
1

供应商入职 Ariba 用户指南

提供银行信息
用于 ACH 付款

对于供应商
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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网站（SAP Ariba 

Network）并填写系统中的各种供应商入职表格：

• 向 IPG 提供银行信息以进行 ACH 付款

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。

本文档还包括一个章节，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

#

？

#

#

必答题 此过程步骤至关重要，应在进行下一步之前完成

选答题 此流程步骤对于端到端流程而言并不重要

条件题
此流程步骤由前任告知。它可能出现，也可能不出现，这取决于
如何回答驾驶问题

帮助提示
脚注或其他信息可能有助于理解解决方案中某些功能性的工作原
理

图
例
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文件内容

01.
请提供银行详细信息……………………………………………………4

请提供银行详细信息………………………………………………..5
创建 Ariba Network 帐户………………………...……………….6

02. 完成银行问卷……………………………………………………………9

点击导航至章节：
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请提供银行详细信息
对于仅要求供应商提供银行详细信息的情况
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1. 供应商联系人将收到 IPG Corporate 发送的电子邮件，要求他们提供 ACH 付款的银
行信息。

2. 点击链接提交问卷。

• 电子邮件中将包含 IPG 培训和支持材料的链接，供应商可以通过该链接获取材
料以协助完成此问卷。

3. 如果供应商联系人没有 SAP Ariba Network 账户，请单击网页上的注册。

• 如果供应商联系人确实有账户，那么他们可以使用现有凭证登录。

邀请提供银行详细信息

对于要求供应商仅提供银行信息的特定场景，供应商联系人将收到一封电子邮件通知，邀请他
们答复 IPG 问卷：通过 Ariba Network（IPG 供应商入职门户网站供应商端）获取 ACH 的供
应商银行信息。如果您已拥有 Ariba Network 账户，请使用现有凭据登录。

场景
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4. Ariba Network 注册页面将显示
一些已填充的信息（如地址、姓
名、电子邮件等）。

5. 将用户名和密码更改为您能记
住的内容。

6. 在表单底部，供应商联系人将被
提示选择产品 / 他们提供的服务。
这仅适用于 SAP Ariba Network 

目的，而不适用于 IPG。搜索或
浏览产品 / 服务并选择它。对发
货至或服务地点执行相同操作。

7. 如果适用，请输入税号。

8. 如果适用，请输入 DUNS 编号。

9. 接受使用条款和隐私政策。

10. 单击创建账户并继续。

创建 Ariba Network 账户
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11. 创建账户后，可能会出现一个弹出通知，告知供应商联系人其公司拥有 Ariba Network 档
案。供应商联系人可以选择将其账户合并到其公司的整体资料中。

12. SAP Ariba Network 将根据供应商联系人的电子邮件域来识别这一点。单击审核账户以继续。

13. 向下滚动即可查看潜在的公司匹配。

14. 如果搜索结果与您的公司不匹配，请单击继续创建账户以开始填写 IPG 注册表。

创建 Ariba Network 账户
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15. 如果搜索结果与您的公司相匹配，请点击该图标。

16. 然后点击查看资料来确认该公司。

17. 如果看起来匹配，请联系管理员并联系供应商资料管理员来合并账户。

18. 如果没有，请单击取消并继续，以创建新账户。

创建 Ariba Network 账户
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填写银行问卷
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1. 创建账户后，供应商将直接进入问卷调查页面。供应商有 30天的时间答复问卷。

2. 单击添加银行信息 (0) 超链接，展开银行详细信息页面。

3. 单击添加银行信息。

填写银行问卷
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3. 然后填写供应商银行详细信息。

• 从下拉菜单中选择银行类型。

• 从下拉菜单中选择国家。

• 输入名称。

• 输入银行分行。

• 输入街道。

• 输入州/省/地区。

• 输入邮政编码。

• 输入账户持有人姓名。

• 输入银行代码/美国银联转帐号码。

• 输入账号。

• 输入 IBAN 号码。

• 输入 Swift 代码。

• 从下拉菜单中选择银行账户类型。

• 附上指定银行账户的银行证明、银行对账单、
作废支票或存款单，然后单击保存。

• 注意：如果 Ariba 在您上传的附件中检测到
病毒，将显示一条警告消息。该文件可能会
被删除。

4. 受访者将被带返回到问卷页面。完成后，点击提交整个答复。然后点击确定。

填写银行问卷
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