
系统管理供应商指南
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建立

▪ TRR –交易关系请求

– 考虑

– 开始使用

▪ 查看帐户信息

▪ 使用现有帐户

▪ 联系管理员

▪ 创建一个新帐户

– 电子邮件确认帐户

– 新帐户 - 后续步骤

▪ 登录 Ariba （SAP 业务网络）

目录

帐户设置

▪ 更改的电子邮件通知

▪ 设置下拉信息

▪ 客户关系信息

▪ 供应商信息门户

▪ 用户

− 用户 - 选项卡信息

− 用户 - 创建角色

− 用户 - 创建用户

− 用户 - 多重身份验证

▪ 路由通知设置

– 电子路由

– 发票路由

▪ 测试帐户

▪ 根据收货自动开具发票 （GRN）

▪ 管理客户关系

▪ 归档发票

帐户配置

▪ 信息

▪ 个人资料屏幕

▪ 添加其他地址

▪ 添加产品、服务、收货方和行业信息

▪ 确认/添加税务信息
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介绍

▪ 系统管理过程指南是通用的，提供有关面向系统管理员的 Ariba 

网络的信息

▪ Ariba 流程指南中包含的所有屏幕截图和示例均取自霍尼韦尔的
测试 Ariba 帐户。所有文件和文件中的内容都是捏造的，绝不反
映任何过去、现在或未来的文件，任何相似之处纯属巧合。

▪ 作为业务系统管理员，您可以创建用户、分配权限并协助用户
处理登录信息

▪ 权限允许访问 Ariba 网络的特定部分，如果您需要访问某个部分，
请联系您的系统管理员，请参阅识别和联系您的系统管理员

▪ 要使用户才能访问测试帐户，他们必须从测试帐户中创建不同
的登录名。用户无法从生产帐户跳转到测试帐户，除非注销一
个帐户并登录到另一个帐户

▪ 供应商信息门户（SIP）可通过帮助中心访问

▪ 并非所有选项卡都可见，因为霍尼韦尔可能没有范围内的某些
选项卡和流程
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新供应商帐户流程

这是在 SAP 业务网络中创建 Ariba 网络帐户的过程的高级表示形式，可能存在差异，但是 SAP Ariba 网络中的设置过程是所有供应商的最低要求。

交易邀请将发送给您。

这可以是以下形式：
▪ TRR 或
▪ 标准帐户的交互
式电子邮件

已使用 Ariba 网络与
其他客户进行交易的
供应商应考虑使用
现有帐户但是
供应商也可以选择创
建新帐户

供应商系统管理员
将收到一封电子邮
件登录后，他/她
必须填写公司资料
信息

完成电子
▪ 订单路由和
▪ 开票路由要求

创建角色、分配权
限和创建用户

创建测试帐户（如
果需要，用于集成）

霍尼韦尔将发送
PNL，邀请供应商
参加峰会，告知他
们将使用 Ariba 

Network

霍尼韦尔将通过调查
收集供应商的关键信
息，以获得正确的联
系方式以进行进一步
沟通

PNL：项目通知函
TRR：交易关系请求



帐户设置
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霍尼韦尔将使用 Ariba 网络与其供应商进行交易，并已通过电子邮
件向您发送贸易关系请求 （TRR）。

这些是这封信的部分：

1. “开始使用”按钮：提供对表单的访问

2. 供应商信息门户 （SIP）： 提供对流程和培训材料的访问

3. SAP Business Network：提供有关 SAP Business Network 的
信息

开始时要考虑的事项：

▪ 供应商可以选择创建新帐户或使用现有帐户

▪ 使用现有帐户可减少登录次数

▪ Ariba 网络标识号（ANID）是每个 SAP 业务网络（Ariba 网络
帐户）的唯一标识符

▪ 接受邀请的人员将成为系统管理员。确保正确的人操作任何邀
请在 Ariba 中进行交易。

▪ 密码必须至少包含 8 个字符，包括大写和小写、数字和特殊字
符

▪ 单击“开始使用”按钮后，您可以通过单击Ariba右上角的问号来
访问不同级别的帮助。

贸易关系请求（TRR）邀请注意事项

3

2

1
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交易关系请求（TRR）邀请开始

接受邀请的人员将成为系统管理员。确保正确的人操作任何邀请在
Ariba 中进行交易。

打开 TRR 电子邮件后

1. 点击 开始使用

2. 您将被重定向到一个新页面，该页面将显示 3 个选项：

a) 审核帐户 – 供应商应审核帐户以确定此客户是否已存在
帐户或确定他们是否可以使用现有帐户。

b) 使用现有帐户 – 作为系统管理员，您已确定现有帐户，
使用现有帐户可减少多次登录的需要

c) 创建新账户 - 创建一个新账户以与霍尼韦尔进行交易

1

c

b

一
个
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审查帐户允许供应商确定他们是否已经有一个帐户，使用现有帐户
可以减少需要维护的登录名和帐户的数量。

显示霍尼韦尔的邀请函：

1. 点击 开始使用

2. 在新屏幕中，单击“ 查看帐户 ”按钮（如果已启用）

注意：如果未启用该按钮，则表示没有其他帐户与企业电子
邮件域关联

3. 将显示“查看匹配的帐户”屏幕。在编辑搜索条件部分中，输入特
定的搜索条件，然后单击搜索

4. 显示搜索结果（如果有）

5. 如果您确定要使用的帐户，请单击“ 使用此帐户”。 请参阅 使用
此帐户

6. 如果您不确定某个帐户并希望进一步说明，请单击“ 联系管理
员”。 请参阅 联系管理员

7. 要 创建新帐户，请单击后退箭头以返回到“注册”屏幕。请参阅
创建新帐户

5

4

交易关系请求（TRR）邀请审查账户

2

3

6

1
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交易关系请求（TRR）邀请使用现有账户

供应商可以使用现有帐户在 SAP 业务网络中的 Ariba 网络中进行交
易。供应商有两种访问现有帐户的选项：

从邀请屏幕

1. 点击 从 TRR 开始

2. 点击使用 现有帐户

3. 输入 您要使用的帐户的用户名和密码

4. 点击 连接

5. 完成屏幕上的详细信息

从“查看帐户”屏幕

6. 请参阅 查看帐户

4

3

2

1
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联系管理员如果帐户管理员仍在您的公司

使用联系管理员调查是否已为霍尼韦尔创建帐户，这可能是由不同
国家、州或地区的总部创建的帐户，以阐明您是否应使用此特定帐
户。

▪ 如果帐户管理员仍在您的公司工作：

1. 点击 联系管理员
▪ 出现“联系人管理员”弹出框
▪ 确认已自动填充的详细信息正确无误，并在需要时提

供更多信息，确保所有带星号的字段都已完成
2. 点击我 不是机器人
3. 点击 发送。将向管理员发送电子邮件

3

2

1
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联系管理员如果帐户管理员不再在您的公司工作

▪ 如果帐户管理员不再在您的公司工作，但您可以访问注册的电子
邮件：

1. 使用供应商登录页面上的“忘记密码”链接请求密码重置。
2. 输入前管理员的电子邮件。您将收到一封包含密码的电子邮

件，
3. 访问帐户后，您可以转移帐户管理角色或将管理员帐户重新

分配给自己。请参阅如何更改 SAP 业务网络供应商帐户中
的管理员用户？以获取分步说明。

▪ 如果帐户管理员不再在您的公司工作，并且无法访问存档的电子
邮件地址，请通过支持中心联系 SAP Ariba 客户支持以更改管理
员。您将需要提供帐户的 ANID 号、列出的管理员名称和电子邮
件地址。

4

5

注意：要访问支持中心：
1. 单击应用程序右上角的帮助（？）图标。
2. 单击帮助菜单顶部的支持。
3. 单击联系我们选项卡。
4. 在“从此处开始查找答案”字段中输入问题或问题的简要说明。
5. 单击搜索 图标。
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供应商已确定需要新帐户，并显示霍尼韦尔的连接邀请：

1. 点击创建新 帐户

2. 确认或更新公司信息，信息根据霍尼韦尔的信息进行预填充。确
保所有带星号的字段都已完成

3. 向下滚动到 管理员帐户 信息。确认或更新 管理员帐户信息

4. 创建密码，输入密码并重复密码

5. 打开并查看 使用条款， 然后单击我已阅读并同意使用条款

6. 点击我 不是机器人

7. 点击创建 帐户

创建一个新帐户

1

3

2

4

6

5

7
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8. 单击“创建帐户”后，将向您发送一封来自 Ariba 商务云的电子
邮件，主题为“欢迎使用 Ariba 商务云”，它将指示上面的用户
名是系统管理员

“欢迎使用 Ariba 商务云”电子邮件将确认：

▪ 注册

▪ 阿里巴网络标识号 （ANID）

▪ 您的用户名

▪ 很高兴知道

▪ 后续步骤

作为系统管理员，您已在注册过程中创建了用户名和密码，请使用
这些凭据登录到 Ariba 网络

创建一个新帐户
电子邮件确认帐户
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8. 单击“创建帐户”后，您将收到来自 Ariba Commerce Cloud 的电
子邮件，以确认添加的电子邮件地址和信息

9. 单击“单击此处”激活您的 Ariba 帐户

10.将显示“欢迎来到阿里巴”屏幕。点击完成我的公司简介

1

2

创建一个新帐户
后续步骤
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登录后，屏幕左上角的蓝色功能区将显示 SAP业务网络

要登录：

1. 转到 https://supplier.ariba.com

2. 输入用户名

3. 输入您的密码

4. 点击登录

如果您忘记了用户名或密码：

5. 点击忘记用户名或密码

6. 输入您的电子邮件或用户名

7. 点击提交

8. 来自 Ariba Commerce Cloud 的电子邮件将发送到注册的电
子邮件地址

5

3

登录 ARIBA （SAP BUSINESS NETWORK）

2

4

6

7

https://supplier.ariba.com/


帐户配置
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帐户配置 –公司简介信息

▪ 供应商使用公司简介来添加信息

▪ 带星号的信息为必填项

▪ 添加非强制性信息可提供有关您商家的更多详细信息

▪ 帐户配置允许系统管理员为用户设置 Ariba 网络，确保信息特定于供应商，并且在
所有用户之间保持一致

▪ 有 7 个选项卡与公司简介选项卡相关联，它们是：

− “基本”选项卡 - 填写或更新“基本公司简介”选项卡中标有星号的所有必填字段。
单击“添加”按钮，按商品、销售区域和行业对公司进行分类

− “业务”选项卡：输入公司的其他信息，例如税务信息

− 营销：添加公司描述、公司徽标和/或指向社交媒体的链接。如果适用，您也可以
在标有“D&B的信用和风险信息”的部分添加您的D-U-N-S编号。*您提供的信息越
多，您获得的相关商机就越多

− 联系人：添加主要公司联系人。还可以设置其他联系人（特定于角色或客户）。

− 认证：输入并上传证书及其到期日期（如果适用）

− 附加文档：无法分配给上述类别的任何附件

− 保存/关闭：确保保存所做的所有更改
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帐户配置 –公司简介访问公司资料屏幕

公司资料提供有关您的业务的基本信息，包括添加税务信息和输入
公司信息

▪ 并非所有信息都是必需的，但是，必须填写所有带星号的字段，
因为这些是必填字段

▪ 有许多选项卡与“公司简介”屏幕相关联

▪ 每个选项卡上括号中的数字表示非强制性部分的信息，由供应商
自行决定填写

▪ 要从卖家控制面板/主页访问公司资料：

1. 点击 页面顶部的姓名首字母

2. 选择 公司简介

▪ 将显示公司简介，许多字段将根据注册过程中提供的信息自动填
充

▪ 默认选项卡为 “基本”

3. 确认或更新“概述”和“地址”部分中的信息

1

32
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帐户配置 –公司简介添加其他公司地址

添加其他公司地址，其中汇款地址：可能与采购订单上指示的位置
不同，以及当在您的企业中其他州、省或地点有站点时

1. 点击 创建

2. 输入公司 地址名称（例如子公司）- 在具有不同增值税/税号的
地方添加税务信息，例如具有自己的增值税/税号的子公司

3. 输入 其他公司地址的地址详细信息，并用星号填写所有字段

4. 单击保存 ， 将显示添加的信息

a) 编辑 – 选择需要编辑的公司地址，然后单击编辑。 编辑必
填字段，然后保存

b) 删除 – 选择删除所需的公司地址，然后单击删除回复系统
消息

1

2

3

4

一
个

b

注：

▪ 添加其他位置后，用户可以从各种文档输入屏幕中选择地
址，例如，“帐单”和“发货自”

▪ 打开公司设置并停留在基本选项卡上，请参阅 访问公司资料
信息
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帐户配置 –公司简介添加产品、服务、收货方和行业信息

系统管理员需要设置并维护产品和服务类别、收货人或服务地点，
因为它们是必填字段

要添加 产品和服务 ，请执行以下操作之一：

1. 开始在“输入产品和服务类别” 中键入产品或服务的名称

2. 从显示的列表中选择，它将被添加

或

3. 点击 浏览

4. 找到产品/服务类别并单击它，如果有子类别，它们将出现在下
一个框中

▪ 表示更多子类别

▪ 加号表示可以添加

▪ 勾号表示它已添加

▪ 无项目表示没有子类别

5. 单击“确定”，添加项目

▪ 对收货人或服务地点重复流程

▪ 当窗口中未显示更多信息时，滚动条将可用

▪ 要删除项目，请使用“浏览”屏幕中的“删除”或单击描述气
泡末尾的 X

1 32

4

5
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帐户配置 –公司简介确认或添加税务信息

将税务信息添加到公司配置文件中允许将税务信息自动填充到发票
中，从而减少输入公司税号出错的可能性

单击您的姓名首字母>选择公司简介后

1. 点击 业务 标签

2. 向下滚动到 税务信息

3. 根据您所在的国家/地区或政府要求输入适用的税务信息

4. 单击保存，绿色功能区表示配置文件已成功更新

5. 单击“关闭”退出公司简介

1

32

4

5



帐户设置
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帐户设置通过电子邮件发送更改通知

添加、更新或更改与帐户关联的信息时，系统管理员将收到一封电
子邮件，指示信息已更新。

▪ 如果您未请求更改，请首先确定更改是否由具有管理受限访问权
限的用户代表您执行

▪ 仅当公司资料信息受到影响时，才会生成电子邮件



Honeywell Confidential - ©2022 by Honeywell International Inc. All rights reserved. 24

帐户设置下拉信息

右上角姓名首字母缩写下的“设置”选项提供对“设置”下拉列表的访
问

▪ 下拉列表显示所有用户可用的选项，但只有系统管理员拥有所
有 可用 选项，包括用户和审核日志

▪ 根据您拥有的 SAP 业务网络帐户，可能会有其他选择

1. 帐户设置通常包括：

▪ 客户关系
▪ 用户
▪ 通知
▪ 应用程序订阅
▪ 账户注册

2. 网络设置通常包括：

▪ 电子订单路由
▪ 电子发票路由
▪ 加速付款
▪ 汇款
▪ 数据删除条件
▪ 网络通知
▪ 审核日志

2

1
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帐户设置客户关系信息

系统管理员可以访问“帐户设置”下的所有相关选项卡;但是，用户只
能根据为每个用户设置的权限访问选项卡。客户关系为供应商提供
以下信息：

▪ 当前关系

▪ 潜在关系

▪ 编号首选项

▪ 更多包含编号首选项和自动发票创建

1. “帐户设置”屏幕标题
2. “设置”>“帐户注册”选项下其他选项的选项卡
3. 客户关系屏幕可用选项卡
4. “当前关系”和“潜在关系”选项
5. 关系请求选项 – 自动或手动
6. 当前客户副标题
7. 筛选 以搜索客户
8. 您在 Ariba 网络中拥有交易关系的所有客户将显示
9. 显示/隐藏列 选项

1

2

3

4

5

6

7

8

9

注意：选项卡可用于访问“帐户设置”屏幕下的其他部分，而不是退
出并从“设置”下拉列表中选择”
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帐户设置供应商信息门户

供应商信息门户 （SIP） 是霍尼韦尔与其供应商系统管理员沟通
的一种方式，其中包含他们在 SAP 业务网络中使用 Ariba 网络进行
交易所需的信息，包括培训内容。

要访问供应商信息门户中的每个选项卡，请执行以下操作：

A. 通过客户关系（用户需要具有“客户关系”权限才能访问）

1. 访问 您的姓名首字母 > 设置 > 客户关系

2. 在当前客户下，找到 SIP 列，然后单击霍尼韦尔行中的图标。

3. 门户内容选项卡：用于转到门户网页的链接

4. “参考文件”选项卡：霍尼韦尔可能会为提供更多业务特定信
息的供应商上传参考文件

5. “事务规则”选项卡：查看霍尼韦尔设置的交易和参数规则，
其中概述了有关交易的流程和信息

二.  通过帮助中心：

6. 点击“？“图标，在您的 Ariba 帐户的右上角

7. 在展开的“帮助主题”菜单上，单击“支持”

8. 顶部应该是霍尼韦尔 SIP 的磁贴，您可以在其中单击
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帐户设置角色，用户和权限 -详细信息

管理员

▪ 每个 ANID 只能有一个管理员

▪ 自动链接到注册时输入的用户名和登录名

▪ 负责帐户设置/配置和管理

▪ 有疑问或问题的用户的主要联系点

▪ 创建用户并向帐户的用户分配角色/权限

用户

▪ 每个 ANID 最多可以存在 250 个用户帐户

▪ 可以具有不同的角色/权限，这些角色/权限对应于用户的实际工
作职责

▪ 可以访问管理员分配的所有或仅访问特定客户
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帐户设置角色、用户和权限 –选项卡信息

“用户”选项卡选项仅供系统管理员使用，要转到访问您的姓名缩写
>设置>用户。 使用此选项卡可维护以下各项的 Ariba 网络用户：

1. 用户 – 创建、更新和维护用户。

2. 管理角色 – 必须在创建用户之前创建角色，角色是根据供应商
组织内的职能/角色创建的。

3. 管理用户 – 添加、删除、更新和维护用户和用户的特定权限。

4. 管理用户身份验证 – 用于提高系统安全性

5. 角色名称 – 系统管理员添加的功能/角色的名称，然后根据执行
其作业所需的权限为用户分配角色。

6. 分配的用户数 – 指示分配给角色的用户数

7. 操作 – 每个角色允许的操作。 无法删除系统管理员角色，一次
只有 1 个系统管理员

8. “+”和“-”用于添加角色

1

2 3 4

5 6 7

8
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帐户设置角色、用户和权限 –创建角色 –最佳实践

在创建第一个角色之前，请查看权限列表。此列表对于规划角色方
法非常有用。一些公司创建广泛定义的角色，其中包括所有或大部
分可用权限，而其他公司创建包含窄权限集的专用角色。通过规划
角色方法，您可以防止账户用户混淆，并在角色到位后最大限度地
提高团队的效率。

创建反映公司业务方式的角色，以防止帐户用户混淆，并在角色到
位后最大限度地提高团队的效率当 Ariba Network 帐户的管理员创
建用户并分配角色时，管理员必须为需要访问帐户的每个人分配一
个具有适当分配角色的唯一用户名。

要确保您的组织和用户在 Ariba 网络上拥有安全帐户，请执行以下
操作： 为组织中的不同角色创建单独的用户帐户。默认情况下，为
每个用户添加一个角色。 用户可以有多个相关角色，具体取决于分
配给用户的任务。用户

不得与其他用户共享其用户名或密码。这对于 Ariba 和您的公司管
理 Ariba 网络上的数据隐私和完整性非常重要。
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帐户设置角色、用户和权限 -创建角色

只有 系统管理员可以 创建具有在 Ariba 网络中执行该角色所需的特
定权限的角色，例如：应付帐款需要访问开票权限，而接收团队需
要收货权限。

然后>访问您的姓名首字母>设置 >用户：

要添加角色：

1. 显示“ 管理角色”选项卡
2. 单击 + 按钮创建新角色
3. 输入要创建的角色的名称
4. 从列表中选择角色所需的权限（单击“»”以查看权限的完整列

表。如果完成，请单击“ 保存 ”按钮。

要维护角色，请执行以下操作：

5. 单击 角色名称 以及权限旁边的添加或删除勾号

删除角色

6. 单击“操作”下的垃圾桶图标

1

3

6

5

4

2

注：
▪ 当用户附加到角色时，您无法删除该角色
▪ 无法修改或删除系统管理员角色，但可以在需要时将其他用户分

配给系统管理员角色。转到“创建管理员”
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帐户设置角色、用户和权限 –创建角色 –示例

下面我们提供供应商角色和权限矩阵，仅用于 示例目的;供应商确定他们需要的角色和申请每个角色的权限。管理员创建角色时，权限可用。标记为黄色的权限行仅对管
理员角色可见。

Permission Permission Description
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API Development Access Access to API development using the SAP Ariba developer portal. x
Account Hierarchy Administration Manage your accounts to link and sign on to a child account x
Child Account Access Sign on to access a child account x
Order Assignment for Users with Limited Access User can assign an order to a user with limited access to Ariba Network x
Contact Administration Maintain information for account contact personnel x
Goods Receipt Report Administration Access to Reporting, and Goods Receipt report type x x x
Invoice Report Administration Access to Reporting, and Invoice Report type x x x x
Purchase Order Report Administration Access to Reporting, Purchase Order and Order Summary report types x x x x x
Service Sheet Report Administration Access to Reporting and Service Sheet Report types x x x x
Tax Book Report Administration Access to Reporting, and Tax Book Report type x x x
Time Sheet Report Administration Access to Reporting, and Time Sheet Report type x x x
Supplier Discount Management Program Administrator Access to discount program offers and the definition of early payment requests x
Archive Access View and search archived items x
Customer Administration Manage customer relationships x x
Catalog Management Set up and manage catalog-related activities x x
Catalog Account Executive Access to manage price file upload and customer specific catalog upload x x x

Catalog Content Manager
Access to manage master content upload, price file upload and customer specific catalog 

upload
x x
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帐户设置角色、用户和权限 –创建角色 –示例

Permission Permission Description
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Payment Profile Configure your payment profile x x
cXML Configuration Configure account for cXML transactions x
Company Information Review and update company profile information x
PCard Configuration and Notifications Configure PCard account and maintain notification email addresses x x
Transaction Configuration Configure account for electronic transactions x
Customer Relationships View customer relationships x
Data Deletion View audit logs Access to data deletion view audit logs x
Company Data Deletion Configuration Access to company data config x
Transaction Data Deletion Configuration Access for transaction data deletion x
Delete users Access to delete users x
Transaction Data Export for Deleted Data Access for transaction data export for deleted data x
Download Audit logs Access to download audit logs x
Retrieve PII data of users Access for PII data retrieval x
ID Registration Access Register unique identifiers, like email domains x

Fulfillment Invitation Account Merge
Allows the assigned user to transfer a fulfillment related invitation into his existing Ariba 

Network Account.
x

Cloud Integration Gateway Configuration Create, modify, and maintain projects on the Ariba Integration Gateway x
Cloud Integration Gateway Access View and search projects on the Ariba Integration Gateway x
Planning Collaboration Visibility Access to planning collaboration visibility x x x x
Create and manage postings on Ariba Discovery Create postings on Ariba Discovery x x
Respond to postings on Ariba Discovery Respond to postings on Ariba Discovery x x
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帐户设置角色、用户和权限 –创建角色 –示例

Permission Permission Description
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Contract Access View contracts and generate invoices, as supported by customers (requires Inbox Access) x

Inbox and Order Access View and search documents in Inbox and take actions based on your role x x x x x x
Folio Management Create, activate and delete folio ranges used for tax invoicing. x
Invoice Generation Generate invoices, as supported by customers (requires Inbox and Outbox Access) x x x
Logistics Access Perform Logistics actions with limited access to transactions information x x x x
Outbox Access View and search documents in Outbox and take actions based on your role x x x x
Services Access Perform Services actions with limited access to transactions information x x
Timestamp verification Verify timestamp token on invoices x
Payment Activities Manage your payment activities x
Premium Membership and Services Management Manage your premium service subscriptions x
Proof Of Service Create Access Allows users to create a proof of service x
Proof Of Service Create On Behalf Access Allows user to create a proof of service on behalf of another user x
Proof Of Service Report Access Allows user to create and run Proof Of Service reports x
Proof Of Service Review Access Allows users to review and assign a PO to a proof of service x
Quality Inspection Access Access to view quality inspection documents x x
Quality Inspection Creation Access to create quality inspection documents x x
Quality Notification Access Access to view quality notification documents x x
Quality Notification Creation Access to create quality notification documents x x
Quality Review Access Access to view quality review documents x x
Quality Review Creation Access to create quality review documents x x
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帐户设置角色、用户和权限 –创建角色 –示例

Permission Permission Description
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Receivables Upload Select receivables for auction x

Access Proposals and Contracts

View your organization's Ariba Sourcing events and Ariba Contract Management contracts, 

documents, and tasks. This permission grants access to the Proposals and Contracts 

properties. Individual users must be approved by Ariba Sourcing buyers before they can 

view or participate in events or contract tasks

x

Credit Card Number Access Manage the display of credit card numbers on purchase orders x
Supplier Treasury Agent View buyer-initiated early payment offers x

Time & Expense Sheet Management Review and update Time and Expense sheets x x
Supply Chain Financing Provider Portal Access Access to the Supply Chain Financing provider portal to trade eligible documents. x x
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帐户设置角色、用户和权限 –创建用户

根据需要创建或添加角色后， 可以创建用户

然后>访问您的姓名首字母>设置 >用户：

要创建用户：

1. 单击“ 管理用户 ”选项卡

2. 点击 + 按钮创建一个新用户名

3. 输入 用户名 （用户名必须采用电子邮件格式，可以是用户的
公司的电子邮件地址，也可以创建，例如 example@abc.com

或 example.honeywell@abc.com）

4. 输入用户的电子邮件地址

5. 输入用户 的名字

6. 输入用户的 姓氏

7. 在“角色分配”下，选择所需的角色（可以向用户分配 1 个以上
的角色）

8. 点击 完成，

9. 您可能会收到确认域消息，特别是如果您没有使用用户的实际
电子邮件地址作为用户名，请单击“是”

10.客户分配 - 如果一个 ANID 上有多个买家，则可以为用户分配
特定的客户

1

4

7

5

6

3

2

8

910



Honeywell Confidential - ©2022 by Honeywell International Inc. All rights reserved. 36

帐户设置角色、用户和权限 –管理员

只有系统管理员可以将其角色重新分配给其他人：

然后>访问您的姓名首字母>设置>用户：
要创建用户：

1. 单击“ 管理用户 ”选项卡

2. 选中他们想要成为新管理员的用户前面的框，然后点击 设为管
理员。

如果帐户管理员不再在您的公司工作，请参阅幻灯片 “联系管理
员 - 如果帐户管理员不再在您的公司工作”

1

2

关于 管理员角色：
▪ 完成注册后，Ariba Network 将创建一个名为管理员的单个默认角色。
▪ 管理员角色将自动链接到您在注册期间输入的用户名和登录名。
▪ 它应分配给组织中负责在一段时间内维护帐户的个人。
▪ 管理员充当有疑问或问题的用户的主要联系人。
▪ 此人控制谁可以登录到您组织的 Ariba Network 帐户以及每个用户可以访问的服务区域。为此，请创建角色，然后添加用户。
▪ 您无法修改此角色或将其分配给其他用户。
▪ 管理员是唯一可以添加、修改和删除用户以及重置密码的用户。
▪ 作为附加信息，存在与管理员规则相关的问题，该规则指出每个 ANID 只能有一个管理员，这在技术上是正确的，因为默认情况下，

通过接受 TRR 或标准帐户的交互式电子邮件来注册帐户的人员将被设置并识别为全局管理员。但是，全局管理员稍后可以创建具有管
理权限的角色，以复制其管理员访问权限或将管理员角色完全更改为其他用户。请注意，以前的管理员将需要由新的全局管理员分配
的新角色，否则此用户将无法获得任何可用信息。



Honeywell Confidential - ©2022 by Honeywell International Inc. All rights reserved. 37

帐户设置多因素（对于用户）–登录或关键字段

只有系统管理员可以启用多重身份验证要求。启用多重身份验证后，
用户需要执行两步验证过程才能登录到 Ariba 网络。要为登录启用
多重身份验证，请执行以下操作：

1. 选择 “管理用户身份验证 ”选项卡

2. 选中“登录或关键字段需要多重身份验证”框

3. 在对话框中单击是

4. 通过选中表中名称的框或灰色功能区中的框来选择用户，因为
它将选择 所有用户。如果未选择特定用户，则不会为企业中的
任何用户启用多重身份验证

5. 单击“应用”（如果您选择“用于登录”或“对于关键字段”，则会显
示

6. 点击 保存

1

6

5
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4

或

注意：要禁用多重身份验证，请选中“管理用户身份验证”下带有勾
号的框，然后一个对话框将指示您在登录时禁用多重身份验证，单
击是
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帐户设置多因素（对于用户）–配置信息

▪ 多因素身份验证提高了企业 Ariba 网络安全

▪ 只有系统管理员可以管理、更新和维护多重身份验证过程

▪ 可以将不同级别的多因素身份验证附加到 Ariba 网络的特定用户或所有用户，它们
是：

‒

允许跳过多重身份验证尝试的时间用户可以跳过多重身份验证设置的最大天数，
默认值为 5 天

‒

允许的无效多重身份验证尝试次数用户可以进行的最大无效多重身份验证尝试
次数，默认值为 5 次尝试。在锁定用户帐户字段中指定的无效尝试次数后，只
有系统管理员可以解锁此帐户

‒

锁定用户的重试期在显示的分钟数（默认为 120 分钟）后，用户帐户将自动解
锁并可以重复使用，如果第二次发生，则默认值为 240 分钟，并且用户在该时
间之后解锁。 如果用户第三次被锁定，则用户帐户被锁定，并且只有系统管理
员可以解锁该帐户

‒

启用“记住我”选项用户可以在一次性密码输入屏幕中选择此选项进行多重身份
验证，这将打开“记住设备”以供选择

‒

记住设备指定用户设备和浏览器将被记住的最大天数，在此期间，登录期间不
会提升他们的多重身份验证密码，默认值为 5 天
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帐户设置多因素（适用于用户）–设置

可以配置多重身份验证设置，以提供登录功能参数和支持更高安全
性的其他选项

要配置多重身份验证设置，请执行以下操作：

1. 单击 “管理用户身份验证”选项卡

2. 通过选中表中用户姓名的框或灰色功能区中的框来选择用户，
因为它将选择 所有用户

3. 单击配置多重身份验证设置，窗口将打开

4. 选择所需的选项并更新（如果需要）：

▪ 允许跳过允许的多重身份验证尝试的时间

▪ 无效的多重身份验证尝试次数 锁定用户的重试期

▪ 启用“记住我”选项

▪ 记住设备

5. 选择和/或更新多重身份验证信息后，单击“保存”

6. 单击保存 退出屏幕
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帐户设置多因素（针对用户）–用户通知

当此通知发送给用户时 通知文本

即使在收到 Ariba Network 管理员的电子邮件后仍未设置多重身份验证
时

您的操作是必需的。这是设置多重身份验证的提醒，该身份验证将在 5 天内到期。多重身份
验证是额外的安全层，可防止未经授权访问您的帐户并保护数据。这不会影响您登录到
SAP Ariba 应用程序。使用凭据成功登录后，将显示设置多重身份验证的说明。强烈建议您
立即设置此功能。

当您用尽 Ariba 网络管理员为无效密码条目设置的限制时
您因提供无效密码而被锁定在帐户之外。请稍候，您的帐户正在重新激活。您也可以联系您
的管理员并请求解锁您的帐户。

什么时候：
• 您的 Ariba Network 管理员已重置您的用户帐户的多重身份验证。
• 您已请求重置用户帐户的多重身份验证。

多重身份验证已重置，并已为您生成新的安全代码。使用凭据成功登录后，将显示设置多重
身份验证的说明。强烈建议您立即设置此功能



网络设置
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网络设置 –工艺路线流程电子订单工艺路线选项信息

▪ 有许多电子订单路由选项，请确保选择正确的路由类型

▪ 在大多数情况下，系统管理员电子邮件将自动填充大多数字段

▪ 必须在所有字段中提供带有星号的电子邮件，但是，在通过在相关框中打勾来
选择该选项之前，它不会激活

▪ 每个字段中最多可以输入 5 个电子邮件地址，仅用逗号分隔，不要包含空格或
使用其他分隔符

▪ 使用电子邮件并选择附加采购订单副本意味着供应商可以在登录SAP业务网络
之前查看其买方的需求 - SAP Ariba

▪ 电子邮件地址可以包括通讯组列表、通用邮箱或特定人员电子邮件地址

̶ 在线 –这意味着采购订单已发送到 Ariba 网络，但不会发送电子邮件通知
以告知您的买家有新的采购订单

̶ 电子邮件 –这是默认设置，表示将发送一封电子邮件，告知您的买家在
Ariba 网络中有新的采购订单

̶ cXML/EDI –仅在设置系统集成时使用

▪ 本文档仅指导供应商填写初始设置所需的必填字段，但是可以激活许多其他字
段以发送其他文档类型的电子邮件（默认设置为在线）
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网络设置 –工艺路线流程电子订单路由 –新订单

在电子订单路由中，供应商可以设置与客户进行交易的首选方法，
输入的信息会影响 Ariba 网络上的所有用户。

如果供应商在 Ariba 网络上与多个买方进行交易，则不能为每个不
同的买方进行单独的路由。

1. 打开网络设置，单击 屏幕右上角的缩写，选择设置

2. 单击网络设置下的电子订单路由

3. 从“新订单”部分选择“路由方法”（默认为“电子邮件”）

4. 确认或在电子邮件地址中输入最多 5 封电子邮件

5. 从以下选项中选择所需的选项：

▪ 在电子邮件中附加 cXML 文档

▪ 在电子邮件中包含文档

▪ 将附件留在线，不要将它们包含在电子邮件等中。

▪ 在电子邮件中附加 PDF 文档

所有其他新订单路由方法将反映对不带附件的目录订单所做的
选择

6. 向下滚动到通知

2

6

1

3
4

5
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网络设置 –工艺路线流程电子订单路由 –通知

供应商可以通过勾选适用的“发送通知”来确定何时需要收到有关文
档的通知，在...

至少一个电子邮件地址必须位于收件人电子邮件地址中，并且系统
管理员电子邮件可能已显示

1. 选择所需的“在以下情况下发送通知...”，在关联的框中打勾将激
活选择

2. 确认或输入适用的收件人电子邮件地址

3. 点击保存

▪ 绿色功能区表示信息已成功更新，如果功能区为红色，则可能
错过了在必填字段中输入信息

4. 单击“关闭”退出或选择所需的下一个选项卡

▪ 即使未选择任何选项，字段中也必须有一个带星号的电子邮件
地址

4

3

21
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网络设置 –工艺路线流程电子发票路由 –通知

电子发票工艺路线活动仅对通知是必需的

▪ 请勿更改发票和客户发票的路由方法，除非 SAP Ariba 代表建议
这样做

1. 选择所需的“在以下时间发送通知...”，在“发票无法送达或被拒
绝时发送通知”中打勾

注意：选择“发票状态更改时发送通知”会为与发票关联的每个
流程生成一封电子邮件，并可能触发大量电子邮件

2. 确认或输入适用的收件人电子邮件地址

3. 点击保存

▪ 绿色丝带表示信息已成功更新

4. 单击“关闭”退出或选择所需的下一个选项卡

▪ 即使未选择任何选项，字段中也必须有一个带星号的电子邮件
地址

2
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测试帐户信息

▪ 只有系统管理员可以创建测试帐户并使用“切换到测试 ID”选项，
必须将用户添加为用户

▪ 不能使用相同的凭据访问测试和生产帐户

▪ 对于将要集成的供应商，需要一个测试帐户，以确保文档从您
的订购系统或 ERP 通过 Ariba 和霍尼韦尔正确流动。

▪ 必须为测试环境中的用户创建角色、用户和权限，因为除非创
建特定的测试登录，否则他们的生产帐户不会授予他们访问权
限

▪ 测试帐户应配置为与生产帐户匹配。这将确保测试结果与生产
结果一致

▪ 网络将始终显示您登录的模式（生产或测试）。您的测试账户
ID 的后缀“-T”附加到您的 Ariba 网络 ID （ANID）



Honeywell Confidential - ©2022 by Honeywell International Inc. All rights reserved. 47

测试帐户测试帐户创建

系统管理员是唯一可以选择切换到测试帐户的用户

系统管理员需要先创建测试帐户用户 ID，然后用户才能访问测试。

要创建测试帐户，请执行以下操作：

1. 点击右上角的姓名首字母

2. 选择切换到测试帐户

3. 当 Ariba 网络显示警告指示您将切换到测试模式时，单击确定。
将自动生成测试管理员用户名，系统管理员可以使用它或创建
一个新用户名，它不能与生产帐户的登录名相同

4. 创建用户名

5. 创建密码

6. 在确认密码中重新输入密码

7. 单击“确定”，然后您将转到测试帐户。

1

2

3
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5

4
注意：测试模式将在屏幕顶部以红色显示，以识别您正在使用测试
帐户
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根据收货（GRN）信息自动开具发票

▪ 自动发票创建流程授权霍尼韦尔使用 Ariba 网络功能根据霍尼韦
尔生成的收据创建和提交发票

▪ 每次 Ariba Network 收到适用于霍尼韦尔单个订单的收据时，系
统都会使用收据和相应订单中的信息自动创建并提交和发票

▪ 使用此过程时，输入到采购订单上然后确认的信息是创建发票
的文档

▪ 只有使用自动发票创建按钮的买家才会有“操作”按钮可用，并且
可以选择“自动创建发票”

▪ 触发自动发票创建后，响应状态将为“已拒绝”（非活动）或“已
接受”（活动）

▪ 供应商可以随时更改响应，但请注意，更改之前的收据将自动
创建
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针对收货自动开具发票（GRN）
激活GRN –流程和信息

请求霍尼韦尔同意他们同意参与此过程

打开“客户关系 ”屏幕

1. 单击“自动发票创建接受”选项卡。如果未显示“自动发票创建”选
项卡，请单击“更多”。如果无法选择，则表明这不是霍尼韦尔
的过程

2. 点击操作

3. 选择确认自动创建发票

4. 单击“是”（如果要关闭自动开票流程，请选择“否”）

5. 点击方框同意条款和条件

6. 单击“确定”

7. 单击关闭 退出屏幕
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管理客户关系管理当前关系

供应商可能会收到其他企业提出的建立关系的请求

要管理客户关系，请打开客户关系 屏幕：

1. 选择当前关系

2. 确定并选择您是自动还是手动接受新客户关系

3. 单击更新。

4. 选项卡指示有多少客户：

▪ 当前

▪ 待定

▪ 拒绝

▪ 我的组

根据需要审查、更新和确认客户关系

1

2

3
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管理客户关系管理潜在关系

要管理潜在客户关系：

1. 选择潜在关系

2. 单击要查看的关系旁边的查看项目

3. 查看“关系详细信息”选项卡上的信息，在所有字段中输入带星号
的信息

4. 点击下一步

5. 查看“配置文件详细信息”选项卡上的信息

6. 点击提交
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管理客户关系管理我的组

供应商可以将其客户分组到定义的组中

为此：

打开“客户关系 ”屏幕

1. 选择当前关系

2. 选择 “我的组 ”选项卡

3. 点击创建

4. 输入要创建的组的名称

5. 输入组的描述

6. 点击您要添加到此组的买家旁边的框

7. 点击添加，买家的姓名将显示在会员下

8. 添加所有成员后，单击 “提交”，将显示组的名称

3
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注意：要创建更多组，请重复此过程
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归档发票发票归档流程

通过配置发票存档，您可以指定压缩发票存档的频率、即时性和交
付。供应商可以通过选择每天两次、每天、每周、每两周或每月来
确定发票的存档频率

为此：

打开〖电子发票工艺路线〗屏幕

1. 选择 税务发票和归档

2. 向下滚动到发票存档，单击配置 发票存档

3. 选择频率（如果需要，选择立即存档，在立即存档启动后，您
可以根据需要停止它或更新频率）

4. 点击 开始

5. 确定 发送要求：

▪ 单击将 存档的发票文件发送到待处理队列以供下载

或

▪ 点击将归档的发票文件发送到存档递送网址，然后输入归档
递送网址

6. 点击保存 交付选项

7. 点击 保存
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附录
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将ARIBA 添加为受信任的网站在MICROSOFT INTERNET EXPLORER 中

访问 Ariba 涉及进入安全站点，您可能需要确保将统一资源定位器
（URL）添加到浏览器的受信任站点列表中。否则可能会导致“会
话超时或终止”消息。

要将 Ariba 添加到 Microsoft Internet Explorer 中的受信任站点列表
中，请执行以下操作：

1. 在打开的浏览器窗口中，从屏幕顶部的菜单栏中选择“工具”。

2. 选择互联网选项。

3. 访问“安全”选项卡。

4. 单击绿色的受信任站点图标。

5. 单击站点。

确保“需要服务器验证 （https：）”旁边的框未选中。

1. 在添加此网站字段中输入 *.ariba.com。

2. 单击添加。

3. 单击“确定”。
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将ARIBA 添加为受信任的网站在谷歌浏览器中

访问 Ariba 涉及进入安全站点，您可能需要确保将统一资源定位器
（URL）添加到浏览器的受信任站点列表中。否则可能会导致“会
话超时或终止”消息。

要将 Ariba 添加到 Google Chrome 中的受信任网站列表中，请执
行以下操作：

1. 在 Chrome 中，打开您要标记为受信任的网站

2. 在网站输入框的左侧，单击锁、信息或警告图标。

3. 从菜单中选择“网站设置”。

4. 选择安全设置 – 要将网站标记为受信任，请单击锁定图标。更
改会自动保存。
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