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Hoe kan ik via Ariba zaken doen met Gasunie

Om deel te kunnen aan de aanbesteding van Gasunie dient u te beschikken over een Ariba
account. Wilt u daarnaast via het Ariba Netwerk orders en facturen met Gasunie uitwisselen dan
dient uw account hiervoor geactiveerd te worden. Er wordt daarbij een handelsrelatie gelegd
waarmee uw Ariba account aan het Ariba account van Gasunie account wordt gekoppeld.

Er zijn drie manieren waarop u door Gasunie uitgenodigd kan worden om zaken te doen:
- U ontvangt een uitnodiging om mee te doen aan een aanbesteding
- U ontvangt een uitnodiging om zich te registreren voor het uitwisselen van orders en
facturen (Volledige inschakeling)
- U ontvangt per e-mail een order met daarin een link om de registratie te starten (Snelle
inschakeling)

De volledige inschakeling bestaat uit 3 stappen: het registeren van het account, het activeren van
het Ariba Netwerk en het invullen van de Gasunie Profiel vragenlijst.

U hebt een uitnodiging ontvangen om mee te doen aan een aanbesteding van Gasunie:
- Registreer uw account of log in met uw bestaande account (Stap 1)

U hebt een uitnodiging ontvangen om u te registeren voor het uitwisselen van orders en facturen
met Gasunie:

- Registreer uw account of log in met uw bestaande account (Stap 1)

- Activeer het Ariba Netwerk en leg de handelsrelatie met Gasunie (Stap 2)

- Vul de Gasunie Profiel vragenlijst in (Stap 3)

U hebt een order ontvangen per e-mail:
- Door in de e-mail op de knop ‘Order verwerken’ te klikken kunt u uw account registreren
of inloggen met uw bestaande account (Stap 1)
- Activeer het Ariba Netwerk en leg de handelsrelatie met Gasunie (Stap 2)

De genoemde stappen worden hieronder uitgelegd.

Mijn bedrijf heeft een Ariba account

Om de koppeling te leggen tussen uw bedrijf en Gasunie dient Gasunie u een uitnodiging te sturen
om te registreren. Wanneer uw bedrijf al een account heeft kunt u onder dit account inloggen. U
hoeft dan niet opnieuw te registeren.

[Terug]
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Mijn bedrijf heeft een Ariba account, maar ik heb geen inlog gegevens
Heeft uw bedrijf een Ariba account, maar kunt u zelf niet inloggen? Dan kunt u de
accountbeheerder vragen u als gebruiker toe te voegen aan het Ariba account. Deze optie krijg u
in het inlogscherm.

Aanmelding leverancier

Uw bedrijf BV-TEST is al geregistreerd.

Als u geen gebruikersaccount hebt, vraag er dan nu €én aan.

[Terug]

Stap 1: Registeren van het Ariba account

U ontvangt vanuit de Gasunie Ariba omgeving een uitnodigingsmail met daarin een link waarmee u
de registratie van uw Ariba account kunt starten. Als u al een Ariba account hebt dan kunt u
inloggen op uw bestaande account.

Let op: De link in de uitnodigingsmail is twee dagen geldig. Wanneer u niet in de gelegenheid bent
geweest binnen deze geldigheidstermijn te reageren, neemt u dan contact op met de inkoper van
Gasunie. U ontvangt dan een nieuwe uitnodiging die opnieuw twee dagen geldig is.

1. Klik op de link in de mail om het scherm van Figuur 1 te openen
2. Klik op Registeren om het scherm van Figuur 2 te openen (Of klik op Aanmelden, als u al
een Ariba account heeft.)
3. Vul het scherm in, inclusief de vinkjes voor de gebruiksvoorwaarden en de privacy
verklaring en klik op “"Account aanmaken en doorgaan”
Het kan zijn dat Ariba constateert dat er al een (of meerdere) account(s) bestaan voor uw bedrijf.
U kunt dan kiezen om te annuleren en alsnog in te loggen met een bestaand account. U kunt ook
kiezen om door te gaan en een nieuw account aan te maken.
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Figuur71 Aanmelden bij bestaand account of Registreren van een nieuw account

N.V. Nederlandse Gasunie
Versie: 01-10-2020

SAP Ariba

Pagina 3 van 13




N.V. Nederlandse Gasunie SAP Ariba

Ariba Sourcing
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Figuur 2 Aanmaken van een nieuw account

[Terug]

Stap 2: Activeer uw account voor het Ariba Network
Naast het onderdeel “Voorstellen en vragenlijsten” gebruikt Gasunie ook het Ariba Network om
orders en facturen uit te wisselen.
1. Klik op het ¥-icoontje naast “Ariba voorstellen en vragenlijsten” om het menu te openen.
2. Klik op “Ariba Network” (Figuur 3).

Als u bent uitgelogd, log dan opnieuw in via https://service.ariba.com/Supplier.aw

De eerste keer dat u zich meldt voor het Ariba Network, dient u de Ariba voorwaarden te
accepteren en wordt u om een aantal zaken gevraagd, zoals welke rol u heeft binnen uw bedrijf en
welke producten uw bedrijf levert en in welke regio’s uw bedrijf actief is.

Na het beantwoorden van deze vragen komt u op de introductiepagina van het Ariba
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GAP Ariba-voorstellen en -vragenlijsten ~  Standaard accoun
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Figuur 3 Ariba onderdeel en menu om van onderdeel te veranderen

[Terug]

Stap 3: Invullen van de Gasunie Profiel Vragenlijst (Supplier Profile

Questionnaire)
U kunt de Gasunie Profiel vragenlijst als volgt invullen vanuit uw Ariba account:

Klik op Ariba Network Instellingen a (rechtsboven in het scherm, zie Figuur 4)

Klik op “Bedrijfsprofiel”

Klik op het tabblad “Verzocht door Klant”

Klik op de link “"Gasunie”

Vul de vragenlijst (Figuur 5) in (Alle velden met een * asteriks zijn verplicht. De overige
velden zijn optioneel. Sla de vragen tussentijds op om geen gegevens te verliezen Als u
een half uur niet actief bent wordt u automatisch uitgelogd en gaan uw antwoorden
verloren)

6. Klik na het invullen van alle vragen op Submit (zie nr 6 in Figuur 5).

7. Ariba geeft aan dat de vragenlijst succesvol is opgestuurd (zie nr 7 in Figuur 5)

nmANE

SAP AribaNetwork v  Standaard account | Upgraden

Introductiepagina Dolfijn Services

ipgrade om catalogussen te k publiceren met beschrijvingen van uw producten en diensten. Meer informatie

Orders, facturen en betalingen Alle Kianter]
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Figuur 4 Ariba Network instellingen menu
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‘Gasunie - T Requested Profile

* Indicates a required fe

Your customer has specifically requested that you complete the following profie information. After you complete the requested profile
information, click Submit You can chick Save as Draft to save any values you may have edited without sending the changes to your
customer. Click Discard Draft to clear all the changes you have made and display the last values you successfully submatted to your
customer

Status: Submutted by Libnje Test at 02/03/2016 09.42 Discard Draft Save as Draft ’ m

Changes you make below may be subject to approval before they are accepted

\/ You have successfully submatted changes to your customer

1.3 VAT number
NL

¥ 14 Bank account information

The information in this section will be used by Gasunie to determine 1o which account number invoices will be paid

14.1 Proof stated IBAN/Account number is yours {(e.g_an invoice) * :_ temp_labor pdf - Update file Delete file

1.4.2 Do you have an IBAN? * | Yes

144 IBAN
NL61RABO 123456789

Figuur 5 Gasunie vragenlijst

[Terug]
Leggen handelsrelatie

Wanneer u van Gasunie het verzoek hebt ontvangen om een handelsrelatie te leggen kunt u deze
als volgt accepteren:

1. Log met uw gebruikersnaam en wachtwoord in op https://service.ariba.com/Supplier.aw/

Klik op Ariba Network Instellingen O (Figuur 6)

2.
3. Klik op Klantrelaties (Figuur 6)
4. Klik het selectievakje voor “"Gasunie” onder “In afwachting van goedkeuring” (Figuur 7)
5. Klik op Goedkeuren: Gasunie verplaatst naar “Huidige” (Figuur 7)
6. Klik op opslaan om de relatie definitief te accepteren. (Figuur 7)
7. Ariba geeft een melding dat het bijwerken is gelukt (Figuur 8)
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Ariba Network

Hudige

Afgewezen

'Figuur 8 Bevestiging na Opslaan
[Terug]

Toevoegen gebruiker

Om als leverancier deel te nemen aan een aanbesteding van Gasunie wordt u door Gasunie
uitgenodigd. Hiervoor sturen wij een uitnodiging naar één van de gebruikers die aanwezig is in uw
leveranciersprofiel in de Gasunie Ariba omgeving. Gewoonlijk is dit de beheerder van uw Ariba
account, maar ook andere gebruikers binnen uw account kunnen al aanwezig zijn.

Wilt u dat een medewerker die nog niet in het leveranciersaccount in de Gasunie omgeving
aanwezig is uitgenodigd wordt dan dient u deze medewerker eerst als gebruiker toe te voegen aan
uw account. In de instructies hieronder staat aangegeven hoe u deze gebruiker kunt toevoegen.

Is de medewerk al als gebruiker toegevoegd aan uw Ariba account, dan dient u deze gebruiker
rechten te geven om aanbestedingen af te handelen. Volg in dat geval de stappen vanaf stap 8 om
eventueel de juiste rol toe te voegen en deze aan de gebruiker te koppelen.

Stap1-3
Klik op je intialen
Ga naar Instellingen en klik op Gebruikers
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(‘UB

Uniek B.W.
uniekbv @ gmail.com
-+
ACCOUNT SETTINGS ;‘::r_
My Account
Customer Relationships
Link User IDs

Users
Contact Administrator

Motifications

Uniek B.V.
rch Application Subscriptions ANID: AND1383758384-
-
irch  Account Registration Company Profile
Jtst  NETWORK SETTINGS Settings >
Electronic Order Routing Logout

Stap4-5
Ga naar de tab ‘Gebruikers beheren’. Klik op de ‘plus’ (+) onderaan.

Customer Relationships Users Motifications Application Subscriptions Account Registration API management
Manage Roles Manage Users
Users(o)

o
l:‘ Enable assignment of orders to users with limited access to Ariba Network. ®

l:‘ Require twe-factor authentication (applies for all users of your organization)

Filter
Users (You can only search on one attribute at a time)
‘ Email Address | |Enter email address I + I
l:‘ Usemame Email Address First Name Last Name Ariba Discovery Contact Role Assigned Authorization Profiles Assigned Customer Assigned
No items
Stap 6 -7

Maak de gebruiker aan door email en naam in te. Het mailadres kan hier als gebruikersnaam
gebruikt worden.

Als er nog geen rol aanwezig is, maak deze dan aan door op ‘Rol maken’ te klikken. Als de rol er
is, vervolg dan met stap 10
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Create User m

Create a new user account and assign a role and if needed assign them to a business unit. Ariba will email a temporary password to the address provided for the new user
account. The account infoermation entered here will not be modifiable after you click Done. However, you can modify role assignments at any time.

New User Information

Username:* | kemawen849@cyberper.net | @
Email Address:* | kemawen849@cyberper.net |
First Name:* | Kema |
Last Name:* | Wen |
=
l:l Do not allow the user to resend invoices to the buyer's account. O]
D This user is the Ariba Discovery Contact ©
l:l Limited access @
Country Area Number
Office Phone: | UsA 1 V| ‘ | | %
Role Assignment
MName Description
No ftems.

4 You have not created any roles. You must create roles or set this user as a Ariba Discovery Contact before you can create sub-accounts.

Stap8-9
Geef de rol een naam en selecteer de permissies die bij de rol horen.

Name:* | [ S

Description:

Permissions

‘ach role must have at least one permission.

Permission Description

s Sl Access to view quality review documents -~
Access

Qualn‘:y Raview Access to create quality review documents

Creation

Receivables Upload Select receivables for auction

View your organization's Ariba Sourcing events and Ariba Contract Management contracts, documents, and tasks. This permission grants access to

Access Proposals the Proposals and Contracts properties. Individual users must be approved by Ariba Sourcing buyers before they can view or participate in events or

and Contracts

contract tasks
Credit Card i i
NornBes Ascass Manage the display of credit card numbers on purchase orders
i;zﬁ:'er {Iraascry View buyer-initiated early payment offers

Time & Expense
Sheet Management
Supply Chain
Financing Provider Access to the Supply Chain Financing provider portal to trade eligible documents.

Portal Access 2

Review and update Time and Expense sheets

NN KN KAK

Assign Users (0)

Save

Sla de rol op
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Stap 10-11
Klik op de rol die de gebruiker moet krijgen en klik op Gereed.

New User Information

Username:*

Email Address:*

kemawen849@cyberper.net

First Name:* | Kema

Last Name:*

kemawen849@cyberper.net ‘ 0]
Wen ‘

-
D Do not allow the user to resend invoices to the buyer's account O]

-
D This user is the Ariba Discovery Contact &/

"o
D Limited access

Country Area Number
Office Phone: USA1 | | |
Role Assignment
Name Description

M All Permissions

Customer Assignment

Assign to Customer: (@) All Customers

[__) select Customers

By entering this personal data, you acknowledge that you have authority to allow transfer of this personal data to Ariba for processing in the Ariba systems (hosted in various data
centers globally) in accordance with the SAP Ariba Privacy Statement, the service agreement between your company and Ariba, and applicable law, and, if applicable, that any

personal data from Russian citizens has been stored by your organization in a separate data repository residing within the Russian federation.

Stap 12
Klik op Opslaan om de nieuwe gebruiker op te slaan.

[] usemame Email Address FirstName  LastName Ariba Discovery Contact Role Assigned Authorization Profiles Assigned Gustomer Assigned Actions
D kemaweng49@cyberper.net kemaweng49@cyberper.net Kema Wen Ne All Permissions Al(L) Actions v
L l Add to Contact List l [ Remove from Contact List

> -

De gebruiker ontvangt een mail met zijn/haar gebruikersnaam en wachtwoord.

* Ariba Commerce Cloud Your password on the Ariba Network
ordersender-prod@ansmtp.ariba.com Account.

® Ariba Commerce Cloud .
Your User 1D on the Ariba Account.
ordersender-prod@ansmtp.ariba.com

Als een extra nodig is ga dan naar tab ‘Rollen beheren’ en klik op het *plus’-teken (+). In
stap 8-9 is aangegeven hoe vervolgd moet worden.
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Customer Relationships Users Notifications Application Subscriptions Account Registration API management

Manage Roles Manage Users
Roles (1)
Create and manage roles for your account. You can edit the role and add users to a role. The Administrator role can be viewed, but cannot be modified

Filters

Permission

‘ Select permission assigned v

ot

Role Mame Users Assigned Actions

Administrator Uniek BV,

=N

Hoe open ik de Gasunie aanbesteding vanuit mijn Ariba account

Nadat u een uitnodiging van Gasunie hebt ontvangen om mee te doen aan een aanbesteding en
deze hebt gekoppeld aan uw nieuwe of bestaande Ariba account kunt u deze later als volgt

openen.

Ga naar uw Ariba account via https://service.ariba.com/Supplier.aw

Log in met uw account gegevens.

Ga in uw account naar ‘Ariba Proposals And Questionnaires

SAP Ariba Network ~  Standaardaccount | Upgrade

Introduct Ariba Discovery
Ariba Proposals And Questionnaires
Ariba Contracts

Orders,

Wanneer uw deelneemt aan aanbestedingen van meer buyers, selecteer dan eerst Gasunie. In
andere gevallen ziet u de aanbestedingen van Gasunie meteen.
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GASUNIE

door Gasunie gevraagd profiel

Welcome to the Gasunie Spend Management site. This site assists in identifying and selecting world class suppliers who are market leaders in quality, service, and cost
Alle door de lant vereiste velden zijn ingevuld
Door klant vereiste velden bekijken >

Events

Title: D End Time | Event Type Participated
¥ Status: Open (1)
Volledigheid van openbaar profiel e — ] 11/2/2020 1:00 PM RFI No
¥ Status: Pending Selection (1)
E
- & - i 7/16/2020 11:00 AM RFI
Voer een korte beschrijving in om 45% te
bereiken >
Tacke

No
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