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1. Zakladni informace o aplikaci

ePortal je vstupni branou pro doddvky vyrobkd a sluzeb do spole¢nosti VITKOVICE MACHINERY
GROUP. Ndkup ve spole¢nostech je provadén pomoci vybérovych fizeni vyhlaSovanych na tomto
portale v prlibéhu celého roku. Dodavatelé se registruji v ePortdlu a po registraci je jim umoznéno
Ucastnit se vypsanych vybérovych Fizeni materské i vSech dcefinych spolec¢nosti. Néktera vybérova
fizeni jsou realizovana také pomoci elektronickych aukci.

1.1 Pouzité zkratky

CNG Compressed Natural Gas (stlaceny zemni plyn)
DIC Dafové identifikaéni &islo

IC Identifikaéni &islo

NSK Narodni strojirensky klastr

OR Obchodni rejstrik

VMG Vitkovice Machinery Group

VR Vybérové fizeni

Zkratky spolecnosti:

ACC VITKOVICE ACCOUNTING a.s.
CYL VITKOVICE CYLINDERS a.s.
DOP VITKOVICE Doprava, a.s.
GEAR VITKOVICE GEARWORKS a.s.



HAMM VITKOVICE HAMMERING a.s.

HM HUTNi MONTAZE a.s.

HTB VITKOVICE HTB a.s.

MECH VITKOVICE MECHANIKA a.s.
MILMET  VITKOVICE MILMET S.A.

REC VITKOVICE RECYCLING a.s.

REV VITKOVICE REVMONT a.s.
SLOVAKIA  VITKOVICE SLOVAKIA a.s.

SSK Spojené slévarny, spol. s r.o.

VHM VITKOVICE HEAVY MACHINERY a.s.

VITSOL VITKOVICE IT SOLUTIONS a.s.
VL Servis VL Servis s.r.o.

VPE VITKOVICE POWER ENGINEERING a.s.
VRD VITKOVICE REALITY DEVELOPMENTS s.r.o.
VTC VITKOVICE TESTING CENTER s.r.0.

VTK Special VTK SPECIAL a.s.

VTK VITKOVICE, a.s.

HOLDING  VITKOVICE HOLDING, a.s.

1.2 Dostupnost aplikace
ePortal je dostupny pfes internet na webové adrese http://eportal.vitkovice.cz.

1.3 Clenéni hlavni nabidky
Zakladni nabidka se déli na tyto ¢asti:

Uvodni strana — Zékladni seznam VR s panelem Aktuality.
Seznam vybérovych Fizeni — Seznam VR s moznosti pihlaseni se k VR.
Informace o firmé — MoZnost zobrazit a modifikovat informace o dodavateli.

ePortal — Informace o aplikaci ePortdl, dokumenty a kontaktni Gidaje.

1.4. Rozhrani v anglictiné

Anglicky hovofici uZivatelé si mohou celé rozhrani systému véetné emailovych upozornéni prepnout
do anglictiny. Pfepnuti se provede v pravém hornim rohu obrazovky, kliknutim na pfislusnou vlajku.
Nastaveni jazyka rozhrani je pouze pro danou relaci, emaily se daji nastavit permanentné (viz dale).

Mala Jana [ OdhlaZeni ]



http://eportal.vitkovice.cz/

2. Registrace dodavatele

Pro zahajeni prace s ePortalem je nutné registrace. Bez registrace se nem(iZete nejen zucastnit VR,
ale nevidite ani jejich detail. Bez registrace a prihlaseni je viditelny pouze strohy seznam aktualné
vypsanych VR.

Upozornéni: Pro ucast ve VR je nutné dokonéeni registrace s validaci nékterych pozadovanych
dat o vasi spole¢nosti.

2.1 Priibéh registrace dodavatele
V aplikaci klepnéte na polozku ePortal, kterd je v hlavni vodorovné nabidce.

EPORTAL

Uvodni strana Seznam vyhérowich fizeni Informace o firmé ePortal

B

Nyni klepnéte na odkaz Registrace v dolni ¢asti stranky.

Registrace dodavatele
Registrace

Nyni vyplnte zédkladni formular registrace pro vytvoreni prvniho Uctu Dodavatele a nasledné klepnéte
na tlacditko Vytvofit tcet.



VYTVORENI NOVEHO UCETU

Délka hesla musi byt minimalné & znaki
Informace o G€tu

Jménao:

Jan

Prijmeni:
MNovak

Ic:
123456738

Email:

jan@novak.com

Heslo:

Heslo znovu

| Wytvofit Géet |

Vyplnite prosim vSechna pole. VloZeny email bude slouzit nejen k zasilani informaci ze systému, ale
také k prihlaSovani. Vénujte tedy prosim maximalni pozornost jeho spravnosti. Heslo musi mit
minimalné 6 znak(. Vytvorené Ucty se vZdy vazou na danou osobu.

Timto mate vytvorenou zakladni registraci. Prosim, pokracujte vyplnénim informaci o vasi
spolec¢nosti.

/Upozornéni: Po registraci obdrzite potvrzovaci email, Ze jste byli Uspésné zaregistrovani. \
Pokud email neobdrzite do nékolika hodin, je mozné, Ze jste zadali nespravnou emailovou
adresu. V tomto pfipadé nds kontaktujte. Emailova komunikace neni obecné garantovana
sluzba, proto neneseme zodpovédnost za situace, kdy email nedojde. Casto se také stava, 7e
email je zadrZzen spamovym filtrem. V tomto pfipadé si prosim zkontrolujte tloZisté takovych
emailll, pfipadné nechejte administratorem vasi sité nastavit emaily z adresy
eportal@vitkovice.cz jako diivéryhodné. Zadrzeni emailu ve spamu nejsme schopni ovlivnit,

\jelikoi se jednd o sluzbu na strané prijemce. Dékujeme za pochopeni. /



mailto:eportal@vitkovice.cz

2.2 Informace o firmeé
Po prvni ¢asti registrace je nutné vyplnit jesté informace o firmé. Prvni registrovana osoba
automaticky zaklada centrélni ic¢et Dodavatele.

Pomoci symbol(ll na zadlozkach lze zjistit, které povinné udaje mate vyplnény a které nikoli.

INFORMACE O FIRME

VEnujte prosim pozornost vyplnéni nasledujicich ddajl:

« Hlavni informace
s Dbory
« Ekonaomické informace

O Kontakty o Chory o Ekonomické informace

Dodavky do VMG Odbér zboZi z VMG Patenty

Informace v jednotlivych zélozkach mizZete editovat pomoci symbolu tuzky (nebo symbolu zeleného

+), kdy se otevie editacni formulafr.

A

Mazev firmy

Ulice

o Hlavni informace o Kontakty 9 Ekonomické informace

Klicovi zakaznici Dodavky do VMG Odbér zboii z VMG

‘ Kéd eboru MNazev choru

4

Po vyplnéni Gdaji na dané zaloZce je vidy nutno data uloZit pomoci symbolu diskety. Vyplrte
prosim vSechna poZadovana pole na vSech zalozkach. Cilem je stav bez ikon s vykfi¢niky a vyplnéni
vSech pozadovanych zalozek. Dokud nebudou vyplnény vSechny poZadované udaje, neni registrace

dokoncena a neni mozno se Ucastnit vybérovych Fizeni.



Certifikaty

o Kontakty 9 Obory

Klicovi zakazn Dodavky do VMG Odbér zbo?

o Ekonomické informace

Pobodky v jinych zemich

(¥ )Hlavni informace

Patenty

Obory

Vyberete prosim vSechny obory, které co nejpresnéji charakterizuji vasi ¢innost. Pokud bude vypsano
vybérové fizeni, které ma shodny obor s oborem, ktery si vyberete, nakupni referent bude o vasi
firmé védét jako o potencialnim dodavateli.

Certifikaty
Pokud se vami drzeny certifikat nenaléza v seznamu, nevybirejte z vybérového seznamu ,,ISO“ nic,
. Dalsi kolonky

Ill

vyplnte nazev vaseho certifikatu do pole ,Jiny certifikat“ a zaskrtnéte pole ,Je drZite
doplrite dle skutec¢nosti.

Ekonomické informace

Ekonomické informace je nutné zadat alespon za tfi posledni (po sobé jdouci) roky zpétné. Pokud
vasSe spolecnost existuje méné nez tfi roky, pak je nutné zadat ekonomické informace za vSechny roky
od vzniku spolecnosti. Pokud jeSté nemate poZadované udaje za minuly rok, doplfite je prosim, aZ je
budete mit k dispozici. PoZadované udaje je nutno vkladat v celych Cislech. Rentabilitou je myslena
rentabilita trzeb (rentabilita=zisk/trzby) a vklada se do pole v procentech v celych &islech. V pfipadé
potieby pouZzijte bézné zaokrouhlovani.

Upozornéni: Udaje o vasi firmé byste méli udrzovat v aktualnim stavu a kazdou zménu
dodatecné ve formulari upravit. Referent, ktery bude vasi nabidku vyhodnocovat, tak bude mit
vzdy aktudlni Udaje a nemUze dojit k pripadnému nedorozuméni.

2.3. Vytvoreni dalSich uzivatelskych ucti

Pokud potiebujete vice uZivatelskych uétl daného dodavatele (jednoho IC), je mo#né je vytvorit

v zéloZce Kontakty. Prvni uZivatel, ktery se pod danym IC do systému zaregistruje, ma typ kontaktu
,0soba zodpovédna za vyplnéni dotazniku a aktualizaci idajd“. Tento typ kontaktu je potfeba k tomu,
abyste mohli ménit Udaje o své firmé a zakladat a ménit dalsi uzivatelské ucty.

e

Stisknutim symbolu zeleného + pridame dalsi radek pro kontakt.

9 Hlavni informace [ 9 Ekonomické informace Pobocky v jinych zemich

Kli : Odbér zbo Patenty

komunikace Telefon
7 Mala Jana  |Feditel || Anglicky +420987654321 | +420987654321 | jana.mala@maly.cz | osoba zodpovédna za vyplnéni dotazniku a aktualiz
JR | maly Jan kotelnik | | Cesky +420123456789 | +420123456789 | jan@maly.cz kontaktni osoba
4| 1 L2

Je potieba nejdfive vybrat typ kontaktu (vpravo) a posléze vyplnit ostatni Udaje, aby nedoslo k jejich
smazani.



y v Jinych zemich Certifikaty

osoba zodpovédna za vyplnéni dotazniku a aktualizaci 1

kontaktni osoba

kontaktni osoba

osoba opravnéna k podpisu smlouvy mimo vypis z OR

osoba zodpovédna za vyplnéni dotazniku a aktualizaci Gdaji

ey
—

QK ] [ Storno

Pokud uZivatel preferuje komunikaci v anglickém jazyce, klikne si na pfislusnou vlajku vpravo nahore.
Celé rozhrani se mu bude pro dané prihlaseni zobrazovat v angli¢tiné. Pokud chce dostavat i emailova
upozornéni v angli¢ting, nastavi si ve vybérovém seznamu ,,Jazyk email(” angli¢tinu.

Mala Jana [ Odhladeni ]

Pozice ve firmé Jazyk emaild Telefon

Anglicky [+ || +420987654321

SR Maly Jan katelnik [Cesky [+ |+4a20123456789




Po vybrani typu kontaktu a vloZeni vSech tdajl o kontaktu zaznam ulozte kliknutim na symbol
diskety. Nezapomernite prosim nové registrovanym uZivatelim také vyplnit heslo (a ovéfeni hesla),
jinak se nebudou maoci pfihlasit.

_ | — | I— | — | I ——— | e | I —
+420123456789

+420123456789 jan@maly.cz

Email jaromir@maily cz
+54521575456 +45608765465 Nové heslo  EEeuNNE
ostnt vt I

kontakini osoba

kontakini osoba [ ]

Tim jste pfidali dalSiho uZivatele, ktery se uz muize prihlasit. Pfihlasuje se svym emailem a heslem,
které jste mu pravé zadali. Toto heslo si pak mliZe uzivatel sam zménit.

Dalsi ucty mlzZete pridat stejnym postupem. Pokud chcete nékomu ucet zrusit, klepnéte na symbol
Cerveného kfizku a ucet vymazte. Méjte prosim na paméti, Ze v seznamu musi zUstat alespon jeden

s s v

uzivatelsky ucet. Registrace firmy nelze zrusit smazadnim vsech uzivatelskych uctd.

Upozornéni: Typ kontaktu , 0soba zodpovédna za vyplnéni dotazniku a aktualizaci Gdajd“ nelze
dané osobé odebrat, dokud nebude minimalné jedna dalsi osoba s timto typem oprdvnéni. Bez
tohoto typu opravnéni byste nemohli editovat své udaje.

2.4.7Zména hesla

Zména hesla se provadi na strance detailu uZivatele, na kterou se dostanete kliknutim na své jméno
v pravém hornim rohu obrazovky.

Mala Jana Odhlaseni]

Prejdéte do sekce ,,Zména hesla” na pravé oteviené strance.

ZMEMNS HESLA

Soucasné heslo:
Mové heslo:

Heslo znowu:

Zména hesla

Vypliite Vase soucasné heslo a potom nové heslo. Do pole ,Ovéreni hesla” napiSte své nové heslo
jesté jednou, aby se predeslo chybam. Po stisknuti tlacitka ,,Zména hesla” dojde k nastaveni nového



hesla a zobrazeni hlaseni, Ze heslo bylo Uspésné zménéno. Tim je zména hesla dokoncena a mlzete
prejit zpét na stranku ,Seznam vybérovych fizeni“.

3. Ucast ve vybérovych rizenich
Veskera prace s VR se odehrava na zélozce Seznam vybérovych Fizeni. Druhd ¢ast tohoto manudélu se
odehrdva celad v tomto sub-modulu.

EPORTAL

Uvodni strana Seznam vybérowych Fizi Informace o firmé ePortal

Po vstupu do modulu Seznam vybérovych fizeni se zobrazi seznam aktudalné vypsanych VR.

JelikoZ seznam VR mdze nardstat na mnoho stran, je vhodné vyuzit filtr, ktery se nachazi nad
seznamem VR.

CislovR = = Nazev VIR |% Popis VR |% [7] Zobrazit pouze aktivni VR
Zrusit filtr

Spusténi filtru provedete tlacitkem Filtr. Filtr Ize také s okamZitou platnosti zrusit — k tomuto kroku
slouzi tlacitko Zrusit filtr.

Poznamka: Zapis zastupného znaku procenta (%) v poli znamena — vyfiltrovat vSechny polozky.
Pfiklad vyuziti: Pokud bych chtél vyfiltrovat viechny VR, jejich? &islo za&ina na ,2012“, pak do
patFi¢ného pole zapisi ,2012%" (bez uvozovek). Tim se zobrazi véechny VR, jejich? ¢&islo zacina
fetézcem 2012 — jde vlastné o obdobu hvézdové konvence.

Pomoci tlagitka v prvnim sloupci tabulky VR se dostanete do detailu VR.

Cislo VR Termin podani nabidek

Makup Sroubl a matic pro vétrnou elektrarnu 22.3.2012 20:00

Detail VR obsahuje tyto sekce:

e Sumarizace informaci o vypsaném VR.

e Zadavaci dokumentace ke stazZeni.

e Formular pro podani nabidky do jednotlivych kol.

e Formulaf pro poklddéani otazek na vyhlasovatele VR.



PRIHLASENI K VYBEROVEMU RIZENi

Cislo VR 172

Nizev VR Makup Eroubld a matic pro vétrnou elektrarnu

FOMAPAMN 100 Classic je panchromaticky senzibilizovany ernobily negativni film pro snimkovou fotog
obrysovou ostrost a Siroky rozsah palotond. Jmenovita citlivost filmu je IS0 100210, aviak jeho Siroks

Popis VR o . s b L
P 50/180) a podexpozicich o 2 EV (IS0 400/270) bez dpravy vyvolavani, tj. bez prodlouZeni vyvolavaci de
papiry typu Fomabrom a Fomaspeed, lze viak poufit viechny druhy Eernobiljch zvétiovacich papird.
infora:::: Bezpeéné osvétleni - infradervené svétlo nebo Uplnd tma. Vyvoldvani — FOMAPAMN 100 Classic miZe by

Terminy kol 213.2012 6:48 - 22.3.2012 20:00

Vyhlagovatel VITKOVICE IT SOLUTIONS a.s.

Kontaktni

osoba Prachazka David

Cislo nabidky

ZaDAvaci DOKUMENTACE

Popis souboru

Mabidka

¥

VLOZENI MABIDKY

Datum | Popis souboru | ...

OTAZKY - QODPOVEDI

Datum otsz

Datum odpovédi
4| K 2132012 Otézka dodavatele.

Pod detailem VR je umisténd sekce Zadavaci dokumentace. Pomoci ikony u souboru je mozné
stahnout dokumentaci na pevny disk.

Zapdyact DOKUMENTACE

Popis souboru

akidka

V dalsi ¢asti Ize podavat nabidky do jednotlivych kol VR. Pomoci zeleného tlaitka ,,+“ ptidate nabidku
k danému VR. Stejny postup se pak opakuje i v dalsich kolech, jsou-li realizovany.

10



WLOZENT MABIDKY

Popis souboru

Soubor s nabidkou "C:\Users\PROCHAZKA)

K jednomu kolu VR miZete vloZit i vice soubor(. Nabidky (véechny soubory) pro dana kola jsou
¢islované unikatnim &islem ,,Cislo nabidky”. Tim je Va$e nabidka v systému jednozna¢né
identifikovana. Pokud byste chtéli fesit jakykoliv problém s nabidkou, je dobré sdélit pracovnikim

nakupu ¢islo Vasi nabidky.

WLOZENT NABIDKY

Kolo | Cislo nabidky Datum Popis souboru
AR |1 |D7T114 22.3.2012 5:50:49 | Soubor s podanou nabidkou | &
J1% (1 |p7Tia 22.3.2012 6:02:13 | Soubor 2 =

Upozornéni: Nabidky prosim vkladejte ve formatech Excel, Word, PDF, JPG, PNG, TIFF. Pokud
je potieba, zabalte soubory do archivu formatu ZIP. V pfipadé poufZiti jinych formatl a
archivnich programl nemUzeme garantovat akceptovani nabidky. V tomto pripadé se nejdrive
poradte s referentem daného vybérového fizeni, aby nedoslo k nedorozuméni.

Pokud se chcete zastupce VMG zeptat skrze ePortal na néjakou dopliujici otazku, pak mlzete vyuzit
sekci Otazky a odpovédi. Zelenym tlacitkem + Ize pFidat otazku. Symbolem diskety otazku uloZite.
Jakmile otazku zodpovi referent ndkupu, budete na tuto skutec¢nost upozornéni e-mailem.

OTAZKY - ODPOVEDI

Datum otiz
Datum odpovédi

AR | 21320012 Otazka dodavatele.

Otdzka dodavatele £.2]

11



Seznam revizi manualu

Cislo | Datum Popis revize

revize

1.0 1.1.2012 Prvniverze

1.1 30.3.2012 Zmény dle verze 1.0 systému

1.2 23.4.2012 Upravy sekce 2, proces pfidavani dal3ich uétd

13 30.4.2012 Registrace

1.4 3.5.2012 Uprava formatovani

1.5 4.5.2012 Doplnéni sekce pridavani dalsich uzivatelskych Gétl

1.6 14.5.2012 Doplnéni postupu zmény hesla

1.7 23.5.2012 Uprava sekce pro zaklddani dal$ich uZivatel(i; pouZité zkratky
1.8 5.6.2012 Uprava sekce 3, formaty soubor(i s nabidkami

1.9 11.6.2012 Nové obrazky, informace o pouZziti systému v anglictiné; doplnéni sekce 3
2.0 18.6.2012 Uprava obrazké a drobnych formulaci.
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