myBuy ‘ Quick Help Guide

Lieferantenprofil von myBuy GEP SMART
aktualisieren
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- wie Sie ein Standard-Bankkonto nach Standort festlegen Seite 10
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- wie Sie Anderungen schlieBlich tibermitteln Seite 12

Lieferantenprofil von myBuy GEP SMART aktualisieren | Kurzanleitung 1



Einloggenin
Business Network
9 GEP

Business Network

https://businessnetwork-idp.gep.co

m

Setzen Sie ein Lesezeichen fur den
Link, um in Zukunft leichter darauf
zugreifen zu konnen.

1. Benutzernamen eingeben.
2. Passwort eingeben.
3. Andern Sie Ihre bevorzugte

Sprache (bei Bedarf).

Buy

Anmelden
Geben Sie unten lhre Daten ein

German | Deutsch

Passwort 1? ODER Benutzername

Neuer Lieferant

<. 3



https://businessnetwork-idp.gep.com
https://businessnetwork-idp.gep.com

Kunden auswahlen

@GEP Startseite| RN

Startseite

1. Gehen Sie zum Roche Client fiir den — s —
Zugﬂff auf myBUy GEP SMART fur Lieferant Halten Sie Inr kundenspezifisches Profil e auf dem neuesten Stand.
Roche/Genentech (wenn Sie den

Roche Client nicht sehen, wenden Sie R
sich an das Supplier Enablement

Team* fiir Ihre Region).

Indirekt - GEP SMART

2. Anzeigen/Verwalten Ihres Roche B vereon Aufag 10000 e i

Lieferantenprofils
3. Zugriff auf iCollab GEP NEXXE -

(direkte Beschaffungsdokumente)

4. Zugriff auf myBuy GEP SMART
(indirekte Beschaffungsdokumente)

Liefe bei Roche mit MyBuy GEP Smart. Test-¥J-220124
System zur Verwaltung von Lieferantenrechnungen bei Roche mit MyBuy GEP Smart Erstelit am: 1/22/2024 6:03:34 AM

PO1 for LW ASPD2P-12424
Erstelltam: 1/23/2024 922:07 AM

PO1 for ASPD2P-12424-NPTest2
Erstelltam: 1/17/2024219:34 PM

PO1 for ASPD2P-12424-NPTestl
Erstelltam: 1/17/2024 216:33PM

5. Referenzlinks und Dokumente

6. Unter Meine Aufgaben sehen Sie

alle Dokumente, die Ihre Aktion *Kontakte des Supplier Enablement Team nach Region:
erfordern. e americas.supplier_enablement@roche.com

e  apac.supplier_enablement@roche.com

e emea.supplier_enablement@roche.com

Buy Genentech Supplier Enablement Team: 3
e  myBuy-enablement@gene.com



Lieferantenprofil
offnen - B

Klicken Sie unten auf die Schaltflache

APPROVED P2P.

Katalog ~ Einkaufsbelege ~ Rechnungen BuySell ~ Control Tower  Bestandsverwaltung ~ Zusammenarbeit In Der Lieferkette ~ QMS

¥, um das L bearbeiten zu konnen

| o ssssomren

& INFORMATIONEN ZUR
IDENTIFIZIERUNG

v/ QELLINFORMATIONEN DES

Alle Anderungen an lhrem :
Lieferantenprofil beginnen mit .| 01 R

 BASISDATEN

“kennzeichnet Pflichtfelder

Engiish

ungstyp der Muttergesells. Name der
r Muttergesellschaft

Offizielle Bezeichnung des Lieferanten*

IHR FIRMENLOGO HIER

einer Anderungsanforderung. b

1ONEN I

o Region Manager des Lisferanten* status
JPEG, JPG Management Consultin... +5 Mehr Not Applicable 9GEPCHBSSMC1 Sourcing Man. Approved P2P

& KONTAKTINFORMATIONEN
& GESCHAFTSINFORMATIONEN

@ MARKETING-
INFORMATIONEN

1. Klicken Sie auf das Symbol v

Auflosung: 200 x 200 Pixel

INFORMATIONEN ZUR IDENTIFIZIERUNG

Lieferantenprofil auf der myBuy
GEP SMART-Homepage.

2. Klicken Sie auf
ANDERUNGSANFORDERUNG
ERSTELLEN.

26% PRoFL

VOLLSTANDIGKEIT

3. Klicken Sie bei der Frage, ob Sie
fortfahren wollen, auf JA.

Buy

> QELLI ONEN DES LI
/' DOKUMENTE
ZERTIFIKATE
v Notizen und Anhéinge
 DIVERSITATSSTATUS
> STANDORTINF( Standorte: 1 1 1 Bestellor, 1 Sonstige)

>

KONTAKTINFORMATIONEN (2 Nicht Registriert)

"o @

02

(?) BESTATIGUNG

Méchten Sie die Anderungsanforderung wirklich erstellen?
Hinweis: Wenn eine Anderungsanforderung nicht gesendet wird, hat der Lieferanten-Manager die Méglichkeit, Ihre

Anderungsanforderung abzubrechen, sodass andere Benutzer die Anderungen vornehmen kénnen.

NEIN JA




Neuen Kontakt
hinzufiigen

Sobald Sie die
Anderungsanforderung erstellt
haben, sehen Sie oben auf dem
Bildschirm
Anderungsanforderung wird
bearbeitet.

Wahlen Sie die Registerkarte
KONTAKTINFORMATIONEN, um
die Kontaktliste zu offnen.

Der Kontaktstatus wird oben am
Bildschirm angezeigt:

Alle

Regqistriert

Aktivierung ausstehend
Eingeladen

Nicht eingeladen

Buy

01

< &

Anderungsanforderung wird bearbeitet

() @ NFORMATIONEN ZUR
SR IDENTIFIZIERUNG

o/ QELLINFORMATIONEN DES
LIEFERANTEN

@ ZERTIFIKATE

Erstalion @ DIVERSITATSSTATUS
STANDORTINFORMATIONEN
iy =
Liefeg
02 @ KONTAKTINFORMATIONEN

Mehr

MARKETING-
INFORMATIONEN

o/ ZAHLUNGSBEDINGUNGEN
o/ DOKUMENTE

v Notizen und Anhange

26% PROFIL

VOLLSTANDIGKEIT

- GESCHAFTSINFDRMATIONENI

> DIVERSITATSSTATUS

> STANDORTINFORMATIONEN (3 Standorte: 1 Hauptniederlassung, 1 An Ort Zuriickschicken, 1 Bestellort, 1 Sonstige)

~ |[KONTAKTINFORMATIONEN|(2) (2 Nicht Registriert)

*kennzeichnet Pflichtfelder

Alle Registriert Aktivierung ausstehend  Eingeladen Nicht eingeladen
2 0 0 1 1

(@ Kiicken Sie im Menii ,Aktion" auf das Speichersymbol, um alle Anderungen zu speichern.
Vorname* Nachname* E-Mail-ID* Code Status Benutzername
(m] CONTACT O, TEST.GEP_..  FINANCE@IN...  Non-Invited Unregistered
O  TestSupplier Roche Oy  mohammeds...  mohammed.sh... Invited

> GESCHAFTSINFORMATIONEN

> MARKETING-INFORMATIONEN

Bezeichnung

Primiire Telefo

LOSCHEN




Neuen Kontakt
hinzufiigen

Um einen neuen Kontakt hinzuzufiigen:
3. Klicken Sie auf das Symbol (+).

4. Navigieren Sie zum unteren Bereich der
Kontaktliste, ggf. auch auf die letzte Seite
5. Flgen Sie flr jeden neuen Kontakt die
Pflichtfelder hinzu:
a. Vorname
b. Nachname
c. E-Mail-Adresse
d. Primére Telefonnummer
6.  Klicken Sie auf das Diskettensymbol, um
einen neuen Kontakt zu SPEICHERN

Profilkontakte kdnnen auf myBuy GEP SMART
zugreifen und diese nutzen sowie
Anderungsanforderungen fir Lieferantenprofile
initileren

Hinweis: Um die Registrierungseinladung an
neu hinzugefligte Kontakte zu senden, folgen
Sie bitte den Schritten aus Folie 11.

Buy

~ KONTAKTINFORMATIONEN (2) (2 Nicht Registriert)

*kennzeichnet Pflichtfelder

Alle Registriert
2 0 0 1

l @ Klicken Sie im Menii ,Aktion” auf das Speichersymbol, um alle Anderungen zu speichern.
<

Vorname* Nachname* E-Mail-ID* Code
a CONTACT Lop TEST_GEP_... FINANCE@IN...
O TestSupplier  Roche 0,  mohammeds...  mohammed.sh...
O
~  KONTAKTINFORMATIONEN (2) (2 Nicht Registriert)
*kennzeichnet Pflichtfelder
INEN

TONEN
(@ Kiicken Sie im Menii ,Aktion” auf das Speichersymbol, um alle Anderungen zu speichern.
EN I
Vorname* Nachname* E-Mail-ID* Code
a CONTACT ‘9)9 TEST_GEP_... FINANCE@IN....
O  TestSupplier ~ Roche Oy  mohammed.s...  mohammed.sh...

Nicht eingeladen

1

Status Benutzername

Non - Invited Unregistered

Invited

Alle Registriert Aktivierung ausstehend  Eingeladen Nicht eingeladen
NEN 2 0 0 1 1

Status Benutzername
Non - Invited Unregistered
Invited

Neuen KGTtaKt fiinzufiigen

Bezeichnung Primére Telefon...

@

X ®
Bezeichnung Primére Telefon... Verling... Sekund
< Pagetort >

m 1t030f3




Primaren Kontakt
auswahlen oder
andern

Kontaktdetails Kontaktzuordnung

Der primare Kontakt ist die einzige
Anlaufste[le, die alle myBUy GEP SMART @ Klicken Sie im Menii ,Aktion” auf das Speichersymbol, um alle Anderungen zu speichern.

E-Mail-Benachrichtigungen von Roche erhalt.

oL . . . Vorname* Nachname* E-Mail-ID* Code Status
Der aktuelle primare Kontakt ist mit einem
blauen Symbd neben dem Kontaktnamen O CONTACT LOW TEST_GEP_... FINANCE@IN...  Non - Invited
versehen.
Eine Anderung vornehmen: O  TestSupplier Roche 01 mohammed.s... = mohammed.sh...  Invited
1. Klicken Sie auf das O

Lieferantensymbol neben der Person,

die Sie als primaren Kontakt festlegen

mochten. Das Symbol wechselt von grau
Um eine Verteilerliste in Outlook zu erstellen, klicken Sie auf

zu blau. ) )
diesen Link.
Hinweis: Sie knnen auch eine interne
Verteilerliste auswahlen, wenn Sie mochten, Um eine Verteilerliste in Google zu erstellen, rufen Sie diesen
dass mehr als eine Person Link.

Benﬁuyntigungen erhalt.


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

Kontakt loschen

Einen Kontakt aus lhrem § ¢ e
Li efe rante n p rofi [ e ntfe r n e n : I (@ Klicken Sie im Menii ,Aktion" auf das Speichersymbol, um alle Anderungen zu speichern.
. . Vorname* Nachname* E-Mail-ID* Code Status
1. Klicken Sie auf das @
CONTACT 9;9 TEST_GEP_... FINANCE@IN... Non - Invited

Kontrollkastchen neben dem
Kontakt, den Sie entfernen
mochten.

2. Klicken Sie auf die 3 Punkte.
3. Loschen auswahlen.

4. Bestatigen Sie das Loschen, indem
Sie auf JA klicken.

Buy

@ E] I Léschen I

Unregistered

Primére Telefon...

(?) BESTATIGUNG|

Mochten Sie die ausgewahlten Kontakte I6schen?

NEIN

04

Verléng...

Sekundi



Einen Bestellmanager
auswahlen oder
andern

Fir jeden Ihrer Standorte kann ein
Bestellmanager ausgewahlt werden.
Der Bestellmanager ist fUr alle Aspekte
der Auftragsbearbeitung fur den ihm

zugewiesenen Standort verantwortlich.

1. Klicken Sie auf die Registerkarte
STANDORTINFORMATIONEN.

2. Klicken Sie auf das Symbol im
Abschnitt Rollen und
Kontaktdaten.

5. Klicken Sie auf
BESTELLMANAGER.

4. Klicke auf das Kontrollkastchen
neben dem Kontakt, der den Namen
des Bestellmanagers erhalten soll
(wahlen Sie nur einen*).

5.  Klicken Sie auf ANWENDEN.

Buy

1AnoOrt 1 Bestellort, 1 Sonstige)

@ STANDORTINFORMATIONEN (3 Sfandorte: 1

*kennzeichnet Pflichtfelder

0 Name des Standorts Typ
(] REBGASSE 21A Hauptsitz
An Ort zurticksc
(] REBGASSE 21ABASEL ¢
+1 Mehr
[m] GREIFENGASSE 28 BASEL  ©) Sonstige

Telefonnummern Rollen und Kontaktdaten

Pri: 616959800
Sek. : 616959800 02

Pri: 616959800

Sek. : 616959800

Rollen und Kontaktdaten

Pri: 616959800
Sek. : 616959800

(® Neuen Standort Hinzufiigen

B 72

B 7

68 ROLLEN UND KONTAKTDATEN

BESTELLMANAGER

CONTINGENT WORKER

DEBITORENMANAGER

KATALOGMANAGER

KREDITORENMANAGER

KUNDENSERVICEMANAGER

ZURUCKSETZEN

Q_ Nach Namen suchen

O ALLE

[ TestSupplier Roche

SCHLIESSENI ANWENDEN |I

*Sollten mehrere Personen an jedem Standort Bestellungen erhalten, verwenden Sie bitte eine
Gruppen-E-Mail-Adresse als Kontakt und weisen Sie diesen Kontakt als Bestellmanager zu. 9



Standard-Bankkonto
festlegen (nach
Standort)

Wenn Sie in hrem Lieferantenprofil
mehr als ein Bankkonto oder mehr als
eine Wahrung festgelegt haben,
kénnen Sie eine Standardoption
auswahlen, die beim Ausfillen von
Bankdaten auf Rechnungen
angezeigt wird.

1.

2.

Abschnitt
STANDORTINFORMATIONEN o6ffnen
Klicken Sie auf den entsprechenden
Standort

Offnen Sie den Abschnitt
BANVERBINDUNG

Klicken Sie auf das Kontrollkdstchen,
um dieses Bankkonto als Standard
(Default) fur diesen Ort zu markieren.
Sie konnen auch ein
Standard-Bankkonto nach
Wahrung auswahlen.

Buy

v

anforderung als Entwurf. Klicken Sie auf "Bearbeitung fortsetzen', um die Aufgabe abzuschiieien.

INFORMATIONEN ZUR
IDENTIFIZIERUNG

QELLINFORMATIONEN DES
LIEFERANTEN

ZERTIFIKATE

ZERTIFIKATE
DIVERSITATSSTATUS

o]

KONTAKTINFORMATIONEN o (&) -

INFORMATIONEN ZUR IDENTIFIZIERUNG

QELLINFORMATIONEN DES LIEFERANTEN

GESCHAFTSINFORMATIONEN  *kennzeichnet Pflichtfelder

1 Bestell

lort, 1 Sonstige)

-
INFORMATIONEN
T R SR — opitz st &
/ DOKUMENTE AnOrtzurlicksehi..  Pri: 616959800
RERCAESEAEAE, § +1 Mehr Sek.: 616959800
v Notizen und Anhéinge
o GREIFENGASSE 28 BASEL  © Sonstig S
> KONTAKTINFORMATIONEN (2 Nicht Registriert
STANDORY@HONEN > STANDORTINFORMATIONEN
BANKVERBINDUNG
v [BANKVERBINDUN
IDENTIFIZIERUNGS-INFO I *kennzeichnet Pflichtfelder
IncoTerms
D Land ZahlungsmethodeBankname Filiale Kontotyp Kontonummer CBRN Standard Standard-CUR
TRANSAKTIONSTYP
[0 Switzerland  Payments DEUTSCHE BANK AG ZURICHB.. = XXXXXXXX6001 - @
QUELLINFORMATIONEN DES
LIEFERANTEN
D UnitedKin..  Payments CITIBANK N.A. = XXXX9487 = 04 05 @

10




Eine Registrierungs-
einladung senden

Sobald Ihre neuen Kontakte genehmigt sind,
kénnen Sie eine Einladung zur Registrierung
senden. Es ist nicht erforderlich, einen
Anderungsantrag zu stellen, um neue
genehmigte Kontakte einzuladen.

1.

Klicken Sie auf das Kontrollkastchen
neben dem neuen Kontakt.

Klicken Sie auf das Umschlagsymbol
"Einladen".

Es 6ffnet sich ein neues Fenster mit
dem Inhalt der
Registrierungs-E-Mail (der Inhalt
muss nicht angepasst werden).

Sprache auswahlen.

Klicken Sie auf SENDEN.

Buy

~ KONTAKTINFORMATIONEN (2) (2 Nicht Registriert)

*kennzeichnet Pflichtfelder

@ Klicken Sie im Menii ,Aktion" auf das Speichersymbol, um alle Anderungen zu speichern.

Alle Registriert Aktivierung ausstehend  Eingeladen
2 0 0 1

(0 vorname® Nachname* E-Mail-ID* Code
CONTACT O, TEST.GEP_..  FINANCE@N...
O  TestSupplier  Roche O,  mohammeds...  mohammed.sh...

Nicht eingeladen

1

Status Benutzername Bezeichnung

Non - Invited Unregistered

Invited

Primire Telefon...

Verlang...

1102012

Einladen

Sekundire Telefo...

Verlan

K< Pagetoft i

&3 LIEFERANT EINLADEN

Betreff*

Sprache
Deutsch

AKTION ERFORDERLICH: Sie wurden ei sich auf der

form von Roche / h zu registrieren

Anhang/Anhinge hinzufiigen

Sehr geehrte/r [Contact Name]

ABBRECHEN

05

SENDEN

11




Anderungen
libermitteln

Sobald Sie alle Anderungen in Ihrem Profil
vorgenommen haben:

1. Klicken Sie auf SPEICHERN.

2. Klicken Sie auf SENDEN.

3. Klicken Sie auf JA, um lhre
Anderungswiinsche zu bestétigen.

Sobald eine Anderungsanforderung
eingereicht wird, wird er zur Genehmigung an
Roche weitergeleitet

Andere Anderungsanforderungen kénnen erst
eingereicht werden, wenn die urspriingliche
Anforderung genehmigt oder abgelehnt
wurde.

Wenn neu hinzugeflgte Kontakte genehmigt
werden, erhalt der Hauptkontakt im
Lieferantenprofil eine E-Mail-Bestatigung.

Ab dann kdnnen Sie eine E-Mail-Einladung an
alle Buywzugeﬁjgten Kontakte senden.

|’1‘| Dokument Hinzufiigen |_|E| Notizen Hinzufiigen 6‘7 Website-URL Hinzufiigen

02

LOSCHEN ‘ SENDEN ‘ SPEICHERN UND BEENDEN SCHLIESSEN

(?) BESTATIGUNG

Méchten Sie die Anderungsanforderung weiterleiten?

01

SPEICHERN

12



" V A E’ ¥ *, .
d 30 i
Ji'ad

|
— : |

Weitere Kurzanleitungen, wie Sie |lhr Lieferantenprofil fiir myBuy GEP SMART andern
konnen, finden Sie auf roche.com, darunter:

’
v - Beiiles

myBuy | Quick Help Guide

e Fir myBuy GEP SMART registrieren

e |ieferantenprofil von myBuy GEP SMART aktualisieren
e Auftrage verwalten

e Rechnungen erstellen

e [eistungsbestatigung erstellen

Lieferantenprofil von myBuy GEP SMART aktualisieren | Kurzanleitung 13


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

