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Lieferantenprofil von myBuy GEP SMART aktualisieren | Kurzanleitung

Lieferantenprofil von myBuy GEP SMART 
aktualisieren
In dieser Anleitung erfahren Sie

- wie Sie eine Anfrage zur Änderung Ihres Lieferantenprofils stellen………………. Seite 4
- wie Sie einen neuen Profilkontakt hinzufügen…………………………………………………. Seite 5
- wie Sie einen Primärkontakt auswählen………………………………………………….……….. Seite 7
- wie Sie einen Kontakt löschen………………………………………………………………………….. Seite 8
- wie Sie einen Bestellmanager auswählen…………………………………………………………Seite 9
- wie Sie ein Standard-Bankkonto nach Standort festlegen……………………………… Seite 10
- wie Sie eine Registrierungseinladung an bestätigte Profilkontakte senden….. Seite 11
- wie Sie Änderungen schließlich übermitteln…………………………………………………….Seite 12
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Einloggen in 
Business Network

https://businessnetwork-idp.gep.co
m

Setzen Sie ein Lesezeichen für den 
Link, um in Zukunft leichter darauf 
zugreifen zu können

1. Benutzernamen eingeben
2. Passwort eingeben
3. Ändern Sie Ihre bevorzugte 

Sprache (bei Bedarf)
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https://businessnetwork-idp.gep.com
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1. Gehen Sie zum Roche Client 
für den Zugriff auf myBuy GEP 
SMART für Roche (wenn Sie den 
Roche Client nicht sehen, 
wenden Sie sich an das Supplier 
Enablement Team* für Ihre 
Region)

2. Anzeigen/Verwalten Ihres 
Roche-Lieferantenprofils 

Client auswählen

3

*Kontakte des Supplier Enablement Team nach Region:
● americas.supplier_enablement@roche.com
● apac.supplier_enablement@roche.com
● emea.supplier_enablement@roche.com
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Lieferantenprofil 
öffnen

Alle Änderungen an Ihrem 
Lieferantenprofil beginnen mit 
einer Änderungsanforderung

1. Klicken Sie auf das Icon 
Lieferantenprofil auf der myBuy 
GEP SMART-Homepage

2. Klicken Sie auf 
ÄNDERUNGSANFORDERUNG 
ERSTELLEN

3. Klicken Sie bei der Frage, ob Sie 
fortfahren wollen, auf JA
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Neuen Kontakt 
hinzufügen

1. Sobald Sie die 
Änderungsanforderung erstellt 
haben, sehen Sie oben auf dem 
Bildschirm 
Änderungsanforderung wird 
bearbeitet

2. Wählen Sie die Registerkarte 
KONTAKTINFORMATIONEN, um 
die Kontaktliste zu öffnen

Der Kontaktstatus wird oben am 
Bildschirm angezeigt:

• Alle
• Registriert
• Aktivierung ausstehend
• Eingeladen
• Nicht eingeladen
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Neuen Kontakt 
hinzufügen

Um einen neuen Kontakt 
hinzuzufügen:

3. Klicken Sie auf das Icon (+)
4. Fügen Sie für jeden neuen Kontakt die 

Pflichtfelder hinzu:
a. Vorname
b. Nachname
c. E-Mail-Adresse
d. Primäre Telefonnummer 

5. Klicken Sie auf das Disketten-Icon, 
um einen neuen Kontakt zu 
SPEICHERN

Profilkontakte können auf myBuy GEP 
SMART zugreifen und diese nutzen sowie 
Änderungsanforderungen für 
Lieferantenprofile initiieren
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Primären Kontakt 
auswählen oder 
ändern
Der Hauptansprechpartner ist die einzige 
Anlaufstelle, die alle myBuy GEP SMART 
E-Mail-Benachrichtigungen von Roche 
erhält

Der aktuelle Hauptkontakt ist mit einem 
blauen Icon neben dem Kontaktnamen 
versehen

Eine Änderung vornehmen:

1. Klicken Sie auf das 
Lieferantensymbol neben der 
Person, die Sie als Hauptkontakt 
festlegen möchten. Das Symbol 
wechselt von grau zu blau
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Kontakt löschen

Einen Kontakt aus Ihrem 
Lieferantenprofil entfernen:

1. Klicken Sie auf das 
Kontrollkästchen neben dem 
Kontakt, den Sie entfernen 
möchten

2. Klicken Sie auf die 3 Punkte

3. Löschen auswählen

4. Bestätigen Sie das Löschen, indem 
Sie auf JA klicken
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Einen 
Bestellmanager 
auswählen oder 
ändernFür jeden Ihrer Standorte kann ein 
Bestellmanager ausgewählt werden. Der 
Bestellmanager ist für alle Aspekte der 
Auftragsbearbeitung für den ihm 
zugewiesenen Standort verantwortlich

1. Klicken Sie auf die Registerkarte 
STANDORTINFORMATIONEN

2. Klicken Sie auf das Symbol im 
Abschnitt Rollen und Kontaktdaten

3. Klicken Sie auf BESTELLMANAGER
4. Klicken Sie auf das Kontrollkästchen 

neben dem Kontakt, der den Namen des 
Bestellmanagers erhalten soll (wählen 
Sie nur einen*)

5. Klicken Sie auf ANWENDEN
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*Sollten mehrere Personen an jedem Standort Bestellungen erhalten, verwenden Sie bitte eine 
Gruppen-E-Mail-Adresse als Kontakt und weisen Sie diesen Kontakt als Bestellmanager zu
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Standard-Bankkonto 
festlegen (nach 
Standort)
Wenn Sie in Ihrem Lieferantenprofil 
mehr als ein Bankkonto oder mehr als 
eine Währung festgelegt haben, 
können Sie eine Standardoption 
auswählen, die beim Ausfüllen von 
Bankdaten auf Rechnungen 
angezeigt wird

1. Abschnitt 
STANDORTINFORMATIONEN öffnen

2. Auf den entsprechenden Standort 
klicken

3. Öffnen Sie den Abschnitt BANKING 
INFORMATION

4. Klicken Sie auf das Kontrollkästchen, 
um dieses Bankkonto als Standard 
(Default) für diesen Ort zu markieren

5. Sie können auch ein 
Standard-Bankkonto nach Währung 
auswählen
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Eine Registrierungs-
einladung senden

Sobald Ihre neuen Kontakte genehmigt 
sind, können Sie eine Einladung zur 
Registrierung senden. Es ist nicht 
erforderlich, einen Änderungsantrag zu 
stellen, um neue genehmigte Kontakte 
einzuladen

1. Klicken Sie auf das Kontrollkästchen 
neben dem neuen Kontakt

2. Klicken Sie auf das Umschlagsymbol 
"Einladen"

3. Es öffnet sich ein neues Fenster mit dem 
Inhalt der Registrierungs-E-Mail (der 
Inhalt muss nicht angepasst werden)

4. Sprache auswählen

5. Klicken Sie auf SENDEN



#0B41CD

#1482FA

#022366

#000000

#FFFFFF

#BC36F0

#FF7D29

#FF8782

#FAC9B5

#BDE3FF

#544F4F

706869

#C28AB5

#D8D6D1

#F5F5F2

Änderungen 
übermitteln

Sobald Sie alle Änderungen in Ihrem 
Profil vorgenommen haben:

1. Klicken Sie auf SPEICHERN
2. Klicken Sie auf SENDEN
3. Klicken Sie auf JA, um Ihre 

Änderungswünsche zu bestätigen

Sobald eine Änderungsanforderung eingereicht 
wird, wird er zur Genehmigung an Roche 
weitergeleitet 

Andere Änderungsanforderungen können erst 
eingereicht werden, wenn die ursprüngliche 
Anforderung genehmigt oder abgelehnt wurde

Wenn neu hinzugefügte Kontakte genehmigt 
werden, erhält der Hauptkontakt im 
Lieferantenprofil eine E-Mail-Bestätigung

Ab dann können Sie eine E-Mail-Einladung an 
alle neu hinzugefügten Kontakte senden
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Weitere Kurzanleitungen, wie Sie Ihr Lieferantenprofil für myBuy GEP SMART ändern 
können, finden Sie auf roche.com, darunter:

● Für myBuy GEP SMART registrieren

● Lieferantenprofil von myBuy GEP SMART aktualisieren

● Aufträge verwalten

● Rechnungen erstellen

● Leistungsbestätigung erstellen
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https://www.roche.com/about/sustainability/suppliers/invoice/mybuy-gep-smart/

