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Agenda

1. Wniosek o utworzenie dostawcy.

2. Założenie konta w SAP Business Network.

3. Rejestracja jako dostawca AFP.

4. Udział w postępowaniu.

5. Zarządzanie użytkownikami w SAP Business Network.
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Wniosek o utworzenie 
dostawcy
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2 warianty procesu 
Wniosek o utworzenie dostawcy

• Na e-mail otrzymamy zaproszenie 
do rejestracji. Można wtedy pominąć 
ten rozdział i przejść od razu do 
rejestracji.

Wyróżniamy 2 
warianty 
procesu:

• Wypełniamy wniosek, który jest 
dostępny poprzez link na stronie AFP. 
Po zaakceptowaniu rozpocznie się 
proces rejestracji.

Jeśli wniosek o 
utworzenie dostawcy 
złożył wewnętrznie 

pracownik AFP (wniosek 
wewnętrzny).

Samodzielnie 
wnioskujemy o 

zostanie dostawcą 
AFP (wniosek 
zewnętrzny).
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Zewnętrzny wniosek o utworzenie dostawcy dla AFP
Wniosek o utworzenie dostawcy

Po otwarciu linku, przejdziemy do formularza.

1. Najpierw musimy przejść weryfikację reCAPTCHA.
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Zewnętrzny wniosek o utworzenie dostawcy dla AFP
Wniosek o utworzenie dostawcy

2. Wypełniamy
podstawowe dane.

3. Należy wskazać osobę 
kontaktową, która otrzyma 
zaproszenie do rejestracji po 
akceptacji wniosku..
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Zewnętrzny wniosek o utworzenie dostawcy dla AFP
Wniosek o utworzenie dostawcy

4. W sekcji o numer identyfikacji podatkowej 
odpowiadamy na pytania, które warunkują 
wyświetlenie odpowiednich pól na konkretny typ 
identyfikatora.

Wynika to z różnych konfiguracji pól dla 
poszczególnych typów identyfikatora.

Jeśli firma nie posiada VAT ani NIP, pojawia się 
pole na inny typ. Pole jest głównie z myślą o 
dostawcach spoza Unii Europejskiej.
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Zewnętrzny wniosek o utworzenie dostawcy dla AFP
Wniosek o utworzenie dostawcy

5. Wybieramy przynajmniej jedną kategorię z hierarchii AFP procurement taxonomy. 

Hierarchia ma kilka poziomów. Klikając strzałkę rozwijamy kolejne poziomy. Im niższy i bardziej 
szczegółowy poziom hierarchii tym lepiej.
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Zewnętrzny wniosek o utworzenie dostawcy dla AFP
Wniosek o utworzenie dostawcy

7. Po wypełnieniu wszystkich obowiązkowych pól klikamy Prześlij.

6. Jesteśmy również proszeni o kod i nazwę PKD oraz własny opis działalności.



10< >© 2026 Westernacher Consulting GmbH

Zewnętrzny wniosek o utworzenie dostawcy dla AFP
SAP Business Network

• Po złożeniu wniosku o rejestrację dostawca zobaczy komunikat potwierdzający i otrzyma 
powiadomienie e-mailowe.

• Po zatwierdzeniu zostanie wysłana wiadomość e-mail w celu kontynuowania procesu 
rejestracji.
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Założenie konta w SAP 
Business Network
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Nowe konto w SAP Business Network
Założenie konta w SAP Business Network

Kiedy zostaniemy zaproszeni do rejestracji, 
osoba kontaktowa otrzyma e-mail 
wygenerowany przez system z zaproszeniem 
do rejestracji w SAP Business Network 
(SBN). Należy kliknąć w link, który przeniesie 
nas do strony.

Konto SBN jest niezbędne aby przystąpić do 
rejestracji u każdego nabywcy 
korzystającego z SAP Ariba.

Konto w SBN można założyć w dowolnym 
momencie. Możemy to zrobić niezależnie od 
zaproszenia przez organizację kupca.
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Nowe konto w SAP Business Network
Założenie konta w SAP Business Network

SAP Business Network to globalna platforma łącząca dostawców z największymi nabywcami 
wykorzystującymi oprogramowanie SAP Ariba. System oferuje dwa typy kont: Standard oraz Enterprise.

Ważne: nowe konto domyślnie będzie typu standard.

Konto Enterprise (Opcjonalne):

Oferuje zaawansowane funkcje, takie jak 
integracja z własnym systemem ERP czy 
zaawansowane raportowanie. 
Ponieważ nasza współpraca na ten moment nie 
obejmuje elektronicznych zamówień i faktur, 
funkcje te nie są wymagane.

Konto Standard (Rekomendowane):

Jest całkowicie bezpłatne i w pełni 
wystarczające do przejścia procesu rejestracji, 
aktualizacji danych profilowych oraz składania 
ofert w przetargach.
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Nowe konto w SAP Business Network
Założenie konta w SAP Business Network

Rejestracja jest możliwa również pod adresem: https://supplier.ariba.com

Na stronie startowej rejestracji w SBN będziemy następujące opcje:

Przejrzyj konta – na podstawie wprowadzonych 
danych system podejrzewa, że dostawca posiada już 
konto w SBN (np. ktoś z naszej organizacji już 
zakładał konto. Możemy to zweryfikować w ten 
sposób).

Użyj istniejącego konta – Należy korzystać z 
istniejącego konta, jeżeli zostało już utworzone (np. 
dla innego kupca). Nie należy zakładać duplikatów 
kont – w szczególności odrębnych kont dla różnych 
osób z tej samej organizacji. W ramach jednego konta 
można dodać profile dla wielu użytkowników.

Utwórz nowe konto – wybieramy tę opcję, jeśli nie 
mamy jeszcze konta w SBN.

https://supplier.ariba.com/
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Nowe konto w SAP Business Network
Założenie konta w SAP Business Network

Język, w którym wyświetlana jest platforma zależy od języka przeglądarki internetowej. Aby 
wyświetlić zawartość w języku polskim używana przeglądarka musi również być w języku polskim.

Jeśli rejestrujemy nowe konto musimy podać adres e-mail, którego użyjemy do rejestracji, a następnie 
podać kod jednorazowego logowania, który otrzymamy na podany adres e-mail.
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Nowe konto w SAP Business Network
Założenie konta w SAP Business Network

Do rejestracji w SAP Business Network 
wystarczą podstawowe informacje o firmie, 
takie jak nazwa firmy, adres i kontakt 
biznesowy.

Użytkownik zakładający konto będzie jego 
administratorem.
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Nowe konto w SAP Business Network
Założenie konta w SAP Business Network

Wymagania dotyczące nazwy użytkownika:

• Zaleca się, aby login (nazwa użytkownika) był taki sam 
jak adres e-mail użytkownika.

• Login musi mieć format przypominający adres e-mail 
(czyli zawierać znak „@” oraz domenę, np. .com, .pl)

• Login nie musi być rzeczywistym ani aktywnym 
adresem e-mail – ważne jest jedynie zachowanie 
odpowiedniego formatu.
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Rejestracja jako 
dostawca AFP
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Ariba Proposals and Questionnaires
Rejestracja jako dostawca AFP

Po zarejestrowaniu konta SBN, zostaniemy przeniesieni do formularza rejestracji AFP.
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Ariba Proposals and Questionnaires
Rejestracja jako dostawca AFP

Jeśli nie korzystamy z linku, drugą 
opcją nawigacji do kwestionariusza 
rejestracji jest:

1. Wybranie Ariba Proposals & 
Questionnaires ze strony głównej.

2. Na nowej stronie znajdziemy 
kwestionariusz rejestracyjny.

1.

2.
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Formularz rejestracyjny
Rejestracja jako dostawca AFP

• Kwestionariusz zawiera dane, które były już wprowadzone we wniosku o utworzenie dostawcy.

• Weryfikujemy / poprawiamy wprowadzone dane oraz uzupełniamy pozostałe pola.
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Formularz rejestracyjny
Rejestracja jako dostawca AFP

Na koniec musimy zaznaczyć, że 
zapoznaliśmy się z polityką prywatności i 

kodeksem dostawcy.

Klikamy Prześlij całą odpowiedź.
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Powiadomienia e-mailowe
Rejestracja jako dostawca AFP

Otrzymamy również powiadomienie o decyzji AFP 
odnośnie kwestionariusza.

Otrzymamy e-mailowe powiadomienie 
potwierdzające przesłanie formularza 
rejestracyjnego.
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Akceptacja rejestracji przez kupca
Rejestracja jako dostawca AFP

Przesłany formularz przechodzi akceptację po stronie kupca. Weryfikujący ma następujące możliwości:

Akceptacja

• proces zostaje ukończony i możemy być zapraszani do postępowań.

Odrzucenie

• proces zostaje zakończony bez rejestracji.

Prośba o dodatkowe informacje

• jesteśmy proszeni o poprawienie i ponowne przesłanie formularza.
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Aktualizacja danych w formularzu rejestracji 
Rejestracja jako dostawca AFP

W dowolnym momencie możemy 
zaktualizować dane w formularzu, np. z 
powodu zmiany adresu spółki.

W tym celu:
1. Otwieramy kwestionariusz rejestracji.

2. Klikamy przycisk Zmodyfikuj 
odpowiedź. 

Aktualizacja danych wymaga akceptacji po 
stronie Kupca.

1.

2.
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Udział w postępowaniu
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Zaproszenie do postępowania i nawigacja do przetargu w SBN
Udział w postepowaniu

Zaproszenie do postępowanie zostanie wysłane jako e-mail wygenerowany przez system. 

Zawiera link 
prowadzący 
bezpośrednio do 
danego zdarzenia.
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Ariba Proposals and Questionnaires
Rejestracja jako dostawca AFP

Jeśli nie korzystamy z linku, drugą 
opcją nawigacji do postępowania jest:

1. Wybranie Ariba Proposals & 
Questionnaires ze strony głównej.

2. Na nowej stronie znajdziemy listę z 
postępowaniami.

1.

2.
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Ariba Proposals and Questionnaires – nowy widok
Rejestracja jako dostawca AFP

Trzecią opcją nawigacji do 
postępowania (występuje w 

najnowszej wersji SAP 
Business Network):

1. Wybranie Propozycje i 
kontrakty ze strony 
głównej.

2. Wybranie Aramco
Europe B.V. z listy 
klientów.

3. Na nowej stronie 
znajdziemy listę z 
postępowaniami w 
zakładce Zdarzenia.

1.

2.

3.
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Zaproszenie do postępowania i nawigacja do przetargu w SBN
Udział w postepowaniu

W lewym górnym rogu znajduje się lista, która 
umożliwia przełączanie się między 
poszczególnymi funkcjonalnościami serwisu 
Ariba.

Ariba Proposals and Questionnaires umożliwia 
odpowiadanie na zapytania ofertowe wysłane 
przez nabywcó oraz wypełnianie przesłanych 
przez nich formularzy i kwestionariuszy.

Ariba Contract Management pozwala na udział w 
negocjacjach umowy.

SAP Business Network umożliwia dostęp do 
zamówień przesłanych przez nabywców.

Discovery Discovery to usługa umożliwiająca 
nawiązywanie współpracy pomiędzy 
kontrahentami w modelu business-to-business, 
zapewniająca dostęp do nowych możliwości 
biznesowych oferowanych przez wiodące 
podmioty
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Rodzaje zdarzeń
Udział w postepowaniu

W kolumnie Typ zdarzenia
mogą wystąpić następujące 
typy dokumentów:

RFI zapytanie o informację (request for information),RFI

RFP postępowanie przetargowe (request for proposal),RFP

Aukcja AFP wykorzystuje aukcję w formacie japońskim.Aukcja
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Statusy
Udział w postepowaniu

W nawiasie wskazana jest ilość dokumentów o 
danym statusie. Aby rozwinąć listę klikamy na 
ikonę znajdującą się po lewej stronie statusu.

Dokumenty te mają swoje statusy: Open / Otwarto – zdarzenia, w których mamy możliwość 
złożenia ofert lub mamy możliwość korekty złożonej oferty

Completed / Ukończony – zdarzenia, w których złożyliśmy 
ofertę i został wybrany dostawca

Pending selection / Wybór w toku – zdarzenia, w których 
złożyliśmy ofertę i minął już czas ich składania. Dostawca 
jeszcze nie został wybrany. Kupiec w tym momencie 
dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty.

Preview / Podgląd – zdarzenie jest na etapie podglądu 
wstępnego – na tym etapie można potwierdzić udział w 
zdarzeniu, zobaczyć jego zawartość i przesłać pytania 
dotyczące danego postępowania.
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Status: podgląd (preview)
Udział w postepowaniu

W powyższym przykładzie widzimy, że postępowanie ma status Preview/Podgląd. Widzimy jego 
nazwę, identyfikator, czas zakończenia, jego typ oraz informację czy w nim już uczestniczyliśmy.

Po otwarciu zdarzenia klikamy Wyświetl warunki wstępne.
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Status: podgląd. Umowa oferenta
Udział w postepowaniu

Musimy zaakceptować umowę uczestnika przetargu aby kontynuować. Da nam to możliwość zobaczenia 
zawartości postępowania. 
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Status: podgląd. Przesyłanie wiadomości i pytania do postepowania
Udział w postepowaniu

Klikając przycisk Zredaguj wiadomość możemy skontaktować się z zespołem 
prowadzącym zdarzenie i przesłać pytania dotyczące postępowania.

W narożniku widzimy status oraz pozostały czas. 
Kiedy okres podglądu się zakończy, możliwe będzie 
udzielenie odpowiedzi w postępowaniu.

Podgląd 
wszystkich 
wiadomości
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Status: podgląd. Przesyłanie wiadomości i pytania do postepowania
Udział w postepowaniu

• Możliwe jest dodanie 
załącznika. 

• Odpowiedź od zespołu 
będzie wysłana jako e-
mail z systemu. 

• Będzie można ją też 
zobaczyć klikając 
Wiadomości dotyczące 
zdarzeń.
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Status: otwarto. Udzielenie odpowiedzi
Udział w postepowaniu

W prawym, górnym rogu 
widzimy pozostały czas na 
odpowiedź.

Po wypełnieniu klikamy Prześlij całą odpowiedź.

Treść podzielona jest na cześć handlową i merytoryczną.
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Status: otwarto. Modyfikacja odpowiedzi
Udział w postepowaniu

Po przesłaniu dostępna będzie opcja Zmodyfikuj odpowiedź.
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Status: wybór w toku
SAP Business Network

Kiedy pozostał czas się skończy, status zdarzenia zmieni się na Wybór 
w toku/Pending selection.

Na tym etapie czekamy na dalsze informacje od zespołu zakupowego.
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Status: otwarto. Rundy
Udział w postępowaniu

• Zespół zakupowy może zaprosić dostawców do negocjacji poprzez utworzenie kolejnej rundy. 
Zostaniemy o tym poinformowani e-mailowo. 

• W widoku przetargu widzimy komentarz oraz informację, że jest to runda 2.

Odpowiedzi udzielamy klikając 
Zmodyfikuj odpowiedź.
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Zarządzanie 
użytkownikami w SAP 
Business Network
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Logowanie do SBN
Zarządzanie użytkownikami w SBN

Aby zalogować się do SAP Business Network, 
otwórz przeglądarkę internetową i przejdź na 
stronę:
Dostawca SAP Business Network

https://service.ariba.com/Supplier.aw/109561043/aw?awh=r&awssk=gxVcD7j6&dard=1
https://service.ariba.com/Supplier.aw/109561043/aw?awh=r&awssk=gxVcD7j6&dard=1
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Tworzenie użytkowników na koncie dostawcy
Zarządzanie użytkownikami w SBN

Administrator konta dostawcy ma możliwość 
dodania nowych użytkowników i przypisanie 
im odpowiednich ról, co umożliwia 
dodawanie w serwisie większej liczby 
użytkowników, których będzie można 
zapraszać do postepowań. 

Aby przejść do menu zarządzania 
użytkownikami, należy w prawym górnym 
rogu kliknąć na ikonę z inicjałami
zalogowanego użytkownika, wybrać 
Ustawienia.

1.

2.



44< >© 2026 Westernacher Consulting GmbH

Tworzenie użytkowników na koncie dostawcy
Zarządzanie użytkownikami w SBN

Aby dodać nowego użytkownika należy najpierw zdefiniować odpowiednie role, które będą przypisane do 
nowej osoby.

Kliknięcie na ikonę 
plusa spowoduje 
przejście do nowego 
widoku w którym 
można skonfigurować 
nową rolę.
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Tworzenie użytkowników na koncie dostawcy
Zarządzanie użytkownikami w SBN

W tym samym widoku możemy od razu przypisać 
tworzoną rolę odpowiednim użytkownikom 
klikając na ikonę plusa w sekcji Przypisz 
użytkowników.

Tworzenie roli należy rozpocząć od 
podania jej nazwy.

Następnie należy wybrać odpowiednie 
uprawnienia z dostępnej listy. 
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Tworzenie użytkowników na koncie dostawcy
Zarządzanie użytkownikami w SBN

Stworzenie nowego użytkownika 
wykonujemy w zakładce Zarządzanie 
użytkownikami klikając znak plus.

1.

2.
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Wsparcie dla dostawców
SAP Business Network

W celu uzyskania pomocy (ankiety, niedziałający link, harmonogram, 
dodatkowe informacje, dokumenty, itp.) prosimy o kontakt e-mailowy z 
Działem Zakupów AFP  procurement@aramcofuels.com

Jeśli potrzebujesz pomocy technicznej (dotyczącej dostępu, przeglądarki, 
nazwy użytkownika i hasła, wydajności itp.), skontaktuj się z działem 
pomocy technicznej SAP Ariba, wypełniając i wysyłając formularz online w 
celu uzyskania pomocy telefonicznej i/lub e-mailowe

mailto:procurement@aramcofuels.com
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Pomoc techniczna SAP Ariba
SAP Business Network

1.

2.
3.

Zaloguj się do swojego 
konta SAP Business 
Network:

1. W prawym górnym rogu 
kliknij ikonę pomocy (?)

2. Wybierz opcję Wsparcie

3. Wybierz hiperłącze 
Wsparcie
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Pomóc techniczna SAP Ariba
SAP Business Network
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Szkolenia dla dostawców
SAP Business Network

Dostawcy 
mogą 
skorzystać z 
oficjalnych 
materiałów 
dostępnych 
online:

Wybierz interesujący Cię obszar 
tematyczny
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Dziękujemy za uwagę!
Miłego dnia

https://www.facebook.com/Westernacher.Group/
https://twitter.com/westernacher
https://www.youtube.com/user/WesternacherAG
https://www.linkedin.com/company/westernacher/
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