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1. ARIBA NETWORK

Como proveedor, realizaras las gestiones y procesos necesarios en Ariba Network desde la recepcion del pedido hasta el
cobro del mismo.

Recibiras en tu correo electrénico el pedido de compra de Cepsa. Desde el mismo, accederas a la plataforma y podras
realizar los procesos de gestidon como son: confirmar el pedido, generar avisos de expedicion, generar hojas de entrada de

servicios, crear facturas y visualizar los cobros.
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1. ARIBA NETWORK: ACCESO A LAS GESTIONES EN LA PLATAFORMA

Al disponer de una cuenta Standard, para poder llevar a cabo las transacciones en la plataforma, debes acceder desde
el correo interactivo que recibiras de Cepsa. En este correo podras hacer click en procesar pedido, lo cual es un enlace
que te llevara automaticamente a poder iniciar sesion y entrar en la pagina del pedido de compra en Ariba Network.

Una vez ingresado en la plataforma, visualizaras el pedido de compra enviado por Cepsa, con toda la informacion
acerca del mismo. Desde esta pantalla podras realizar las gestiones necesarias en relaciéon con el pedido, como son: la
confirmacion del pedido, creacion del aviso de expedicion, creacion de la factura, etc.

El acceso a esta pantalla siempre sera desde el correo interactivo, por lo que deberas entrar a ella siempre desde
el enlace del mismo. Si ingresas en la plataforma introduciendo los datos, pero desde la web y no desde el correo,
accederas a la pagina de Ariba Network general del proveedor standard. En ella visualizaras tu cuenta e informacion sobre
pedidos y documentos, pero no podras realizar las gestiones de pedidos en concreto (excepto la gestidon de crear una
factura sin pedido y todo lo relacionado con la gestidén de usuarios).

Por lo tanto el correo interactivo serd tu principal punto de acceso a los pedidos de Cepsa para realizar gestiones en /a
plataforma de Ariba Network. 4



1. ARIBA NETWORK: PAGINA DE INICIO DEL PORTAL (1/7)

La pagina de inicio a la que se accede al entrar en el portal de Ariba Network es la siguiente:

GAP Ariba Network »  Cuenta Standard | Actualizar @ ™ >> o

Péagina de inicio

con
5y resp

Pedidos, facturas y pagos Todos fos clientes - Ultimos 14 dias - Ahiora somos méviles.
it da para acceder a un
Compruébelo. e
1 0 0 =
Nuevos pedidos Facturas Pagos recibido Mas m B8 Enviar una factura basada en pedido
de compra e 4:35)

Nimero de pedido Cliente Estado Importe Fecha | Importe facturado Accion
Tareas

7080092287 A Cepsa, S.A. Nueva 290,80 EUR 21 sep 2020 000 EUR Seleccionar 10 puedo encontrar un
Actualizar informacidn de perfil

EE ':l £ 2019 SAP SE o Una empresa afillada de SAP, Todos los derechos reservados Declaracikin de privacidad de SAP Ariba Declaraciones de seguridad  Condiclones de uso

Vet mae [
VErmas O

E_] Documentacian O Servicio de
Al ser una cuenta Standard, las funcionalidades disponibles desde la pagina de inicio son limitadas.



1. ARIBA NETWORK: PAGINA DE INICIO DEL PORTAL (2/7)

En la pagina de inicio tendras un cuadro de mando con las principales volumetrias de las transacciones que realizar a
través de la plataforma de Ariba Network.

En la pagina de inicio podras visualizar |t °® » U
un cuadro de mando con las  reeene Oocumercs . Gea

principales volumetrias de pedidos,
facturas y pagos que has recibido/

realizado. Sin embargo, no podras
acceder a estos documentos desde
este cuadro de mando.

Esta funcionalidad permite acotar el
periodo de tiempo que se muestra
de las volumetrias de las transacciones
en el cuadro de mando. Es posible
establecer ese marco de tiempo desde
un minimo de 24 horas a los
ultimos 31 dias. También podras
seleccionar la opcion de los dltimos
200 documentos generados.

Debajo del cuadro de mando podras
visualizar un listado de los documentos
recientes.

Pedidos, facturas y pagos

Nuevos pedidos
de compra

Ahora somos mgviles.

Compruébelo.

& App Store Jll PP GoogePy

Namero de pedido

7080092287

¢

°, : " 3
¢ Gestionar fichas predeterminad;

=)



1. ARIBA NETWORK: PAGINA DE INICIO DEL PORTAL (3/7)

En la pagina de inicio tendras un listado resumen con las Ultimas transacciones que has realizado en la plataforma.

Debajo del cuadro de mando podras GAP” Adba Network +  Cuenta Standard [AGRIBIEAY @

visualizar un listado de tus documentos T - )

reCienteS. Paglna de inicio pocumentos v Lrear v
nl O

Si en algln momento necesitas

recuperar el email de Ariba Network it s R o e
con el que recibiste la notificacion de 1 0 0 0 0 S
un documento (ejemplo, un pedido), la o e e T

plataforma te permite solicitar el _

reenvio de ese email. Namero de pedido Cliente Estado mporte  Fecha | Importe facturado  Accidn

Para e||0, en el listado de documentos 7080092267 W CEPSA Nuev, 29080EUR 21 sep 2020 000 EUR

debes hacer click en Seleccionar

(debajo de Accién) en el documento
para el que quieres volver a recibir
notificacidn. A continuacidn, puedes [T 201350 S s i o S T s s s s et e e D e it ot
seleccionar Envieme una copia para
realizar alguna accion.



1. ARIBA NETWORK: PAGINA DE INICIO DEL PORTAL (4/7)

Desde la pagina de inicio de la plataforma tienes la opcidon de acceder a la creacidon de algunos documentos.

GAP ArbaNetwork v  Cuenta Standard | Actuializar

Desde la funcionalidad de Crear de la S - -
pagina de inido podras acceder al oo husns
form_ulano de creacion de una factura sin — T WY (F R
pedido de compra.

33 para acceder a ur
" Compruébelo. it
‘ 1 . 0 5 v - 0 0 "
Nuevos pedidos Pedidos que Facturas Pagos recibidos Documentos Mis [ Aop Store [ PP Googe Pty o] :"-.I' Una factura Dasada en pedid:
de compra necesitan atencior rechazadas anclados 48

Nimero de pedido Cliente Estado Importe  Fecha | Importe facturado Accién

Tareas

7080092287 ) CEPSA Nuevo 2080EUR  21sep 200 000 EUR

£

=
F3% 22 3D
283 = 8 Ay
g3 S & g2
g8 =% 2 a
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1. ARIBA NETWORK: PAGINA DE INICIO DEL PORTAL (5/7)

La plataforma te permite visualizar graficas de tendencias de las transacciones y para poder visualizarlas debes acceder
desde la pagina de inicio.

GAP ArbaMetwork »  Cuenta Standard | Actuslizar

La funcionalidad de Tendencias te o Ml
per’m_|t| ra acceder en la Ppagina de_ inicio al m——— e S | A s -
grafico donde podras Vvisualizar Ilas 0 Conguies
tendencias de las transacciones en funcion D L T

de diversos parametros.

GAP Arba Network »  Cuenta Standard | Actuslizar

En el grafico que se despliega podras ...

seleccionar: W ¢
= El periodo de tiempo a mostrar en el [

grafico.
= La visién: pedido por volumen, pedido por

importe y facturas pendientes.

Pedidos, facturas y pagos Todos bos clientes «  Ultimes 14 dias Ahora somos mdviles.

0 Compruébelo.

e
Dacumentos Al P oo i
anclados g




1. ARIBA NETWORK: PAGINA DE INICIO DEL PORTAL (6/7)

Desde la propia pagina de inicio de la plataforma podras gestionar tu perfil de usuario.
GAP Ariba Network »  Cuenta Standard | Actualizar

Pagina de inicio

Podras configurar tu perfil de usuario
y realizar cambios en este desde la M ent
funcionalidad que se muestra en la Pedidos, facturas y pagos Telscmsy oAty | ML e LD U

parte superior derecha de la pagina 1 0 0 0 0 COm it Con L At

de inico donde aparecen tus

iniciales.

, . Nimero de pedido Cliente Estado Importe  Fecha | Importe facturado Accitin Perfil De La Empresa
DeSde a q u I p uedes geStI 0 na r ta nto 7080092287 ¥ Cepsa, 5.A. Nuevo 290,80 EUR 21 sep 2020 0,00 EUR Seleccionar oree ¢
tu perfil de usuario como el perfil de seus] 0

tu compania.




1. ARIBA NETWORK: PAGINA DE INICIO DEL PORTAL (7/7)

La plataforma te ofrece un area de soporte en la pagina de inicio.

Si tienes dudas sobre la plataforma, tienes g
un area de soporte con acceso a FAQs, _—

documentos y tutoriales. Pedidos, factulasypagos Todos los clientzs + - Ultimos 14 dias :I"DI’E ss.:DTr“ﬂ'viles. -
’ . ore 1 0 0 0 i i -AMEHEee

La barra de busqueda te permite agilizar la e ow. oo Besls. || s

busqueda. Si no se muestra en el »

desplegable la informadén que estds T

buscando, haz click en Ver mas. '" S . s B

Adicionalmente, podras  acceder a

documentaddn de soporte a través de la oy i

opcion Documentacion.

11



1. ARIBA NETWORK: NOTIFICACION DE RECEPCION DE UN PEDIDO (1/2)

En el nuevo proceso N2P, todos los pedidos que Cepsa emita te llegaran a Ariba Network. Redbiras un correo electrénico con la
notificacion de la recepcidn del pedido desde donde deberas acceder para poder visualizar y gestionar el pedido en la plataforma

de Ariba Network .

Cepsa, S.A. sent a new Purchase Order 7080092408

Reply €y Reply Al

R Cepsa, S.A. <ordersender-prod@ansmtp.ariba.com>

Cepsa, S.A. senta new order

Your customer sent you this order through Ariba Network.

‘ Process order

Este correo incluye el link “Procesar pedido” por el que podras acceder a la plataforma de Ariba Network para visualizar el pedido
recibido y llevar a cabo las gestiones necesarias. Si posteriormente Cepsa modifica o cancela el pedido, llegara una nueva

notificacion con el nuevo pedido o una notificacion de la cancelacion.
12



1. ARIBA NETWORK: NOTIFICACION DE RECEPCION DE UN PEDIDO (2/2)

Una vez seleccionado el acceso “Procesar pedido”, seras redireccionado al portal de Ariba Network, donde para poder
acceder al pedido deberas elegir una de las siguientes opciones:

Al’i ba NetWOf’k Centro de ayuda »

Unase a su cliente en Ariba Network

A Suscribasa

¢ Tiene ya una cuental Inicio de sesidn

,/7"‘?
e ¥
\ )
Fortalezca las relaciones Conéctese mas rapidamente Llegue a mas clientes en todo el mundo
Colabore con su cliente en la misma Intercambie documentos de forma Registrese con Ariba Discavery y
red segura electronica y simplifique las aumente su ndmero de oportunidades
comunicaciones de venta.

La cuenta ligera de Ariba Network es gratuita
Mas informacion

o Si no tienes cuenta en Ariba Network, sera necesario que te registres en la plataforma (Suscribirse). Una vez te hayas
creado la cuenta, podras acceder al pedido.

° Si ya tienes una cuenta en Ariba Network, tendras que iniciar sesion con tus credenciales para poder visualizar y
13

gestionar el pedido (Punto critico de la recepcion de pedidos)



2. GESTION DE PEDIDOS: VISUALIZACION DEL PEDIDO

Desde el correo electrénico interactivo con el que se recibe la comunicacion de la recepcion de un pedido tendras acceso a
la plataforma para visualizar el contenido del pedido (en el propio correo también aparecera el contenido del pedido).

En la plataforma podras ver toda la
informacion relativa al pedido: e e e

Quién recibe el pedido . —
La condicion de pago oo N 1080002644

Datos de contacto del proveedor
Etc.

Condiciones de pago /

Informacién de contacto

e Desde esta pagina podras realizartodaslas | ™"
gestiones relacionadas con este pedido:

= Confirmar el pedido

= Crear el aviso de expedicion eraomactn

= Crear la hoja de entrada de servicios

= Crear una factura Conres o st e e

14



2. GESTION DE PEDIDOS: CONFIRMACION DEL PEDIDO

Al recibir un pedido, debes confirmar a Cepsa que has recibido correctamente el pedido e informarle de que disponéis de
capacidad para cumplir con el pedido segun los términos indicados. No es posible crear documentos siguientes (aviso de
expedicion o facturas) hasta no confirmar el pedido.

Para confirmar el pedido, debes acceder al e ——
pedido en la plataforma (desde el email de

Pedido de compra: 7740002920

notificacdon del pedido) y seleccionar la opdon
de Crear confirmacion del pedido. | e o
o Hay varias opciones para confirmar el pedido: ateadpois [

1. Confirmar el pedido completo, esto es, e R
todos los articulos y/o servicios del pedido ==t o,
(Confirmar pedido completo). i . " Aba Networb T Wesiil

Ezpaiia w b T

2. Confirmar parcialmente el pedido, esto es,
solo algunos de los articulos y/o servicios Pedido de compra: 77400029:
del pedido (Actualizar articulos en 5001 F Docets DFP 1060 i . ocumero 010
linea). '

3. Rechazar el pedido completo (Rechazar el I Crear conipmpcion e padiin: v J
pedido completo). . 9 Confirmar pedido completo

4. Rechazar parcialmente el pedido, esto €s, eaatey S Actualizar articulos en linea ' de
algunos de los articulos y/o servicios del St al pediio compinio

pedido (Actualizar articulos en linea).

15

*Se pueden enviar varias confirmaciones para un mismo pedido de compra.



2. GESTION DE PEDIDOS: CONFIRMACION TOTAL DE UN PEDIDO

Para confirmar a Cepsa el pedido de forma total, deberas cumplimentar el formulario de confirmacion accediendo a la
funcionalidad de Confirmar pedido completo.

Completaras la informacion 1
requerida en el formulario de G =
confirmacion.  Como  minimo —
deberds completar los campos con L2
asterisco, esto es, aquellos que
son obligatorios.

Tienes la opcidon de adjuntar e—
archivos a la confirmacion.

v (Cabecera e confimacion de pedide

Una vez completado el formulario
haras click en Siguiente.

e En la siguiente pantalla podras 9
revisar el  formulario  de
confirmacién del pedido y, en caso
de estar correcto, enviar |la

Actualizacion de la confirmacion

1 OC_TOBO092444

Lineas de factura

confirmacion a Cepsa. El estado
del pedido cambiara a confirmado. "

16



2. GESTION DE PEDIDOS: CONFIRMACION/RECHAZO DE UN PEDIDO

Al seleccionar Actualizar articulos en linea podras confirmar o rechazar un pedido.

Accederas al formulario de

confirmacién/rechazo de un

ped id O N v Cabecera de confimacion de pedido

Puedes confirmar o rechazar por el T

cantidades los productos y/o | |

servicios del pedido.
Si la accion a realizar es rechazar

un pedido, deberas espedoficar la -

ra Zé n L] = Nombre Tipo de contenido.

En la siguiente pantalla podras
revisar el formulario y enviaro
finalmente a Cepsa hadendo click D e
en Enviar. El estado del pedido
cambiara. 17




2. GESTION DE PEDIDOS: RECHAZO DE UN PEDIDO

Si no puedes hacer frente al pedido, podras rechazar el pedido que te envie Cepsa haciendo click en Rechazar el pedido en
la pestafna de confirmacion. Finalmente, cambiara el estado del pedido segun el tipo de confirmacion.

Surgira una ventana para que

e indiques el ID de confirmacion
Yy un comentario para
justificar el rechazo.

RECHAZAR EL PEDIDO COMPLETO

Nimero da confirmacitn de pedido

Nimeso de confimacion:  0C_7080002444

n para el rechaze: | Seleccione

18



3. AVISO DE EXPEDICION

Podras crear un Aviso de Expedicion (ASN) para avisar a Cepsa del envio de los bienes de un pedido y de la fecha de
entrega prevista. Este documento solo aplica para los pedidos de materiales y solo se podra enviar una vez confirmado el
pedido

Para crear un Aviso de Expedicidn, -
debes acceder al pec“do en la Pedido de compra: 7080092408 Completado
plataforma (desde el email de
notificacion del pedido) y seleccionar la
opcidn de Crear aviso de expedicion.

Crear confirmacion de pedida » I Craar avso de axpedics Croar factura w 4

esdelpeddo | Hstrieodepedidos [T RNE T B —

{:.\
(Crear aviso de expedicidn 2 Guardar Sa |

e En el formulario de creacdén del ASN tendrds que
cumplimentar los campos obligatorios de estas secciones:

= Expedicion: datos del envio como fecha de expedicidn
y entrega, volumen, peso, datos del transportista, etc.

ENPEDIR DESOE EREAR

= Adjuntos: permite adjuntar documentos. .

= Informacion de transporte y entrega: condiciones —
de entrega, métodos de pago de expedicion, etc.

= Campos adicionales: informacion adicional de la
razon de expedicion.

= Articulos del pedido: informacidon detallada de los
articulos enviados.

3 || 3

Si es necesario comunicar a Cepsa los nUmeros de seguimiento del envio, este sera el método para informarlo. 19



4. HOJAS DE ENTRADA: ENTRADA DE MERCANCIAS

Cepsa debera crear la hoja de entrada de mercancias y recibiras la notificacion de la recepcion de los articulos del pedido

mediante el Acuse de Recibo.

Recibiras un correo
electronico de Cepsa con
la notificacion de la entrada
de mercancias. Podras ver
dicho Acuse de recibo
haciendo click en el link del
correo electronico.

Receipt-0050150189, CEPSA AN-DOC-ID:prod:

S Reply | € ReplyAl | = Forward

R Cepsa, S.A. <ordersender-prod@ansmtp.ariba.com>
Tue 4:45 PM

This notification contains important information about your  Ariba account (ANID:

AN-DOC-ID:prod:

There is a new Receipt in your Ariba Network account.You may use the following URL to get your document: https://urldefense.proofpoint.com/v2/url?u=https-
3A__service.ariba.com_Supplier.aw_ad_documentDetail-3Fcommunity-309-26docPayload-3DAF-20FvXi27wLodM-5F2495p0v24nKIF-26anp-3DAriba&d=DwIC-g&c=elGjsITFXP_y-

Thank you for using Ariba Network.

Sincerely,
The Ariba Team
httos://urldefense.oroofooint.com/v2/url?u=htto-3A  www.ariba.com&d=DwIC-e&c=elGisITIXP v-DLLXOUEHXIVUSnOHrUK8IrwNKOtkVU&r=naxazRU4bWhGxiUauPUWaWfel1)cdctuKRO3ICA-

20



4. HOJAS DE ENTRADA: HOJAS DE ENTRADA DE SERVICIOS (1/7)

Podras crear una Hoja de Entrada de Servicios (HES) para comunicar a Cepsa la realizacion total o parcial de los servicios
objeto del pedido. Este documento solo aplica para los pedidos de servicios.

Para crear una Hoja de Entrada de Servicios
(HES), debes acceder al pedido en Ia
plataforma (desde el email de notificadon del
pedido) y seleccionar la opcién de Crear Hoja
de Entrada de Servicios.

debe elegir la posicion que corresponda.

Pedido de compra: 7080092444

§AP” ArbaNetwork . Cuenta Standard [|Ackiit 0]

o =

@
Salir Siguiente

Seleccionar articulo para crear la hoja de entrada de servicios

Lineas de factura

[ I"M |0 de pie=alDescdpcion

oon10 '—“i
!

21



4. HOJAS DE ENTRADA: HOJAS DE ENTRADA DE SERVICIOS (2/7)

Entre los datos que se pueden agregar al crear la Hoja de Entrada de Servicios tenemos los siguiente:

En el formulario de creacidn de la HES tendrds QquUE ees i e s senicos 3 rcmize ] o | [
cumplimentar los campos obligatorios de estas secciones:

= Agregar numero de HES: Numero de HES que serd -
referencia de numero en SAP v — | = - i

= Fecha de Inicio y Fin de servicio. Se puede copiarla .~~~ e T )
misma fecha en la posicion para inido y fin o
simplemente presionar en la casilla copiar la fecha...
debajo de las fechas de la cabecera

= Descripcion del servicio: Se puede colocar un texto
describiendo el servicio en un texto corto

Campos adiconales

= Agregar comentarios y adjuntos: Se presiona el
botdbn y se desplegar la opcion para colocar
comentarios en la HES o agregar un adjunto. Ambos
viajaran a la HES en SAP. En el caso del adjunto se
debe primero presionar Choose File y una vez | ‘escree || feoioe ||
seleccionado el documento se debe presionar el boton A
Ag rega r ad_] u ntO ] El tamafio total de todos los documentos adjuntos no puede sobrepasar los 100 MB
No file chosen Agregar adjunto

22



4. HOJAS DE ENTRADA: HOJAS DE ENTRADA DE SERVICIOS (3/7)

En los datos mas especificos del servicio se puede agregar la siguiente informacion:

Cantidad: Se puede modificar la cantidad del servicio
a recibir.

Fecha de inicio y Fin de servicio: Esta fecha se
puede rellenar en la cabecera y presionar el botdn de
copiar las fechas, o se puede rellenar a nivel se
posicion.

Comentarios: Se puede agregar un comentario, a
diferencia del comentario de cabecera este viajara
solamente para la posicion de la hoja de entrada de
servicio.

Una vez agregados todos los datos principales, se
puede pulsar el botdn siguiente, se mostrara un
resumen de los datos y se pulsa enviar.

Lineas de la hoja de entrada servicios

PERIODO DE SERVICIO

DETALLES DE PRECIOS
Precio por uidad: EA

COMENTARIOS

Subtotal

Salir

23



4. HOJAS DE ENTRADA: HOJAS DE ENTRADA DE SERVICIOS (4/7)

Se pueden cancelar las Hojas de entrada de servicios de la siguiente manera:

5

= Solo se pueden cancelar las HES que estan en
estado enviado, si la HES estan aceptadas no
se pueden cancelar

SAP Ariba Network Cuenta Enterprise  MODO DE PRUEBA

Hoja de entrada de servicios: HESP0300002672

l Copiar esta hoja de entrada de servicios

Detalles Histarico

Hoja de entrada de servicios e

(Enviado)

A USUUUULU N L

Fecha: 21 jun 2021

Hoja de entrada de servicios final Ne
Pedido de compra: 0300002672
Subtotal: 77,00 EUR

Fecha de inicio del servicio: 1 jun 2021
Fecha de fin del servicio: 30 jun 2021

De

ACCENTURE, S.L.
ACCENTURE, S.L.

PZA. PABLO RUIZ PICASSO, SINT
28020 Madrid

Madrid

Espafia

& Volver a vist

a
CEPSA AVIACION S.A.

Grupo Cepsa -T

Camino San Lazaro, sin

38206 San Cristébal de La Laguna
38

Espafia

ID de direccion: 0008

24



4. HOJAS DE ENTRADA: HOJAS DE ENTRADA DE SERVICIOS (5/7)

Se pueden cancelar las Hojas de entrada de servicios de la siguiente manera:

G = Presionando en los 3 puntos en el menu de la hoja de entrada de servicios, se mostrara la opcidn
Cancelar, presionando en este boton se cancela la HES

4 Volver a vista clasica

Hoja de entrada de servicios: HESP0300002672 I
Copiar esta hoja de entrada de servicios 0 L3 E\A ‘
Detalles Histdrico .

Hoja de entrada de servicios
(Enviado)

HESP0300002672
Fecha: 21 jun 2021

Hoja de entrada de servicios final Mo Completado
Pedido de compra: 0300002672
Subtotal: 77,00 EUR

Fecha de inicio del servicio: 1 jun 2021 &Quiere cancelar la hoja de entrada de servicios?
Fecha de fin del servicio: 30 jun 2021

De L Estd segumn da que desaa cancelar aste hols de entrada de serviclas?
ACCENTURE, S.L. 7

ACCENTURE, S.L. ==
PZA. PABLO RUIZ PICASSO, SIN T

28020 Madrid ¥

Espafia

¢

Lineas de la hoja de entrada servicios



Chapter title

4. HOJAS DE ENTRADA: HOJAS DE ENTRADA DE SERVICIOS (6/7)

Cuando en la HES no aparece la linea, hay que seleccionar Agregar el articulo no planeado.
Fu vl | |

Agregar camentarios Agregar edmuntos

Lineas de la hoja de entrada servicios

Completar todos los espacios como N° de pieza, cantidad, unidad de medida. precio v subtotal.

Lineas de |a hoja de entrada serviclos

: ==
mchin WY pleraiTescripoiin e du plaza da v Tibo Tipg do Aituls Cant uridsd Fratio
(L ]
PERIDDO DE SERVICID
= " 2021 . ]
COMENTARIOS.

Cepsa | Presentation title | Date
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Chapter title
4. HOJAS DE ENTRADA: HOJAS DE ENTRADA DE SERVICIOS (7/7)

The units of measure that can be used are the following:

Texto unidad de medida | ARIBA

Spray U EACH EA milimetro cuadrado MMK U.S.Gallons
Drum 55 Gallon 18 Envase BR Metro cuadrado M2l DECAMETRO CUBICO
Big Bag 43 Pie FOT Metro cubico T™3 UNIDAD
Amperios por hora AMH Gallon GLI Milimetro MMT Bidén

Ampolla AM Garrafa co Par PR Unidad Servicio
Barrel BLL US Gallon NG PIEZA H87 Pagina

Bolsa BG Gramo GRM Bulto vQ

TALONARIO D63 CIENTO (100 UNIDADES) CEN Paquete PA

Botella/Bote BO Cufiete KG Palet PF

BOTE JR Kilogramo KGM Rollo RO

Caja BX Kilo watio hora ADIMENSIONAL KWH Conjunto SET

Celsius CEL Kilovatio hora C79 Saco SA

Bloque D64 US Pound LB juego SG

Container CH Metro M Tubo E53

Centimetro CMT Lote lo Test 69

Lata CA Litro LTR Tonelada Métrica TNE

Cartucho cQ Millar MIL Tonelada TON

Dedimatro DMT Mililitro MLT Unidades S7

Cepsa | Presentation title | Date

GLL
DMA
AU
DR
E48
ZP
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5. GESTION DE FACTURAS

A partir de ahora crearéis las facturas desde vuestra cuenta de Ariba Network. Existen diferentes tipos de factura que
podéis crear:

Factura de pedido: es el tipo de factura que se crea asociado a un pedido y, por lo tanto, a un nimero de pedido.

Factura de Hoja de Servicio: es el tipo de factura que se genera a partir de una hoja de entrada de servicios.
Factura CSV: es el tipo de factura que se genera con plantillas en formato CSV que se cargan a la plataforma.
Abono: es el documento utilizado para la devolucion o correccion de facturas.

Autofacturas: son las facturas que genera Cepsa en nombre del proveedor.

@O0000Q

Plan de facturacion: Planes de facturacion para pedidos

Carbon copy: en el caso de que se cree y se envie una factura por fuera de Ariba Network (SAP ECC, etc.), cuando esta se
tramite, llegara un carbon copy a Ariba Network notificando la factura, lo cual cierra el pedido e impedira volver a facturar el

mismo pedido.
28



5. GESTION DE FACTURAS: FACTURAS CON PEDIDO (1/4)

Podras crear una factura contra un pedido en la plataforma de Ariba Network. Este tipo de factura se conoce como
PO Flip, ya que los datos del pedido se cumplimentan automaticamente.

Para crear la factura, debes acceder al pedido
en la plataforma (desde el email de notificacion
del pedido) y seleccionar la opcién de Crear
factura > Factura estandar.

Desce: Pedida de compea

En el formulario de creacidn de la factura &omeess
tendrds que cumplimentar los campos
obligatorios de estas secciones que no se
hayan cumplimentado de forma automatica:

7080092408

= Resumen: numero de factura.

...........

= Impuestos: informacidon relativa a los
impuestos, permite elegir entre Impuesto a
nivel de cabecera o Impuesto a nivel de e e
linea.

npusst 4

= Expedicion: datos de la expedicién, con
posibilidad de elegir entre nivel de cabecera y
nivel de linea.

= Condicion de pago: Esta informacion se
obtiene desde el pedido y no es necesario
hacer modificaciones (EI campo no es
obligatorio).
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5. GESTION DE FACTURAS: FACTURAS CON PEDIDO (2/4)

Para finalizar el formulario de creacidn de la factura con pedido...

En el formulario tendrds la seccdn de |

Lineas de factura, donde apareceran
todas las lineas de articulos y servicios que
componen el pedido. Deberas marcar
aquellos articulos/servicios y la cantidad,
para los que vas a crear la factura.

) 1 articulo{s) en linea, 1 Incluido(s), 0 Facturado(s) previamente al completo
Lineas de factura

Insertar opciones de articulo en linea

(N

@ MATERIAL 10 EA 13511 EUR 13511 EUR

Detalles de recibo Recibo n® 00501

Detalles de determinacién Jnidad de precio:  EA
de precios

Documentos de expedicién
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5. GESTION DE FACTURAS: FACTURAS CON PEDIDO (3/4)

Para finalizar el formulario de creacidn de la factura con pedido...

Si dispones de un sistema propio de
generacion de facturas al momento de
realizar el registro del documento en Ariba
Network debes colocar el mismo numero
que emite tu sistema en el campo “Factura
NO”, No debes unir referencias de varias
facturas o registrar otra referencia, ya que
esto altera la trazabilidad y registro legal
del documento.

Se debe confirmar que la compafiia a la
que se le esta realizando la factura es la
correcta, esto se visualiza en el campo
“Elegir  direccion cliente” y viene
determinado por defecto desde el pedido

GAP~ Aviba Network - Cuenta Enterprise  MODO DE PRUEBA

Crear factura

v Cabecera de la factura

Resumen

Pedido de compra: 7740003290

I Factura r\.”| FACT_[7740003290 | I

Fechadela fa:Lura_*| 29jun 2021 =)
Descripcion del servicio: |

Direccion de remesa

Address 1 ~ Campes adidonalos
W e 1D de cuants
R

Madrid
Madrid
Esoop

CEPSA AVIACION, S.A. I

o | Facturar a:

San Cristobal de La Laguna
Sta. Cruz Tenerife
Espaiia

D de VA del proveecar

ID de I'VA del clieme

enicc? | ESA3E136034
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5. GESTION DE FACTURAS: FACTURAS CON PEDIDO (4/4)

Una vez creada la factura y enviada a Cepsa, recibiras un mensaje de confirmacion de la factura en el correo
electronico. En el correo se incluira la factura en formatos PDF y Excel. Desde esta notificacion podras acceder a ver la

factura en la plataforma de Ariba Network haciendo click en Ver Factura.

SAP Ariba /N

Dear proveedor

You have successfully submitted Invoice F for 148.62 EUR to Cepsa, S.A. through the
Ariba Network.

A PDF copy of the invoice and the invoice data in c<XML format are attached to this email.
Please retain these files to support your local business records storage and archiving
requirements.

Important:
Remember to follow your country’s electronic invoice (e-invoice) management regulations, such as
those formulated for archiving tax invoices.

Where can I get more information about Ariba Network?
To access product documentation and tutorials, go to Ariba Network Exchange User Community

How do I view a PDF document?
Download and open the file in Adobe Acrobat Reader. You can download Adobe Acrobat Reader

from here: http://get.adobe.com/reader/

Sincerely,
The Ariba Network Team
http://www.ariba.com
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5. GESTION DE FACTURAS: EMISION DE FACTURA CON PORTES (1/3)

Algunos proveedores pueden tener la necesidad de incluir informacion adicional en la factura previamente acordada con
CEPSA, como por ejemplo: Portes en el pedido. Para ello debe seguir los siguientes pasos

Al ingresar al pedido desde el correo
interactivo o desde la plataforma, ok S 105 80 -
descargar el formulario de pedido que s
viene anexo en formato .pdf

Informacitn de coracia
Direcciin del provesdor

TS INGEMERA DE IMAGEN, SA.
.- il

O [ CONERMING | MONEDAEUR

FECHA

Cuando el pedido debe facturarse

incluyendo los portes como previo acuerdo

— o con CEPSA, en este apartado del
9 (e i formulario se puede comprobar dicha

informacidn y la cantidad establecida



5. GESTION DE FACTURAS: EMISION DE FACTURA CON PORTES (2/3)

Se procede a crear la factura estandar, una
vez informados lo datos principales de la
cabecera de la factura se incluye el porte

Se selecciona la opcion a la derecha
“Agregar a Cabecera” -> Porte Especial.

Se habilita una seccidon adidonal donde
puede colocar el monto y la descripcién del
porte en cuestion

TSI INGENERIA DE BAAGEN, 5.4 TEST Eipecina  RERGIERALTAR.S ROOUE (CADT)
SAN ROGUE - CADIT

Pone espocal

Crear factura

Resiamen

omor POLIESAIL
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5. GESTION DE FACTURAS: EMISION DE FACTURA CON PORTES (3/3)

Pueden informarse los portes a nivel de
linea. Es necesario hacer click en el
articulo que va a contener el porte.

° Selecdonar la opcidn “Acciones de linea” y
luego “Porte Especial”.

e Una vez informado el porte especial, si al
porte le aplica IVA, es necesario subir la base
imponible del impuesto para que se incluya
en el calculo del IVA el porte.

Subrirtal 10,00 ELR

...............

Lineas de factura

Insenar opciones de antlouo en lines

V|

g = =

da precics

MATERIAL

Glalkﬁsaﬂaiw Fecibo P (050225578
Detales ce detsrmnacitn i S

| :
M Acciones dolines + Suprime |

QUOO0NLE00154E53

EF.GIBRALTAR-S ROQUE (CADT)
AN ROOUE - CADIZ
Catiz

Eznana
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5. GESTION DE FACTURAS: ABONO DE FACTURAS CON PEDIDO (1/2)

En el detalle de la factura emitida podras visualizar su estado y podras generar un abono sobre la factura. A esta pagina
accederas desde el correo de confirmacion de la factura.

Desde esta visidn de la factura
podras revisar el estado en el
que se encuentra.

Factura: F

Factura estandar

Desde esta visualizacion de Ia
factura podras crear un abono
contra la factura. Podras crear un
Abono de articulo de linea si
necesitas devolver o corregir el
importe de una factura emitida.

13511 EUR
1351 EUR
14852 EUR
14852 EUR
148,52 EUR

Este documento esta firmado digitalmenta
DIRECCION DE REMESA: FACTURAR A: PROVEEDOR:

CEPSAGUIMICA, 5.A
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5. GESTION DE FACTURAS: ABONO DE FACTURAS CON PEDIDO (2/2)

Al realizar el abono de la factura, con la funcionalidad de Crear un abono de articulo en linea podras corregir la

factura.

Tendras que completar la
informacion  requerida en el
formulario del abono. Al ser un
abono para una factura con pedido,
solo podras llevar a cabo el ajuste
por cantidad.

e En el apartado de Lineas de
factura deberas realizar el
ajuste de Ila cantidad que
proceda, sobre la linea de
articulo o servicio que proceda.

Finalmente, podras enviar el abono a Cepsa para informar de los ajustes.

CEPSA QUIMICA, 5.4

Lineas de factura

Irsertar apciones de articula en inea

Detalles de recito

Detadles do deteminacidn de precios

» Acciones de linea v || Suprmir |

135,11 EUR

o Lo fots! 148,62 EUR
£ pdeudado:  -148,62 EUR




5. GESTION DE FACTURAS: ABONO CONTRA PEDIDO (1/2)

Los abonos sirven para devolver o corregir importes de facturas emitidas. Los abonos tienen importe negativo, ya
que se trata de un documento con el que se produce la correccion de un importe positivo anterior. Ademas de contra las
facturas se pueden generar abonos contra los pedidos.

Para crear el abono, debes acceder al detalle

del pedido en la plataforma (desde el email de

notificadon del pedido) y selecdonar la opcion

de Crear factura, donde se desplegaran 2

opciones:

A. Abono: para abonar un pedido, Ia
totalidad del pedido.

B. Abono de articulo en linea: para hacer
un abono parcial de determinadas lineas de
articulos y/o servicios del pedido.

GAP~ Ariba Network -

Cuenta Standard | Actuslkzar

Pedido de compra: 7080092408

1

Crear aviso de expedicidn l Crear factura

Desde:
CEPSAQUIMICA, SA.

Factura estandar

Abono

Abono de articulo en linea

Mota de cargo de articulo en linea

Pedida de compra
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5. GESTION DE FACTURAS: ABONO CONTRA PEDIDO (2/2)

Para realizar y enviar el abono tienes que completar el formulario de creacidén de un abono.

En el formulario de creacidén del abono tendras
que cumplimentar estas secciones:

= Informacion de cabecera: numero de , _
factura.

= Periodo de servicio: fechas de inicio y fin.

= Direccion: direccion y datos de contacto del
cliente

= Informacion de expedicion: dias de
pago, condiddbn de descuento o
penalizacion, etc.

= Ajuste: detalle del ajuste que se va a
realizar (ajuste del subtotal y ajuste del
impuesto).

= Adjuntos: permite adjuntar documentos.
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5. GESTION DE FACTURAS: AUTOFACTURAS

En el nuevo proceso Procure to Pay Cepsa mantiene las autofacturas. La autofactura firmada digitalmente por Cepsa
estara disponible para descarga en el Area reservada de proveedores de la pagina web de Cepsa como actualmente.

Proceso de descarga de la autofactura en el Area reservada de proveedores:

Recibiras un e-mail de notificacién de la publicaciéon de la autofactura en el Area reservada de proveedores para que
puedas acceder a la descarga.

Proceso de actualizacion del estatus de la factura y el pago:

En paralelo, recibirds una copia de la autofactura en Ariba Network para disponer de informacion relativa al estatus de
contabilizacion de la factura y al estatus de pago.
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6. GESTION DE FACTURAS: PLAN DE FACTURAS (1/3)

El plan de facturacion nos permite definir un calendario de recepcion de facturas, asociado a la posicion del

pedido que estamos tratando e =
Pedida de compra: 7740003277 1
o En el pedido relacionado al plan de === e i e .
facturas, se debe hacer click sobre crear — cwcews ooumn

factura y luego factura estandar

En el comentario encontraras las cuotas ~ "
del plan de facturacién, asimismo en el
formulario del pedido también se pueden |
visualizar las cuotas.
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6. GESTION DE FACTURAS: PLAN DE FACTURAS (2/3)

El plan de facturacion nos permite definir un calendario de recepcion de facturas, asociado a la posicion del

pedido que estamos tratando

Se debe distribuir proporcionalmente las
cantidades de los servicios para crear la
factura.

1000100340

Detalles de deteminscitn de

uuuuuu

Perindo de servicio

100010000

precias

Descripeiis

Unizag

(=) 1 Ay Facturadoda) prewviamants al completo
EraEar idas
Pric Pra
Frec b o0
1 ELF ELF
Precio origing! Suneo
Co (PRI - |
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6. GESTION DE FACTURAS: PLAN DE FACTURAS (3/3)

El plan de facturacion nos permite definir un calendario de recepcion de facturas, asociado a la posicion del
pedido que estamos tratando

e Una vez distribuidas las cantidades a facturar, se presiona siguiente para ver el resumen

Una vez revisados los datos, pulsar el boton Enviar

Dwtaldes 00 Prouesto

Focha de surminiato AL a1 0 >
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7. GESTION DE FACTURAS: ESTADOS DE LAS FACTURAS

Cuando el estado de una factura cambie recibiras una notificacidén por correo electronico, por lo que podras saber el estado

de la factura en ese mismo correo electronico.

Existen dos tipos de estados por los que puede pasar una factura:

Estados de enrutamiento

Reflejan el estado de la transmision de la factura a
Cepsa via Ariba Network y son los siguientes:

= Obsoleta: La factura ha sido cancelada por ti, proveedor.

= Fallida: La factura ha fallado en las normas de Cepsa y
no la recibira.

= En cola: Ariba Network ha recibido la factura, pero no se
ha procesado aun.

= Enviada: Ariba Network ha enviado la factura a Cepsa y
esta esperando a que la reciba.

= Reconocida: La aplicacion de facturas Cepsa ha
reconocido la factura recibida.

Estados de factura

Reflejan el estado de las acciones realizadas por Cepsa
en la factura y son los siguientes:

= Enviada: La factura ha sido enviada a Cepsa, pero no ha
sido reconocida contra pedidos ni recepciones.

= Aprobada: Cepsa ha verificado la factura contra un
pedido o recepcion y ha aprobado su pago.

= Rechazada: Cepsa ha rechazado la factura o esta ha
fallado en la validacion de Ariba Network.

= Fallida: Ariba Network ha experimentado un fallo en la
ruta de la factura.

= Pagada: Cepsa ha pagado la factura o esta en proceso de
emitir el pago.
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8. PAGOS RECIBIDOS

Podras visualizar los pagos en la plataforma de Ariba Network accediendo directamente al portal de la plataforma.

POdI‘éS Vlsua|lzal’ |OS pagOS de Cepsa deSde Ia 1L:| Pedidos que “‘ Pagos recibidos ' ',"
pagina de inido de la plataforma en la seccién | "
de Pedidos, facturas y pagos, seleccionando
I a OpC| én de Pa g 0S reCi b| dOS. Una vez Nimerode franseccin— Cliente  Fechadepago | Metodo NP dereferencia del pago Brute Descuento Auste Neto Diferercia  Estado  Estado del enrutamiento
seleccionada esta opcion, se mostrara la lista de [iumwe o veom oo we L L L R I e—
los pagos que has recibido.

e En el estado de la factura podras ver si Cepsa ha ——
pagado ya la factura, porque cuando la factura e
ha sido pagada, el estado que aparece en la
factura en la plataforma es pagada.
o |— [l

En caso de no visualizar el acceso rapido para visualizar los pagos en la pagina de inicio, podras acceder a él desde el botén de

Mas de la seccidn de Pedidos, facturas y pagos. 45



9. GESTION DEL PERFIL DE USUARIO (1/6)

Desde el portal de la plataforma de Ariba Network podras gestionar y editar tu cuenta de usuario en la plataforma.

GAP ArbaMetwork »  Cuenta Standard | Actuslizar

La plataforma te permite actualizar tu tipo
de cuenta en Ariba Network de una cuenta g
Standard a una Enterprise haciendo
click en Actualizar. Pedido porimporte s 2o+ | enzartos 0 usaro

Contactar Con EL Administradior

Puedes configurar tu cuenta y realizar

modificadiones sobre esta desde tu perfil |
en la plataforma. Para ello, deberas - | i >
acceder en la franja superior derecha. _ Gen st

Desde aqui puedes gestionar tanto tu perfil
de usuario como el de la empresa, y
modificar las configuraciones pertinentes. @ ot o

Pedidos, facturas y pagos Todos os chertes - Ultimos 14 dias »  Ahora somos mdviles,

Compruébelo.

v
Documentos
anclados

Documento n? Tipo ge documento Cliente Estado mporte

Tareas
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9. GESTION DEL PERFIL DE USUARIO (2/6)

Desde el portal podras gestionar tu cuenta de usuario.

Seleccdonando Mi Cuenta puedes
gestionar los datos de tu cuenta de
usuario. En esta seccion se puede
gestionar la siguiente informacion:

= Informacion de la cuenta: recoge los
datos del usuario: nombre de usuario,
email, nombre y apellidos, funcidn
empresarial.

= Preferencias: idioma, zona horaria y
divisa.

= Informacion de contacto: direccion vy
teléfono.

= Preferencias de informacion de contacto.

informacion de cuenta

Preferencias
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9. GESTION DEL PERFIL DE USUARIO (3/6)

Desde el portal podras gestionar el perfil de tu empresa.

0 Selecdonando Perfil de la Empresa,
puedes gestionar la informacién sobre
tu organizacion. La informacién que
se puede gestionar del perfil es Ia

Perfil de la empresa

siguiente: o e s

= Basico: Visién general, direccién de  vesn eners S
la empresa y categorias de productos ———— —
y Serviciosl Otros nombres. =l existe Perfil De La Empresa I° ¥ niasves en Anba

= Negocios!: Informacion financiera,
empresarial y fiscal.

= Marketing: Redes sociales y enlaces
externos.

= Contactos: Informacion de
contactos de la empresa. También
anadir contactos y asignaciones.

= Certificados: Certificacion ISO, etc. P >
= Documentos adicionales.

lEs necesario que en tu perfil de empresa indiques la cuenta bancaria que utilizas para los pagos con Cepsa y que
agregues tu ID del IVA para que por defecto aparezca en los documentos que generes. a8



9. GESTION DEL PERFIL DE USUARIO (4/6)

Desde la gestién del perfil de usuario puedes configurar los distintos usuarios de tu compafia que pueden tener acceso a

la plataforma y pueden indicar qué rol tienen.

Desde la funcionalidad de Configuracion
puedes gestionar los usuarios con
permisos de acceso a la plataforma, las
notificaciones y otros aspectos referentes
a pagos, pedidos y facturas.

Para gestionar los accesos de los distintos
usuarios de la compania a la plataforma
debes seleccionar la opcion de Usuarios.

v Cuents Standatd | Acualizar

Pedido por importe

Pedidos, facturas y pagos

Tipo de documenty

Regrstro De Cuenta

..........

Perfil De La Empresa

Tareas
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9. GESTION DEL PERFIL DE USUARIO (5/6)

Para configurar los usuarios de la plataforma y sus funciones debes realizar los siguientes pasos:

GAP Ariba Network Cuenta Standerd | Achumlizer

Desde la opcion de Gestionar C““”g”’““”db =1 -
funciones puedes configurar las _ o

funciones existentes dentro de Ia
plataforma, permitiendo crear nuevas
funciones o editando funciones vya -
existentes en la plataforma, permitiendo ,

asignar usuarios a estas. P

Hay una funcion que no se puede editar,
la funcidn del administrador.

Puedes seleccionar una funcion vy
visualizar qué permisos tiene =
actualmente y qué usuarios tiene

asignados.

m | e

f LRy



9. GESTION DEL PERFIL DE USUARIO (6/6)

Para configurar los usuarios de la plataforma y sus funciones debes realizar los siguientes pasos:

GAP~ Ariba Network

Desde la opcddn de Gestionar
usuarios puedes configurar las
personas de la compafnia que tienen
acceso a la plataforma, pudiendo
anadir nuevos usuarios a la plataforma
o realizar modificaciones sobre los
usuarios existentes en la plataforma
actualmente.

Cuenta Standard | Actuslizar

Configuracién de cuenta

Usuarios (1)

Jdos(1) Acciones v

.!l‘ |i.!- . Cerrar |
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10. GESTION DE NOTIFICACIONES (1/2)

En la plataforma puedes configurar las notificaciones que deseas recibir de las transacciones, servicios, fallos, entre otros

mensajes que desees 0 no recibir.

Desde la opcion Notificaciones,
puedes seleccionar aquellas de tu
interés en las secciones General,
Network,  Discovery, Sourcing vy
Contracts. En caso de no querer
recibirlas solo tienes que dejar la opcidn
sin seleccionar. En las direcciones de
correo electronico, puedes seleccionar
las direcciones (hasta 3) de los usuarios
registrados en la plataforma.

SAP™ AribaNetwork ~  Cuenta Standard | Actualizar |

Pedido por importe

Pedidos, facturas y pagos

GURACION DE CUENTA

»
¥

. a

Relaciones De Cliente Mi Cuenta

Usuarios Enlazar Los ID De Usuario

Notificaciones Contactar Con El Administrador

Suscripciones De Aplicacian

Regfstro De Cusnta Perfil De La Empresa

ONFIGURACION DE NETWORK Configuracién >

y Enrutamiento De Pedido Electrénico Cerrar Sesién

Enrutamiento De Factura Electrénica

Pagos Acelerados

losclie  Notificaciones De Network mdviles.
- "
Registros De Auditoria |

Configuracion de cuenta

........
.........
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10. GESTION DE NOTIFICACIONES (2/2)

En la plataforma puedes configurar las notificaciones que deseas recibir de las transacciones, servicios, fallos, entre otros
mensajes que desees 0 no recibir.

Configuracidn de cuenta

Como indica en la imagen, se pueden
agregar en cada campo hasta 3
direcciones de correo electronico

separadas por una coma
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11. GESTION DE ENRUTAMIENTO DE PEDIDOS Y FACTURAS

En la plataforma puedes configurar el enrutamiento de los pedidos y facturas permitiendo asi que dichos documentos
puedan ser recibidos y procesados por los usuarios previamente registrados con los roles para cada caso.

Desde las opciones de Enrutamiento de pedido
electronico y Enrutamiento de factura - corfisureconde Netork =N -
electronica puedes configurar diferentes
opciones de recepcién de pedidos y envio de
facturas y los correos electrénicos (hasta 5
correos, separados por coma) de aquellos " momeereese
usuarios que’ aI estar registra dOS en Ia Procesar pedidos por encargn como pedidos de catélogo sl los nimerns de pleza se Introducen marualmente
plataforma, pueden recibir, procesar y enviar estos
documentos electrénicamente.

F’z: utamiento de pedide electrénico I Enrutamiento de factura elecronica Pagos acelerados Liquidacién
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