Portal de Compras

Como darse de alta
FULLSTEP PORTAL VS.3.0

©FULLSTEP NETWORKS 2006 Departamento de documentacion
cap/
15/09/2006



Indice

1 Introduccién
1.1 Claves de acceso
2 Solicitar el alta
2.1 Contrato de Alta
2.2 Datos generales de la compafiia
2.3 Actividades de la empresa
2.4 Datos del usuario
2.5 Confirmacion de registro

©Oo~Noah~Ddoww

© FULLSTEP NETWORKS 2006 2/10
MAN_204_darse de alta_3_0.doc




1 Introduccion

Para ser proveedor homologado de la comparfiia compradora, en primer
lugar hay que solicitar el alta.

Para ello, se debera acceder a la direccion web del portal de compras y
solicitar el alta mediante el enlace “solicitar registro”.

*

FULLSTEP

¥ Omszidn de Compras tmandales de avuda | case studies | contacto

Portal demo de compras y aprovisionamientos

Como compafiia especializada en el drea de compras ¥ acceso proveedores
aprovisionamiento, en FULLSTEP trabajamos para
consequir una relacidn fluida v eficiente entre proveedores
v compradores,

Campafiia

Para ello ponermos a disposicidn de nuestros proveedores

un canal de cornunicacién con &l departarmento de compras Céd.Usuario
carnodo, transparente v dgil, garantizando una privacidad
tatal en la gestidn de los procesas de compras, Todo ello E—
avalado por la sdlida experiencia de un equipo de
profesionales altarnente cualificados.

Contrasefia |

O English : P
= £lwidd sus claves de accezo?

O Esparal MNuestra participacidn en grandes proyectos a nivel eurapeo
ha supuesto la mejora e implantacion de nuevos sistermas
de compras en compafias lideres en su sector: Campofrio
Alimentacidn, Ficosa, Unidn Fenosa, Grupo PRISA, Lafarge
Asland, Cooperativa Mondragdn, Grupo Logistico Santos,

4Tiene alguna duda?
CHETTETnS 8t 91z 962 000
solicitar registro

ete,
iso lagal
FULLSTEP METWORKS, SiL, e T e i _ _
Artonio de Cabezdn, 83, . Intetnet explorer 5.0 o superior requetida,
por compradores pars com pradores . Para conseguir la dltima versidn, pulse aqui.

28034 Madrid (Espafia)
IGHT 1D 2004 FULLETER NETV

Este servicio es totalmente gratuito para las empresas proveedoras.

En el presente documento se explican los pasos a seguir para solicitar el
alta como empresa proveedora de la compafiia compradora, a través de
la web.

1.1 Claves de acceso

La confidencialidad en la transmision de la informacion estd garantizada
por la necesidad de identificacion mediante unas claves de acceso.

Durante el proceso de solicitud de alta, se van a seleccionar las claves
de acceso a la zona privada de compras. Dichas claves seran validas a
partir del momento en que la compafiia compradora acepte la solicitud
de alta de la empresa. Dicha aceptacion del alta sera confirmada a la
nueva empresa proveedora a través de correo electronico.

Las claves de acceso son personales y se deberan introducir cada vez
que el proveedor quiera acceder a la zona privada.
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] acceso proveedores

. Cormpania
claves a seleccionar
durante el alta CadUzuario
Contrasefa

EMTRAR

dlvida sus claves de accesa?

iTiene alguna duda?
Lldmenos al 912 962 000
solicitar registro

2 Solicitar el alta

Para proceder a la solicitud de alta se deberan seguir los siguientes
pasos:

a. Aceptar el contrato de adhesion
b. Cumplimentar el formulario con los datos de la empresa:

1- Cumplimentar datos generales de la Compariia

2- Cumplimentar actividades de la empresa
3- Cumplimentar datos del Usuario
4- Confirmacioén de registro

A lo largo de la solicitud de alta existen iconos de ayuda que se
activan en el momento en que se pulsan.

Los campos sefialados con (*) han de ser cumplimentados
obligatoriamente.

2.1 Contrato de Alta

Antes de proceder a la cumplimentacion de datos, se debera aceptar el
contrato de adhesidon, que contiene las normas para el buen
funcionamiento del portal de compras.

Podemos obtener una copia impresa del mismo, si pulsamos el boton
“Imprimir”.

Si queremos continuar con el proceso de alta, deberemos pulsar
“Acepto”.
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::Fullstep Networks - Sistemas y Gestion de Compras:: osoft Internet Explorer

Para continuar con el proceso de alta es imprescindible la aceptacidn de las siguientes condiciones :

CONDICIONES DE US0O DE LA PLATAFORMA DE COMPRAS

] [E3

Mota preliminar: La palabra “proveedor” también se usa a
continuacion para compafias que no son actualmente
proveedores de FUULLSTER METWORKS pero que desean
* establecer una relacidn de trabajo con la compafiia.

Una condicidn a cumplir por las compafiias que son proveedores
FULLSTEP METWORKS, S.L. |activos de FULLETEP NETWORKS, o gque desean registrarse para ¥

éAcepta las condiciones de adhesidn al portal de compras de FULLSTEP NETWORKS, 5.L.2

Si pulsa "Mo Acepto”, su empresa no podrd ser registrada como proveedor autorizado de FULLSTEP METWORKS,
Para continuar el procesa de alta debe pulsar "Acepta”,
Si quiere irmprirmir las condiciones puede hacerlo hacienda pulsande 2l botdn "Irmprimir",

[Acepto ] ’ Mo acepto H Imprirnir

copyright @ 2004 FULLSTER METWORKS, S.L.

2.2 Datos generales de la compaiiia

En este primer paso, se solicitan datos de caracter general de la
compafia:

Registro de proveedores: Compaiiia (Paso 1 de 4)

Para registrar la compafia solicitante |, rellene los datos requeridos a continuacidn v haga
‘tlic’ en 'Siguiente'. Este proceso requiere que usted asigne un cddigo para su compafiia,
gue luego utilizara vd. v todos los usuarios registrados de su compafia para acceder al
portal,

Es obligatorio rellenar los campos marcados con #

Céd, comnpafiia (] B l:l

Razdn social [*) ; | |

Direcciaon [*] : | |

Y —

Pablacidn [*] : | |

Pais [*] : | Espana V|

Frovincia: | V|

Moneda (¥) :

wie () B [ 1

Val, de facturacian: I:I [x 1000 EURC)

Clientes de referencia: E

| |
| |
| |
| |
Cartificaciones: (1) L 1

[ 1
[ ]

Cir. web empresa; |

Chservaciones: E‘

[especifigus las cbservaciones
que conzidere pertinentes) PUIS?r para
continuar con

Siguiente >> < el alta
1
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» Codigo de Compaiiia: Codigo de identificacion de la empresa.
Es la primera de las tres claves necesarias para acceder a la zona
privada de proveedores una vez solicitada el alta. Admite tanto
caracteres numéricos como alfanuméricos (max. 12). La
determinacién del coédigo es de libre eleccion, aunque se
recomienda elegir un codigo que tenga relaciéon con la empresa,
p.ej. siglas, abreviatura, NIF, etc. No se deben utilizar caracteres
especiales ni espacios en blanco.

= Razén Social: Nombre Fiscal de la empresa.

= Direccidn: Localizacién de la empresa.

= Codigo Postal

= Poblacién: Ubicacion de la empresa

» Pais

= Provincia

= Moneda: Moneda en la que se realizaran las ofertas.

» NIF: Namero de Identificacion Fiscal. (Escribir sin espacios ni
guiones entre la letra y el nidmero)

= Volumen de facturacién: Facturacion anual de la empresa en
miles de euros.

= Clientes de referencia: Si la empresa compradora es cliente
suyo indiquelo, ademas de otros clientes a los que quiera hacer
referencia.

» Certificaciones: Especificar si la empresa dispone de Certificado
Aenor o alguna norma lIso, o si esta en curso de homologacion.

= Dir. web: Indicar la pagina web de la empresa.

Observaciones: espacio para indicar observaciones que el
proveedor considere de interés para la empresa compradora.

Para continuar con el proceso de alta, pulsar siguiente.

2.3 Actividades de la empresa

En este siguiente paso del formulario, se deben indicar las actividades
de la empresa. De esta manera, la compafiia compradora podra conocer
los productos y servicios que puede suministrar cada proveedor.

Para seleccionar las actividades, se debera utilizar el desplegable
pulsando sobre los signos (+) de cada rama y marcar las
correspondientes a la empresa.
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Registro de proveedores: Actividades de la compaiia (Paso
2 de 4)

&hora debe especificar las actividades de su compafia.
Utilice el arbol para seleccionar las actividades

Cuando haya terminado de seleccionar actividades, pulse 'Siguiente’

Seleccidn de Actividades: [Despliegue las actividades hasta el 37 nivel para seleccionar las actividades de
su compania)

— = Actividades Lo

+ = Reposicion y consuma (Fabricas)
+ = Generales corporativas
+ F=r Generales Centro trabajo
— [ Material ausiliar

— = Material directo

= I:‘ Materias primas
+ B I:‘ Maguinaria de produccion

+ = Material auxiliar
+ =7 Prueba 2
+ =7 Ingenieria & instalaciones
+ =7 Pilatos UF
+ [ Pilatos CIE
+ =7 Componentes metalicas

+ = Dalphirnetal

<< Atras Siguiente >

Para continuar con el proceso de alta, pulsaremos “Siguiente”.

hd

2.4 Datos del usuario

En este apartado se solicitan datos de la persona de contacto de la
empresa, con la que se comunicaran los compradores.
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Registro de proveedores: Datos del usuario principal (Paso
3 de 4)

Para poder acceder al portal como proveedor homologado, debe rellenar los datos que se
detallan a continuacidn v hacer 'clic' en 'Enviar’, Una vez autorizado y al ser usuario principal,
dispondra de la posibilidad de crear nuevos usarios para la compafia,

* Los campos marcados con un asterisco son imprescindibles. Por motivos de seguridad, el usuario y la
contrasefia deben tener una longitud minina de seis caracteres.

Usuariao [*) :
Contrasenia [*] :
Confirmar contrasena (*]
Apellidos (*]:

Marmbre (*] .
Departamenta [*] :

Carga [(F)

Teléfanas (*] ¢

Tfra, Mdavil:

Fax:

E-rrail [*) :
Idiarna [*]) : Ezpafial »

Recibir emails en farmatao:
@ Texta O HTML

<< Abras Siguiente >3-

» Codigo de usuario: Clave personal del usuario (minimo seis
caracteres). Es la segunda de las tres claves necesarias para
acceder a la zona privada de proveedores una vez aceptada el
alta. Este codigo no tiene por qué coincidir con el codigo de
comparfiia que se registré en “Datos generales de su Compafiia”.

= Contrasefa: Contrasefla del usuario de al menos seis
caracteres. Es la tercera de las tres claves necesarias para
acceder a la zona privada de proveedores una vez solicitada el
alta.

Tanto para el cédigo de usuario como para la contrasefia no
se deben utilizar caracteres especiales ni espacios en blanco.

= Datos personales del usuario: Apellidos, nombre.

= Departamento: Area de la empresa a la que pertenece el
usuario.

= Cargo: Indicar el cargo del usuario dentro de la compaiiia.

= Teléfonos: Indicar como minimo un teléfono de contacto.
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= Teléfono movil: Indicar el teléfono moévil del usuario.
= Fax: Indicar el nimero de fax.

= E-mail: Indicar la direccién de correo electrénico a la que tenga
acceso el usuario que trabajara a través del portal.

En esta direccion de e-mail se informard de la existencia de
peticiones de oferta, o de otras informaciones relativas al portal
de compras, por ello es de suma importancia tener esta direccion
de correo siempre actualizada en la base de datos del portal.

= Idioma: Indicar el idioma en el que la persona de contacto
desea visualizar el portal. Idiomas disponibles: espafiol, inglés y
aleman.

» Recibir emails en formato: Indicar en qué tipo de formato
quiere recibir los correos electronicos que le envie la compaiiia
compradora (texto o html)

Para continuar con el proceso de alta, pulsar siguiente.

2.5 Confirmacioén de registro

Una vez introducida toda la informacion requerida para la solicitud de
alta como proveedor homologado, se mostrara una pantalla como la
siguiente.

Registro de proveedores: Confirmar registro (paso 4 de
4)

Pulse gl botdn 'Enviar’ para registrarse,
Ya ha introducido toda la informacian requerida para su homologacidn como proveedor.,

Si desea comprobar los datos introducidos, hagalo mediante el botdn 'Atras’ presente en
cada paso del registro.

v

Si se desean comprobar los datos introducidos, pulsaremos sobre el
botdon Atras, presente en cada paso del registro.

Una vez confirmado que todos los datos son correctos, pulsaremos
Enviar para que la compafiia compradora tramite la solicitud de alta.
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Registrando proveedor en el portal

|Regi5trn completado correctamente. |

Cerrar

NOTA:

Ahora solo faltara recibir la confirmacién de la homologacion por parte
de la compariia compradora.

A partir de ese momento, ya podremos acceder a la zona privada del
portal de compras, utilizando las claves de acceso registradas durante el
proceso de alta.
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