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1 Общие положения 

Настоящая Операционная инструкция «Управление данными контактных лиц» 

устанавливает правила работы в системе SAP SRM при управлении поставщиком 
данными контактных лиц и лиц имеющих право подписи. 

2 Ответственность 

Ответственность за поддержание 

настоящего документа в 
актуальном состоянии несет 

Руководитель Практики логистических и 

производственных систем Направления 
поддержки пользователей ООО «ОМК-ИТ» 

3 Термины, определения и сокращения 

В настоящем документе применяются термины и определения в соответствии со 
Справочником СП.12-390.19 «Единый глоссарий терминов и определений Объединенной 
металлургической компании», а также следующие термины с соответствующими 

определениями: 

Термин/сокращение  Определение/расшифровка 

3.1 ООО «ОМК-ИТ» Общество с ограниченной ответственностью «ОМК – 

Информационные технологии» - юридическое лицо, 
оказывающее услуги на основании заключенного 
договора; 

3.2 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 Вход в систему 

Для входа в систему SAP SRM необходимо использовать учетную запись и пароль, 
полученные по почте. При первом входе в систему, в соответствии с требованиями 

системы SAP SRM, для продолжения работы пользователи обязаны сменить пароль.  

Для входа в систему SRM следует пройти 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». 

http://docs.omk.ru/dms/normative/_layouts/WSS/Lists/list_dms_normative__Normative_129/EditForm.aspx?ID=53340&closeOnCancel=true&showDispFormWithoutEditAccess=true&Source=http%3a%2f%2fdocs.omk.ru%2f_layouts%2fWSS%2fWSSC.V4.DMS.Publishing%2fCard%2fCloseItem.aspx%3frubricID%3d274%26itemID%3d53340%26listID%3d129%26webID%3d30
https://srm.omk.ru/irj/portal
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Рисунок 1 – Вход в систему 

В открывшемся экране указать текущий пароль, ввести новый пароль и 
подтвердите ввод нового пароля повторным вводом. Для смены пароля нажать на кнопку 

 (рисунок 2). 

 

Рисунок 2 – Смена пароля 

Учетные записи, пароль которых не был сменен в течении 10 дней, будут 
блокированы в системе. 

На экране откроется начальная страница портала. 

5 Описание процесса 

5.1. 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); 
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  «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 

5.2. 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). 

 

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). 
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Рисунок 5 – Перечень пользователей поставщика 

Для внесения корректировок по контактному лицу необходимо встать на строку с 

пользователем и 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. 

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). 
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Рисунок 7 – Создание контактного лица 

П р и м е ч а н и е  – Необходимо обратить внимание, что перед нажатием на кнопку 

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

 

Рисунок 8 – Данные для входа в систему 

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» заполнить все поля. 
Полученные данные будут использованы в печатных формах типовых договоров и 

спецификаций (рисунок 9). 
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Рисунок 9 – Форма «Данные лица с правом подписи» 

Далее, нажать 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. 

6 Результат 

В результате выполнения данной операции в системе изменены данные 

контактного лица, создано контактное лицо, а также лицо с правом подписи (рисунок 
11). 



АО «С.П.Р.» 
Операционная инструкция  

«Управление данными контактных лиц» 

ОИ.70-451.SAP.SRM.001-7 

Редакция 0 

 

8 из 9 

 

Рисунок 11 – Данные контактных лиц 

7 Нормативные ссылки и связанные документы  

В настоящем документе использованы ссылки на следующие документы: 

Обозначение документа Вид и наименование документа 

СП.12-390.19 Справочник «Единый глоссарий терминов и определений 
Объединенной металлургической компании» 

 

  

http://docs.omk.ru/dms/normative/_layouts/WSS/Lists/list_dms_normative__Normative_129/EditForm.aspx?ID=53340&closeOnCancel=true&showDispFormWithoutEditAccess=true&Source=http%3a%2f%2fdocs.omk.ru%2f_layouts%2fWSS%2fWSSC.V4.DMS.Publishing%2fCard%2fCloseItem.aspx%3frubricID%3d274%26itemID%3d53340%26listID%3d129%26webID%3d30


АО «С.П.Р.» 
Операционная инструкция  

«Управление данными контактных лиц» 

ОИ.70-451.SAP.SRM.001-7 

Редакция 0 

 

9 из 9 

Лист регистрации изменений 

Номер 
редакции 

Разделы и приложения, на которые 
распространяется изменение 

Номер и дата 

распорядительног
о документа об 

утверждении 

Дата 
введения 

0 

Введена в действие взамен 
Операционной инструкции ОИ.12-
451.SAP.SRM.001-7 «Управление 

данными контактных лиц» 
(редакция 0) 

Внесены изменения в п.4 

(RFC-243296) 

Информация 

указана на 
титульном листе 

Информация 
указана на 
титульном 

листе  

 


