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Työvaiheet toimittajalle 
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Toimittajan rekisteröiminen 
Aribaan
(toteutettu) 

1. Ariba Network -tilin 
asetusten ja käyttäjien 
määrittely

2A. Tilausten käsittely Ariba 
Network:ssa

Ohjeet tässä dokumentissa

Ohjeet toimitettu aiemmin sähköpostitse

2B. Tarjouspyynnön (RFQ) 
käsittely Ariba Network:ssa



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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Sähköisen dokumenttien vastaanottajien määrittely

Määritä ensin Ariban kautta tulevien UPM:n sähköisten tilausten ja muiden
dokumenttien, kuten RFQ:n, 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
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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 

7

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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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  

• Katso lisätietoja UPM internet sivuilta Aloita yhteistyö 
UPM:n kanssa Aribassa

• Ota yhteyttä Ariba Network:n käyttöönottoon liittyen 
sähköpostilla: join.ariba@upm.com

• Ota yhteyttä UPM:n tilausten ja RFQ käsittelyyn, 
tai toimittajan työvaiheisiin liittyen: 
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/




