada: A fatura falhou nas normas da Cepsa e ndo a ira
receber.

Em fila: Ariba Network recebeu a fatura, mas ainda nao
foi processada.

Enviada: Ariba Network enviou a fatura para a Cepsa e
esta a espera que a receba.

Reconhecida: A aplicacao de faturas Cepsa reconheceu a
fatura recebida.

Estados de fatura

Refletem o estado das acgoes realizadas pela Cepsa na
fatura e sao os seguintes:

Enviada: A fatura foi enviada para a Cepsa, mas nao foi
reconhecida contra encomendas nem recegoes.

Aprovada: A Cepsa verificou a fatura contra uma
encomenda ou rececao e aprovou 0 seu pagamento.

Recusada: A Cepsa recusou a fatura ou esta falhou na
validacao de Ariba Network.

Falhada: A Ariba Network experimentou uma falha na
rota da fatura.

Paga: A Cepsa pagou a fatura ou estd em processo de
emitir o pagamento.
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8. PAGAMENTOS RECEBIDOS

Podera visualizar os pagamentos na plataforma de Ariba Network acedendo diretamente ao portal da plataforma.

"

Podera visualizar os pagamentos da Cepsa desde
a pagina inicial da plataforma na seccao de
Pedidos, faturas e pagamentos, selecionando
a 0pg50 de Pagamentos recebidOS. Uma vez Tiumerodeuaﬁsacoén Cliente  Fechadepago | Método  N°de referencia del pago Bruto Descuento Ajuste Neto Diferencla  Estado  Estado del enrutamiento
selecionada esta opgao, sera mostrada a lista dos [iuses  wost wemn o o om e wEr wEn w0 R W g o
pagamentos que recebeu.

o No estado da fatura poderd ver se a Cepsa ja —— e
pagou a fatura, porque quando a fatura tiver Sido .. '
paga, o estado que aparece na fatura na
plataforma é paga.

Pedidos, facturas y pagos o 24 Ahora somas méviles. —
1 o Comprugbelo
Nomers de factuea Clisnts Referencia Facha 1 Topoce Estatus de foctura Acclén
Tareas
F_Prosba Cepsa, S.A. 7080092408 19852 EUR 2

No caso de nado visualizar o acesso rapido para visualizar os pagamentos na pagina inicial, podera aceder a ele desde o botao de
Mais da seccao de Pedidos, faturas e pagamentos.
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9. GESTAO DO PERFIL DE UTILIZADOR (1/6)

Desde o portal da plataforma de Ariba Network podera gerir e editar a sua conta de utilizador na plataforma.

+  Cuenta Standard | Actualizar 1

A plataforma permite-lhe atualizar o seu
tipo de conta em Ariba Network de uma

conta Padrao para uma Empresarial -
premindo em Atualizar. FRE RN et |

Pode configurar a sua conta e realizar ;
modificacdes sobre esta a partir do seu | reioeaenpes

perfil na plataforma. Para isso, devera ‘ | cotaacn >
aceder na faixa superior direita. Gerar esin

Daqui pode gerir tanto o seu perfil de
utilizador como o da empresa, e modificar

as configuragoes pertinentes. ancis B
Pedidos, facturasypagos T entes «  Ultimos 14 dia Ahora somos méviles. - trucciones (11:47) E
0 Compruébelo ‘ Lok 2

Documento n® Tipo de documento Cliente Estado Importe

Tareas
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9. GESTAO DO PERFIL DE UTILIZADOR (2/6)

Desde o portal podera gerir a sua conta de utilizador.

Selecionando A minha Conta pode gerir

os dados da sua conta de utilizador.

Nesta seccdo é possivel gerir a seguinte

informacao:

= Informacao da conta: recolhe os dados

do utilizador: nome de utilizador, e-mail,
nome e apelidos, funcao empresarial.

= Preferéncias:
divisa.

idioma,

zona horaria e

= Informacao de contacto: endereco e

telefone.

= Preferéncias de informacao de contacto.

GAP ArbaNetwork v  Cuenta Standard | Actualizar

Informacion de cuenta

Preferencias

@ o » K]

I Mi Cuer

Enlazar Los ID De Usuario

»
1]
nla Enbienamientos con una 565
¥IVO 08 PregUNas y respuestas
Necesto ayuda para acceder a un

Contactar Con El Administrador
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9. GESTAO DO PERFIL DE UTILIZADOR (3/6)

Desde o portal podera gerir o perfil da sua empresa.

Selecionando Perfil da Empresa,
pode gerir a informacao sobre a sua

organizacao. A informacao que se
pode gerir do perfil € a seguinte:

Basica: Visao geral, endereco da
empresa e categorias de produtos e
Servigos.

Negocios!: Informacao financeira,
empresarial e fiscal.

Marketing: Redes sociais e ligagoes
externas.

Contactos: Informacao de contactos
da empresa. Também adicionar
contactos e atribuicoes.

Certificados: Certificacao ISO, etc.

Documentos adicionais.

Perfil de la empresa

LE necessario que, no seu perfil de empresa, indique a conta bancaria que utiliza para os pagamentos com a Cepsa
e que agregue o seu ID do IVA para que apareca por defeito nos documentos que gere. 3



9. GESTAO DO PERFIL DE UTILIZADOR (4/6)

A partir da gestdo do perfil de utilizador pode configurar os diferentes utilizadores da sua empresa que podem ter acesso a

plataforma e podem indicar que funcao tém.

Desde a funcionalidade de Configuracao
pode gerir os utilizadores com permissoes
de acesso a plataforma, as notificacoes e
outros aspetos referentes a pagamentos,
encomendas e faturas.

Para gerir os acessos dos diferentes
utilizadores da empresa a plataforma
deve selecionar a opcao de Utilizadores.

Pedido por importe

Pedidos, facturas y pagos

0

mowiles
"
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9. GESTAO DO PERFIL DE UTILIZADOR (5/6)

Para configurar os utilizadores da plataforma e as suas fungdes deve realizar os seguintes passos:

SAP” ArbaNetwork . Cuenta Standard | Actualizar @

o Desde a opgao de gerir fungdes pode “"”“g““"“& =R
configurar as fungdes existentes dentro U

da plataforma, permitindo criar novas
funcbes ou editando funcdes ja
existentes na plataforma, permitindo Ronss
atribuir utilizadores as mesmas.

Filtros

Ha uma fungdo que nao se pode editar, a
funcao do administrador.

Pode selecionar uma funcao e visualizar
que permissdes tem atualmente e que :
utilizadores tem atribuidos. =

JREEEERE



9. GESTAO DO PERFIL DE UTILIZADOR (6/6)

Para configurar os utilizadores da plataforma e as suas fungdes deve realizar os seguintes passos:

A partir da opcao de gerir
utilizadores pode configurar as
pessoas da empresa que tém acesso a
plataforma, podendo adicionar novos
utilizadores a plataforma ou realizar
modificacdes sobre os utilizadores
existentes na plataforma atualmente.

Rsignacidn de funcidn

GAP™ Arba Network -

Configuracion de cuenta

Usuarios ( 1

Cuenta Standard | Actuslizar

#l

Acciones v
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10. GESTAO DE NOTIFICACOES (1/2)

Na plataforma pode configurar as notificacdes que desejar receber das transacoes, servicos, falhas, entre outras

mensagens que deseje ou nao receber. T — o @
A partir da opgao Notificagbes, pode R . !
selecionar as que sejam do seu | | ot
interesse nas seccdes General, Network, i

Discovery, Sourcing e Contracts. No

caso de ndo as querer receber, s6 tem - e >

de deixar a opgao por selecionar. Nos

enderecos de correio eletronico, pode O e amee

selecionar os enderecos (até 3) dos o

utilizadores registados na plataforma. Pedidos, factures y pagos. m
Registros De Auditoria i

Configuracion de cuenta
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10. GESTAO DE NOTIFICACOES (2/2)

Na plataforma pode configurar as notificacdes que desejar receber das transacoes, servicos, falhas, entre outras
mensagens que deseje ou nao receber.

SAP A hetwork Cuanils Eroerivine o f Mg,

Tal como indica a imagem, podem ©eeeendeciens

agregar-se em cada campo at¢ 3
enderegos de correio  eletronico i i
separados por uma virgula

Relacion

Chras natficacionss
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11. GESTAO DE ROTEAMENTO DE ENCOMENDAS E FATURAS

Na plataforma pode configurar o roteamento das encomendas e faturas, permitindo assim que os referidos documentos

possam ser recebidos e processados pelos utilizadores previamente registados com as fungdes para cada caso.

Desde as opcoes de Roteamento de
encomenda eletronica e Roteamento de
fatura eletronica pode configurar diferentes
opcoes de rececao de encomendas e envio de
faturas e e-mails (até 5 correios, separados
por_virgula) dos utilizadores que, ao estarem
registados na plataforma, podem receber,
processar e enviar estes  documentos
eletronicamente.

SAP~ Ariba Network Cuenta Standard | Actualizar

Configuracion de Network

IF.rr\.mm\'eme de pedido electronico I Enrutamiento de factura electrénica

Pedidos por encargo con nimero de pieza

Procesar pedidos por encargo como pedidos de catalogo si los numeros de pieza se introducen manualment

Notificaciones de solicitud de actualizacién de estado

salizaciones de estado para documentos de en

Configuracion de Network

Capacidades y preferencias

Forma de envio

trada en la cola de documentacion pendiente

jquidacian
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