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Actualizar el perfil del proveedor de
myBuy GEP SMART

Esta guia de ayuda le guiara por las siguientes funciones:

- Como enviar una solicitud de cambio Pagina 2
- Como anadir un nuevo contacto Pagina 5
- Como seleccionar un contacto principal (incluida la creacion de una lista de distribucion

como contacto principal) Pagina 7
- Como eliminar un contacto Pagina 8
- Como seleccionar un gestor de pedidos Pagina 9
- Como establecer una cuenta bancaria como predeterminada Pagina 10
- Como enviar una invitacion de registro a contactos aprobados Pagina 11
- Como enviar cambios Pagina 12

Actualizar el perfil del proveedor de myBuy GEP SMART | Guia de ayuda répida 1



Iniciar sesion en
Business Network 9 GEP

Business Network

-

https://businessnetwork-idp.gep.com

Anada el enlace a sus marcadores para
acceder facilmente en el futuro.

1. Introduzca el Nombre de usuario.

2. Introduzca la Contrasena.

3. Cambie su ldioma (si procede).

Buy

0

Iniciar sesién
Introduzca sus datos a continuacion

Ppanish | espafol

Olvidaste tu contrasefia? O ;Qlvidaste tu nombre de usuario??

Nuevo proveedor

REGISTRAR



https://businessnetwork-idp.gep.com

Elegir un cliente

Busque el cliente de Roche para
acceder a myBuy GEP SMART para
Roche/Genentech (si no ve el cliente de
Roche, pongase en contacto con el
Equipo de habilitacion de proveedores*
de su region).

Vea/gestione su perfil de proveedor de

Roche.

Acceda a iCollab GEP NEXXE
(documentos de compras directas).

Acceda a myBuy GEP SMART
(documentos de compras indirectas).

Enlances y documentos de
referencia

En Mis tareas vera todos los
documentos que requieren una accion
Or su parte.

uy

9GEP

Inkio
€ Roche2

59

*Correos de contacto del Equipo de habilitacién del proveedor por region:
e americas.supplier_enablement@roche.com

e apac.supplier_enablement@roche.com
e emea.supplier_enablement@roche.com

Equipo de habilitacidn de proveedores de Genentech:

e myBuy-enablement@gene.com

Administrar perfi
Lo 80 el 5RING0 08 el IGO0 Bk

Tabla de puntuacicnes



Abrir el perfil del
proveedor

Los cambios realizados en el perfil del
proveedor comienzan con una solicitud
de cambio.

1. Hagaclic en elicono de Perfil del
proveedor en la pagina de inicio
de myBuy GEP SMART.

2. Hagaclicen CREAR SOLICITUD
DE CAMBIO.

3. Hagaclic en Slen elaviso para
continuar.

Buy
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& INFORMACION DE
IDENTIFICACION CERTIFICADOS

J INFORMACION DE ORIGEN
DEL PROVEEDOR

\ ESTADO DE DIVERSIDAD

< CERTIFICADOS © Hagirese dehace

w ESTADO DE DIVERSIDAD Tipo de diversidad Entidad emisora Nimero de certific... ESTAD... Obligatorio para el cumpli... Adjunto NOTIFICACK  Accién

& INFORMACION DE
UBICACION

@ INFORMACION DE l
CONTACTO

Mo Rows To Show

w INFORMACION DEL
NEGOCIO

w INFORMACION DE
MARKETING

/  CONDICIONES DE PAGO

INFORMACION DE UBICACION (5 Uscacicnes 1 Sede Certal, 3 R A L Ubiaciin, & Uicacitn Dol i)
J DOCUMENTOS
o Noasy archvos dints. > INFORMACION DE CONTACTO (2 fegrsmads & No Regivmades )
* 2

 INFORMACION DEL NEGOCIO

*indica los campos obligatadios

CERRAR

(2) CONFIRMACION

£Seguro que quiere crear una orden de cambio?
Nota: En que no se envie una orden de el gerente
cancelar Ia orden de cambio para que otros usuarios los puedan realizar.

b« »
0to00f0 ' ¢ PsgeOof0 > »

02

GUARDAR CREAR SOLICITUD DE CAMBIO




Anadir un nuevo
contacto

Una vez iniciada la solicitud de
cambio, vera el mensaje La
solicitud de cambio esta en
curso en la parte superior de la
pantalla.

Seleccione la pestana
INFORMACION DE CONTACTO
para abrir la lista de contactos.

El estado del contacto se muestra en la
parte superior de la pantalla:

Todo

Registrado
Activacion pendiente
Invitado

No invitado

Buy

INFORMACION DE
IDENTIRCACION
INFORMACION DE IDENTIFICACION
INFORMACION OE ORIGEN
0L PROVEEDOR
S INFORMACION DE ORIGEN DEL PROVEEDOR
CERTINCADOS

CERTIFICADOS
ESTADO DE DIVERSIDAD
INFORMACION DE ESTADO DE DIVERSIDAD (1)
UBICACION

OE § Ubicaciones 1 Sede Contral 3 Remitie A Ls Ubicackin, 4 Ubicacitn Del Pedide)
INFORMACION D€
CONTACTO

INFORMACION DEL
NEGOCI0 INFORMACION DE CONTACTO (13) (8 Reguado. 5 No Regisadon)

“indica los campos obligatorios

Todo Regatado Activacién perdiente | Invitado No rwitado
13 8 o o 5

Detalies de contacto

INFORMACION DE
MARKETING

CONDICIONES DE PAGO

 DocumMenTos

Asignacién de contactos

 Notas y archivos adjuntos

Nomace prones laentncaso Coago tsudo Nomice deuswano  Designacin Womero e teie
O 3 mE. Comxt antpaani@y..  TESTGEP cu..  Regtered 435089870
PERFL
ELIMINAR ENVIAR

v INFORMACION DE CONTACTO (13) (8 Registrado, 5 No Registrados )

*indica los campos obligatorios

Ampnaci

GUARDAR Y SALIR

CERRAR

amphsct

GUARDAR

Todo Registrado

13 8 0 0

Activacion pendiente Invitado

No invitado
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Anadir un nuevo
contacto
(continuacion)

Para anadir un nuevo contacto:

3. Hagaclic en elicono (+).
4. Vaya al final de la lista de contactos.
5. Afada los campos obligatorios para cada
nuevo contacto:
a. Nombre
b. Apellido
c. Direccidon de correo electrénico
d. Numero de teléfono principal
6. Hagaclic en elicono de disquete para
GUARDAR cada nuevo contacto.

Los contactos del perfil pueden acceder y utilizar
myBuy GEP SMART e iniciar solicitudes de cambio de
perfil del proveedor, una vez registrados.

Nota: Para enviar la invitacion de registro a los
contactos recién anadidos, siga los pasos de

esta diapositiva.

Buy

® Todo Registrado Activacion pendiente Invitado No invitado
U
2 1 0 1 0

Detalles de contacto Asignacion de contactos
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® Aseglrese de hacer clic en el icono de guardado en el menu Accién para guardar todos los cambios

Nombre* Apellidos* Identificad... * Codigo Estado

O BESTCOMP..  CONTACT r_Oé, @® TESTGEP_roc... TESTGEP_roch...  Invitado

O  Lukas kvizda O lukaskvizda... lukaz.kvizda@... ~ Registrado
‘ »|«
Solicitud de cambio en curso

o & INFORMACION DE  INFORMACION DE CONTACTO (2) (1 Registrado , 1 No Registrados )

INco, IDENTIFICACION

“indica los campos obligatorios

I INFORMACION DE ORIGEN
Mis tareas DEL PROVEEDOR

5 Todo Registrado Activacion pendiente  Invitado No invitado
2 1 0 1 0

Detalles de contacto

B w CERTIFICADOS
Crear

@ ESTADO DE DIVERSIDAD Asignacién de contactos

L @ INFORMACION DE

s :“’ UBICACION l @ Asegirese de hacer clic en el icono de guardado en el mend Accién para guardar todos los cambios.
proveedor

@ NFORMACION DE

chiere Nombre* Apellidos* Identificad... ¥ Cédigo Estado
@ [NFORMACION DEL O BESTCOMP.. CONTACT 9, © TESTGEP_roc..  TESTGEP_roch...  Invitado
NEGOCIO
@ INFORMACION DE 0O  Lukas kvizda .9; lukas.kvizda... lukaz.kvizda@... Registrado

Nombre de usua...

1N @

Designacién Numero de tel...

Unregistered

BESTCOMPANY_U...

06
X R N6}
Nombre de usua.. Designacion Namero de tel...

Unregistered

BESTCOMPANY_U...

MARKETING
(m}
/ CONDICIONES DE PAGO @

 DOCUMENTOS

@ 1Para3de3 1< < Paginaldel > >w|
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Seleccionaro
cambiar un contacto
principal

El contacto principal es el Unico que recibe
todas las notificaciones de correo

electronico de myBuy GEP SMART de Nombre* Apellidos* Identificado... * Cédigo Estado Idioma
Roche/Genentech.

. . Contact rochesupplier... TESTGEP_cu... Registered English
El contacto principal actual se muestra con
un icono azul JUﬂtO al nombre del contacto. O Supplier TE... Roche LOP rochesupplier... TESTGEP_3m... Registered English

Para realizar un cambio:
O Gustaf Engstrand LOP gustaf.engstra...  gustaf.engstra... Non - Invited Espariol

1. Hagaclic en elicono de proveedor
situado junto a la persona que desea
que sea el contacto principal. Este

cambiara de gris a azul. Para crear una lista de distribucion en Outlook, acceda a este

Nota: También puede seleccionar una lista enlace.
de distribucion interna si desea que mas de

una persona reciban las notificaciones. Y para crear una lista de distribucion en Google, acceda a este

enlace.

Buy 7


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 un

contacto

Detalles de contacto Asignacion de contactos

(D Asegurese de hacer clic en el icono de guardado en el mend Accidn para quardar todos los cambios

03

Para e |_| m | n ar u n C O ntacto d e S u pe rﬂ l d e Nombre* Apellidos* Identificado...* Codigo Estado Nombre de usuario Designacion Niimero de telé... Ampliaci... Nimero de teléfo... Ampliaci...
p rOVee d O r O  Shiva-3m Contact LOp shiva pillai@g. shiva pillai@g. Registered shiva_roched7
’I ) Marq ue la casilla de verificacién O  Surekha Sonkamble O, surekhasonk..  surekhasonka..  Non-Invited Unregistered
situada J unto al contacto q ue O Test Supplier D gepusi01@q..  foche genente..  Registered roche_genentechse
d e S e a e I-l m | n a r- Bhoomika lodha LO& bhoomika lod bhoomika.lodh.. Non - Invited Unregistered

2. Hagaclic en los puntos
suspensivos.

3. Seleccione Eliminar.

. CONFIRMACION
4. Hagaclic en Sl para confirmar la @

eliminacion. ¢Desea eliminar los contactos seleccionados?

04

Buy g



Seleccionar o

[
ca m b I a r u n g e Sto r 0 INFORMACION DE UBICACIONIS Ubicaciones: 1 Sede Central, 3 Remitir A La Ubicacién, 4 Ubicacién Del Pedido)
d e p e d i d os *indica los campos obligatorios

D Nombre de la ubicacién Tipo Nameros de teléfono Roles y contactos

Se puede seleccionar un gestor de
. . . Pri : +41435089870
pedidos para cada ubicacion. El gestor de ) EGGSTR Sede s:gum:

. 02
pedidos es responsable de todos los P . T .
aspectos del procesamiento de pedidos en = +1Més Segundo:
la ubicacion asignada. Remitir a la ubicaci Pri : +41447249439
O Location2 @ e Seginds’
1. Hagaclic en la pestana
e e 48 ROLESY CONTACTOS
INFORMACION DE UBICACION.
2. Haga clic en elicono de la seccion GERENTE DE CONSTRUCCIO... Q( Buscar por nombre X
ROLES Y CONTACTOS GERENTE DE CONTRATOS [E 100

3. Hagaclicen GERENTE DE PEDIDOS.

4. Marque la casilla de verificacion
situada junto al contacto que sera
nombrado gestor de pedidos
(seleccione solo uno*).

5. Hagaclicen APLICAR. RESTABLECER 05

*Si hay mas de una persona en cada ubicacion que deba recibir los pedidos, utilice una direccién de
Buy correo electronico grupal como contacto y asignela como gestor de pedidos. 9

GERENTE DE CUENTAS POR ...

O Lukas kvizda P
GERENTE DE CUENTAS POR ...

GERENTE DE PEDIDOS (1)

SEGURIDAD CONTACTO




Configurar una cuenta
bancaria predeterminada
(por ubicacion)

Si tiene mas de una cuenta bancaria o divisa
configuradas en su perfil de proveedor, puede
seleccionar una opcidn predeterminada, que

aparecera al completar la informacion bancaria
de las facturas.

1. Abrala seccién INFORMACION DE

UBICACION.

2. Hagaclicenel Nombre de la
ubicacion.

3. Abrala seccion INFORMACION
BANCARIA.

4. Marque la casilla de verificacion para
configurar la cuenta bancaria como
predeterminada para esa ubicacion.

5. También puede seleccionar una cuenta
bancaria predeterminada general o una
cuenta predeterminada por divisa.

Buy

Haga clic en el botdn Crear solicitud de cambio que aparece a continuacion para poder editar el Perfil de proveedor

Mis tareas

4

Crear

Peéjﬁ 01

proveedor

INFORMACION DE
IDENTIFICACION

INFORMACION DE
ORIGEN DEL PROVEEDOR

CERTIFICADOS

ESTADO DE DIVERSIDAD

INFORMACION DE
UBICACION

INFORMACION DE
CONTACTO

INFORMACION DEL

NERARIN

@l INFORMACION BANCARIA

*indica los campos obligatorios

O

O

Pais de

Método

pago

P.. TEST BANK

Nombre del banco

~ ESTADO DE DIVERSIDAD

~ INFORMACION DE UBICACION (2 Ubicaciones: 1 Sede Central, 1 Ubicacién Del Pedido, 1 Remitir A La Ubicacién)

*indica los campos obligatorios

l Nombre de la
D ubicacion

[J 1BROAD WAY

[ | BEST COMPANY ...

Sucursal

TEST BRANCH

Linea 1 de
direccion

1 BROAD WAY

1 BROAD WAY

Numero de
cuenta

Ciudad

NEW YORK

NEW YORK

Tipo

Sede

Remitirala ...

+1Mas

Numero de cuenta

XXXX45

(&
CBRN Predeterrrg

Nameros de Rolesy

teléfono contactos

Pri:
Segundo :

Pri:

Segundo : =

UR
P!

|

g1ado .
eterminado



Enviar una
Haga clic en el boton Crear solicitud de cambio que aparece a continuacion para poder editar el Perfil de proveedor
(] (] [ 4 — —— ————————— R
| ; Y 1 0 1 0
@ @ NFORMACION DE

Inicio IDENTIFICACION

(]
reg I st ro  INFORMACION DE Detalles de Asignacion de
ORIGEN DEL PROVEEDOR 02
U na VeZ ap robad OS [OS n U eVOS ContaCtOS, © GERTIFICADOS @ Asegurese de hacer clic en el icono de guardado en el menu Accién para guardar todos los cambios. DE @
puede enviar una invitacion de registro. No es @ ESTADO DE DIVERSIDAD
Nombre* Apellidos* Identificad... * Cédigo Estado Nombre de usua...

@ INFORMACION DE

necesario iniciar una solicitud de cambio para B ]
erfil del 6
invitar a nuevos Contac‘tos aprobados proveedor SomAcen O  BESTCOMP..  CONTACT LOy @ TESTGEP_roc... TESTGEP_roch...  Invitado Unregistered

w INFORMACION DE

CONTACTO 01 Lukas kvizda O, lukaskvizda..  lukazkvizda@..  Registrado BESTCOMPANY._{
5

- INFORMACION DEL 3K »
NEGOCIO 1Para2de2 1K < Paginalde1l > >

1. Marque la casilla de verificacion
situada junto al nuevo contacto.

w INFORMACION DE )
MADVETING i > INFORMACION DEL NEGOCIO

2. Hagaclic en elicono del sobre de
2904‘ PERFIL

CERRAR GUARDAR D CREAR SOLICITUD DE CAMBIO

Invitacion. =1 INVITAR A PROVEEDOR @ idioma -
English
3. Aparecerd una nueva ventana con el oe I
contenido del correo electrénico de
reg I St ro Pa':‘IESTGEl’_l‘ochesuppIier1 23@gmail.com

(no es necesario adaptarlo).

Asunto*
ACTION REQUIRED: You have been invited to register on the GEP Nexxe/SMART platform(s)

4. Seleccione el ldioma.

Agregar adjuntos

5. Hagaclicen ENVIAR. B i U A = = i= m Y
05

y CANCELAR ENVIAR



Enviar cambios

Cuando haya realizado todos los cambios en su
perfil:

. Haga clicen GUARDAR.
2. Hagaclicen ENVIAR.
3. Haga clic en Si para confirmar que desea
realizar los cambios.

Una vez enviada una solicitud de cambio, se
remitira a Roche/Genentech para su aprobacion.

No se podréa enviar otra solicitud de cambio hasta
que se haya aprobado o rechazado la solicitud
inicial.

Sise aprueban los contactos recién anadidos, el
contacto principal del perfil del proveedor recibira
una confirmacion por correo electronico.

En ese momento, podra enviar una invitacion por
correo electronico a los nuevos contactos que
haya anadido.

Buy

[‘ﬁ Agregar Documento @ Agregar Notas 69 Agregar La URL Del Sitio Web

02 01

ELIMINAR ’ ENVIAR GUARDAR Y SALIR CERRAR GUARDAR

(2) CONFIRMACION

¢Desea enviar la solicitud de cambio?

12
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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

Actualizar el perfil del proveedor de myBuy GEP SMART | Guia de ayuda rapida .


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

