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Tato příručka je relevantní pro všechny dodavatele, se kterými májí společnosti spadající do Porsche 
Holding Salzburg v České republice aktivní obchodní vztah.  

Kapitola 7, která se věnuje objednávkám, je relevantní jen pro ty dodavatele, na které jsou objednávky 
vystavovány.  

Každý dodavatel sám odpovídá za správnost, úplnost a aktuálnost informací, které uvedl ve svém firemním 
profilu.  

Úprava, změna ani doplnění jakékoliv informace na straně společností spadajících do Porsche Holding 
Salzburg  
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1. Seznámení s portálem SAP Business Network 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Přihlášení do SAP Business Network pro dodavatele: SAP Business Network 
• Informační dopis jste obdrželi jako samostatný dokument 
• Využití standardního účtu je pro dodavatele zdarma 
• Informace k SAP Business Network: 

o SAP Business Network pro dodavatele a kupující 
o SAP Business Network for Suppliers | Přehled 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Každý dodavatel odpovídá za správnost, úplnost a aktuálnost informací, které uvedl ve svém firemním 
profilu v SAP Business Network.  

Úprava, změna ani doplnění jakékoliv informace do profilu dodavatele ze strany společností spadajících do 
Porsche Holding Salzburg není možná. Tyto úpravy vždy provádí zástupce dodavatele. 

Odborná oddělení zadavatele ani oddělení Procurement nemají žádné oprávnění upravovat jakoukoliv 
informaci v profilu dodavatele. 

 
Kontakty: více v kapitole „Help Centrum – pomoc s řešením dotazů“ 
 

 Dotazy ke kapitolám 2.1 a 2.2 (vytvoření profilu v SAP Business Network a schválení 
obchodního vztahu)  - obracejte se přímo na: 

o SAP Ariba HELP CENTER: Centrum nápovědy SAP Ariba 

 Dotazy ke kapitole 2.3. (registrační formulář) zasílejte na:  
o david.brychnac@porsche.co.cz nebo  
o procurement@porsche.co.cz 

 
Délka zpracování dotazu může trvat až 2 týdny, v závislosti na množství příchozích požadavků. 

 

https://service.ariba.com/Supplier.aw/109547045/aw?awh=r&awssk=bCm4Hkxk&dard=1
https://www.sap.com/cz/products/spend-management/ariba-network.html
https://www.sap.com/cz/products/business-network/suppliers/overview.html
https://service.ariba.com/Supplier.aw/109590067/aw?awh=r&awssk=qFEjoUco&dard=1&ancdc=1
https://support.ariba.com/help


SAP Business Network_Uživatelská příručka pro dodavatele 

Potřebujete pomoc? Navštivte stránku „Help Centrum – Pomoc s řešením dotazů / problémů?“ 
Stránka 4 z 50 

2. Registrace do SAP Business Network 
 

2.1. Vytvoření účtu 
• Krok 1: Chcete-li zahájit registraci, otevřete prosím pozvánku, která Vám ze systému byla zaslána 

emailem a klikněte na "Klikněte sem" v jeho spodní části. 

 

 
 

 
 

 

 

 

• Krok 2: Pokud již máte účet Ariba Network, klikněte prosím na "Použít existující účet“. Pokud účet 
v SAP Business Network ještě nemáte, zvolte prosím na “Vytvořte nový účet”. 
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SAP zavádí nový způsob registrace dodavatele pomocí jednorázového hesla a ověření e-mailové adresy. 

Pokud již změna na straně SAP proběhla a bylo Vám zasláno jednorázové heslo a požadavek na ověření e-mailu, 

pokračujte na KROK 7, případně sledujte instrukce na obrazovce  
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• Krok 3: Vyplňte formulář se svými informacemi, nezapomeňte vyplnit všechna povinná pole 
označena symbolem “*”. 
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• Krok 4: Zadejte svou e-mailovou adresu zaškrtněte pole “Použít můj e-mail jako uživatelské jméno”. 
Následně zadejte heslo a akceptujte všechny podmínky.  Potvrďte Captcha a klikněte na “Vytvořit 
účet”. 
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Pokud e-mailovou adresu využíváte jako uživatelské jméno v jiné společnosti, nezaškrtávejte pole “Použít můj 
e-mail jako uživatelské jméno”. 

Uživatelské jméno může být stejné jako zadaný e-mail pro odlišení však můžete přidat například “porsche.” na 
začátek své e-mailové adresy. Zadejte heslo a akceptujte všechny podmínky.  Potvrďte Captcha a klikněte na 
“Vytvořit účet”. 
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• Krok 5: Zkontrolujte prosím svou e-mailovou schránku, zda Vám nepřišel e-mail z žádosti na ověření 
zadaného e-mailu.  
Pokud jste žádný e-mail neobdrželi nebo máte technické potíže, použijte možnost nápovědy 
kliknutím na modrý text, který vidíte na obrazovce. Případně se obraťte na SAP HELP CENTER:  
Centrum nápovědy SAP Ariba 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Krok 6: Jakmile najdete e-mail ve své příchozí poště, potvrďte prosím svou e-mailovou adresu 
kliknutím na tlačítko “Potvrdit email“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://support.ariba.com/help
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• Krok 7: Vyberte “Kategorie produktů a služeb”, které poskytujete. 

 

 

 Za tímto účelem můžete do pole vypsat klíčová slova a vybrat si z nabízených kategorií. Nebo 
můžete kliknout na možnost „Procházet“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 V této části najdete všechny běžné kategorie. Otevírejte kategorie, dokud nenajdete tu, kterou 

hledáte. Můžete vybrat pouze kategorii s modrou ikonou “+” na konci. 
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 Chcete-li přidat kategorii, klikněte na znaménko “+” a zkontrolujte, zda byly vaše kategorie 
přidány do sekce “Moje výběry”. Stejným způsobem můžete přidat více kategorií.  

 Po dokončení výběru klikněte na tlačítko “OK”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Můžete zkontrolovat, zda byly přidány všechny kategorie 
 Jakoukoliv přidanou kategorii můžete odebrat kliknutím na “x” 
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• Krok 8: Zvolte region(y), kde poskytujete své produkty nebo služby 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Krok 9: Jakmile vyplníte všechna pole, klikněte na "Odeslat„ 
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2.2. Odsouhlasení žádosti o obchodní vztah (TRR) 
Navázaní obchodního vztahu (Trading relationship request – TRR) je předpokladem pro zahájení 
obchodních aktivit se společností Porsche Holding.  

Běžně je tato žádost schvalována automaticky po prvním přihlášení do registračního formuláře. 

Některé účty SAP Business Network však mohou být nastaveny tak, že je potřeba TRR schválit manuálně. 

Zde je návod, jak schválit TRR a změnit nastavení: Portál: SAP Business Network 

• Krok 1-3: V pravém horním rohu klikněte na ikonu s [iniciály uživatele] a vyberte "Nastavení", dále 
"Vztahy se zákazníky"  

• Krok 4: Vyberte žádosti o obchodní vztah "Ke schválení" a klikněte na "Schválit"  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Krok 5: Pokud byste chtěli, aby aktuální nebo budoucí žádosti o obchodní vztah, byly automaticky 
schvalovány, ujistěte se prosím, že jste tuto preferenci vybrali v horní části stránky 

 

  

 

  

https://service.ariba.com/Supplier.aw/109547045/aw?awh=r&awssk=bCm4Hkxk&dard=1
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2.3. Vyplnění registračního formuláře 
Vyplněním tohoto formuláře dojde k propojení Vaší společnosti se společností, která Vám zaslal požadavek 
na registraci. 

 

• Krok 1: Po přihlášení se do SAP Business Network se ujistěte, že jste na správné stránce. Chcete-
li to zkontrolovat, klikněte na rozbalovací nabídku v levé horní části stránky a vyberte možnost 
„Ariba Proposals & Questionnaires“ (Návrhy a dotazníky Ariba). Pokud jste již na této stránce, 
přeskočte tyto kroky. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Krok 2: Budete přesměrováni na stránku “Ariba Proposals and Questionnaires”, pokud jste byli 
přesměrováni jinam, použijte prosím výběr v horní části, abyste se dostali na tuto stránku. 
 Následně otevřete náš Registrační dotazník pro dodavatele kliknutím na modrý text. 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://service.ariba.com/Supplier.aw/109547045/aw?awh=r&awssk=bCm4Hkxk&dard=1
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• Krok 3: Vyplňte všechna relevantní a povinná pole (označena červenou “*”). 
 Skrolujte směrem dolů pro zobrazení všech polí. 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 Zadejte své Transakční údaje (Bankovní informace) kliknutím na modrý text ve formuláři. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Oblast pro odevzdání 
Vaší odpovědi či 
nahrání souboru. 

Možnost uložit 
rozpracovaný formulář. 
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 Vyplňte pole s informacemi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Poté “Přiložte dokument”, který obsahuje bankovní referenci nebo potvrzení o vedení účtu u 
uvedené banky. 

 
•  

 

 

 

 

 

 

 

 Jakmile budete mít vyplněna všechna pole a přiložili jste bankovní referenci, klikněte na "Uložit” 
v horní části stránky. 

•  
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• Krok 4: Pokud se Vám objeví jakákoliv chybová hláška, zkontrolujte si prosím své odpovědi a opravte 
chybně vyplněná pole. 
 Jakmile budete mít všechna pole správně vyplněná, klikněte na „Submit Entire Response“ / 

“Odeslat celou Reakci” pro odeslání a potvrzení svých odpovědí.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 Následně potvrďte odeslání tlačítkem „OK“. 

 

 

 

 

 

 

 

 Po odeslání formuláře se v horní části stránky zobrazí zelený text, který potvrzuje 
dokončení registračního dotazníku. 

 

 

 

 

 

Tlačítkem „Submit Entire 
Response“ odešlete 
formulář zadavateli. 
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3. Zapomenuté přihlašovací údaje 
3.1. Zapomenuté uživatelské jméno 

Pokud jste zapomněli své uživatelské jméno, kterým se přihlašujete do systému, zvolte na přihlašovací 
obrazovce možnost „Zapomenuté uživatelské jméno“. 

• Zadejte e-mailovou adresu, kterou máte v systému registrovanou a vyčkejte na doručení e-mailu 
• Pokračujte kroky, které Vám byly sděleny v příchozím e-mailu 
• V případě obtíží se obraťte na SAP HELP CENTER: Centrum nápovědy SAP Ariba 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2. Zapomenuté heslo 
Společnost SAP postupně zavání jednorázová hesla => cílem je eliminovat situace, kdy uživatel 
zapomene heslo. Jednorázové heslo obdržíte na zadaný e-mail registrovaný v systému. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://support.ariba.com/help
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4. Profil dodavatele - úprava informací o společnosti  
 

Pokud byste chtěli změnit informace pro společnost Porsche Holding, s níž máte obchodní vztah, uveďte je 
prosím přímo ve svém “Registračním dotazníku”: SAP Business Network 

- Informace o společnosti: jméno, adresa  

- Kontaktní osoba, která obdrží notifikace o objednávkách (PO) 

- Bankovní informace: Do tohoto pole prosím vyplňte pouze jeden nejaktuálnější bankovní účet  

- Daňové informace 

 

• Krok 1 a krok 2: Vyberte „Ariba proposal and Questionnaires“ (SAP Arina Návrhy a dotazníky) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

https://service.ariba.com/Supplier.aw/109590067/aw?awh=r&awssk=qFEjoUco&dard=1&ancdc=1
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• Krok 3: Ujistěte se, že máte vybrané „Porsche Holding Group Procurement“ jako zákazníka 

 

 

 

 

 

.  

   

• Krok 4: Vyberte registrační formulář a otevřete jej. 

 

 

 

 

 

 

• Krok 5: Proveďte úpravy a zvolte možnost „Revise Response“ či český ekvivalent „Upravit odpověď“ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SAP Business Network_Uživatelská příručka pro dodavatele 

Potřebujete pomoc? Navštivte stránku „Help Centrum – Pomoc s řešením dotazů / problémů?“ 
Stránka 21 z 50 

V případě, že Vaše společnost změnila název, ujistěte se, že je tato změna zaznamenána ve Vašem profilu, 
aby byl Váš SAP Business Network účet správně nastaven. 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SAP Business Network_Uživatelská příručka pro dodavatele 

Potřebujete pomoc? Navštivte stránku „Help Centrum – Pomoc s řešením dotazů / problémů?“ 
Stránka 22 z 50 

5. Správa rolí a uživatelů 
 

5.1. Vytvoření nového uživatele 
• Krok 1-3: K nastavení uživatele, se dostanete kliknutím na ikonu s [iniciály uživatele] v pravém 

horním rohu záhlaví a vyberte "Nastavení", poté vyberte "Uživatelé", dále "Spravovat Uživatele".  
Zobrazí se Vám aktuálně existující uživatelé. Pro vytvoření nového uživatele, klikněte na znak plus.  

 

 

 

 

 

  

 

 

• Krok 4-7: Vyplňte informace o novém uživateli, v tomto kroku můžete také přiřadit role a vybrané 
zákazníky. Klikněte na „Hotovo“ pro odeslání pozvánky uživateli.  
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• Krok 8-9: Nově přidaný uživatel se zobrazí v seznamu uživatelů.  
Klikněte na “Akce” pro přidání uživatele jako administrátora.  
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5.2. Přiřazení role uživateli 
Pokud je ve Vaší společnosti více kolegů, kteří se podílí na registraci do SAP Business Network a spravování 
objednávek, ujistěte se prosím, že mají správně nastavené své uživatelské role.  

Pro vytvoření role postupujte v SAP Business Network následovně:  

• Krok 1-2: K nastavení role se dostanete kliknutím na ikonu s [iniciály uživatele] v pravém horním 
rohu záhlaví a vyberete "Nastavení", a pak "Uživatelé", a následně "Spravovat role".  
Zobrazí se Vám momentálně existující role. Pro jejich zobrazení dle určitých 
parametrů/přístupových práv si také můžete nastavit filtr. 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

• Krok 3: Pro vytvoření nových rolí, klikněte na znak pluska. 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://service.ariba.com/Supplier.aw/109590067/aw?awh=r&awssk=qFEjoUco&dard=1&ancdc=1
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• Krok 4-6: Vyplňte jméno, popisek, a vyberte relevantní oprávnění pro danou roli. Přiřaďte 
odpovědné osoby k dané roli. Následně klikněte na "Uložit".   

(Pokud pracujete v rámci standardního účtu, několik oprávnění nebude možné zaškrtnout - ty jsou zašedlá)  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

• Krok 7: Zobrazí se nově přidaná role, chcete-li přidat uživatele k roli nebo upravit oprávnění, klikněte 
na název "Role”.  

  

 

 

 

Poznámka: Pouze Administrátor SAP Business Network účtu může přidávat role a uživatele. První osoba, 
která registruje Vaši společnost v SAP Business Network, se stává administrátorem účtu.  
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6. Objednávky 
 

6.1. Obecné informace 
Z jaké adresy jsou odesílány objednávky? 

Objednávky jsou odesílány ze systémové adresy – adresa neobsahuje jméno konkrétního objednatele. 

E-mailová adresa obsahuje informaci o doméně: @eusmtp.sap.com 

 Takovýto e-mail není spam ani jiný škodlivý e-mail. 
Než bude systém SAP Ariba / SAP Business Network  na naší straně plně zaveden (do Q1 2026), může být 
objednávka zaslána stávajícím způsobem (e-mailem nebo ze stávajícího objednávkového systému). 

 

Na jakou adresu jsou odesílány objednávky vystavené v SAP Ariba? 

Příchozí adresu vždy definuje dodavatel. Objednatel nemá možnost určit, na jakou adresu bude systémem 
objednávka zaslána. 

Každý dodavatel uvedl tuto adresu při do registračního formuláře. 

 

Je možné změnit e-mailovou adresu pro zasílání objednávek? 

Ano, spravovat tuto adresu může pouze dodavatel => Nastavení přijímání objednávek  

 

Číslo objednávky: 

Podoba tohoto čísla je dána systémem. Na naší straně není možné jeho strukturu jakkoliv upravit.  

 Číslo objednávky vždy prosím uvádějte na fakturu.  
 

 Výjimka: Pokud objednávka číslo neobsahuje – v takovém případě je možno uvést číslo smlouvy, 
pokud jej máte k dispozici. Pokud uzavřená smlouva ani dodatek evidenční číslo neobsahuje, uveďte 
název smlouvy a datum podpisu. 

 

Každá příchozí objednávka je dodavateli viditelná i v SAP Business Network. 
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6.2. Nastavení přijímání objednávek 
• Krok 1-3: V pravém horním rohu záhlaví, které naleznete po přihlášení do SAP Business Network, 

klikněte na ikonu [iniciály uživatele] a vyberte "Nastavení", poté "Směrování elektronických 
objednávek"  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

https://service.ariba.com/Supplier.aw/109590067/aw?awh=r&awssk=qFEjoUco&dard=1&ancdc=1
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• Krok 4-5: V části "Směrování elektronických objednávek", přejděte do tabulky a vyberte typ 
dokumentu, který chcete nastavit. Ujistěte se prosím, že vkládáte správnou e-mailovou adresu pro 
příjem notifikací. Můžete uložit více adres, které musí být odděleny čárkou. 

• Krok 6: Klikněte na "Uložit"  
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6.3. Potvrzení přijetí objednávky 
Systém umožňuje potvrdit přijetí každé objednávky přímo v prostředí SAP Business Network. Tento způsob 
potvrzování prosím preferujte před prostým zasláním e-mailu na objednatele. 

V rámci potvrzení přijetí objednávky je možno objednateli sdělit například nový termín doručení, pokud 
v mezičase došlo k jeho změně. 

 

• Krok 1: Příchozí e-mail s objednávkou a požadavkem na její potvrzení: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Krok 2: Potvrzení termínu doručení (či uvedení alternativního termínu).  

Můžete poskytnout i komentář či nahrát soubor. Jediné povinné pole je „odhadované datum dodání“. 
Následně zvolte „Další a postupujte dle pokynů na obrazovce. 
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• Krok 3: Zkontrolujte či zadejte své jméno a e-mailovou adresu. Potvrďte dokumenty. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Krok 4: Zadejte jednorázové heslo, která Vám bylo zasláno e-mailem. 

 

 

 

 

 

 

 

 Do e-mailu obdržíte potvrzení 
 Potvrzení se zobrazí i na obrazovce 
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6.4. Vytvoření listu služeb (Service Sheet) 
Pokud je objednávka zadavatelem / objednatelem vytvořena jako „objednávka služby“, má dodavatel 
možnost potvrdit rozsah realizovaných / doručených služeb přímo v SAP Business Network. 

Takto Vámi vytvořený list služeb bude zadavatelem / objednatelem v systému schválen. Fakturační systém 
při zpracování příchozí faktury tento schválený list služeb využije pro schválení faktury. 

 

Je předpokládáno, že k odsouhlasení rozsahu služeb, který má být fakturován, standardně dochází. SAP 
Business Network umožní tento krok mít napojen přímo na objednávku.  

 

• Jak vytvořit service sheet - oficiální podklad SAP: Ariba Network Enterprise Account - Create a Service 
Sheet 

• Zobrazte objednávku a zvolte možnost "vytvořit service sheet" / "vytvořit list služeb"  

• Service sheet bude zaslán na kontakt (objednatele), který zadáte => ten dokument v systému následně 
schválí 

 

6.5. Příjemka zboží 
V případě doručování zboží dodavatel žádný dokument v SAP Business Network nevytváří.  
Příjemce na základě poskytnutého dodacího listu provede v systému SAP Ariba / SAP Business Network 
kontrolu a schválení tzv. příjemky.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://help.sap.com/docs/business-network-for-trading-partners/receiving-and-fulfilling-orders/how-to-create-service-sheet?locale=en-US
https://help.sap.com/docs/business-network-for-trading-partners/receiving-and-fulfilling-orders/how-to-create-service-sheet?locale=en-US
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7. Fakturace 
 

Mění se způsob předávání faktur?  

 Zavedení SAP Business Network nemá žádný vliv na zasílání dodavatelských faktur.  

Pro zasílání faktur primárně využijte e-mailovou adresu uvedenou na objednávce, která přišla z SAP Ariba / 
SAP Business Network. Proces by se neměl lišit od stávajícího. 

Pokud existuje alternativní dohoda daná například uzavřenou smlouvou nebo dohodou mezi Vámi a 
objednatelem (například přidávání jeho e-mailové adresy do kopie e-mailu), na této dohodě se nic nemění. 

Je fakturační proces realizován v SAP Business Network? 

 Není 
 Fakturu do SAP Business Network nenahrávejte 

Společnosti spadající do Porsche Holding Salzburg nevyužívají zpracování faktur v SAP Ariba / SAP Business 
Network. 

Číslo objednávky: 

Podoba tohoto čísla je dána systémem – vývojářem systému. Na naší straně není možné jeho podobu 
jakkoliv upravit. 

 Číslo objednávky vždy prosím uvádějte na fakturu.  

U faktury, která nebude obsahovat číslo objednávky, dojde k problémům s jejím zpracováním. Důvodem je 
postupné propojování objednávkového systému (SAP Ariba / SAP Business Network) a fakturačního 
nástroje. Bez čísla objednávky fakturační nástroj nedokáže daňový doklad spárovat se správnou 
objednávkou.  

 

Výjimka: Objednávka neobsahuje číslo objednávky => číslo smlouvy 

Tato situace může nastat v případech, kdy pro vystavení objednávky nebyl využit původní objednávkový 
systém či SAP Ariba / SAP Business Network. V takovém případě Vaše faktura nebude obsahovat číslo 
objednávky.  

Pokud však existuje smlouva, doplňte uveďte alespoň její číslo (pokud je uvedeno na poslední podepsané 
smlouvě či dodatku). Nová čísla smluv z SAP Ariba jsou ve formátu CWXXXX. 

Pokud smlouva ani dodatek evidenční číslo neobsahuje, uveďte název smlouvy a datum podpisu. 
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8. Výběrové řízení (RFI/RFP)  – Odevzdání nabídky 
 

Příručka v ENG: SOURCING Bidding (EN) | Porsche Holding - YouTube 
 

8.1. Informace o události – přihlášení z e-mailu 
Pokud je publikováno výběrové řízení (RFI – Request for information nebo RFP – Request for Proposal), 
pozvaným uchazečům je zaslána ze systému notifikaci s odkazem do dané události. Notifikace chodí pouze 
na kontakt, který si dodavatel uvedl do svého profilu. V textu e-mailu naleznete odkaz do události. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Zvolte přihlášením svým 
stávajícím účtem. 

https://www.youtube.com/watch?v=DWGRGz0wqPw
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8.2. Informace o události – přihlášení přes SAP Business Network 
Do události se můžete kdykoliv přihlásit prostřednictvím svého profilu v SAP Business Network. 

Přihlaste se jako „dodavatel“ / „Supplier“ svými přihlašovacími údaji. 

Pokud máte technické potíže s přihlášením, obraťte se na podporu sítě Ariba Network na odkazu Centrum 
nápovědy SAP Ariba 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Po přihlášení se ujistěte, že jste na správné stránce. Chcete-li to zkontrolovat, klikněte na 
rozbalovací nabídku v levé horní části stránky a vyberte možnost „Ariba Proposals & 
Questionnaires“ (Návrhy a dotazníky Ariba).  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

https://service.ariba.com/Supplier.aw/109547045/aw?awh=r&awssk=bCm4Hkxk&dard=1
https://support.ariba.com/help
https://support.ariba.com/help
https://service.ariba.com/Supplier.aw/109590067/aw?awh=r&awssk=qFEjoUco&dard=1&ancdc=1
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 Kliknutí na název výběrového řízení otevřete hledanou událost v části „Events“ / „Události“.   
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8.3. Informace k výběrovému řízení 
Proklikem z e-mailu, případně vyhledáním v uživatelském účtu v přehledu dotazníků si zobrazíte 
požadovanou událost (výběrové= řízení).  

Na úvodní stránce naleznete základní informace:  

- Téma 
- Dobu trvání vypsaného kola 
- Možnost odmítnout se účastni 

Celé zadání a možnost stáhnout podklady k vypsanému výběrovému řízení bude moci až poté, co 
odsouhlasíte povinné dokumenty => modré tlačítko „Review Prerequisites“ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Stáhněte si úvodní 
dokumenty a potvrďte, že jste 

je přečetl/a. 

Pokud se nechcete RFI/RFP – 
výběrového řízení účastnit, 

prosím odmítněte svou účast. 
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8.4. Odsouhlasení povinných dokumentů 
Pouze odsouhlasením dokumentu „Bidder Agreement“ a následně stažením, přečtením a potvrzením bodu 
1.1. Vám bude zobrazeno zadání výběrového řízení. 

„Bidder Agreement“ je dokument povinný ve všech společnost, které spadají jako dceřiné společnosti pod 
Porsche Holding Salzburg. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pokud se rozhodne neakceptovat buď „Bidder Agreement“ nebo dokumenty v bodu 1.1., nebudete moci 
podat nabídku.  

Nabídky zaslané e-mailem nemohou být akceptovány. 

 

 

 

 

 

 

Přečtěte si „Bidder 
Agreement“ a následně 

zvolte, zda jej akceptujete. 

Stáhněte si úvodní dokumenty a 
potvrďte, že jste je přečetl/a 

volnou „ano“ / „yes“. 

V posledním 
kroku potvrďte. 
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8.5. Stažení podkladů 
Po odsouhlasení dokumentů přejdete v levé části do záložky „Submit Response“ 

V části „Submite Response“ máte k dispozici: 

- Informaci, jak podat nabídku 
- Podklady k výběrovému řízení (zadání a technickou specifikaci) ke stažení 
- Pole pro nahrání nabídky 
- Dotazy pro zodpovězení 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Postupně si projděte jednotlivé body a stáhněte podklady kliknutím na malou modrou šipku 
vpravo od názvu dokumentu. 

Zadání se vždy nachází v úvodních bodech formuláře (1-2). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Technické zadání  

Vzor pro cenovou nabídku  

Stažení 
dokumentu 

V této části naleznete zadání / 
požadavek a případně vysvětlivky 

k jednotlivým bodům. 
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8.6. Příprava nabídky 
V sekci „Submit Response“ postupně poskytněte odpovědi k jednotlivým bodům – povinné položky jsou 
označeny červenou hvězdičkou. 

Forma odpovědi se může u různých otázek lišit:  

- Výběr odpovědi z přednastavených možností 
- textová odpověď 
- nahrání dokumentu (pokud nahráváte více dokumentů k jednomu bodu, je nutné je nahrát ve 

formátu ZIP) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V této části naleznete zadání / 
požadavek a případně vysvětlivky 

k jednotlivým bodům. 

Oblast pro odevzdání 
Vaší odpovědi či 
nahrání souboru. 

Pouze v některých případech je ze 
strany zadavatele přiložen vzor pro 

odevzdání cenové nabídky s 
informací, které hodnoty je nutné 
vložit do systému do části „Select 

Lots/Line items“ 

Textová pole 

Možnost nahrát soubor 

Více soborů nahrajte ve formátu ZIP 

Pouze uložení 
rozpracované nabídky. 

Možná pozdější editace. 

Možnost zaslat 
chatovou zprávu 

zadavateli. 
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8.7. Odevzdání cenové nabídky 
V části „Select Lots / Line Items“ popřípadě v posledním bodu části „Submit Response“ naleznete 
možnost odevzdat cenovou nabídku přímo do systému. 

V některých případech je vyžadováno i nahrání souboru s cenovou nabídkou – v takovém případě je 
poskytnut vzor pro odevzdání cenové nabídky ve MS Excel.  

• soubor naleznete v jednom z prvních bodů – nejčastěji v bodě 2 
• do  souboru uveďte detailní cenovou nabídku 
• vyplněný soubor MS Excel pak nahrajte jako přílohu do systému (nejčastěji do bodu 3) 
• do systému uveďte požadované hodnoty   

Pokud není vzor pro odevzdání nabídky poskytnut, odevzdává se cenová nabídka pouze do systému SAP 
Ariba /SAP Business Network v rozsahu a struktuře, který je uveden v příslušné části: 

• Vždy zadávejte takovou hodnotu, která je požadována – v systému může být nastaven 
vzorec, který vámi zadanou cenu propočítá požadovaným množstvím nebo dobou trvání 
spolupráce 

• Svou nabídku můžete zkontrolovat pomocí tlačítka „Update Totals“ => systém vypočte 
výslednou cenu za daný řádek a definované množství a nastavenou dobu trvání 
spolupráce 

 „Safe Draft“ – v jakékoliv fázi můžete rozpracovanou nabídku uložit a kdykoliv se k ní vrátit 

„Compose Message“ – možnost zaslat chatovou zprávu zadavateli 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V případě vložení cenové nabídky 
kliknutím na „Update Totals“ 

přepočítáte zadanou jednotkovou 
cenu požadovaným množstvím 

zadavatele. 

Pouze uložení rozpracované 
nabídky – tímto tlačítkem 

nezašlete nabídku zadavateli. 

Možnost zaslat chatovou 
zprávu zadavateli. 

Pole pro odevzdání 
cenové nabídky. 
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8.8. Odeslání nabídky zadavateli 
Odešlete nabídku před termínem ukončení daného kola výběrového řízení. V případě, že nabídku nepodáte 
v zadaném termínu, systém Vám již neumožní nabídku podat. 

 

Pokud jste vše provedli správně, zobrazí se nahoře zelená zpráva potvrzující, že nabídka byla podána 
úspěšně. 

 

„Submit Entire Response“ – odeslání nabídky zadavateli 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zaslání finální nabídky 
zpět zadavateli. 

25 000 

25 000 

3 458 

156 

12 005 

1 350 

25 000 

0 

25 000 
125 258 

1 987 

269 

Pouze tlačítkem „Submit Entire Response“ je možné odeslat finální nabídku zadavateli. 

Tlačítko „Safe draft“ slouží pouze k uložení rozpracované nabídky – předpokladem je tak pozdější 
editace a následné odeslání zadavateli. 
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8.9. Úprava odevzdané nabídky 
Pokud chcete svou odpověď změnit, klikněte na tlačítko „Revise Response“ (Upravit odpověď). Nyní máte 
možnost jakoukoliv část své nabíky upravit 

- Změnit odpověď u jakéhokoliv bodu 
- Smazat dříve nahraný soubor (klikněte na malou modrou šipku vpravo od názvu souboru a zvolte 

požadovanou možnost) 
- Nahrát soubor (pokud nahráváte k jednomu bodu více souborům, je nutné je nahrát ve formátu ZIP) 

 

Změnu odevzdané nabídky můžete provést pouze v případě, že ještě nevypršel čas pro odevzdání nabídky.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jakmile nabídku upravíte, je nutné ji opět zaslat zadavateli tlačítkem „Submit Entire Response“ – viz 
předchozí bod. 
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9. Kvalifikace dodavatele 
Kvalifikace dodavatele je zpravidla součástí výběrového řízení – jedná se o finální krok před schválením 
dodavatele vedením společnosti. 

V některých případech může být dodavatel požádán o vyplnění tzv. kvalifikačního dotazníků. 

 

• Krok 1: V příchozím e-mailu – požadavku ke kvalifikaci klikněte na odkaz.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
• Krok2 : Pokud je potřeba, přihlaste se do svého účtu. 

 

 

 

 

 

  

 

 

Obsah obrázku text, počítač, snímek obrazovky, software

Obsah generovaný pomocí AI může být nesprávný.

https://service.ariba.com/Supplier.aw/109590067/aw?awh=r&awssk=qFEjoUco&dard=1&ancdc=1
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• Krok 3 A: Po přihlášení z e-mailu můžete být odkázáni stránku s relevantním formulářem. 
Kliknutím na modrý text vyberte náš formulář „Obecný kvalifikační dotazník pro dodavatele 
(externí)“. 

 

 

 

 

 
• Krok 3 B: Pokud jste po přihlášení na úvodní stránce Ariba Network, a nikoliv na přehledu s 

formuláři a dotazníky, klikněte na rozbalovací nabídku v levé horní části stránky a vyberte možnost 
„Ariba Proposals & Questionnaires“ (Návrhy a dotazníky Ariba). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 A vyhledejte formulář pro kvalifikaci a otevřete ho kliknutím na jeho název. 
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• Krok 4: Vyplňte všechna příslušná a povinná pole a přiložte své certifikáty, pokud je máte k 
dispozici. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Krok 5: Odešlete vyplnění kvalifikační dotazník tlačítkem „Submit Entire Response“. V dalším 
kroku odeslání potvrďte tlačítkem „OK“ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Možnost uložit 
rozpracovaný formulář. 

Oblast pro odevzdání 
Vaší odpovědi či 
nahrání souboru. 

Tlačítkem „Submit Entire 
Response“ odešlete 
formulář zadavateli. 
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10. Odsouhlasení „Žádosti o obchodní vztah (TRR) 
Navázaní obchodního vztahu (Trading relationship request – TRR) je předpokladem pro zahájení 
obchodních aktivit se společností Porsche Holding.  

V závislosti na nastavení dochází k automatickému schvalování žádosti (TRR) po prvním přihlášení do 
registračního formuláře. Některé účty SAP Business Network však mohou být nastaveny tak, že je potřeba 
TRR schválit manuálně. 

 

 

 

 

10.1. Nastavení automatického schválení 
Navázaní obchodního vztahu (Trading relationship request – TRR) je předpokladem pro zahájení 
obchodních aktivit se společností Porsche Holding.  

Běžně je tato žádost schvalována automaticky po prvním přihlášení do registračního formuláře. 

Některé účty SAP Business Network  však mohou být nastaveny tak, že je potřeba TRR schválit manuálně. 

Zde je návod, jak schválit TRR a změnit nastavení: Portál: SAP Business Network 

• Krok 1-3: V pravém horním rohu klikněte na ikonu s [iniciály uživatele] a vyberte "Nastavení", dále 
"Vztahy se zákazníky"  

• Krok 4: Vyberte žádosti o obchodní vztah "Ke schválení" a klikněte na "Schválit"  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Schválené „TRR“ je podmínkou pro to, aby systém mohl na dodavatele 
zaslat schválenou objednávku zadavatele. 

https://service.ariba.com/Supplier.aw/109547045/aw?awh=r&awssk=bCm4Hkxk&dard=1
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• Krok 5: Pokud byste chtěli, aby aktuální nebo budoucí žádosti o obchodní vztah, byly automaticky 
schvalovány, ujistěte se prosím, že jste tuto preferenci vybrali v horní části stránky 
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10.2. Manuální schválení 
• Krok 1: Přihlaste se do svého účtu v SAP Business Network: SAP Business Network 

• Krok 2: Jakmile se přihlásíte, klikněte v pravém horním rohu na ikonu se [svými iniciály] > “Settings 
(Nastavení)” a vyberte “Customer Relationship (Vztahy se zákazníky)”  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

• Krok 3: Klikněte na záložku “Pending Request (Žádosti ke schválení)”, kde se Vám zobrazí žádost o 
obchodní vztah od Porsche  

 

 

 
 

 
• Krok 4: Zaškrtněte políčko vlevo a klikněte na “Accept (Schválit)” 

 

https://service.ariba.com/Supplier.aw/109590067/aw?awh=r&awssk=qFEjoUco&dard=1&ancdc=1
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11. Help Centrum – Pomoc s řešením dotazů / problémů 
 

Každý dodavatel odpovídá za správnost, úplnost a aktuálnost informací, které uvedl ve svém firemním 
profilu v SAP Business Network.  

11.1. Témata pro SAP HELP Centrum 
 Kapitola 2.1 a 2.2 a 10.: Vytvoření profilu a schválení obchodního vztahu - TRR 
 Kapitola 3: Zapomenuté přihlašovací údaje 
 Kapitola 4: Změna či úprava údajů v profilu dodavatele 
 Kapitola 5: Správa rolí uživatelů 
 Kapitola 6: Objednávky 

 
 Obracejte se výhradně na: 
• Nápovědu na přihlašovací stránce SAP Business Network 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obsah obrázku text, počítač, snímek obrazovky, software

Obsah generovaný pomocí AI může být nesprávný.

11.1 Témata pro SAP HELP Centrum 
 Kapitola 2.1 a 2.2 a 10.: Vytvoření profilu a schválení obchodního vztahu - TRR 
 Kapitola 3: Zapomenuté přihlašovací údaje 
 Kapitola 4: Změna či úprava údajů v profilu dodavatele 
 Kapitola 5: Správa rolí uživatelů 
 Kapitola 6: Objednávky 

https://service.ariba.com/Supplier.aw/109547045/aw?awh=r&awssk=bCm4Hkxk&dard=1
https://service.ariba.com/Supplier.aw/109590067/aw?awh=r&awssk=qFEjoUco&dard=1&ancdc=1
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•  SAP HELP CENTRUM: Centrum nápovědy SAP Ariba 

 

 

 

 

 

 

 

Odborná oddělení zadavatele ani oddělení Procurement oddělení nemají náhled do profilu dodavatele a 
nemají ani žádné oprávnění upravovat jakoukoliv informaci.  

 Obracejte se prosím proto výhradně na SAP Help centrum. 

 

11.2. Témata pro Group Prucurement CZ 
 
 
 
 
 
 

 Obracejte se na 
o kontaktní osobu za Procurement pro dané výběrové řízení / kvalifikační proces -  kontakt 

je uveden v zadávací dokumentaci 
o obecná adresa: procurement@porsche.co.cz 

 

⚠️ Na e-mailové adrese procurement@porsche.co.cz nemohou být řešeny dotazy ani případné problémy, 
které mají být směrovány na SAP Help centrum (viz výše).  

 Společnosti Porsche Česká republika s.r.o., Porsche Inter Auto CZ spol. s r.o. a Porsche 
Immobilien spol. s r.o. nejsou administrátory systémů SAP Ariba / SAP Business Network.  

 Zástupci výše uvedených společností nemají žádná administrátorská oprávnění 
 Zástupci výše uvedených společností nemají přístup do stejné části systému jako 

dodavatele 
 Zástupci výše uvedených společností nemají náhled na profil dodavatele 
 Zástupci výše uvedených společností nemohou oslovit SAP Help centrum v zastoupení za 

dodavatele 

11.2. Témata pro Group Procurement CZ 
 

 
 Kapitola 2.3.: Vyplnění registračního formuláře společnosti 
 Kapitola 7: Fakturace => fakturace není řešena přes SAP Ariba / SAP Business Network 
 Kapitola 8: Výběrová řízení (RFI/RFP) 
 Kapitola 9: Kvalifikace dodavatele 

 

https://support.ariba.com/help
mailto:procurement@porsche.co.cz
mailto:procurement@porsche.co.cz

