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Gestionar pedidos de compra

Esta guia de ayuda le guiara por las siguientes funciones:

- Como confirmar pedidos Pagina 2
- Como crear una solicitud de cambio Pagina 6
- Como crear un aviso de envio anticipado Pagina 9
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En lo que respecta a los pedidos, tenga en cuenta lo siguiente:

Los pedidos de compra emitidos a traves de myBuy tienen un
esquema de numeracion especifico: P00012345.

los productos o servicios, el precio, la cantidad, las condiciones y cambios, esto tendria que iniciarlo

las fechas y tarifas de envio indicadas en el pedido. Roche/Genentech, que anulara el pedido

_ _ ) . . original, realizara los cambios y, a
Antes de confirmar un nuevo pedido, reviselo detenidamente. Si continuacion, volvera a emitir el pedido al

es necesario, cree una solicitud de cambio. proveedor.

Confirmar un pedido de Roche/Genentech significa que acepta Si se confirma el pedido y se necesitan

Hay dos formas de confirmar pedidos:

1. Por correo electrénico (se adjunta el PDF del pedido al
correo electronico)

2. Iniciando sesion en myBuy GEP SMART
Buy 2



Confirmar pedidos
por correo
electronico

Las notificaciones sobre nuevos pedidos
procederan de:

* global.mybuy@roche.com
(proveedores de Roche)

» genentech myBuy@gene.com
(proveedores de Genentech)

Los detalles del pedido se adjuntaran en
un archivo PDF.

Para confirmar el pedido:

1. Hagaclic en el enlace Reconocer
del correo electronico.
2. Vera un mensaje de confirmacion.

Buy
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ACCION REQUERIDA: La orden de compra (P100009016) de Roche Diagnostics GmbH esta pendiente de confirmacién-101

y sepa que el contenido es seguro.

Estimado Test Bernal,

Esto es para notificarle que una orden de compra: PO1 para TestTrainingCOCR - Copiar - Copiar - Copia P100009016 ha sido enviada por Roche Diagnostics GmbH por un monto de 10.00CHF. Puede encontrar una copia en PDF del pedido adjunto al correo electrénico.

Si est registrad portal d myBuy GEP SMART, 161 para acusar recibo del pedido y hacerle saber al comprador que se recibio.

Haga clic aqui para revisar los detalles de la orden de compra y reconocerla. Iicie sesion en myBuy GEP SMART con nombre de usuario: Utilice el nombre e usuario: testbs123 para inicir sesién en el sistema.

También puede confirmar la orden de compra h: lic en el botén de abajo.

Reconocer
sinceramente

Roche Diagnostics GmbH

Equipo myBuy

() CORRECTO

@ Se ha acusado recibo del pedido. I

ACEPTAR


mailto:global.mybuy@roche.com
mailto:genentech_myBuy@gene.com

Confirmar pedidos
a través del portal

Inicie sesion en GEP Business Network y
seleccione el cliente Roche. A
continuacion:

1. Hagaclic en el moédulo Compras.
2. Hagaclic en la pestana ORDEN.

3. Hagaclic en la pestana Enviado al
proveedor.

4. Seleccione el nuevo Pedido que
desea revisar.

Buy
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Catdlogo  Abastecimiento  Contrato [ eVUWECEM Factura  Buy Sell  Control Tower

Buyu.:

Documentos

NOTA DE DEVOLUCION  CONFIRMACION DE SEF@aS\

Administracién De Inventario

Proveedor reconocido | [NEINCRSEIRISVEE  Cancelado Borrador Enviado al comprador || Cerrado
17030 12023 a7 738 45 26 18
Nombre del pedido 11 Namero del pedido Proveedor Creado el
Buscar Buscar
P100024341 07/07/2023
PO1 - DoNotTouch - RSSGEP-4926 UAT - Copy - Copy - Copy - Copy-..  P100024176 07/06/2023
PO1 - DoNotTouch - RSSGEP-4926 UAT - Copy - Copy - Copy -Copy ~ P100024125 07/05/2023
PO1 - DoNotTouch - RSSGEP-4926 UAT - Copy - Copy P100024123 07/05/2023
PO1 - DoNotTouch - RSSGEP-4926 UAT - Copy - Copy - Copy P100024124 07/05/2023
PO1 - DoNotTouch - RSSGEP-4926 UAT P100024082 07/05/2023
PO1 - DoNotTouch - S&T - Copy P100024081 07/05/2023
PO1 - DoNotTouch - S&T P100023782 06/29/2023
PO1 for Requester Notification test LASM - Copy P100023080 06/21/2023
PO1 for Request2456 P100023661 06/28/2023

Colaboracién De La Cadena De Suministro

Aprobado

Valor del pedido

CHF 10.00

CHF 1,500.00

CHF 1,500.00

CHF 1,500.00

CHF 1,500.00

CHF 4591.91

CHF 4591.91

CHF 4591.91

CHF 10,000.00

USD 300.00

QMs

Error al enviar para aprobacion

1

Estado

Enviado al proveedor

Enviado al proveedor

Enviado al proveedor

Enviado al proveedor

Enviado al proveedor

Enviado al proveedor

Enviado al proveedor

Enviado al proveedor

Enviado al proveedor

Enviado al proveedor



[ ] [ ]
Confirmar pedidos
., < ORDER: POT For ReTest-08 EZXTEETa Tﬂsonwv 11 o
a traves del portal

e L3 4 | Detalles basicos * Indica los campos obligatorios
co nt I n u ac I o n Numero del pedido Nombre del pedido Contacto del pedido Autor de la orden Tipo de compra Fecha de creacion
Detalles del proveedor P100024899 POT for ReTest-08 SGEPCHESTBOT Roche Buyer 9GEPCHBSTBO1 Roche Buyer Standard 17.07.2023
E[ pedIdO se ab”ra’. con e[ estado EnVladO al Detakenide  ine Fecha de emision original Fecha de confirmacicn del proveedor Moneda
- 17.07.2023 B CHF
proveedor Detalles de facturaci...
Términos y Condicion.
1. Revise los detalles del pedido, incluida la > DETALLES DEL PROVEEDOR
seccion DETALLES DE LA LINEA. ,
01 © Indicaloscampos blgaorios 2
. . . i
2. Hagaclic en Acusar recibo del pedido o
si todo parece correcto. o [ AdmisarCoomnas @ Mosar fios
i . . . , [  Linea 1| Descripcién.. 1| Tipo 1 Categoria 11| Cantidad 11| uom 11| Precioporunid.. 1,| Subtotal 41| Fecha limite 1| Fe
3. Aparecerd un mensaje que le indicara
. g Test-01 Variable v Suministrosdeofic..  15.00 Each 14500 2175.00 ] [
que se ha realizado correctamente. El 5

estado del pedido de compra cambiara a Fls e 10 o
Aceptado por el proveedor.

Platform_Page 1 de1

Recuerde: Una vez confirmado el pedido, no
podré crear una solicitud de cambio, por lo que @ CORRECTO
debera revisarlo detenidamente antes de
confirmarlo. -

ACEPTAR

02

Acusar recibo del pedido
[ —

Buy



Crear una solicitud :
< ORDER: NazDoA—Copy

° PAISOIR Gl =] Comentarios y archivos adjuntos 1§ & mas

0 Solicitud de cambio
= v DETALLES BASICOS
Revisar cambios
| Detalles basicos * Indica los campos obligatorios
cambiar historial
. . . Nuamero del pedido Nombre del pedido Contacto del pedido Autor de I3
Puede crear solicitudes de cambio en los Detalles del proveedor ki R TeACo JoseshiM Josephl
pe d I d O] q ue recl ba : Detellegidetactiracts = Tipo de compra Fecha de creacion Fecha de emision original Fechaded Grear factura de crédito
Térmi — Standard 5/21/2024 5/21/2024 provesdor
L. L. ) érminos y Condicion...
Para iniciar una solicitud de cambio, abra el —
Detalles de la linea

usb

pedido y, a continuacion:

1. Revise el estado del pedido (debe

Enviada al proveedor). v DETALLES DEL PROVEEDOR ”” Gestionar campos opcionales

* Indica los campos obligatorios

2. Haga clic en el menu Mas. P T
ista previa de impresién

3. Hagaclic en Solicitud de cambio.
4. Enlanotificacion, haga clic en

Aceptar para continuar.
(¥) CORRECTO

Borrador de solicitud de cambio creado.

ACEPTAR

Buy




Crear una solicitud e
de cambio

= v DETALLES BASICOS

[ ] [ I 4
continuacion [ s

Numero del pedido Nombre del pedido Contacto del pedido Autor de la orden
Detalles'del proveedar P100045331-001 naz DoA - Copy Joseph M Joseph M
. Y O D T | oo i i
5. Elpedido se abrira con el estado FEEme——— )
Tipo de compra Fecha de creacion Moneda
Standard 6/7/2024 usb
Borrador Términos y Condicion... anger e 8 £

6. Vayaalaseccion DETALLES DE LA Detalles de lalnea

LiINEA para revisar la informacion del

~ DETALLES DEL PROVEEDOR o Gestionar campos opcionales
pedido y actualizar los campos
disponibles. Se mostrara un cuadro
alrededor de los campos que pueda -
. (= — Indica los campos obligatorios ()
editar. '
Por ejemplo:
Buscar [IR Administrar Columnas ~ £g Aplicaratodo @ Mostrar filtros
O Linea 21| Descripcion.. | Tipo 10| 7 cantidad 11| uom 11| Ssubtotal 11| Fechalimite .| Precioporunid.. .| Preciopor
- Cantldad (m] 1 TEST PO for ASN. Material v oa. 2.000 4D unit 20.00 f8 5/30/2024 10.00 1
- Precio por unidad o . -
- Unidad de medida (UOM) Patom.pae 1 6o

- eftc.

Nota: Los proveedores de Basilea y Malasia no pueden anadir impuestos en la solicitud de
cambio.



Crear una solicitud
de cambio
(continuacion)

/. Hagaclic enel icono Comentarios y
archivos adjuntos para introducir
comentarios sobre los cambios
solicitados (esto proporcionara
contexto a la persona responsable de
la aprobacion).

8. Hagaclic en Enviar al comprador
para enviar la solicitud. Aparecera un
mensaje que le indicara que se ha
realizado correctamente.

9. Se le redirigira a la pestafia PEDIDO,
donde el estado aparecera como
Enviado al comprador.

Buy

€ ORDER: PO1 For PO De Entren..

+ DETALLES BASICOS

Nimero del pedido Nombe del pe
100024341 PO1 for

~ DETALLES DE LA LINEA

LiNEAS
8 (IR Administrar Columnas  £5)Aplicar atodo > Mosar i
u Descripcion iy Categoria Cantidad uom
m} 1 Orden de compr Material Piezas de repuesto. 1.00 &8 Each
Filas por pégina: 10 v

5 Indica los campos obligatorios

12| Fechalimite 11| Fechadeinicio 1| Fechadefinali.. 1.| Otroscargos | o1

B8 7/27/2023 -] ] 000

ORDEN  NOTADEDEVOLUCION ~ CONFIRMACION DE SERVICIO ~ ASN

Todo Proveedor reconocido | Enviado al proveedor | Cancelado Borrador

17030 12023 4170 738 46

Nombre del pedido 1| Namero del pedido

Buscar Buscar
PO1 for Request91 P100019754
PO1 for rc Scenario 4 Hide Price 000082290
UT_Priced P100006470-001

1| Proveedor

Cerrado

Enviado al comprador
26 18

21| Creadoel

05/24/2023

02/24/2022

03/10/2023

Aprobado Error al enviar para aprobacién
8 1
11| Valor del pedido 11| Estado
CHF 38.00 w Enviado al comprador
CHF 300.00 P
CHF 900.00 Enviado al comprador



Crear una
notificacion de
envio anticipada

Las notificaciones de envio anticipadas
ofrecen informacion a los clientes sobre
entregas inminentes y son similares a una
lista de embalaje.

Estas notificaciones solo se pueden crear
para los pedidos de materiales con el
estado Confirmado por el proveedor.

Para crear una notificacion de envio
anticipada:

1. Hagaclic en el moédulo Compras.

2. Enlapestana ORDEN, seleccione el
pedido de compra para el que desea
crear la notificacion de envio
anticipada.

Buy

Buy..: Catslogo  Abastecimiento  Contrato me BuySell Control Tower  Administracién De Inventario  Colaboracion De La Cadena De Suministro

Documentos

Todk Pr veedor || Cancelado Borrador Enviado al comprador || Cerrado

17030 12023 4170 738 46 26 18

mbre del pedido Nimero del pedido Proveedor Creads

B Buscar

00024341 07/07/2023
00024310 0770772023
00019607 0770772023
00023662 0710772023
00024196 07/06/2023
00024176 0770612023
00024125 07/05/2023
00024123 07/05/2023
00024124 07/05/2023
00024096 07/05/2023

Fies por pégine

0w

+| Valor del pedido

CHE1000

CHF 2000.00

CHE1,000.00

CHE 600.00

CHE1500.00

CHE1,500.00

CHE1,500.00

CHE1,500.00

CHE1,500.00

CHE 259191

1-10de 17030

>

ams

077072023

07/07/2023

077072023

077072023

07/06/2023

07/06/2023

07/08/2023

07/05/2023

0770572023

07/05/2023



Crear una
notificacion de

Y 4 [ ] [ ]
envio anticipada ;
: -4 < ORDER: Naz DoA - Copy 20.00USD (Kizimas
continuacion)

Solicitud de cambio

= v DETALLES BASICOS

U n a Vez a b i e rto e I’ ped id O : Detalles basicos * Indica los campos obligatorios RevigaFcambios

cambiar historial

Numero del pedido Nombre del pedido Contacto del pedido Autor de |
Detalles del proveedor
P100045331-001 naz DoA - Copy Joseph M Jo; 04 CReFASN
ot |
DetlleS e actrgics: Tipo de compra Fecha de creacion Fecha de emision original Fechaded Grear factura de crédito
Standard 5/21/2024 5/21/2024 praveedor

3. Haga CllC en Més Términos y Condicion...

4
, l Moneda
Detalles de la linea

4. Hagaclic en Crear ASN. -

v DETALLES DEL PROVEEDOR Gestionar campos opcionales

* Indica los campos obligatorios

Vista previa de impresién Acusar recibo del pedido

Buy 10



Crear una notificacion

de envio anticipada
(continuacion)

5. Introduzca el NGmero de envio del

. . ~ ASN: ASN1 For Test AWL Ma.. - ASN-07:23-000473 | § Més
proveedor (obligatorio); se trata de una
referencia interna que debe completarse vE . DATOSBASICOS
con un numero generado por el sistema DATOS BASICOS TS
ASN1 for Test AWL Material PC ASN-07:23-000473 P100023541 Test Supplier
de SU empresa DETALLES DEL PROVEED...
6. Haga clicen INFORMACION DE INFORMACION DE ENVIO... 0910772023 sl
ENVIO Y ENTREGA para ampliar la E—— atnbuto
seccion.

NOTAS Y ARCHIVOS ADJ... > DETALLES DEL PROVEEDOR

7. Actualice la Fecha de entrega
estimada (si la conoce).

+ INFORMACION DE ENVIO Y ENTREGA

Fecha de entrega estimada* Nismero de seguimiento® Método de envio* Ubicacion de envio*
8. Introduzca el Nimero de seguimiento ﬂ bl . _ | F. Hoffmann - La Roche AG,
ebe Mroducir un valor para el f.:e \n.‘..'o ucir un valor para e
(obligatorio); se trata de una referencia WO | WL LT stbus
interna q ue de be com p [etarse conun Grenzacherstrasse 124, 4070, Basel, Switzerland
numero de su empresa. h Enregara

9. Actualice la ubicacién en Entrega a
(si es necesario).

Buy 11



Crear una notificacion
de envio anticipada
(continuacion)

10.

11.

12.

Haga clic en DETALLES DE LA
LINEAS para ampliar la seccion.

El campo Cantidad enviada se
completa automaticamente con la
cantidad restante del pedido
(puede actualizar el nimero de cada
partida si realiza un envio parcial).

Haga clic en la seccion NOTAS Y
ARCHIVOS ADJUNTOS para cargar
archivos adjuntos o anadir
comentarios si lo desea. Estos se
mostraran al destinatario en myBuy
GEP SMART, pero no se imprimiran en
la notificacion de envio anticipada.

Buy

@ DETALLES DE LAS LINEAS |

LINEAS
Linea (1)
Nimerode ... o | Ndmero de articulo «  Nombre corto
1 ‘ Line 1

a NOTAS Y ARCHIVOS ADJUNTOSl

il

Carga de archivos

~  Cantidad de laorden ... .

Notas

Q ®

Cantidad enviada*.. _ Qf

UoM

<

Each 100

&

Enlace externo

12



Enviar una
notificacion de
envio anticipada

13. Hagaclicen ENVIAR E IMPRIMIR.
La notificacion de envio anticipada se
imprimira con un codigo de barras y un
numero en la parte superior. Aparecera
un mensaje que le indicara que se ha
realizado correctamente.

14. Hagaclic en elicono de IMPRIMIR para
acceder a la vista previa de impresion de
la notificacion de envio anticipada.

15. Adjunte la notificacion de envio
anticipada o el cédigo de barras a su
paquete (si envia varios paquetes,
incluya el cédigo de barras en cada uno
de ellos).

Buy

& ASN: ASN1 For Test AWL Ma.. - ASN-07:23-000473

e > DATOS BASICOS

DATOS BASICOS

v

DETALLES DEL PROVEEDOR

DETALLES DEL PROVEED...
INFORMACION DE ENVIO Y ENTREGA

v

INFORMACION DE ENVIO...

DETALLES DE LAS LINEAS

v

DETALLES DE LAS LINEAS I

NOTAS Y ARCHIVOS ADJ...

v

NOTAS Y ARCHIVOS ADJUNTOS

(¥) CORRECTO

3N Detais

ASN Name:

ASN Number:
ASN Croated On:
ASN Created By:
ASN Status:

Supplier Shipping Number:

Tracking Number
Shipping Method:
Expected Date:
Order Number:
Purchase Type

ACEPTAR

fodo de vista previa

TR TR

ASN-02:20-000287

Best Maalable

Standeed

GUARDAR COMO BORRADOR ENVIAR E IMPRIMIR

] DESCARGAR

=] COMENTARIOS Y ARCHIVOS ADJUNTOS [IERVES

© IMPRIMR

13



" V 1 E’ A *, .ﬂ_‘:
d IO i
Ji'ad

|
— : |

Puede encontrar otras guias de ayuda rapida sobre como realizar cambios en su perfil de
proveedor de myBuy GEP SMART en roche.com, entre ellas:

’
v - Beiiles

myBuy | Quick Help Guide

e Registrarse en myBuy GEP SMART

e Actualizar el perfil del proveedor de myBuy GEP SMART
e (estionar pedidos de compra

e (rear facturas

e Crear una confirmacion del servicio

Gestionar pedidos de compra | Guia de ayuda rapida
14


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

