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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 3
 1. Общие положения
 Данная инструкция описывает порядок самостоятельной регистрации поставщиков
 в системе SAP SRM для получения доступа в систему и возможности участия в
 конкурентных процедурах.
 Изменение сведений об организации - поставщике и ответственным пользователе
 может быть произведено контактным лицом поставщика.
 2. Порядок работы
 2.1 Заполнение анкеты для регистрации (общие данные).
 Для заполнения анкеты для регистрации сотруднику поставщика необходимо войти
 в браузер (Internet Explorer) по ссылке:
 http://evraz-sap-003.sib.evraz.com:8070/evraz_selfreg?sap-client=520
 Данная ссылка размещена на официальном сайте www.evraz.com в разделе
 «Контакты» -> «Для поставщиков» -> «Регистрация в системе» -> «Анкета для
 регистрации»
 Если при переходе по ссылке появляется предупреждение об ошибке (рисунок 1),
 рекомендуется выбрать «Продолжить открытие этого веб-узла»:
 Рисунок 1
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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 4
 В открывшемся окне выбрать «Да» (рисунок 2):
 Рисунок 2
 Откроется анкета саморегистрации (рисунок 3):
 Рисунок 3
 В открывшейся форме (рисунок 3) нужно заполнить все обязательные поля,
 которые помечены звездочкой.
 Для того, чтобы указать вид предлагаемой продукции, нужно нажать на кнопку
 (рисунок 4):
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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 5
 Рисунок 4
 Откроется окно выбора категорий продуктов (рисунок 5):
 Рисунок 5
 Для того, чтобы указать вид предлагаемой продукции, нужно «развернуть» нужную
 категорию, нажав на (рисунок 5).
 Далее нужно развернуть «подкатегорию», также нажав на (рисунок 6).
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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 6
 Рисунок 6
 Нужные продукты пометить «галочкой» (рисунок 7):
 Рисунок 7
 После того, как все нужные категории помечены, нужно нажать на (рисунок 7).
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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 7
 Можно воспользоваться поиском в верхней части меню (рисунок 8):
 Рисунок 8
 Если нужно указать все продукты из конкретной категории, то можно пометить
 всю категорию целиком (рисунок 9). Все подкатегории будут помечены автоматически.
 Рисунок 9
 После того, как все нужные категории помечены, нужно нажать на (рисунок 9).
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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 8
 Выбранные продукты появятся в анкете (рисунок 10):
 Рисунок 10
 Если какая-то категория добавилась ошибочно, и ее нужно удалить, следует нажать
 на кнопку (рисунок 10) и с ошибочных позиций «снять» галочку.
 Для того, чтобы отправить анкету на рассмотрение, следует подтвердить согласие
 на обработку данных (рисунок 11). После этого можно отправить анкету, нажав на
 (рисунок 11).
 Рисунок 11
 Если анкета заполнена корректно, на экране появится сообщение (рисунок 12):
 Рисунок 12
 Закрыть окно можно нажав на кнопку (рисунок 12).
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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 9
 2.2 Заполнение квалификационной анкеты.
 После того, как анкета с общими данными будет одобрена, на электронный адрес
 контактного лица, который был указан в анкете, придет три письма (рисунок 13).
 • В первом письме указана временная учетная запись (ЛОГИН) и ссылка для
 входа в системе
 • Во втором письме содержится временный пароль для входа в систему.
 • В третьем письме предлагается пройти квалификационный опрос.
 Рисунок 13
 Участие в квалификационном опросе обязательно. Без прохождения данного
 опроса поставщик не может быть зарегистрирован в системе и принимать участие в
 конкурентных процедурах.
 Если при переходе по ссылке, указанной в первом письме, появляется
 предупреждение об ошибке (рисунок 14), рекомендуется выбрать «Продолжить открытие
 этого веб-узла»:
 1
 2
 3
 !

Page 10
						

ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 10
 Рисунок 14
 В открывшемся окне выбрать «Да» (рисунок 15):
 Рисунок 15
 Откроется окно для входа в систему (рисунок 16). Поле «Пользователь» (логин)
 автоматически будет заполнен. Нужно ввести пароль, который можно найти во втором
 электронном письме (рисунок 13) и нажать :
 Рисунок 16
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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 11
 Откроется окно регистрации контактного лица поставщика (рисунок 17).
 Рисунок 17
 Раздел «Контактное лицо подробно» содержит данные, который были внесены
 поставщиком при заполнении анкеты (общие данные) (рисунок 18).
 В разделе «Создать учетную запись администратора» нужно придумать свой
 постоянный логин и пароль (рисунок 18).
 В разделе «Форматы и параметры настройки» можно (но не обязательно) указать
 предпочтительный формат даты (варианты представлены в выпадающем списке), а так же
 десятичный формат и часовой пояс. (рисунок 18)
 Для того, чтобы данные сохранились, нужно поставить «галочку» в разделе
 «Заявление о защите данных» (рисунок 18).
 После внесения всех данных нажать на кнопку (рисунок 18).
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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 12
 Рисунок 18
 По окончании регистрации на экране появится сообщение (рисунок 19):
 Рисунок 19
 Для продолжения работы нужно «кликнуть» на (рисунок 19). Чтобы
 сделать это позже, можно закрыть окно (рисунок 19).
 В случае перехода по ссылке в открывшемся окне (рисунок 20)
 нужно указывать логин и пароль, которые были придуманы поставщиком (рисунок 18).
 Для того, чтобы войти в систему позже (в любое другое время), нужно перейти по
 ссылке:
 https://evraz-sap-003.sib.evraz.com/sap/bc/bsp/srmsmc/s3q_ext/default.htm?sap-
 client=520&sap-language=RU
 и использовать логин и пароль, которые были придуманы поставщиком (рисунок
 18). Временные логин и пароль будут уже недействительны.
 !
 !
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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 13
 Рисунок 20
 Откроется «Личный кабинет поставщика» (рисунок 21):
 Рисунок 21
 Чтобы принять участие в квалификационном опросе, можно либо перейти по
 ссылке, которая пришла по электронной почте (рисунок 13), либо в личном кабинете
 поставщика в разделе «Квалификация» выбрать (рисунок 21). Откроется список
 новых квалификаций (рисунок 22).
 В данном примере имя «Юридическое лицо - дилер, официальный представитель»
 означает, что при заполнении анкеты в общих данных поставщик указал, что компания
 является юридическим лицом и дилером (официальным представителем).
 Рисунок 22
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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 14
 Для того, чтобы перейти к заполнению квалификационного опроса, нужно
 кликнуть на имя квалификации (рисунок 22).
 Откроется окно опроса (рисунок 23). Опрос состоит из 4-х шагов (рисунок 23). Для
 перехода на следующий шаг нужно использовать , для возврата на предыдущий шаг
 (рисунок 23). Для сохранения анкеты в любой момент на любом шаге .
 Рисунок 23
 Шаг 1- введение (рисунок 23).
 Шаг 2 – заполнение уставных документов (рисунок 24).
 Рисунок 24
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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 15
 Для того, чтобы прикрепить документ, нужно нажать на значок (рисунок 24).
 Откроется окно добавления документа (рисунок 25).
 Рисунок 25
 Для поиска нужного документа нужно нажать на (рисунок 25). Для
 Для прикрепления документа указать имя файла и нажать на (рисунок 26).
 Рисунок 26
 Для того, чтобы удалить документ, нужно нажать за значок (рисунок 26).
 В левом текстовом поле (рисунок 27) можно указать дополнительную информацию
 (поле не обязательное для заполнения).
 Рисунок 27
 Пункты, помеченные обязательны к заполнению.
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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 16
 Пункты 1.5 – 1.7 предполагают один из двух вариантов ответа (рисунок 28).
 Рисунок 28
 В случае, если Вы выбираете вариант «Да», появится поле прикрепления
 документа (рисунок 29). Документ прикрепляется так же, как описано на рисунках 24-26.
 Рисунок 29
 Аналогично заполняются поля, подтверждающие статус поставщика на шаге 3
 (рисунок 30):
 Рисунок 30
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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 17
 В некотоых полях нужно указать срок действия и дату выдачи прикрепляемого
 документа (рисунок 30).
 Если какие-то пункты пропущены или заполнены некорректно, на шаге 4 появится
 перечень пунктов, которые нужно доработать (рисунок 31):
 Рисунок 31
 После того, как некоррекнтые пункты будут дополнены, нужно нажать на кнопку
 (рисунок 31). После нажатия происходит проверка и сохранение
 квалификационной анкеты.
 Для завершения работы с квалификационной анкетой нужно подтвердить согласие
 с условиями о защите данных и отправить анкету (рисунок 32).
 Рисунок 32
 В открывшемся окне выбрать «Да» (рисунок 33):
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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 18
 Рисунок 33
 Статус анкеты изменится на «Отправлено» (рисунок 34).
 Рисунок 34
 Квалификационную анкету можно заполнять в несколько этапов, то есть заполнить
 пункты выборочно, сохранить анкету и вернутся к ней позже для дополнения.
 Для того, чтобы закрыть сохраненную анкету, нужно нажать на кнопку
 (рисунок 32).
 Для того, чтобы найти сохраненную анкету, нужно войти в личный кабинет
 поставщика (рисунок 20).
 В разделе «Квалификации» в подразделе «В обработке» можно увидеть свою
 сохраненную квалификационную анкету (рисунок 35). Чтобы продолжать заполнять
 анкету, нужно «кликнуть» на имя анкеты (рисунок 35).
 Отправленные анкеты будут находится в разделе «Квалификации» в подразделе
 «Отправлено» (рисунок 35):
 Рисунок 35
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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 19
 Для выхода из личного кабинета нужно нажать на (рисунок 35).
 2.3 Доработка квалификационной анкеты.
 У сотрудника снабжения в процессе рассмотрения квалификационной анкеты
 могут появиться вопросы. В таком случае он может вернуть анкету для уточнения.
 Уведомление о необходимости доработки анкеты приходит поставщику по эл. почте
 (рисунок 36).
 Рисунок 36
 В личном кабинете поставщика такая анкета лежит в разделе «Квалификации»,
 подраздел «Для выяснения». Чтобы «провалиться» в квалификационную анкету, нужно
 нажать на ее имя (рисунок 37):
 Рисунок 37
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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 20
 Откроется квалификационный опрос с замечанием закупщика (рисунок 38)
 Рисунок 38
 В данном примере видно, что в шаге 3 пункт по дилерскому сертификату помечен
 для пояснения. В данном примере закупщик специально выделил этот пункт, чтобы
 обратить внимание поставщика, но такой пометки может и не быть. Все комментарии
 закупщика могут быть описаны только в разделе «Коммуникация с закупщиком»
 (рисунок 39)
 Рисунок 39
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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 21
 Нужно вложить актуальный документ, как описано на рисунках 29-30, и написать
 комментарий для закупщика (рисунок 40). Внесенные изменения рекомендуется
 сохранить, нажав на
 Рисунок 40
 Чтобы отправить квалификационный ответ закупщику, нужно на шаге 4
 подтвердить согласие о защите данных и нажать (рисунок 41)
 Рисунок 41
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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 22
 Квалификации присваивается статус «Отправлено». Документ можно закрыть
 (рисунок 42).
 Рисунок 42
 2.4 Ведение данных поставщика - контактные лица
 Поставщик может самостоятельно заводить данные новых контактных лиц.
 Полномочия администрирования данных контактных лиц доступно контактному лицу,
 который первый зарегистрировался в системе.
 Для создания нового контактного лица нужно войти в систему (рисунок 20).
 Откроется Откроется «Личный кабинет поставщика» (рисунок 21).
 В разделе «Сотрудники» нужно выбрать (рисунок 43).
 Рисунок 43
 Откроется форма для заполнения (рисунок 44). Поля, помеченные «звездочкой»,
 обязательны для заполнения. После заполнения данных нужно нажать на .
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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 23
 Рисунок 44
 Появится сообщение, что заявка на заведение нового сотрудника находится в
 обработке (рисунок 45).
 Заявку обрабатывает администратор системы, обработка заявки может занять
 некоторое время.
 Рисунок 45
 Статус заявки можно посмотреть в разделе «Сотрудники», подраздел «Список
 сотрудников» (рисунок 46). После одобрения статус заявки изменится на «Обновлено».
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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 24
 Рисунок 46
 После одобрения заявки по электронной почте на имя сотрудника, который имеет
 полномочия администрирования данных, придет электронное уведомление (рисунок 47).
 Рисунок 47
 Для того, чтобы назначить новому контактному лицу логин и пароль, а также
 дополнительные роли и настроить уведомления, нужно «кликнуть» по имени сотрудника
 (рисунок 48).
 Откроется карточка сотрудника (рисунок 48). Для внесения данных нужно нажать
 на кнопку (рисунок 48).
 Раздел «Пользователь подробно» обязателен для заполнения.
 Рисунок 48

Page 25
						

ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 25
 После внесения необходимых данных нужно нажать на (рисунок 49).
 Рисунок 49
 Появится сообщение о создании нового пользователя (рисунок 50).
 Рисунок 50
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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 26
 2.5 Ведение данных поставщика – изменение данных (адреса, телефоны и т. п.)
 Для того, чтобы внести изменения в данные компании, нужно войти в систему, как
 описано на рисунках 20-21.
 Нужно выбрать раздел «Компания», подраздел «Данные компании». Для внесения
 изменений нажать на кнопку (рисунок 51)
 Рисунок 51
 Можно изменить адрес, средства коммуникации - телефон, факс, адрес
 электронной почты (рисунок 52).
 Внимание: ИНН менять нельзя. Если компания изменила ИНН, нужно проходить
 регистрацию повторно – как новый поставщик.
 Рисунок 52
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ИН.SLM.01 Регистрация поставщиков в системе 27
 После внесения изменений нужно нажать на кнопку (рисунок 53).
 Рисунок 53
 После сохранения изменений появится сообщение (рисунок 54)
 Рисунок 54
 Внесенные поставщиком изменения утверждает закупщик (точно так же, как
 анкету с общими данными и квалификационный опрос).
 В случае отклонения внесенных изменений в разделе «Данные компании»
 останутся первоначальные данные, а по электронной почте придет уведомление, что
 внесенные изменения закупщик рассмотрел и не утвердил (рисунок 55)
 Рисунок 55
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 Задать уточняющий вопрос можно по адресу электронной почты, указанной в
 письме, или отправив ответное письмо (рисунок 55).
 2.6 Ведение данных поставщика – документы.
 Для того, чтобы разместить документы (сертификаты, паспорта качества и прочее),
 нужно войти в систему, как описано на рисунках 20-21.
 Нужно выбрать раздел «Компания», подраздел «Сертификаты» (рисунок 56).
 Рисунок 56
 Чтобы вложить документ, нужно нажать на значок (рисунок 56).
 Откроется окно для внесения данных о документе. Нужно внести необходимые
 данные.
 Если у сертификата есть срок действия, нужно указать дату окончания действия
 сертификата. Если срока действия нет, нужно поставить галочку в строке «Действ.
 неогранич». После того, как все поля заполнены, нужно нажать на
 (рисунок 57).
 Рисунок 57
 Загруженный сертификат появится в перечене документов со статусом «Еще нет
 утверждения». Сертификат рассматривает и утверждает закупщик (точно так же, как
 анкету с общими данными, квалификационный опрос или изменения в данных компании
 поставщика) (рисунок 58).
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 Рисунок 58
 Аналогично можно загрузить остальные документы (которые есть в наличии у
 поставщика).
 После рассмотрения документов закупщиком статус документа изменится
 (рисунок 59)
 Рисунок 59
 Если есть необходимость загрузить документ, которого нет в перечне в разделе
 «Сертификаты», можно воспользоваться подразделом «Приложения» (рисунок 60).
 Рисунок 60
 Загруженный документ появится в перечене документов со статусом «Нов. (еще
 нет утверждения» (рисунок 61). Приложения рассматривает и утверждает закупщик
 (точно так же, как анкету с общими данными, квалификационный опрос или изменения в
 данных компании поставщика).
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 Рисунок 61
 После рассмотрения приложения закупщиком статус документа изменится (рисунок 62):
 Рисунок 62
 Для выхода из личного кабинета нужно нажать на (рисунок 62).
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