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一般信息

▪ 每个 Ariba 帐号只能有一个管理员

▪ 只有管理员才能向用户授予访问权限并设置帐户

▪ 霍尼韦尔的 Ariba 培训指南位于 Ariba 培训站点

▪ 霍尼韦尔不应访问外部帐户

▪ 在 Ariba 中与霍尼韦尔进行交易的流程：

1. 霍尼韦尔向供应商发送电子邮件邀请，邀请他们通过 Ariba 进行连

接

2. 供应商通过 Ariba 连接并设置帐户

3. 霍尼韦尔提供培训并将数据迁移到 Ariba

https://support.ariba.com/item/view/202544
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与霍尼韦尔联系：通过电子邮件邀请
交易关系请求（TRR）

1. 接收来自 ordersender-prod@ansmtp.ariba.com

的 Ariba 电子邮件邀请
2. 单击开始（接受邀请的用户成为管理员）
3. 将弹出一个新网页
4. 您将有 3 个选项与霍尼韦尔联系

A. 查看现有帐户：
您可以查看现有的 Ariba 帐号，并决定是使用其
中一个帐号进行连接，还是与管理员联系。

B. 使用现有帐户：
使用您的登录名与霍尼韦尔连接。

A. 创建新帐户：
填写所需的信息以创建一个可供更多客户使用
的 Ariba 帐户。

2
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注意：

对于新帐户：

▪ 需要设置公司简介、用户和通知。

▪ 用户名需要采用电子邮件格式，但不需要是真正的电子邮件。

3

mailto:ordersender-prod@ansmtp.ariba.com
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与霍尼韦尔联系：无需
电子邮件邀请即可创建帐户

如果您共享您的 Arica 帐户 ID （ANID），霍尼韦尔也可以
与您的公司联系。您可以按如下方式创建 ANID：

1. 前往 https://supplier.ariba.com >立即注册
2. 完整信息
3. 接受条款和条件>点击“我不是机器人”

4. 点击“创建账户”>完成整体设置
5. 与霍尼韦尔支持共享您的 ANID。

2

1

注意：

▪ 需要设置公司简介、用户和通知。

▪ 用户名需要采用电子邮件格式，但不需要是真正的电子邮件。

3
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https://supplier.ariba.com/
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客户

接受新客户

1. 单击首字母缩写>设置>客户关系
2. 单击待处理请求>如果同意，则接受客户

霍尼韦尔交易规则
3. 点击霍尼韦尔链接
4. 查看详细信息，例如：

▪ 公司简介信息
▪ 联系信息
▪ 订单确认和发货通知规则
▪ 一般发票规则
▪ 采购订单发票字段规则
▪ 采购订单和非采购订单发票字段规则
▪ 发票自定义字段规则
▪ 发票地址规则
▪ 在线发票表单规则

2
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恢复不再处于活动状态
的 ARIBA 帐户管理员
供应商有 2 种方式来恢复帐户
A. 如果您有权访问以前的管理员电子邮件
B. 如果您无权访问前管理员的电子邮件。

A） 如果您有权访问前管理员电子邮件

1. 转到 supplier.ariba.com >单击“忘记密码”

2. 输入以前的管理员电子邮件
3. 您将收到一封包含密码的电子邮件
4. 访问 Ariba >输入前管理员电子邮件和密码

进入 Ariba 帐户后，您需要将管理员角色委派给新管理员，方法是 1）创
建新用户并将管理员角色委派给该用户，或者 2）如果已创建，只需委派
管理员角色即可。请参阅幻灯片“授予访问权限”

B）如果您无权访问以前的管理员电子邮件

请联系 SAP 支持以更改管理员。您将需要提供帐户的 ANID 号、列
出的管理员姓名和电子邮件

如何联系 SAP 支持

1. 转到 supplier.ariba.com > 单击（？） >支持
2. 单击“联系我们”>在“搜索”字段中输入您的查询
3. 单击搜索>选择合适的答案。如果没有，请滚动到底部并单击“创
建案例”

4. 填写所需的信息
5. 选择首选联系方式
6. 点击提交

1
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测试账户

一般信息

▪ 只有管理员才能创建测试帐户并为其分配用户。

▪ 测试帐户和生产帐户之间的用户名必须不同。

▪ 测试账户通常用于 EDI/B2B 范围内的供应商。

▪ ANID 帐号将带有“-T”后缀。

▪ 进入后，测试标签将显示在 Ariba 门户的顶部。

创建测试帐户

1. 单击首字母>切换到测试帐户

2. 单击确定

3. 创建用户名和密码>单击确定

1
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帐户设置
配置文件

登录

1. 转到 https://supplier.ariba.com

2. 输入您的 Ariba 密钥

完整的公司简介
3. 登录>单击您的姓名首字母（右上角）
4. 根据需要单击“公司简介”>“更新”：

3. 组织架构
4. 其他地址
5. 业务信息：

▪ 完整的财务信息
▪ 税务信息

6. 接触
7. 客户要求
8. 其他文件
9. 产品与服务
10.服务地点

https://supplier.ariba.com/
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帐户设置
语言、时区和货币

您在 Ariba 帐号上看到的语言取决于您的帐号默认语言和互联网浏览器中
的语言设置。

语言更改（ARIBA）

1. 转到“我的帐户”>您的姓名首字母

2. 根据需要配置首选项部分：

▪ 首选语言

▪ 首选时区

▪ 默认货币

语言更改（CHROME）

1. 单击选项卡中的更多选项（3 个点）
2. 点击设置
3. 点击语言
4. 激活谷歌翻译 > 选择首选语言

1 2

3

4
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向用户授予访问权限
分配权限

要向用户授予访问权限，需要先创建角色。

角色
1. 单击姓名首字母>设置>用户。

2. 选择管理角色 >单击“+”。

3. 为角色提供名称。
4. 选择为此角色授予的权限。
5. 点击保存。

3
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注意：

▪ 每个 ANID 最多可以有 250 个用户帐户。

▪ 用户可以拥有多个角色，并根据需要分配特定客户。

一
个

用户

6. 单击 “管理用户” >单击“+”。

7. 填写所要求的信息。
8. 分配角色。
9. 单击完成。

A. 可以通过单击“管理用户”选项卡下的用户行中的“作”来委
派管理员角色
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电子邮件通知电子
路由

订单和发票通知
1. 单击“首字母缩写”>“设置”>“电子订单传递”或“发票传递”

2. 根据需要进行配置。建议设置：

订单通知建议
▪ 付款汇款
▪ 向供应商发送新采购订单的通知。
▪ 当采购订单发生更改时向供应商发送通知。

发票通知建议
▪ 发票失败
▪ 发票状态更改
▪ 从收据自动创建的发票（如果您是 ERS）

注意：

▪ 每种通知类型最多可以添加 5 个电子邮件地址。每封电子
邮件都用逗号分隔，没有空格。

1 2

汇款通知
1. 单击“首字母缩写”>“设置”>“电子订单传递”或“发票传递”

2. 点击“结算”选项卡
3. 根据需要进行配置。建议设置：

付款汇款通知建议
▪ 付款汇款
▪ 付款汇款状态更新

2
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SAP ARIBA 支持

创建案例

1. 单击（？（supplier.ariba.com）

2. 点击支持 > 联系我们

3. 在搜索字段中输入您的查询>单击搜索图标。

4. 选择可能的答案;如果没有：

5. 滚动到底部>点击创建案例

6. 填写创建案例>选择首选联系方式所需的信息

尽可能具体。您可以复制并粘贴以下问题到案例中并
回答：
▪ 你做了什么来解决问题？
▪ 发生了什么事？
▪ 您的用户 ID 是什么？
▪ 您使用的是什么浏览器？您是否使用了其他浏览器？
▪ 您是否连接到 VPN？
▪ 问题发生在 Ariba 的哪个位置？
▪ 它是什么时候发生的？
▪ 分享截图

7. 点击提交

注意：请务必在案例结案 10 天后完成发送到您电子邮件的
SAP 调查，以确保服务质量始终提高。

2
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