
Business 
Network

Kézikönyv a szállítói 
regisztráció folyamatáról a
szállítók részére.



A szállítói regisztráció főbb lépései
Regisztráljon szállítóként az ALTEO SAP Ariba rendszerébe!

1. Jelen útmutató végigvezeti Önt az ALTEO szállítómenedzsment rendszerébe történő regisztráció
folyamatán. Ez szükséges ahhoz, hogy a jövőben szállítói előminősítésen vehessen részt.

2. Amennyiben a regisztrációt Ön kezdeményezi és nem az ALTEO, akkor első lépésként ki kell töltenie egy
erre a célra létrehozott űrlapot, melyet az ALTEO jóváhagyását követően regisztrációs meghívók fognak
kísérni.

3. Attól függően, hogy vállalata rendelkezik-e már Business Network fiókkal vagy sem a regisztrációs
folyamat egy pár lépésben eltérhet egymástól. Ez az oktatási anyag azt is bemutatja, amikor az Ön
vállalata még nem rendelkezik Business Network fiókkal.

4. Az ALTEO specifikus regisztrációs űrlap kitöltését követően, amennyiben minden adatot megfelelőnek
talált az ALTEO csapata, a jóváhagyásokat követően állapota ’Regisztrált’ státusszá módosul.

5. Ezt követően Ön részt vehet az ALTEO által kezdeményezett szállítói előminősítésen az ALTEO
döntésétől függően.

6. Olvassa el a dokumentum végén található Gyakori kérdéseket és válaszokat!
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Támogatott internetböngészők
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1. Szállító által kezdeményezett szállító regisztráció kérés űrlap kitöltése

• Amennyiben a regisztrációt Ön kezdeményezi és nem az ALTEO hívta meg regisztrálni a rendszerbe (ebben az esetben nem kell 
ezt az űrlapot kitöltenie), akkor első lépésként ki kell töltenie egy erre a célra létrehozott űrlapot. Az űrlap elküldését és az 
ALTEO jóváhagyását követően regisztrációs meghívó fog érkezni az űrlapon megadott email címre.

• Első lépésként látogasson el az ALTEO weboldalára, ahol Ön kezdeményezheti regisztrációt!

• Ezt követően töltse ki a Szállító által kezdeményezett szállító regisztráció kérés űrlapot!

*-gal jelölt mezők kitöltése kötelező! 4

http://744326358.supplier-eu.ariba.com/ad/selfRegistration/


2. Szállító által kezdeményezett szállító regisztráció kérés űrlap kitöltése majd Elküldése

• Adja meg az elsődleges kapcsolattartói (szállítói regisztráció / előminősítés kapcsán is illetékes munkatárs) 
adatokat!

Fontos! 

Kérjük szállítói 
kapcsolattartónak 
olyan személyt 
adjon meg, aki már 
rendelkezik aktív 
Business Network 
felhasználói fiókkal 
vállalati fiókján 
belül! 

Ha vállalata még 
egyáltalán nem 
rendelkezik 
Business Network 
fiókkal, a 
regisztrációs 
folyamat során ezt 
megteheti.
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3. Szállító regisztráció igénylési űrlap – Visszajelzések a rendszertől

• Az űrlap elküldését követően a rendszer visszajelzést ad a felületen és emailben egyaránt.

Email
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4. Felhívás a regisztrációs űrlapok kitöltésére

• Miután az ALTEO munkatársa jóváhagyja az Ön által kezdeményezett szállítói regisztrációt (lásd előző lépések)  és 
felkéri regisztrációra vagy az ALTEO munkatársa közvetlenül kéri fel Önt regisztrációra (ebben az esetben az előző 
lépések nem relevánsak), a regisztrációra való felkérésről email értesítést fog kapni.
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5. Regisztráció vagy Bejelentkezés

• Amennyiben Ön vagy vállalata már rendelkezik Business Network (BN) fiókkal úgy jelentkezzen be (Bejelentkezés gomb), vagy 
egyeztessen munkatársával, hogy hozzanak létre a vállalata BN fiókján belül egy új felhasználói profilt az Ön számára. 

• Új regisztrációt (Regisztráció gomb) csak abban az esetben indítson, ha még nincs aktív vállalati fiókja az Business Network-ön!
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5.1 Folytatás a regisztrációval – Vállalata regisztrálása újként

• Amennyiben Ön vagy vállalata még nem rendelkezik Business Network fiókkal úgy a regisztrációs folyamat a következő lépésekből 
áll. Első lépésként meg kell adnia az általános vállalati adatokat. Ez az adatbekérő nem az ALTEO, hanem az Business Network által 
elvárt, a vállalat regisztrációhoz szükséges adatok bekérésére irányul, annak érdekében, hogy használatba vehesse a világ egyik 
legnagyobb, számos üzleti előnnyel rendelkező szállítói portálját.

1
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5.2 Folytatás a regisztrációval – Vállalata regisztrálása újként.

• A regisztráció során meg kell adnia a felhasználói fiók adatait (pl.: név, email cím, jelszó).

2
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Beküldést követően automatikus email érkezik a fiókjába az e-mail 
címének megerősítésének céljából.

E-mail címének 
megerősítése céljából 
kattintson az „E-mail 
megerősítése” gombra a 
kapott üzenetben.



5.3 Folytatás a regisztrációval – Vállalata regisztrálása újként.

• Következő lépésként további, az Ön vállalatára vonatkozó tevékenységi körre és szállítási/szolgáltatási helyszínre vonatkozóan kell 
megadnia adatokat. A „Termék-és szolgáltatáskategóriák” mező értékek nem egyeznek meg az ALTEO által is kért tevékenységi kör 
mező értékeivel.

• Kezdje el beírni az Ön vállalata szempontjából értelmezhető termék-és szolgáltatás kategóriát (pl.: irodaszer), ha megtalálta, akkor 
kattintson a Hozzáadás gombra, ha így nem kapott megfelelő eredményt, akkor a Böngészés gombra.

3
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5.3.1 Folytatás a regisztrációval – Termék-és szolgáltatáskategóriák kiválasztása

• Válassza ki az Ön vállalata szempontjából értelmezhető termék és/vagy szolgáltatáskategóriákat. 

• Ha megtalálta a keresett kategóriát kattintson a kategória melletti + jelre, majd OK gombra.
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5.3.2 Folytatás a regisztrációval – Termék-és szolgáltatáskategóriák kiválasztása

• Böngészés helyett választhatja a Keresés funkciót is.

• Ha megtalálta a keresett kategóriát tegyen egy pipát a releváns kategória melletti jelölőnégyzetbe, majd a Hozzáadás gombbal adja 
hozzá a megtalált kategóriát a saját listájához, majd kattintson az OK gombra.
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7. Folytatás regisztrációval – ALTEO specifikus regisztrációs kérdőívek

• Miután megadta az Business Network (BN) által kért adatokat, a saját BN fiók létrehozását követően az ALTEO által kért adatokat is 
meg kell adnia annak érdekében, hogy a kitöltött és benyújtott regisztrációs kérdőívek jóváhagyását követően ’Regisztrált’ státuszt 
kaphasson az ALTEO SAP Ariba rendszerében is, ez az ALTEO szállítói előminősítési folyamatában való részvételhez is szükséges. 
A regisztrációs kérdőív beküldésére 14 nap áll rendelkezésre a felkéréstől számítva. Javasolt minél előbb elvégezni a regisztrációt, 
kérjük, hogy ne hagyja az utolsó pillanatokra!
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8. Folytatás regisztrációval – ALTEO specifikus kérdőívek

• A csillaggal (*) megjelölt mezők kitöltése kötelező. Amennyiben hiányos adatokat adott meg a kitöltés során a rendszer 
hibaértesítővel tudatja Önnel a probléma okát.

• Ha mindent választ megadott, kattintson a ’A teljes válasz elküldése’ gombra.
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10. Folytatás regisztrációval – ALTEO specifikus kérdőív jóváhagyása

• Miután benyújtotta válaszát az ALTEO munkatársa(i) ellenőrzi(k) a válaszait, és ha mindent rendben talált(ak) megtörténik a 
jóváhagyás vagy szükség esetén további egyeztetésre történő felkérés, melyről email értesítést fog kapni.
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11. További tudnivalók (1)

• Miután megtörtént az Ön által benyújtott űrlap jóváhagyása, az adott űrlap adatait tudja bármikor módosítani a Válasz 
felülvizsgálata művelettel. Bármilyen módosítást az ALTEO munkatársainak jóvá kell hagynia.
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12. További tudnivalók (2)

• A regisztrációt követően további kérdőívek kitöltésére kérheti Önt fel az ALTEO, pl.: Különböző tevékenységi körrel összefüggő 
szállító előminősítési űrlapok kitöltésére, vagy valamilyen típusú (ISO, szakmai, biztosítás stb.) tanúsítványra vonatkozó információk 
megadására.

• A fenti űrlapok, kérdőívek is a Ariba Proposals and Questionnaires menüpont alatt érhetők el. Csak ki kell töltenie a kérdőívet és 
elküldenie azt a megadott határidőig, hasonlóképpen a regisztrációs kérdőívek esetén. A rendszer értesíteni fogja, ha új kérdőívet 
kell kitöltenie, illetve visszajelzést küld a folyamat állapotáról is.
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Gyakori kérdések és válaszok (1)

Kérdés: A vállalatom már rendelkezik Business Network fiókkal, de az ALTEO regisztrációs meghívója egy 
olyan email címre érkezett, mely nincs összekapcsolva az Business Network vállalati fiókunkkal. Mi a 
teendő?

▪ Válasz: 
➢ Ebben az esetben ne hozzanak létre új Business Network vállalati fiókot, hanem a vállalati fiók adminisztrátora hozza 

létre azt a felhasználói profilt/kapcsolattartót, akit az ALTEO megadott.

➢ vagy az ALTEO hozza létre azt a felhasználót, akit az Ön vállalata adott meg kapcsolattartóként, és kérjenek egy új 
regisztrációs meghívót, annak érdekében, hogy az ALTEO, mint Ügyfél összekapcsolódhasson az Business Network 
vállalati fiókjukkal.

➢ Ha létrejött a kapcsolat, az ALTEO specifikus regisztrációs kérdőívek elérhetővé válnak az Ariba Proposals and 
Questionnaires menüpont alatt:
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Gyakori kérdések és válaszok (2a)

Kérdés: A vállalatom már rendelkezik Business Network fiókkal, de szükség van egy új kapcsolattartó 
létrehozására, hogyan tudom ezt megtenni?

▪ Válasz: 
➢ Ha új kapcsolattartót szeretne létrehozni Business Network vállalati fiókján belül, ahhoz rendelkeznie kell 

adminisztrátori jogosultsággal.

➢ A Fiókbeállításokra kattintva, a Beállítások / Felhasználók menüpontban tud új felhasználót létrehozni, saját 
vállalata számára.

➢ Ha nincs még szerep hozzárendelve/létrehozva, akkor a meglévő Business Network értékkészletből 
választani kell egyet/többet, el kell nevezni (pl.: Értékesítés), majd miután a Felhasználó létrejött, a 
felhasználó fog kapni a megadott email fiókjába 2 db rendszerüzenetet, melyek a további lépésekről fogják 
tájékoztatni.
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Gyakori kérdések és válaszok (2b)

Kérdés: A vállalatom már rendelkezik Business Network fiókkal, de szükség van egy új kapcsolattartó 
létrehozására, hogyan tudom ezt megtenni?
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Gyakori kérdések és válaszok (2c)

Kérdés: A vállalatom már rendelkezik Business Network fiókkal, de szükség van egy új kapcsolattartó 
létrehozására, hogyan tudom ezt megtenni?
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Gyakori kérdések és válaszok (2d)

Kérdés: A vállalatom már rendelkezik Business Network fiókkal, de szükség van egy új kapcsolattartó 
létrehozására, hogyan tudom ezt megtenni?
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Gyakori kérdések és válaszok (3a)

Kérdés: Elfelejtettem a jelszavamat, nem tudok belépni, mi a teendő?

▪ Válasz: 
➢ Használja a jelszóemlékeztető funkciót:
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Gyakori kérdések és válaszok (3b)

Kérdés: Elfelejtettem a jelszavamat, nem tudok belépni, mi a teendő?

▪ Válasz: 
➢ Kapni fog egy emailt, amely az email címhez tartozó felhasználónevet fogja tartalmazni. Amennyiben a 

jelszóra nem emlékszik, úgy az alábbi képernyőn kérhet jelszófrissítést:
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Gyakori kérdések és válaszok (3b)

Kérdés: Elfelejtettem a jelszavamat, nem tudok belépni, mi a teendő?

▪ Válasz: 
➢ Az e-mail üzenetben található linkre kattintva a következő felületen adhat meg új jelszót fiókjához:
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Gyakori kérdések és válaszok (4)

Kérdés: Kaptam az ALTEO-től egy meghívót, hogy regisztráljak az SAP Ariba rendszerbe. Mi a teendő?

▪ Válasz: 
➢ Ha meghívót kapott az ALTEO-től, akkor kérjük, hogy a meghívó üzenetben található regisztrációs linkre 

kattintson: Kattintson ide a fiók létrehozáshoz! Ha jól csinálta, akkor az alábbi oldalnak kell megjelennie, 
ezt követően jelen oktatási anyag alapján kell eljárnia.
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