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供應商入職 Ariba 使用者指南

一般 Ariba 協助指南

適用於供應商
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概覽
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文件目的：

本文件旨在為 IPG 的供應商提供詳細指導，以便他們瀏覽供應商入職入口網站 (SAP 
Ariba Network) 並填寫系統中的各項供應商入職表單：

► 外部註冊表單

► 風險評估

► 透過 SAP Ariba Network 自行報告任何更新的資訊

文件結構：

每份表單都有各自的部分，概述了逐步指示和螢幕截圖補充說明，以便您成功註冊成為
IPG 的新供應商。

本文件也包含一個部分，方便供應商在遇到疑問或技術問題時聯絡 Ariba。

本文件目的

測試過程的詳細說明，包括步驟的視覺描述，
以幫助測試參與者完成整個流程

說明

角色互動的情境，從營運業務角度概述目標

情境
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供應商註冊：關鍵術語定義

關鍵術語 定義：

國外供應商 位於代理機構國家境外的供應商

供應商註冊
此流程包含兩個部分，為供應商入職所必需：(1) 取得關
鍵供應商資訊，如銀行資訊、稅務識別碼等。(2) 共享服
務驗證和必要的批准

國內個人稅務審查
位於代理機構國內的個人供應商可能需要接受國內個人供
應商稅務審查

國外供應商稅務審查
位於代理機構國家境外的供應商將註冊成為供應商，並接
受國外供應商稅務審查

類別分類
與供應商提供的產品/服務最相關的類別（可能不只一
項）。這將有助於您搜尋和篩選現有供應商記錄

多元性/證書
供應商可能持有與多元性分類相關的證書。如果適用，供
應商將收到個別的多元性問卷（包括證書詳細資訊）以供
填寫。此過程不會延遲註冊流程
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IPG 註冊邀請郵件
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1. 請留意具有以下特徵的電子郵件：

寄件人：IPG 公司

主旨： 邀請：註冊成為 [IPG 機構] 供應商

2. 如果您在尋找此電子郵件時遇到問題，請確保檢查所有垃圾郵件匣。

3. 注意：此電子郵件中提供的「點擊此處」連結對於確保供應商是否可以登入或註冊 Ariba 
Network 帳戶非常重要。供應商將從此處導向註冊表單以進行填寫。

4. 請務必透過電子郵件連結存取 ARIBA。

找不到邀請電子郵件？
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1. 如果註冊表未填寫完整並提交 IPG，供應商也將每天收到提醒電子郵件。

2. 請留意具有以下特徵的電子郵件：

1. 寄件人：IPG 公司

2. 主旨：需要採取的行動：完成您的 [IPG 機構] 註冊

2. 該電子郵件還包含「點擊此處」的連結，以便供應商存取 Ariba Network。供應商可以點擊此
連結填寫 IPG 的註冊表單。

請務必透過電子郵件連結存取 ARIBA。

3. 供應商有 3 週的時間來填寫表單並提交他們的資訊。3 週後，供應商將需要追蹤 IPG，要求再
次接收邀請。請與您的 IPG 聯絡人合作。

找不到邀請電子郵件？
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登入問題
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登入有問題嗎？

1. 嘗試輸入現有的 Ariba Network 登入憑證時，您是否收到此錯誤訊息？

如果是這樣，可能是您的 Ariba Network 登入憑證已經存在，但連結到另一個 Ariba 
Network 帳戶。

選項 1：合併帳戶

1. 如果可以的話，您可以將您的帳戶和新帳戶合併到同一個帳戶。

2. 這將確保您可以使用同一個使用者名稱和密碼登入所有帳戶，並在多個帳戶之間切換。

3. 如果您想批准並驗證建立帳戶連結，請在「需要批准」部分下輸入現有使用者名稱，以將請
求發送到與該帳戶關聯的電子郵件地址。

4. 如果您想在未經批准的情況下建立連結，請在「無需批准」部分下輸入您想要連結帳戶的使
用者名稱和密碼。

錯誤：帳戶已合併至另一個 Ariba Sourcing 使用者帳戶
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登入有問題嗎？

錯誤：帳戶已合併至另一個 Ariba Sourcing 使用者帳戶

選項 2：要求 IPG 重新邀請您來產生新連結

1. 有時，IPG 的 Ariba Buyer 帳戶需要與供應商的 Ariba Network 帳戶連結。如果您仍然遇到
問題，請要求 IPG 聯絡人重新邀請您。

2. 這將產生一個新的 Ariba 連結，您可以使用它來存取 IPG 的註冊表單。
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忘記 Ariba Network 的使用者名稱或密碼嗎？

1. 另一個可用資源是前往 https://supplier.ariba.com 造訪登入頁面。

2. 有復原使用者名稱或密碼的選項，請點擊相應的忘記使用者名稱或密碼連結並輸入
用於註冊 Ariba Network 的電子郵件地址。

建立帳戶後–供應商聯絡人將收到來自
Ariba Network 的電子郵件，確認供應
商的 Ariba Network 帳戶 ID 和使用者
名稱。

供應商聯絡人的使用者名稱將包含在此
電子郵件中，可供未來參考。

https://supplier.ariba.com/
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首頁導覽
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Ariba Network 首頁

1. 登入後，供應商將被導向其首頁儀表板。供應商可以存取多種資源以獲得更多協助，例
如：

• 搜尋 Ariba 資料庫以尋找問題的答案

• 查看其他供應商的常見問題

• 變更其公司資料的可見性設定

2. 若要存取協助資源，請點擊首頁右上角的協助按鈕。
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Ariba Network 首頁

1. 點擊語音圖示搜尋不同的協助主題。協
助主題根據供應商目前所在的頁面組織
編排。

2. 例如從首頁、首頁導覽主題均可供搜尋。
如果供應商在註冊表單內操作，他們將
看到與此相關的主題。

3. 若要查看首頁導覽 ，請按一下此圖示：

4. 若要使用新功能，請點擊右側面板中的
此圖示。
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變更貴公司資料的可見性設定

‣ 供應商可以選擇調整其公司資料的可見性設定。其他潛在客戶可能會根據您的公司提供
的商品或服務類型搜尋貴公司，這可能會帶來更多業務。

1. 要變更這些設定，請點擊右上角的姓名首字母。然後，點擊「公司資料」。

2. 向下滾動一點。點擊右側的「資料可見性設定」。
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變更貴公司資料的可見性設定

3. 請仔細閱讀有關修改 Ariba Network 上的公司資料可見性的不同選項。按照項目相應檢
查或切換您的偏好設定。

4. 完成後，點擊「確定」以儲存您的資料偏好設定。
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存取 IPG 的問卷
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找不到 IPG 問卷嗎？

1. SAP Business Network 首頁是供應商登入後的預設首頁。

2. 若要存取所有供應商入職文件，請切換到「Business Network」下拉式選單並點擊
「Ariba 提案與問卷」選項卡。

1. 您將被導向查看 IPG 發送給您的所有入職問卷。您可能會看到的表單包括：

• 標準外部註冊問卷

• 多元性證書問卷（如適用）

• 風險控制評估（如適用）

• 銀行模組化問卷（如適用）
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需要造訪 IPG 的供應商協助中心嗎？

如有任何疑問，請點擊此連
結造訪 IPG 的供應商網站

‣ IPG 為其供應商提供各種資源，以協助他們完成入職流程。

1. 要存取這些資源，請確保您位於「Ariba 提案與調查問卷」選項卡上。如果您有多個客
戶使用 Ariba Network，請確保您已點擊 IPG 選項卡：

2. 在頂部橫幅中，有一個前往 IPG 外部供應商網站的連結，其中有關如何註冊和完成 IPG 
任何入職流程的說明。
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向 IPG 詢問問題
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1. 如果你不確定如何回答 IPG 表單中的特定問題或欄位，請點擊您有疑問的問卷/表格。然後，
點擊「事件訊息」。

2. 這將引導您進入事件訊息，您可以在其中查看舊訊息或「撰寫訊息」以詢問您想對 IPG 提出
的新問題。

需要與 IPG 溝通有關註冊表單的問題嗎？

3. 點擊「撰寫訊息」後，檢查主題等
必要的詳細資訊。也可以透過點擊
相應的藍色連結來附加文件。完成
後，請務必點擊「發送」按鈕。
IPG 將收到一封電子郵件通知。

4. 訊息發送後，查看所有已傳送/已
接收的訊息。如要返回儀表板，請
點擊「返回控制台」。
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‣ 當 IPG 回覆您的訊息時，供應商將收到電子郵件通知：

‣ 供應商可以隨時手動檢查 Ariba Network 上的「事件訊息」網站，以查看已回覆訊息的狀態。

需要與 IPG 溝通有關註冊表單的問題嗎？
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請求 SAP Ariba 支援協助
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需要 Ariba 的技術協助嗎？

1. 如需 Ariba Network、您的公司資料或技術問題等特定主
題的協助，請使用螢幕右上角的協助按鈕：

2. 您可以透過輸入並搜尋您的問題來搜尋 Ariba 文件和常見
問題頁面。

3. 如果文件沒有幫助，請點擊頁面底部的「支援」。

4. 供應商可以選擇直接聯絡 Ariba 並進一步搜尋更多文件。

5. 點擊「支援」連結後，將開啟另一個視窗。

6. 在搜尋框中可進行更具體地搜索，或點擊「聯絡我們」開
始與 SAP Ariba 代表對話。
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