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供应商入职 Ariba 用户指南

一般 Ariba 帮助指南

对于供应商
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概述
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文档目的：

本文档旨在为 IPG 供应商提供详细指导，以便他们浏览供应商入职门户（SAP Ariba 

Network）并填写系统中的各种供应商入职表格：

► 外部注册表

► 风险评估

► 通过 SAP Ariba Network 自行报告任何信息更新

文档结构：

每份表格都各有章节来概述成功注册成为 IPG 新供应商的分步说明和补充截图。

本文件还包括一个章节，支持供应商在有疑问或遇到任何技术问题时与 Ariba 联系。

本文档的目的

测试流程的详细说明，包括可视化描述各个
步骤，以帮助参与者完成整个测试流程

说明

一个基于角色的场景，从运营业务的角度概述
目标

场景
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供应商注册：关键术语定义

关键词 定义

国外供应商 位于机构所在国以外的供应商

供应商注册
此流程包含两个部分，是供应商入职所必需的：（1）获
取关键供应商信息，如银行信息、税号等。（2）共享服
务验证和必要的批准

国内个人税务审查
位于机构所在国境内的个人供应商可能要接受国内个人
供应商税务审查

外国供应商税务审查
位于机构所在国以外的供应商将注册成为供应商，并接受
外国供应商税务审查

类别分类
这与供应商提供的产品 /服务最相关的类别。这将帮
助您如何搜索和筛选现有供应商记录

多样性/认证
供应商可能持有与多样性分类相关的认证。如果适用，
供应商将收到单独的多样性问卷（包括证书详细信息）
以供填写。此过程不会延迟注册过程
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IPG 注册邀请邮件
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1. 留意具有以下特征的电子邮件：

来自： IPG 公司

主题：邀请：注册成为供应商 [IPG 机构]

2. 如果您在查找此电子邮件时遇到问题，请确保检查此电子邮件的所有垃圾邮件或垃圾文件夹。

3. 注意：此电子邮件中提供的 “单击此处”链接对于确保供应商可以登录或注册 Ariba 

Network 账户至关重要。从这里，供应商将被带到注册表进行填写。

4. 请务必通过电子邮件链接访问 ARIBA。

找不到邀请电子邮件？
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1. 如果注册表未填写完整并提交回 IPG，供应商还将每天收到提醒电子邮件。

2. 留意具有以下特征的电子邮件：

1. 来自： IPG 公司

2. 主题：需要采取的行动：完成您的注册 [IPG 机构]

2. 该电子邮件还包含 “单击此处”链接，以便供应商访问 Ariba Network。供应商可以通过点击
此链接填写 IPG 注册表。

请务必通过电子邮件链接访问 ARIBA。

3. 供应商有 3 周的时间来填写表格并提交他们的信息。3 周后，供应商需要继续和 IPG 接洽，
要求重新受到邀请。请与您的 IPG 联系人合作。

找不到邀请电子邮件？
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登录问题
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有登录问题吗？

1. 尝试输入现有的 Ariba Network 登录凭据时您是否收到此错误消息？

如果是这样，则可能是您的 Ariba Network 登录凭据已经存在，但已链接到另一个 Ariba 

Network 账户。

选项 1: 合并账户

1. 如果可以的话，您可以将您的账户和新账户合并到一个账户下。

2. 这将确保您可以使用一个用户名和密码登录所有账户并在多个账户之间切换。

3. 如果您想批准并验证账户关联，请在需要批准章节下输入现有用户名，以将请求发送到该账
户关联的电子邮件地址。

4. 如果您想在无需批准的情况下进行链接，请在无需批准章节下输入您想要链接的账户的用户
名和密码。

错误：账户已合并至另一个 Ariba Sourcing 用户账户
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有登录问题吗？

错误：账户已合并至另一个 Ariba Sourcing 用户账户

选项 2: 要求 IPG 重新邀请您生成新链接

1. 有时，IPG Ariba Buyer 账户需要与供应商的 Ariba Network 账户相链接。如果您继续遇到
问题，请让 IPG 联系人重新邀请您。

2. 这将生成一个新的 Ariba 链接，您可以使用它来访问 IPG 注册表。
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忘记了 Ariba Network 的用户名或密码？

1. 另一个可用资源是导航至https://supplier.ariba.com 访问登录页面。

2. 有恢复用户名或密码的选项，单击相应的忘记用户名或密码链接并输入用于在
Ariba Network 注册的电子邮件地址。

创建账户后 –供应商联系人将收到来自
Ariba Network 的电子邮件，确认供应
商的 Ariba Network 账户 ID 和用户名。

供应商联系人的用户名将包含在此电子
邮件中，这可能对将来的参考有帮助。

https://supplier.ariba.com/
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主页导航
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Ariba Network 主页

1. 登录后，供应商将被带到其主页仪表板。供应商可以访问多种资源以获取更多帮助，例
如：

• 搜索 Ariba 数据库以查找问题的答案

• 查看其他供应商的常见问题

• 设置公司资料的可见性设置

2. 要访问帮助资源，请点击主页右上角的帮助按钮。
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Ariba Network 主页

1. 点击语音图标搜索不同的帮助主题。
帮助主题根据供应商当前所在的页面进
行组织。

2. 例如从主页，主页导航主题均可供搜索。
如果供应商在注册表内操作，他们将看
到与此相关的主题。

3. 要查看主页的导览，请单击此图标：

4. 要使用新功能，请单击右侧面板中的此
图标。
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更改公司资料的可见性设置

‣ 供应商可以选择调整其公司资料的可见性设置。其他潜在客户可能会根据您公司提供的
商品或服务类型搜索您的公司，从而可能带来更多业务。

1. 要更改这些设置，请单击右上角的姓名首字母。然后，点击公司资料。

2. 向下滚动一点。在右侧，点击资料可见性设置。
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更改公司资料的可见性设置

3. 仔细阅读有关修改 Ariba Network 上的公司资料可见性的不同选项。相应地检查或切换
您的偏好设置。

4. 完成后，单击确定保存您的资料首选项。
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访问 IPG 调查问卷



19

找不到 IPG 问卷？

1. SAP Business Network 主页是供应商登录后的默认主页。

2. 要访问所有供应商入职文件，请切换到业务网络下拉菜单并点击 Ariba 提案和调查问
卷标签。

1. 这将带您查看 IPG 发送给您的所有入职问卷。您可能会看到的表格包括：

• 标准外部注册问卷

• 多样性证书问卷（如适用）

• 风险控制评估（如适用）

• 银行模块化问卷（如适用）



20

需要访问 IPG 供应商帮助中心吗？

如有任何疑问，请点击此链
接访问 IPG 供应商网站

‣ IPG 为其供应商提供各种资源，帮助他们完成入职流程。

1. 要进行访问，请确保您位于 Ariba 提案和问卷选项卡上。如果有多个客户使用 Ariba 

Network，请确保您已单击 IPG 选项卡：

2. 在顶部横幅中，有一个指向 IPG 外部供应商网站的链接，其中有关于如何注册和完成
IPG 任何入职流程的说明。
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向 IPG 提问
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1. 如果你不确定如何回答 IPG 表单中的特定问题或字段，请点击进入您有疑问的问卷/表格。然
后，单击事件消息。

2. 这将引导您进入事件消息，您可以在其中查看旧消息或撰写消息以询问您可能对 IPG 提出的
新问题。

需要与 IPG 沟通注册表方面的问题吗？

3. 单击撰写消息后，检查主题等必
要的详细信息。也可以通过单击相
应的蓝色链接来附加文件。完成后，
请务必单击发送按钮。IPG 将收
到一封通知电子邮件。

4. 消息发送后，查看所有已发送/已
收到的消息。然后要返回仪表板，
请单击返回控制台。
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‣ 当 IPG 回复您的消息时，供应商将收到电子邮件通知：

‣ 供应商可以随时手动检查 Ariba Network 上的事件消息站点，以查看已回复消息的状态。

需要与 IPG 沟通注册表方面的问题吗？
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向 SAP Ariba 支持请求帮助
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需要 Ariba 的技术援助吗？

1. 如需有关 Ariba Network、您的个人资料或技术问题的特
定主题的帮助，请使用屏幕右上角的帮助按钮：

2. 通过键入并搜索您的问题来搜索 Ariba 文档和常见问题
解答页面。

3. 如果文档没有帮助，请单击页面底部的支持。

4. 供应商可以选择直接联系 Ariba 并进一步搜索更多文档。

5. 单击支持链接后，将打开另一个窗口。

6. 在搜索框中进行更具体地搜索，或单击联系我们开始与
SAP Ariba 代表交谈。
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