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1 Назначение и область применения 

1.1 Настоящая Операционная инструкция описывает порядок работы в 
системе SAP SRM при управлении поставщиком данными контактных лиц и лиц 
имеющих право подписи. 

1.2 Действие настоящей Операционной инструкции распространяется на 
работников Направления поддержки пользователей и Направления поддержки 
прикладных систем Центра эксплуатации и поддержки Общества с ограниченной 
ответственностью «ОМК-Информационные технологии» (далее – ООО «ОМК-ИТ»).  

1.3 Настоящая Операционная инструкция рекомендована к применению 
работникам организаций, являющихся пользователями услуг, предоставляемых 
ООО «ОМК-ИТ». 

2 Ответственность 

2.1 Ответственность за поддержание настоящей Операционной инструкции в 
актуальном состоянии несет руководитель Направления поддержки пользователей 
Центра эксплуатации и поддержки. 

2.2 Ответственность за внедрение и выполнение требований настоящей 
Операционной инструкции несет руководитель Направления поддержки 
пользователей Центра эксплуатации и поддержки. 

3 Термины и определения 

В настоящей Операционной инструкции применены следующие термины с 
соответствующими определениями: 

3.1 SAP SRM: Система управление взаимоотношениями с поставщиками. 
Система управление закупками на базе решения SAP, созданная в целях 
обеспечения открытых и прозрачных закупочных процедур на предприятиях ОМК. 

4 Сокращения 

В тексте документа используются следующие сокращения: 

ООО «ОМК-ИТ» – общество с ограниченной ответственностью «ОМК – 
Информационные технологии». 

5 Вход в систему 

Для входа в систему SRM Вы должны использовать учетную запись и пароль, 
полученные по почте. При первом входе в систему, в соответствии с требованиями 
системы SAP SRM, Вы для продолжения работы обязаны сменить пароль. Для 
входа в систему SRM пройдите по ссылке https://srm.omk.ru/irj/portal (рисунок 1). 

При входе в систему SRM необходимо ввести наименование учетной записи 
пользователя в системе, его пароль и нажать на кнопку «Вход в систему». 

https://srm.omk.ru/irj/portal
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Рисунок 1 – Вход в систему. 

В открывшемся экране укажите текущий пароль, введите новый пароль и 
подтвердите ввод нового пароля повторным вводом. Для смены пароля нажмите на 

кнопку  (рисунок 2). 

 

Рисунок 2 – Смена пароля. 

Учетные записи, пароль которых не был сменен в течении 30 дней, будут 
блокированы в системе. 

На экране откроется начальная страница портала. 
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6 Описание процесса 

6.1 Основные принципы работы при изменении контактных лиц 

В системе SAP SRM у поставщика существует возможность редактирования 
данных контактных лиц. Существует две основные категории контактных лиц: 

- «Контактные лица» – реальные пользователи поставщика, имеют 
возможность работать в системе (рисунок 3); 

- «Лица с правом подписи» – не имею доступа в систему, используются для 
информационных целей. 

Возможность ведения контактных лиц существует только у мастер-
пользователя. 

 

Рисунок 3 – Контактные лица. 

6.2 Работа с приложением «Управление контактными лицами» 

Для входа в систему SRM Вы должны использовать учетную запись мастер-
пользователь, полученную по электронной почте. 

Для перехода в режим просмотра ранее созданных контактных  лиц, нужно 
перейти на вкладку «Управление контактными лицами» (рисунок 4). 
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Рисунок 4 – Управление контактными лицами. 

Для просмотра/создания/редактирования/блокирования/снятия блокировки 
данных контактных лиц, необходимо выделить одну из записей и нажать на 
соответствующую кнопку (рисунок 5). 

 

Рисунок 5 – Перечень пользователей поставщика. 

1) Для внесения корректировок по контактному лицу необходимо: 

- встать на строку с пользователем; 

 - нажать на кнопку . 

В открывшейся форме «Данные контактного лица» внести все необходимые 
изменения и нажать на кнопку «Сохранить» (рисунок 6). 

 

Рисунок 6 – Данные контактного лица. 
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2) Для создания контактного лица в таблице «Перечень пользователей 
поставщика» необходимо нажать на кнопку  . 

В открывшемся окне нужно заполнить поля данными по новому контактному 
лицу (рисунок 7). 

 

Рисунок 7 – Создание контактного лица. 

П р и м е ч а н и е  - Обращаем ваше внимание, что перед нажатием на кнопку 

 необходимо переписать данные для входа в систему нового пользователя 
(рисунок 8). 

 

Рисунок 8 – Данные для входа в систему. 

3) Для создания контактного лица имеющего право подписи в таблице 
«Перечень лиц с правом подписи», необходимо нажать на кнопку . 

В открывшейся форме «Данные лица с правом подписи» заполните все поля. 
Полученные данные будут использованы в печатных формах типовых договоров и 
спецификаций (рисунок 9). 
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Рисунок 9 – Данные лица с правом подписи. 

Далее, нажмите на кнопку . 

Созданное контактное лицо появится в списке таблицы «Перечень лиц с 
правом подписи (рисунок 10).  

 

Рисунок 10 - Новое контактное лицо. 

Для просмотра/редактирования/удаления данных контактного лица 
воспользуйтесь соответствующими кнопками на панели управления. 
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7 Результат 

В результате выполнения данной операции в системе изменены данные 
контактного лица, создано контактное лицо, а также лицо с правом подписи (рисунок 
11). 

 

Рисунок 11 – Данные контактных лиц. 

8 Перечень связанных документов 

В настоящей Операционной инструкции использованы ссылки на следующие 
документы: 

ОИ.ИС_SRM.001.001  «Общие сведения по работе с интерфейсом SAP 
SRM»; 

ОИ.ИС_SRM.001.012 «Просмотр списков поставщика». 
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