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1Zarzadzanie dostawcami

Modut Zarzadzanie dostawcami Basware to narzedzie, ktore pozwala na centralng obstuge informacji o
dostawcach w sieci Basware Network. Ustuga przeznaczona do wspotpracy z gtowna baza danych
dostawcow ERP organizacji, ktora moze by¢ zintegrowana z modutem Zarzadzanie dostawcami przez
interfejs API.

Mozesz poprosi¢ dostawcow o obstuge informacji o swojej firmie i zatadowania niezbednej dokumentacji
do ustugi. Konfigurowalne formularze danych pomagaja zapewnic, ze masz prawidtowe formularze
rejestracji dostawcow. Po przestaniu formularza danych przez dostawce, ich dane zostana uwidocznione
w module Zarzadzanie dostawcami. Otrzymasz rowniez e-mail z powiadomieniem o nowych zgtoszeniach
lub aktualizacjach danych dostawcow.

Modut Zarzadzanie dostawcami ma potaczenie z zewnetrznym dostawca ustug danych, ktore pomaga
skorygowac dane podstawowe dostawcy. Ustuga jest potaczona z zewnetrznym dostawca danych
Dun&Bradstreet gromadzacym aktualne informacje o dostawcach i umozliwiajgcym uzupetnianie danych
podstawowych. Funkcja obejmuje automatyczny monitoring danych. W kazdej chwili mozesz
wyeksportowac dane dostarczone przez dostawcow oraz partnera danych Basware.

Ustuga ma funkcje tworzenia i zatwierdzania dostawcow, dzieki czemu pracownicy organizacji moga sami
przesytac wnioski o dodanie dostawcow do sieci. Dzigki konfigurowalnym procedurom zatwierdzania
mozesz dostosowac narzedzie do firmowych wymagan wewnetrznych. Kazda obieg zadan jest powigzany z
kategoria dostawcow i moze miec oddzielne role osoby kontrolujacej i osoby zatwierdzajacej. Mozesz
rowniez zaimportowac dostawcow z uzywanego rozwigzania ERP za pomoca interfejsu API modutu
Zarzadzanie dostawcami.

Standardowe obiegi zadah z modutu Zarzadzanie dostawcami zmniejsza wewnetrzne obciazenie praca i
poprawiaja Sciezke audytu. ta ogranicza kwestie zwigzane z zarzadzaniem konfliktami, takie jak powielone
albo niedoktadne dane dostawcow w organizacji. Korzystanie z ustug zarzadzania informacjami o
dostawcach w Basware Network jest naturalnym punktem wyjScia dla dostawcow w dziatajgcym w
chmurze biznesie do wymiany danych ze swoimi klientami. Spojne i aktualne informacje o dostawcach
zapewniaja lepsza widocznosc bazy dostawcow oraz usprawniaja procesy automatyzacji i uzgadniania
faktur.
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2 Konfiguracja ustawien ustugi dla modutu
Zarzadzanie dostawcami

Uzytkownicy z uprawnieniami administratora firmy moga dostosowac sposob dziatania modutu
Zarzadzanie dostawcami do wtasnych potrzeb.

Dodawanie dostawcow

Domyslnie firmy moga dodawac nowych dostawcow do sieci tylko poprzez wysytanie zaproszen do
partnerow biznesowych. Przez skonfigurowanie personalizowanego procesu zatwierdzania dostawcow,
mozesz umozliwic¢ uzytkownikom z firmy proponowanie nowych dostawcow w sposob zgodny z
wewnetrznym procesem w firmie.

Szablony wniosku o informacje od dostawcy

Jesli firma wspotpracuje z wieloma dostawcami z roznych pol, mozesz wymagac réznego rodzaju
informacji stosownie do pola dostawcy. W ustawieniach ustugi mozesz utworzyc wiele szablonow
wnioskow o informacje z okresleniem, jakiego rodzaju informacje sa wymagane od kazdej grupy
dostawcow.

Pierwszy szablon na liscie szablonow, szablon zatwierdzenia, jest wykorzystywany w procesie
zatwierdzania propozycji dostawcow. Pozostate szablony na liscie sa wykorzystywane w szablonach
rejestracji na przyktad poprzez kampanie zaproszen.

2.1 Aktywacja procesu zatwierdzania dostawcy

Domyslnie firmy moga dodawac nowych dostawcow do sieci tylko poprzez wysytanie zaproszen do
partnerow biznesowych. Przez skonfigurowanie personalizowanego procesu zatwierdzania dostawcow,
mozesz umozliwi¢ uzytkownikom z firmy proponowanie nowych dostawcow w sposob zgodny z
wewnetrznym procesem w firmie. Proces zapewnia przygotowanie wystarczajacej ilosci danych przed ich
wyeksportowaniem z powrotem do rozwigzania ERP.

Jako administrator firmy masz mozliwos¢ wyboru, kiedy proces zatwierdzania dostawcow jest w uzyciu:

e podczas zatwierdzania nowego wniosku do dostawcow;
» podczas zatwierdzania dostawcow w zdarzeniu rejestracyjnym,; Jesli ta funkcja nie jest wtaczona,
zarejestrowany dostawca otrzyma automatycznie status Zatwierdzone.

Wszyscy dostawcy zaimportowani do rozwigzania Zarzadzanie dostawcami Basware z dotychczasowego
systemu ERP sg automatycznie zatwierdzani.

1. Jako administrator firmy kliknij opcje Ustugi.
2. W sekcji Zarzadzanie informacjami o dostawcach kliknij opcje Ustuga Vendor Manager.
3. Kliknij opcje Proces zatwierdzania dostawcow, aby rozwinac sekcje.

4. Zaznacz pole wyboru Chce zatwierdzac wszystkich dostawcow dodawanych do sieci, aby
aktywowac funkcje zatwierdzania dostawcow.

5. W sekcji Konfiguracja procesu kliknij opcje [+ .

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone. 4
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6. W opcji Konfiguracja procesu wybierz funkcje, ktore chcesz aktywowac:

Recznie zatwierdz zmiany Aktywuj te funkcje, jesli chcesz recznie zatwierdzac kazda
wprowadzone przez dostawcow w zmiane wprowadzong przez dostawcow do ich informacji
informacjach o ich firmie przed ich opublikowaniem.

Zezwol uzytkownikom na Aktywuj te funkcje, aby umozliwic uzytkownikom z firmy
tworzenie nowych zadan proponowanie nowych dostawcow do firmy poprzez
dostawcow utworzenie wniosku do dostawcow.

Pomin recenzje w przypadku Aktywuj te funkcje, jesli chcesz pominac etap przegladu
zadan dostawcy propozycji dostawcow sktadanych przez uzytkownikow z

Twojej firmy.
7. Kliknij przycisk Zapisz.

Po aktywacji procesu zatwierdzania dostawcow mozesz dodac recenzentow w celu recznego zatwierdzania
zmian informacji i wnioskow do dostawcow oraz konfiguracji przeptywow zatwierdzania.

2.2 Dodaj osoby kontrolujace

1. Jako administrator firmy kliknij opcje Ustugi.

. W sekcji Zarzadzanie informacjami o dostawcach kliknij opcje Ustuga Vendor Manager.

N

Kliknij opcje Proces zatwierdzania dostawcow, aby rozwinac sekcje.
W sekcji Osoby kontrolujace kliknij opcje |+ .
W polu Uzytkownik wpisz nazwe osoby, ktora ma petnic funkcje recenzenta.

Kliknij przycisk Zapisz.

N o v & W

Powtorz kroki 3-6, aby dodac wiecej 0osob kontrolujacych.

2.3 Tworzenie przeptywow zatwierdzania

Przeptywy zatwierdzania sa powigzane z kategoriami dostawcow. Mozesz miec kilka przeptywow
zatwierdzania. Przeptyw zatwierdzania moze zawierac co najmniej jeden krok zatwierdzania, ktory nalezy
zrealizowac w uprzednio okreslonej kolejnosci. Zazwyczaj przeptyw ma od jednego do trzech krokow.
Domyslnie przeptyw ma jeden krok recenzji i jeden zatwierdzania, ale mozna skonfigurowac pominiecie
kroku weryfikacji. W Basware Portal istnieje mozliwoS¢ wybrania recenzentow i 0sob zatwierdzajacych
dostepnych w organizacji.

Do wykonania jednego kroku potrzebna jest tylko jedna osoba zatwierdzajaca. Do jednego kroku
zatwierdzania mozna dodac dodatkowe osoby zatwierdzajace w roli osob rezerwowych — podejmujacych
decyzje, gdy gtowna osoba zatwierdzajaca nie jest dostepna. Po zakonczeniu wszystkich krokow dostawca
zostanie zatwierdzony. Osoba zatwierdzajgca moze odrzuci¢ wniosek na dowolnym etapie z
obowiazkowym komentarzem. Zarowno recenzenci, jak i osoby zatwierdzajace moga zwrdcic¢ wniosek do
poprzednich uzytkownikow. W takim przypadku moga dodac komentarze o przyczynie zwrotu zadania.

Kazdy rekord dostawcy zawiera Sciezke audytu z nazwami uzytkownikow, datami i dziataniami przeptywu
wykonanymi przez uzytkownikow. Dzienniki sg przechowywane w rejestrze dostawcy mimo braku
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oczekujacych zadan przeptywu. Dzienniki nie s3 widoczne dla dostawcow i nie moga byc eksportowane z
Basware Portal. Statusy rejestrowane w dzienniku:

* Utworzono

e Przestane do sprawdzenia

e W trakcie sprawdzania

¢ Wystano wniosek o wigcej informacji
« Wystano do zatwierdzania

e Oczekiwanie na zatwierdzenie

e Zatwierdzanie rozpoczete

¢ Zatwierdzono

e Odrzucono

Aby utworzyc Sciezke zatwierdzania:
1. Jako administrator firmy kliknij opcje Ustugi.
2. W sekcji Zarzadzanie informacjami o dostawcach kliknij opcje Ustuga Vendor Manager.
3. Kliknij opcje Proces zatwierdzania dostawcow, aby rozwinac sekcje.
4. W sekcji Przeptywy zatwierdzen kliknij opcje [+ .
5

. Wpisz podstawowe szczegoty procedury.

Nazwa przeptywu Nazwa nowej procedury zatwierdzania. Widoczna na liscie dostepnych
procedur zatwierdzania.

Kategoria Kategoria nowej procedury zatwierdzania.

Kategorie dostawcow sterujg procesem zatwierdzania. Rozne
kategorie dostawcow moga miec rozne procedury
zatwierdzenia.

(=

Opis Ogolny opis nowej procedury zatwierdzania.

Zatwierdz Po zaznaczeniu tego pola wyboru, po uzyciu tego przeptywu
automatycznie zatwierdzania dostawca jest zatwierdzany automatycznie (tj. gdy
dostawcow uzytkownik utworzy propozycje dostawcy za pomoca kategorii
uzywajacych tego zdefiniowanej w opcji Kategoria). Do dostawcy jest wysytane
przeptywu zaproszenie.

zatwierdzenia P . .
Jesli nie zaznaczysz tego pola wyboru, propozycja dostawcy przechodzi

normalny proces kontroli i zatwierdzania.

6. W sekcji Informacje o krokach kliknij |+, aby doda¢ nowy krok kontroli.
7. W obszarze Etykieta kroku wpisz nazwe tego kroku kontroli.

8. Kliknij Add i wpisz imig i nazwisko osoby, ktora ma petnic role w tym kroku role osoby
kontrolujace;j.

Dla kazdego kroku mozesz dodac wiele osob kontrolujacych.
9. Kliknij Zapisz, aby zapisac ten krok, lub Anuluj, aby anulowac operacje.
10.W sekcji Informacje o krokach kliknij +), aby dodac¢ dodatkowy krok kontroli.

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone. 6
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Mozesz dodac tyle krokow kontroli, ile potrzebujesz.

11. Kliknij przycisk Zapisz.

2.4 Tworzenie szablonow wnioskow o informacje

Skorzystaj z szablonow wnioskow o informacje, aby okreslic, jakiego rodzaju informacji firma oczekuje od
dostawcow. Dostepne sa dwa rodzaje szablonow.

1. Szablony informacji. Szablonow informacji moze byc wiele.

2. Szablon zatwierdzania. Moze istniec tylko jeden szablon zatwierdzania. Szablon jest uzywany w
propozycjach dostawcow.

W przypadku rejestrowania dostawcow mozna utworzyc kilka szablonow, na przyktad w celu spetnienia
kazdego wymogu regionalnego. Do szablonu mozna dodac uprzednio okreSlonego uzytkownika, ktory
otrzyma powiadomienie e-mail o pomyslnej rejestracji dostawcy. Wiadomos¢ e-mail z powiadomieniem
zawiera liste dostawcow zarejestrowanych poprzedniego dnia oraz bezpoSrednie tacze do kazdego
rekordu dostawcy.

1. Jako administrator firmy kliknij opcje Ustugi.

. W sekcji Zarzadzanie informacjami o dostawcach kliknij opcje Ustuga Vendor Manager.

N

Kliknij opcje Szablony zadan informacji o dostawcach, aby rozwinac sekcje.
Kliknij opcje | +], aby utworzy¢ nowy szablon wniosku o informacje.
W polu Nazwa szablonu dodaj nazwe nowego szablonu.

W polu Opis dodaj opis szablonu.

N o wv orow

Zaznacz pole wyboru Chce otrzymywac powiadomienia e-mail na temat wszystkich zmian
dotyczacych sprzedawcow, aby otrzymywac powiadomienia za kazdym razem, gdy jeden z
dostawcow zaktualizuje informacje o firmie.

8. W sekcjach informacji o firmie wybierz pola, ktore chcesz, aby dostawcy wypetnili.
Pola mozesz zdefiniowac zarowno jako opcjonalne, jak i obowigzkowe, w zaleznoSci od potrzeb.

9. W opcji Dane firmy lub Dokumenty, kliknij Dodaj pole niestandardowe, aby dodac wtasne pola
do szablonu.

Pola niestandardowe zanim bedzie mozna je dodac do szablonu wniosku o informacje
nalezy zdefiniowac w opcji Ustawienia ustugi.

[ =]

10.W obszarze Dane bankowe wskaz, czy dostawca ma wprowadzi¢ dane bankowe opcjonalnie czy
obligatoryjnie.
11. Kliknij przycisk Zapisz.

2.5 Usuwanie szablonow wnioskow o informacje

1. Jako administrator firmy kliknij opcje Ustugi.
2. W sekcji Zarzadzanie informacjami o dostawcach kliknij opcje Ustuga Vendor Manager.

3. Kliknij opcje Szablony zadan informacji o dostawcach, aby rozwinac sekcje.

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone. 7
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4. W wierszu szablonu wniosku o informacje, ktory chcesz usunac, kliknij opcje

2.6 Dodaj pola niestandardowe

Przed dodaniem wtasnych pol do szablonow wnioskow o informacje nalezy je najpierw zdefiniowac.

1. Jako administrator firmy kliknij opcje Ustugi.

W sekcji Zarzadzanie informacjami o dostawcach kliknij opcje Ustuga Vendor Manager.
Kliknij opcje Pola niestandardowe, aby rozwinac sekcje.

Kliknij opcje [ +], aby utworzy¢ nowe pole niestandardowe.

W polu Field Name wpisz nazwe nowego pola niestandardowego.

W polu Opis pola wpisz opis nowego pola niestandardowego.

N o v & WN

Z listy rozwijanej Typ wybierz, jaki rodzaj danych wejSciowych dostawca powinien dodac w
nowym polu niestandardowym:

Number input Dostawca moze dodac numer.

Wprowadzanie tekstu Dostawca moze napisac tekst.

Wprowadzanie Dostawca moze napisac wiele linijek tekstu.
wielowierszowe

Wprowadzanie daty Dostawca moze dodac date.

Wprowadzenie tacza Dostawca moze dodac link internetowy.

Opcja wyboru Dostawca moze wybrac jedng z dwoch opcji, ktore zostana

zdefiniowane.

Dokument Dostawca moze dodac dokument. Dokument musi byc w
formacie PDF. Maksymalny rozmiar pliku wynosi 25 MB.

Wybor jednokrotny Dostawca moze wybrac jedna opcje z listy, ktora definiujesz.

8. Zaznacz pole wyboru Widoczne dla dostawcow, aby uczynic to pole widocznym dla dostawcow.

9. Kliknij przycisk Zapisz.

2.7 Konfiguracja powiadomien dostawcow dla
przeterminowujacych sie dokumentow

Kazdy dokument ma date waznosci dla okreSlonego roku. Uzytkownik nabywcy moze zezwoli¢ dostawcy
na wybranie terminu waznosci dokumentu lub kupujacy moze ja sam ustawic. Po uptywie terminu
waznosci dokument jest oznaczany jako wygasty, a status listy danych dostawcy zmienia si¢ na
Niekompletne.

Dokumentami przesytanymi raz do roku sg na przyktad formularze podatkowe, dokumenty
ubezpieczeniowe i certyfikaty.

1. Jako administrator firmy kliknij opcje Ustugi.
2. W sekcji Zarzadzanie informacjami o dostawcach kliknij opcje Ustuga Vendor Manager.

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone. 8
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W wierszu Powiadomienia dla dostawcow kliknij |~ |.

Aby wtaczy¢ powiadomienia, zaznacz pole wyboru Powiadamiaj dostawcow o wygastych
dokumentach.

Zdefiniuj, naile dni przed uptywem terminu waznosci ustuga wysyta powiadomienie do
dostawcow.

Aby wysytac cotygodniowe przypomnienia po uptywie terminu waznosci, zaznacz pole wyboru
Wysytaj cotygodniowe przypomnienia po terminie wygasniecia do momentu aktualizacji
dokumentow..

Kliknij przycisk Zapisz.

2.8 Konfiguracja zaproszen dostawcow

1.

2.
3.
4,

Jako administrator firmy kliknij opcje Ustugi.

W sekcji Zarzadzanie informacjami o dostawcach kliknij opcje Ustuga Vendor Manager.

W wierszu Ustawienia zapraszania dostawcow kliknij [~ |.

Jesli chcesz, aby system wysytat zaproszenie do dostawcy po zatwierdzeniu propozycji dostawcy
przez recenzenta, zaznacz pole wyboru Wtacz automatyczne zapraszanie.

Jesli chcesz wystac informacje do dostawcow poprzez dotaczenie wtasnego pliku PDF do kazdego
zaproszenia, wykonaj nastepujace czynnosci:

a) Zaznacz pole wyboru Przeslij zestaw informacji dla dostawcow.

b) Kliknij przycisk wybierz pliki lub wybierz plik PDF i przeciagnij go do szarego obszaru.

Kliknij przycisk Zapisz.

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone. 9
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3 Dodawanie nowych dostawcow do sieci

Istnieja trzy sposoby dodawania nowych dostawcow do sieci firmy:

e Mozesz utworzy¢ kampanie, aby zaprosi¢ nowych dostawcow.

e Ustuga ma rowniez funkcje tworzenia i zatwierdzania dostawcow, dzieki ktorej uzytkownicy
wewnetrzni moga wnioskowac o dodanie nowych dostawcow do sieci dostawcow firmy.

e Mozesz zaimportowac dostawcow z firmowego systemu ERP.

3.1 Tworzenie kampanii zapraszajacej nowych dostawcow

Mozesz zaprosic¢ do rejestracji w roli dostawcow nowe firmy, tworzac kampanie ukierunkowana na
osiagniecie celu i zapraszajac do uzupetnienia danych o firmie w Basware Network.

Szczegotowe instrukcje podano w dokumencie Podrecznik uzytkownika tworzenia kampanii
ukierunkowanej na cel.

3.2 Tworzenie propozycji dostawcy

Jesli chcesz dodac do sieci firmy nowego dostawce, mozesz utworzyC propozycje dostawcy. Jesli
propozycja dostawcy zostanie zatwierdzona przez osobe zatwierdzajaca, proponowana firma zostanie
dodana do sieci firmy.

1. Zaloguj sie do Basware Network.
2. Kliknij przycisk Siec.

3. Na panelu po prawej stronie, w obszarze Utworz nowe zadanie dostawcy kliknij Utworz
dostawce.

4. Na stronie Nowe zadanie dostawcy wpisz w polu wyszukiwania nazwe dostawcy, ktorego chcesz
zaproponowag, i kliknij opcje Q.
Ten krok daje pewnosc, ze dostawca nie istnieje jeszcze w module Zarzadzanie dostawcami.

5. Kliknij przycisk Utworz nowego dostawce.

6. Wypetnij dane dostawcy.

Sprawdz dane dostawcy wprowadzone w utworzonym szablonie zatwierdzenia.

7. Wybierz kategorie, do ktorej nalezy dostawca.
Kategoria definiuje recenzentow i osoby zatwierdzajace, do ktorych jest wysytana propozycja.

8. Kliknij przycisk Wyslij do sprawdzenia.

Status propozycji dostawcy mozna zobaczyc na stronie Moi dostawcy.

3.3 Kontrolowanie i zatwierdzanie propozycji dostawcow

Jesli firma umozliwita uzytkownikom proponowanie nowych dostawcow, mozesz przejrzec i zatwierdzic
propozycje dostawcow.
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3.3.1 Recenzowanie nowych propozycji dostawcow

Kazda nowa propozycja dostawcy, ktora otrzymasz, pojawi sie w widoku Moje zadania na stronie Pulpit
nawigacyjny. Z tego miejsca mozesz ocenic kazdg propozycje. Bedziesz takze otrzymywac powiadomienia
e-mail o nowych dokumentach do oceny.

Twoim zadaniem jako recenzenta jest potwierdzenie, czy wszystkie niezbedne dane zostaty wypetnione.
Musisz takze wybra¢ odpowiednia kategorie dostawcy, jesli nie zrobit tego autor wniosku. Mozesz
przekazac propozycje do osob zatwierdzajacych lub ja odrzucic. Do odrzucenia mozna dopisa¢ komunikat
0 przyczynie. Propozycja odrzucona podczas recenzji zostanie zwrocona tworcy propozycji w celu
aktualizacji. Tworca moze wystac zaktualizowana propozycje do ponownego sprawdzenia.

1. Zaloguj sie do Basware Network.
2. W sekcji Nowe zadania dostawcow do sprawdzenia kliknij opcje Sprawdz zadania.

3. Na liscie dostawcow wyswietlonej na stronie Moi dostawcy wybierz dostawce, ktorego chcesz
skontrolowac, i kliknij Skontrolu;j.

4. Jesli chcesz edytowac informacje w obszarze Informacje administracyjne, kliknij [~ |i w razie
potrzeby edytuj nastepujace informacje:

Kategoria Zmien kategorig dostawcy.
Identyfikator ERP Edytuj identyfikator dostawcy, ktory jest uzywany w firmowym
dostawcy systemie ERP. Identyfikator jest waznym elementem do

odwzorowania wtasciwego podmiotu dostawcy w systemie ERP.

Kwalifikuje sie do Zaznacz to pole wyboru, jesli chcesz, aby dane dostawcy byty
pozyskiwania kopiowane do zewnetrznego systemu zaopatrzenia.

Jesli w propozycji dostawcy s3 pola niestandardowe, mozesz je edytowac w obszarze Dodatkowe
informacje.
Po zaktualizowaniu informacji kliknij Zapisz.

5. W obszarze Podstawowe informacje o firmie mozesz zapoznac sie z informacjami o dostawcy.

6. Jesli ustuga uzupetniania danych dostawcy Dun&Bradstreet jest aktywna, mozesz uzupetnic
dane dostawcy przed ich zatwierdzeniem lub odrzuceniem. Aby to zrobic, kliknij Wyslij do
zatwierdzenia > Uzupetnij za pomoca D&B.

7. Kliknij Wyslij do zatwierdzenia > Zatwierdz, aby przystapic do procesu zatwierdzania dostawcow,
lub Wyslij do zatwierdzenia > Odrzug, jesli chcesz odrzucic te propozycje.

W przypadku odrzucenia propozycji na tym etapie, otrzyma ona status Wymaga zaktualizowania.
Ustuga wysyta e-mail do tworcy propozycji i informuje go, ze propozycja zostata odrzucona
podczas kontroli. Nastepnie tworca propozycji moze wprowadzi¢ do niej zmiany i ponownie
przestac ja do procesu zatwierdzania.

3.3.2 Zatwierdzanie nowych propozycji dostawcow

Kazda nowa propozycja dostawcy, ktora otrzymasz, pojawi sie w widoku Moje zadania na stronie Pulpit
nawigacyjny. Z tego miejsca mozesz zatwierdzi¢ kazda propozycje.
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Jako osoba zatwierdzajaca nie mozesz edytowac propozycji. Mozesz odrzucic te propozycje z
komentarzem. Odrzucenie jest ostateczne. Propozycji nie mozna ponownie edytowac ani wystac jej
ponownie do przebiegu.

1. Zaloguj sie do Basware Network.
2. W sekcji Dostawcy oczekujacy na zatwierdzenie kliknij opcje Zatwierdz dostawcow.

3. Na liscie dostawcow wysSwietlonej na stronie Moi dostawcy wybierz dostawce, ktorego chcesz
zatwierdzic, i kliknij Zatwierdz.

4. Przejrzyj informacje o dostawcy.

5. Kliknij Zatwierdz, aby zatwierdziC propozycje dostawcy, lub Odrzug, jesli chcesz odrzucic te
propozycje. Jesli brakuje niektorych informacji lub nie sa one wystarczajaco jasne, kliknij
polecenie Cofnij do sprawdzenia, aby przenies¢ propozycje z powrotem do oceny.

Jesli odrzucisz propozycje, ustuga wysle e-mail do tworcy propozycji z informacja, ze propozycja
zostata odrzucona na etapie akceptacji.

3.3.3 Przenoszenie zadan recenzji i zatwierdzania na innych uzytkownikow

Jesli uzytkownik z aktywnymi zadaniami recenzji i zatwierdzania opuscit organizacje, mozna je przeniesc
na innego uzytkownika. Aby to zrobic, usun oryginalnego uzytkownika z grupy osob recenzujacych lub z
przeptywow zatwierdzania za pomoca opcji Proces zatwierdzania dostawcow > Osoby kontrolujace, a
nastepnie wybierz nowego uzytkownika do obstugi zadan. Po zastgpieniu oryginalnego uzytkownika
nowym, wszystkie zadania zostang usuniete z oryginalnego uzytkownika i przydzielone nowemu
uzytkownikowi. Po przekazaniu zadan nowemu uzytkownikowi mozna w Basware Portal usunac konto
uzytkownika, ktoremu odebrano te zadania. Wszyscy uzytkownicy obiegu zadah musza mie¢ uprawnienia
Administrator firmy.

3.4 Importowanie dostawcow z rozwigzania ERP

Ustuga Dane podstawowe Basware pozwala zautomatyzowac zadania importu i eksportu dostawcow
wykonywane miedzy istniejacym rozwigzaniem ERP i modutem Zarzadzanie dostawcami Basware. Ustuga
Dane podstawowe Basware uzywa technologii OpenAPI. Petny schemat i specyfikacje APl mozna znalezc
na stronie deweloperskiej Basware https://developer.basware.com/.

Konfiguracja interfejsu API

Aby moc zaczac korzystac z interfejsow APl rozwigzania Basware, skontaktuj sie z naszym konsultantem.
Konsultant utworzy nazwe uzytkownika i hasto oraz wysle je do Ciebie. Musisz uzyc tych poSwiadczen
podczas wywotywania interfejsu OpenAPI. Konsultant konfiguruje rowniez typy danych, ktére mozna
przestac do ustugi Dane podstawowe Basware oraz ustugi, do ktorych dane sa dystrybuowane.

Wywotania API

Kazdy typ danych podstawowych ma swoj wtasny punkt konhcowy w Basware. Na przyktad punkty koncowe
(tj. adresy URL) danych dostawcow s3 wymienione w sekcji ,Zarzadzanie dostawcami za pomoca modutu
Zarzadzanie dostawcami Basware” (w jezyku angielskim) na stronie https://developer.basware.com/api/
api_selection_guide. Wiecej informacji na temat punktow koncowych API moga przekazac konsultanci
Basware.
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Po zakonczeniu konfiguracji ustugi, musisz w uzywanym rozwigzaniu ERP wtaczy¢ wyodrebnianie danych
orz przestac te dane do ustugi Dane podstawowe Basware, uzywajac przekazanych poswiadczen OpenAPI.
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4 Zarzadzanie istniejacymi dostawcami

Informacje o dostawcach mozesz chcie¢ na przyktad przejrzec, aby szybko sprawdzic, z jakich ustug
korzystaja.

Na stronie Moi dostawcy dostepne sa dwie opcje widoku. Widok Sledz i porownaj obejmuje wszystkich
dostawcow w sieci niezaleznie od ich statusu. Widok Kontroluj i zatwierdz obejmuje tylko tych
dostawcow, ktorzy maja aktywne zadania. Zadania mozna konczyc tylko z tego widoku. Przetacz zadania z
listy rozwijanej po prawej stronie.

4.1 Wyszukiwanie i wySwietlanie dostawcow

1. Zaloguj sie do Basware Network.
2. Na gorze strony kliknij przycisk Sie€, aby otworzyc strone Siec.

3. Kliknij przycisk Dostawcy.

4. Jesli masz role Administrator ustugi Vendor Manager, mozesz wybrac, czy chcesz wyswietlic tylko
konkretna firme, czy wszystkie firmy. W tym celu wybierz firme lub opcje Wszystko z listy
rozwijanej pod nazwa Moi dostawcy.

5. Aby wyszukac konkretnego dostawce, wpisz jego nazwe lub jej czeS¢ do pola Wyszukaj i kliknij
opcje Q..

7y Aby znalez¢ wiecej opcji wyszukiwania, obok pola Wyszukaj kliknij opcje 3 . Wiecej
informacji na temat opcji wyszukiwania mozna znalez¢ w sekcji Wyszukiwanie dostawcy
przy uzyciu wyszukiwania zaawansowanego.

6. Aby natozyc filtr na liste dostawcow, kliknij jedno z pol filtra obok opcji Szybkie filtry lub

Kategorie:
Szybkie Gotowe filtry, ktorych mozesz uzy¢ do znalezienia potrzebnych dostawcow.
filtry Szybkie filtrowanie Opis

expired_documents Dostawcy, ktorzy maja dokumenty, ktorych
data waznosci juz uptyneta.

import_open_api Dostawcy, ktorzy zostali zaimportowani
przez Open API.

minority_owned Dostawcy, ktorzy naleza do osob bedacych
cztonkami grup mniejszosciowych Szybkie
filtrowanie jest dostepne tylko, jesli
dostawcy zostali wzbogaceni za pomoca
opcjonalnej funkcji Dun&Bradstreet.

missing_bank_details Dostawcy, u ktorych brakuje danych
bankowych.

missing_address_details Dostawcy, u ktorych brakuje danych
adresowych.

missing_contact_details Dostawcy, u ktorych brakuje danych
kontaktowych.
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Szybkie filtrowanie Opis

small_business Dostawcy, ktérzy majg mato pracownikow i
majg relatywnie niskie obroty. Szybkie
filtrowanie jest dostepne tylko, jesli
dostawcy zostali wzbogaceni za pomoca
opcjonalnej funkcji Dun&Bradstreet.

ui Dostawcy, ktorzy zostali utworzeni przez
ztozenie wniosku do dostawcow.

Vendor_Master Dostawcy, ktorzy istniejg w systemie ERP
klienta.

Kategorie  System automatycznie tworzy kategorie dla partnerow biznesowych, np. w celu
identyfikacji dostawcow, ktorzy zostali zaproszeni do kampanii. Mozesz rowniez
dodawac i usuwac kategorie recznie.

Aby zakonczyc korzystanie z filtra, kliknij ponownie pole filtra.

7. Aby wyswietlic informacje o dostawcy, kliknij przycisk $ widoczny obok jego nazwy.
Domyslnymi kolumnami w widoku sa:

Nazwa firmy Nazwa firmy dostawcy. W widoku rozszerzonym widoczna jest rowniez data
potaczenia oraz status listy danych.

Status Status reguty dostawcy. Status zatwierdzenia pokazuje, czy jest ono w fazie
wstepnego czy koncowego zatwierdzenia. Faza wstepnego zatwierdzenia ma
miejsca przed zaproszeniem dostawcy. Sa to wiec nowe propozycje dostawcow.
Faza koncowego zatwierdzeniu oznacza rekordy dostawcow, ktore pochodza od
dostawcow do zatwierdzenia. Status rejestracji wskazuje na stan zaproszenia. Na
przyktad ,Kandydat” oznacza, ze nie wystano jeszcze zadnego zaproszenia, a
»Ukonczono” oznacza, ze dostawca zakonczyt rejestracje.

Kod Identyfikator ERP klienta dla danego rekordu dostawcy. Identyfikator ERP mozna
dostawcy zaimportowac przez API lub zaktualizowac recznie w sekcji Informacje
administracyjne. Identyfikator jest zwykle taki sam, co w systemie Basware P2P.

Kody firmy  Kod firmy klienta, ktory zwykle jest oparty na kodach firmy w systemie ERP
klienta. Kolumna moze miec¢ wiele wartosci, co oznacza, ze dostawca jest
uzywany w wielu firmach. Wartosc ta jest aktualizowana podczas importu przez
interfejs API.

8. Aby zobaczyc wigcej szczegotow na temat dostawcy, kliknij polecenie Dane firmy, a nastepnie
rozwin jedna z sekcji, klikajac polecenie 3.

Przeptyw Ta sekcja zapewnia Sciezke audytu lub dziennik przeptywu pracy dla
poszczegolnych dziatan wykonanych w rekordzie dostawcy. Mozesz
zobaczyc, kiedy dostawca zostat utworzony, kto go utworzyt i zatwierdzit, a
takze ktorzy uzytkownicy dostawcy zaktualizowali profil i kiedy. Dostawcy
nie moga tego zobaczyc.

Informacje Ta sekcja zawiera standardowe wewnetrzne informacje o kliencie, na

administracyjne przyktad kategorie przeptywu pracy, kod firmy, identyfikator ERP i mozliwe
pola niestandardowe w rekordzie dostawcy. Dostawcy nie moga tego
zobaczyc.
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Informacje o firmie Ta sekcja zawiera podstawowe informacje o firmie dostawcy, na przyktad
numery rejestracyjne firmy, adresy, dane kontaktowe, warunki ptatnosci i
dostawy, informacje o zamowieniu oraz dane konta bankowego. Mozliwe
jest rowniez dodanie niestandardowych pol w celu zebrania wigkszej ilosci
danych od dostawcy. Informacje o firmie mozesz aktualizowac do
momentu wystania zaproszenia do dostawcy. Po wystaniu zaproszenia
wtascicielem tych danych staje sie dostawca.

Dokumenty Ta sekcja zawiera wszystkie przestane dokumenty wraz z datami ich
przestania i wygasniecia.

4.2 Wyszukiwanie dostawcy przy uzyciu wyszukiwania
zaawansowanego

1
2,

3.

4.

Zaloguj sie do Basware Network.

Na gorze strony kliknij przycisk Sie¢, aby otworzyc stroneg Siec.

Kliknij przycisk Dostawcy.

Jesli masz role Administrator ustugi Vendor Manager, mozesz wybrac, czy chcesz wyswietlic tylko
konkretna firme, czy wszystkie firmy. W tym celu wybierz firme lub opcje Wszystko z listy
rozwijanej pod nazwa Moi dostawcy.

Aby wyswietli¢ wiecej opcji wyszukiwania, obok pola Wyszukaj kliknij opcje » .

Z listy rozwijanej Dodaj kryterium wybierz jedna z nastepujacych opcji:

Opcja Opis

Identyfikator organizacji

Znajdz firme za pomoca identyfikatora firmy. Wpisz identyfikator.

Identyfikator ERP Znajdz firme za pomocg identyfikatora uzywanego w systemie ERP. Wpisz
identyfikator.

Kraj Znajdz firmy z okreslonego kraju. Z listy rozwijanej wybierz kraj.

Status listy danych Znajdz firmy w oparciu o to, czy podczas rejestracji wpisaty zadane dane. Z
listy rozwijanej wybierz opcje Niekompletne lub Kompletna.

Source Znajdz firmy w oparciu o to, jak dodano dostawce do Basware Network. Z

listy rozwijanej wybierz jedna z nastepujacych opgcji:
* Importuj interfejs APl: Zaimportowane przez otwarte API.
* Dane dostawcy: Utworzone w wyniku otwartej kampanii

* Umowa z rabatem dynamicznym: Utworzone w wyniku zaproszenia do
ustugi Dynamiczny rabat

* Zaproszenie do kampanii: Utworzone przez zaproszenie dostawcy z
kampania ukierunkowana na cel

* Interfejs uzytkownika: Utworzone w wyniku propozycji dostawcy

Stan relacji

Znajdz firmy w oparciu o ich status w obiegu kontroli i zatwierdzania. Z
listy rozwijanej wybierz status. Informacje o statusach podano w sekgji
Statusy dostawcow.

Potaczone od

Znajdz firmy w oparciu o to, kiedy je dodano do listy dostawcow. Z listy
rozwijanej wybierz opcje.

Mozliwosci

Znajdz firmy z okreSlonymi mozliwosciami. Na przyktad mozesz wyszukac
firmy, ktore moga wysytac faktury. Z listy rozwijanej wybierz opcje.
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Opcja Opis

Status D&B Znajdz firmy o okreSlonym statusie Dun & Bradstreet. Z listy rozwijanej
wybierz opcje. Informacje o statusach podano w sekcji Statusy dostawcow.

Status zatwierdzenia Znajdz firmy majace okreslony status w obiegu kontroli i zatwierdzania. Z
dostawcy listy rozwijanej wybierz opcje. Informacje o statusach podano w sekgji
Statusy dostawcow.

7. Jesli chcesz dodac kolejna opcje wyszukiwania, na liscie rozwijanej Dodaj kolejne kryterium
wybierz jedng z opcji. Patrz krok 6.

8. Kliknij przycisk Wyszukaj.

4.3 Zarzadzanie powielonymi dostawcami

Jesli Twoja firma uzywa wielu systemow ERP, dostawca moze istnie¢ w wiecej niz jednym z nich. W
Basware Network dostawca istnieje tylko jako jeden podmiot. Mozesz jednak zobaczyc dane, ktore
dostawca ma w kazdym systemie ERP.

Aby moc korzystac z tej funkcji, musisz dysponowac rola Administrator ustugi Vendor Manager.

1. Zaloguj sie do Basware Network.
2. Na gorze strony kliknij przycisk Sie€, aby otworzy¢ strone Siec.

3. Kliknij przycisk Dostawcy.
4. Zaznacz pole wyboru Powielony widok.

Widok pokazuje liste dostawcow, ktorzy maja ten sam numer DUNS.

4.4 Eksportowanie dostawcow

Dostawcow mozesz wyeksportowac do pliku CSV. Zarzadzaj zawartoscia pliku za pomoca opcji eksportu.
Dobierz dostawcow za pomoca filtrow ekranu wyszukiwania, wskazania dostawcow z danymi
uzupetnionymi przez D&B lub wskazania dostawcow z wybranego okresu.

1. Zaloguj sie do Basware Network.
2. Na gorze strony kliknij przycisk Sie¢, aby otworzyc strone Siec.

Kliknij przycisk Dostawcy.
Na stronie Moi dostawcy kliknij Eksportuj dostawcow.

W otwartym oknie wybierz dostawcow, ktorych chcesz uwzglednic w eksporcie.

A O

Kliknij przycisk Eksportuj.

4.5 Statusy dostawcow

Status dostawcy wskazuje na jego pozycje w obiegu kontroli i zatwierdzania. Jesli w firmie uzywane s3
ustugi uzupetniania danych dostawcow przez Dun&Bradstreet (D&B), mozna uzyska¢ dodatkowe statusy z
tych ustug.
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Tabela 1: Podstawowe statusy

Kandydat Partner biznesowy zostat zaimportowany do systemu.
Potwierdzone Partner biznesowy potwierdzit zaproszenie do
przytaczenia sie do sieci firmowej.

Tabela 2: Statusy w obiegu zadan zatwierdzania dostawcow

Utworzone Propozycja dostawcy zostata utworzona, ale nie zostata
jeszcze przestana do oceny.

Oczekuje na sprawdzenie Propozycja dostawcy zostata przestana do oceny.

W trakcie sprawdzania Trwa proces oceny wniosku dostawcy.

Sprawdzone Propozycja dostawcy zostata oceniona.

Wymaga zaktualizowania Propozycja dostawcy zostata odrzucona w fazie oceny i

odestana do inicjatora propozycji w celu uzyskania
dalszych informacji.

Oczekuje na zatwierdzenie Propozycja dostawcy zostata oceniona i oczekuje na
proces zatwierdzania.

W trakcie zatwierdzania Proces zatwierdzania propozycji dostawcy jest w toku.

Odrzucone Propozycja dostawcy zostata odrzucona w fazie

zatwierdzania.

Zatwierdzone Propozycja dostawcy zostata zatwierdzona.
Tabela 3: Statusy D&B

Jeszcze nie wystano Informacje o dostawcy zostaty zaplanowane w celu
wystania do ustugi.

Przetwarzanie Informacja o dostawcy zostata wystana do ustugi, ale nie
otrzymano jeszcze zadnych wynikow.

Dopasowano Ustuga znalazta dostawce, ale nie byto zadnych
informacji do odebrania.

Dopasowano i uzupetniono Ustuga znalazta dostawce i odebrata dodatkowe
informacje o firmie.

Nieuzgodnione Ustuga nie byta w stanie znalez¢ dostawcy.

Sprawdzanie Proces nie dziata tak, jak powinien; trwa analiza tematu

przez Basware.

4.6 Dodawanie kategorii dostawcow

Grupy dostawcow mozna tatwo identyfikowac, okreslajac dla nich kategorie.

1. Zaloguj sie do Basware Network.
2. Na gorze strony kliknij przycisk Sie€, aby otworzyc strone Siec.

3. Kliknij przycisk Dostawcy.
4. Aby utworzy¢ nowa kategorie i dodac ja do dostawcy:

a) Na liscie rozwijanej obok dostawcy wybierz Nowa kategoria.
b) Wpisz nazwe kategorii i nacisnij Enter.
c) Kliknij przycisk Zapisz.

© Basware Corporation 1999-2022. Wszelkie prawa zastrzezone. 18


https://portal.basware.com

| | (/' basware
Basware Supplier Management (Listopad

2022)

Kategoria zostanie dodana do dostawcy i pojawi sie jako filtr w polu Kategorie.
5. Aby dodac istniejaca kategorie do dostawcy:
a) Na liscie rozwijanej obok dostawcy wybierz Nowa kategoria.
b) Zacznij wpisywac nazwe kategorii i wybierz dopetnienie z listy proponowanych dopasowan.
c) Kliknij przycisk Zapisz.
Kategoria zostanie dodana do dostawcy.
6. Aby edytowac kategorie w celu zmiany nazwy lub dodania opisu:
a) Nad polem Kategorie kliknij (&
b) Na liScie rozwijanej obok kategorii, ktorg chcesz edytowac, kliknij Edytuj.
c) Edytuj nazwe, jesli to konieczne, lub wpisz opcjonalny opis.

d) Na liScie rozwijanej Zapisz kliknij Zapisz.

Za pomoca kategorii mozesz filtrowa¢ dostawcow podczas ich przegladania.

4.7 Proszenie dostawcow o aktualizacje profilu

Jesli chcesz poprosic dostawce o aktualizacje profilu, mozesz to zrobic szybko, bez koniecznosci tworzenia
kampanii.
1. Znajdz potrzebnego dostawce.
2. Na liscie rozwijanej obok dostawcy wybierz Zapros dostawcow do aktualizacji danych.
Pojawi sie wyskakujace okno.
3. Na liScie rozwijanej Jezyk wybierz jezyk wiadomosci, ktora jest wysytana do dostawcy.

4. Na liscie rozwijanej Wybierz szablon wybierz szablon, ktory definiuje zawartosc, ktore sa
oczekiwane od dostawcy.

5. Kliknij przycisk Wyslij.

4.8 Aktualizacja danych podstawowych dostawcow

Dane podstawowe dostawcy mozna aktualizowa¢ do momentu zaproszenia danego dostawy do modutu
Ustuga Vendor Manager. Aktualizacja jest mozliwa zarowno dla dostawcow zaimportowanych, jak i
utworzonych recznie. Wymaganym statusem rejestracji dostawcy jest Kandydat. Pomaga to podczas
importowania danych dostawcow, takich jak dane kontaktowe, z systemow ERP. W pewnych
konfiguracjach mozliwe jest rowniez uruchomienie po wprowadzeniu zmian przeptywu ponownego
zatwierdzenia. Po zaproszeniu aktualizowac dane dostawcy moze tylko zaproszony uzytkownik.

1. Znajdz potrzebnego dostawce.
2. Na liScie rozwijanej obok dostawcy wybierz Aktualizuj dane podstawowe dostawcy.
3. Wprowadz niezbedne zmiany w roznych sekcjach w profilu dostawcy.

4. Kliknij przycisk Zapisz zmiany.
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5 Korzystanie z ustugi uzupetniania danych
dostawcow od Dun&Bradstreet

Ustuga uzupetniania danych dostawcow od Dun&Bradstreet to opcjonalna ustuga, ktora sprawdza i
uzupetnia dane dostawcow w oparciu o informacje znajdujace sie w globalnym rejestrze firm
Dun&Bradstreet. Jesli ustuga zostata wykupiona przez firme, jest to dodatkowy sposob upewnienia sig, ze
dane dostawcy s3 aktualne.

Gdy ustuga zostanie aktywowana, na liScie Dostawcy pojawi sie nowa kolumna Status D&B. Mozesz
wyswietlic statusy rejestrowane w module Tabela 3: Statusy D&B.

Na etapie dopasowywania zaimportowane dane dostawcow sg porownywane z zaimportowanymi danymi
firm w bazie danych Dun&Bradstreet. W przypadku znalezienia dopasowania informacje o dostawcy
zostang wzbogacane o dodatkowe pola firmy. Jesli nie ma dostepnych dodatkowych danych, wartoscia
statusu pozostanie Dopasowano. Faza uzupetniania dodaje uprzednio okreslone pola do zestawu danych
i zwraca rekord do Basware Network. Nie mozna zdefiniowac pol wzbogaconych przez ustuge, poniewaz
pola te sa uprzednio okreslone. Trzeci etap, monitorowanie, zapewnia wprowadzenie automatycznych
aktualizacji do modutu Zarzadzanie dostawcami, jesli ktorekolwiek z pol podanych na etapie uzupetniania
zostanie zmienione w bazie Dun&Bradstreet.

Reczne uzgadnianie

Zaimportowanie duzej ilosci danych dostawcow pozwoli zmaksymalizowac wskaznik rozpoznawania firm
w ustudze Dun&Bradstreet. Najskuteczniejszym parametrem zapewniajacym najwyzsza doktadnosc
dopasowania jest krajowy numer identyfikacyjny firmy, na przyktad numer rejestru handlowego, numer
VAT lub numer NIP. Jesli identyfikator firmy dostawcy jest nieznany, zalecamy wprowadzenie nazwy firmy
dostawcy, adresu i kodu pocztowego w rekordzie dostawcy. Zapewni to doktadny wynik dopasowania.
Jako dodatkowe kryterium dopasowania przydatny jest takze numer telefonu dostawcy.

Ustuga uzupetniania danych dostawcy zwraca wartos¢ kodu pewnosci (z zakresu 1-10) i pokazuje
doktadnosc dopasowania kazdego rekordu dostawcy. Basware zwroci tylko wyniki dopasowania z kodem
pewnosci 8 lub wyzszym.

Uzupetnianie danych

W przypadku dopasowanych dostawcow o wyzszym kodzie ufnosci niz 8 ustuga automatycznie uruchomi
zapytanie wzbogacajace. Gtowne kategorie pol to numer DUNS, nazwa firmy i dane adresowe, kody
branzowe, roczny przychod ze sprzedazy oraz numer telefonu.

Monitorowanie danych

U wszystkich dopasowanych dostawcow dane sa automatycznie aktualizowane przez ustuge
Dun&Bradstreet. Zaktualizowane informacje s3 na biezaco importowane do modutu Zarzadzanie
dostawcami i dostepne rowniez w pliku eksportu lub interfejsie API.

Wykrywanie duplikatow

Po uzupetnieniu danych modut Zarzadzanie dostawcami automatycznie wykrywa potencjalnych
zduplikowanych dostawcow na podstawie numeru DUNS. Duplikaty sa pokazywane na stronie Powielony
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widok wrz z kodami firm i identyfikatorami ERP. Mozesz nastepnie doktadniej przeanalizowac
zidentyfikowane duplikaty firm.

5.1 Uzupetnianie danych dostawcow z Dun&Bradstreet

Jesli funkcja Dun&Bradstreet jest dostepna w firmie, informacje o dostawcach mozna uzupetnic z
globalnego rejestru Dun&Bradstreet. Liczba dostawcow, do ktorych mozesz zastosowac te funkcje, zalezy
od umowy Twojej firmy z Basware.

1. Zaloguj sie do Basware Network.
2. Kliknij przycisk Siec.

3. Kliknij przycisk Dostawcy.
4. Na liscie dostawcow wykonaj jedna z ponizszych czynnosci:
e Aby uzupetnic¢ dane indywidualnego dostawcy, na liscie rozwijanej obok dostawcy wybierz
Uzupetnij za pomoca D&B.
e Aby uzupetnic dane wielu dostawcow, zaznacz pola wyboru obok dostawcow, a na liscie
rozwijanej nad lista dostawcow wybierz Uzupetnij za pomoca D&B.

Wybrani dostawcy zostang wystani do ustugi uzupetniania danych Dun&Bradstreet. Na liscie dostawcow
status D&B zmieni si¢ na Przetwarzanie. Po sprawdzeniu danych dostawcy przez serwis otrzymasz e-mail,
a status D&B zmienia sie zgodnie z odebranymi wynikami.

Po tej pierwszej kontroli uzupetnienia danych ustuga monitoruje rejestr Dun&Bradstreet i automatycznie
wykona aktualizacje danych dostawcow w razie wystapienia zmian.

5.2 Zobacz uzupetnione dane o dostawcach

W przypadku dostawcow, dla ktorych jest uzywana ustuga uzupetniania danych dostawcow przez
Dun&Bradstreet, mozna przejrzec informacje o firmie uzupetnione o dane pobrane z globalnego rejestru
Dun&Bradstreet.

1. Zaloguj sie do Basware Network.
2. Kliknij przycisk Siec.

3. Kliknij przycisk Dostawcy.
4. Na liscie rozwijanej obok dostawcy, ktorego chcesz wyswietlic, wybierz Dane firmy.
5

. Kliknij opcje Dane podstawowe uzupetnione informacjami z Dun Bradstreet, aby rozwinac
sekcje.

Pojawig sie uzupetnione dane dostawcy.

5.3 Zarzadzanie uzupetnianiem danych Dun&Bradstreet

Aby sprawdzic ilos¢ danych uzupetnionych przez D&B i postepy w realizacji tego zadania, kliknij polecenie
Zarzadzaj uzupetnieniem DB na stronie Moi dostawcy. Mozesz zobaczyc, jaka czeSc licencji zostata
wykorzystana, a jaka jest nadal dostepna. Mozesz takze zobaczyc, ktorzy uzytkownicy wzbogacili rekordy.
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