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SAP Ariba Sourcing és 
Contracts

Felhasználói útmutató 
ajánlattevők részére
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• Belépés/regisztráció a Business Networkre 3-4.oldal

• Részvétel beszerzési eseményeken (RFI, RFP) –általános ismertető 5-9.oldal

• Események megtekintése 9. oldal

• Eseményrészletek ellenőrzése 10.oldal

• Előfeltételek ellenőrzése és elfogadása 11.oldal

• Árucsomagok/tételek kiválasztása 12.oldal

• Válasz elküldése – áttekintés és válasz beküldése 13-14.oldal

• Válasz elküldése – Üzenet írása 15.oldal

• Szerződéstervezet tárgyalása, véleményezése 16-24.oldal

• Szerződés aláírása 25-29.oldal

• Gyártói támogatás 30-34.oldal

Tartalomjegyzék
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Belépés/regisztráció
a Business 
Networkre
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A felhasználói útmutató a beszerzési eseményeken (informatív ajánlatkérés, ajánlatkérés és árverés) 

történő részvétellel, valamint szerződéskötés esetén a szerződéstervezet tárgyalásával kapcsolatos 

információkat tartalmazza az MVM Csoport ajánlattevői/szerződő felei számára.

A Business Network rendszerbe történő regisztrációval és belépéssel kapcsolatos információk a 

https://mvm.hu/hu-HU/Beszallitoknak/ElektronikusBeszerzesiRendszer honlapon érhetők el.

Belépés/regisztráció a Business Networkre

https://mvm.hu/hu-HU/Beszallitoknak/ElektronikusBeszerzesiRendszer
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Részvétel 
beszerzési 

eseményeken
(RFI, RFP)
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RFI – Információkérés (Request for information): a beszerző az RFI segítségével kérdéseket küld a résztvevőknek,

visszajelzéseket gyűjt, összehasonlíthatja és rangsorolhatja a résztvevők válaszait, esetlegesen pontozva a benyújtott

ajánlatokat.

RFP – Ajánlatkérés (Request for proposal): a beszerző az RFP segítségével Ajánlati kérdőívet hoz létre szakaszokkal,

kérdésekkel, követelményekkel valamint sortételekkel/árucsomagokkal, hogy összegyűjtse az árra vonatkozó információkat

és/vagy minősítse a résztvevőket, az ártárgyalásra való továbblépés előtt.

Aukciók: ezeket az eseménytípusokat a SAP Ariba Sourcing rendszer árverésnek nevezi. Az árverés olyan valós idejű online

esemény, amelynek során a résztvevők versenyképes ajánlatokat tesznek meghatározott árukra vagy szolgáltatásokra. Mivel

az árverések eredményessége sok előkészületet igényel, a beszerzési szakemberek általában korábban minősített

információgyűjtési eseményeket (RFI-k és RFP-k) futtatnak. Árverések jellemzően az ártárgyalási szakaszban kerülnek

alkalmazásra.

Beszerzési események az MVM Csoportnál
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Amennyiben Önt az MVM Csoport felkéri ajánlattételre, arról e-mailen keresztül kap értesítést. Az események két módon érhetők el:

▪ bejelentkezve a Business Network-re: https://service.ariba.com/Supplier.aw/109527052/aw?awh=r&awssk=hncxdQe8&dard=1

▪ az emailben megtalálható linkre kattintva, mely szintén a fenti linkre irányítja Önt.

A  Business Networkbe történő belépéskor a rendszer kéri a Felhasználó nevét és a regisztráció során megadott jelszavát.

Részvétel beszerzési eseményeken
Meghívás eseményen történő részvételre

https://service.ariba.com/Supplier.aw/109527052/aw?awh=r&awssk=hncxdQe8&dard=1


8

Az elérhető események listájához kattintson Business Network > Ariba Proposals & Questionnaires lehetőségre, melyet a Business

Network melletti nyíl lenyitásával érhet el.

Részvétel beszerzési eseményeken
Események megtekintése
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Ha már más ajánlatkérővel is kapcsolatban áll a Business Network-ön, lépjen az MVM fülre.

Az események státusz szerinti bontásban találhatóak meg. A státuszok lenyitásával lehet az eseményeket megtekinteni, megnyitni:

Állapot - Befejezett: olyan események, ahol már megtörtént az eredményhirdetés vagy más egyéb ok miatt lezárásra került

Állapot - Függőben lévő kiválasztás: olyan események, melyek már nem fogadnak válaszokat, a kiértékelés folyamatban van

Állapot - Előnézet: olyan események, melyek már megtekinthetők de az ajánlatok benyújtása (éles licitálás) még nem kezdődött meg.

Az MVM Csoport aukciók esetében alkalmazza (lenti képen nem látható).

Állapot - Megnyitva: olyan események, melyek jelenleg fogadják a válaszokat.

Részvétel beszerzési eseményeken
Események megtekintése
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A Megnyitva állapotú események nézetben kattintson annak az eseménynek a címére, melyre szeretné megkezdeni az ajánlattételt. Belépve az

eseménybe a bal oldali menüsávban az Ellenőrző lista lépései vezetik Önt végig az ajánlattétel lépésein.

1. Eseményrészletek ellenőrzése nézetben tekintse át a főbb információkat (időzítési szabályok, mely aukciók esetében különösen fontos). Első lépésként

a rendszer egyúttal kéri Öntől, hogy tekintse át az előfeltételeket.

Az előfeltételek áttekintése gombra kattintással kezdi meg az Ellenőrző lista 2. lépésének végrehajtását: Előfeltételek ellenőrzése és elfogadása

Részvétel beszerzési eseményeken
1. Eseményrészletek ellenőrzése
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A részletes licitálói megállapodás megtekintéséhez kattintson a linkre. Bizonyos esetekben további kérdéseket is meg kell válaszolnia (például Titoktartási nyilatkozat

és Adatvédelmi tájékoztató). A beszerző amennyiben boríték funkciót használ (a kereskedelmi ajánlatokat a szakmai ajánlat értékelését követően tekinti meg), egy

erre vonatkozó megállapodást is el kell fogadni.

Az előfeltételek elfogadása nélkül az ajánlati felhívás további tartalmát nem látja és nem lehetséges az ajánlattétel sem.*

Részvétel beszerzési eseményeken
2. Előfeltételek ellenőrzése és elfogadása

* Esetenként nem szükséges előfeltétel elfogadása, erről az MVM Csoport az ajánlatkérés tárgyától függően dönt.



12

Az Árucsomagok kiválasztása nézetben jelölje ki azokat a tételeket, árucsomagokat (részeket), melyekre ajánlatot kíván tenni (amennyiben az ajánlatkérő

opcionálisra hagyta), és kattintson a Kiválasztott árucsomagok/tételek megerősítése gombra. Amennyiben az MVM Csoport elvárja minden tételre az ajánlattételt,

ez a lépés kimarad.

Az itt megjelölt árucsomagok módosítására a későbbiekben is van lehetősége. Ehhez bal oldalon az Ellenőrző listán kell ismét az Árucsomagok/tételek

kiválasztása lehetőségre kattintania.

Részvétel beszerzési eseményeken
3. Árucsomagok/tételek kiválasztása
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A Válasz elküldése nézetben adja meg a szükséges válaszokat, majd nyújtsa be ajánlatát. Az Eseménytartalom menüt használva tud lapozni az esemény

szakaszai között.

Részvétel beszerzési eseményeken
4. Válasz elküldése – áttekintés és válasz beküldése 

A teljes tartalom kibontása.

Amennyiben felfüggeszti az ajánlat benyújtását, mentse

el vázlatban, majd később folytassa az ajánlattételt.

Ajánlattételre hátralévő idő.Visszatérés a kezdőlapra

Letöltheti a teljes tartalmat

Excel formátumban.

Amennyiben végzett a kérdések megválaszolásával, itt tudja azt beküldeni. A beszerző az

ajánlattételi határidő lejártáig nem látja a beérkezett válaszokat. Amíg ajánlatadásra nyitva

áll az idő, megváltoztathatja a már benyújtott válaszokat.

Az esemény tartalmában a 

kis görgővel is tud lefelé 

haladni
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Az ajánlati felhívások során a beszerző mintadokumentumok (Referencia dokumentumokat) adhat meg Önnek, valamint több fajta választ kérhet be Öntől.

Részvétel beszerzési eseményeken
Csatolmányok és választípusok

Csatolmány típusú válasz: Ezen választípus lesz a leggyakrabban használt válasz. Csatolmány esetében a piros csillaggal jelölt fájl csatolása kék szövegrészre kell

kattintani. Egy fájl csatolása helyre csak 1 dokumentum feltöltése lehetséges. Amennyiben több dokumentumot szeretne feltölteni, úgy kérjük zip fájlként

töltse fel a csatolmányt. A zip fájlban bármilyen típusú és bármennyi dokumentum lehet.

Referenciák: Egyes szövegrészek alatt találni fognak

Referenciákat. A kék lefele mutató nyílra kattintva lenyithatják

a referenciákat, majd a dokumentum nevére kattintva le is

tölthetik azokat

További gyakran használt válasz típus lesz a szabadszöveges válasz, illetve az egy-több választós listából történő választás. Minden piros csillagos

mezőt kötelező megválaszolni
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Amennyiben kérdése lenne az ajánlattétellel kapcsolatban, azt az Üzenet írása gombra kattintással tudja feltenni a beszerző részére. A szövegdobozban tudja

megírni az Ajánlatkérőnek szánt üzenetet. A Fájl csatolása gombra kattintással csatolmányt is tud leveléhez adni.

Részvétel beszerzési eseményeken
4. Válasz elküldése – Üzenet írása

A beérkezett választ megkapja e-mailben illetve a

rendszerben az Eseményüzenetek oldalon is meg

tudja nézni.
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Szerződéstervezet 
tárgyalása, 

véleményezése
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Az e-mail értesítésben található link a feladathoz irányítja Önt. Amennyiben a Business Network irányítópultjáról indulna, az elérhető 

feladatok listájához kattintson Business Network > Ariba Contract Management lehetőségre, melyet a Business Network melletti nyíl 

lenyitásával érhet el.

Szerződéstervezet véleményezése
Feladatok megtekintése
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A Feladatok táblázat felsorolja az összes olyan feladatot, amelyet még nem végzett el, valamint az összes olyan feladatot, amelynek Ön a 

tulajdonosa, illetve amelyet az elmúlt 7 napban végrehajtott az MVM-mel kapcsolatban.

A táblázat jobb felső sarkában található Keresés lehetőségre kattintva további feladatokat kereshet, amelyeket az MVM küldött Önnek.

Szerződéstervezet véleményezése
Feladatok megtekintése
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A Feladataim oldalon ha szükséges, használja a legördülő menüket a szűrőértékek módosításához. Alapértelmezés szerint a Feladataim

oldalon olyan feladatok jelennek meg, amelyek megfelelnek az alábbi feltételeknek:

▪ Bármely projekt: feladatok az összes projektből.

▪ Befejezetlen (Összes)/Befejezett (elmúlt 7 nap): nem befejezett feladatok, vagy az Ön tulajdonában lévő feladatok, amelyeket az elmúlt

7 napban végeztek el.

▪ Bármilyen dátum: feladatok bármilyen határidővel.

▪ Kötelező feladatok: a feladat tulajdonosa által kötelezően megjelölt feladatok (elkezdődött vagy el nem indult), vagy a feladat tulajdonosa

által opcionálisan megjelölt feladatok, amelyeket elindítottak.

▪ Tulajdonos/Jóváhagyó/Ellenőrző/Figyelő/Címzett: olyan feladatok, amelyeknek Ön a tulajdonosa, jóváhagyója, véleményezője,

figyelője vagy címzettje. A legtöbb esetben Ön a Szerződéstervezet egyeztetése szállítóval nevű feladat véleményezője lesz.

Szerződéstervezet véleményezése
Feladataim oldal
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A feladatok megjelenítéséhez az említett Megjelenítés vezérlőgombok mellett használhatja a Műveletek 

gomb menüit. 

Az oszlopfejlécek nevére kattintva rendezheti a táblázatban megjelenő találatokat növekvő vagy 

csökkenő sorrendben – az adott oszlopnak megfelelően.

Kattintson a Táblázat opciók gombra a feladatok csoportosításának módosítása, oszlopok 

megjelenítése vagy elrejtése, illetve a feladatok Excelbe exportálása érdekében.

Szerződéstervezet véleményezése
Feladataim oldal
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Az adott feladat megtekintéséhez kattintson a feladat nevére (Szerződéstervezet egyeztetése szállítóval), majd a megjelenő

helyi menüből válassza a Művelet > Feladatrészletek megtekintése lehetőséget.

Megjelenik a feladat oldala.

Szerződéstervezet véleményezése
Feladataim oldal
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Az adott feladat nézetében elolvashatja az Ön számára írt feladatleírást.

A feladathoz csatolt véleményezendő szerződésdokumentumot a bal oldalon találja, a dokumentum nevére kattintva letöltheti azt.

Szerződéstervezet véleményezése
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A Feladat előzményei lapfülön elolvashatja a feladó által írt egyedi üzenetet.

Amennyiben letöltötte és áttekintette a szerződésdokumentumot, és módosításokat szeretne javasolni, akkor helyileg szerkessze és

mentse el a dokumentumot.

Ezt követően adja hozzá csatolmányként az Ellenajánlat létrehozása gombra kattintva.

Szerződéstervezet véleményezése
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Az Ellenajánlat létrehozása során kattintson a Fájl hozzáadása gombra, majd tallózza ki a számítógépéről a módosított/véleményezett 

szerződésdokumentumot., majd írjon üzenetet a címzettnek, illetve adjon hozzá további csatolmányokat – amennyiben szükséges.

Az MVM a véleményezéstől függően befejezheti a feladatot, melyről Ön e-mail értesítést kap, vagy új kört indíthat – ebben az esetben a 

fentieket ismételten végre kell hajtani.

Szerződéstervezet véleményezése
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Szerződés aláírása
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Ha az MVM felkérte Önt egy szerződésdokumentum aláírására (aláírási feladatot kapott), e-mailben értesítés fog érkezni a DocuSign

elektronikus aláírási webhelyétől. Az értesítés tartalmaz egy hivatkozást, amely a DocuSign elektronikus aláírás-szolgáltató webhelyére

irányítja Önt, és megtekintheti a dokumentumot.

Szerződés elektronikus aláírása
Aláírási feladat
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Olvassa el az Elektronikus rekordokra és aláírásra vonatkozó hozzájárulást, majd a hozzájárulásának jelzése érdekében pipálja ki a

jelölőnégyzetet.

Kattintson a Folytatás gombra (vagy válasszon az Egyéb műveletek lehetőségei közül).

Szerződés elektronikus aláírása
Aláírási feladat
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Az aláírók által ellenőrizendő dokumentumban ikonokkal vannak jelölve azok a helyek, ahol az aláírónak meg kell adnia aláírását vagy

monogramját. Kattintson az Aláírás ikonra, majd válasszon a Saját aláírás alkalmazása lehetőségei közül. Kattintson a Befejezés gombra.

Szerződés elektronikus aláírása
Aláírási feladat
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Amennyiben valamennyi aláíró aláírja a dokumentumot, az aláírás tényéről minden érintett fél e-mail értesítést kap – az üzenethez csatolt aláírt 

dokumentummal együtt. Az e-mail üzenetben található link segítségével a kész dokumentum megtekinthető a DocuSign weboldalán is.

Ha valamelyik aláíró elutasítja a dokumentumot (megtagadja annak aláírását), vagy az MVM visszavonja az aláírási feladatot, a feladatból új kör 

indítására is sor kerülhet. Ez esetben a fentieket ismételten végre kell hajtani.

Szerződés elektronikus aláírása
Aláírt szerződés
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Gyártói támogatás
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A Business Networkre történő belépést megelőzően ill. a belépést követően is segítséget tud kérni az SAP Ariba támogatást végző

munkatársaitól, a képernyő jobb felső sarkában található „kérdőjel” ikonra kattintva. (Belépést megelőzően elsősorban a bejelentkezéssel

kapcsolatos segítségnyújtás történik, bejelentkezést követően egyéb kérdésekben állnak rendelkezésre).

Gyártói támogatás
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A Kezdőlap és Képzés füleken belül felhasználói útmutatókat talál. Amennyiben további segítségre van szüksége, válassza a Kapcsolat fület és

fogalmazza meg konkrét kérdését. A támogatás nem általános rendszerhasználattal kapcsolatos kérdésekre vonatkozik!

Gyártói támogatás
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A kérdés megfogalmazását követően a gyártó ajánlásokat tesz a lehetséges megoldásokra.

Gyártói támogatás

Ha nem találja amit keres, válassza a Valami más

lehetőséget > Eset létrehozása > töltse ki a kérdőívet

és küldje be. A gyártó szakemberei hamarosan

felveszik önnel a kapcsolatot.



34

Amennyiben 60 percen belül záródó eseménnyel kapcsolatban merül fel hiba, ezt a gyártó kiemelten kezeli.

Gyártói támogatás
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Jó munkát a SAP Ariba 

Business Network 

rendszerében!
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