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Grup Mediapro ha elaborat aquesta guia per a facilitar I'enteniment dels passos a seguir per a
donar-se d’alta com a proveidor a Grup Mediapro mitjancant el nostre nou portal de SAP Ariba-
Mediaproveedor.

Per a poder accedir a emplenar el gliestionari extern de Grup Mediapro a través de la plataforma
t’hauras de registrar préviament al portal Ariba.

Passos a seguir per a omplir el nostre giiestionari d’alta:

1- Per a poder registrar-te en el sistema hauras de rebre una invitacié per part del teu
contacte directe a Grup Mediapro. El mail que rebras és el segiient (depenent del idioma

gue tinguis configurat):

GRUP MEDIAPRO, S.L.U.

Registrese como proveedor con GRUP MEDIAPRO, S.L.U.

Hola

GRUP MEDIAPRO le ha invitado a registrarse para convertirse en
proveedor con GRUP MEDIAPRO, S.L.U. Empiece por crear una cuenta
con SAP Business Network. Es gratis. GRUP MEDIAPRO, S.L.U. usa SAP
Business Network para gestionar sus actividades de sourcing y compra y
para colaborar con los proveedores. Si PROVEEDOR GRUP MEDIAPRO ya
tiene una cuenta con SAP Business Network, conéctese con su nombre de
usuario y contrasefia. Haga clic aqui para crear una cuenta ahora

2- Hauras d’accedir al link que et derivara a la pagina web d’Ariba.

Inicie sesién como proveedor con GRUP MEDIAPRO, S.L.U. en SAP Ariba.

GRUP MEDIAPRO, S.L.U. utiliza SAP Ariba para gestionar actividades de compra.
Cree una cuenta de proveedor de SAP Ariba y gestione su respuesta a las actividades de compra requeridas por GRUP MEDIAPRO, S.L.U..

¢Tiene ya una cuenta? Iniciar sesién

3- Podras entrar si tens un compte ja creat (iniciant la sessié posteriorment) o registrar-te
en el propi portal seleccionant “Suscribirse”.
4- Et derivara a una pagina on hauras d’introduir un conjunt de dades obligatories per a

crear el teu compte a Ariba Business Network.
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5- Un cop introduida tota la informacié obligatoria hauras de guardar les dades.
6- Un cop hagis creat el teu compte et derivara al qliestionari creat per a donar-te d’alta

com a proveidor en el nostre sistema.

A continuacid, mostrem el format del qliestionari d’altra creat al grup:

Mensajes de evento

Detalles de evento Todo el contenido = v
Histrico de respuesta
Equipo de respuesta Nombre t
¥ 1 Informacion general del proveedor ;
v Contenido del evento 1.1 Raz6n social del proveedor () *| PROVEEDOR GRUP MEDIAPRO
Todo el contenido 1.2 Nombre Fiscal/ Razon Social 2 (©
" *
1 Informacién general
Pais/region Espafia (ES) v| G
Informacion de 5 3 o
2 C';;Lné_c‘ d 1.3 Numero de identificacién Fiscal Nombre fiscal Tipo de impuesto  Ntimero de identifice =
4 »
3 Informacién (*) indica un campo necesario

bancaria

4 Cuestionario de Enviar respuesta completa ‘ Guardar borrador ‘ ‘ Escribir mensaje ‘ ‘ Importar de Excel

cump...

7- S’hauran de respondre les preguntes indicades a la plataforma. Algunes de les preguntes
hauran estat emplenades per el teu contacte principal al Grup Mediapro. Totes elles
poden ser modificades si ho consideres oportu. Per a modificar les dades simplement
posa’t al camp que vols editar i modifica’l.

8- Un cop omplertes totes les dades hauras de seleccionar el boté “Enviar respuesta

completa”.

Enviar respuesta completa ‘ Guardar borrador | Escribir mensaje ‘ ‘ Importar de Excel ‘

9- T’apareixera un “pop up” sollicitant confirmacié per a enviar les respostes

corresponents:

v ¢Desea enviar esta respuesta?

Haga clic en Aceptar para enviar.

Aceptar ‘ ‘ Cancelar ‘

10- Selecciona “Aceptar” i el gliestionari s’enviara a Mediapro per a la seva validacid.
11- Un cop realitzat aquest procés passara a ser validat pel nostre equip de gestié d’alta de
proveidors que podra aprovar, denegar o sol-licitar informacié addicional.

12- Rebras un mail amb qualsevol d’aquestes accions per a estar informat.
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13- Quan el proveidor hagi passat totes les validacions i quedi registrat en el sistema rebras

un mail informatiu. EI mail que rebras indicant-ho, tindra el seglient format:
GRUP MEDIAPRO, S.L.U.-TEST

Hola,

iEnhorabuenal Se ha aprobado su registro de proveedor.

Conéctese al portal de proveedor para ver si tiene que completar alguna
tarea o calificacion para poder empezar a hacer negocios con GRUP

MEDIAPRO, S.L.U-TEST

Haga clic aqui

Un saludo
GRUP MEDIAPRO, S.L.U-TEST

14- Una vegada hagis rebut aquest mail, estaras registrat al nostre portal de proveidors.
Observacions

Algunes de les preguntes son de caracter obligatori (es troben remarcades amb un asterisc) i
algunes de caracter opcional. Recorda que, si no emplenes les preguntes de caracter obligatori,

no ens podras enviar el qlestionari per a la seva validacid i creacié o actualitzacid posterior.

Todo el contenido

Nombre t

¥ 1 Informacién general del proveedor

*
1.1 Razén social del proveedor (i PROVEEDOR GRUP MEDIAPRO

Algunes de les preguntes tenen textos clarificadors o validacions de format (mails, nimeros

d’identificacio fiscal...).

1.9

|
v
¢Es un centro especial de trabajo? (&

No especificado ~
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Si us plau, no t'oblidis dels annexes obligatoris en algunes de les preguntes. De ser aixi, al enviar

el qliestionari el sistema et tornara un error sol-licitant I’'annex corresponent.

v

Adjunte el certificado de titularidad bancaria, con una antigliedad méaxima de 6 meses Adjuntar un archivo

é0n veure I'estat en el que es troben els teus qiiestionaris?

Podras veure tots els qiiestionaris i tasques pendents en el panell. En aquest podreu veure,

addicionalment, en quin estat es troba cada una de les tasques:

Eventos m

Cuestionarios de registro

Cuestionarios de calificacion

Cuestionarios

Certificados

éCom s’ha de realitzar una modificaci6?

En el cas de voler realitzar qualsevol modificacié de les teves dades personals podras accedir en
qualsevol moment al portal i al nostre qliestionari i modificar-les.

Accediras al portal introduint en te usuari i contrasenya:
SAP Ariba
Inicio de sesién de proveedor

test-pgoma3@mediapro.tv

Ha olvidado el nombre de usuario o la contrasefia
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Podras accedir al gliestionari extern en qualsevol moment i per a modificar les dades hauras de
seguir els seglients passos:

1- Accedir al qlestionari que es vol modificar.
2- Marcar a “Revisar respuesta”.

v
‘
Todo el contenido m ¥
Nombre 1
¥ 1 Informacién general del proveedor

1.1 Razon social del proveedor PROVEEDOR GRUP MEDIAPRO

3- Apareixera un pop up sol-licitant si es vol revisar la resposta per a procedir a la seva
modificacié:

A\ ¢Revisar respuesta?

Ya ha enviado una respuesta para este evento. Haga clic en Aceptar si desea revisar su respuesta,

Aceptar | Cancelar
4- Un cop modificades les dades hauras d’enviar la resposta de nou:

Enviar respuesta completa ‘ Guardar borrador [ Escribir mensaje ‘ ‘ Importar de Excel

Qualsevol modificacié sera validada internament i quedara actualitzada en el sistema.

éCom has de realitzar la homologacié?

Un cop els proveidors s’hagin registrat i validat al sistema, quan apliqui, es sol-licitara
documentacié addicional per a la seva homologacio i per a poder garantir el pagament de les
factures obertes en el sistema.

Per aix0, rebras un email sol-licitant I'emplenament dels certificats.

Podras accedir mitjancant el link del correu o accedint al portal d’Ariba en el apartat
corresponent:

Cuestionarios i ]

v

1- Accediras dins del qliestionari establert i hauras d’omplir les preguntes corresponents
aixi com adjuntar tots els annexos necessaris.

2- Un cop emplenades totes les preguntes obligatories podras “enviar la respuesta
completa”:

Enviar respuesta completa [ Guardar borrador 1 [ Escribir mensaje | | Importar de Excel
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3- Un cop hagis realitzat aquest procés passara a ser validat pel nostre equip de gestié

d’altes de proveidors qui podra aprovar, denegar o bé sol-licitar informacié addicional.

Com ja s’ha indicat anteriorment sempre podras veure l'estat de tots els registres i

actualitzacions en el panell d’esdeveniments:

s spe e ' . P e " ” " A

éQue he de fer per a resoldre dubtes i preguntes?

Per a qualsevol dubte referit al registre a SAP Ariba Business Network podras consultar en el
mateix portal de SAP.

Per a qualsevol aclariment respecte al procés d’alta del nostre qliestionari intern de Grup
Mediapro pots enviar un correu electronic a la seglient direccid: onboardingariba@mediapro.tv.

Guia d’usuari Alta Portal de Proveidor Grup Mediapro v1 7

GRUPMEDIAPRO



