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Как работать с документом 

1. При работе с данным документом, используйте навигацию по содержимому (нажать 

Ctrl на клавиатуре +кликнуть на гиперссылку левой клавишей мыши), а также поиск по 

словам (на клавиатуре нажать сочетание клавиш Ctrl+F, затем ввести искомое слово) 

для быстрого перехода к соответствующему разделу инструкции. 

2. Перед обращением в Службу поддержки и началом работы с SAP Ariba Network 

рекомендуется ознакомиться с разделом «Вопрос-ответ». 
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1. Глоссарий 

Таблица 1. Глоссарий 

Термин Пояснение 

Ariba Discovery Поиск новых бизнес возможностей в бизнес-сети SAP Ariba с 

учетом заданных параметров 

Ariba Network Инструмент, предоставляющий поставщикам доступ к закупочным 

процедурам клиента (Событиям) 

Ariba Sourcing 
Модуль SAP Ariba, предназначенный для поиска поставщиков и 

управления закупочной деятельностью с использованием 

различных типов закупочных процедур 

DUNS 

Глобальный реестр информации о компаниях и организациях. 

Идентификатор вашей организации в системе DUNS может быть 

использован в системе SAP Ariba Sourcing для поиска и 

идентификации вашей компании. Наличие номера в системе 

DUNS не является обязательным для регистрации в системе 

закупок Группы «Уралхим/Уралкалий» 

SAP Ariba Облачное решение по управлению всеми процессами закупки, 

состоящее из функциональных модулей 

UNSPSC 
Универсальный справочник товаров и услуг, разработанный ООН 

Аукцион/ Прямой аукцион/ 

Редукцион/ Переторжка в 

формате аукциона 

Этап, проводимый менеджером Уралхима/Уралкалия, для 

организации online торгов 

Событие с типом «Аукцион»/ «Прямой аукцион» 

Закупочная процедура Последовательность действий по приобретению Заказчиком 

товаров, услуг 

ЗИ (Запрос информации) 
Этап, проводимый менеджером Уралхима/Уралкалия, для запроса 

информации 

Событие с типом «Запрос информации» 

ЗП (Запрос предложения) 
Первый этап запроса предложения, проводимый менеджером 

Уралхима/Уралкалия 

Событие с типом «Запрос предложения» 

ЗС (Запрос скидки) 
Этап, проводимый менеджером Уралхима/Уралкалия, для запроса 

скидки 

Событие с типом «Запрос предложения» 

Конверт (1, 2, n) 
Объект системы, который включает в себя часть ценового 

предложения поставщика и позволяет осуществить рассмотрение 

предложения поставщика в определённом порядке 

Событие 

Термин Ariba, включающий в себя следующие понятия: 

 Запрос предложения 

 Запрос информации 

 Аукцион 

 Прямой аукцион 
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2. Вопрос – Ответ 

Вопрос: 

Как Поставщику бесплатно принять участие в открытых процедурах Уралхим/Уралкалий на 

торговой эл. площадке SAP Ariba? 

Ответ: 

1. Профиль поставщика должен быть зарегистрирован в SAP Ariba Network 

Уралхим/Уралкалий. 

2. Зарегистрированному представителю поставщика требуется связаться с менеджером 

Уралхима/Уралкалия и попросить направить приглашение для участия в соответствующем 

Событии, назвав идентификаторы/реквизиты профиля компании. 

3. Посмотреть открытые процедуры можно по ссылкам: 

 УК – https://www.uralkali.com/ru/tenders/ 

 УХ – https://www.uralchem.ru/purchase/tenders_Ariba/ 

Вопрос: 

Как узнать зарегистрирована ли моя компания в SAP Ariba Network Уралхим/Уралкалий? 

Ответ: 

1. Уточнить у коллег в рамках Вашей компании. 

Если коллеги подтвердили наличие учетной записи в SAP Ariba Network, то требуется 

убедиться, что существующий аккаунт Вашей компании связан с клиентом 

Уралхим/Уралкалий. 

Для этого проверьте область «Настройки компании» - вкладка «Требование клиента»: 

наличие строки-анкеты «JSC URALCHEM / PJSC URALKALI» подтверждает, что 

профиль компании существует в базе данных SAP Ariba Уралхим/Уралкалий. 

Если строка-анкета «JSC URALCHEM / PJSC URALKALI» отсутствует, то требуется 

перейти по ссылке саморегистрации, нажать «Вход» и ввести логин-пароль от 

существующей учетной записи Ariba Network. Если строка-анкета «JSC URALCHEM / 

PJSC URALKALI» отсутствует, то требуется перейти по ссылке саморегистрации, 

нажать «Вход» и ввести логин-пароль от существующей учетной записи Ariba Network. 

2. Позвонить в Службу поддержки Уралхим/Уралкалий. 

3. При попытке регистрации система выдаст сообщение. 

Вопрос:  

Какой адрес эл. почты указывать при регистрации учетной записи пользователя? 

Ответ: 

В поле «Адрес эл. почты» требуется указать официальный адрес компании. 

 

Вопрос:  
У нас нет номера DUNS, обязательно ли его указывать и как его получить? 

Ответ: 
Наличие номера в системе DUNS не является обязательным для регистрации в системе 
закупок Группы «Уралхим/Уралкалий». 
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Вопрос: 
Как перейти к заполнению/корректировке обязательной регистрационной анкеты «JSC 

URALCHEM / PJSC URALKALI, на основании которой осуществляется аккредитация моей 

организации? 

Ответ: 
Находясь в личном кабинете, выбрать область «Настройки» - «Профиль компании», вкладка 
«Требование клиента». Нажать на анкету «JSC URALCHEM / PJSC URALKALI». 
См. раздел «8.1.6. Вкладка «Требования клиента» (Изменение анкеты)» настоящей 
инструкции. 

Вопрос: 
Как в регистрационной анкете «JSC URALCHEM / PJSC URALKALI» заполнять поля ИНН, 

эл. почта, телефон генерального директора/главного бухгалтера/бенефициара, если 

данная информация является конфиденциальной? 

 
Рис. 1 

Ответ: 
Если данная информация является конфиденциальной, в обязательных полях указать 
«Информация не предоставляется». 

Вопрос: 
Как заполнять то или иное поле в регистрационной анкете «JSC URALCHEM / PJSC 

URALKALI»? 

Ответ: 
См. раздел инструкции «6.3.4. Заполнение анкеты «JSC URALCHEM / PJSC URALKALI». 

Вопрос: 
Можно ли пропустить заполнение анкеты «JSC URALCHEM / PJSC URALKALI» и принять 

участие в процедуре, которая уже идёт? 

Ответ: 
Нет, пропустить данный шаг нельзя. На основании регистрационной анкеты осуществляется 
аккредитация Вашей организации в базе данных поставщиков Уралхим/Уралкалий. Перед 
участием в Событиях требуется заполнить/скорректировать анкету. 

 

Вопрос:  
Где можно посмотреть список событий, в которые я приглашен и в которых принимал 

участие? 

Ответ: 
См. раздел инструкции 7. Участие в закупочных процедурах и выполнение задач 
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Вопрос: 
Как в регистрационной анкете «JSC URALCHEM / PJSC URALKALI» корректно заполнить 
поле «3.1 Товары и Услуги», чтобы система не выдала ошибку? 

 
Рис. 2 

Ответ: 
Требуется выбрать значения из двух узлов! 

Это необходимо для того, чтобы мы могли более качественно и оперативно информировать 
Вас о закупках, проводимых компаниями Уралхим и Уралкалий. 

Для корректного выбора товаров и услуг в анкете «JSC URALCHEM / PJSC URALKALI»: 

1. Развернуть узлы «АО «ОХК «УРАЛХИМ» и «ПАО «УРАЛКАЛИЙ», нажав на . 

 
Рис. 3 

2. В раскрывшейся структуре выбрать поставляемые товары/выполняемые услуги. 

 
Рис. 4 

 
Рис. 5 

Внимание! Не выбирать весь узел «АО «ОКХ «УРАЛХИМ» или «ПАО «УРАЛКАЛИЙ» иначе 
система выдаст ошибку и не разрешит отправить анкету на утверждение! 
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Вопрос: 
Поступило приглашение для участия в последующем этапе закупочной процедуры (Запрос 

Скидки, Доп. Этап). На шаге «Выбрать лоты» требуется подтвердить лоты, в которых мы 

принимали участие на первом этапе, как это сделать, если в Событии много позиций и есть 

риск в некорректном выборе лота галочками?  

 
Рис. 6 

Ответ: 
Корректно выбрать/подтвердить позиции в последующем этапе можно с помощью экспорта 

содержимого из предыдущего этапа. 

Для этого: 

1. Перейти в Событие первого этапа (ЗП), нажав ссылку «Вернуться на панель управления 

JSC URALCHEM / PJSC URALKALI». 

 
Рис. 7 

 
Рис. 8 

2. Перейти в пункт «3. Выбрать лоты» -> «Выбрать с помощью Excel» -> «Загрузить 

содержимое». Сохранить файл на локальный компьютер. 

 
Рис. 9 

 

3. Вернуться в этап Запроса скидки, нажав ссылку «Вернуться на панель управления JSC 

URALCHEM / PJSC URALKALI» -> Выбрать необходимый этап. 

4. Перейти в пункт «3. Выбрать лоты» -> вкладка «Выбрать с помощью Excel». 
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5. В «шаг 3» выбрать с локального компьютера файл, выгруженный и сохраненный из 

предыдущего этапа. 

6. Нажать «Загрузка на сервер». 

 
Рис. 10 

ПРИМЕЧАНИЕ! 

Если при попытке загрузить файл возникает ошибка: 

 
Рис. 11 

Требуется скорректировать выгрузку Excel из актуального События и заново 
загрузить на документ на сервер. Для этого: 

1. Нажать кнопку «Отмена» в окне с ошибкой. 
2. Нажать кнопку «Загрузить содержимое» (Шаг 1). 
3. Открыть загруженный файл -> перейти на лист «Предложения»  
4. Скопировать содержимое листа «Предложения» из события Первого этапа 

(ЗП) и вставить во второе (ЗС, Доп. этап). 

 
Рис. 12 

5. Сохранить файл -> загрузить обновленный файл на сервер. 

7. В случае успешной загрузки, появится всплывающее окно. 

 
Рис. 13 

8. Нажать «Использовать выбранные лоты». 
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Вопрос:  

Не приходят уведомления из Ariba. Что делать? 

Ответ: 

См. раздел инструкции 5.3. На эл. почту не поступают приглашения-уведомления для 

участия в Закупочных процедурах 

Вопрос:  
Какое время отображается в Ariba? 

Ответ:  
Время, которое отображается в SAP Ariba, зависит от настроек часового пояса в Вашей 

учетной записи.  

 
Рис. 14 

Вопрос:  
Как изменить язык интерфейса Ariba? Все отображается на английском, необходимо 

изменить на русский. 

Ответ: 
Язык интерфейса Ariba зависит от настройки браузера. Если Вы используете браузер на 

английском, то Ariba будет также отображаться на английском языке. При этом, если у Вас 

установлен любой другой язык браузера, кроме английского, то интерфейс Ariba будет 

отображаться на русском языке.  

Вопрос:  
По ошибке неправильно подал шаг в аукционе. Как можно отменить шаг? 

Ответ: 
Самостоятельно Вы не можете отменить шаг аукциона. Вам необходимо связаться с 

владельцем события, менеджером Уралхим/Уралкалий и объяснить ему ситуацию. 

Менеджер повторно пригласит Вас в событие, первоначальное предложение удалится и Вы 

сможете продолжить участие в аукционе. 
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3. Введение 

Данная инструкция разработана для поставщиков компании Группы «УРАЛХИМ»/ 

«УРАЛКАЛИЙ». 

Электронная торговая площадка SAP Ariba c 5 октября 2020 года является единой 

для компаний АО «ОХК Уралхим» и ПАО «Уралкалий». Данное решение позволяет 

автоматизировать многие операции закупочной процедуры и делает ее прозрачной для 

всех участников. 

Участие поставщиков в закупочных процедурах компаний «УРАЛХИМ» / 

«УРАЛКАЛИЙ», проводимых через решение SAP Ariba, осуществляется через Ariba 

Network. Использование поставщиком инструмента Ariba Network описано в данной 

инструкции: 

 Начало работы, регистрация: ввод данных профиля компании и учетной записи 

пользователя. Для начала работы, необходимо зарегистрироваться в качестве 

поставщика товаров / услуг в Ariba Network и указать данные о компании и пользователе 

учетной записи. Регистрация в Ariba Network обеспечивает централизованный доступ к 

закупочным процедурам компаний «УРАЛХИМ» / «УРАЛКАЛИЙ», в которые вы 

приглашены для участия. 

 Участие в закупочных процедурах: получение приглашения по электронной 

почте, прохождение предварительной квалификации, подача неценового и ценового 

предложения, переторжка в формате аукциона. 

 Управление учетной записью: редактирование данных о компании для 

отображения актуальной информации и ее учете при проведении закупочных процедур 

компаний «УРАЛХИМ» / «УРАЛКАЛИЙ». 
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4. Технические требования 

Для работы с Системой SAP Ariba рекомендуется использовать интернет-браузеры 

следующих версий. 

 
Рис. 15 

Для определения используемой версии браузера воспользоваться документацией, 

предоставляемой разработчиком браузера. 
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5. Устранение ошибок 

 Удаление файлов Cookies и кеша 

Перед началом работы с системой SAP Ariba рекомендуется удалить временные 

файлы Cookies и кэш в используемом браузере для исключения ошибок. 

 
Рис. 16 

Как произвести удаление для следующих браузеров: 

 Internet Explorer 

 Google Chrome 

 Mozilla Firefox 

После удаления временных интернет-файлов, файлов Cookies, кэша и истории 

просмотров необходимо перезапустить браузер. 

 Ошибка 404 «Запрашиваемая страница не найдена» 

В случае возникновения ошибки «Не удаётся найти веб-страницу», следует 

обратиться в техническую поддержку Вашей компании либо в техническую поддержку 

вашего Интернет-провайдера. 

 
Рис. 17 
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 На эл. почту не поступают приглашения-

уведомления для участия в Закупочных процедурах 

В случае, если уведомления на эл. почту не поступают обратитесь в свой локальный 

ИТ-отдел и попросите проверить криптографический протокол Вашего почтового 

сервера, TLS должен быть версии 1.1 или выше. Так же нужно попросить их добавить 

в белый список такие домены, как @rusmtp.ariba.com, @ansmtp.ariba.com, 

@eusmtp.ariba.com, это позволит исключить квалификацию писем из SAP Ariba как 

спам. 

 При заполнении обязательной анкеты «JSC 

URALCHEM / PJSC URALKALI» система выдает 

ошибку 

Если при заполнении обязательной анкеты «JSC URALCHEM / PJSC URALKALI» 

(раздел Заполнение анкеты «URALCHEM JSC/ PJSC URALKALI» настоящей инструкции) 

в поле «3.1 Товар и услуга» отображается ошибка (см. скрин), то следует 

скорректировать значения для поля. 

 
Рис. 18 

Внимание! Ошибка «Неверное значение услуги» возникает, если в пункте 3.1 анкеты 

«JSC URALCHEM / PJSC URALKALI» выбраны некорректные уровни номенклатуры. 

Необходимо выбрать корректные категории/группы. 
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 Учетная запись заблокирована / деактивирована из-

за ограничений экспорта или санкций 

Если Вы получили письмо от службы поддержки Ariba Network с текстом: 

Настоящим письмом сообщаем Вам о некоторых мерах, которые SAP Ariba примет в 
отношении Вашей учетной записи. 

Компания SAP, как транснациональный разработчик программного обеспечения, всегда 
строго соблюдает законы, включая все применимые законы экспортного контроля и 
санкции. Более того, как указано в наших условиях использования, программные продукты 
и услуги SAP регулируются законами экспортного контроля различных стран, включая (без 
ограничений) законодательство Германии, Европейского Союза и Соединенных Штатов 
Америки. 

Нам стало известно, что, согласно информации, указанной вами при регистрации в Ariba 
Network и введенной впоследствии, к вам применяются определенные ограничения 
экспорта и/или санкции. Мы вынуждены немедленно заблокировать доступ к вашей учетной 
записи до момента, когда все применимые требования соответствия будут соблюдены.  

Если вы уверены, что это ошибка, обратитесь в наш справочный центр и запросите 
обратный звонок. 

Благодарим Вас за оперативный ответ на этот вопрос.  

С уважением,  
Служба поддержки Ariba Network 

Необходимо: 

1. Перейти на стартовую страницу поставщика (http://URALCHEM.supplier-

ru.ariba.com) 

2. В правом верхнем углу нажать на вопросительный знак . 

3. Выбрать «Поддержка». 

4. В поле «Мне нужна помощь по» ввести «Разблокировать УЗ», затем нажать 

кнопку «Начать». 

5. Система сообщит, что «Нет подходящих документов. Введите другие или более 

общие ключевые слова или сократите их количество» и предложит выбрать 

предпочтительный способ связи. 

6. После выбора предпочтительного способа связи в новом окне заполнить все 

обязательные поля, затем нажать «Отправить». 

 
Рис. 19 
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 Ошибка при смене IP: причины и дальнейшие 

действия при возникновении 

Система Ariba внимательно относится к безопасности Вашей учетной записи. Если 

во время работы в Ariba у Вас произошло переподключение к сети Интернет 

(подключение к другой сети, сбой оборудования), что повлекло смену IP адреса, система 

Ariba сообщит Вам о смене Вашего IP адреса и запросит повторную авторизацию в 

системе.  

При возникновении ошибки авторизируйтесь в системе повторно. 

Чтобы избежать данной проблемы мы рекомендуем для работы с системой 

использовать только один постоянный IP адреса. Для данных настроек обратитесь в 

Ваш отдел информационных технологий. 
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6. Начало работы, регистрация в Ariba Network 

 Вход в существующую учетную запись 

1. Для входа в существующую учетную запись профиля Вашей организации перейти по 

ссылке из письма-приглашения или ввести supplier.ariba.com в адресную строку 

браузера. 

2. Ввести имя пользователя, пароль и нажать «Вход». 

 
Рис. 20 

При отсутствии учетной записи перейти к регистрации. 
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 Переход к регистрации 

Для участия в закупочных процедурах компаний УРАЛХИМ/УРАЛКАЛИЙ необходимо 

зарегистрироваться в бизнес сети Ariba Network. Начать процедуру регистрации можно 

двумя способами: 

1) перейдя по ссылке в электронном сообщении с приглашением для участия в 

закупочной процедуре;  

 
Рис. 21 

2) Если приглашение не было направлено, необходимо перейти на сайт 

саморегистрации, скопировав ссылку, и, вставив ее в адресную строку браузера: 

http://URALCHEM.supplier-ru.ariba.com/register supplier.ariba.com 
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  Регистрация организации в системе закупок Группы 

«УРАЛХИМ» / «УРАЛКАЛИЙ» 

 Базовые данные о компании 

Создание учетной записи состоит из ввода основной информации о компании и 

пользователе на русском языке и латинице, так как SAP Ariba является международной 

тендерной платформой. 

Для регистрации требуется указать следующую информацию о компании: 

 название компании (в формате «ХимТестКомпани, ООО»); 

 название компании (латинскими буквами); 

 страна/регион (здесь и далее просьба указывать информацию о фактическом 

адресе компании); 

 почтовый индекс; 

 почтовый индекс (латинскими буквами); 

 штат/область; 

 город; 

 город (латинскими буквами); 

 адрес (просьба указывать в поле «адрес» информацию об улице, доме, 

номере офиса компании). 

 Адрес (латинскими буквами). 

 
Рис. 22 

Описание заполнения блока «Данные учетной записи пользователя» 

представлено в п. «6.3.2. Данные учетной записи пользователя» настоящей инструкции. 

Чтобы развернуть блок «Расскажите подробнее о Вашей компании» нажать « ». 

 
Рис. 23 
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Для регистрации вам требуется заполнить поле «Категории товаров и услуг». В 

данном поле используется универсальный стандартный справочник классификации 

товаров и услуг ООН - UNSPSC. Способы выбора категорий товаров и услуг: 

1) Для выбора категории товаров и услуг вы можете начать вводить наименование в 

строке, после этого появится список возможных категорий. Чтобы выбрать несколько 

категорий из предложенного списка, необходимо нажать «Добавить». Чтобы выбрать 

один вариант из предложенного списка, нажать на соответствующую строку. 

 
Рис. 24 

Чтобы выбрать необходимые категории, курсором нажать на интересующую 

категорию. Выбранные категории будут появляться снизу.  

Вы можете добавлять несколько категорий. Для того, чтобы добавить новые 

категории, необходимо снова начать вводить наименование в строку «Категории 

продуктов и услуг». Если вы хотите удалить выбранную категорию, необходимо нажать 

на «Х» у соответствующей категории.  

 
Рис. 25 

2) Для выбора категории товаров и услуг нажать «Обзор» или ввести название 

категории в поле ввода. Если вы не можете найти точное соответствие поставляемой 

вами категории, просьба указать наиболее близкую или более широкую категорию. 

Указанные при регистрации значения могут быть впоследствии изменены. 

 
Рис. 26 
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При нажатии на соответствующие категории товаров и услуг, вам будет предложен 

более детальный список для выбранной категории.  

 
Рис. 27 

Чтобы добавить подходящие категории в свой профиль, необходимо выбрать 

интересующие категории нажать на «+». Одновременно можно выбрать как более 

общие категории, так и более детальные. 

 
Рис. 28 

Вы можете выбрать несколько категорий одновременно. Выбранные категории 

появятся снизу в строке «Мой выбор».  

 
Рис. 29 
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Если вы хотите удалить выбранную категорию, необходимо отметить нужную 

категорию и нажать «Удалить».  

 
Рис. 30 

Если все пункты выбраны верно, необходимо подтвердить свой выбор, нажав на 

«Ок».  

Чтобы заполнить поле «Регионы доставки или предоставления услуг» используйте 

следующие способы: 

1) Вы можете начать вводить наименование в строке, после этого появится список 

возможных адресов. Чтобы выбрать несколько категорий из предложенного списка, 

необходимо нажать «Добавить». Чтобы выбрать один вариант из предложенного списка, 

нажать на соответствующую строку. 

 
Рис. 31 

2) Для выбора регионов доставки или предоставления услуг необходимо нажать на 

«Обзор». 

 
Рис. 32 

Выберите регионы доставки. Если Вы оказываете услуги по всей территории России, 

просьба ввести значение «Российская Федерация» в поле ввода. Если вы хотите 

уточнить регионы предоставления услуг просьба указать их в соответствии с 

инструкцией ниже (просьба обратить внимание, что Российская Федерация находится в 

регионе «Северная Азия»).  
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Чтобы добавить подходящие регионы доставки в свой профиль, необходимо нажать 

на «+». Выбранные регионы появятся снизу в строке «Мой выбор». Если все пункты 

выбраны верно, необходимо подтвердить свой выбор, нажав на «Ок». Если вы хотите 

удалить выбранный адрес, необходимо нажать «Удалить» у соответствующего адреса. 

Если все пункты выбраны верно, необходимо подтвердить свой выбор, нажав на «Ок».  

Далее вы можете ввести сведения в следующие поля:  

 Налоговый идентификатор (в данном поле рекомендуется указать номер 

КПП). 

 Номер НДС (в данном поле требуется указать номер ИНН). 

 Номер D-U-N-S (идентификационный номер, присвоенный компании в 

глобальной базе dun&bradstreet, наличие данного номера не является 

обязательным для регистрации). 

 
Рис. 33 

 

 Данные учетной записи пользователя 

! Пользователь, регистрирующий организацию, автоматически становится 

администратором профиля. Администратор ответственен за заполнение/актуализацию 

сведений о компании. 

Для создания учетной записи пользователя в системе требуется заполнить 

следующие данные учетной записи: 

 Имя, фамилия. 

 Официальная Электронная почта компании. 

 Имя пользователя (имя пользователя используется в качестве логина в системе, 

вы можете использовать адрес электронной почты, для этого необходимо 

поставить галку напротив пункта «Использовать адрес эл. почты»). 

 Пароль (пароль должен содержать не менее 8 символов, включая буквы и 

цифры). 

 Язык. 

 Отправлять заказы по электронному адресу. 
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Рис. 34 

Далее следует ознакомиться с условиями использования и Заявлением о 

конфиденциальности Ariba, в случае согласия с условиями, поставить галку напротив 

пункта «Я прочитал и принимаю Условия использования и Заявление о 

конфиденциальности Ariba» и нажать «Зарегистрироваться». 

 
Рис. 35 
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ПРИМЕЧАНИЕ! 

Если ранее профиль Вашей компании уже был зарегистрирован в системе Ariba Network, после 

нажатия кнопки «Зарегистрироваться» появится всплывающее окно «Потенциальные 

существующие учетные записи», для ознакомления с дополнительной информацией 

необходимо нажать кнопку «Просмотреть учтенные записи» 

 
Рис. 36 

Если Ваша компания отображается в результатах поиска, Вы можете связаться с 
администратором учетной записи и запросить доступ, для этого необходимо: 

1. В результатах поиска, напротив Вашей компании нажать на кнопку , далее 
«Просмотр профиля». 

 
Рис. 37 

2. Убедиться, что выбранный профиль компании совпадает с Вашим. 
3. Нажать кнопку «Обратитесь к администратору». 
4. Заполнить обязательные поля, скорректировать сообщение, нажать кнопку 

«Отправить письмо». 

 
Рис. 38 

Если Ваша компания не отображается в результатах поиска, необходимо продолжить 

создание учетной записи. 

 
Рис. 39 
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При указании неверного или неполного адреса отобразится окно «РЕКОМЕНДАЦИЯ 

АДРЕСА». 

Вы можете принять или отклонить рекомендацию.  

 
Рис. 40 

После успешно выполненных действий осуществится переход на страницу 

«Подтвердить свой адрес электронной почты». 

 
Рис. 41 
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 Активация учетной записи 

После заполнения и отправки формы на адрес электронной почты, указанной при 

регистрации, вы получите письмо, содержащее ссылку для активации учетной записи. 

 
Рис. 42 

После перехода по ссылке появится окно, содержащее подтверждение успешной 

активации учетной записи, а также перечень сведений, которые необходимо 

дополнительно предоставить для доступа к процедурам, проводимым Группами 

«УРАЛХИМ»/ «УРАЛКАЛИЙ». 

 
Рис. 43 

 Заполнение анкеты «JSC URALCHEM / PJSC URALKALI» 

! ПРИМЕЧАНИЕ ! Если ранее Ваш профиль компании уже был зарегистрирован в 

Системе закупок SAP Ariba УРАЛХИМ/ УРАЛКАЛИЙ, то после осуществления входа в 

личный кабинет будет предложено перейти к профилю компании для заполнения 

обязательной анкеты. Нажать «Перейти к профилю компании». 

 
Рис. 44 
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В случае, если Вы перешли в систему SAP Ariba, используя ссылку активации и 

подтверждения учетной записи из письма, то обязательная для заполнения анкета 

откроется автоматически. 

 
Рис. 45 

Внимание! 

Описанная в данной инструкции анкета является динамической, дополнительные 

разделы появляются в зависимости от выбранного ответа. 

Анкета содержит следующие блоки: 

1. Информационный блок. 

2. Сведения о компании. 

3. Поставляемые товары/выполняемые услуги. 

4. Реквизиты. 

5. Паспортные данные. 

6. Представители компании. 

7. Представители ИП. 

8. Представители лица. 

9. Документация. 

10. Информационный блок. 

11. Подтверждение. 
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Рис. 46 

 

Таблица 2. Заполнение анкеты «JSC URALCHEM / PJSC URALKALI» 

Наименование 
раздела 

Описание раздела 

Информационный 
блок 

На основании анкеты ниже осуществляется аккредитация Вашей компании.  

Перед заполнением анкеты требуется убедиться, что Ваш профиль еще не 

зарегистрирован в Базе данных Ariba Уралхим / Уралкалий (уточнить у 

своих коллег или позвонить в Техподдержку Уралхима / Уралкалия по 

номеру: 8 800 707 8689), в противном случае профиль компании будет 

отклонен. Нажав на "Ссылки", можно скачать руководство поставщика по 

работе с системой. 

Сведения о 
компании 

2.1. Ваша организация является Резидентом или Нерезидентом 
Российской Федерации? - выбрать из выпадающего списка соответствующее 
значение. 

2.2. Ваша организация является юридическим или физическим лицом? - 
выбрать из выпадающего списка соответствующее значение. 

2.3. Выберите вариант - выбрать из выпадающего списка соответствующее 
значение (Индивидуальный предприниматель или без оформления 
индивидуального предпринимательства. 

2.4. ФИО полностью – указать фамилию, имя и отчество физического лица. 

2.5. Аббревиатура организационно-правовой формы – указать 
аббревиатуру организационно-правовой формы (ООО, ОАО, ЗАО и др.), 
соответствующую вашей организации. 
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2.6. Фирменное наименование – указать фирменное наименование. 

2.7. Краткое наименование - указать краткое наименование организации 
(аббревиатура). 

2.8. Полное наименование - указать полное наименование организации без 
сокращений (указать без кавычек). 

2.9. Полное наименование (на английском языке) - указать полное 
наименование организации без сокращений на английском языке (указать без 
кавычек). 

2.10. Статус компании - указать статус компании: Поставщик услуг, 
Дилер/официальный представитель производителя, Посредник или 
Производитель.  

2.11. Если производимые услуги требуют обязательной 
сертификации/лицензирования/разрешения, то приложите соответствующий 
документ – прикрепить вложение. 

2.12. Производимые товары требуют обязательной 
сертификации/лицензирования/разрешения? – выбрать вариант ответа 
да/нет. 

2.13. Сертификат, разрешение либо другой документ, подтверждающий 
статус Производителя – загрузить вложение. 

2.14. Сертификат, разрешение либо другой документ, подтверждающий 
статус – загрузить вложение. 

2.15. Документ, подтверждающий статус Дилера/официального 
представителя производителя – загрузить вложение. 

2.16. Дата регистрации компании/индивидуального предпринимателя - 
указать дату регистрации организации. Для переключения между годами 

нажать «  ». 

 
Рис. 47 

2.17. Выручка за последний год - указать сумму выручки за последний 
отчетный период. 

2.18. Адрес местонахождения (в соответствии с регистрацией) - указать 
индекс, город, улицу, номер дома, номер офиса, по которому 
зарегистрирована организация. 

2.19. Фактический адрес - указать индекс, город, улицу, номер дома, номер 
офиса, где фактически находится организация. 

2.20. Юридическое лицо находится в процессе реорганизации / ликвидации? 
- выбрать из выпадающего списка соответствующее значение. 
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Поставляемые 
товары/выполняем
ые услуги 

3.1. Товары и услуги - нажать «Выбрать», отметить не более 10 
категорий/групп номенклатуры из узлов Уралхим и Уралкалий, по которым 
хотите принимать участие в торгах.  

 
Рис. 48 

ВНИМАНИЕ! При заполнении поля обязательно выбрать товары и услуги 
номенклатуры из узлов АО «ОХК «Уралхим» и ПАО «Уралкалий»!. 

 
Рис. 49 

 
Рис. 50 
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Рис. 51 

 

 
Рис. 52 

3.2. Референc - лист - выгрузить шаблон, заполнить форму, загрузить 
документ. 

 
Рис. 53 

 

Рис. 54 
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Рис. 55 

Реквизиты 4.1. ОГРНГ - указать присвоенный организации «Основной 
государственный регистрационный номер», состоящий из 13 знаков 

4.2. ИНН - указать ИНН организации, состоящий из 10 знаков. 

4.3. КПП - указать код постановки на учет в налоговом органе, состоящий из 
9 знаков. 

4.4. КПП крупного налогоплательщика - указать код постановки на учет в 
налоговом орган. 

4.5. ОКВЭД – указать код общероссийского классификатора видов 
экономической деятельности. 

4.6. ОГРНИП – указать основной государственный регистрационный номер 
индивидуального предпринимателя. 

4.7. ОКПО - указать общероссийский классификатор предприятий и 
организаций. 

4.8. TIN - Taxpayer Identification Number /Registration number – указать 
идентификационный номер налогоплательщика. 

4.9. СНИЛС – указать страховой номер индивидуального лицевого счета. 

4.10. Телефон – указать контактный номер телефона. 

4.11. E-mail – указать адрес электронной почты. 

4.12. Банковские реквизиты (Выгрузить форму, заполнить, подписать 
руководителем, поставить печать, загрузить в формате excel и pdf) – выгрузка 
происходит аналогично пункту 3.2 «Референс - лист» настоящей инструкции. 

Паспортные данные 5.1. серия, номер – указать серию и номер паспорт. 

5.2. дата выдачи – указать дату выдачи паспорта. 

5.3. Копия паспорта (2ая стр. + стр. с пропиской) (приложить архив либо 1 
документ) 

5.4. Согласие на обработку персональных данных (Выгрузить шаблон, 
заполнить форму, загрузить документ) – выгрузка происходит аналогично 
пункту 3.2 «Референс - лист» настоящей инструкции. 

Представители 
компании 

Данный блок отображается и подлежит заполнению, если в поле «2.2. Ваша 
организация является юридическим или физическим лицом?» – выбрано 
«Юридическое лицо». 

В соответствующих полях указать информацию по представителям компании: 
генерального директора, главного бухгалтера и конечного бенефициара. 
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Представители ИП Данный блок отображается и подлежит заполнению, если в поле «2.3. 
Выберите вариант?» – выбрано «Индивидуальный предприниматель». 

В соответствующих полях указать информацию по представителям компании: 
руководителя, главного бухгалтера.  

Представители лица Данный блок отображается и подлежит заполнению, если в поле «2.3. 
Выберите вариант?» – выбрано «Без оформления индивидуального 
предпринимательства». 

В соответствующих полях указать информацию по представителю лица. 

Документация 9.1. Учредительные документы – в данный блок необходимо загрузить 
требуемую документацию. 

9.2. Местонахождение – необходимо загрузить документы, 
подтверждающие права аренды/собственности на помещение по месту 
фактического местонахождения участника. 

9.3. Финансово-экономическое состояние организации- в данный блок 
необходимо загрузить требуемую документацию. 

9.3.1. Система налогообложения - выбрать из выпадающего списка 
соответствующее значение. 

Информационный 
блок 

Документы и информация должны предоставляться в электронном виде с 
последующим обязательным предоставлением по письменному запросу на 
бумажных носителях. Все документы потенциального контрагента - 
нерезидента РФ предоставляются с переводом на русский язык. 

Подтверждение 11.1. - дать развернутый ответ. 

11.2. - дать развернутый ответ. 

11.3. Приложить перечень с указанием подразделений (филиалов, 
представительств), дочерних компаний, аффилированных компаний – 
выгрузка происходит аналогично пункту 3.2 «Референс - лист» настоящей 
инструкции. 

11.4. Возможность использования электронного документооборота - выбрать 
из выпадающего списка соответствующее значение. 

11.5. Оператор электронного документооборота - выбрать из выпадающего 
списка соответствующее значение. 

11.6. Укажите оператора электронного документооборота – необходимо 
указать название оператора. 

11.7, 11.8, 11.9 – поставить галки напротив ответа «Согласен». 

 
Рис. 56 
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После заполнения анкеты нажать кнопку «Отправить». 

Чтобы анкета «JSC URALCHEM / PJSC URALKALI» приняла статус «Завершена» и 

доступ к участию в закупочных процедурах Группы «УРАЛХИМ»/ «УРАЛКАЛИЙ» стал 

открыт необходимо (1) нажать кнопку «Сохранить». 

 
Рис. 57 

(2) Затем нажать «Закрыть». 

 
Рис. 58 

 
Рис. 59 

Осуществлен переход на страницу «Предложения и Анкеты Ariba»/ «Ariba Proposals 

and Questionnaires». 

В блоке «События» отображены все События (Опросы, закупочные процедуры, 

запросы скидки и др.), в которые Вы были приглашены для участия. 

 
Рис. 60 
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7. Участие в закупочных процедурах и 

выполнение задач 

Перечень Событий Уралхим/Уралкалий, в которые Вы приглашены для участия, 

назначенные Вам задачи и Опросы отображаются в разделе «Предложения и Анкеты 

Ariba»/ «Ariba Proposals and Questionnaires». 

Для перехода в этот раздел нажать на стрелку  в левом верхнем углу и выбрать из 

выпадающего списка «Предложения и Анкеты Ariba» / «Ariba Proposals and 

Questionnaires». 

 
Рис. 61 

В блоке «События» закупочные процедуры сгруппированы по текущему состоянию: 

 Открытые – события, в которых период приема предложений открыт; 

 Закрытые – события, в которых принято решение о победителе; 

 Ожидается выбор – события, по которым еще не выбран победитель, но период 

приема предложений уже завершен. 

В блоке «Задачи» отображаются задачи, требующие выполнения, если они были 

назначены. 

 
Рис. 62 
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 Подача предложения в Событие с типом «Запрос 

предложения» 

!Внимание: перед участием в Событиях требуется убедиться, что регистрационная 

анкета «JSC URALCHEM / PJSC URALKALI» заполнена корректно. 

Для участия в закупочных процедурах с типом «Запрос предложения» нажать на 

название События в узле «Открыто». 

 
Рис. 63 

Осуществлен переход в Закупочную процедуру. 

 
Рис. 64 

ПРИМЕЧАНИЕ! 

Находясь на вкладке «Проверка данных события», в блоке «Все содержимое» можно 

ознакомиться с документаций и лотами/позициями по тендеру, чтобы приятия решения о 

дальнейшем участии в процедуре. Выбрать «Посмотреть обязательные условия» или 

«Отказаться от участия». 

 
Рис. 65 

В блоке «Обзор события и временные ограничения» можно посмотреть правила 

настройки процедуры. 
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Для подачи предложения необходимо выполнить 3 шага (требуемые выполнения шаги 

подсвечены синим цветом):  

 Посмотреть обязательные условия.  

 Выбрать лоты.  

 Подать предложение.  

В верхнем правом углу экрана отображается оставшееся время до завершения 

процедуры приема предложения. В течение этого времени возможно подавать 

предложения, а также обмениваться сообщениями с ответственным менеджером 

Уралхим/ Уралкалий.  

1. Для участия в Событии необходимо ознакомиться и принять обязательные 

условия участника торгов. 

1.1. Нажать «Посмотреть обязательные условия».  

 
Рис. 66 

1.2. Ознакомиться с соглашением участника торгов. 

1.3. Поставить метку напротив пункта «Я принимаю условия данного 

соглашения». 

1.4. Поставить галочку в конце предложения «В соответствии с настройками, 

выбранными покупателем для этого события, отклоненные конверты 

можно получить и открыть, пока событие находится в состоянии ожидания 

выбора. Я принимаю условия этого соглашения». 

 
Рис. 67 
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1.5. Нажать «ОК» для подтверждения действия.  

 
Рис. 68 

2. Далее необходимо выбрать лоты/позиции, по которым Вы собираетесь подать 

предложение, а также валюту торгов.  

 
Рис. 69 

ПРИМЕЧАНИЕ! 

При выборе лотов/позиций можно использовать разную валюту для разных лотов (функция 

будет доступна при соответствующих настройках События менеджером Уралхима/ 

Уралкалия). Для этого необходимо поставить соответствующую галочку для поля 

«Использовать разную валюту для разных лотов» и выбрать валюту для подачи 

предложения по каждому лоту.  

 
Рис. 70 

 

2.1. На вкладке «Выбрать лоты» поставить галочки только у тех позиций, по 

которым Вы собираетесь подать предложение. 

 
Рис. 71 
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ПРИМЕЧАНИЕ! 

В зависимости от настроек События при выборе не всех лотов/позиций может 

отобразиться поле «Причина отказа». Требуется заполнить соответствующие поля 

выбором значения из выпадающего списка.  

 
Рис. 72 

ПРИМЕЧАНИЕ! 

Подать предложение можно, заполнив поля в интерфейсе Системы, либо использовать 

загрузку Excel документа, для этого перейти на вкладку «Выбрать с помощью Excel». 

Нажать «Загрузить содержимое». 

 
Рис. 73 

Осуществится скачивание Excel документа. Листы в Excel соответствуют разделам в 

структуре Закупочной процедуры. Заполнить документ. Сохранить его на локальном 

компьютере. 

Чтобы загрузить заполненный Excel документ с Вашим предложением на шаге 3 нажать 

«Выберите файл». После выбора файла нажать «Загрузка на сервер» в шаге 4. 

 

2.2. Нажать «Подтвердить выбранные лоты». 

Осуществится переход на экран всего контента процедуры. 
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3. На вкладке «Подать предложение» в таблице «Все содержимое» отображен 

контент процедуры. 

3.1. Заполнить/скорректировать обязательные поля (отмечены звездочкой «*»), 

добавить вложения. 

3.2. После заполнения информации нажать на кнопку «Пересчитать» для 

проверки корректного отображения введенных данных.  

 
Рис. 74 

3.3. Если часть данных внесена, но к подаче предложения требуется вернуться 

позже, нажать «Сохранить черновик». 

3.4. Если в процессе подачи предложения возникли уточняющие вопросы, Вы 

можете отправить сообщение с вопросом организатору События из 

системы. Для того, чтобы отправить сообщение, нажать «Создать 

сообщение». 

См. раздел инструкции «Собщения События». 

3.5. После проверки введенных данных нажать на кнопку «Предложить» для 

отправки ответа менеджеру Уралхима/ Уралкалия. 

 
Рис. 75 

! Если Вы пропустили и не заполнили обязательные поля содержимого События, то на 

экране отобразится сообщение об ошибке и незаполненные поля будут отмечены 

красным цветом. 

3.6. Нажать «ОК» для подтверждения действия.  
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ПРИМЕЧАНИЕ! 

Чтобы распечатать и подписать подаваемое предложение необходимо перейти на вкладку 

«Проверка данных события», нажать «Печать сведений о событии». Документ будет 

выгружен в формате MS Word. 

 
Рис. 76 

 

3.7. После того, как Ваше предложение будет отправлено отобразится 

информационное сообщение: «Ответ подан. Благодарим за участие в 

событии». 

 
Рис. 77 

 Изменение поданного предложения в Событии 

Внимание! Скорректировать поданное предложение можно только в течение 

периода приема предложений (Событие в состоянии «Открыто»). 

Для корректировки поданного предложения нажать «Изменить предложение». 

 
Рис. 78 

Скорректировать контент процедуры. 

Нажать «Предложить». 
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 Подача альтернативного предложения 

По усмотрению менеджера Уралхима/Уралкалия в Событии может быть включена 

функция подачи альтернативных цен/уровней. 

1. Для подачи альтернативного предложения необходимо на странице подачи 

предложения в правой нижней части экрана нажать «Альтернатива»> 

«Альтернативные цены». 

 
Рис. 79 

2. Во всплывающем окне выбора позиции альтернативы необходимо ввести 

наименование альтернативы. 

3. В блоке «Позиции» необходимо поставить галочку напротив позиции по которой 

подается альтернативное предложение и нажать «ОК». 

 
Рис. 80 

4. На странице подачи альтернативного предложение в поле «Предлагаемый 

аналог» необходимо ввести наименование альтернативы и в поле «Цена (без 

НДС)» ввести альтернативную цену. 

 
Рис. 81 
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5. Для подачи альтернативных уровней цены необходимо на странице подачи 

предложения в нижнем правом углу нажать «Альтернатива»> «Альтернативный 

уровень». 

6. Во всплывающем окне выбора позиции альтернативы необходимо ввести 

наименование альтернативы. 

7. В блоке «Позиции» необходимо поставить галочку напротив позиции по которой 

подается альтернативное предложение. 

8. В блоке «Уровни» необходимо ввести наименование уровня, добавить уровни 

альтернатив нажатием кнопки «Добавить» и в поля «Мин. количество» и «Макс. 

количество» ввести границы уровней.  

 
Рис. 82 

9. На странице подачи альтернативного предложения необходимо указать 

наименование альтернативы для каждого уровня и альтернативную цену. 

 Участие в Событии с типом «Аукцион» 

Переторжка в формате аукциона предполагает состязание между участниками торгов 

по условию о цене. Лицом, выигравшим торги, признается участник, предложивший 

наиболее низкую цену. Подача предложений осуществляется в режиме реального 

времени через личный кабинет поставщика.  

В случае, если компании Уралхим/ Уралкалий объявили о начале переторжки в 

формате аукциона, поставщик получит приглашение по электронной почте, содержащее 

активную ссылку на опубликованное Событие. Доступ к электронным торгам 

осуществляется при переходе по активной ссылке «Щелкните здесь для перехода к 

событию» из письма-приглашения или напрямую через личный кабинет поставщика. 

После перехода в интерфейс События выполнить 3 шага (требуемые выполнения шаги 

подсвечены синим цветом):  

 Посмотреть обязательные условия 

 Выбрать лоты 

 Подать предложение 

После этого Вы сможете перейти к торгам по лотам/позициям. 
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В зависимости от настроек аукциона подача предварительных предложений (в 

период предварительного рассмотрения) может быть запрещена. Поля станут активны 

для корректировки/заполнения в Событии после начала отчета времени торгов. 

В верхнем правом углу экрана отображается оставшееся время до завершения 

процедуры торгов/ предварительного рассмотрения. 

 
Рис. 83 

1. Нажать «Посмотреть обязательные условия». 

 
Рис. 84 

1.1. Ознакомиться с соглашением участника торгов. 

1.2. Поставить метку напротив пункта «Я принимаю условия данного 

соглашения». 

1.3. Нажать «ОК» для подтверждения действия.  

 
Рис. 85 

2. Далее необходимо выбрать лоты/позиции, по которым Вы собираетесь 

участвовать в торгах, а также валюту торгов.  

2.1. На вкладке «Выбрать лоты» поставить галочки только у тех позиций, по 

которым Вы собираетесь участвовать в торгах (по которым принимали 

участие в предыдущем этапе). 

 
Рис. 86 
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2.2. Нажать «Подтвердить выбранные лоты». 

Осуществится переход на экран всего контента процедуры. 

3. На вкладке «Подать предложение» в таблице «Все содержимое» отображен 

контент процедуры. 

3.1. Скорректировать предзаполненые поля/дать ответы на все обязательные 

вопросы и прикрепить вложения. 

3.2. Нажать кнопку «Предложить». 

 
Рис. 87 

3.3. Нажать «ОК» для подтверждения действия.  

 
Рис. 88 

4. Перейти к торгам по лотам/позициям, выбрав область «Выбрать лот» - 

«Просмотр всех лотов». 

 
Рис. 89 
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4.1. Скорректировать ценовые предложения. 

Корректировать ценовые предложения можно несколькими способами: 

 Вручную скорректировать значение в соответствующем поле. 

 
Рис. 90 

 ИЛИ поставить галочки у позиций, по которым собираетесь скорректировать 

значение (1). 

Нажать на слово «Значение», выбрать Процент или Снижение на значение (2). 

В поле «Снизить выбранные позиции на» указать шаг снижения (3). 

Нажать «Применить». 

 
Рис. 91 

4.2. Используйте кнопку «Пересчитать» для актуализации расчетов в полях 

с формулами после внесения изменений. 

4.3. Используйте кнопку «Возглавить список», чтобы система автоматически 

рассчитала значения, которые требуется отправить, чтобы Ваше 

предложение стало Лидирующим (приняло Ранг 1) согласно всем 

правилам настройке аукциона. 
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4.4. Используйте кнопку «Восстановить последнее предложение», чтобы в 

ячейках «Цена (без НДС)/ Общая сумма (без НДС)» отобразилось 

последнее отправленное Вами предложение. 

4.5. Используйте кнопку «Предложить» для отправки своего предложения. 

 
Рис. 92 

Внимание! Отменить неверно поданное предложение можно только с помощью 

менеджера Уралхима/Уралкалия (Владельца События), путем переприглашения Вас в 

открытое Событие аукциона. 

4.6. Для торгов по определенной позиции/лоту выбрать соответствующую 

лот/позицию в блоке «Выбрать лот» (в левой нижней части экрана). 

 
Рис. 93 

В верхней части экрана отображен Ваш ранг по текущему лоту, значение ведущего 

предложения, минимальный шаг снижения по выбранной позиции. 

Ниже отображается график предложений и история Ваших шагов. 

5. После завершения торгов с помощью кнопки «Создать сообщение направить 

подписанное финальное ТПК, поданное во время торгов, менеджеру 

Уралхима/Уралкалия». См. раздел инструкции «Собщения События». 



50 

 

 Сообщения События 

Если в процессе подачи предложения возникают вопросы, или Вам необходимо 

прикрепить коммерческое предложение/ дополнительную документацию, Вы можете 

отправить сообщение организатору события из системы. 

1. Для того, чтобы отправить сообщение нажать «Создать сообщение». 

 
Рис. 94 

2. Ввести текст сообщения 

3. Прикрепить документ при необходимости, нажав ссылку «Прикрепить файл». 

4. Нажать кнопку «Отправить». 

 

Сообщения, отправленные Вами, будут доступны на просмотр только сотрудникам 

Уралхим/Уралкалий. 

 
Рис. 95 

5. Все сообщения, отправленные Вами в рамках события и полученные ответы, 

будут отображаться в области данных «Сообщения события».  

 
Рис. 96 
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  Результаты процедуры 

После завершения периода приема предложений состояние События автоматически 

изменяется на «Ожидается выбор», корректировка поданных предложений становится 

недоступна. 

 
Рис. 97 

Менеджеры Уралхима/Уралкалия приступают к анализу полученных предложений от 

поставщиков. 

После завершения анализа полученных предложений по Событию финального этапа 

Вы, как участник События, получите уведомление на эл. почту. Уведомление может 

быть следующего содержания: 

1. Вы являетесь победителем события по одному или нескольким лотам...  

2. Победителем события стал другой участник… 

Если Вы стали победителем в Событии, то возможно ознакомиться с результатами 

распределения объема, перейдя в конкретное Событие, и, нажав «Просмотр решений о 

выборе победителя». 

 
Рис. 98 
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 Выполнение задач 

 Выполнение задачи «Согласование с контрагентом» 

Задача предназначена для согласования договорного документа в Ariba Network. 

Утверждающему со стороны контрагента придёт письмо на эл. почту, в котором 

находится ссылка для доступа к задаче. 

 
Рис. 99 

 По ссылке контрагент попадает в задачу, где у него есть возможность «Принять 

предложение» или «Создать встречное предложение». 

 
Рис. 100 

При нажатии любой из двух кнопок система принимает ответ «Рассмотрен». Однако 

при «Создать встречное предложение» поставщик должен прикрепить обновленную 

версию договора. 

 
Рис. 101 
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8. Управление учетной записью  

Управление учетной записью поставщика в Ariba происходит с помощью панели 

«Параметры учетной записи».  

Панель позволяет изменять настройки учетной записи и пароль. Вы также можете 

связать несколько учетных записей пользователей и обратиться к администратору 

Вашей учетной записи. 

 
Рис. 102 

 Обновление профиля компании 

Внимание! Обновить информацию в профиле компании, зарегистрированной в SAP 

Ariba, может только пользователь Администратор. 

Для обновления профиля компании на главной странице нажмите на активную ссылку 

«Настройки компании» в виде иконки с инициалами и выберите пункт меню «Профиль 

компании». 

 
Рис. 103 
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 Вкладка «Общие» 

На вкладке «Общие» содержится базовая информация, включая название и адрес 

компании, категории товаров и услуг, а также, где территориально доступны Ваши 

товары и услуги.  

 
Рис. 104 

Для корректировки категорий поставляемых товаров и услуг нажать «Обзор» рядом с 

полем «Введите категорию товаров и услуг». Общие сведения о компании. 

 
Рис. 105 

Выбрать необходимые категории товаров или услуг, добавить их с помощью плюса. 

 
Рис. 106 
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Выбранные категории отобразятся в списке «Мой выбор». Далее нажмите «ОК». 

 
Рис. 107 

Выбранные категории товаров или услуг отобразятся в профиле компании: 

 
Рис. 108 

Аналогично необходимо добавить Регионы доставки и предоставления услуг: 

 
Рис. 109 

Для того чтобы выбрать из списка Российскую Федерацию необходимо нажать на 

активную ссылку «Обзор» так, как показано на рисунке выше. Далее из списка выберите 

значение «Северная Азия», нажмите на наименование «Российская Федерация» и 

выберите регион. Для выбора региона нажмите на значок «+».  

Нажмите кнопку «ОК». 

 
Рис. 110 
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Если компания работает по всему миру, выберите «Международная компания» и 

нажмите «ОК» 

 
Рис. 111 

 Вкладка «Компания» 

На вкладке «Компания» указываются такая информация, как: 

1. Сведения о компании,  

2. Финансовая информация,  

3. Информация по налогам, 

4. Акционеры,  

5.  Исполнительный комитет, 

6. Банковские данные, 

7. Тип организации. 

Данная информация является необязательной для заполнения. 

 
Рис. 112 

 Вкладка «Маркетинг» 

На вкладке «Маркетинг» можно добавить маркетинговую информацию, номер D-

U-N-S (Dun and Bradstreet. Inc .), логотип и описание компании, ссылки на страницы в 

социальных сетях, внешние ссылки, витрины. Некоторые маркетинговые поля Ariba 

Discovery доступны только при подписке на программу Advantage. 

В случае отсутствия номера D-U-N-S поле необходимо оставлять пустым.  

Данная информация является необязательной для заполнения. 
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Рис. 113 

 Вкладка «Контакты»  

На вкладке «Контакты» вводятся контактные данные сотрудников компании. Для 

удобства покупателей Вы можете указать здесь номера телефонов и адреса 

электронной почты различных сотрудников, например, менеджера по работе с 

клиентами. Вы можете указать отдельные контактные данные для каждого клиента. 

 Вкладка «Сертификаты» 

На вкладке «Сертификаты» указываются сертификаты, полученные Вашей 

компанией, например, сертификация по системе ISO. Клиенты могут просматривать эту 

информацию в профиле Вашей компании, а также использовать ее в качестве одного из 

критериев при поиске новых поставщиков. 

Вы можете загрузить отсканированное изображение Вашего сертификата, нажав 

«Загрузить файл сертификата на сервер». 

  Вкладка «Требования клиента» (Изменение анкеты) 

Для корректировки анкеты Групп «УРАЛХИМ» / «УРАЛКАЛИЙ» перейти на вкладку 

«Требования клиента». 

Нажать на анкету «JSC URALCHEM / PJSC URALKALI». 

 
Рис. 114 

Внести изменения, нажать «Отправить». 
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Закрыть анкету нажатием на «X». 

Нажать «Сохранить» → «Закрыть». 

 
Рис. 115 

 Вкладка «Дополнительные документы» 

Вы можете опубликовать любые документы на вкладке «Дополнительные 

документы», и их увидят покупатели, зарегистрированные в Ariba Network. 

После корректировки профиля компании нажать «Сохранить», затем «Закрыть» 

 
Рис. 116 

 Справочный центр 

Справочный центр отображает полезную информацию в правой части экрана. Эта 

информация зависит от текущего положения и от того, над чем Вы работаете. Здесь 

можно получить доступ к пользовательской документации, статьям, учебным 

материалам и службе поддержки Ariba.  
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Рис. 117 

 Навигатор учетной записи пользователя 

Навигатор учетной записи пользователя позволяет изменять настройки учетной 

записи и пароль. Вы также можете связать несколько учетных записей пользователей и 

обратиться к администратору Вашей учетной записи. 

 Изменение учетной записи и смена пароля 

Нажмите «Моя учетная запись», чтобы открыть страницу с информацией о 

пользователе и изменить данные учетной записи пользователя.  

 
Рис. 118 

Для изменения пароля нажать «Изменить пароль». Вы также можете изменить 

секретный вопрос и ответ, которые используются для восстановления пароля. 

Длина пароля должна быть не менее восьми символов, пароль чувствителен к регистру и может 

включать в себя только буквенно-цифровые и стандартные символы (без знаков ударения). Для 

повышения уровня безопасности пароль должен включать в себя хотя бы одну цифру между первым и 

последним символом и хотя бы один буквенный символ. Для изменения пароля необходимо ввести 

текущий и новый пароли, а затем подтвердить новый пароль. 

 
Рис. 119 

Поле «Предпочтительный язык» определяет язык, используемый системой Ariba при 

отправке Вам уведомлений. Если Вы являетесь администратором учетной записи 
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Вашей компании, то поле «Предпочтительный язык» также определяет язык заголовков 

разделов и меток полей в заказах на закупку, передаваемых через электронную почту 

или факс. 

 
Рис. 120 

 Справка по бизнес-ролям 

Вы можете указать свою бизнес-роль. От этого зависит, какие действия будут 

отображаться на Вашей панели инструментов по умолчанию. Существующие 

пользователи Ariba Network, не выбравшие бизнес-роль, при следующем входе в 

систему получат предложение сделать это. Бизнес-роль можно выбрать или изменить 

на странице «Моя учетная запись» в любое удобное время.  

 
Рис. 121 
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Рис. 122 

 

Таблица 3. Бизнес-роли 

Бизнес-роль Описание 
Плитки действий по 

умолчанию 

Дебиторские 

задолженности  

Пользователь с ролью "Дебиторские 

задолженности" занимается денежными 

средствами, причитающимися компании. 

Заказы для создания 

счетовфактур; заказы, 

требующие действий; счета-

фактуры в обработке; 

отклоненные счетафактуры 

Владелец компании 

Пользователь с ролью "Владелец 

компании" отслеживает в Ariba Network 

выполнение повседневных задач. 

Новые заказы; заказы, 

требующие действий; 

отклоненные счета-фактуры; 

полученные платежи 

Работа с клиентами 

Пользователь с ролью "Работа с 

клиентами" отслеживает в Ariba Network 

выполнение повседневных задач. 

Новые заказы; заказы для 

подтверждения; заказы, 

требующие действий; 

предложения о сотрудничестве 

Электронная 

коммерция  

Пользователь с ролью "Электронная 

коммерция" следит за состоянием ИТ-

инфраструктуры.  

Новые заказы; заказы для 

подтверждения; заказы для 

доставки; заказы, требующие 

действий 

Услуги с выездом  

Пользователь с ролью "Услуги с 

выездом" отслеживает в Ariba Network 

выполнение повседневных задач. 

Заказы для создания 

счетовфактур; заказы, 

требующие действий; заказы с 

позициями услуг; листы записей 

услуг 

Финансы  

Пользователь с ролью "Финансы" 

занимается денежными средствами, 

причитающимися компании. 

Заказы для создания 

счетовфактур; заказы, 

требующие действий; счета-

фактуры в обработке; 

отклоненные счетафактуры 
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Бизнес-роль Описание 
Плитки действий по 

умолчанию 

Информационные 

технологии  

Пользователь с ролью 

"Информационные технологии" следит 

за состоянием ИТинфраструктуры 

Новые заказы; заказы для 

создания счетов-фактур; заказы, 

требующие действий; 

отклоненные счета-фактуры 

Маркетинг  

Пользователь с ролью "Маркетинг" 

отслеживает в Ariba Network выполнение 

повседневных задач.  

Новые заказы; заказы для 

подтверждения; заказы, 

требующие действий; 

предложения о сотрудничестве 

Управление заказами  

Пользователь с ролью "Управление 

заказами" отслеживает в Ariba Network 

выполнение повседневных задач.  

Новые заказы; заказы для 

подтверждения; заказы для 

доставки; заказы, требующие 

действий 

Продажи  

Пользователь с ролью "Продажи" 

отслеживает в Ariba Network выполнение 

повседневных задач. 

Новые заказы; заказы для 

подтверждения; заказы, 

требующие действий; 

предложения о сотрудничестве 

Сервис администратор  

Пользователь с ролью "Сервис 

администратор" следит за состоянием 

ИТ-инфраструктуры.  

Заказы для создания счетов-

фактур; заказы, требующие 

действий; заказы с позициями 

услуг; листы записей услуг 

Доставка  

Пользователь с ролью "Доставка" 

отвечает за отгрузку и доставку 

заказанных позиций.  

Новые заказы; заказы для 

подтверждения; заказы для 

доставки; заказы, требующие 

действий  

Бухгалтерия 
Пользователь с ролью "Бухгалтерия" 

занимается сроками оплаты заказов 

Предложения досрочной оплаты; 

полученные платежи; 

неоплаченные счета-фактуры; 

платежи, требующие внимания 

Другое  

Эту роль получают пользователи, чья 

зона ответственности отличается от 

описания остальных ролей. Вы можете 

изменять название этой роли. 

Новые заказы; заказы, 

требующие действий; 

отклоненные счета-фактуры; 

полученные платежи 

 Тестовые учетные записи  

Администратор учетной записи может создавать и переключаться на тестовые 

учетные записи. С помощью тестовых учетных записей можно протестировать каталоги, 

формирование, отправку и получение документов в тестовой среде. Чтобы создать или 

переключиться на тестовую учетную запись, нажать «Переключиться на тестовую 

учетную запись».  

 Связывание учетных записей 

Если у Вас есть несколько учетных записей, Вы можете связать их, нажав «Моя 

учетная запись» → «Связать учетные записи». Связав учетные записи, Вы сможете 

выполнить вход в систему один раз и работать с несколькими учетными записями. 

Введите имя пользователя и пароль другой учетной записи и нажмите «ОК».  
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Вы можете переключаться между связанными учетными записями, нажимая на 

соответствующее имя пользователя 

 
Рис. 123 

 Помощь администратора 

Если Вам нужна помощь с Вашей учетной записью, щелкните «Связаться с 

администратором» для просмотра контактных данных администратора учетной записи 

Вашей компании. 

 
Рис. 124 
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  Создание нового пользователя  

Вы можете добавить нового пользователя в профиль компании. Для этого 

необходимо: 

1. Нажать на иконку с инициалами -> «Настройки» -> «Пользователи» 

 
Рис. 125 

2. Перейти на вкладку «Управление пользователями», нажать на кнопку «+» 

 
Рис. 126 
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3. В появившемся окне заполнить все обязательные поля с информацией о новом 

пользователе, назначить роль, нажать кнопку «Готово» 

 
Рис. 127 

После выполнения вышеуказанных действий, на вкладке «Пользователи» появится 

новый пользователь. 

 
Рис. 128 

Так же на электронную почту нового пользователя будут направлены данные для 

входа в систему Ariba. 

 
Рис. 129 
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 Передача роли администратора учетной записи другому 

пользователю 

Сотруднику, который регистрирует учетную запись компании в SAP Ariba, 

автоматически назначается роль Администратор. Роль Администратор рекомендуется 

назначить сотруднику, который отвечает за настройку учетной записи, ведение 

отношений с клиентами, управление пользователями и подписку на сервисы. 

Если требуется передать роль администратора другому пользователю необходимо 

сделать следующее: 

1. В верхней части главной панели инструментов выбрать «Настройки» -> 

«Пользователи».  

 
Рис. 130 

2. Перейти на вкладку «Управление пользователями» > «Действия» > «Назначить 

администратором» 

 
Рис. 131 

 
Рис. 132 
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3. Выбрать новую роль для своей учетной записи и нажать «Назначить». 

 
Рис. 133 

4. Появится предупреждающее сообщение с именем нового администратора 

учетной записи, нажать кнопку «ОК», чтобы выполнить передачу роли. 

 
Рис. 134 

В результате Ariba осуществит выход из учетной записи и отправит уведомление по 

электронной почте новому администратору учетной записи о назначении ему роли 

Администратор. 
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9. Служба поддержки SAP Ariba 

 Телефонный звонок 

За консультацией по регистрации и работе в системе SAP Ariba Вы можете обратиться 

по телефонам Горячей линии. 

 Техподдержка УРАЛХИМ/УРАЛКАЛИЙ на русском языке: 

8 800 707 8689 добавочный номер 5, затем 1 – по вопросам, связанным с конкурсными 
процедурами, заполнением анкеты и любым другим бизнес-взаимодействием с 
компанией. 

Время работы: 08:00 – 18:00 (мск). 

 Техподдержка SAP Ariba на английском языке с привлечением переводчика: 

8 800 333 8942 – по вопросам глобальной работы с платформой SAP Ariba, поиска 
новых бизнес-возможностей и общей поддержи. 

Время работы: круглосуточно 

 Электронная почта/ заказ обратного звонка 

Для получения поддержки с помощью эл. почты или путем заказа обратного звонка: 

1. Перейти по соответствующей ссылке: 

o УРАЛХИМ - https://www.uralchem.ru/purchase/tenders_Ariba/  

o УРАЛКАЛИЙ - https://www.uralkali.com/ru/tenders/sap_ariba/ 

2. Нажать кнопку «ПОЛУЧИТЬ ПОДДЕРЖКУ ПО ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЕ» или 
«ЗАКАЗАТЬ ОБРАТНЫЙ ЗВОНОК». 

3. Заполнить форму обратной связи. 

4. Нажать кнопку «Отправить». 

 

 

 

 


