
Instrukcija, kaip 

dalyvauti pirkime gavus 

pakvietimą
(SAP Ariba registracijos neturintiems tiekėjams)

UAB koncernas “ACHEMOS GRUPĖ“
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1. Pakvietimas į pirkimą

 Kai tik paskelbiamas pirkimo konkursas, į 
kurį Jūs buvote įtrauktas, gausite pakvietimą 
į savo el. paštą.

 Norėdami prisijungti prie konkurso, turite
spausti šią nuorodą, kuri nukreips Jus į 
prisijungimo langą. SVARBU, kad registracija 
būtų atlikta per šią nuorodą, o 
registruodamiesi NEKEISTUMĖTE sistemoje 
automatiškai jau suvestų įmonės duomenų.

(Patartina nenaudoti Google Chrome)

 Jeigu visgi nenorite dalyvauti konkurse, 
galite ignoruoti laišką arba užsiregistravus 
SAP Ariba puslapyje pažymėti, jog nenorite 
dalyvauti.
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2. Registracija

 Registruojantis prie SAP Ariba pirmą kartą, spauskite „Sign up“.
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 Ką daryti, jei sistema rodo klaidą (Error)?

 Pilnai išjungti naršyklę ir bandyti prisijungti iš naujo.

 Išvalyti talpyklą ir slapukus (Cache and cookies). Tai padaryti galite prie naršyklės istorijos.

 Jei nepadeda aukščiau išvardinti variantai - susisiekti su ITsupport
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2. Naujo vartotojo registracija(1)

 Šiame lange jau matysite savo įmonės duomenis. SVARBU, kad šių duomenų nekeistumėte. Jei prie 
sistemos norėsite prijungti daugiau vartotojų, tai galėsite padaryti po prisiregistravimo sistemoje su jau 
įvesto vartotojo duomenimis.

 Įmonės pavadinimas

 Šalis

 Adresas

 Miestas

 Pašto kodas
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2. Naujo vartotojo registracija (2)

 Vardas, pavardė

 El. pašto adresas

 Varnelė reiškia, kad jūsų vartotojo vardas bus toks 
pat, kaip ir Jūsų el. pašto adresas

 Prisijungimo vardas (el. pašto formatu, pvz.: 
test@test.lt)

 Slaptažodis. Turi būti ne mažiau kaip 8 simbolių, 
kurių tarpe turi būti bent viena:

 Didžioji ir mažoji raidė

 Skaičius

 Specialus simbolis (*, + ir t.t.)

 El. pašto adresas – siūloma rašyti tokį patį, kaip ir 
viršuje esantį

6SVARBU! Kviečiame užpildyti ir sekančią skiltį "Tell us more about your business", kad kituose mūsų

vykdomuose pirkimuose Jus atrastume ir galėtume į juos pakviesti.
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2. Naujo vartotojo registracija(3)

 Norėdami gauti pakvietimus į visus 

pirkimų konkursus, susijusius su Jūsų 

įmonės veikla, prašome pasirinkti prekių 

kategoriją ir vietą. Tai galite padaryti 

vienu iš trijų būdų:

 1 būdas Galima įvesti žodžio fragmentą ir 

pasirinkti iš siūlomų reikšmių.

 2 būdas. Spausti „Browse“ ir šioje skiltyje 

pasirinkti rankiniu būdu (aprašyta čia).

 3 būdas. Spausti „Browse“ ir „Search“ 

skiltyje ieškoti pagal raktinius žodžius 

(aprašyta čia).
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2. Naujo vartotojo registracija (4)

 Jeigu Jūsų įmonės veikla susijusi, pavyzdžiui, su baldais, pasirenkate „Furniture“ > 

„Accomodation Furniture“ > „Furniture“ ir spaudžiate „+“.

 Tiek sąraše aukščiau, tiek apačioje, matysite savo pasirinktus duomenis.

 Analogiškai pasirinkite ir vietą.
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2. Naujo vartotojo registracija (5)
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 3 būdas. Spausti „Browse“ ir „Search“ skiltyje

ieškoti pagal raktinius žodžius.

 Į eilutę „Enter a Keyword“ suvedame raktinį žodį,

pvz.: „desk“ (rašomasis stalas) ir pasirenkame

norimus variantus varnele.

 Kai pažymėsite, spauskite „Add“ ir apačioje

matysite savo pasirinkimus.

 Paiešką galima daryti kelis kartus ir kai viską

pasirinksite, spauskite „OK“.



2. Naujo vartotojo registracija (6)

 Suvedus visus duomenis, pažymėkite, kad sutinkate su SAP Ariba taisyklėmis ir spauskite 

„Create account and continue“.

10



2. Naujo vartotojo registracija (7)
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 Po registracijos gali pasirodyti lentelė, kuri rekomenduoja pilną adresą. Tokiu 

atveju spauskite „Accept“.



2. Naujo vartotojo registracija (8)
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 Jei sistema ras duomenų, kurie atitinka jau sistemoje esančius panašius 

tiekėjų duomenis, gausite tokį pranešimą:

 Spauskite „Review accounts“ ir pasitikrinkite, ar tikrai Jūsų įmonė neturi 

prisijungimo. Jei neturi – grįžkite atgal ir spustelėkite „Skip review“.



3. Prisijungimas prie pirkimų konkurso (1)
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 Prisijungus Jūs iškart būsite nukreiptas į pirkimų konkursą, į kurį Jus pakvietė dalyvauti.

 Norint matyti visus projektus, į kuriuos buvote pakviestas, spauskite „Go back to ACHEMOS GRUPE
Dashboard.

 Žemiau matosi konkurso organizatorius, konkurso paskelbimo ir pabaigos datos.



3. Prisijungimas prie pirkimų konkurso (2)

 Viršuje puslapio yra pasirinkimai:

 Atsisiųsti turinį

 Norint dalyvauti konkurse, spauskite „Review Prerequisites (Peržiūrėti 

būtinas sąlygas)“.
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 Susipažinti su būtinomis 
sąlygomis



3. Prisijungimas prie pirkimų konkurso (3)

 Šiame lange pažymėkite, 

kad sutinkate su SAP Ariba

taisyklėmis ir sąlygomis ir 

spauskite „OK“.
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3. Prisijungimas prie pirkimų konkurso (4)

 Priklausomai nuo pirkimų konkurso turinio, Jums gali duoti pasirinkimą, kokioms 

prekių/paslaugų eilutėms norite teikti pasiūlymus.

 Pasirinkti galite pažymėję varnelę eilutę ir spaudžiant „Confirm Selected Lots/Line Items“.
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4. Pasiūlymo pateikimas (1)
 Toliau matote pirkimų konkurso turinį –

pirkimo sąlygas, kokių dokumentų ar 
informacijos prašoma. 

 Prisegtas dokumentas su pirkimo 
sąlygomis.

 Jeigu matote prekių eilutes 
prie kainodaros skyriaus, turite 
įrašyti siūlomas kainas. SVARBU, kad centai 
būtų atskiriami TAŠKU, o ne kableliu.

 „Attach a file“ – čia Jūsų prašoma įkelti 
dokumentą. Šioje vietoje galima įkelti tik 
1 dokumentą. Jei norite įkelti daugiau 
dokumentų prašome suspausti juos į 
vieną .zip formatu.

 Tušti laukeliai – reikia įrašyti prašomą 
informaciją.

 Šioje vietoje galite parašyti žinutę pirkimo 
organizatoriui.

 Viską užpildžius spauskite „Submit Entire
Response“. 17



4. Pasiūlymo pateikimas (2)

 Norėdami parašyti žinutę pirkimo 

organizatoriui, spauskite „Compose

Message“.

 Čia galite prikabinti dokumentą 

(„Attach a file“) ir parašyti žinutę.

 Užpildžius spausti „Send“.
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4. Pasiūlymo pateikimas (3)
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 Pateikus visus dokumentus, atsiranda pastabos laukas, kuriame informuojama apie pateiktą 
pasiūlymą.

 Likęs laikas iki konkurso pabaigos matosi dešinėje viršutiniame kampe.

 Iki konkurso pabaigos dar galite pakeisti savo pateiktą informaciją, paspaudus "Revise Response".

 Po pasiūlymo pateikimo termino pabaigos, išnagrinėjus ir įvertinus visus pasiūlymus su Jumis 
susisieks konkurso organizatorius dėl tolimesnės konkurso eigos.



5. Pasiūlymo peržiūra
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 Pateiktus pasiūlymus galite matyti iškart po pateikimo arba jei esate pagrindiniame lange, 

spustelėkite ant konkurso pavadinimo ir matysite pateiktą informaciją.



Pasiūlymo pateikimas II etapui (1)

 Pirkimo organizatoriui paskelbus II etapą, gausite pranešimą, kad galite pateikti atnaujintą pasiūlymą.

 Paspaudus nuorodą būsite nukreipti į SAP Ariba prisijungimo langą, o prisijungus – į pirkimo konkursą.
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Pasiūlymo pateikimas II etapui (2)

 Atsidariusiame lange, norėdami pateikti pasiūlymą, spauskite „Revise Response“.
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Pasiūlymo pateikimas II etapui (3)

 Sistema papildomai Jus informuos, kad jau pateikėte pasiūlymą ir užklaus ar norite jį pakeisti. Spauskite 

„Ok“.

 Turinyje jau galėsite pateikti savo pasiūlymą, pridėti naujus dokumentus. Viską užpildžius spauskite 

„Submit Entire Response“.
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Kontaktai

 Naujo vartotojo prisijungimas ir techniniai klausimai: ITsupport@achemosgrupe.lt

 Achemos grupės įmonių pirkimų proceso klausimais: pirkimai@achemosgrupe.lt
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