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1 Introduccion

Para ser proveedor registrado debe, en primer lugar, solicitar el alta. Acceda a la direccién
web https://procurement.ajegroup.com/ para solicitar el alta mediante el enlace “solicitar
registro”.

m Portal de proveedores S5 T T

SAUN no esta registrado?

Solicitar registro

AJE pone a disposicion de sus Si ud. ya se ha registrado en este portal y
proveedores un canal de comunicacién ha sido autorizado como proveedor,
directo, a través del cual podran puede acceder a la zona privada de
responder a las peticiones de oferta proveedores introduciendo sus claves de
solicitadas por el departamento de acceso.

compras.

Si todavia no se ha registrado, solicite el
registro a través del enlace solicitar
registro.

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

2 Solicitud de alta

Para proceder a la solicitud de alta se deberan seguir los siguientes pasos:
1. Aceptar las condiciones de uso
2. Cumplimentar el formulario con los datos de la empresa:
a. Cumplimentar datos generales de la Compaiiia
b. Cumplimentar actividades de la empresa
¢. Cumplimentar datos del Usuario

d. Confirmacion de registro

A lo largo de la solicitud de alta existen iconos de ayuda [2] que se activan en el momento en
que se pulsan.
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Los campos sehalados con (*) han de ser cumplimentados obligatoriamente.

21 Condiciones de uso

Antes de proceder a la cumplimentacion de datos, se deberan aceptar las condiciones de
uso que contienen las normas guia para la relacion entre ambas partes.

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

Si queremos continuar con el proceso de alta, deberemos pulsar “Siguiente”.

AJE. | SOLICITAR REGISTRO

Para continuar con el proceso de alta es imprescindible la
aceptacion de las CONDICIOMES DE USC DEL PORTAL DE

PROVEEDORES.

CONDICIONES GENERALES DE USO DEL PORTAL DE
PROVEEDORES

IMPORTANTE LEA ATENTAMENTE
Alta de proveedores

Aviso Legal

Acceso al Portal

Imprirmir

[ He leido v Acepto las Condiciones Generales de Uso del
Portal de Proveedores.

(Sauerie] €———

12 Datos generales de la compaiiia

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

© Fullstep | 4/13



Registro de proveedores: Compaiiia (Paso 1 de 4)

La cumplimentacidn de los datos solicitados durante este registro no supone su homelogacidn como proveedorn Estos datos sélo validan e
registro en el Portal, Tras su registro, recibira emails explicativos al respecto.

Para registrar la comparniia solicitante, rellene los datos requerides a continuacion y haga 'clic’ en 'Siguients’.

Este proceso requiere que usted asigne un codigo para su compania, que luego utilizara Vd. v todos los usuarios registrades de su compania.

céa. comparia (+) : (2] L |

Razdn social [ =]: | |

Direceitn (*): [ |

Ciudad (*):

ESPANA B d
W |
Ddlar americans VI

| (x 1000 EURDY

Pais {*):
Provincia [*):

Moneda (*):

Mimero de identificacion Fiscal de la empresa (*): III

Wil de facturacidn:

1D Repgresentante lagal m

Certificaciones: III

I
|
|
[
I
I
CHentes e rererencia (): (1] [
I
I
I
I
I

Dir. web empresa:

Nombre completo del Representante Legal: [l

P

Siguiente > =

= (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). No se deben
utilizar caracteres especiales ni espacios en blanco.

A pesar de ser un campo de libre introducciéon le recomendamos que consulte la
ayuda especifica de este campo, pulsando en el icono

= Razoén Social: Nombre Fiscal de la empresa.

*= Direccion: Localizacion de la empresa.

= Codigo Postal

»= Ciudad: Ubicacién de la empresa

= Pais

= Provincia

= Moneda: Moneda en la que se visualizaran los datos econémicos.

* Numero de identificacion fiscal de la empresa: Nimero de ldentificacion Fiscal.
(Escribir sin espacios ni guiones entre la letra y el niUmero)

* Volumen de facturacioén: Facturacién 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.
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= ID Representante Legal: Especificar el nimero de Identidad Nacional del
Representante Legal de la compaiia.

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

= Nombre completo del Representante Legal: Indique el nombre completo
(NOMBRES Y APELLIDOS) del representante legal.

Para continuar con el proceso de alta, pulsar siguiente.

.3 Actividades de la empresa

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

NOTA:

El presente manual tiene caracter genérico, la relacion de actividades que se muestra en las
imagenes a continuacion es un ejemplo, no coincide con las actividades del portal.

Registro de proveedores: Actividades de la Compaiiia (Paso 2 de 4)
Ahora debe especificar las actividades de su compafiia.
Utilice el arbol para seleccionar las actividades

Cuando haya terminado de seleccionar actividades, pulse 'Siguiente’

- = Actividades
— 7= Material indirecto y Servicios A
— = Servicios generales
- &= \isjes
= ?Agencias de viajes‘i
7= [] Hoteles
= [ Avién
7= [] Alquiler de coche
+ Z= Limpieza y vigilancia
+ = Seguridad
+ = Servicios logisticos
+ = Energia
+ &= Seguros S
+ 7= Imoresos v Material de oficina

Para seleccionar las actividades, se debera utilizar el desplegable pulsando sobre los
signos (+) de cada rama, de esta forma accedemos a las carpetas contenidas en la que nos
encontramos,

- £ Actividades
= = Material indirecto v Servicios
@E: Servicios gensrales
+ = Tecnologia

+ 7= bras e inmuebles

Repetiremos la operacion, hasta acceder al nivel al nivel 4 donde se seleccionara la
actividad seleccionando la casilla de verificacidon correspondiente.
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- = Actividades
— = Material indirects y Servicios
— = Servicios genarales

- &= Viajes

= [] Awidn

[] Alquiler de coche

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

24 Datos del usuario

En este apartado se solicitan datos de la persona de contacto de la empresa:

Registro de proveedores: Datos del usuario principal (Paso 3 de 4)

Para poder acceder al portal como proveedor, debe rellenar los datos que se detallan a continuacién y hacer 'clic’ en "Siguiente’.
Una vez autorizado y al ser usuario principal, dispondra de la posibilidad de crear nuevos usuarios para la Compania.

Usuario (=) 7] [ 1
Contrasefia [*) : l:l
Confirmar contrasefia (*] : l:l
Apellidos (*):

NIF:

| |
| |
Departamento [*] : | |
| |

Cargo (*}:

Teléfonos (*) : l:l
[ 1

Tfno. Movil: l:l

E-mail (*) : |

Idioma (*) :

Recibir emails en formato: : ':E:' Texto '::::' HTML

= (Cobdigo 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 compania que se registré en “Datos generales de su Compania”.

= Contrasefa: Contrasena 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.
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Tanto para el codigo de usuario como para la contrasefia no se deben utilizar
caracteres especiales ni espacios en blanco.

» Datos personales del usuario: Apellidos, nombre.

= Nif, de la persona indicada en los campos anteriores. Es un dato opcional.
» Departamento: Area de la empresa a la que pertenece el usuario.

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

* Teléfonos: Indicar como minimo un teléfono de contacto.

= Teléfono mavil: Indicar el teléfono mavil del usuario.

* Fax: Indicar el nUmero de fax.

*= E-mail: Indicar la direccion de correo electrénico a la que tenga acceso el usuario
que trabajara en la zona privada.

En esta direccion de e-mail se informara de la existencia de nuevas transacciones o
informacion relevantes, por ello es de suma importancia tener esta direccion de
correo siempre actualizada.

= Idioma: Indicar el idioma en el que desea trabajar.

= Recibir emails en formato: Indicar en qué tipo de formato quiere recibir los
correos electrdénicos que le envie la compaiia compradora (texto o html)

Para continuar con el proceso de alta, pulsar siguiente.

15 Confirmacioén de registro

Una vez introducida toda la informacién 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 el botdn 'Enviar’ para registrarse.
Ya ha introducido toda la informacidn requerida para su homologacion como proveedor,

Sidesea comprobar los datos introducidos, hdgalo mediante el botdn ‘Atras’ presente en
cada paso del registro.

v

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

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

|Regi5tru completado correctamente. ‘

Cerrar

Finalmente se recibira una notificacion via e-mail, confirmando el alta en el portal, en la
direccion de correo indicada en los datos del usuario principal.

A continuacion se muestra un ejemplo del cuerpo del mail de notificacion de alta en el
portal.

Notificacion de solicitud de alta en portal

Le comunicamos que su solicitud de registro en el portal ha sido procesada y notificada
correctamente. En breve recibira respuesta a su peticion.

A continuacién, le presentamos los datos de su registro. Si desea modificar alguno de ellos, o tiene
alguna duda al respecto, péngase en contacto con el Administrador del Portal

Datos de la compaiiia

Cédigo compaiiia 12345678B
Denominacion REGISTRO PRUEBA
NIF 12345678B

Volumen de facturacion (en miles de EUR)

Direccion PRUEBA
Cédigo Postal 28160
Poblacion MADRID
Provincia Madrid
Pais Espafia
Moneda Euro
Idioma Espafol

Direccion web

© Fullstep | 9/13



(] (FSN) - (ALI) - (ENS) - (EN5)- Ensaladas 52

Actividades (ST

Clientes de referencia

Homologaciones

Cadigo usuario PRUEBA1

Nombre PRUEBA

Apellidos REGISTRO PRUEBA
Teléfono 1 902996926
Teléfono 2

Teléfono movil
Fax

IMPORTANTE

Se debera esperar a recibir una segunda notificacion, en la que se confirma la
homologacion por parte de la compafiia compradora, para tener acceso a la parte
privada del portal.

26 Claves de acceso

La confidencialidad en la transmision de la informacion esta 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. Dichas claves seran validas a partir del momento en que la compaiia compradora
acepte la solicitud de alta como proveedor, alta que les sera confirmada a través de correo
electronico.

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

] acceso proveedores

Claves  seleccionadas o

durante la solicitud de ) _

alta Cad.Usuario
Contrasefia

ilwidd sus claves de accesa?
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2.6.1 Recordar contrasena > Restablecer contrasena.

Si el usuario, no recuerda su contrasena, tendra opcion a cambiarla, pulsando sobre el enlace
“Olvido sus claves de acceso”. En ningln caso la antigua contrasena se notifica via mail.

Se accedera a la siguiente ventana que se muestra a continuacion:

Si ha olvidado su confrasena introduzca su codigo de
compania, de usuario y la direccion de e-mail de su cuenta de
acceso y pulse "Enviar’. Recibira un e-mail con 2l enlace a la

pagina donde podra crear una nueva contrasena.

Cod. Compafiia: |
Cod. Usuario: | |
Direccion de email: |

Si confimia con dificultades para acoeder al
=" Portal, pongase en contacto con al
Servicio de atencion a proveedores.
procurementsupporti@ajegroup.com

Se indicara los datos solicitados: cédigo de compania, codigo de usuario y direccion de
correo electrdnico asociado a la cuenta.

Si existe un usuario con esos datos, el sistema genera un email para restablecer
contrasefa, como el que se muestra a continuacion.

Notificacion para restablecer contraseia

Restablecer contrasefa

Hemos recibido una solicitud de fecha 26/09/2013 para restablecer la contrasena asociada
a esta direccion de e-mail: xxx@fullstep.com que se corresponde con la siguiente cuenta de
acceso:

Codigo de compaiiia: XXXXXXXXXX

Codigo de usuario: xxx
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Si ha realizado esta solicitud, siga estas instrucciones.
Haga clic en el siguiente enlace para restaurar su contrasefa:

corporate.fullstep.com/restablecercontrasena?crc=efab7694-b635-4632-b6b3-
8b4188ee5467

Si no ha solicitado la restauracion de su contrasefia puedes ignorar este e-mail.

Si no basta con hacer clic en el enlace, lo puede copiar y pegar en la barra de direcciones
de su navegador, o volver a teclearlo.

Dispone de un dia a partir de la fecha de solicitud para utilizar este enlace, pasado dicho
dia debera de volver a solicitar el restablecimiento de contrasefa para obtener un nuevo
enlace valido.

Si continua con dificultades para poder acceder, consulte con el servicio de atencion a
proveedores o si lo prefiere mandenos un email a xxxxx@corporate.com

Ejemplo de notificacion en modo texto para restablecer contrasefia

El cuerpo del mensaje dispone de un enlace a una pagina del portal donde se podra establecer
una nueva contraseifa. Copiaremos el enlace, y lo pegaremos en la barra de direcciones del
navegador.

La contrasena se debera de introducir dos veces, y se validara si cumple la politica de
contrasenas.

Una vez guardada correctamente accedera directamente al PORTAL.

ﬂ Crear una nueva contrasena
|

Nusva contrasena | |

Confirmacion de la contrasefia | |

Es importante destacar, que el enlace para restablecer la contraseia, tiene periodo de
caducidad.

Los codigos para restablecer la contrasena caducan al dia siguiente de haberlos solicitado
a las 00:00:00.
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Si el enlace para restablecer la contrasena hubiera caducado, recibiremos un mensaje
como el que se muestra a continuacion.

= Fullstep

Optimizamos sus costes

Lo sentimos pero el enlace proporcionado para restablecer su contrasefia
ha caducado. Debe de solcitar el restablecimiento de la contraseria de nuevo.

[...

Ir a la pagina de Restablecer contraseiia

Pagina de nueva contrasefa cuando el enlace esta caducado
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