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Actualizar el perfil del proveedor de myBuy GEP SMART | Guía de ayuda rápida

Actualizar el perfil del proveedor de 
myBuy GEP SMART
Esta guía de ayuda le guiará por las siguientes funciones:

- Cómo enviar una solicitud de cambio Página 2
- Cómo añadir un nuevo contacto Página 5
- Cómo seleccionar un contacto principal (incluida la creación de una lista de distribución 

como contacto principal) Página 7
- Cómo eliminar un contacto Página 8
- Cómo seleccionar un gestor de pedidos Página 9
- Cómo establecer una cuenta bancaria como predeterminada Página 10
- Cómo enviar una invitación de registro a contactos aprobados Página 11
- Cómo enviar cambios Página 12
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Iniciar sesión en 
Business Network

https://businessnetwork-idp.gep.com

Añada el enlace a sus marcadores para 
acceder fácilmente en el futuro.

1. Introduzca el Nombre de usuario.

2. Introduzca la Contraseña.

3. Cambie su Idioma (si procede).
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1. Busque el cliente de Roche para 
acceder a myBuy GEP SMART para 
Roche/Genentech (si no ve el cliente de 
Roche, póngase en contacto con el 
Equipo de habilitación de proveedores* 
de su región).

2. Vea/gestione su perfil de proveedor de 
Roche.

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

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

5. Enlances y documentos de 
referencia

6. En Mis tareas verá todos los 
documentos que requieren una acción 
por su parte.

Elegir un cliente
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*Correos de contacto del Equipo de habilitación del proveedor por región:
● americas.supplier_enablement@roche.com
● apac.supplier_enablement@roche.com
● emea.supplier_enablement@roche.com

Equipo de habilitación de proveedores de Genentech: 
● myBuy-enablement@gene.com
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Abrir el perfil del 
proveedor

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

1. Haga clic en el icono de Perfil del 
proveedor en la página de inicio 
de myBuy GEP SMART.

2. Haga clic en CREAR SOLICITUD 
DE CAMBIO.

3. Haga clic en SÍ en el aviso para 
continuar.
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Añadir un nuevo 
contacto
1. Una vez iniciada la solicitud de 

cambio, verá el mensaje La 
solicitud de cambio está en 
curso en la parte superior de la 
pantalla.

2. Seleccione la pestaña 
INFORMACIÓN DE CONTACTO  
para abrir la lista de contactos.

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

• Todo
• Registrado
• Activación pendiente
• Invitado
• No invitado
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Añadir un nuevo 
contacto 
(continuación)

Para añadir un nuevo contacto:

3. Haga clic en el icono (+).
4. Vaya al final de la lista de contactos.
5. Añada los campos obligatorios para cada 

nuevo contacto:
a. Nombre
b. Apellido
c. Dirección de correo electrónico
d. Número de teléfono principal 

6. Haga clic en el icono 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 invitación de registro a los 
contactos recién añadidos, siga los pasos de 
esta diapositiva.
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Seleccionar o 
cambiar un contacto 
principal
El contacto principal es el único que recibe 
todas las notificaciones de correo 
electrónico de myBuy GEP SMART de 
Roche/Genentech.

El contacto principal actual se muestra con 
un icono azul junto al nombre del contacto.

Para realizar un cambio:

1. Haga clic en el icono de proveedor 
situado junto a la persona que desea 
que sea el contacto principal. Este 
cambiará de gris a azul.

Nota: También puede seleccionar una lista 
de distribución interna si desea que más de 
una persona reciban las notificaciones.
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Para crear una lista de distribución en Outlook, acceda a este 
enlace.

Y para crear una lista de distribución en Google, acceda a este 
enlace.

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
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Eliminar un 
contacto

Para eliminar un contacto de su perfil de 
proveedor:

1. Marque la casilla de verificación 
situada junto al contacto que 
desea eliminar.

2. Haga clic en los puntos 
suspensivos.

3. Seleccione Eliminar.

4. Haga clic en SÍ para confirmar la 
eliminación.
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Seleccionar o 
cambiar un gestor 
de pedidos
Se puede seleccionar un gestor de 
pedidos para cada ubicación. El gestor de 
pedidos es responsable de todos los 
aspectos del procesamiento de pedidos en 
la ubicación asignada. 

1. Haga clic en la pestaña 
INFORMACIÓN DE UBICACIÓN.

2. Haga clic en el ícono de la sección 
ROLES Y CONTACTOS.

3. Haga clic en GERENTE DE PEDIDOS.
4. Marque la casilla de verificación 

situada junto al contacto que será 
nombrado gestor de pedidos 
(seleccione solo uno*).

5. Haga clic en APLICAR.
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*Si hay más de una persona en cada ubicación que deba recibir los pedidos, utilice una dirección de 
correo electrónico grupal como contacto y asígnela como gestor de pedidos.
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Configurar una cuenta 
bancaria predeterminada 
(por ubicación)
Si tiene más de una cuenta bancaria o divisa 
configuradas en su perfil de proveedor, puede 
seleccionar una opción predeterminada, que 
aparecerá al completar la información bancaria 
de las facturas.

1. Abra la sección INFORMACIÓN DE 
UBICACIÓN.

2. Haga clic en el Nombre de la 
ubicación.

3. Abra la sección INFORMACIÓN 
BANCARIA.

4. Marque la casilla de verificación para 
configurar la cuenta bancaria como 
predeterminada para esa ubicación. 

5. También puede seleccionar una cuenta 
bancaria predeterminada general o una 
cuenta predeterminada por divisa.
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Enviar una 
invitación de 
registro
Una vez aprobados los nuevos contactos, 
puede enviar una invitación de registro. No es 
necesario iniciar una solicitud de cambio para 
invitar a nuevos contactos aprobados. 

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

2. Haga clic en el icono del sobre de 
invitación.

3. Aparecerá una nueva ventana con el 
contenido del correo electrónico de 
registro 
(no es necesario adaptarlo).

4. Seleccione el Idioma. 

5. Haga clic en ENVIAR.
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Enviar cambios
Cuando haya realizado todos los cambios en su 
perfil:

1. Haga clic en GUARDAR.
2. Haga clic en ENVIAR.
3. Haga clic en SÍ para confirmar que desea 

realizar los cambios.

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

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

Si se aprueban los contactos recién añadidos, el 
contacto principal del perfil del proveedor recibirá 
una confirmación por correo electrónico. 

En ese momento, podrá enviar una invitación por 
correo electrónico a los nuevos contactos que 
haya añadido.
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Actualizar el perfil del proveedor de myBuy GEP SMART | Guía de ayuda rápida

Puede encontrar otras guías de ayuda rápida sobre cómo realizar cambios en su perfil de 
proveedor de myBuy GEP SMART en roche.com, entre ellas:

● Registrarse en myBuy GEP SMART

● Actualizar el perfil del proveedor de myBuy GEP SMART

● Gestionar pedidos de compra

● Crear facturas

● Crear una confirmación del servicio
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https://www.roche.com/about/sustainability/suppliers/invoice/mybuy-gep-smart/

