Guia para proveedores sobre el registro de proveedores

Descripcion general: Mas informacion sobre Ariba Network (AN):
El uso de Ariba Network para el registro de

El propésito de esta Guia de capacitacion es proporcionar una descripcion general del proceso del .
proveedores es gratuito para los proveedores.

Cuestionario de registro de proveedores de Zoetis. Zoetis utiliza el SLP de Ariba y Ariba Network (AN)
para gestionar sus actividades de abastecimiento y adquisicion y para colaborar con los proveedores.

Registrarse en Ariba Network no supone ningln costo para el proveedor. Para obtener mds informaci6n sobre Ariba
Network para proveedores, visite

Los nuevos proveedores deben completar el formulario de Registro de proveedores a través de AN. https://www.ariba.com/ariba-network/ariba-

Luego del procesamiento de Zoetis, y una vez que se haya creado su registro de proveedor en Zoetis, network-for-suppliers.

puede elegir comunicarse con Zoetis a través de Ariba Network o recibir sus 6rdenes de compra a

través de Ariba Network. También puede actualizar su perfil de Zoetis a través de AN (p. €j., la

informacion de contacto o bancaria). El enlace del sitio de Ariba Network para
IMPORTANTE: tiene 30 dias para responder a su Cuestionario de registro de proveedores. Si no proveedores es:
completa el cuestionario antes de la fecha limite, o si perdié el correo electrénico original, puede pedir https://service.ariba.com/Sourcing.aw

a su contacto de Zoetis que vuelva a enviar un correo electrénico de invitacién.
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Recibira un correo electrénico de su contacto de Zoetis con una invitacion para registrarse para convertirse en proveedor de Zoetis.

Este correo electrdnico se traducird a varios idiomas e incluye un enlace a Ariba Network (AN).

e Sies nuevo en Ariba Network, haga clic en “Sign Up” (Registrarse) para crear un perfil (consulte el paso 1A a continuacién).
Nota: El enlace para crear una cuenta caducard una vez que acceda a él. Si necesita un nuevo enlace de registro, comuniquese
con su contacto de Zoetis para que le genere un nuevo correo electrénico/enlace.

e Sisuempresa ya tiene una cuenta con Ariba Network, inicie sesidén con su nombre de usuario y contrasefia (consulte el paso 1B
a continuacion)

El enlace de registro de Ariba Network para proveedores es https://service.ariba.com/Sourcing.aw

e Alacceder a ANy al Registro y Cuestionario para proveedores, el idioma se establece en funcién de la configuraciéon regional en
ANy en la computadora del usuario. Por ejemplo: Configuracidn de idioma de Windows 10: “Start” (Inicio) > “Settings”
(Configuracién) > “Time & Language” (Hora e idioma) > “Language” (Idioma)
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|| Paso 1A: Cree una cuenta ||

Si selecciona el boton “Sign Up” (Registrarse) que figura en el correo electrénico, accedera a la pagina “Create Account” (Crear cuenta) de Ariba
Network. Aqui creard su perfil de AN. Confirme/complete la informacién como se indica.

e  Nombre/direccion de la empresa *Si su empresa tiene mas de una oficina, introduzca la direccién de la oficina principal. Puede ingresar mas
direcciones, como la direccidn de envio, la direccion de facturacion u otras direcciones, mas adelante en el perfil de su empresa.

e Informacion de cuenta de usuario: aqui creara su perfil de AN.

o Correo electrénico, nombre de usuario y contrasefia
o Idioma
o  Enviar pedidos por correo electrénico a (utilizado al enviar 6rdenes de compra a su organizacion)

e  Las preguntas obligatorias incluyen las siguientes clasificaciones de Ariba Network. Zoetis no utiliza esta clasificacion, pero Ariba la requiere
para registrarse en su red. Estas se pueden utilizar si decide convertirse en un proveedor que puede buscarse en AN. Seleccione todas las
gue correspondan.

o Categorias de productos y servicios:
=  Estos se basan en los Codigos estandar de productos y servicios de las Naciones Unidas (United Nations Standard Product
and Service Codes, UNSPSC)
= Puede escribir una descripcidn y el sistema comenzara una busqueda, o bien, puede seleccionar “Browse” (Buscar) para
buscar entre las categorias disponibles. La busqueda requerira que seleccione del tercer o cuarto nivel de la jerarquia de
los UNSPSC. Si no hay una coincidencia exacta, seleccione la que mejor se adapte a las ofertas de su negocio.

Product and Service Category Selection

Browse

Search

Browse Product and Service Categories Dignt fing whar yow wers looking for? Try Search

Laboratory & Scientific

Bioseparation filters

Industrial Manufacturing & E
- _ L ) Equipment : . —
rocessing Machinery Laboratory fittering Battletops or filtration o)
Laboratory Supplies & Fixtures i t ;
Industrisl Manufacturing N Ty aup X equipment and supplies cups )
Services > ’ Capsules filters o
Measuring, Observing & Testing boratony fr
welny ., = ., Laboratory freeze IS T
Jewelry Instruments dryers and lyophalizers Centrifugal filters )
Laboratory Equipment > and accessories 3 Filker support screens o
Live Plants, Animals & Laboratory furnaces Fluid presses filter -
Supplies and accessories il pres : r:‘
! Hlaration inrment o
Manufacturing Components Laboratory heating and Gel filiration equipment -
o Ubicaciones de envio o de prestacion de servicio:
= Seleccione todas las ubicaciones en las que realiza negocios y a las que realiza envios.
=  Puede seleccionar a nivel de pais y, segun los paises, puede seleccionar a nivel de regién/estado.
e  Acepte los Términos de uso y la Declaracion de privacidad de SAP
Ariba.
e  Haga clic en “Create Account and continue” (Crear cuenta y continuar).
Create account
First, create an SAP Ariba supplier account, then complete questionnaires required by Zoetis - TEST.
Name ‘
Email ‘
[] use my emait as my usermarme
Usemame: ‘
Language: ‘ English L%
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Si la AN reconoce una cuenta potencialmente duplicada, vera lo siguiente:

1] Potential existing accounts

[Wee hawe noticed that there may already be an Ariba Network account registered by your company.
Flease review before you create a new account.

Después de revisar las posibles cuentas existentes, usted puede realizar lo siguiente:
e |Iniciar sesidn en la cuenta con la que esta asociado (consulte el paso 1B a continuacidn.)
o Ver el perfil y comunicarse con el administrador de la cuenta desde alli.

e O bien, si no hay ninguna coincidencia, puede “Continue Account Creation” (Continuar con la creacion de la cuenta) y
sera dirigido al Registro y Cuestionario.

e También puede “Go back to previous page” (Volver a la pagina anterior).

Si se encuentran cuentas duplicadas, puede ver el perfil de AN (publico) y comunicarse con el administrador para determinar si debe
utilizar la cuenta de AN existente o crear una nueva.

e Dirijase al paso 2, Cuestionario de registro de proveedores.

e (*)indica los campos obligatorios. Si no aplica un campo obligatorio, ingrese NA
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I Paso 1B - Inicie sesion en su cuenta de Ariba

SAP Ariba

Supplier Login

Forgot Usermame or Password

contrasefia.

Questionnaires” (Propuestas y cuestionarios de Ariba):

Ariba Discovery

FOETIH

There are

Ariba Contracts

Ariba Network
Ev

e Seleccione el enlace al Cuestionario de registro:

Si selecciona el botén “Log In” (Iniciar sesion) que figura en el correo electrdnico, accedera a la pagina de credenciales de inicio de
sesion. Inicie sesidn con las credenciales que cred en una sesidn anterior.

Si es necesario, seleccione “Forgot Username or Password” (Olvidé el nombre de usuario o la contrasefia). Después de ingresar su
direccion de correo electrénico, recibird un mensaje de correo electrénico con mas instrucciones sobre como restablecer su

e Siha completado el perfil, pero aliin necesita completar el Cuestionario, acceda a la pestafia “Ariba Proposals and

Registration Questionnaires

Supplier registration questionnaire Do 2546703616

Q22020 9:56 AM

[7y)

Registration

Dirijase al paso 2, Cuestionario de registro de proveedores.

(*) indica los campos obligatorios. Si no aplica un campo obligatorio, ingrese NA
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|| Paso 2 - Cuestionario de registro de

Complete el Cuestionario de registro de proveedores. El cuestionario incluye informacion sobre su empresa y se proporcionara a Zoetis para su
aprobacion/aceptacion como proveedor de Zoetis.

b
Utilice las flechas dobles hacia abajo para expandir el formulario.

(*) indica los campos obligatorios. Si no aplica un campo obligatorio, ingrese NA
A continuacién se muestran los campos clave:

(1) Informacion general

o Nombre, direccién y numero de teléfono de la empresa. Esta informacion es predeterminada en funcion de la informacién
ingresada por su contacto de Zoetis. Verifique/actualice esta informacion.
Nota: el nombre de su empresa debe coincidir con los formularios de impuestos/W9 que adjunte a este Cuestionario

Notas sobre la direccion:

o Complete los campos “Street” (Calle) y “House Number” (NiUmero de casa) en el campo “Street” (Calle)
(no utilice el campo Numero de casa).

o Los campos “Street 2” (Calle 2), “Street 3” (Calle 3) y “District” (Distrito) son opcionales.

Ingrese el “Postal Code” (Codigo postal) y la “City” (Ciudad).

o Seleccione el “Country” (Pais). Una vez seleccionado el pais, se verifica el formato del cddigo postal.
Una vez seleccionado el pais, puede seleccionar la “Region” (Region). En los EE. UU., region es sinénimo
de estado. La regidn puede ser necesaria segun la configuracion del pais.

(0]

Observe el signo + a la izquierda de la cuadricula de direccidn, que muestra campos de direccién adicionales.
Complete esta informacion si es necesario.

o Direccién de pedido/pago. Indique si estas direcciones no son las mismas que la direccién principal de la Empresa (arriba) y
proporcione las direcciones respectivas.
o Método de comunicacion (el correo electrénico o Ariba Network para proveedores [Ariba Supplier Network, ASN] son los Unicos
métodos que utiliza Zoetis)
= Al seleccionar el correo electrénico, todas las 6rdenes de compra de Zoetis se enviaran a su organizacion por correo
electrénico.
= Sidesea utilizar Ariba Network para recibir érdenes de compra, seleccione ASN. Se requerira una configuracion
adicional de AN después de que se haya creado su Perfil de proveedor de Zoetis.
= Consulte las érdenes de compra de Zoetis para obtener mas informacion.

Informacion de contacto de compras
Informacién de contacto de cuentas por cobrar
Lista de paises en los que su empresa realizara actividades en nombre de Zoetis (seleccione todas las opciones que
correspondan)
o Informacion comercial y demografica de la empresa

(2) Informaciodn financiera

Numero fiscal (ingrese NA si no es aplicable)

Numero de registro de IVA (ingrese NA si no es aplicable)

Otros numeros fiscales segun los requisitos del pais

Requisitos de los formularios 1042 y 1099 (solo para los EE. UU.)

O O O O O

Método de pago

= Detalles del banco (segun el método de pago seleccionado). Proporcione la informacidn solicitada sobre su banco y

haga clic en “Save” (Guardar)
Notas:

e  Los proveedores de los EE. UU. deben adjuntar un formulario W-9 en el campo 2.46 (segun la respuesta al campo 1.16:
éen qué pais se encuentra?). Se puede acceder a los formularios W9 en blanco en Zoetis.Com > “Suppliers”
(Proveedores) > “Supplier Onboarding” (Incorporacion de proveedores).

e Debe adjuntarse el membrete de la empresa/documento del banco firmado por el proveedor.

e  Se pueden adjuntar formularios adicionales en la seccion 7.3.
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Paso 2 - Cuestionario de registro de proveedores

(3) Complemento del formulario de registro sobre ABAC (antisoborno y anticorrupcién) (esta seccién se mostrara segun la
informacién proporcionada por su Solicitante de Zoetis).

o Esta seccidn incluye preguntas sobre las politicas y procedimientos antisoborno y anticorrupcion de su empresa.
=  Preguntas del subcontratista
= Relaciones e interacciones gubernamentales

(4) Politicas y programas de cumplimiento (se mostraran segun la informacién proporcionada por su Solicitante de Zoetis)
o Estaseccidn incluye preguntas sobre las politicas y procedimientos de su empresa.

(5) Informacion legal (se mostrara segun la informacidn proporcionada por su Solicitante de Zoetis)
o Estaseccidn incluye preguntas relacionadas con las actividades legales anteriores de su empresa.

(6) Referencias (se mostrara segun la informacidn proporcionada por su Solicitante de Zoetis)

o Haga clic en “Add Reference” (Aiadir referencia) y, a continuacion, en “Add Contact Details” (Afiadir detalles de
contacto) para completar los campos solicitados.
e Vea las notas sobre la direccién (arriba).

o Cuando haya afiadido la informacién, haga clic en “Save” (Guardar). La pagina Referencias indicara cuantas
referencias ha afiadido (p. ej., Afiadir referencias [2]).

o Sidesea anadir referencias adicionales, haga clic en “Add References Details” (Afiadir detalles de referencias) y
complete la informaciéon de “Contact Details #2” (Detalles de contacto #2).

(7) Acuerdo de politica de Zoetis

o Documento adjunto adicional, p. ej., certificaciones, formularios financieros
= Revision de la politica de Zoetis (obligatorio)
= Detalle del proceso de facturacién (obligatorio)
=  Archivos adjuntos: adjunte documentos adicionales requeridos como certificaciones, prueba de seguro,
formularios de impuestos y financieros, etc.
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I Paso 3: Envie el cuestionario ||

e Para enviar su Cuestionario de registro, haga clic en “Submit Entire Response” (Enviar respuesta completa). Se evaluara
que el cuestionario esté completo.
o En la parte superior, aparecerd una pancarta roja que indica el nimero de problemas que requieren solucién o
correccion para completar su solicitud. Utilice anterior/siguiente para navegar a los campos que requieren
respuestas (ademas, la fuente roja indicara los campos defectuosos).

* | |

o Sino hay errores, se le pedira que envie la respuesta. Una vez que seleccione “OK” (Aceptar), su cuestionario

estara disponible para su revisién por parte de Zoetis.

v Submit this response?

Click OK to submit.

[ OK } [ Cancel

Yiou have submitted a response to the questionnaire.

e Para guardar el Cuestionario de registro, haga clic en “Save Draft” (Guardar borrador). La préxima vez que acceda a su
perfil de AN, podra completar el Cuestionario.
e Paravolver a acceder a su Registro/Cuestionario, dirijase a https://service.ariba.com/Sourcing.aw e inicie sesién con sus

credenciales.

Préoximos

Una vez creado su perfil, recibird un correo electrénico del administrador de Ariba. Este correo electrénico incluye la ID de
cuenta de Ariba Network de su organizacion (p. ej., AN012345678901) y su nombre de usuario.

Welcome to the Ariba Commerce Cloud

Your registration process on the Ariba Commerce Cloud for KOL One is now complete.

Your organization's account ID:  AN0153°

Your usermname: | @gmail.com

Una vez enviado el Cuestionario, Zoetis lo revisara y determinara la elegibilidad de su empresa para ser afiadida como
proveedor de Zoetis. Es posible que nos comuniquemos con usted si se necesita informacion adicional.

Una vez que su empresa se haya afiadido al repositorio de proveedores de Zoetis, recibird un correo electrénico que indicard
que ha sido aprobado.
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Ordenes de compra de Zoetis ||

Zoetis envia 6rdenes de compra a través de alguno de estos 2 métodos:
e Correo electrénico: el estado predeterminado es enviar 6rdenes de compra por correo electréonico. Utilizaremos la
direccién de correo electrénico que ha indicado en el campo 1.28 de su cuestionario.

o Ariba Network: para que las drdenes de compra se envien a su empresa a través de AN, debe tener una configuracion
de relacion de AN entre Zoetis y su empresa. Comuniquese con Zoetis AN_Admin@zoetis.com para configurar esta
relacion.

Como volver a acceder al cuestionario de ||

Es posible que en algiin momento, la informacién enviada previamente esté incompleta o sea incorrecta. Zoetis se comunicara con usted a
través de un correo electrénico generado por el sistema en el que se le solicitara que actualice esa informacién en Ariba Network.
Haga clic en el enlace del correo electrénico para iniciar sesion en Ariba Network (consulte también la seccidn 1B, arriba).

El enlace de registro de Ariba Network para proveedores es https://service.ariba.com/Sourcing.aw

La parte superior de su cuestionario proporcionara un enlace a “Revise Response” (Revisar respuesta). Esto le permitira volver a acceder a su
cuestionario o actualizarlo.

Doc2469726268 - Supplier registration questionnaire

You have submitted a response for this event. Thank you for participating.

/A Revise Response?

You have already submitted a response for this event. Click OK if you would like to revise your
response.

oK ‘ | Cancel

También podra ver el comentario que solicita su actualizacion. Actualice la informacidn solicitada.
Cuando haya completado las actualizaciones, seleccione “Submit Entire Response” (Enviar respuesta completa).

| Reload Last Bid | | Save draft | | Compose Message | | Excel Import |

En cualquier momento después de completar su cuestionario, puede volver a acceder a él. Para ello, debe iniciar sesién en
Ariba Network.

Compose New Message m

— e = | | = o — '\.r
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Coémo verificar el estado del Cuestionario:

Mientras esté en Ariba Network, puede verificar el estado de su Cuestionario.

Desde la pagina de inicio de Ariba Network, se puede ver el Cuestionario de registro junto con el estado
(p. €j., “Pending approval” [Pendiente de aprobacion], “Registered” [Registrado]).

Una vez registrado, se establece su relacién como proveedor de Zoetis y podemos comenzar a realizar 6rdenes de compra con
su organizacion.

Registration Questionnaires

Title ID End Time } Status

¥  Status: Completed (1)

Supplier registration questionnaire Doc2469726268 6/16/2020 5:28 PM Pending Approval

Title D End Time } Status

¥  Stalus: Open (1)

Supplier registration guestionnaire Doc2469726268 6/17/2021 9:10 AM Registered
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u Como mantener la informacion de su proveedor en Ariba Network

Configuracién de cuenta:
Después de tener una relacién comercial con Zoetis, puede mantener informacién relacionada con su perfil. En su cuenta de
Ariba, haga clic en las iniciales de su cuenta (esquina superior derecha).

“My Account” (Mi cuenta): incluye informacidn de la cuenta, preferencias e informacion

@ @ KO de contacto.
KOL One “Link User IDs” (Vincular ID de usuario): si tiene varias cuentas de usuario, puede vincular
sus ID de usuario. Al vincular sus ID de usuario puede realizar lo siguiente:
@gmail.com e Iniciar sesidn en todas sus cuentas con un nombre de usuario y contrasefia
| e  Cambiar entre sus multiples cuentas
My Account

“Contact Administrator” (Administrador de contacto): la funcién de administrador de la
Link User IDs cuenta se asigna a la persona_de su organizacion que es responsable de establecer las
opciones de configuracidn, gestionar las relaciones con los clientes, suscribirse a los
servicios y mantener la cuenta a lo largo del tiempo. El administrador de la cuenta
también sirve como punto de contacto principal si necesita ayuda para restablecer su
contrasefa, cambiar sus permisos o si tiene cualquier otra pregunta o problema.

Contact Administrator

Logout

n Configuracion de la empresa:
al hacer clic en el icono del engranaje, también puede ver/mantener informacion

KOL One

relacionada con lo siguiente:
e IDde AN de su empresa
Company Profile o Perfil de la empresa (para su perfil de AN)
e  Configuracién de la cuenta
o  Usuarios alineados con su cuenta AN
Users o Notificaciones (indican frecuencia y direcciones de correo electrdénico)
e  Configuracion de abastecimiento y contratos
o Notificaciones de abastecimiento y contratos

Actualizaciones del Cuestionario:
También puede acceder al Cuestionario de Zoetis y actualizar informacidon como contacto, direccién e informacién bancaria.
e Haga clic en el cuestionario y seleccione “Revise Response” (Revisar respuesta).
e Adjunte toda la documentacién necesaria. Nota:
o Los cambios en la informacién bancaria requieren el membrete de la empresa/documento del banco firmado por el
proveedor
o Los cambios de nombre o direccion requieren lo siguiente:
=  Membrete de la empresa/documento del banco firmado por el proveedor.
=  Serequiere W9 para todos los proveedores de los EE. UU. Debe estar firmado por el proveedor (la firma puede ser
manual [es decir, firma manuscrita con PDF] o electrdnica con certificado).
o Los cambios de informacidn fiscal requieren el formulario de retencién de impuestos.
e Todos los cambios se dirigiran a Zoetis para que su perfil pueda actualizarse.

Registration Questionnaires

on

Doc2469726268
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f17/2021 10:24 AM Registered
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u Informacion/recursos adicionales de Ariba Network ||

e  Puede encontrar ayuda adicional e informacidn de AN al hacer clic en el icono “?” .
e  Ariba Network tiene varios tipos de cuenta: cuenta estandar y de empresa.
o Lacuenta estandar es gratuita para los proveedores y es ideal si solo necesita los aspectos basicos de Ariba Network, como
los siguientes:
* Recepcion de érdenes de compra
e Estado de facturacion y pago
e Participacion en eventos de abastecimiento
o Lacuenta de empresa ofrece una caracteristica de AN mds sélida con cargos basados en el uso de AN. Ademas de las
funciones de la cuenta estandar, la cuenta de empresa ofrece lo siguiente:
= Catalogos gestionados por el proveedor
. Respuestas de Solicitud de propuestas (Request for proposal, RFP) ilimitadas a través de SAP Ariba Discovery
=  Colaboracidn en la cadena de suministro
= Atencion al cliente prioritaria
e Desde el sitio de AN, puede elegir Actualizar su cuenta a una cuenta de empresa.
e  Para obtener mas informacion sobre las caracteristicas de AN, visite la pagina a continuacion:
https://www.ariba.com/ariba-network/ariba-network-for-suppliers/accounts-and-pricing
e  Elenlace de Ariba Network para proveedores es https://service.ariba.com/Sourcing.aw

¢Como accedo a la cuenta del administrador anterior?

e Sieladministrador de la cuenta continta en su empresa, puede reasignar la cuenta de administrador a otro usuario o cambiar su
informacién de usuario a nombre de otra persona.

e  Siel administrador de la cuenta ya no estd en su empresa, pero usted tiene acceso al correo electrénico registrado:

o Utilice el enlace de contrasefia de la pagina de Inicio de sesién del proveedor para solicitar un restablecimiento de
contrasena.

o Después de acceder a la cuenta, puede transferir la funcidén de administracion de la cuenta o reasignar la cuenta de
administrador a usted mismo.

o Siel administrador de la cuenta ya no estd en su empresa y no tiene acceso a la direccidn de correo electrénico registrada,
comuniquese con Atencion al Cliente de SAP Ariba a través del Centro de soporte para cambiar el administrador. Se le pedira que
proporcione el nimero de ID de la cuenta de AN, el nombre del administrador indicado y la direccidn de correo electrénico. Su
contacto de Zoetis puede proporcionarle el ID de AN. Las solicitudes de Reasignacion de cuenta son remitidas a un equipo especifico
dentro de Atencion al Cliente de SAP Ariba que verificard la informacion y trabajara con otros usuarios de la cuenta si es necesario.
Ariba se comunicara con usted con mas instrucciones.

Recursos adicionales de Zoetis ||

Los proveedores pueden dirigirse a www.zoetis.com > “Suppliers” (Proveedores) para encontrar lo siguiente:
e Informacién de proveedores
o Incorporacion de proveedores
=  Guia para proveedores sobre el registro de proveedores de Zoetis del SLP
=  Formularios de impuestos para proveedores
e W9
e Formulario de retencién de impuestos
Términos y condiciones de las érdenes de compra
Requisitos de facturacion

o O O

Envio de facturas
o Consulta de autoservicio sobre cuentas por pagar
e |Los proveedores pueden enviar sus preguntas a https://www.zoetis.com/suppliers/form.aspx.

u Gracias por asociarse con Zoetis
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https://www.ariba.com/ariba-network/ariba-network-for-suppliers/accounts-and-pricing
https://service.ariba.com/Sourcing.aw
https://uex.ariba.com/node/1611
https://uex.ariba.com/node/129186
https://supplier.ariba.com/
https://uex.ariba.com/node/154587
http://www.zoetis.com/
https://www.zoetis.com/suppliers/form.aspx
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