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Muutokset UPM tarjouspyyntöihin vastaaville
toimittajille
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• UPM on aiemmin ottanut käyttöön SAP Ariban
pääkonttoriostojen tilausten lähetykseen (mukaan 
lukien tutkimus ja tuotekehitysyksikön)

• Nyt SAP Ariban käyttöä laajennetaan tarjouspyyntöihin 
(RFQ)

Mikä muuttuu?  

• UPM:n hankintakontaktit konsernissa ja 
liiketoimintayksiköissä

• Rekisteröinti, kilpailutus, sopimusten tekeminen, 
tilaaminen SAP Ariban kautta

Mikä ei muutu?  
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Ariba Network toimittajille
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REKISTERÖINTI

Ariba Network 
rekisteröinti ja 

UPM 
toimintaohjeiden
hyväksyminen 

SOPIMUS

Sopimuksen
tekeminen

UPM:n
kanssa Ariba 

Networkin
kautta.

TARJOUSPYYNTÖ

Yksinkertaisten
tarjouspyyntöjen

(RFQ)
vastaanottaminen

ja niihin
vastaaminen Ariba 
Networkin kautta

KILPAILUTUS

Kilpailutukseen
osallistuminen

Ariba 
Networkin

kautta

OSTAMINEN

Tilausten
vastaanottaminen

ja tilaus-
vahvistuksen
lähettäminen

Ariba Networkin
kautta
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Ariban kautta lähetettävät tarjouspyynnöt (RFQ)
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Tarjouspyyntö (RFQ) on 
lisätoiminnallisuus, eikä muuta 
mitään olemassa olevaa 
prosessia.  

Toimittaja saa tiedon 
sähköpostitse, kun UPM on 
lähettänyt tarjouspyynnön Ariba 
Networkin kautta

Toimittaja luo ja lähettää 
tarjouksen Ariba Networkin 
kautta

Toimittajavalinnan jälkeen, UPM 
luo ja lähettää ostotilauksen
valitulle toimittajalle Ariba 
Networkin kautta

UPM:n pääkonttorihenkilöstö 
voi lähettää yksinkertaisia 
tarjouspyyntöjä Ariba 
Networkissa oleville toimittajille
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Työvaiheet toimittajalle 
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Toimittajan rekisteröiminen 
Aribaan
(toteutettu) 

Ariba Network -tilin asetusten
ja käyttäjien määrittely
(toteutettu)

Tarjouspyyntöön vastaaminen
Ariba Networkissa

Ohjeet tässä dokumentissa

Ohjeet toimitettu aiemmin sähköpostitse

Ariba Network tilin perusasetukset



Tarjouspyyntöön
vastaaminen
Huhtikuu 2022
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Toimittajan polku Ariba Network:ssa

UPM lähettää
tarjouspyynnön (RFQ) 
Ariba Networkin kautta
(sähköpostiosoitteisiin, 
jotka toimittaja on 
määritellyt
vastaanottajiksi Ariba 
Network- tililleen Ariba 
Network tilin 
perusasetukset)

1
Toimittaja
osallistuu ja 
lähettää
tarjouksen
UPM:lle (tai 
kieltäytyy
osallistumasta)

2
A) Voittavan toimittajan 
valinta:
UPM lähettää sähköposti-
ilmoituksen valitulle
toimittajalle ja 
myöhemmin ostotilauksen.

3

B) Muiden
toimittajien
informointi: 
Sen jälkeen kun
voittava toimittaja on 
valittu, UPM lähettää
sähköposti-ilmoituksen
kaikille tarjouspyynnön
jättäneille toimittajille.

3
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1. Kutsu toimittajalle antaa tarjous (RFQ) ja Ariba
Network:iin kirjautuminen

1. UPM lähettää
tarjouspyyntökyselyn
Ariba Networkin kautta
määrittelemääsi
sähköpostiosoitteeseen (Ariba 

Network tilin perusasetukset).

2. Klikkaa “ Napsauta tätä” 
nähdäksesi tarjouspyynnön. 
Kirjautumissivu aukeaa

3. Käytä rekisteröintivaiheessa
luomiasi tunnuksia ja kirjaudu
tilillesi

8
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2. Toimittaja päättää jättääkö tarjouksen

• Kirjautumisen jälkeen ohjaudut suoraan tarjouspyynnön (RFQ) käsittelyyn.

• Näet aluksi tarjouspyynnön yleistiedot: tapahtuman alkamis- ja päättymispäivämäärät ja 
kuvauksen.

• Voit edetä tapahtumassa kahdella tavalla:
A. Aiot osallistua eli haluat jättää UPM:lle tarjouksen

B. Kieltäydyt osallistumasta eli et tällä kertaa halua jättää tarjousta

• Lisätietoja näet vasta, kun olet päättänyt jättää tarjouksen

9



|  © UPM

2A Tarjouksen lähettäminen UPM:lle (1/3)

1. Kun teet tarjouksen, klikkaa ensin ”Valitse erät”

2. Valitse rastittamalla ne rivit/ erät joihin haluat tehdä 
tarjouksen. Usein rivejä on vain yksi.

3. Vahvista valintasi klikkaamalla
”Vahvista valitut erät/rivinimikkeet”
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2A Tarjouksen lähettäminen UPM:lle (2/3)

4. Päivitä vähintään pakolliset kentät 
(jotka on merkitty punaisella 
tähdellä*) hinta ja tarjouksen 
voimassaoloaika (Quote Validity
Date). Tapahtumasta riippuen 
myös muut kentät voivat olla 
pakollisia.

5. Voit sulkea osan rivin tiedoista –
merkistä (”Vähemmän”) tai katsoa 
enemmän rivin tietoja klikkaamalla 
+ merkistä (”Lisää”). Katsoessasi 
enemmän rivitietoja voit myös 
lisätä liitetiedoston.

6. Kun olet viimeistellyt tarjouksen ja 
haluat lähettää sen UPM:lle, 
klikkaa ”Lähetä koko vastaus”.

7. Vahvista tarjouksen lähettäminen 
klikkaamalla ”OK”.
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8. Näet ilmoituksen, että vastauksesi 
on lähetetty. Voit vahvistaa 
tarjouksen klikkaamalla ”Valmis”. 
Jos haluat vielä muuttaa jotain, 
klikkaa ”Tarkista vastaus”, ja voit 
vielä muuttaa tarjoustasi.

9. Lähetetyn tarjouksen näet avointen 
tapahtumien listalla, kunnes 
tapahtuma sulkeutuu.

2A Tarjouksen lähettäminen UPM:lle (3/3)
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UPM informoi toimittajia sähköpostitse. Saat 
sähköpostilla:

1. Kutsun jättää tarjous, esimerkki vieressä.
2. Tiedon kun RFQ tapahtumaan ei voi enää 

antaa tarjouksia
3. Tiedon voittajan toimittajan valinnasta

A. Jos tarjouksesi valittiin, saat siitä sähköpostiviestin ja 
myöhemmin UPM lähettää ostotilauksen.

B. Jos tarjoustasi ei valittu, saat myös siitä ilmoituksen 
sähköpostilla

3 Yhteenveto tarjouspyyntöihin liittyvistä 
sähköpostiviesteistä

13
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Ohjeet ja tuki 
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• UPM - SAP Ariba informaatioportaali
• Ohjeita Ariba Network Standard -tilin 

käyttöön
• Ariba-ohjekeskus: 

Klikkaa ”?” -symbolia 
Ariba Network -tilin 
etusivun oikeassa 
yläkulmassa 

SAP Ariba tuki

• UPM verkkosivuilta löytyy ohjeita toimittajille:
• Ariba Networking käyttö
• Ariba Network tilin perusasetukset

• Voit ottaa yhteyttä myös sähköpostilla:
• UPM:n tarjouspyynnöt, tilausten käsittely, 

toimittajan työvaiheet: contactsops@upm.com
• Ariba Network:n käyttöönotto: join.ariba@upm.com

UPM:n tuki ja toimintatavat

HUOM! Laskutus Ariban kautta ei toistaiseksi ole mahdollista. UPM käyttää 
laskutukseen Basware-järjestelmää. Lisätietoja: 
https://www.upm.com/fi/tietoa-meista/Toimittajille/Laskutus/




