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Muutokset UPM:n toimittajille
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• UPM ottaa käyttöön SAP Ariba -ostotyökalun 

pääkonttorihankintoihin (ml. tutkimus- ja 

tuotekehitysyksiköt)

• Tilaukset tulevat toimittajille Ariba Network:n kautta

• Toimittajat voivat vahvistaa tilaukset ja tehdä 

tavaratoimituksille lähetysilmoituksen

• Toimittajien tulee lisätä ostotilausnumerot (PO:t) 

laskuihin

Tulevia toiminnallisuuksia
Jatkossa UPM tekee myös kilpailutuksia ja 

tarjouspyyntöjä (Request for Quotation) Ariba Networkin 

kautta. Lisäksi, toimittajat voivat valikoidusti tehdä 

palvelukirjauksia toimittamistaan palveluista. 

Näistä ohjeistetaan myöhemmin erikseen.

Mikä muuttuu?  

• Y-tunnukset

• Laskutusosoitteet ja laskunkäsittelyjärjestelmät. 

UPM vastaanottaa jatkossakin vain e-laskuja 

Baswaren kautta

• UPM:n hankintakontaktit konsernissa ja 

liiketoimintayksiköissä

Mikä ei muutu?  
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Työvaiheet toimittajalle 
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Toimittajan rekisteröiminen 

Aribaan

(toteutettu) 

1. Ariba Network -tilin 

asetusten ja käyttäjien 

määrittely

2. Tilausten käsittely Ariba 

Network:ssa

Ohjeet tässä dokumentissa

Ohjeet toimitettu aiemmin sähköpostitse



Asetusten ja 
käyttäjien 
määrittely
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Ariba Network -tilille kirjautuminen

Käytä rekisteröintivaiheessa luomiasi tunnuksia ja kirjaudu Ariba Network -tilille osoitteessa: 

https://supplier.ariba.com
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https://supplier.ariba.com/
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Sähköisen tilauksen vastaanottajien määrittely

Määritä ensin Ariban kautta tulevien sähköisten tilausten vastaanottajat: 

1) Klikkaa nimikirjaimiasi etusivun oikeassa yläkulmassa

2) Valitse asetukset

3) Valitse Sähköisen tilauksen reititys

4) Lisää halutut vastaanottajat ostotilauksille ”Sähköpostiosoite”

-kenttään. Voit lisätä enintään 5 sähköpostiosoitetta

5) Valitse muoto, jolla asiakirjat toimitetaan. Huom! Suosituksena on 

valita asiakirja lähetettäväksi pdf-liitteenä 
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Roolien ja uusien käyttäjien luominen

Jos lisäsit sähköisen tilauksen

vastaanottajaksi henkilön, jolla ei vielä ole 

Ariba-tilin käyttöoikeuksia, käyttöoikeudet

tulee luoda

1) Klikkaa nimikirjaimiasi etusivun

oikeassa yläkulmassa

2) Valitse Asetukset

3) Valitse Käyttäjät

7

1

2

3



|  © UPM

Roolien luominen

1) Klikkaa ”+” symbolia Hallinnoi rooleja-

välilehden oikeassa reunassa

2) Nimeä rooli, esimerkiksi Tilausten 

käsittelijä

3) Aktivoi vähintään oikeudet: ”Lähtevät-

kansion käyttö”, ja ”Saapuneiden kansion 

ja tilausten käyttö”

4) Tallenna

Huom! Jos osallistutte jatkossa kilpailutuksiin, valitse 

roolit Oikeudet-osion sivulta 2 

8

1

2

3

4



|  © UPM

Ariba Network -tilin pääkäyttäjärooli

Pääkäyttäjäroolin siirto: 

1) Klikkaa nimikirjaimiasi etusivun oikeassa 

yläkulmassa

2) Valitse Asetukset

3) Siirry kohtaan Käyttäjät

4) Valitse välilehti Hallinnoi käyttäjiä 

5) Etsi käyttäjänimi, jolle haluat siirtää 

pääkäyttäjäroolin. Klikkaa Toimet käyttäjänimen 

oikealla puolella

6) Valitse Tee pääkäyttäjäksi
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Pääkäyttäjä on Ariba Network -tilinkäyttäjien ensisijainen yhteyshenkilö. Pääkäyttäjä voi 
lisätä ja poistaa tilinkäyttäjiä sekä ylläpitää käyttöoikeuksia. 

TÄRKEÄÄ: Mikäli pääkäyttäjä poistuu yrityksestä, tai siirtyy muihin tehtäviin, tulee 
pääkäyttäjärooli siirtää toiselle ennen pääkäyttäjän lähtöä.
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Uusien käyttäjien lisääminen

1) Valitse Hallinnoi käyttäjiä -välilehti

2) Klikkaa ”+” symbolia

3) Täytä uuden käyttäjän tiedot: 

käyttäjänimi, sähköpostiosoite, 

etunimi, sukunimi

4) Aktivoi uudelle käyttäjälle rooli 

5) Klikkaa ”Valmis”
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Tilin asetukset ovat nyt kunnossa
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Tilausten 
käsittely2
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Toimittajan polku Ariba Network:ssa

UPM lähettää 

ostotilauksen Ariba 

Network:n kautta 

määrittelemääsi 

sähköpostiosoitteeseen

1
Vahvista (tai 

hylkää) ostotilaus 

Ariba 

Network:ssa

2
Tavaratilaukset: 

Luo lähetysilmoitus 

Ariba Network:ssa
3

Palvelutilaukset: 

Tee palvelukirjaus, 

kun olet toimittanut 

tilatut palvelut 

UPM:lle 
(Huom! Ei vielä 

käytössä, ohjeistetaan 

myöhemmin erikseen)
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1. Ostotilaus ja Ariba Network:iin kirjautuminen

1. UPM lähettää ostotilauksen 

Ariba Network:n kautta 

määrittelemääsi 

sähköpostiosoitteeseen. 

Ostotilaus tulee osoitteesta: 

ordersender-

prod@ansmtp.ariba.com

2. Klikkaa Käsittele tilausta. 

Kirjautumissivu aukeaa

3. Käytä rekisteröintivaiheessa

luomiasi tunnuksia ja kirjaudu

tilillesi
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2. Tilauksen käsittely 

• Kirjautumisen jälkeen ohjaudut suoraan ostotilauksen käsittelyyn

• Tilauksen voi käsitellä kolmella tavalla: 

A. vahvistamalla koko tilauksen 

B. päivittämällä rivinimikkeet, jolloin voit käsitellä tilausta rivi kerrallaan

C. hylkäämällä tilauksen 
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Tavaratilaus Palvelutilaus
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2A Vahvista koko tilaus

1. Täytä otsikkosivulla ainakin seuraavat pakolliset kentät: 

• Vahvistuksen numero (tilausvahvistusnumero)

• Arvioitu toimituspäivämäärä

Halutessasi voit myös täyttää muita kenttiä. Klikkaa 

”Seuraava”

2. Esikatsele vahvistus ja valitse Lähetä. Vahvistus on nyt 

toimitettu UPM:lle 
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Tavaratilausesimerkki

Palvelutilausesimerkki
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2B Päivitä rivinimikkeet (käsittele tilausta rivi kerrallaan)
Ohje tavaratilauksille 1/3

1. Jos valitset ”Päivitä rivinimikkeet” -

vaihtoehdon, otsikkosivulla 

pakollinen tieto on ”Vahvistuksen 

numero” (tilausvahvistusnumero)

2. Lisää Rivinimikkeet -osiossa 

lukumäärät:
• Vahvistettaville

• Jälkitoimitettaville

• Hylätyille

3. Kun olet täyttänyt yllämainitut 

kentät, klikkaa ”Lisätiedot” 
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2B Päivitä rivinimikkeet (käsittele tilausta rivi kerrallaan)
Ohje tavaratilauksille 2/3

1. Anna lisätiedot vahvistetuille, jälkitoimitettaville ja hylätyille tuotteille 

2. Ainoa pakollinen kenttä on ”Arvioitu toimituspäivämäärä”

3. Kun olet valmis, valitse ”OK”
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1. Ohjaudut takaisin vahvistuksen pääsivulle ja näet päivittyneet rivitiedot

2. Valitse ”Seuraava”

3. Esikatsele vahvistus ja klikkaa ”Lähetä”. Tilausvahvistus on nyt toimitettu UPM:lle

2B Päivitä rivinimikkeet (käsittele tilausta rivi kerrallaan)
Ohje tavaratilauksille 3/3
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2B Päivitä rivinimikkeet (käsittele tilausta rivi kerrallaan) 
Ohje palvelutilauksille 1/2

1. Jos valitset ”Päivitä 

rivinimikkeet” -vaihtoehdon, 

otsikkosivulla pakollisia tietoja 

ovat ”Vahvistuksen numero” 

(tilausvahvistusnumero) ja 

”Arvioitu 

valmistumispäivämäärä”

2. Rivinimikkeet -osiossa voit 

joko vahvistaa tai hylätä 

palvelun

3. Jos hylkäät palvelun, valitse 

listalta syy ja lisää halutessasi 

kommentit

4. Kun olet täyttänyt yllämainitut 

kentät, klikkaa ”Seuraava” 
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Esikatsele vahvistus ja valitse ”Lähetä”. Tilausvahvistus on nyt toimitettu UPM:lle

2B Päivitä rivinimikkeet (käsittele tilausta rivi kerrallaan) 
Ohje palvelutilauksille 2/2
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1. Jos hylkäät tilauksen, täytä kenttä “Vahvistuksen numero” (tilausvahvistusnumero)

2. Valitse hylkäyssyy ja lisää halutessasi kommentit

3. Klikkaa “Hylkää tilaus”. Koko tilaus on nyt hylätty, ja viesti siitä on toimitettu UPM:lle

2C Hylkää koko tilaus
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1. Klikkaa “Luo lähetysilmoitus”

2. Täytä vaaditut kentät:
• Pakkausluettelon tunnus (vapaavalintainen tunnus)

• Toimituspäivämäärä

• Lähetysmäärä

3. Klikkaa ”Seuraava”

3. Luo lähetysilmoitus 1/2
Huom! Vain tavaratilauksille
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Huom! Luothan lähetysilmoituksen vasta, 

kun tavaroiden tilausvahvistus on tehty
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Esikatsele tilaus ja valitse ”Lähetä”. Ilmoitus on nyt lähetetty UPM:lle

3. Luo lähetysilmoitus 2/2
Huom! Vain tavaratilauksille
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Ohjeet ja tuki 
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• UPM - SAP Ariba informaatioportaali

• Ohjeita Ariba Network Standard -tilin 

käyttöön

• Ariba-ohjekeskus: 

Klikkaa ”?” -symbolia 

Ariba Network -tilin 

etusivun oikeassa 

yläkulmassa 

Työkalu/tekninen tuki  

• Aloita yhteistyö UPM:n kanssa Aribassa

• Ariba Network:n käyttöönotto: join.ariba@upm.com

• UPM:n tilausten käsittely, toimittajan työvaiheet: 

contactsops@upm.com

UPM:n tilaukset ja toimintatavat 

HUOM! Laskutus Ariban kautta ei toistaiseksi ole mahdollista. UPM käyttää 

laskutukseen Basware-järjestelmää. Lisätietoja: 

https://www.upm.com/fi/tietoa-meista/Toimittajille/Laskutus/

https://support.ariba.com/Item/view/191394
https://support.ariba.com/item/view/183459
https://www.upm.com/fi/tietoa-meista/Toimittajille/aloita-yhteistyo-upmn-kanssa-aribassa/
mailto:join.ariba@upm.com
mailto:contactsops@upm.com
https://www.upm.com/fi/tietoa-meista/Toimittajille/Laskutus/



