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Atualizar o perfil de fornecedor do
myBuy GEP SMART
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Iniciar sessao no
Business Network

https://businessnetwork-idp.gep.com

Marque a ligagao como favorito para
facilitar o acesso futuro

1. Insira o Nome de usuario

2. Insira a Senha

3. Altere o seu ldioma preferido
(se aplicavel)

Buy

9 GEP

Business Network

N

Iniciar sesséo
Introduza os seus detalhes abaixo

Portuguese | portugués

Esqueceu a senha? OU Esqueceu o nome de usudrio?

Novo Fornecedor



https://businessnetwork-idp.gep.com

Escolher o cliente (07
OGEP o @

1. Encontre o cliente Roche para

aceder ao myBuy GEP SMART da O st company N THEWORLD e
Roche/Genentech (se néo vir o cliente
Roche, entre em contacto com a equipa

de capacitacao de fornecedores* da sua

regiao)
Roche2 @ Gerir perfil
Fornecedor: BEST COMPANY IN THE WORLD INC (10478448) Mantenha o seu perfil especifico do cliente atualizado aqui.
2. Ver/gerir o perfil do fornecedor Roche 03

3. AcedaaiCollab GEP NEXXE
(documentos de aquisicao direta)

(0188 Gep sMART - indireto

Pedido (16) Fatura (18) :‘]O'TA DECREDITO)
4. Acedaa myBuy GEP SMART

(documentos de aquisicéao indireta)

Ligagdes e Documentos de Referéncia I 06

Gestdo de Faturas de da Roche com MyBuy GEP Smart. P01 for WARNING TESTING

5. Ligacoes e Documentos de

Referéncia
*Contactos da equipa de capacitagao de fornecedores por regiao:
6. Em Minhas tarefas, veré todos os ° amencas.sgppher_enablement@roche.com
e apac.supplier_enablement@roche.com

documentos que requerem a sua acao e emea.supplier_enablement@roche.com

Equipa de capacitagcao de fornecedores da Genentech:
Buy e  myBuy-enablement@gene.com 3



Abrir o perfil do Bt

Buy... Catilogo  Suprimento  Contrato  Compra  Fatura BuySell  Control Tower  Gestdo De Inventério  Mais v Q H & ® @
fornecedor < . e
~ APPROVED P2P
ko Clique no botéo Criar Solicitago de Mudanga abaixo para poder editar o Perfil do Fornecedor
B @ Detalhes basicos  DETALHES BASICOS
Minhas

tarefas & INFORMAGOES DE

Todas as alteracdes no perfil do IENTIFCAGAD

fornecedor comegam com uma (Rl romacoss oeocen ,
. i ~ - DO FORNECEDOR COLOQUE O Nome Legal do Fornecedor* Tipo de Identificacdo da. Nome da empresa-me Fazer negdcios como Conhecido Como
solicitacao de alteragao. . ... LocCTPoDASUA M
Perfil do EMPRESA AQUI
formosi @ Estado de Diversidade Formatos de ficheiro Categoria* Regido Fenecsinit Fatado o®
I suportados: png, jpeg, Electronic O... +14 Mais Not Applicable 9GEPCHBSSMC1 Sou Approved P2P
i - INFORMACOES DO LOCAL Tamanho méximo do
ficheiro: 5 MB
. ’ (] - Informagdes de contacto Resolugao: }UD X200
1. Clique noicone Perfil do T
@ Informagdes Comerciais
fornecedor na pagina inicial p——
MARKETING > INFORMAGOES DE IDENTIFICAGAO
myBuy GEP SMART .
f Gondighes depagamento > INFORMAGOES DE ORIGEM DO FORNECEDOR
/ DOCUMENTOS 02

2. Clique em CRIAR PEDIDO DE
ALTERACAO

/0 INTEGRIDADE FECHAR SALVAR CRIAR PEDIDO DE ALTERAGAO

3. Clique em SIM no aviso para
continuar (2) CONFIRMAGAO

Tem certeza de que pretende criar um Pedido de Alteragao?

Nota: Caso um pedido de alteracdo nao seja enviado, o gestor do fornecedor terd a opgao

de cancelar o seu pedido de alteragdo para que outros utilizadores possam efetuar as

alteragdes
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SIM
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Adicionar um novo
contacto

1. Quando iniciar a solicitagao de
alteracao, é apresentado Pedido de
Alteracao em Curso na parte
superior do ecra

2. Selecione o separador
INFORMACOES DE CONTACTO
para abrir a lista de contactos

O estado do contacto € apresentado na
parte superior do ecra:

* TJodo

* Registado

* Aguarda activagao
e Convidado

* Nao convidado(s)

Buy

APPROVED P2P

Minhas
tarefas

Perfil ¢

fornece. 0 2

Pedido de Alteragdo em Curso

w INFORMAGOES DE
IDENTIFICAGAO

B INFORMAGOES DE
ORIGEM DO FORNECEDOR

w Certificados
w Estado de Diversidade

w INFORMAGOES DO LOCAL

w Informagdes de contacto I

w Informagdes Comerciais

@ NFORMAGOES DE
MARKETING

VL CondigGes de pagamento

0y Perfil
32 /O INTEGRIDADE 9 myGuide

& BEST COMPANY IN THE WORLD INC (10478448)

+  INFORMAGOES DE CONTACTO (3) (2 Registrado , 1 Néo Registado )

*indica os campos obrigatorios

B

Convidado

N&o convidado(s)

® Tudo Registrado Aguarda ativagdo i
3 2 0 1 0

Detalhes do Contacto

[m} BEST COMP...

Mapeamento de Contactos

® Certifique-se de que clica no icone de guardar no menu Ac¢éo para guardar todas as alteragoes.

Primeiro ... * Apelido*

CONTACT

‘ ELIMINAR

1D do e-mail*

9, © TESTGEP roc...

@

Cédigo Estado

TESTGEP_roch... Convidado

‘ SUBMETER GUARDAR E SAIR

® HNG)
Nome de usuario
Unregistered

RECSTCOMPANY L]

FECHAR SALVAR ‘



Adicionar novo
contacto - continuacao

o Tudo Registrado Aguarda ativagado Convidado Nao convidado(s)
Para adicionar um novo contacto: O 2 0 1 0

3 : C“q uenoicone (+) Detalhes do Contacto Mapeamento de Contactos
4.  Deslogue-se para o fim da lista de contactos 03 X 06
5 . Adicioﬂe 0OS cam pOS Obrigatérios para Cada @ Certifique-se de que clica no icone de guardar no menu Agéo para guardar todas as alteragoes DG [[Q : @®
novo contacto:
. . Primeiro ... * Apelido* ID do e-mail* Cédigo Estado Nome de usuario Designagdo N.° de Telefone..
a. Primeironome
b Apelido O BESTCOMP.. CONTACT 9, @ TESTGEP_roc...  TESTGEProch...  Convidado Unregistered
c. IDdoe-mail
. . . O  Lukas kvizda LOp lukas.kvizda... lukaz kvizda@...  Registrado BESTCOMPANY_U...
d. Numero de Telefone Principal

6. CUque no icone Disquete para SALVAR O  Veronika Frigy @ veronika.frigy...  veronika.frigy..  Registrado v_Testing

cada novo contacto

2

Os contactos do perfil conseguem aceder e utilizaro — @1 RN
myBuy GEP SMART e iniciar solicitagoes de
alteracao de perfil de fornecedores guando
estiverem reqistados.

Nota: para enviar o_convite de registo aos
contactos recém-adicionados, siga as etapas deste

diapositivo.

Buy 6




Selecionar ou alterar
o contacto principal

O contacto principal é o Unico ponto de
contacto que recebe todas as notificagcoes
de e-mail myBuy GEP SMART da Roche/
Genentech.

O contacto principal atual é apresentado com
um fcone azul ao lado do nome do contacto.

Para fazer uma alteragao:

1. Cligue no icone fornecedor ao lado da
pessoa que deseja que seja 0 contacto
principal; o icone muda de cinza para
azul

Nota: também pode selecionar uma lista de
distribuicao interna se pretender que mais do
gue uma pessoa receba notificacoes.

Buy

Detalhes do Contacto Mapeamento de Contactos

0O  BEST COMP... CONTACT

@ Certifique-se de que clica no icone de guardar no menu Agao para guardar todas as alteragdes.

Primeiro ... * Apelido* ID do e-mail* Cédigo Estado

(@ TESTGEP_roc...  TESTGEP_roch...  Convidado

0O  Lukas kvizda Yo lukas.kvizda... lukaz.kvizda@...  Registrado

0O  Veronika Frigy ;Op veronika.frigy...  veronika.frigy... Registrado

Para criar uma lista de distribuicao no Outlook, aceda a esta ligacao.

E para criar uma lista de distribuicao no Google, aceda a esta ligacao.


https://support.microsoft.com/en-gb/office/create-a-contact-group-or-distribution-list-in-outlook-for-pc-88ff6c60-0a1d-4b54-8c9d-9e1a71bc3023
https://clean.email/blog/email-providers/how-to-create-a-distribution-list-in-gmail

Eliminar um contacto

Detalhes do Contacto Mapeamento de Contactos
03 02
® Certifique-se de que clica no icone de guardar no menu Ag&o para guardar todas as alteragdes. @ H @

Para eliminar um contacto do seu perfil

Primeiro ... * Apelido* ID do e-mail* Cédigo Estado Nome de usuario Designagdo N.° de Telefone..
de fornecedor:
0O BEST COMP... CONTACT LOy @ TESTGEP_roc... TESTGEP_roch...  Convidado Unregistered
1. Clique na caixa de verificagao ao
. Lukas kvizda Do lukas.kvizda... lukaz.kvizda@... ~ Registrado BESTCOMPANY_U...
lado do contacto que deseja
ellmlnal’ Veronika Frigy SO veronikafrigy...  veronika.frigy..  Registrado v_Testing
. o (]
2. Cligue na elipse (3 pontos)
1Para4of4 < < Pagelof1 > >

3. Selecione Eliminar

4. Confirme a eliminagao ao clicar @ CONFIRMACAO
em SIM

Pretende Eliminar o(s) contacto(s) selecionado(s)?

Buy g



Selecionar ou alterar
um gestor de ordens

Pode ser selecionado um gestor de
ordens para cada um dos seus locais. O
gestor de ordens e responsavel por todos
0s aspetos do processamento de pedidos

para a localizagao atribuida.

1. Clique no separador
INFORMAGOES DO LOCAL

2. Cligue no icone na secgao

FUNCOES E CONTACTOS

Cligue em GERENTE DE PEDIDOS

4. Cligue na caixa de verificagao ao
lado do contacto que deve ser
designado gestor de ordens
(selecione apenas um*)

5. Cligue em APLICAR

o

Buy

+  INFORMAGOES DO LOCAL (2

-

1 Sede, 11

ao Do Pedido, 1 Remeter Para Localizag&o)

*indica os campos obrigatérios

a

O

a

Nome de localidade Linha de Enderego 1

1 BROAD WAY 1 BROAD WAY

BEST COMPANY INTHE.. 1 BROAD WAY

Cidade Tipo N.°s de Telefone
NEW YORK Sede ki
Sec:
Remeter para lo... i
NEW YORK i Bl
+1 Mais Sec:

Fungdes e Contactos

02

B

43 FUNGOES E CONTACTOS

GERENTE DE CONSTRUGAO...

GERENTE DE CONTAS A PA...

GERENTE DE CONTAS A REC.

GERENTE DE CONTRATOS

GERENTE DE PEDIDOS (1)

SEGURANCA CONTATO

REINICIAR

O\ Pesquisar por Nome

Tudo
04
BEST COMPANY IN THE WORLD INC CONTACT

O Lukas kvizda

[ Veronika Frigy

¢

05

APLICAR

*Se mais de uma pessoa em cada localizagao receber ordens, utilize um endereco de e-mail de

grupo como contacto e atribua a esse contacto a funcao de gestor de ordens




Predefinir uma conta

bancaria (por localizagao) .o

o

Inicio

Minhas
tarefas

@ NFORMAGOES DE
IDENTIFICAGAO > ESTADO DE DIVERSIDADE

Se tiver mais de uma conta bancaria

ou mais de uma moeda definida no perfil do
fornecedor, podera selecionar uma opcao
predefinida para ser apresentada ao
preencher as informagdes bancarias em
faturas.

I INFORMAGOES DE ORIGEM

+ INFORMAGOES DO LOCAL (2 Localizagdes: 1 Sede, 1 Localizago Do Pedido, 1 Remeter Para Localizagdo)
DO FORNECEDOR

@ Adicionar Novo Local
@ Certificados
*indica os campos obrigatérios

Estado de Diversidade

INFORMAGOES DO LOCAL

[J  Nomedelocalidade Linha de Enderego 1 Cidade Tipo N.° de Telefone Fungdes e Contactos
@ Informagdes de contacto

fornecedor

_ . Pri [rs
@ Informagdes Comerciais [ 1BROAD 4 1 BROAD WAY NEW YORK Sede i D
g V4

@ INFORMAGOES DE
MARKETING

Remeterparalo..  Pri: [1a)
BEST COMPANY IN THE... § 1 BROAD WAY NEW YORK 1 Mais Sec:
 Condigdes de pagamento FhiMals jiad Va

./ DOCUMENTOS

1. Abraaseccio INFORMAGOES DO
LOCAL
2. Cligue em Nome da localidade
3. Abraaseccio INFORMAGOES
BANCARIAS e
4. Cligue na caixa de verificacao para e ®

Termos Inco

marcar essa conta bancaria como a o

Tipo de Transagao D Pais de Nome do Banco Sucursal Tipo de Conta Namero da conta CBRN padrao

« o~ . ~ Pagamento o
predefini¢ao para essa localizagao S S—
5' Também pode Se[eaonar Uma Conta FORNECEDOR O sSwit. Pay. TEST BANK TEST BRANCH e XXXX45 - EE 7

INFORMAGOES DO LOCAL > INFORMAGOES DO LOCAL

Informagdes Bancarias

~ INFORMAGOES BANCARIAS

*indica os campos obrigatorios

Default-
ul

bancaria predefinida geral ou uma
conta predefinida por moeda

Buy



Enviar um convite
de registo

02
@ Certifique-se de que clica no icone de guardar no menu Agao para guardar todas as alteragoes. R (D
De po IS d e O(s) n OVO(S) ContaCtO(S) Ser( m) Primeiro ... * Apelido* 1D do e-mail* Caodigo Estado Nome de usuario Designagdo N.° de Telefone..

aprovado(s), podera enviar um convite de
registo. Nao ha necessidade de iniciar uma
solicitacao de alteragao para convidar novos O Lukas kvizda 0, lukaskvzda. lukazkvizda@.. Registrado BESTCOMPANY_U...
contactos aprovados.

BEST COMP... CONTACT ;Oy (@ TESTGEP_roc... TESTGEP_roch... Convidado Unregistered

0O  Veronika Frigy ;Op veronika.frigy...  veronika.frigy... Registrado v_Testing
1. Clique na caixa de verificagcao ao lado - IR ;
1Para3of3 K < pagelof1 > >
do novo contato
@ £ CONVIDAR FORNECEDOR Idioma . I
Portuguese

2. Cligue noicone envelope de convite

3. Umanova janela sera apresentada com
0 Contetdo do e-mail de registo pars
(n&o é necessario ajustar o contetdo) e

4 . SeleC|One 0] Idloma S:ijl;;(oo:je registro de [Client Name]

Adicionar anexo(s)

5. Clique em ENVIAR

|
|
1l
=
4
¥
0
[
+

B i U A

Buy 05
CANCELAR ENVIAR




Enviar alteracoes

& & BEST COMPANY IN THE WORLD INC (10478448) PR

APPROVED P2P.

Pedido de Alteragdo em Curso

eninvnuue

Quando todas as alteracoes tiverem sido efetuadas o « INFORMAGOES DE
) IDENTIFICAGAO > ESTADO DE DIVERSIDADE
no Seu perfl[ =E 4 INFORMA(}()ES DE ORIGEM
Minhas DO FORNECEDOR > INFORMAGOES DO LOCAL (2 Localizagdes: 1 Sede, 1 Localizagéio Do Pedido, 1 Remeter Para Localizagéo)
tarefas
1. C “q ue em SALVAR o Certificados @ Adicionar Novo Local
. A *indica os campos obrigatorios
2 C|.|qUe em SUBMETER Criar @ Estado de Diversidade
5 > INFORMAGOES DE CONTACTO (3) (2 Registrado, 1 Nao Registado )
. . . a @ INFORMAGOES DO LOCAL
5. Clique em SIM para confirmar que deseja = 8 siescercatvpns hrigaties

Plas @ Informagdes de contacto

efetuar as alteragoes

< Informagges Comerciais > INFORMAGOES COMERCIAIS

Mais

Uma vez enviada uma solicitacao de alteragao, @ IroRMAgCesE # [ NFORMAGOES DE MARKETING
esta serd encaminhada para aprovacao pela [PE——— > CONDICOES DE PAGAMENTO
Roche/Genentech. / DOCUMENTOS

> DOCUMENTOS

Nenhuma outra solicitagcao de alteracao pode ser
enviada até que a solicitagao inicial seja aprovada ou

0, Perfil 1 0 A1 T
ieitad 32% e ELIMINAR ‘ SUBMETER | GUARDARESAIR | FECHAR  SALVAR ‘
rejelta a.

Se os contactos recém-adicionados forem

aprovados, o contacto do perfil do fornecedor @ ICONFIRMACAOQ|

principal recebera uma confirmacao por e-mail.

. . . i i ao?
Nesse momento, pode enviar um convite por e-mail Ereteiide enviaro pedideaeaitermcho?
para qualquer novo contacto que tenha adicionado.

03
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myBuy | Quick Help Guide

Podera encontrar guias de ajuda rapida adicionais sobre como fazer alteracoes ao seu
perfil de fornecedor do myBuy GEP SMART em roche.com, incluindo:

e Registar-se no myBuy GEP SMART

e Atualizar o perfil de fornecedor do myBuy GEP SMART
e (Gerir ordens de compra

e C(riar faturas

e Criar confirmacao de servico

Atualizar o perfil de fornecedor myBuy GEP SMART | Guia de ajuda rapida 13


https://www.roche.com/about/sustainability/suppliers/invoice/mybuy-gep-smart/

