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В данном учебном пособии описан процесс заполнения и изменения 

подробной анкеты поставщика. Данная инструкция предназначена для 

поставщиков. 
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1. Название раздела 

 

 

После подтверждения запроса саморегистрации или 

добавления Вашей компании в Ariba ГК "СЕГЕЖА" 

контактному лицу, указанному в карточке поставщика, будет 

направлено приглашение для заполнения подробной анкеты 

поставщика ГК "СЕГЕЖА". 

  

(1) Открывается письмо со ссылкой для заполнения анкеты поставщика.  

 

(1) Для перехода к заполнению анкеты нажимается на ссылку 

Щелкните здесь.  
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Обратите внимание, что ссылка может быть 

использована только один раз. 

  

Поэтому если ссылка будет открыта не в том браузере, 

которому Вы отдаёте предпочтение, пройдите регистрацию 

для получения доступа в личный кабинет Ariba Network (Ariba 

Commerce Cloud), после чего перейдите в другой браузер, 

использовав созданный аккаунт. 

  

 

 

При наличии учетной записи в Ariba Network (Ariba 

Commerce Cloud) выбирается опция Вход. Если у Вас нет 

аккаунта, выбирается опция Регистрация. 

  

(1) Выбирается опция Регистрация. 
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При создании аккаунта в Ariba Network, часть данных 

переносится из ранее заполненной специалистом по 

закупкам анкеты регистрации в Ariba ГК "СЕГЕЖА". Вам 

необходимо дополнить прочие поля. 

  

(1) Заполняется поле Название компании (латинскими буквами). 
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(1) Заполняется поле Почтовый индекс. 

 

(1) Выбирается Область. 
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(1) Выбирается Москва [RU-MOW]. 

 

(1) Заполняется поле  Город (латинскими буквами). 
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(1) Заполняется поле  Адрес (латинскими буквами). 

 

(1) Заполняется поле  Имя пользователя. 
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Внимание: имя пользователя (логин) чувствительны к 

регистру букв, то есть если при создании личного кабинета 

в Ariba Network Вы использовали большие и маленькие 

буквы для имени пользователя, то необходимо их вводить 

именно так и при входе в систему. 

  

 

(1) Заполняется поле  Пароль. 
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(1) Подтверждается пароль повторным вводом. 
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(1) Заполняется поле Категории товаров и услуг. В Ariba Network 

используется международный классификатор UNSPSC.  

 

(1) Выбираются Категории поставляемых товаров и услуг. 
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(1) Для добавления значения нажимается кнопка Добавить. 

 

(1) Заполняется поле Регионы доставки или предоставления услуг. 
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(1) Выбираются соответствующие регионы из списка предложенных 

вариантов. 
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(1) Вам необходимо принять Условия использования. Данные условия 

определены компанией SAP. 

 

(1) Вы принимаете Заявление о конфиденциальности SAP Ariba. 

Данные условия определены компанией SAP. 

 

(1) Для создания учетной записи в Ariba Network (Ariba Commerce 

Cloud) нажимается кнопка Создать учетную запись и продолжить. 
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Выполняется поиск дублей при создании учетной записи. 

  

Если дубли не найдены или это не Ваша компания, 

продолжается создание учетной записи - выбирается опция 

Продолжить создание учетной записи. 

Если дубль найден, то необходимо остановить регистрацию и 

использовать существующую учётную запись Вашей 

компании. 

  

 

Запись "Найдено результатов: NaN" означает, что дубли 

не найдены. 

  

(1) Выбирается опция Продолжить создание учетной записи. 
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Учетная запись создана.  

Запомните Имя пользователя и пароль. Вы будете 

использовать эти данные для входа в систему. 

Вы перенаправляетесь в раздел ГК "Сегежа" в Анкету 

поставщика. 

  

Вы можете сменить браузер при необходимости. 

  

 

Часть данных заполнена на основании представленных в 

ходе регистрации сведений. 

  

 

В поле Полное наименование компании введите полное 

название компании, включая форму собственности, так, как 

это указано в юридических документах компании. Например: 

Общество с ограниченной ответственностью "САП" 

Индивидуальный предприниматель Бон Александр Юрьевич 

  

(1) Заполняется поле Полное наименование компании. 
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(1) Выбирается соответствующее значение (Да/Нет) в поле Резидент 

Российской Федерации. 

  

Указывается страна регистрации. 
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Далее приведено описание Налоговых реквизитов 

для резидентов Российской Федерации. 

  

Поля ИНН и КПП автоматически подтягиваются из 

анкеты саморегистрации. 

  

 

Если Вы видите знак , то вложите файл с документом (скан 

ИНН, ОГРН и т.п.) и оставьте комментарий при 

необходимости. 

  

(1) Заполняется поле ОГРН(ИП). 

 

(1) Заполняется Дата регистрации. 
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(1) Выбирается Дата регистрации. Вы также можете внести дату 

вручную. 

 

(1) Заполняется поле ОКПО. 
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(1) Заполняется поле ОКАТО. 

 

(1) Заполняется поле ОКОПФ. Выбирается соответствующая запись. 
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(1) Заполняется поле ОКВЭД2. При необходимости внесения нескольких 

значений используется знак ";" для разделения значений. 

 

 

Далее приведено описание Налоговых реквизитов 

для нерезидентов Российской Федерации. 

  

Поля ИНН и Регистрационный номер 

нерезидента автоматически подтягиваются из анкеты 

саморегистрации. 

  



 ООО «УК 
«Сегежа групп» 

Проект «Реализация системы управления предприятием  
на базе решений SAP в ГК Сегежа» 

Операционная 

инструкция 
 SRM.DOC.040 Заполнение подробной анкеты поставщика Страница 23 

из 46    

 

(1) Для выбора значения в поле Резидент Российской Федерации 

нажимается кнопка Не задано. 

 

(1) Выбирается запись Нет. 

 

(1) Для выбора Страны регистрации нажимается кнопка Российская 

Федерация. 
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(1) Выбирается Страна регистрации компании. Для примера, 

Беларусь. 

 

 

ИНН не является обязательным полем для 

нерезидентов. Но при наличии у Вашей компании ИНН на 

территории РФ вы можете заполнить данное поле. 
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(1) Заполняется поле 2.3 Номер налогоплательщика (Vat ID). Это 

международный номер Вашей компании. 

 

(1) Заполняется обязательное поле 2.4 Регистрационный номер 

нерезидента. (Это номер, полученный в РФ). 

 

(1) Заполняется поле 2.6 КПП при наличии его у Вашей компании. 
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(1) Для выбора Даты регистрации нажимается кнопка . 

 

(1) Например, выбирается 10 апреля 2019. 
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(1) Заполняется поле Улица для юридического адреса. 

(2) Заполняется поле Номер дома для юридического адреса. 

 

Поля юридического адреса заполняются на основании 

данных, указанных при регистрации. При необходимости Вы 

можете их скорректировать. 

Также заполняются поля для юридического адреса: 

Район - район области, края, республики (например, 

Одинцовский район); 

Почтовый индекс; 

Город; 

Страна;  

Регион - республика, край, область и т.п. 

При нажатии ссылки Показать больше Вы можете указать 

более детальные сведения про юридический адрес. 
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(1) Если фактический адрес не совпадает с юридическим, то нажимается 

Нет. 

 

 

Порядок заполнения полей фактического адреса аналогичен 

порядку заполнения полей юридического адреса. 

  

 

(1) Указывается Телефон для фактического адреса. 
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Укажите классы ТМЦ и услуг, по которым Ваша компания 

является потенциальным поставщиком для ГК "СЕГЕЖА". 

Данная информация позволит специалистам ГК "СЕГЕЖА" 

приглашать Вас для участия в соответствующих закупках. 

  

(1) Заполняется поле Категории закупок. Для этого нажимается кнопка 

Выбрать. 

 

(1) Вводится соответствующая категория и нажимается кнопка Поиск. 
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(1) Отображаются найденные Категории Закупок. Для добавления 

значений помечаются соответствующие Категории. 

 

(1) Далее нажимается кнопка Готово. 
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(1) Заполняется поле Регионы работы. Для этого нажимается кнопка 

Выбрать. 

 

(1) Для добавления значений помечаются соответствующие Регионы 

работы. 
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(1) Далее нажимается кнопка Готово. 

 

 

Заполняется раздел Документы. Для этого прикрепляются 

файлы к соответсвующим вопросам анкеты. Далее описан 

указанный процесс детально. 

  

(1) Нажимается кнопка Прикрепить файл. 



 ООО «УК 
«Сегежа групп» 

Проект «Реализация системы управления предприятием  
на базе решений SAP в ГК Сегежа» 

Операционная 

инструкция 
 SRM.DOC.040 Заполнение подробной анкеты поставщика Страница 33 

из 46    

 

 

(1) Нажимается кнопка Обзор для добавления вложения. 

 

(1) Выбирается документ для загрузки в Подробную анкету. Например, 

документ "Копия свидетельства о государственной регистрации 

юридического лица.docx". 

 

(1) Нажимается кнопка Open. 
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(1) Нажимается кнопка ОК. 

 

 

Аналогичным образом выполняется заполнение остальных 

вопросов раздела Документы. Далее заполняется поле с 

должностью и ФИО руководителя. 
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Вы также можете внести информацию об основном расчётном 

счёте. Внесение банковских данных на этом этапе позволит 

ускорить процедуру заключения договоров в дальнейшем, 

если Ваша компания будет выбрана победителем закупки. 

  

(1) Выбирается значение для поля Страна банка. 

(2) Заполняется поле Наименование банка. 

(3) Заполняется поле Код банка. Вносится БИК банка или иной код для 

счетов, открытых не в российских банках. 

(4) Выбирается значение для поля Валюта банка. 

(5) Заполняется поле Номер расчётного счета.  
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Заполняются вопросы раздела Вопросы для контрагента. 

Также ответы на данные вопросы могут уточняться 

появляющимися дополнительными вопросами в зависимости 

от выбранного варианта ответа. 

  

(1) Нажимается кнопка Не задано для выбора значения из 

выпадающего списка. 

 

(1) Выбирается соответствующее значение. 
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Последующие ответы на вопросы заполняются аналогичным 

образом. 

  

 

(1) Для добавления к ответу на вопрос комментария и/или 

необязательного вложения нажимается кнопка .  
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(1) После добавления комментария и/или вложения нажимается кнопка 

ОК. 

 

(1) Для отправки Анкеты поставщика нажимается кнопка Предложить. 

 

Нажимая кнопку Предложить, поставщик подтверждает, что 

ознакомился с Политикой Группы компаний "Сегежа" в 

отношении обработки персональных данных и дает согласие 

на обработку своих персональных данных. Для просмотра 

документа с Политикой ГК "Сегежа" в отношении обработки 

персональных данных нажимается кнопка Ссылки напротив 

соответствующего пункта Анкеты. 
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(1) Для подтверждения нажимается кнопка ОК. 

 

(1) Выбирается опцияВернуться на панель управления. 
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Анкета поставщика отправлена. Статус анкеты "Ожидается 

утверждение".  

Вы также можете получить запрос дополнительных сведений 

с необходимостью исправления и повторной отправки 

Анкеты поставщика. 

После утверждения Анкеты поставщика Вы получите 

оповещение по электронной почте.  

  

 

 

После утверждения Анкеты поставщика Вы не сможете 

изменять Наименование и ИНН.  

При изменении прочих данных Вы должны обновить анкету. 

Шаги обновления анкеты описаны в данном разделе 

видеоролика. 
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(1) Для открытия страницы Предложения и Анкеты Ariba нажимается 

кнопка выпадающего списка Ariba Network. 

 

(1) Выбирается опция Предложения и Анкеты Ariba. 

 

 

Для внесения изменений в Анкету поставщика статус должен 

быть "Регистрация проведена". 

  

(1) Открывается Анкета поставщика. 
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(1) Нажимается кнопка Изменить предложение. 

 

(1) Для подтверждения нажимается кнопка ОК. 
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Вносятся необходимые изменения в поля, доступные для 

редактирования. 

  

 

(1) Например, добавляются данные в поле Категории закупок. Для 

этого нажимается кнопка Выбрать. 

 

(1) Заполняется поле Имя категории товара. 
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(2) Далее нажимается кнопка Поиск. 

 

(1) Помечается Категория закупок для добавления. 

 

(1) Нажимается кнопка Готово. 
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(1) Изменения данных внесены. Для отправки обновленной анкеты 

нажимается кнопка Предложить. 

 

(1) Для подтверждения отправки нажимается кнопка ОК. 
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Измененная Анкета поставщика направлена на проверку. 

Далее специалист ГК "Сегежа" выполняет проверку и 

согласование внесенных изменений. 

  


