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GSK uses SAP Sourcing to run their eSourcing events

1. Registering with GSK to access events

Invitations to GSK Sourcing events are only sent to Suppliers who have registered
with GSK

When you receive an invitation to a GSK Sourcing event, you will need your
registration username and password to access that event

2. Logging in to SAP Sourcing

Please use Internet Explorer as your Web Browser. Versions 6 to 11 are supported.
A broadband connection is recommended.

To access the GSK Portal, click on the link provided in your invitation to the event.
Login to the GSK Portal with the username/password you registered with GSK

Screenshot 1: GSK Login Page

Welcome (
(gsk AccessGSK
G38K Login Page
Usermname:
usermame
Password:
seBBORERRY
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3. Navigating to your event

GSK events can only be accessed via the GSK Portal. Once logged in via the Portal,
you will see the GSK Sourcing home page

From the home-page, click on the RFx tab to see your RFx events

Screenshot 2: Sourcing Home Page showing RFx tab

— RF: Aucti
_I_H' x uctions

Overview

Click on the Title for your chosen event

Screenshot 3: List of Events

@

1 ) RFx Auctions

RFx Response
Query:All RFxs
Fing: [ |m Tie + | Go
Title Intention to Respond Diate Due Date = Phase
test ranking guartile 30.5ep.2015 20,00 (BST) Open For Responsze
Glass Bottles and Closures - CMP2 14.5ep.2015 18.5ep.2015 13.00 (BST) Open For Response

demo with costa Rica team 11.Aug.2015 11.Aug.2015 16.59 (BST) Open For Response

When the RFx is displayed, scroll to the RFx Response section and click on the link

Screenshot 4: RFx Response Link

RFx
RFx Response Internal RFx Response ID Cover Page Comments Response
Status
PROP-00515-2015 No Activity I Intention to respond

4. Intention to Respond

You must confirm your intention to respond by the deadline date, or you will lose
access to that RFx. You can confirm at any time up to the deadline date

To confirm:
e Select Intend To Respond
e Click Finish
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Screenshot 5: Intend to Respond

Confirm Intention To Respond
«* Finizh || 3 Cancel

Confirm intention to respond by:  14.5ep 2015
If wou do not confirm your intention to respond by this date you will lose access rights to this RFx. If you
choose Intend To Respond you may decline participation by changing the phase on your Response to
Declined.

Decline To Participate
™ Undecided

5. Accepting GSK Terms & Conditions

For each RFx event, you must accept the GSK Terms & Conditions (T&Cs) before
you can proceed

While in the event (after confirming participation), the T&Cs will be displayed

¢ Review the T&Cs and scroll to the Accept/Decline buttons

e If you are happy to proceed, click Accept, then click Finish

¢ If you do not wish to accept the T&Cs, you may click Decline and leave
the event

Screenshot 6: Accepting GSK Terms & Conditions

Terms of Event
«” Finish | 3 Cancel
Terms and Conditions of Use
1. Introduction

These terms and conditions (the "Terms") made between us, GlaxoSmithKline Services Unlimited, our affiliates (being any company under the common control of GlaxoSmithKline Plc, but not including
GlaxoSmithKline Plc) and you, govern your access to and use of the GSK eSourcing website (the "Site") and any information, message, bid or response you or us post on the Site.

2. Definitions

“eAuction” means an auction process conducted by electronic means using the Site.
“eRFI” means a Request for Information made by electronic means using the Site.
“eRFP” means a Request for Proposal made by electronic means using the Site.
“eRFQ” means a Regquest for Quotation made by electronic means using the Site.

“eRFx” means any one of the following: an eAuction, an eRFI, an eRFP and/or an eRFQ.

w

. Your responsibilities

a) You will ensure all access codes remain ial and will maintain ad security pi d to prevent ized access to such codes. You will be fully responsible for all use
and misuse of the Site by your employees, agents and any other person using your access codes.

b) By responding to an eRFx you acknowledge that any such response is placed on your behalf and authorised by the user to whom access codes were allocated. Youn promise to obtain all
Y ired before ding to an eRFx.

<) You undertake your response to any eRFx will be accurate and reflect your true commercial capabilities.

d) You will comply with the eRFx Rules below at all times and with any  supplemental terms and conditions agreed hetween you and us.

¢) You will not use the Site to send which are def: v, frandulent, contravene applicable law or regulati criminal and data protection legislation), or do or omit to
do any act which may give rise to a third party claim against us. =
[ Accept
" Decline
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6. Reviewing RFx Content
While in your event, the RFx structure and toolbar will now be visible

Screenshot 7: RFx Toolbar and Tabs

«" Done Save || 3 Cancel || &) Undo Document « || I} Actions 4 || i3] Reports 4 || [} Attachments || <7 Discussions | 52 Chat | <[ 3% In Progress || 4] Submit «

—
Header | Exchange Rates Schedule Information Specs Questions Line tems |

A You should review any attachments on the Attachments toolbar button

6.1 Description of the Tabs

e Header - Summary information about the RFx. You can add your own
Cover Page Comments if required
(direct text entry, do not copy-paste html text)

e Exchange Rates (tab only shown for RFQ or RFP) - Displays the
event currency along with any alternate currencies and exchange rates
set by GSK

e Schedule - RFx key dates

e Information - Additional event information from GSK

e Specs - Specifications from GSK related to the event

e Questions (tab only shown for RFI or RFP) - All of the event
questions for this RFx, to be completed by the Bidder

e Line Items (tab only shown for RFQ or RFP) - If present, will show a
listing of goods and/or services GSK is looking to procure

A Review all information before responding to an RFx. The Questions/Line Items tabs require a

response from Bidders, where applicable

7. Responding to an RFx — Questions (RFI or RFP only)
El You will receive an email reminder prior to the event start date

Navigate to the Questions tab to provide your response

You can submit answers to questions either directly on screen, or by downloading an
Excel spreadsheet template which can be completed off-line then uploaded back to
the RFx. Note, any Bidder attachments cannot be added via the spreadsheet upload

7.1 Direct Entry

e On the Questions tab, choose a question section by clicking on the
section under the Title heading

e Answer each question in that section

e Click on Save to save or Done to save and go back to the Questions tab

e Complete other question sections as relevant
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Screenshot 8: Example of Questions on Questions Tab

Header Exchange Rates Schedule Information Specs - Questions Line tems ]

Questions

E Expaort E Import

# Title: Questions Answered Required Questions Answered
_;_/};' 1 Company Information 0 out of 24 0 out of 0
& 2 Cartons 0 outof3 0 outof3

Total Price:  0.00 GBP

Note that each event may be slightly different in terms of questions and question

format

To access and answer individual questions, click on the blue text under the Title

heading. Answer each question, then repeat for other Titles.

Screenshot 9: Example of Questions

Note questions may be in a number of different styles. This example shows a
multiple-choice question

« Done Save | 3 Cancel || B Undo || 1 Company Information . || () Next

Description:
Questions Answered: 0 outof 24
Reguired Questions Answered: 0 outof 0

1.1 Default Questions Group
1.2 Copy of Default Questions Group

1.3 Copy of General Company Information

1.3.4

7 Select your company ownership type

i ENDtAnswered
‘:H"PI"NEltEEh' Owned

" Publicy Traded

" Government Owned

Additional Info:

[=]
&

0 of 1000 characters

A You must answer all mandatory (*) questions before you can submit your RFx response
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7.2 Excel Export/Import for Questions

A You must use the Excel template exported from SAP Sourcing. The import will overwrite any direct

entry information. Spreadsheet instructions are only available in English

On the Questions tab

e Click on Export

e Click on the link to download the Excel template

¢ Read the instructions on the first tabs on the template

e Add your answers to questions on the Questions tab

e Save your spreadsheet on your local drive

e On the RFx Questions tab in your SAP Sourcing event, click on Import

e Navigate to your spreadsheet and click OK then Next three times

¢ If you see a confirmation message, click on Finish and review your
imported quotes

e If you see an error message, address any flagged issues and retry

8. Responding to an RFx — Line Items (RFQ or RFP only)

E You will receive an email reminder prior to the event start date
Navigate to the Line Items tab to provide your response

Screenshot 10: Line Items Tab

Header Exchange Rates Schedule Information Specs Questions -~ Line tems |

View: ~| GroupBy: Showal v DetailPane:  On = Off
B import Line kems || I3 Export Line tems || & Recalculate

Condition ID MName Delivered Duty Paid - Value
¥ (™71 Defautt Ling tem Group

ra * 1.1-1. Material - Glass Bottles Type 1 - Glass Bottle Type i- 1,000 EA

Unit Price GBP

1

GBP -

PBOO Gross Price

You can submit a quote for a Line Item either directly on screen, or by downloading
an Excel spreadsheet template using the Export Line Items button. The spreadsheet
can be completed off-line then uploaded back to the RFx. Note, attachments cannot
be added via the spreadsheet upload

8.1 Incoterm Location

GSK will specify one or more Incoterms for Line Items. You should review the
applicable Incoterm(s) before entering a bid.

8.2  Direct Entry

¢ Onthe Line Items tab, choose a Line Item, note the quantity to be
delivered and enter your Quote for that quantity on the relevant Line
Item using the field at the right of the Line Item
e Click on Save to save
e Complete other Line Items as relevant
Page 7 of 89
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8.3  Excel Export/Import for Quotes

A You must use the Excel template exported from SAP Sourcing. The import will overwrite any direct

entry information. Spreadsheet instructions are only available in English

On the Line Items tab

e Click on Export

e Click on the link to download the Excel template

¢ Read the instructions on the first tabs on the template

e Add your Quote(s) on the Line Items tab in the Excel sheet

e Save your spreadsheet on your local drive

e On the RFx Line Item tab in SAP Sourcing, click on Import

¢ Navigate to your spreadsheet and click OK then Next

e If you see a confirmation message, click on Finish and review your
imported quotes

e |f you see an error message, address any flagged issues and retry

9. Save
You can click Save at any time and complete your RFx at a later date
10. Event Attachments

You can add attachments in support of your response. Attachments must be added
directly to the RFx

10.1 Adding attachments

Click on the Attach File button then navigate to your document on your local drive.
Double click the required to load your attachment.

10.2 Viewing Attachments

The Attachments button will indicate the total number of attachments loaded by GSK
and yourself. You cannot see attachments from other Bidders

11. Submitting an RFx

Your RFx response will not be visible to GSK until you Submit your response.
Please ensure you submit before the deadline date. Once submitted, you cannot edit
that response. You can submit a new proposal before the deadline date if necessary

From the RFx toolbar, click on the Submit button then click on Final Response.
The status button will change to Firm

A response can be withdrawn on request to your GSK contact before the RFx deadline

E You will receive an email confirming your response has been received

Page 8 of 89
Version 1.0
September 2015



EN Bidder Guide do more

feel better
live longer
12. Amending your Response
Providing your event is still open, you can submit an amended response
Access your event and scroll to the RFx Response section
Screenshot 11: RFx Response Section
RFx
RFx Response Internal RFx Response ID Cover Page Comments Response
Status
PROP-00103-2015 Firm I Intention to respond

Click on the latest response to open the response document you wish to amend, then
click on the Documents button and select Duplicate

Screenshot 12: Duplicate RFx Response Document

| n.. RFx Auctions

RFx Rezponse = RFx: Glass Bottles and Closures - CMPZ = PROP-O

[+ Actions 4 || [z] Reports & || [ Attachments (1) || %/ Discuss

atF_-.s. Schedule Information Specs Ques

ID:  PROP-00616-2015
Title: Glass Bottles and Closures - CMP2

This will create a new response Document. You should review and amend as
necessary, then submit in the same way as the initial response

13. Contacting GSK via SAP Sourcing

The Discussions button or Chat button can be used to communicate with your
GSK contact.

13.1 Discussions

From the RFx response page, click on the Discussions button on the toolbar. Use
the dropdown menu to select New Message, or edit to respond to an existing
message

¢ Indicate the subject of your message

e Write the message and click OK
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13.2 Chat

Note the Chat feature is specific to the RFx you are within — and is best used while
both parties are on-line. If your GSK contact is off-line, they will not see your Chat
until they log-on

To use Chat, click on the Chat button on the toolbar, enter your message and
click send

14. System Based SAP Documentation

At any time, you can look at SAP standard support information about the screens
you are on. Note this information is SAP-standard and may not exactly reflect the
functionality you see. If in doubt, speak to your GSK contact. To access this
information, select the Help button on the top right of any screen

Menu path = Help > Documentation

Screenshot 13: SAP Standard Help

Welcome D. DVWOO003 My Settings Help « —w

Documentaticn

E | cocmins

| SAP Sourcing Documentation |
T UTTITTTATTIL

About

ull Screen

15. Technical Difficulties

In case of technical difficulties, please speak to your GSK contact
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FR Guides Soumissionnaire

Francais

GSK utilise SAP Sourcing pour organiser ses événements eSourcing

1. S'inscrire sur GSK pour accéder a des événements

Les invitations aux événements Approvisionnement GSK ne sont envoyées qu'aux
fournisseurs qui se sont inscrits sur GSK

Lorsque vous recevez une invitation a un événement Approvisionnement GSK, vous
devez entrer votre nom d'utilisateur et mot de passe d'inscription pour accéder a cet
événement

2. Connexion a SAP Sourcing

Veuillez utiliser Internet Explorer comme navigateur Web. Les versions 6 & 11 sont
prises en charge. Une connexion haut débit est recommandée

Pour accéder au portail GSK, cliquez sur le lien fourni dans votre invitation
a I'événement. Connectez-vous au portail GSK avec le nom d'utilisateur/mot
de passe avec lesquels vous vous étes inscrits sur GSK

Capture d'écran 1 : Page de connexion a GSK

Welcome (
@ A cceceGSIK
GSK Login Page
Usermnams:
usermame
Password:
sesRBRRReY
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3. Accéder a votre événement
Vous ne pouvez accéder aux eévénements GSK que via le portail GSK. Une fois
connecté(e) via le Portail, la page d'accueil Approvisionnement GSK s'affiche
Sur la page d'accueil, cliquez sur I'onglet Appel d'offres pour afficher vos
evénements Appel d'offres
Capture d'écran 2 : Page d'accueil Approvisionnement affichant I'onglet Appel
d'offres

sk

— Appel d'offres Enchéres
| rr P
Cliquez sur le titre de I'événement de votre choix
Capture d'écran 3 : Liste des événements
i ;g Appel d'offres Enchéres

Offre

Requéte Tous les appels doffres

Rechercher: |:|Dan5: Titre ¥ | Lancement

Titre Date & laquelle la réponse est prévue Echéance =

Glags Bottles and Closures - CMP2 14.zept. 2015 18.zept. 2015 14.00 (CEST)

Glass Bottles and Closures 21.a0(t.2015 28.aolit. 2015 14.00 (CEST)

Copy Round 2 of X-Matrix Survey 20.30iit 2015 27 aoit 2015 14.00 (CEST)

Lorsque la page Appel d'offres s'affiche, faites défiler jusqu'a la section Offre et
cliquez sur le lien

Capture d'écran 4 : Lien Offre

ID interne de réponse & un Commentaires pour page de  Statut de

DR appel doffres garde loffre
PROP-00510-2015 Aucune ™ Intention de répondre
activite

4. Intention de répondre

Vous devez confirmer votre intention de répondre avant la date limite ou vous
perdrez I'acces a cet appel d'offres. Vous pouvez confirmer a tout moment jusqu'a
la date limite

Pour confirmer :
e Cochez la case Intention de répondre
o Cliquez sur Terminer
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Capture d'écran 5 : Intention de répondre

Confirmer l'intention de répondre
o Terminer || 3 Annuler

Confirmer lintention de répondre par:  14.sept. 2015
Si, & cette date, vous n"avez pas confirmé votre intention de répondre, vous perdrez vos autorisations
d'accés a cet appel d'offres. Si vous sélectionnez Intention de répondre, vous pourrez annuler votre
participation en remplacant la phase de votre réponse par Refusé.

tention de répondre
Refuser de participer

™ En instance

5. Acceptation des conditions d'utilisation de GSK
Vous devez accepter les conditions d'utilisation de GSK pour chaque appel d'offres

Les conditions d'utilisation s'affichent dées que vous accédez a I'événement (apres
confirmation de votre participation)

e Lisez les conditions d'utilisation et faites défiler I'écran jusqu‘aux
touches Accepter/refuser

e Sivous souhaitez continuer, cliguez sur Accepter, puis cliquez sur
Terminer

e Sivous ne souhaitez pas accepter les conditions d'utilisation, vous
pouvez cliquer sur Refuser et quitter I'événement

Capture d'écran 6 : Acceptation des conditions d'utilisation de GSK

Conditions de I'événement

« Terminer || 3% Annuler

Conditions d'utilisation
1. Introduction

Les présentes conditions dutilisation (les « Conditions ») rédigées entre nous, GlaxoSmithKline Services Unlimited, nos fililes (n'importe quelle société sous le contrdle comnmn de GlaxoSmithKline Plc, mais sans
inclure GlaxoSmithKline PIc) et vous, régissent votre accés i et Intlisation du site Web d'eSourcing de GSK (le « Site ») et de I'ensemble des i jons,  enchéres ou réponses que vous diffusez et que
nous diffusons sus le Site.

2. Définitions

Le terme « eAuction » désigne une procédure d'enchéres menée par voie électronique & l'aide du Site.

Le terme « eRFI » désigne une demande d'informations effectuée par voie électronique i I'aide du Site.

Le terme « eRFP » désigne une demande de proposition effectuée par voie &lectronique a I'aide du Site.

Le terme « eRFQ » désigne une demande de devis effectuée par voie électronique a I'aide du Site.

Le terme « eRFx » désigne une des options suivantes : une eAuction, une eRFL une eRFP et/ou une eRFQ.
3. Vos responsabilités

a) Vous vous engagez a garantir la confidentialité de tous les codes d'accés et a metire en place des procédures de sécurité appropriées qui empéchent tout accés non autorisé a ces codes. Vous
étes entierement responsable de tous les usages et toutes les utilisations malveillantes du Site par vos employés, vos agents et toute autre personne utilisant vos codes d'accés.

b) En répondant 3 une eRFx, vous reconnaissez que toutes ces réponses sont placées en votre nom et gu'elles sont autorisées par I'ntilisateur i qui les codes d'accés ont été alloués. Vous vous
engagez i obtenir toutes les autorisations nécessaires requises avant de répondre 3 une eRFx.

= — =ym =

¢) Vous promettez que vos réponses i quelque eRFx que ce soit sont exactes et VoS5 vé
d) Vous respecterez les régles de I'eRFx ci-dessous i tout moment, ainsi que toutes les autres iti d'utilisati entre vous et nous.
€) Vous n'utiliserez pas le Site pour envoyer des diff: franduleux, ires aux régl ou i la législation en vigueur (v compris la législation pénale et sur la

protection des données) ou vous n'engagerez ou n'omettrez d'engager une quelcongue action qui entrainerait le dépét d'une plainte contre nous par un tiers.

* laccepter
"~ Refuser
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6. Examen du contenu de I'appel d'offres

Dés que vous accédez a I'événement, la structure et la barre d'outils de I'appel
d'offres apparait

Capture d'écran 7 : Onglets et barre d'outils de I'appel d'offres

o Effectué | [S] Sauvegarder | 38 Annuler || B Annuler Document 4 | | Actions . | [&5] Rapports . || [} Piéces jointes (1) || <7 Discussions | 53 Discussions en direct || «[ % En cours || 4 Soumettre 4

* En-téte Taux de change Planification Information Spécifications Questions. Postes }

A Examinez toutes les pieces jointes a l'aide du bouton de la barre d'outils Pieces jointes

6.1 Description des onglets

e En-téte - Informations de synthése a propos de l'appel d'offres.
Si nécessaire, vous pouvez ajouter vos propres commentaires
pour la page de garde
(saisie directe de texte, ne copiez pas de texte html)

e Taux de change (onglet visible uniqguement pour les RFQ ou les
RFP) - Affiche la devise de I'événement ainsi que toutes les autres
devises et les taux de change fixés par GSK

e Planification - Dates clés de I'appel d'offres

e Information - Informations supplémentaires sur I'événement de GSK

e Spécifications - Spécifications de GSK liées a I'événement

e Questions (onglet visible uniquement pour les RFI ou les RFP) -
Toutes les questions de I'événement pour cet appel d'offres, doivent
étre renseignées par le soumissionnaire

e Postes (onglet visible uniquement pour les RFQ ou les RFP) - Si
présent, affiche une liste de marchandises et/ou de services que GSK
cherche a approvisionner

A Consultez toutes les informations avant de répondre a un appel d'offres. Les onglets

Questions/Postes nécessitent une réponse de la part des soumissionnaires, le cas échéant
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7. Réponse a un appel d'offres — Questions (RFl ou RFP
uniguement)

E Vous recevrez un e-mail de rappel avant la date de début de I'événement
Accédez a l'onglet Questions pour indiquer votre réponse

Vous pouvez soumettre vos réponses aux questions directement a I'écran ou en
téléchargeant un modele de feuille de calcul Excel qui peut étre renseigné hors ligne
puis téléchargé vers l'appel d'offres. Attention, les pieces jointes des soumissionnaires
ne peuvent pas toutes étre ajoutées via le téléchargement de la feuille de calcul

7.1 Entrée directe

e Dans l'onglet Questions, choisissez une section de questions en
cliquant sur la section sous l'intitulé Titre

e Répondez a chaque question dans cette section

e Cliquez sur Sauvegarder pour enregistrer ou Terminé pour enregistrer
et revenir & I'onglet Questions

e Renseignez les autres sections de questions le cas échéant

Capture d'écran 8 : Exemple de Questions sur l'onglet Questions

En-téte Taux de change Planification Information Spécifications ' Questions | Pustes|

Questions

E Exporter E Importer

Questions ayant recu une

5 Questions obligatoires ayant recu une réponse
réponse

Huméro Titre
ﬂ 1 Company Information 0de 24 0del

rd 2 Cartons Dde3 Dde3

Prix total.  0.00 GBP

Notez que chaque événement peut étre légérement différent en ce qui concerne les
guestions et le format de la question

Pour accéder et répondre aux questions individuelles, cliquez sur le texte en bleu sous
l'intitulé Titre. Répondez a chaque question puis faites de méme pour les autres Titres
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Capture d'écran 9 : Exemple de Questions

Notez que les questions peuvent s'afficher dans plusieurs styles différents.
Cet exemple montre une question a choix multiples

1.341

) Select your company ownership type

@ Sans réponse
" Privately Owned

" Publicy Traded

" Government Owned

Infos supplémentaires:

0 sur 1000 caractéres

A Vous devez répondre a toutes les questions obligatoires (*) avant de pouvoir soumettre votre offre

7.2  Exporter/importer Excel pour les Questions

A Vous devez utiliser le modeéle Excel exporté de SAP Sourcing. L'importation écrasera toutes

do more
feel better
live longer

les informations d'entrée directe. Les instructions sur les feuilles de calcul sont disponibles uniquement

en anglais

Dans I'onglet Questions

Version 1.0
Septembre 2015

Cliquez sur Exporter

Cliquez sur le lien pour télécharger le modéle Excel

Lisez les instructions sur les premiers onglets du modele

Ajoutez vos réponses aux questions sur l'onglet Questions
Enregistrez votre feuille de calcul sur votre disque local

Dans l'onglet Questions de I'appel d'offres de votre événement SAP
Sourcing, cliquez sur Importer

Accédez a votre feuille de calcul, cliquez sur OK puis sur Suivant
Si un message de confirmation s'affiche, cliguez sur Terminer et
vérifiez les offres que vous avez importées

Si un message d'erreur s'affiche, traitez les problemes signalés et
réessayez
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8. Réponse a un appel d'offres — Postes (RFQ ou RFP uniquement)

E Vous recevrez un e-mail de rappel avant la date de début de I'événement
Accédez a l'onglet Postes pour indiquer votre réponse

Capture d'écran 10 : Onglet Postes

En-téte . Tawxdechange . Planification Information Spécifications | Questions / Postes

Vue‘. Regroupezpar: Afichertout ~ Voletdétaille: ( On & Off
Blmporter postes | B Exporter postes | & Recalculer
1D condttion Nom Delivered Duty Paid - Value
¥ (11, Default Ling ftem Group
# ¥ 1.1-1. Ariicle - Glass Bottles Type 1 - Glass Bote Type i- 1,000 EA

Prix untaire EUR

PBOO Gross Price
GBP v

Vous pouvez soumettre une offre pour un poste directement a I'écran ou en
téléchargeant un modele de feuille de calcul Excel en utilisant le bouton Exporter
postes. La feuille de calcul peut étre complétée hors ligne puis téléchargée vers
I'appel d'offres. Attention, les pieces jointes ne peuvent pas étre ajoutées via le
téléchargement de la feuille de calcul

8.1 Lieu incoterm

GSK indiguera un ou plusieurs incoterms pour les postes. Vous devez examiner les
incoterms applicables avant de soumettre une offre

8.2 Entrée directe

e Dans l'onglet Postes, choisissez un poste, notez la quantité a livrer et
entrez votre offre pour cette quantité sur le poste pertinent en utilisant
le champ a droite du poste

e Cliguez sur Sauvegarder pour enregistrer

e Renseignez les autres postes le cas échéant

8.3  Exporter/importer Excel pour les offres

A Vous devez utiliser le modeéle Excel exporté de SAP Sourcing. L'importation écrasera toutes les

informations d'entrée directe. Les instructions sur les feuilles de calcul sont uniqguement disponibles
en anglais

Sur l'onglet Postes

e Cliquez sur Exporter

e Cliquez sur le lien pour télécharger le modéle Excel

e Lisez les instructions sur les premiers onglets du modele

e Ajoutez votre ou vos offres sur lI'onglet Line items dans la feuille Excel
e Enregistrez votre feuille de calcul sur votre disque local
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e Dans l'onglet Postes de I'appel d'offres de votre événement SAP
Sourcing, cliquez sur Importer

e Accédez a votre feuille de calcul, cliquez sur OK puis sur Suivant

e Siun message de confirmation s'affiche, cliquez sur Terminer et
vérifiez les offres que vous avez importées

e Siun message d'erreur s'affiche, traitez les problémes signalés et
réessayez

9. Sauvegarder

Vous pouvez cliquer sur Sauvegarder a tout moment et terminer votre appel d'offres
a une date ultérieure

10. Piéces jointes de |I'événement

Vous pouvez ajouter des piéces jointes a l'appui de votre réponse. Les piéces jointes
doivent étre ajoutées directement a l'appel d'offres

10.1 Ajout de piéces jointes

Cliquez sur le bouton Attacher fichier puis accédez a votre document sur votre
disque local. Double-cliquez sur le document requis pour charger votre piéce jointe

10.2 Affichage des piéces jointes

Le bouton Pieces jointes indique le nombre total de piéces jointes chargées par GSK et
vous-méme. Vous ne pouvez pas Vvoir les piéces jointes des autres soumissionnaires

11. Soumission d'un appel d'offres

Votre offre sera visible par GSK dés que vous Soumettez votre réponse. Veuillez
vous assurer de soumettre votre offre avant la date limite. Une fois I'offre soumise,
vous ne pouvez pas la modifier. Vous pouvez soumettre une nouvelle proposition

avant la date limite si nécessaire

Dans la barre d'outils de I'appel d'offres, cliquez sur le bouton Soumettre puis
cliuez sur Réponse finale. Le bouton de statut deviendra alors Ferme

Une réponse peut étre retirée sur demande auprés de votre contact GSK avant la
date limite de I'appel d'offres

E Vous recevrez un email vous confirmant que votre réponse a été recue
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12. Modification de votre réponse
Tant que votre événement est toujours en cours, vous pouvez soumettre une
réponse modifiée
Accédez a votre événement et faites défiler I'écran jusqu'a la section Offre
Capture d'écran 11 : Section Offre
Offre ID interne de réponse a un Commentaires pour page de  Statut de
appel doffres garde loffre
PROP-00610-2015 Ferme I Intention de répondre

Cliquez sur la derniere réponse afin d'ouvrir le document de réponse que vous
souhaitez modifier, puis cliquez sur le bouton Documents et sélectionnez Dupliquer

Capture d'écran 12 : Dupliguer un document d'offre

| n.. Appel d'offres Encheres

Offre = Appel d'offres: Glass Bottles and Closures - CMP2 = PROP-00

[k} Actions . || ] Rapports . || [y Piéces jointes (1) || C7 Discussio

an ge Planifization Information Spécifications

ID: PROP-00610-2015
Titre:  Glass Bottles and Closures - CMP2

Cela créera un nouveau document de réponse. Vérifiez et modifiez le document si
nécessaire, puis soumettez-le de la méme maniére que la réponse initiale

13. Contacter GSK via SAP Sourcing

Le bouton Discussions ou le bouton Discussions en direct peut étre utilisé pour
communiquer avec votre contact GSK

13.1 Discussions

Sur la page de l'offre, cliquez sur le bouton Discussions dans la barre d'outils.
Utilisez le menu déroulant pour sélectionner Nouveau message ou modifier pour
répondre a un message existant

¢ Indiquez l'objet de votre message

e Rédigez le message et cliquez sur OK
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13.2 Discussions en direct

Notez que la fonctionnalité Discussions en direct est spécifique a I'offre dans laquelle
VOuSs Vous trouvez - et son fonctionnement est optimal lorsque les deux parties sont
en ligne. Si votre contact GSK est hors ligne, il ne verra pas votre discussion en
direct tant qu'il n'est pas connecté

Pour utiliser la discussion en direct, cliquez sur le bouton Discussions en direct
dans la barre d'outils, entrez votre message puis cliquez sur envoyer

14. Documentation SAP systeme

A tout moment, vous pouvez avoir acceés a des informations de support de la version
standard de SAP a propos des écrans dans lesquels vous vous trouvez. Notez que
cette information fait partie de la version standard de SAP et peut ne pas refléter
exactement la fonctionnalité que vous voyez. En cas de doute, parlez-en a votre
contact GSK. Pour accéder a ces informations, sélectionnez le bouton Aide en haut
a droite de n'importe quel écran

Chemin de menu = Aide > Documentation

Capture d'écran 13 : Aide de SAP standard

o =Déconnexion

Documentation

Documentation SAP Sourcing

Iein écran

Bienvenue 5. Forster Mes options

Info

15. Difficultés techniques

En cas de difficultés techniques, veuillez en parler a votre contact GSK

Page 29 sur 89
Version 1.0
Septembre 2015



do more
feel better
live longer

DE Bieter-Leitfaden

Deutsch

GSK verwendet SAP Sourcing zur Ausfiihrung der eSourcing-Ereignisse

1. Registrieren bei GSK fur den Zugriff auf Ereignisse

Einladungen zu GSK-Beschaffungsereignissen werden nur an Lieferanten gesendet,
die bei GSK registriert sind.

Wenn Sie eine Einladung zu einem GSK-Beschaffungsereignis erhalten, bendtigen
Sie fur den Zugriff auf das Ereignis Ihren Benutzernamen und Ihr Kennwort von der
Registrierung.

2. Anmelden bei SAP Sourcing

Bitte verwenden Sie Internet Explorer als Webbrowser. Versionen 6 bis 11 werden
unterstutzt. Eine Breitbandverbindung wird empfohlen.

Klicken Sie auf den in Ihrer Ereignis-Einladung angegebenen Link, um auf das
GSK-Portal zuzugreifen. Melden Sie sich beim GSK-Portal mit dem
Benutzernamen/

Kennwort an, mit dem Sie sich bei GSK registriert haben.

Screenshot 1: GSK-Anmeldeseite

Welcome (
@ A cceceGSIK
GSK Login Page
Usermnams:
username
Password:
sesRBRRReY
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3. Navigieren zu Ihrem Ereignis
Auf GSK-Ereignisse kann nur tber das GSK-Portal zugegriffen werden. Wenn Sie
sich Uber das Portal angemeldet haben, wird die Beschaffungsstartseite von GSK
angezeigt.
Klicken Sie auf der Startseite auf die Registerkarte ,,Ausschreibung®, um lhre
Ausschreibungsereignisse anzuzeigen.
Screenshot 2: Beschaffungsstartseite mit Registerkarte ,Ausschreibung”
. n.. Ausschreibung Auktionen
Ubersicht
Klicken Sie auf den Titel des gewlnschten Ereignisses.
Screenshot 3: Liste der Ereignisse
L Ausschreibung Auktionen

Angebot

Abfrage: Alle Ausschreibungen

Suchen: | In: Mame * | Start

Mame Datum Angebotsabsicht Filligkeitsdatum =

test ranking guartile 30.5ep.2015 21.00 (CEST)

Glass Bottles and Clesures - CMP2 14 Sep.2015 18.5ep.2015 14.00 (CEST)

Glass Bottles and Closures 214002015 28.400.2015 14.00 (CEST)

Scrollen Sie fur die angezeigte Ausschreibung zum Abschnitt Angebot und klicken
Sie auf den Link.

Screenshot 4: Angebots-Link

Angebot Interne Angebots-ID Allgemeine Kommentare Angebotsstatus
PROP-00611-2015 Keine Aktivitit | Angebotsabsicht

4. Angebotsabsicht

Sie mussen lhre Angebotsabsicht bis zum festgelegten Falligkeitsdatum bestatigen,
da Sie sonst Ihre Zugriffsrechte auf die Ausschreibung verlieren. Sie kdnnen die
Bestatigung jederzeit bis zum Falligkeitsdatum vornehmen.

Bestatigen:
e Wahlen Sie Angebotsabsicht.

¢ Klicken Sie auf Fertigstellen.
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Screenshot 5: Angebotsabsicht

Angebotsabsicht bestitigen
« Fertigstellen || 3 Abbrechen

Angebotsabsicht bestitigen bis zum:  14.5ep 2015
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Wenn Sie bis zu diezem Datum keine Angebotsabsicht bekannt geben, verlieren Sie lhre Zugriffsrechte

auf diese Ausschreibung. Wenn Sie "Angebotsabsicht” wahlen, kiinnen Sie Ihre Teinahme ablehnen,

indem Sie die Phase Ihres Angebots auf "Abgelehnt” setzen.

‘Angebotsabsicht
" Teilnahme ablehnen

" Entscheidung offen

5. Annehmen der Nutzungsbedingungen von GSK

Fur jedes Ausschreibungsereignis missen Sie die GSK-Nutzungsbedingungen
annehmen, bevor Sie fortfahren kénnen.

Die Nutzungsbedingungen werden im Ereignis (nach Bestatigen der Teilnahme)
angezeigt.

e Prifen Sie die Nutzungsbedingungen und scrollen Sie zu den
Schaltflachen ,Annehmen/Ablehnen®.

e Wenn Sie die Bedingungen akzeptieren, klicken Sie auf Annehmen

und dann auf Fertigstellen.
e Wenn Sie die Nutzungsbedingungen nicht akzeptieren mochten,
klicken Sie auf Ablehnen und verlassen das Ereignis.

Screenshot 6: Annehmen der Nutzungsbedingungen von GSK

MaBnahmenbedingungen

+ Fertigstellen || 3¢ Abbrechen
IVHZUNgSUeS ummungen

1. Einleitung

Diese Bestimmungen (die . Bestimmungen®) gelten zwischen uns, Gla Kline Services Unlimited. unseren verbund Unternel (d. b. jedes U 1 unter der i Kontrolle von

GlaxoSmithKline Plc, aber ohne GlaxoSmithKline Plc) und Thnen und regeln Ihren Zugriff auf die Website GSK eSourcing (dic .. Website™) und deren Nutzung durch Sie sowie alle Informationen, Nachrichten,

Angebote oder Antworten, die Sie oder wir auf der Website posten.
2. Definitionen

seAuktion® bezieht sich auf einen Auktionsvorgang, der elektronisch iber die Website erfolgt

-eRFI* bezieht sich auf eine elektronische Informati fi (Request for Inf ion) iiber die Website.

»eRFP* bezieht sich auf eine elektronische Angebotsanfrage (Request for Proposal) iiber die Website.

.»eRFQ* bezieht sich auf eine elektronische Angebotsanforderung (Request for Quotation) iiber die Website.

»»eRFx* kann sich auf jede(n) der folgenden Anfi bzw. Vorginge beziehen: eAuktion, eRFI, eRFP und/oder eRFQ.

3. Thre Verantwortlichkeiten

Sie stellen sicher, dass die Vertraulichkeit aller Zugriffscodes gewahrt bleibt und Sie Sicherheitsverfahren einhalten werden, um unbefugten Zugriff auf die Codes zu

a

<

verhindern. Sie haften vollumfinglich fiir jede Nutzung und jeden Missbrauch der Website durch Thre Mitarbeiter, Vertreter sowie andere Personen, die Thre Zugriffscodes verwenden.

B) Mit Beantwortung einer ¢RFx nehmen Sie zur Keantnis, dass diese Beantwortung in Threm Namen erfolgt und durch den Benutzer autorisiert ist, dem der Zugriffscode zugewiesen warde.

Sie sichern zu, vor Beantwortung einer eRFx alle nc digen Zusti

¢) Sie sichern zu, dass Ihre Beantwortung jeder eRFx korrekt und wahrheitsgemiB in Bezug auf Ihre wirtschaftlichen Miglichkeiten erfolgt.

d) Sie halten jederzeit die eRFx-Regeln sowie alle zwischen uns vereinbarten, erginzenden Bestimmungen ein.
e) Sie verpflichten sich, die Website nicht fiir den Versand von Nachrick zu den, die verl derisch oder betriigerisch sind oder gegen geltendes Recht oder geltende Verordnungen
verstoflen (einschlieBlich Strafrecht und Datenschutzgesetzen), und keinerlei Handl bzw. Unterl b die zu einer Klage Dritter gegen uns fiihren kinnten.

(@ jAnnehmen
~ Ablehnen

6. Prufen des Ausschreibungsinhalts

Wenn Sie sich in einem Ereignis befinden, werden die Ausschreibungsstruktur
und -symbolleiste angezeigt.
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Screenshot 7: Ausschreibungssymbolleiste und -registerkarten

« Fertig Sichern || 3 Abbrechen || I£) Rickgéngig Beleg « || ) Aktionen . || [z Berichte . || [ Anlagen || < Diskussionen || 52 Chat || <[ % In Bearbeitung || 41 Senden 4

© Kopf | Wechselkurse Zeitplan Informaticnen Spezifikationen Fragen Positionen |

A Priifen Sie alle Anlagen der Symbolleistenschaltflache ,,Anlagen“.

6.1 Beschreibung der Registerkarten

o Kopf — Zusammenfassung der Ausschreibung. Sie kdnnen bei Bedarf
Ihre eigenen allgemeinen Kommentare einfiigen
(direkte Texteingabe, fugen Sie keinen HTML-Text durch Kopieren und
Einflgen ein).

e Wechselkurse (Registerkarte wird nur fiur RFQ oder RFP
angezeigt) — Zeigt die Ereigniswahrung und alle von GSK festgelegten
alternativen Wahrungen und Wechselkurse an.

e Zeitplan — Wichtige Daten der Ausschreibung.

¢ Informationen — Zusatzliche Ereignisinformationen von GSK.

e Spezifikationen — Spezifikationen von GSK, die sich auf das Ereignis
beziehen.

e Fragen (Registerkarte wird nur fir RFl oder RFP angezeigt) — Alle
Ereignisfragen fur diese Ausschreibung, vom Bieter zu beantworten.

e Positionen (Registerkarte wird nur fur RFQ oder RFP angezeigt) —
Wenn vorhanden, zeigt diese Registerkarte eine Liste der Guter
und/oder Dienstleistungen an, die GSK beschaffen mdchte.

A Prifen Sie alle Informationen, bevor Sie ein Angebot auf eine Ausschreibung abgeben.

Die Registerkarten ,,Fragen“/,,Positionen*“ miissen vom Bieter beantwortet werden, wenn erforderlich.

7. Angebot auf eine Ausschreibung abgeben — Fragen
(nur RFI oder RFP)

E' Vor dem Startdatum des Ereignisses erhalten Sie eine Erinnerung per E-Mail.
Navigieren Sie zur Registerkarte Fragen, um diese zu beantworten.

Sie kénnen die Fragen direkt am Bildschirm beantworten oder eine Excel-
Arbeitsblattvorlage herunterladen, die Sie offline vervollstandigen und dann fur die
Ausschreibung hochladen. Bitte beachten Sie, dass Uber den Arbeitsblatt-Upload
keine Bieter-Anlagen hinzugefiigt werden kdénnen.

7.1 Direkte Eingabe

e Wabhlen Sie auf der Registerkarte ,Fragen“ einen Fragenabschnitt,
indem Sie unter der Titelbezeichnung auf den Abschnitt klicken.
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e Beantworten Sie jede Frage des Abschnitts.

e Klicken Sie auf ,Speichern®, um zu speichern, oder auf ,Fertig"“,
um zu speichern und zur Registerkarte ,Fragen® zurtiickzukehren.

e Beantworten Sie weitere Fragenabschnitte, die relevant sind.

Screenshot 8: Fragenbeispiel auf der Reqisterkarte ,Fragen*

Kopf Wechselkurse Zeitplan Informationen Spezifikationen < Fragen Positionen ]

Fragen

I Exportieren
Nummer Name Beantwortete Fragen Beantwortete erforderliche Fragen

1 General Questions 15 von 24 Owon 0

Gesamtpreis: 200.00 GBP

Bitte beachten Sie, dass jedes Ereignis in Bezug auf die Fragen und das
Fragenformat unterschiedlich sein kann.

Klicken Sie auf den blauen Text unter der Titelbezeichnung, um einzelne Fragen
aufzurufen und zu beantworten. Beantworten Sie jede Frage und wiederholen Sie
dies fur andere Titel.

Screenshot 9: Fragenbeispiel

Bitte beachten Sie, dass die Fragen auf verschiedene Weise abgefasst sein konnen.
Dieses Beispiel zeigt eine Multiple-Choice-Frage.

1.3.7

C;} For how many years have you been in business

L1

Micht beantwortet
™ Under 12 months
" 1-2vyears
 2-Syears

" Over 5 years

Zusatzinfo:

0 von 1000 Zeichen

A Sie mussen alle obligatorischen (*) Fragen beantworten, bevor Sie Ihr Ausschreibungsangebot

senden kénnen.
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7.2  Excel-Export/-Import fur Fragen

A Sie mussen die aus SAP Sourcing exportierte Excel-Vorlage verwenden. Der Import Uberschreibt

alle direkt eingegebenen Informationen. Arbeitsblattanweisungen sind nur auf Englisch verfugbar.
Auf der Registerkarte ,Fragen®

¢ Kilicken Sie auf ,Exportieren®.

e Kilicken Sie auf den Link, um die Excel-Vorlage herunterzuladen.

e Lesen Sie die Anweisungen auf den ersten Tabellenblattern der
Vorlage.

e Fugen Sie Ihre Antworten auf die Fragen im Tabellenblatt ,Fragen® ein.

e Speichern Sie das Arbeitsblatt auf der lokalen Festplatte.

e Klicken Sie auf der Registerkarte ,Fragen“ lhres SAP Sourcing-
Ereignisses auf ,Importieren®.

e Navigieren Sie zum Arbeitsblatt und klicken Sie dreimal auf ,Weiter®.

e Wenn eine Bestéatigungsnachricht angezeigt wird, klicken Sie auf
,Fertigstellen“ und prufen lhre importierten Angebote.

e Wenn eine Fehlermeldung angezeigt wird, beheben Sie alle markierten
Probleme und wiederholen Sie den Vorgang.

8. Angebot auf eine Ausschreibung abgeben — Positionen
(nur RFQ oder RFP)

[=] vor dem Startdatum des Ereignisses erhalten Sie eine Erinnerung per E-Mail.
Navigieren Sie zur Registerkarte Positionen, um ein Angebot abzugeben.

Screenshot 10: Reqisterkarte ,Positionen*

Kopf Zeitplan i Fragen |/ Positionen ‘

P.UFE BV Preiskonditionsansicht = Gruppieren nach: Aleanzeigen v Detailbereich: " On (s Off

<,@Pnsninnan importieren QPnsmnnenaxpnmeran & Neu berechnen
Konditions-D ~ Name Delivered Duty Paid - Value
¥ (*71. Defaul Line tem Group
1-1. Material - Glass Bottles Type 1 - Glass Bottle Type - 1,000 EA
s ¥ 1.1- 1. Material - Glass Bottles Type 1 - Glass Botlle T 1,000E.

Stickpreis EUR

PBOO0 Gross Price
GBP v

Sie kdnnen ein Angebot fir eine Position direkt am Bildschirm eingeben oder
mithilfe der Schaltflache ,Positionen exportieren® eine Excel-Arbeitsblattvorlage
herunterladen. Das Arbeitsblatt kann offline vervollstandigt werden und ftr

die Ausschreibung hochgeladen werden. Bitte beachten Sie, dass uUber den
Arbeitsblatt-Upload keine Anlagen hinzugefugt werden kdnnen.
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8.1 Incoterm-Ort

GSK gibt fur Positionen einen oder mehrere Incoterms an. Sie mussen den bzw. die
zutreffenden Incoterm(s) prufen, bevor Sie ein Angebot eingeben.

8.2 Direkte Eingabe

e Wabhlen Sie auf der Registerkarte ,Positionen” eine Position, prufen
Sie die zu liefernde Menge und geben Sie Ihr Angebot fir die Menge
der jeweiligen Position ein. Verwenden Sie dazu das Feld rechts neben
der Position.

¢ Kilicken Sie auf ,Speichern®, um zu speichern.

e Vervollstandigen Sie weitere Positionen, die relevant sind.

8.3  Excel-Export/-Import fir Angebote

A Sie mussen die aus SAP Sourcing exportierte Excel-Vorlage verwenden. Der Import Uberschreibt

alle direkt eingegebenen Informationen. Arbeitsblattanweisungen sind nur auf Englisch verfugbar.

Auf der Registerkarte ,Positionen”

¢ Kilicken Sie auf ,Exportieren®.

e Klicken Sie auf den Link, um die Excel-Vorlage herunterzuladen.

e Lesen Sie die Anweisungen auf den ersten Tabellenblattern der
Vorlage.

e Flgen Sie lhr(e) Angebot(e) auf dem Tabellenblatt ,Positionen® im
Excel-Arbeitsblatt hinzu.

e Speichern Sie das Arbeitsblatt auf der lokalen Festplatte.

e Kilicken Sie in SAP Sourcing auf der Registerkarte ,Positionen” auf
.importieren®,

e Navigieren Sie zum Arbeitsblatt und klicken Sie dreimal auf ,Weiter®.

e Wenn eine Bestatigungsnachricht angezeigt wird, klicken Sie auf
.Fertigstellen® und prifen lhre importierten Angebote.

e Wenn eine Fehlermeldung angezeigt wird, beheben Sie alle markierten
Probleme und wiederholen Sie den Vorgang.

9. Speichern

Sie kénnen jederzeit auf Speichern klicken und die Ausschreibung zu einem
spateren Datum vervollstandigen.

10. Ereignisanlagen

Sie kdnnen Ihrem Angebot als Ergédnzung Anlagen hinzufiigen. Anlagen mussen
direkt zu der Ausschreibung hinzugefugt werden.

Seite 36 von 89
Version 1.0
Septembre 2015



do more
feel better
live longer

DE Bieter-Leitfaden

10.1 Hinzufugen von Anlagen

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Datei(en) anhangen® und navigieren Sie zu dem
Dokument auf der lokalen Festplatte. Doppelklicken Sie auf das gewiinschte
Dokument, um es als Anlage zu laden.

10.2 Anzeigen von Anlagen

Die Schaltflache ,Anlagen” zeigt die Gesamtanzahl der Anlagen, die von GSK und
Ihnen geladen wurden. Anlagen anderer Bieter kdnnen Sie nicht sehen.

11. Senden eines Ausschreibungsangebots

Ihr Angebot wird fur GSK erst sichtbar, wenn Sie Ihr Angebot mit der Schaltflache
Senden abgeben. Bitte stellen Sie sicher, dass Sie es vor dem Falligkeitsdatum
senden. Wenn das Angebot gesendet wurde, kdnnen Sie es nicht mehr bearbeiten.
Gegebenenfalls kdnnen Sie vor dem Falligkeitsdatum ein neues Angebot
Ubermitteln.

Klicken Sie auf der Ausschreibungssymbolleiste auf Senden und klicken Sie dann
auf Endgultiges Angebot. Die Statusschaltflache andert sich zu Verbindlich.

Ein Angebot kann auf Anfrage bei lhrem GSK-Ansprechpartner vor dem
Falligkeitsdatum der Ausschreibung zurtickgezogen werden.

E Sie erhalten eine Bestatigung per E-Mail, dass lhr Angebot eingegangen ist.
12. Andern des Angebots
Sie kbnnen ein geédndertes Angebot senden, wenn Ihr Ereignis noch offen ist.

Rufen Sie Ihr Ereignis auf und scrollen Sie zum Angebots-Abschnitt.

Screenshot 11: Angebots-Abschnitt

Angebot Interne Angebotz-ID Allgemeine Kommentare Angebotsstatus
PROP-00511-2015 In Bearbetung [~ Angebotsabsicht

Klicken Sie auf das aktuelle Angebot, um das Angebotsdokument zu 6ffnen, das
Sie andern mochten. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Beleg” und wahlen Sie
,Duplizieren®.
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Screenshot 12: Duplizieren eines Angebotsdokuments

| ".. Ausschreibung Auktionen

| Zuriick Angebot = Ausschreibung: Glass Bottles and Closures - CMP2 =

Anzeigen: AngebotPROP-00611-2015 in AusschreibungR

............................. m

% Beleg 4 | L Aktionen . || k2] Berichte . | [ Anlagen (1) | < Diskussionen
Duplizieren [
| — Wechselkurse Zeitplan Informationen Speczifikationen

|Ak‘tuelles Dokument duplizieren l e o

Mame: Glass Bottles and Clogsures - CHMP2

Damit wird ein neues Angebotsdokument erstellt. Prifen und andern Sie das
Angebot wie erforderlich und senden Sie es auf dieselbe Weise wie das
urspringliche Angebot.

13. Kontaktieren von GSK Uber SAP Sourcing

Mithilfe der Schaltflache Diskussionen oder der Schaltflache Chat konnen Sie mit
Ihrem GSK-Ansprechpartner kommunizieren.

13.1 Diskussionen

Klicken Sie auf der Symbolleiste der Angebotsseite auf die Schaltflache
Diskussionen. Wahlen Sie im Dropdown-Meni die Option Neue Nachricht
oder Bearbeiten, um auf eine vorhandene Nachricht zu antworten.

e Geben Sie den Betreff Ihrer Nachricht ein.

e Schreiben Sie die Nachricht und klicken Sie auf ,OK".

13.2 Chat

Bitte beachten Sie, dass die Chat-Funktion fur die Ausschreibung spezifisch ist, in
der Sie sich befinden. Am besten verwenden Sie die Funktion, wenn beide Parteien
online sind. Wenn Ihr GSK-Ansprechpartner offline ist, kann er oder sie lhren Chat
erst nach Anmeldung sehen.

Um Chat zu verwenden, klicken Sie auf der Symbolleiste auf die Schaltflache Chat,
geben Sie lhre Nachricht ein und klicken Sie auf ,Senden®.
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14. Systembasierte SAP-Dokumentation

Sie kbnnen jederzeit Standardsupportinformationen von SAP zu den Bildschirmen
abrufen, in denen Sie sich befinden. Bitte beachten Sie, dass es sich um
SAP-Standardinformationen handelt, die nicht unbedingt genau die Funktionalitat
beinhalten, die Ihnen angezeigt wird. Wenn Sie sich nicht sicher sind, wenden
Sie sich an Ihren GSK-Ansprechpartner. Wahlen Sie die Schaltflache ,Hilfe“ oben
rechts in jedem beliebigen Bildschirm, um auf diese Informationen zuzugreifen.

Menipfad = Hilfe > Dokumentation

Screenshot 13: SAP-Standardhilfe

= Abmelden
Willkommen D. Dumimy 1 Eigene Einstellungen Hilfe ; ‘

Dokumentation

| SAP-Sourcing-Dokumentation |

COmmunmy
= Vollbild

Info
-

15. Technische Probleme

Bei technischen Problemen wenden Sie sich bitte an Ihren GSK-Ansprechpartner.

Seite 39 von 89
Version 1.0
Septembre 2015



HU Ajanlattevéi Gtmutat6

Magyar nyelv

A GSK az SAP Sourcing segitségével futtatja az eSourcing webhely
esemenyeit.

1. Regisztralas a GSK-nal az események eléréséhez

A GSK Sourcing eseményeire sz0l6 meghivokat csak azok a szallitok kapjak meg,
akik regisztraltak a GSK-nal.

Amikor meghivot kap a GSK Sourcing valamely eseményére, annak eléréséhez
szilksége lesz a regisztracios felhasznalonevére és jelszavara.

2. Bejelentkezés az SAP Sourcing portalra

Kérjuk, hogy az Internet Explorer webbdngész6t hasznalja. Ennek a 6-0s és 11-es
kozotti verzidi tamogatottak. A hasznalathoz szélessavu kapcsolat javasolt.

A GSK portal az eseménymeghivéban talalhato hivatkozasra kattintva érheté el.
Jelentkezzen be a GSK portalra a GSK-hoz regisztrélt felhasznalonév/jelszo
megadasaval.

1. képernybkép: GSK bejelentkezési oldal

do more
feel better
live longer

Welcome v
@ A rrocelRCLE

GSK Login Page
Username:

username

Pazsword:

é..........

3. Az esemeény megkeresése

A GSK-események csak a GSK portalon keresztll érhetdk el. Amikor bejelentkezik a

portalra, latni fogja a GSK Sourcing kezdélapjat.

Kattintson a kezd6lapon a Versenytargyalas kiirasok fllre a versenytargyalasi
események megjelenitéséhez.
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2. képernydkép: A beszerzési kezdblap Versenytargyalas kiirasok lapja
‘u..!u
Ry
; I Versenytargyvalds kird. . Aukciok
Kattintson a kivant esemeény cimére.
3. képernybkép: Eseménylista
i g Versenytargyalas kiir: Aukeiok
Ajanlat
Lekérdezés:Osszes versenytargyalasi kiras
Keresés: I:lA kivwetkezBben:: Cim ~ | Inditis
Cim Vélaszoldsi szandék datuma Esedékességi datum =
Glass Bottles and Closures - CMP2 14.zzept. 2015 18.zzept..2015 13.00 (BST)
Glass Bottles and Closures 2016 01.8zept. 2015 16.8zept..2015 13.00 (BST)
Glass Bottles and Closures 21.aug.2M5 28.aug..201M5 13.00 (BST)
A versenytargyalasi kiirasok megjelenésekor gorgesse az oldalt az Ajanlat
szakaszhoz, és kattintson a hivatkozasra.
4. képernybkép: Ajanlat hivatkozas
. R . o ) . Ajaniat
Ajanlat Belzd ajanlat azonositdja Altalanos megjegyzesek stitusa
PROP-00609-2015 Nines = yalaszadasi szandék
tevekenyseq

4. Valaszolasi szandék

A hataridé elétt jeleznie kell szandékat, hogy valaszolni fog — ellenkez6 esetben
elvesziti a versenytargyalasi kiirasokhoz vald hozzaférést. A hataridéig barmikor
elvégezheti a meger6sitést.

Megeroésités:
e Vdlassza ki a Valaszolasi szandék lehet6séget.
e Kattintson a Befejezés gombra.
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5. képernybkép: Valaszolasi szandék

Valaszolasi szandek visszaigazolasa
< Befejezés || 3L Mégse

Valaszoldsi szandék visszaigazolazaa 14.szept. 2015

kiwetkezd attal: Ha nem igazolja vissza adott datumig valaszadasi szandékat, akkor elvesziti a kirdshoz vald
hozzaférési jpgosultzagat. Ha a Valaszolasi szandek opciot valasztja, akkor visszavonhatja részvételet
e

modostassal a valaszan az Elutasitva apcidra kattintva.

Malaszolasi szandek
" Részvétel elutasitisa

™ Dontés nyitott

5. A GSK hasznélati feltételek és kikotések elfogadasa

Minden versenytargyalasi eseménynél el kell fogadnia a GSK hasznalati feltételeket
és kikotéseket, és csak ezt kovetden léphet tovabb.

Amig az esemény meg van nyitva (a részvétel megerésitése utan), a hasznalati
feltételek lathatok.

e Olvassa el 6ket, majd goérgessen az Elfogadas/Elutasit gombhoz.

e Ha tovabb kivan Iépni, kattintson az Elfogadas, majd a Befejezés
elemre.

¢ Amennyiben nem fogadija el a feltételeket, kattintson az Elutasit
gombra, és lépjen ki az eseménybdl.

6. képernybkép: A GSK hasznalati feltételek és kikbtések elfogadasa

Esemény feltételei
o Befeiezés || 3 Mégse
Hasznalati feltételek és kikdtések

1. Bevezetés

A GlaxoSmithKline Services Unlimited, a tarsvéllalataink (beleértve barmely. a GlaxoSmithKline Plc kézs iranyitdsa alatt 4llé vallalatot, azonban kizérva magat a GlaxoSmithKline Plc vallalatot), valamint On kézstt
létrejott, a jelen feltételeket és kikdtéseket { Feltételek™) tartalmazé megillapodas szabdlyozza a GSK eSourcing webhely ((Webhely™) On altali elérését és haszndlatat, valamint minden olyan informéciét, fizenetet,
ajanlatot vagy valaszt. amelyet On vagy mi kozzéteszink a Webhelyen.

2. Fogalommeghatirozasok

»eAuction” — elekironikus eszkozok segitségével a Webhelyen keresztil folytatott aukcios eljards.

»eRFT” — elektronikus eszkézok segitségével a Webhelyen keresztiil kiildstt informacidkérés.

»eRFP” — elek ik kizok itségével a Webhelyen keresztiil kiildott ajanlattételi felhivas.

»eRFQ” — elektronikus eszkizik segitségével a Webhelyen keresztiil kiild6tt arajanlatkérés.
»eRFx” — a kivetkezok barmelyikét jelenti: eAuction, eRFI, eRFP és/vagy eRFQ.
3. Az On felelésségi karei
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b) Az eRFx-re adott vilaszaval On tudomasul veszi, hogy az ilyen vilaszok az On nevében tirténnek, és azokat az a felhasznilé engedélyezi, akinek a hozziférési kodokat kiosztotta. Igéretet
tesz arra, hogy az eRFx megvalaszolasa elott beszerzi az dsszes szilkséges jovahagyast.

) Villalja, hogy az eRFx-re adott vilasza pontos és az On valés kereskedelmi lehetéségeit tiikrozi.
d) Mindig betartja az alibbiakban leirt eRFx Szabalyokat, valamint az On és mi kozottiink allapitott barmely kiegészit feltételeket és kikotéseket.
e) Nem hasznilja a Webhelyet olyan ii k kiildésére, amelyek rigal dak, félrev oek, illetve érvényes j bailyba vagy rendelkezésbe iitkéznek (beleértve a hiintetdjogi és
[ Eifogadas

~ Elutasit
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6. Versenytargyalasi kiirasok tartalmanak megtekintése

A megnyitott eseményeknél lathat6 a versenytargyalasi kiirds szerkezete és az
eszkoztar.

7. képernybkép: A versenytarqyalasi kiirasi eszkéztar és fiilek

o Kész Mentés | 3% Mégse | IF) Visszavonas Dokumentum . | ) Miivelstek 4 || [i5] Beszamoldk « | [) Mellékistek (1) || C7 Vitaforumok | 572 Csevegés | < % Folyamatban | 1 Elkiiidés .

~ Fejléc Atvaltasi arfolyamok (itemezés Informaciok Specifikaciok Kérdések Tételek ]

A Nézzen meg minden mellékletet az eszkdztar Mellékletek gombjaval.

6.1 Alapok leirdsa

e Fejléc — Osszefoglalé informéaciok a versenytargyalasi kiirasrol.
Szikség esetén hozzaadhat sajat megjegyzéseket a boritéoldalhoz
(kbzvetlen szévegmegadassal; nincs lehetéség masolt html-széveg
beillesztésére).

o Atvaltasi arfolyamok (csak RFQ vagy RFP esetén lathat6 ful) —

Itt lathaté az eseményhez tartozo, a GSK altal megadott pénznem,
a masodlagos pénznemek és az atvaltasi arfolyamok.

e Utemezés — A versenytargyalasi kiiras legfontosabb datumai.

e Informaciok — A GSK altal megadott tovabbi informéacidk az
esemenyrol.

e Specifikaciok — A GSK altal megadott, az eseményhez kapcsolddd
specifikacio.

e Kérdések (csak RFI vagy RFP esetén lathato fil) —

A versenytargyalasi eseményre vonatkozo, az ajanlattevé altal
kitdltend6 kérdések.

e Tételek (csak RFQ vagy RFP esetén lathato fil) — Ha lathatd, akkor
a GSK altal beszerezni kivant termékek és/vagy szolgaltatasok listajat
tartalmazza.

A Miel6tt valaszolna egy versenytargyalasi kiirasra, minden informaciot tekintsen at. Adott esetben a

Kérdések és a Tételek lapot ki kell toltenie az ajanlattevonek.
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7. Valasz versenytargyalasi kiirasra — Kérdések (csak RFI és RFP
esetén)

E Az esemény kezd6 datuma el6tt kapni fog egy emlékeztetét e-mailben.

A valaszolashoz nyissa meg a Kérdések lapot.

Megadhat valaszokat kozvetlenul a képernydn, illetve le is tolthet egy Excel-
munkafizetsablont, amelyet a sajat gépén kitdlthet, majd visszatdltheti a
versenytargyalasi kiirdshoz. Ajanlattevéi mellékletek nem adhaték hozza a
munkafiizet feltdltésével egyditt.

7.1 Kozvetlen adatbevitel

e Valasszon egy kérdéskort a Kérdések lapon a Cim felirat alatti részre
kattintva.

e Valaszoljon az egyes kérdésekre.

¢ A Mentés gombbal mentheti a valaszokat, a Kész gombbal pedig
mentheti a valaszokat, €s visszaléphet a Kérdések lapra.

e Toltse ki a tobbi vonatkoz6 kérdéscsoportot is.

8. képernybkép: Példa a Kérdések lapon szerepld kérdésekre

Fejléc |~ Atvaltisi arfolyamok Utemezés . Informéaciok | Specifikiciok < Kérdések | Tételek|

Kerdesek

[E Exportalas | 5 Importalas

Szam Cim WMegvalaszolt kérdések Szikséges kérdések megvalaszolva
ﬁ 1 Company Information 0/24 os0
rd 2 Cartons 03 043
Telies ar:  0.00 GBP

Az egyes események némileg eltérhetnek a kérdésben és a kérdés formatumaban.

Az egyes kérdések megnyitasahoz és megvéalaszolasdhoz kattintson a Cim felirat
alatti kék szovegre. Valaszoljon a kérdésekre, majd ismételje meg a miveleteket a
tobbi kérdéscsoporthoz is.
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9. képernybkép: Példa a kérdésekre

A kérdések stilusa kulonféle lehet. Az itt szerepl6 példa egy olyan kérdést mutat,

amelyre tobb valasz is adhato.

1.3.1

/ Select your company ownership type
(= N em megvalaszolt

(" Privately Owned

(" Publicy Traded

(" Government Owned

Kiegészitd informacio:

[<]

[-]

0/ 1000 karaktersk

A Az ajanlat elkiildése el6tt valaszolnia kell minden kotelez6 (*) kérdésre.

7.2  Excel-munkaflizet exportalasa és importalasa a kérdésekhez

A Ehhez az SAP Sourcing portalrdl exportalt Excel-sablont kell hasznalni. Az importéalas felllir

minden kozvetleniil beirt adatot. A munkafiizettel kapcsolatos utmutatas csak angol nyelven érheté el.

A Kérdések lapon:

e Kattintson az Exportalas gombra.

e Kattintson a hivatkozésra az Excel-sablon let6ltéséhez.

e Olvassa el a sablon elsé lapjain talalhaté utmutatast.

o Irja be a kérdésekre adott valaszait a Kérdések lapon.

e Mentse a munkaflizetet a helyi lemezre.

e Kattintson az SAP Sourcing eseményben, a versenytargyalasi kiiras
Kérdések lapjan az Importalas gombra.

e Keresse meg a sajat munkafiizetét, és kattintson az OK, majd a
Tovabb gombra haromszor.

e Ha megjelenik egy megerdsitést kéré lizenet, kattintson a Befejezés
gombra, és nézze at az importalt ajanlatot.

e Ha hibaiizenet jelenik meg, oldja meg a jelzett problémakat, és

prébalkozzon ajbdl.
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8. Vélasz versenytargyalasi kiirasra — Tételek (csak RFQ és RFP
esetén)

E Az esemény kezd6 datuma el6tt kapni fog egy emlékeztetét e-mailben.
A valaszolashoz nyissa meg a Tételek lapot.

10. képernybkép: Tételek lap

Felec | Atvakasirfolyamok | Otemezés | Informaciok | Specifikaciok | Kérdések < Tétekek

Megtekintés: ~ | Csoportositis: (sszesmegisienitése ~ Részletek panel:  On @ Off

[ Tételek importalasa | [ Tételek exportalasa | & Uraszamitas

Nev Delivered Duty Paid - Value

~ ("11. Defaut Line kem Group
rd ¥ 1.1~ 1. Anyag - Glass Bottles Type 1 - Glass Bottle Type i- 1,000 EA

Egységdr GBP

PEOD Gross Price

Megadhat tételajanlatot kozvetlenul a képernyén, illetve le is tolthet egy Excel-
munkaflzetsablont a Tételek exportadlasa gombbal. A munkafiizetet a sajat gépén
kitdltheti, majd visszatdltheti a versenytargyalasi kiirashoz. Mellékletek nem adhatok
hozza a munkaflzet feltltésével egyuitt.

8.1 Incoterm helye

A GSK megad egy vagy tdébb Incoterms klauzulat a tételekhez. Ajanlatadas elétt
nézze meg a vonatkozo Incoterms klauzula(ka)t.

8.2 Kozvetlen adatbevitel

e Vaélasszon ki a Tételek lapon egy tételt, nézze meg a szallitando
mennyiséget, és adja meg az adott mennyiségre vonatkoz6 ajanlatéat
a megfelel6 tételnél a jobb oldalon lathaté mezében.

e Mentse az adatokat a Mentés gombbal.

e Szikség szerint toltse ki a tobbi tételnél talalhaté mezét.

8.3 Excel-munkafiizet exportalasa és importalasa ajanlatokhoz

A Ehhez az SAP Sourcing portalrdl exportalt Excel-sablont kell hasznalni. Az importalas felulir

minden kdzvetlenil beirt adatot. A munkaflizettel kapcsolatos Utmutatas csak angol nyelven érheté el.
A Tételek lapon:

e Kattintson az Exportalas gombra.

e Kattintson a hivatkozasra az Excel-sablon let6ltéséhez.

e Olvassa el a sablon elsé lapjain talalhaté utmutatast.

e Adja meg az ajanlatokat az Excel-munkafiizet Line Items lapjan.

e Mentse a munkafiizetet a helyi lemezre.

e Kattintson az SAP Sourcing versenytargyalasi kiirAsanak Tétel lapjan
az Importéalas gombra.
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e Keresse meg a sajat munkaflizetét, és kattintson az OK, majd a
Tovabb gombra haromszor.

e Ha megjelenik egy megerésitést kérd lizenet, kattintson a Befejezés
gombra, €s nézze at az importalt ajanlatot.

e Ha hibailizenet jelenik meg, oldja meg a jelzett problémakat, és
probalkozzon ujbol.

9. Mentés
Barmikor rakattinthat a Mentés gombra, és késébb folytathatja a kiiras kitdltését.
10. Esemeénymellékletek

Vélaszat melléklettel is kiegészitheti. A mellékleteket kdzvetlenil a versenytargyalasi
kiirashoz kell hozzaadni.

10.1 Mellékletek hozzdadéasa

Kattintson a Fajl(ok) csatolasa gombra, és keresse meg a helyi lemezen a kivant
dokumentumot. Kattintson duplan a kivant dokumentumra a melléklet betdltéséhez.

10.2 Mellékletek megtekintése
A Mellékletek gombbal megjelenithetd a GSK és az On altal feltoltdtt mellékletek
szama. A mas ajanlattevék altal feltoltott mellékletek nem lathatok.

11. Versenytargyalasi kiirasra adott ajanlat elktldése

A GSK nem latja a versenytargyalasi kiirdsra adott ajanlatat, amig ra nem kattint az
Elkuldés gombra. Kildje el ajanlatat még a hataridé elétt. Az elkildést kdvetéen
nem maodosithatja az ajanlatot. Szikség esetén kuldhet Uj ajanlatot a hataridé el6tt.

Kattintson a versenytargyalasi kiirds eszkoztaran az Elkildés, majd a Végleges
ajanlat gombra. Az allapotjelz6 gomb felirata ezt kdvetéen Rogzitett lesz.

A versenytargyalasi kiiras hatarideje el6tt az ajanlat visszavonhaté a GSK
kapcsolattart6jahoz eljuttatott kérésre.

(=] Az ajanlat beérkezésérdl visszaigazolé e-mailt fog kapni.
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12. A vélasz mdédositasa
Amig az esemény meg van nyitva, kildhet ra& modositott ajanlatot.
Nyissa meg az esemeényt, €s gérgessen az Ajanlat szakaszhoz.
11. képernySkép: Ajanlat szakasz
Ajaniat Belsd ajaniat azonostoja  Altalinos megjegyzések ;J:&I:ta
PROP-00609-2015 Rigzitett 7 Valasradasi szandék

Kattintson a legujabb ajanlatra a médositani kivant dokumentum megnyitasahoz,
majd kattintson a Dokumentum gombra, és valassza a Duplikatum lehetdséget.

12. képernybkép: Ajanlati dokumentum duplikalasa

@

— Wersenytargvalas kira. .. Aukciok

|oa| Vissza | Ajanlat = Versenytargyalas kirasa: Glass Bottles and Closures - CMF
Megjelenités: AjanlatPROP-00609-2015 : Versenytargyalas ki

Dokumentum 4 || I Milveletek . || [iE] Beszamoldk 4 || [ Mellékletek (1) || S Vit
Duplikatum

Ceee At'.rk Utemezes Informaciok Specifikaciok

Azonostd:  PROP-00509-2015
Cim: Glass Bottles and Closures - CMP2

Ezzel a paranccsal létrejon egy U] ajanlati dokumentum. Nézze at, és sziikség
szerint médositsa, majd az eredeti ajanlathoz hasonl6an kildje el.

13. Kapcsolatfelvétel a GSK-val az SAP Sourcing portalon
keresztl

A Vitaforumok gomb, illetve a Csevegés gomb segitségével kommunikalhat
GSK-kapcsolattartdjaval.

13.1 Vitaférumok

Kattintson az Ajanlat oldalon az eszkodztar Vitaforumok gombjara. Valassza a
leg6rdiild meni Uj lizenet elemét vagy a Szerkesztés lehetdséget, ha egy meglévé
Uizenetre szeretne valaszolni.

e irja be az Uizenet targyat.

e irja meg az lizenetet, majd kattintson az OK gombra.
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13.2 Cseveges

A Csevegés funkcio az aktualis versenytargyalasi kiirashoz kapcsolodik. Leginkabb
akkor hasznalhatd, ha mindkét fél be van jelentkezve. Ha a GSK képvisel6je nincs a
gép el6tt, akkor addig nem latja az Gizenetét, amig be nem jelentkezik.

A Csevegés hasznalatahoz kattintson az eszkéztar Csevegés gombjara, irja be az
Uzenetét, majd kattintson a Kildés gombra.

14. Rendszeralapu SAP-dokumentacio

Az aktualis képernydvel kapcsolatban barmikor megjelenithet altalanos SAP
tamogatasi informaciokat. Ezek az SAP-informaciok azonban altalanosak, és nem
feltétlendl tikroézik pontosan a tapasztalt mikodést. Kétség esetén beszéljen
GSK-kapcsolattartéjaval. Ezek az informaciok ugy nyithatok meg, ha rakattint
barmelyik képerny6 jobb felsé sarkaban a Segitség gombra.

Elérési ut a menlubdl = Segitség > Dokumentéacio

13. képernybkép: Altaldnos SAP-s(igo

Odvoziliid M. Restrof Sajat bealitazok

> Kielentkezés

Dokumentacio

E-lgpenina
SAP Sourcing dokumentacio |
KiZos=eg

Informaciok - = =
leljes kepernyo

15. Technikai nehézségek

Technikai nehézségek esetén lépjen kapcsolatba GSK-kapcsolattartéjaval.
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Italiano

GSK utilizza SAP Sourcing per gestire i propri eventi di eSourcing

1. Registrazione a GSK per accedere agli eventi

Gli inviti agli eventi GSK Sourcing sono inviati esclusivamente ai Fornitori
registrati a GSK

Una volta ricevuto l'invito a un evento GSK Sourcing, occorre inserire il nome utente
e la password di registrazione per accedere a tale evento

2. Accesso a SAP Sourcing

Utilizzare Internet Explorer come browser. Sono supportate le versioni da 6 a 11.
Si consiglia I'utilizzo di una connessione a banda larga

Per accedere al Portale GSK fare clic sul collegamento fornito nell'invito all'evento.
Accedere al Portale GSK con il nome utente/password di registrazione a GSK

Screenshot 1: Pagina di accesso a GSK

Welcome (
@ AccessGSIK
GSK Login Page
Usermnams:
usermame
Password:
(T RIS N ]
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3. Esplorazione dell'evento

E possibile accedere agli eventi GSK solo tramite il Portale GSK. Una volta
effettuato I'accesso tramite il Portale sara possibile visualizzare la pagina iniziale di
GSK Sourcing

Dalla pagina iniziale fare clic sulla scheda Appalto per visualizzare gli eventi Appalto

Screenshot 2: Pagina iniziale degli appalti in cui € visualizzata la scheda Appalto

— Appatto Aste
| "'. P

Fare clic sul Titolo dell'evento selezionato

Screenshot 3: Elenco degli eventi

LI Appalto Aste

Offerta
Cluery: Tutti gli appalti

Titolo Data dellintenzione di risposta Data scadenza =

Glass Boettles and Closures - CMP2 14.2et.2015 18.2et.2015 13.00 (BST)

Una volta visualizzato I'Appalto, scorrere fino alla sezione Offerta e fare clic sul
collegamento

Screenshot 4: Collegamento Offerta

Offerta ID interno dellofferta Commenti frontespizio State offerta

Nessuna

PROP-00613-2015 attivitd " Intenziene di rispondere

4. Intenzione di rispondere

E necessario confermare l'intenzione di rispondere entro la data di scadenza oppure
si perderanno i diritti di accesso a tale Appalto. E possibile confermare in qualunque
momento fino alla data di scadenza

Per confermare:
e Selezionare Intenzione di rispondere

e Fare clic su Concludere
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Screenshot 5: Intenzione di rispondere

Confermare intenzione di rispondere
«F Concludere | 3 Annulare
Confermare intenzione di risposta da  14.88t 2015
parte di.  Se lintenzione di rizposta non viene comunicata entro questa data, =i perderanno i diritti di accesso a

guesto appalto. Se si seleziona Intenzione di risposta, & possibile rifiutare di partecipare modificando la
fase della risposta in Rifiutato.

tenzione di rispondere

Rifiuto di partecipare

™ Non deciso

5. Accettazione dei termini e delle condizioni GSK

Per ogni evento Appalto e necessario accettare i termini e le condizioni GSK
(Termini) prima di poter proseguire

| Termini saranno visualizzati mentre ci si trova nell'evento (dopo aver confermato la
partecipazione)

e Rivedere i Termini e scorrere fino ai pulsanti Accettare/Rifiutare

e Se sidesidera continuare, fare clic su Accettare e quindi su
Concludere

e Se non si desidera accettare i Termini, fare clic su Rifiutare e uscire
dall'evento

Screenshot 6: Accettazione dei termini e delle condizioni GSK

Termini dell'evento
« Concludere || 3 Annullare
Termini e condizioni d'uso
1. Introduzione

1 presenti termini e condizioni (i "Termini") stipulati tra noi, GlaxoSmithKline Services Unlimited e le sue consociate (qualsiasi societa soggetta al conmme controllo di GlaxoSmithKline Ple, eschisa GlaxoSmithKline
Plc). e il fornitore regolano I'accesso del fornitore al sito Web eSourcing di GSK (il "Sito") e il relativo utilizzo, nonché gqualsiasi informazione, messaggio, offerta o risposta pubblicata sul Sito da noi o dal fornitore.

2. Definizioni

"eAuction” indica un processo di asta condotto con mezzi elettronici tramite il Sito.

"eRFI" indica una richiesta di informazioni effettuata con mezzi elettronici tramite il Sito.
"eRFP" indica una richiesta di proposta effettuata con mezzi elettronici tramite il Sito.
"eRFQ" indica una richiesta di offerta effettuata con mezzi elettronici tramite il Sito.
"eRFx" indica uno Isiasi dei i: eAuction, eRFI, eRFP e/o eRFQ.

3. Responsabiliti del fornitore

a) 1l fornitore si accertera che tutti i codici di accesso rimangano riservati e si atterra ad ad dure di si peri dire I'accesso non autorizzato a tali codici. Il fornitore sara

interamente responsabile di tutti gli usi e gli usi impropri del Sito posti in essere dai propri dipendenti, agenti e chiunque altro utilizzi i suoi codici di accesso.

b

=

Rispondendo a un'eRFzx, il fornitore accetta che tale risposta venga presentata per suo conto e autorizzata dall'utente a cui sono stati allocati i codici di accesso. Il fornitore si impegna a
ottenere tutte le autorizzazioni richieste prima di rispondere a un'eRFx.

c) 1l fornitore garantisce che la risposta a Isiasi eRFx sara e rifl a le reali capacita commerciali del fornitore.

d) Il fornitore rispettera le Regole eRFx, riportate di seguito, in ogni circostanza e congiuntamente a eventuali termini e condizioni supplementari concordafi tra noi e il fornitore.
e) 1l fornitore non utilizzera il Sito per inviare messaggi diffamatori, fraudolenti, contrari alla normativa vigente (inclusa la legislazi penale e di pr i dei dati), né compira azioni o
omissioni che possano dar luogo a pretese di terze parti nei nostri confronti.
AT el ==of S B e ndicn nom antariznto nal @#a down nae "ndicn nan amtamzmta of mfamdo amaleinci £ i o data ol

@ laccetiare
o Rifiutare
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6. Revisione dei contenuti dell'Appalto

Quando ci si trova nell'evento, la struttura e la barra degli strumenti Appalto sono
visibili

Screenshot 7: Barra degli strumenti e schede Appalto

« Fatto Salvare | 3 Annullare || B Annullare Documento « || B| Azioni « || [iE] Reports 4 || [ Allegati (1) || & Discussioni | 2 chat | «[ % In corso || 4] Inviare

© Testata Tassi di cambio Schema di monitoraggio Informazioni Specifiche Domande Poszizioni ]

A E opportuno rivedere gli eventuali allegati con il pulsante Allegati della barra degli strumenti

6.1 Descrizione delle schede

e Testata: informazioni sintetiche sull'Appalto. E possibile aggiungere
i propri Commenti frontespizio se necessario
(immissione diretta di testo, non copia/incolla di testo html)

e Tassi di cambio (scheda mostrata solo per RFQ o RFP): visualizza
la valuta dell'evento insieme ad eventuali valute e tassi di cambio
alternativi impostati da GSK

e Schema di monitoraggio: principali date dell'Appalto

e Informazioni: informazioni supplementari sull'evento fornite da GSK

e Specifiche: specifiche di GSK relative all'evento

e Domande (scheda mostrata solo per RFl o RFP): tutte le domande
dell'evento che riguardano I'Appalto in questione, che I'Offerente deve
completare

e Posizioni (scheda mostrata solo per RFQ o RFP): se presente,
mostra un elenco di beni e/o servizi che GSK intende appaltare

A Rivedere tutte le informazioni prima di rispondere a un Appalto. Le schede Domande/Posizioni

richiedono una risposta da parte degli Offerenti, ove applicabile
7. Risposta a un Appalto — Domande (solo RFI o RFP)
[=7 L'utente ricevera un promemoria via e-mail prima della data di inizio dell'evento
Navigare fino alla scheda Domande per fornire la propria risposta

E possibile inviare risposte alle domande direttamente da schermo oppure
scaricando un modello di foglio di lavoro Excel da completare off-line e poi
ricaricare nell'Appalto. Si noti che gli eventuali allegati dell'Offerente non
possono essere aggiunti quando si effettua il caricamento del foglio di lavoro
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7.1 Immissione diretta

e Nella scheda Domande scegliere una sezione di domande facendo clic
sulla sezione, nella rubrica Titolo

¢ Rispondere a ciascuna delle domande presenti nella sezione

e Fare clic su Salvare per effettuare il salvataggio o su Fatto per ritornare
alla scheda Domande

e Completare le eventuali altre sezioni pertinenti delle domande

Screenshot 8: Esempio di domande presenti nella scheda Domande

Testata Tassi di cambio Schema di monitoraggio Informazioni Specifiche ' Domande Posizioni ]

Domande

E Esport. E Importare

N. Titolo Qumande AELEEED Domande obbligatorie a cui & stato risposto
risposto

ﬂ 1 Company Information 0su24 Osul

ﬂ 2 Cartons Osul Osuld

Prezzo totale:  0.00 GBEP

Si noti che ogni evento puo essere lievemente diverso in termini di domande e di
forma delle domande

Per accedere e rispondere a singole domande, fare clic sul testo in azzurro, nella
rubrica Titolo. Rispondere a ciascuna domanda, quindi ripetere per gli altri Titoli
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Screenshot 9: Esempio di domande

Si noti che le domande possono essere caratterizzate da numerosi stili diversi.
Questo esempio mostra una domanda a scelta multipla

1.3.1

T,/ Select your company ownership type

: Eﬂispusta non fornita
(" Privately Owned
(" Publicy Traded

(" Government Owned

Informazioni supplementari:

(-]
[-]

0 i 100D caratterni

A E necessario rispondere a tutte le domande obbligatorie (*) prima di poter presentare la propria
Offerta

7.2 Importazione/esportazione in Excel per le Domande

A E necessario utilizzare il modello Excel esportato da SAP Sourcing. L'importazione sovrascrive

tutte le informazioni immesse direttamente. Le istruzioni per i fogli di lavoro sono disponibili solo in
inglese

Nella scheda Domande

e Fare clic su Esport

e Fare clic sul collegamento per scaricare il modello Excel

e Leggere le istruzioni nelle prime schede del modello

e Rispondere alle domande della scheda Domande

e Salvare il foglio di lavoro in locale

e Nella scheda Domande Appalto dell'evento SAP Sourcing fare clic su
Importare

e Esplorare il foglio di lavoro e fare clic su Successivo per tre volte

e Se compare un messaggio di conferma, fare clic su Concludere
e rivedere le offerte importate

e Se compare un messaggio di errore, risolvere gli eventuali problemi
indicati e riprovare
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8. Risposta a un Appalto — Posizioni (solo RFQ o RFP)
E L'utente ricevera un promemoria via e-mail prima della data di inizio dell'evento
Navigare fino alla scheda Posizioni per fornire la propria risposta

Screenshot 10: Scheda Posizioni

Testata | Tassidicambio | Schema di monitoraggio | Informazioni | Specifiche | Domande < Posizioni |

View: ~  Ragor.per: Visuaizzare tutto ~ Area finestra dettagli: (~ On @ oOff
[ mportare posizioni || B Esportare posizioni | & Ricalcolare
D condizions  Nome Dalivered Duty Paid - Valus
> ("71. Defaut Line tem Group
4 ¥ 1.1- 1. Materiale - Glass Bottles Type 1 - Glass Botle Type i- 1,000 EA
GBP

L 1

GBP v

PBOD Gross Price

E possibile trasmettere un'offerta per una Posizione sia direttamente da schermo, sia
scaricando un modello di foglio Excel con l'ausilio del pulsante Esportare posizioni.

Il foglio di lavoro puo essere completato off-line e successivamente ricaricato
nell'Appalto. Si noti che gli eventuali allegati non possono essere aggiunti quando

si effettua il caricamento del foglio di lavoro

8.1 Ubicazione Incoterm

GSK specifica uno o pitl Incoterm per le Posizioni. E opportuno rivedere gli Incoterm
applicabili prima di inserire un'offerta

8.2 Immissione diretta

¢ Nella scheda Posizioni pertinente, scegliere una Posizione, prendere
nota della quantita da consegnare e immettere I'Offerta per tale
guantita nella Posizione pertinente con l'ausilio del campo a destra
di Posizione

e Fare clic su Salvare per effettuare il salvataggio

e Completare le altre Posizioni pertinenti

8.3 Importare/esportare in Excel per le offerte

A E necessario utilizzare il modello Excel esportato da SAP Sourcing. L'importazione sovrascrive tutte
le informazioni immesse direttamente. Le istruzioni per i fogli di lavoro sono disponibili solo in inglese

Nella scheda Posizioni

e Fare clic su Esportare posizioni

e Fare clic sul collegamento per scaricare il modello Excel

e Leggere le istruzioni nelle prime schede del modello

e Aggiungere |'Offerta nella scheda Line Items del foglio Excel

e Salvare il foglio di lavoro in locale

¢ Nella scheda Posizione Appalto di SAP Sourcing fare clic su Importare
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e Esplorare il foglio di lavoro e fare clic su Successivo per tre volte

e Se compare un messaggio di conferma, fare clic su Concludere
e rivedere le offerte importate

e Se compare un messaggio di errore, risolvere gli eventuali problemi
indicati e riprovare

9. Salvataggio

E possibile fare clic su Salvare in qualunque momento e completare I'Appalto in un
secondo tempo

10. Allegati dell'evento

E possibile aggiungere allegati a integrazione della propria risposta. Gli allegati
devono essere aggiunti direttamente all’Appalto

10.1 Aggiunta di allegati

Fare clic sul pulsante Allegare File(s) e quindi navigare fino al proprio documento
salvato in locale. Fare doppio clic sul documento richiesto per caricare l'allegato

10.2 Visualizzazione degli allegati

Il pulsante Allegati indica il numero totale di allegati caricati da GSK e dall'utente.
Non é possibile vedere gli allegati degli altri Offerenti

11. Presentazione di un Appalto

L'Offerta dell'utente non sara visibile a GSK fino all'invio della risposta. Assicurarsi
di inviarla prima della data di scadenza. Una volta inviata, la risposta non puo piu
essere modificata. All'occorrenza, € possibile presentare una nuova proposta prima
della data di scadenza

Nella barra degli strumenti Appalto fare clic sul pulsante Inviare e quindi su
Risposta finale. Il pulsante di stato cambiera in Definitivo

Una risposta puo essere ritirata su richiesta dal proprio contatto GSK prima della
scadenza dell'Appalto

E L'utente ricevera un'e-mail che conferma l'avvenuta ricezione della risposta

Page 57 of 89
Version 1.0
September 2015



do more
feel better
live longer

IT Guida per I'Offerente

12. Modifica dell'Offerta
A condizione che I'evento sia ancora aperto, € possibile inviare un'offerta modificata
Accedere all'evento e scorrere fino alla sezione Offerta

Screenshot 11: Sezione Offerta

Offerta Il interno dellofferta Caommenti frontespizio Stato offerta

PROP-00613-2015 Definitivo ¥ Intenzione di rispondere

Fare clic sull'offerta piu recente per aprire il documento di offerta che si desidera
modificare, quindi fare clic sul pulsante Documento e selezionare Duplicare

Screenshot 12: Duplicazione del documento di Offerta

Q

"'.. Appalto Aste
| i

Offerta = Appalo: Glass Bottles and Closures - CMPZ = PROP-00E

lL Azioni 4 || [GE] Reports 4 || [ Allegati (1) || < Discussioni

iD Schema di monitoraggio | Informazioni | Sp

ID: PROP-00613-2015
Titelo:  Glass Bottles and Closures - CMP2

In questo modo si crea un nuovo Documento di offerta. E opportuno verificare ed
effettuare le modifiche necessarie, quindi eseguire l'invio con le stesse modalita
della risposta iniziale

13. Contattare GSK tramite SAP Sourcing

Il pulsante Discussioni o Chat puo essere utilizzato per comunicare con il proprio
contatto GSK

13.1 Discussioni

Nella pagina Offerta fare clic sul pulsante Discussioni nella barra degli strumenti.
Utilizzare il menu a tendina per selezionare Nuovo Messaggio o Elaborare per
rispondere a un messaggio esistente

e Indicare I'oggetto del messaggio

e Scrivere il messaggio e fare clic su OK
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13.2 Chat

Si noti che la funzionalita Chat é specifica dell’Appalto in cui ci si trova ed € meglio
utilizzarla quando entrambe le parti sono on-line. Se il contatto GSK e off-line, non
vedra la Chat fino all'accesso

Per utilizzare la Chat fare clic sul pulsante Chat nella barra degli strumenti,
immettere il messaggio e fare clic su Inviare

14. Documentazione SAP di sistema

E possibile consultare in qualsiasi momento le informazioni di supporto standard
SAP relative alla schermata in cui ci si trova. Si noti che tali informazioni sono
standard per SAP e potrebbero non rispecchiare del tutto la funzionalita che l'utente
visualizza. In caso di dubbi consultare il proprio contatto GSK. Per accedere a tali
informazioni, selezionare il pulsante Help nella parte superiore destra dello schermo

Percorso del menu = Help > Documentazione

Screenshot 13: Help SAP standard

------------- v il logoff
Benvenuto M. Ponzino Mia parametrizzazione Help £

Documentazione

e-Learning
| Documentazione SAP Sourcing |

Informazioni su
schermo

15. Problemi tecnici

In caso di problemi tecnici consultare il proprio contatto GSK
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Portugués

A GSK usa o SAP Sourcing para realizar seus eventos de eSourcing.

1. Registrar-se na GSK para acessar eventos

Os convites para eventos de sourcing da GSK sdo enviados apenas para
fornecedores com registro na GSK.

Ao receber um convite para um evento de sourcing da GSK, vocé precisara de seu
nome de usuario e sua senha de registro para acessar o evento.

2. Entrar no SAP Sourcing

Use o Internet Explorer como navegador da Web. As versdes 6 a 11 tém suporte.
E recomendavel ter uma conexdo de banda larga.

Para acessar o Portal da GSK, clique no link fornecido em seu convite para o evento.
Entre no Portal da GSK com o0 nome de usuario/a senha registrados na GSK.

Captura de tela 1: pagina de login da GSK
Welcome 1

@ AcceceRSIK

GSK Login Page
Username:

username

Password:

E.........'
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3. Navegar até o evento

Os eventos da GSK s0O podem ser acessados por meio do Portal da GSK. Apés
entrar por meio do Portal, vocé vera a pagina inicial de sourcing da GSK.

Na péagina inicial, cligue na guia Solicitacdo de cotacao para verificar seus
respectivos eventos.

Captura de tela 2: pagina inicial de sourcing mostrando a guia Solicitacdo de cotacdo

@

".- - Solicitacdo de cotacdo Leides
- I . B B

Clique no titulo do evento desejado.

Captura de tela 3: lista de eventos

@

;g Solicitagiio de cotagio Leilies

Oferta

Consultar:Todag as solicitacies de cotacéo
Localizar: I:l Em: Thtulo |

Titulo Data de intencdo de resposta Data de vencimento =
Glass Bottles and Closures - CMP2 14 5et 2015 18.5et.2015 08.00 (EDT)

Glass Bottles and Closures 21.4g0.2015 28 .Ago.2015 08.00 (EDT)

Quando a guia Solicitacao de cotacao for exibida, role até a secao Oferta e clique
no link.

Captura de tela 4: link Oferta

Oferta ID interno de oferta Comentdrios da capa e
oferta
PROP-00506-2015 Sem atividade [ Intencdo de resposta

4. Intencéo de resposta

Vocé deve confirmar sua intencdo de resposta até a data de vencimento ou perdera
0 acesso a solicitacdo de cotacdo. E possivel confirmar a qualquer momento até a
data de vencimento.

Para confirmar:
e Selecione Inteng¢éo de resposta.

e Cliqgue em Terminar.
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Captura de tela 5: Intencdo de resposta

Confirmar intengdo de resposta
«* Terminar || ¥ Cancelar

Confirmar intencéo de resposta por:  14.5et.2015
Se voceé ndo confirmar a intencio de resposta até essa data, vocé perdera os direitos de acesso a
ezsa solictacio de cotacdo. Se vocé selecionar Intencéo de resposta, vocé pode recusar a
participacdo modificando a fase na sua resposta para recusada.

encio de resposta

Recusar participar
™ N#o decidido

5. Aceitar os Termos e as condi¢cdes da GSK

Para cada evento de Solicitacdo de cotacédo, vocé deve Aceitar os Termos e as
condi¢cBes da GSK para poder continuar.

Enguanto estiver no evento (apds confirmar sua participacéo), os Termos e
condi¢Bes seréo exibidos.

e Revise os Termos e condi¢des e role até os botdes Aceitar/Recusar.

e Se desejar continuar, cligue em Aceitar e, em seguida, clique em
Terminar.

e Se nao aceitar os Termos e as condicdes, vocé podera clicar em
Recusar e sair do evento.

Captura de tela 6: aceitar os Termos e as condicdes da GSK

Condigées do evento
« Terminar || 3¢ Cancelar

Termos e condigdes de uso
1. Introdugio

Estes termos e condigdes (os "Termos") estabelecidos entre nos. GlaxoSmithKline Services Unlimited, nossas afiliadas (qualquer empresa sob o controle comum da GlaxoSmithKline Ple, com excegio da
GlaxoSmithKline Plc) e vocé regem seu acesso
e o uso do site GSK eSourcing (o "Site") e de todas as informag&es, mensagens, propostas ou respostas publicadas por vocé ou por nds no Site.

2. Definicies
"eAuction" refere-se a um processo de leilfio realizado por meios eletronicos usando o Site.

"eRFI" ref a uma Solicitacio de infc des feita por meios eletrénicos usando o Site.

"eRFP" refere-se a uma Solicitaciio de proposta feita por meios eletronicos usando o Site.
"eRFQ" refere-se a uma Solicitacio de cotacio feita por meios eletrénicos usando o Site.

"eRFx" refe a um dos segui itens: um eAuction, uma eRFI, uma eRFP e/on uma eRFQ.

3. Suas responsabilidades

a) Vocé garantira a confidencialidade de todos os codigos de acesso e manteri procedi de d dos para evitar o acesso nio autorizado a esses cédigos. Vocé seri
totalmente responsivel por todo uso devido e indevido do Site por parte de seus funcionirios, agentes e 1 oufra pessoa que use seus codigos de acesso.
b) Ao responder a uma eRFx, vocé | que essa resp foi colocada em seu nome e autorizada pelo usuirio a quem os cédigos de acesso foram alocados. Vocé promete obter todos os
i o0s arios antes de responder a uma eRFx.

c) Vocé garante que a resposta a qualquer eRFx sera precisa e refletira suas reais capacidades comerciais.

d) Vocé aceitara as Regras de eRFx abaixo sempre, além dos termos e das dicd 1 ares belecidos entre vocé e nés.

e) Vocé nio usari o Site para enviar mensagens que sejam difamatérias, frandulentas, violem as leis ou normas apliciveis (i i a legislacio criminal e de protecio de dados), facam ou

omitam a realizacio de qualquer ato que possa gerar uma reclamacio de terceiros contra nés.

& {Aceitar

" Recusar
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6. Revisar o conteudo da Solicitacdo de cotacéao

Enquanto estiver no evento, a estrutura e a barra de ferramentas da Solicitagéo de
cotacdo ficardo visiveis.

Captura de tela 7: barra de ferramentas e quias de Solicitacdo de cotacdo

« Concluido || [E] Gravar | # Cancelar || ) Desfazer Documento « || L Agfies 4 || [E] Relatorios . | [ Anexos (1) | =7 Discussiies | 5 Chat || [ % Em andamento || {1 Enviar 4

© Cabecalho Taxas de cimbio Calendério Informacio Especificaciies Perguntas tens ]

A Vocé deve revisar todos os anexos no botdo da barra de ferramentas Anexos.

6.1 Descricdo das guias

e Cabecalho - Informacgfes resumidas sobre a Solicitacdo de cotacao.
Vocé pode adicionar seus proprios comentarios de capa, se
necessario
(inserir texto diretamente, e ndo copiar/colar texto html).

e Taxas de cambio (guia exibida apenas para Solicitacdo de
cotacao ou Solicitacao de proposta) - Exibe a moeda do evento
juntamente com todas as alternativas de moedas e taxas de cambio
definidas pela GSK.

e Calendério - Datas importantes da Solicitacdo de cotacao.

e Informagéo - Informagdes adicionais do evento fornecidas pela GSK.

e Especificacbes - Especificacdes da GSK relacionadas ao evento.

e Perguntas (guia exibida apenas para Solicitacdo de informagodes
ou Solicitacdo de proposta) - Todas as perguntas do evento para
essa Solicitacdo de cotacado, que deverao ser respondidas pelo
proponente.

e ltens (guia exibida apenas para Solicitacdo de cotacdo ou
Solicitacdo de proposta) - Se estiver presente, essa guia mostrara
uma lista de bens e/oi servico que a GSK deseja adquirir.

A Revise todas as informacdes antes de responder a uma Solicitacdo de cotacdo. As guias

Perguntas e Itens exigem uma resposta do proponente, quando aplicavel.
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7. Responder a uma Solicitacdo de cotacdo — Perguntas (apenas
para Solicitacao de informacdes ou Solicitagcdo de proposta)

E Vocé receberd um lembrete por e-mail antes da data de inicio do evento.

Va até a guia Perguntas para fornecer sua resposta.

Vocé pode enviar respostas as perguntas diretamente na tela ou baixando um
modelo de planilha do Excel, que podera ser preenchido de forma off-line e, em
seguida, carregado na Solicitagdo de cotagdo. Observe que nenhum anexo do
proponente pode ser incluido por meio do carregamento da planilha.

7.1 Entrada direta

e Na guia Perguntas, escolha uma secéo de perguntas clicando na
secao abaixo de Titulo.

e Responda a todas as perguntas na secao.

e Cligue em Gravar ou em Concluido para salvar e voltar para a guia
Perguntas.

e Conclua todas as outras secdes de perguntas, conforme relevante.

Captura de tela 8: exemplo de perguntas da guia Perguntas

Cabecalho Taxas de cdmbio Calendario Informacde Especificacies /< Perguntas | tens |

Perguntas

E Exportar E Importar
Ndmero Titulo Perguntas respondidas Perguntas obrigatérias respondidas
ﬂ’ 1 Company Information 0 de 24 0de0

V4 2 Cartons Dde3 0de3

Preco total:  0.00 GBP

Observe que os eventos podem ser um pouco diferentes entre si em termos de
perguntas e de formato de perguntas.

Para acessar e responder perguntas individuais, cliqgue no texto azul da coluna

do more
feel better
live longer

Titulo. Responda a todas as perguntas e, em seguida, faca 0 mesmo para 0s outros

titulos.
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Captura de tela 9: exemplo de perguntas

Observe que as perguntas podem ter varios estilos diferentes. Este exemplo mostra
uma pergunta de multipla escolha.

1.3.1

L/ Select your company ownership type

(" Privatety Owned
(" Publicy Traded

(T Government Owned

Info adicional:

<]
[+]

0 de 1000 caracteres

A Vocé deve responder a todas as perguntas obrigatorias (*) para poder enviar sua resposta

a Solicitacao de cotacéo.
7.2 Exportar/importar perguntas para o Excel

A Vocé deve usar o modelo do Excel exportado do SAP Sourcing. A importacdo substituira todas

as informacgdes inseridas diretamente. As instruc6es da planilha estdo disponiveis apenas em inglés.
Na guia Perguntas:

e Clique em Exportar.

e Clique no link para baixar o modelo do Excel.

e Leia as instru¢gdes nas primeiras guias do modelo.

e Insira suas respostas as perguntas da guia Perguntas.

e Salve sua planilha na unidade local.

e Na guia Perguntas da Solicitacdo de cotacdo do evento do SAP
Sourcing, clique em Importar.

e Navegue até sua planilha e clique em Seguinte trés vezes.

e Se uma mensagem de confirmacéo for exibida, cligue em Terminar e
revise suas cotacdes importadas.

e Se uma mensagem de erro for exibida, resolva todos os problemas
indicados e tente novamente.
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8. Responder a uma Solicitacdo de cotacdo — Itens (apenas para
Solicitacao de informacdes ou Solicitacéo de proposta)

E Vocé receberd um lembrete por e-mail antes da data de inicio do evento.
Va até a guia Itens para fornecer sua resposta.

Captura de tela 10: quia ltens

Cabegalho | Taxas de cmbio | Calendério | Informacéo | Especificagies | Perguntas /" ftens

Visualizar: [y e e e g sy | v | Agrupar por: Extirtude v  Painel detalhado: (" On (& Off
B mportar tens || B Exportar tens || & Recalcular

D de

condicio Nome. Delivered Duty Paid - Value

(1. Default Line tem Group
yd ¥ 1.1 -1. Material - Glass Bottles Type 1 - Glass Bottle Type i- 1,000 EA.

Frego unitario usp

PEO0D Gross Price

Vocé pode enviar uma cotacdo para um item diretamente na tela ou baixando um
modelo de planilha do Excel por meio do botdo Exportar itens. A planilha pode ser
preenchida de forma off-line e, em seguida, carregada na Solicitacdo de cotacao.
Observe que nenhum anexo pode ser incluido por meio do carregamento da
planilha.

8.1 Localizacao de incoterms

A GSK especificard um ou mais incoterms para os itens. Vocé deve analisar os
incoterms aplicaveis antes de inserir um lance.

8.2 Entrada direta

e Na guia ltens, selecione um item, verifique a quantidade a ser
fornecida e insira sua Cotacéo para essa quantidade usando o campo
a direita do item.

e Cligue em Gravar para salvar.

e Preencha os outros itens, conforme relevante.

8.3 Exportar/importar cotacdes para o Excel

A Vocé deve usar o modelo do Excel exportado do SAP Sourcing. A importacdo substituird todas as

informagdes inseridas diretamente. As instru¢gdes da planilha estéo disponiveis apenas em inglés.

Na guia Itens

o Clique em Exportar.

e Clique no link para baixar o modelo do Excel.

e Leia as instrugdes nas primeiras guias do modelo.

e Insira suas cotac¢des na guia Itens da planilha do Excel.

e Salve sua planilha na unidade local.

e Na guia Itens da Solicitagéo de cotacdo do SAP Sourcing, cligue em
Importar.
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e Navegue até sua planilha e clique em Seguinte trés vezes.

e Se uma mensagem de confirmacéo for exibida, cligue em Terminar
e revise suas cota¢des importadas.

e Se uma mensagem de erro for exibida, resolva todos os problemas
indicados e tente novamente.

9. Salvar

Vocé pode clicar em Gravar a qualquer momento e preencher sua Solicitacao de
cotacdo posteriormente.

10. Anexos do evento

Vocé pode adicionar anexos para dar suporte a sua resposta. Os anexos devem ser
adicionados diretamente a Solicitacdo de cotagao.

10.1 Como adicionar anexos

Clique no botao Anexar file(s) e navegue até seu documento na unidade local.
Clique duas vezes no documento desejado para carregar seu anexo.

10.2 Como exibir anexos
O botédo Anexos indicara o numero total de anexos carregados pela GSK e por vocé.
N&o é possivel visualizar os anexos de outros proponentes.

11. Enviar uma Solicitacdo de cotacéo

Sua oferta néo ficara visivel para a GSK até que vocé a envie. Certifique-se de
envia-la antes da data de vencimento. ApGs enviada, ndo é possivel editar a oferta.
Vocé pode enviar uma nova proposta antes da data de vencimento, se necessario.

Na barra de ferramentas da Solicitacdo de cotacdo, cligue no botdo Enviar e em
Resposta final. O botdo de status sera alterado para Firme.

E possivel retirar uma oferta por meio de um pedido ao seu contato da GSK antes
do vencimento da Solicitacdo de cotacao.

E Vocé recebera um e-mail confirmando o recebimento de sua oferta.
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12. Corrigir sua oferta
Contanto que o evento ainda esteja aberto, vocé pode enviar uma oferta corrigida.
Acesse 0 evento e role até a se¢ao Oferta.
Captura de tela 11: se¢céo Oferta
Oferta Il interno de oferta Comentarios da capa e
oferta
PROP-00606-2015 Firme [~ Intencdo de resposta

Clique na oferta mais recente para abrir o documento de oferta que deseja corrigir,
clique no botdo Documento e selecione Duplicado.

Captura de tela 12: documento de oferta duplicado

@

| n.. Solicitacdo de cotacdo Leildes

Lol Voltar | Oferta > Solicitacdo de cotacdo: Glass Bottles and Closures - CMP2 = PR(
Exibir: OfertaPROP-00606-2015 em Solicitagdo de cotagdoRFP-(
lrL AgBes . || [1E] Relatdrios 4 || [ Anexos (1) | < Discussbes || 5

—" | ca‘lmbin Calendario Informacdo Ezpecificacies

I PROP-00606-2015
Titulo:  Glass Bottles and Closures - CMP2

Isso criard um novo documento de oferta. Vocé deve revisar e corrigi-lo conforme
0 necessario e, em seguida, envia-lo da mesma maneira que fez com a oferta inicial.

13. Entrar em contato com a GSK por meio do SAP Sourcing

O botdo Discussdes ou 0 botdo Chat pode ser usado para se comunicar com seu
contato da GSK.

13.1 Discussoes

Na péagina Oferta, cligue no botdo Discussdes na barra de ferramentas. Use o
menu suspenso para selecionar Nova mensagem ou Processar para responder a
uma mensagem existente.

¢ Indique o assunto de sua mensagem.

e Escreva a mensagem e cligue em OK.
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13.2 Chat

Observe que o recurso Chat é especifico para a Solicitacdo de cotacdo em que vocé
se encontra e é utilizado de forma melhor quando ambas as partes estdo on-line.

Se seu contato da GSK estiver off-line, ele ndo vera sua mensagem até que se
conecte novamente.

Para usar o Chat, clique no botdo Chat na barra de ferramentas, digite sua
mensagem e clique em Enviar.

14. Documentacao de SAP com base no sistema

A qualquer momento, vocé pode verificar informagdes de suporte padrédo de SAP
sobre as telas em que vocé se encontra. Observe que essas informacdes sé&o
padrdo do SAP e talvez néo reflitam exatamente a funcionalidade exibida. Em caso
de duvida, converse com seu contato da GSK. Para acessar essas informacdes,
selecione o botédo Ajuda na parte superior direita de qualquer tela.

Caminho do menu = Ajuda > Documentacao

Captura de tela 13: ajuda padrdo do SAP

Bem-vindo |. Alves Minhas configuracies

Documentacdo

E-Learning

| Documentacdo SAP Sourcing |
Sobre

Tela inteira

15. Dificuldades técnicas

Em caso de dificuldades técnicas, converse com seu contato da GSK.
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Espafiol

GSK utiliza SAP Sourcing para gestionar sus eventos de eSourcing

1. Cémo registrarse en GSK para acceder a los eventos

Las invitaciones a los eventos de GSK Sourcing solo se envian a aquellos
proveedores que se han registrado en GSK.

Cuando reciba una invitacion a un evento de GSK Sourcing, necesitara el nombre
de usuario y la palabra clave de registro para acceder al evento en cuestion.

2. Como iniciar sesion en SAP Sourcing

Utilice Internet Explorer como navegador web. Se admiten las versiones de la 6 a la
11. Se recomienda una conexion de banda ancha.

Para acceder al Portal de GSK, haga clic en el enlace que se facilita en la invitacién
al evento. Inicie la sesion en el Portal de GSK con el nombre de usuario/palabra
clave con los que se haya registrado en GSK.

Captura de pantalla 1: Pagina de inicio de sesion de GSK

Welcome (
@ A cceceGSIK
GSK Login Page
Usermnams:
usermame
Password:
sesRBRRReY
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3. Como navegar por el evento

Solo se puede acceder a eventos de GSK mediante el Portal de GSK. Una vez haya
iniciado la sesién en el Portal, vera la pagina de inicio de GSK Sourcing.

En la pagina de inicio, haga clic en la etiqueta Licitacion para ver sus eventos de
licitacion.

Captura de pantalla 2: Pagina de inicio de GSK Sourcing gue muestra la etiqueta de
la licitacion

".- . Licitacion Subastas
- I. !

Haga clic sobre el titulo del evento elegido.

Captura de pantalla 3: Lista de eventos

L Licitacidn Subastas
Proposicicn
Consulta:Todas las licitaciones
Buscar: | Entrada: Titulo - Pasar a

Titulo Fecha de la intencion de respuesta Fecha de vencimiento =

Glass Bottles and Closures - CMP2 14.5ep. 2015 18.5ep. 2015 13.00 (BST)
Perf_test_05059 07.sep.2015 08.sep.2015 13.00 (BST)
Test Load1 21.ag0.2015 22.ag0.2015 13.00 (BST)
Testload 22.ago.2015 22.age.2015 13.00 (BST)

Cuando aparezca la licitacion, desplacese hasta la seccion Respuesta de licitacion
y haga clic en el enlace.

Captura de pantalla 4: Enlace de la respuesta de licitacion

Comentarios de la pagina de Slglie el
Respuesta de lictacion ID de respuesta RFx interna inicio pag respuesta de
RFx
PROP-00612-2015 Sin actividad [ Intencion de respuesta

4. Intencion de respuesta

Debe confirmar su intencion de responder antes de la fecha limite o perdera el acceso
a dicha licitacién. Puede confirmar en cualquier momento hasta la fecha limite.

Para confirmar:
e Seleccione Intencion de respuesta

e Haga clic en Finalizar
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Captura de pantalla 5: Intencién de respuesta

Confirmar intencién de respuesta
«* Finalizar || ¥ Cancelar

Confirmar intencion de respuesta para:  14.2ep.2015
Sino confirma su intencidn de respuesta para esta fecha, perderd los derechos de acceso a esta
licitacion. Si elige Intencidn de respuesta, puede rechazar la participacion cambiando la etapa en su
respuesta a Rechazado.

ntencion de respuesta
" Rechazar la participacion
™ No decidido

5. Aceptacioén de los términos y condiciones de GSK

Para cada evento de licitacién, debe aceptar los términos y condiciones de GSK
antes de poder continuar.

Una vez en el evento (después de confirmar la participacion), se mostraran los
términos y condiciones.

e Revise los términos y condiciones y desplacese a los botones
Aceptar/Declinar.

e Sidesea continuar, haga clic en Aceptar y, a continuacion, en
Finalizar.

e Sino desea aceptar los términos y condiciones, puede Declinar
y abandonar el evento.

Captura de pantalla 6: Aceptacion de los términos y condiciones de GSK

Condiciones del evento
« Finalizar | 3 Cancelar
Términos y condiciones de uso
1. Introduccién

Estos términos y condiciones (los “Términos™) acordados entre nosotros, GlaxoSmithKline Services Unlimited, muestros afiiados (cualquier compafiia bajo el control comin de GlaxoSmithKline Ple. pero sin incluir
GlaxoSmithKline PIc) y usted rigen su acceso al sitio web de GSK eSourcing (el “Sitio™). el uso que hace de ¢l y cualquier informacién. mensaje. oferta o respuesta que usted o nosotros publiquemos
en el Sitio.

2. Definiciones

“eAuction” significa un proceso de subasta realizado por medios electrénicos usando el Sitio.

“eRFI” significa una ici de infi i6n realizada por medios electrénicos usando el Sitio.
“eRFP” significa una ici de lizada por medios el oni usando el Sitio.
“eRFQ"” significa una Solicitud de oferta realizada por medios electrénicos usando el Sitio.

“eRFx” significa una de las cosas siguientes: una eAuction, una eRFL, una eRFP y/o una eRFQ.
3. Sus responsabilidades

a) Se asegurara de que todos los cédigos de acceso sigan siendo confidenciales y dri los dimientos de idad adecuados para evitar el acceso no autorizado a estos codigos. Ser

plenamente responsable de todos los usos, también de los incorrectos, que sus empleados, agentes y cualquier otra persona realicen del Sitio usando sus cédigos de acceso.

b) Al responder a una eRFx, reconoce que este tipo de respuesta se da en su nombre y esta autorizada por el usuario al cual se han asignado los cdigos de acceso. Se compromete a obtener

todos los ios antes de der a una eRFx.
©) Se compromete a que su respuesta a cualquier eRFx sea precisa y refleje sus verdad
d) Cumpliri las Normas eRFx, disponibles a i i6n, en todo v los términos y dados entre usted y
€) No utilizara el Sitio para enviar jes que sean di ios, fraudulentos, que contravengan las leyes o normativas vigentes (incluida la legislacion penal y de ion de datos) o

que propicien u omitan la realizacién de cualquier acto que pueda dar lugar a que un tercero nos demande.

& Aaceptar
™ Declinar
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6. Revision del contenido de la licitaciéon

Mientras esté en su evento, la estructura de la licitacién y la barra de herramientas
permaneceran visibles.

Captura de pantalla 7: Barra de herramientas v etiquetas de la licitacion

«# 0K || [Z] Grabar || 3 Cancelar || 9 Deshacer || [Z] Documento 4 || L Acciones 4 | [z Informes 4 || [ Anexos (1) | <7 Discusiones | =72 Conversacién || <[ %+ En curso | 4] Enviar 4

© Cabecera | Tasas de cambio Programar Informacién Especificaciones Preguntas Partidasindividualesl

ADeberia revisar los anexos en el boton de la barra de herramientas Anexos.

6.1 Descripcion de las etiquetas

e Cabecera. Informacion de resumen acerca de la licitacion. Si es
necesario, puede afiadir sus propios comentarios en la pagina
de cubierta (introduzca el texto directamente; no copie y pegue
el texto en formato HTML).

e Tasas de cambio (solo se muestra la etiqueta para RFQ o RFP).
Muestra la moneda del evento junto con cualquier otra moneda
alternativa y las tasas de cambio establecidas por GSK.

e Programar. Fechas claves de la licitacion.

e Informacion. Informacion adicional sobre el evento de GSK.

e Especificaciones. Especificaciones de GSK relacionadas con el evento.

e Preguntas (solo se muestra la etiqueta para RFI o RFP). Todas las
preguntas del evento de esta licitacion que deben ser completadas por
el licitante.

e Partidas individuales (solo se muestra la etiqueta para RFQ o RFP).
Si esté presente, mostrara un listado de los bienes o servicios que GSK
pretende suministrar.

A Revise toda la informacion antes de responder a una licitacion. Las etiquetas Preguntas/Partidas

individuales requieren unarespuesta de los licitantes cuando proceda.

7. CoOmo responder a una licitacion. Preguntas (solo RFl o RFP)
E' Recibira un recordatorio por correo electrénico antes de la fecha de inicio del evento.
Navegue a la etiqueta Preguntas para proporcionar su respuesta.

Puede enviar las respuestas a las preguntas incluyéndolas directamente en pantalla,
o bien descargando una plantilla de Excel que podra rellenar cuando esté sin
conexion y que posteriormente podra volver a cargar en la licitacion. Tenga

en cuenta que no se pueden afadir todos los anexos del licitante cargandolos
mediante la opcién de carga de hojas de calculo.
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7.1 Entrada directa

e En la etiqueta Preguntas, elija una seccion de preguntas haciendo clic
sobre la seccion en la cabecera Titulo.

e Responda a todas las preguntas de dicha seccion.

e Haga clic en Grabar para guardar o Finalizado para guardar
y retroceder a la etiqueta Preguntas.

e Complete otras secciones de preguntas si procede.

Captura de pantalla 8: Ejemplo de prequntas de la etiqueta Prequntas

Cabecera Tasas de cambio Programar Informacion Especificaciones < Preguntas | Partidas individuales |

Preguntas

IE Exportar || [ mportar

# Titulo Preguntas respondidas Preguntas respondidas requeridas

ﬁ 1 Company Information 0de24 Odel

7 2 Cartons Dde3 Dde3

Precio total:  0.00 GBP

Tenga en cuenta que cada evento puede diferir ligeramente en cuanto a las
preguntas y a su formato.

Para acceder y responder a preguntas individuales, haga clic sobre el texto azul
debajo de la cabecera Titulo. Responda a cada pregunta y, a continuacion, repita
el procedimiento para otros Titulos.

Captura de pantalla 9: Ejemplo de preguntas

Tenga en cuenta que las preguntas pueden tener varios estilos distintos.
Este ejemplo muestra una pregunta de seleccion mdltiple.

1.3.1

;) Select your company ownership type

..........

. Nn respondido
" Privately Owned
™ Publicy Traded

™ Government Owned

Informacion adicienal:

0 d= 1000 caracteres
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A Debe responder a todas las preguntas obligatorias (*) antes de poder enviar su respuesta de licitacion.

7.2 Exportacién/importacion de Excel para preguntas

A Debe utilizar la plantilla de Excel exportada desde SAP Sourcing. La importacidon sobrescribira

toda lainformacién que se haya introducido directamente en pantalla. Las instrucciones de la hoja de
célculo solo estan disponibles en inglés.

En la etigueta Preguntas

e Haga clic en Exportar.

e Haga clic en el enlace para descargar la plantilla de Excel.

e Lea las instrucciones de las primeras etiquetas de la plantilla.

e Afada sus respuestas a las preguntas de la etiqueta Preguntas.

e Guarde la hoja de calculo en su unidad local.

e En la etiqueta Preguntas de la licitacién del evento de SAP Sourcing,
haga clic en Importar.

e Navegue hasta la hoja de calculo, haga clic en OK y, a continuacion,
en Siguiente.

e Sive un mensaje de confirmacion, haga clic en Finalizar y revise sus
ofertas importadas.

e Sive un mensaje de error, consulte todos los problemas marcados
y vuelva a intentarlo.

8. Como responder a una licitacion: Partidas individuales
(solo RFQ o RFP)

[=] Recibira un recordatorio por correo electronico antes de la fecha de inicio del evento.
Navegue a la etiqueta Partidas individuales para proporcionar su respuesta.

Captura de pantalla 10: Etiqueta Partidas individuales

Cabecera | Tesas de cambo  Programar | Informacion | Especificaciones | Pregunitas /. Partidas individuales

"5 3l vista de las condiciones de precio v Agruparpor: Visusizartedes v Detallar drea de ventana: (" On @ Off

B imporiar articulos de linea | [ Exportar articulos de e | & Calcular nuevamente

DEi Nombre Deiivered Duty Paid - Value
condicén

¥ (*71. Defaut Line kem Group
rd ¥ 1.1~ 1. Waterial - Glass Botties Type 1 - Botela Cristal tpo |- 1,000 EA

Precio por unidad GBP

PBOO Gross Price

Puede enviar una oferta para una partida individual directamente en la pantalla,
0 bien descargando una plantilla de Excel utilizando el boton Descargar partidas
individuales. La hoja de calculo se puede rellenar cuando esté sin conexion y,

a continuacion, volver a cargarla en la licitacion. Tenga en cuenta que no se
pueden afadir anexos mediante la opcion de carga de hojas de célculo.
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8.1 Ubicacion de incoterms

GSK especificara uno o varios incoterms para las partidas individuales.
Debera revisar los incoterms aplicables antes de introducir una oferta.

8.2 Entrada directa

e En la etiqueta Partidas individuales, elija una posicién, anote la
cantidad que debe entregarse e introduzca su oferta para dicha
cantidad en la partida individual relevante mediante el campo
situado a la derecha de la partida individual.

e Haga clic en Grabar para guardar.

e Complete otras partidas individuales si procede.

8.3  Exportacion/importacion de Excel para ofertas

A Debe utilizar la plantilla de Excel exportada desde SAP Sourcing. La importacion sobrescribira

toda la informacion que se haya introducido directamente en pantalla. Las instrucciones de la hoja de
calculo solo estan disponibles en inglés.

En la etigueta Partidas individuales

e Haga clic en Exportar.

e Haga clic en el enlace para descargar la plantilla de Excel.

e Lea las instrucciones de las primeras etiquetas de la plantilla.

e Afada sus ofertas en la etiqueta Oferta de la hoja Excel.

e Guarde la hoja de calculo en su unidad local.

e En la etiqueta Partidas individuales de la licitacion de SAP Sourcing,
haga clic en Importar.

e Navegue hasta la hoja de calculo, haga clic en OK y, a continuacion,
en Siguiente.

e Sive un mensaje de confirmacion, haga clic en Finalizar y revise sus
ofertas importadas.

e Sive un mensaje de error, consulte todos los problemas marcados
y vuelva a intentarlo.

9. Como guardar.

Puede hacer clic sobre Grabar en cualquier momento y completar su licitacion mas
adelante.
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10. Anexos de evento

Puede afadir anexos para respaldar su respuesta. Los anexos deben afadirse
directamente a la licitacion.

10.1 Cbémo afadir anexos

Haga clic en el boton Anexar fichero y, a continuacién, navegue a su documento
en la unidad local. Seleccione el documento, haga clic en OK vy, a continuacion,
en Continuar para cargar el anexo.

10.2 Cbémo ver los anexos

El boton Anexos indicara el numero total de anexos cargados por GSK y usted
mismo. No podra ver los anexos de otros licitantes.

11. Coémo enviar unalicitacion

GSK no podra ver la respuesta a la licitacion hasta usted la Envie. Asegurese de
enviarla antes de la fecha limite. Una vez enviada, no podra editar dicha respuesta.
Si resulta necesario, puede enviar una propuesta nueva antes de la fecha limite.

En la barra de herramientas de la licitacion, haga clic en el botén Enviar vy,
a continuacion, en Respuesta final. El botdn de status cambiara a Firme.

Se puede retirar una respuesta si asi lo solicita a su contacto de GSK antes de la
fecha limite de la licitacion.

E Recibird un mensaje de correo electronico de confirmacion cuando se haya recibido su respuesta.

12. CoOmo revisar unarespuesta
Si su evento siguiera abierto, podria enviar una respuesta revisada.
Acceda a su evento y desplacese a la seccion Respuesta de licitacion.

Captura de pantalla 11: Seccién Respuesta de licitacion

Status de la
respuesta de
RF=

Comentarios de la pagina de

Respuesta de licitacion ID de respuesta RFx interna inicio

PROP-00612-2015 Firme < Intencion de respuesta

Haga clic sobre la respuesta mas reciente para abrir el documento de respuesta
gue desea revisar y, a continuaciéon, haga clic en el boton Documento y seleccione
Duplicado.
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Captura de pantalla 12: Documento de respuesta de licitacion duplicado

@

| n. Licitacion Subastazs
| Atras Proposicion = Licitacion: Glass Bottles and Clogures - CMP2 = PROP-00613

l| Acciones . || (F] Informes .« || [ Anexos (1) || O Discusiones || =

Duplicado [

e | Documento amkic Programar Informacion Ezpecificaciones

ID:  PROP-D0612-2015
Tiulo: Glass Bottles and Closures - CMP2

Se creard un nuevo documento de respuesta. Deberia revisar y cambiar lo que
proceda y, a continuacion, realizar el envio de la misma forma que la respuesta
inicial.

13. Como ponerse en contacto con GSK mediante SAP Sourcing

Se puede utilizar el boton Discusiones o el boton Conversacion para
comunicarse con su persona de contacto de GSK.

13.1 Discusiones

En la pagina de respuestas de la licitacion, haga clic en el botén Discusiones en
la barra de herramientas. Utilice el menu desplegable para seleccionar Mensaje
nuevo o Editar para responder a un mensaje existente.

e Indique el asunto de su mensaje.

e Escriba el mensaje y haga clic en OK.

13.2 Conversacioén

Tenga en cuenta que la funcion Conversacion es especifica de la licitacion en la que
se encuentra y lo mas recomendable es utilizarla cuando las dos partes estén en
linea. Si su persona de contacto de GSK no esté en linea, no vera su Conversacion
hasta que inicie la sesion.

Para utilizar la funcion de Conversacién, haga clic en el botéon Conversacion en la
barra de herramientas, introduzca su mensaje y haga clic en enviar.
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14. Documentacion de SAP basada en el sistema

Puede consultar la informacion de asistencia técnica estandar de SAP de las
pantallas en las que se encuentra en cualquier momento que lo necesite. Tenga
en cuenta que esta informacién es estandar de SAP y es posible que no refleje
exactamente la funcionalidad que esta viendo. En caso de duda, pdéngase en
contacto con GSK. Para acceder a esta informacion, seleccione el boton de
Ayuda situado en la parte superior de cualquier pantalla.

Ruta del menu = Ayuda > Documentacion

Captura de pantalla 13: Ayuda estandar de SAP

[
J8 &

Documentacion

'Bienvenido J. Angelo Mis parametrizaciones "

Co

|Ducumentaciﬁn SAP 5|Juru:ing|
COTITOTTRE T

Acerca de
lla completa

15. Dificultades técnicas

En caso de tener dificultades técnicas, pongase en contacto con el responsable
de GSK.
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