
Registrierung  

 

Author: u242577 1 31.01.2025  

1.1. Registrierung 

 

Inhalt dieser Lerneinheit 
  

• Neues Konto bei SAP Ariba erstellen 

• Oder mit bestehendem Konto bei SAP Ariba anmelden 

• SBB-Registrierungsfragebogen ausfüllen 

 
 

Erklärung Screenshot 

  
Sollte Ihre 
Unternehmung bereits 
ein Konto auf SAP 
Ariba haben, 
verwenden Sie bitte 
den Button 
"Bestehendes Konto 
verwenden". Es ist 
kein neues Konto 
notwendig. 
  
Sollten Sie noch kein 
Konto haben, fahren 
Sie bitte fort. 
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Sollte Ihre 
Unternehmung noch 
kein Konto auf SAP 
Ariba haben, wählen 
Sie bitte den Button 
"Neues Konto 
erstellen". 
 

 

1. Klicken Sie auf den 
Button 

 
 

 

  
Sie befinden sich hier 
in der Maske um ein 
neues Konto auf SAP 
Ariba zu erstellen. 
Nachfolgend werden 
Sie durch die 
einzelnen Schritte 
geleitet, um Ihr Konto 
auf SAP Ariba 
anzulegen. 
  
Für weitere 
Informationen zu den  
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verschiedenen Konto-
Modellen, konsultieren 
Sie bitte: 
https://www.sap.com/swis
s/products/business-
network/suppliers/overvie

w.htmlSAP Business 
Network Overview 
 

  
Die Felder zu den 
Unternehmensangabe
n sind bereits 
vorausgefüllt. Bitte 
überprüfen Sie, ob die 
Angaben 
übereinstimmen und 
nehmen Sie 
anderenfalls 
Änderungen vor. 
 

 

https://www.sap.com/swiss/products/business-network/suppliers/overview.html
https://www.sap.com/swiss/products/business-network/suppliers/overview.html
https://www.sap.com/swiss/products/business-network/suppliers/overview.html
https://www.sap.com/swiss/products/business-network/suppliers/overview.html
https://www.sap.com/swiss/products/business-network.html
https://www.sap.com/swiss/products/business-network.html
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Im Feld E-Mail wird 
Ihnen Ihre 
Korrespondenz-E-
Mail-Adresse 
angezeigt. Über diese 
E-Mail-Adresse 
erhalten Sie in Zukunft 
Informationen mit 
Bezug zu SAP Ariba. 
 

 

  
Der Benutzername 
wird für das Login 
benötigt. Der 
Benutzername kann 
frei gewählt werden, 
muss jedoch das 
Format einer E-Mail-
Adresse aufweisen. 
Es ist zu empfehlen, 
den selben 
Benutzernamen wie 
die Korrespondenz-E-
Mail-Adresse zu 
verwenden. 
  
Die Option, den 
selben 
Benutzernamen zu 
verwenden wie die E-
Mail ist bereits 
aktiviert. 
 

 

2. Wählen Sie ein 
Kennwort. 
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3. Wiederholen Sie 
hier Ihr Kennwort zur 
Bestätigung. 
  

  
Beide Bedingungen 
müssen akzeptiert 
werden, um ein Konto 
auf SAP Ariba 
erstellen zu können. 
Lassen Sie diese 
gegebenenfalls intern 
bestätigen. 
 

 

4. Klicken Sie auf die 
Checkbox um den 
Nutzungsbedingunge
n zuzustimmen. 
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5. Klicken Sie auf die 
Checkbox, um dem 
Teilen von 
(Unternehmens-) 
Informationen 
zuzustimmen. 
 

 

6. Klicken Sie auf die 
Checkbox, um die 
Captcha-Verifizierung 
durchzuführen. 
 

 

7. Klicken Sie auf 
 

 um zum SBB-
Registrierungsfragebo
gen zu gelangen. 
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Sollte es bereits SAP 
Ariba Konten für Ihre 
Unternehmung geben, 
wird dies Ihnen von 
SAP Ariba signalisiert. 
Sie haben die 
Möglichkeit, die 
Meldung zu 
ignorieren, sofern Sie 
ein neues Konto 
erstellen möchten.  
  

  
Sie befinden 
sich hier auf 
dem Dashoard 
Ihres SAP Ariba 
Profils. Hier 
erhalten Sie eine 
Übersicht der 
laufenden 
Beschaffungen, 
des 
Registrierungspr
ozesses und der 
Qualifizierungen.  
  
Wichtig: Die 
Fragebogen 
werden nur 
denjenigen 
Benutzerkonten 
angezeigt, 
welche den 
Einladungslink 
zur 
Lieferantenregist
rierung per E-
Mail zugesendet 
bekommen 

 



Registrierung  

 

Author: u242577 8 31.01.2025  

Erklärung Screenshot 

haben oder sich 
im Antwort-
Team des 
Fragebogens 
befinden.  

 

  
Nachfolgend 
werden Sie 
durch die 
einzelnen 
Schritte geleitet 
um den 
Fragebogen zur 
Lieferantenregist
rierung 
auszufüllen. 

 
 

  
Unter dem 
Menüpunkt 
Registrierungsfragebo
gen finden Sie den 
Fragebogen zur 
Lieferantenregistrierun
g. 
 

 

  
Der "Status" zeigt an, 
ob Sie den 
Fragebogen bereits 
eingereicht haben und 
ob dieser genehmigt 
wurde. 
  
• Eingeladen: Sie 

wurden von der 
SBB zur 
Lieferantenregist
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rierung 
eingeladen und 
Sie haben den 
Fragebogen 
noch nicht 
eingereicht. 

• Genehmigung 
ausstehend: Der 
Fragebogen 
wurde an die 
SBB übermittelt 
und wird 
geprüft. 

• Registriert: Der 
Registrierungspr
ozess ist 
abgeschlossen. 
 

 

8. Klicken Sie auf 
 

 um zum Fragebogen 
zu gelangen. 
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Erklärung Screenshot 

  
Sie befinden sich hier 
in der Maske des 
Fragebogens zur 
Lieferantenregistrierun
g. 
 

 

  
Der Timer zeigt Ihnen 
die verbleibende Zeit 
zum Einreichen des 
Fragebogens an.  
  
Wenn die Zeit 
abgelaufen ist, kann 
der 
Registrierungsfragebo
gen nicht mehr 
ausgefüllt werden. 
Bitte wenden Sie sich 
in diesem Fall via 
digitalereinkauf@sbb.c
h an den SBB-
Support. 
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9. Durch Klicken auf 

den Doppelpfeil , 
können Sie die 
Ansicht erweitern. 
 

 

10. Klicken Sie auf 
das Dropdown-Menü, 
um eine Auswahlliste 
zu erhalten. 
 

 

11. Wählen Sie Ihre 
Unternehmensform 
aus. 
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Die Angaben zu Ihrer 
Unternehmung sind 
bereits vorausgefüllt. 
Überprüfen Sie die 
Angaben und 
ergänzen Sie allenfalls 
Pflichtfelder (*). Alle 
Angaben müssen mit 
dem UID- / DUNS-
Register 
übereinstimmen. 
 

 

12. Wählen Sie Ihr 
Land oder Ihre Region 
aus. 
 

 

13. Geben Sie die 
MWST-Nummer und 
UID-Nummer Ihrer 
Unternehmung an. 
  

14. Wählen Sie Ihre 
Korrespondenzsprach
e aus. 
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15. Klicken Sie auf die 
gewünschte 
Checkbox. 
 

 

16. Geben Sie an, ob 
Ihr Unternehmen über 
eine DUNS-Nummer 
verfügt. 
 

 

  
Wählen Sie den 
zutreffenden Eintrag 
aus. 
 

 

17. Falls Sie möchten, 
können Sie eine 
Telefonnummer 
angeben. 
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18. Klicken Sie auf 
den gewünschten 
Eintrag. 
 

 

19. Geben Sie an, ob 
es sich um eine 
Mobilnummer handelt. 
 

 

20. Die 
Telefonnummer muss 
ohne Ländervorwahl 
und Leerzeichen 
eingetragen werden. 
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21. Geben Sie die E-
Mail-Adresse an, an 
welche Sie die 
Bestellungen der SBB 
gesendet haben 
möchten. 
 

 

22. Um Ihre 
Bankdaten verifizieren 
zu können, benötigen 
wir ein offizielles, 
unveränderbares 
Bankdokument. Dazu 
zählen 
Bestätigungsschreibe
n der Bank, 
Rechnungen oder 
Einzahlungsscheine. 
Klicken Sie 
auf 

. 
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23. Um neue 
Bankdaten 
hinzuzufügen, klicken 
Sie auf 
 

. 
 

 

24. Wählen Sie die Art 
Ihrer Bank. 
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25. Wählen Sie den 
Eintrag Inlandsbank  
aus. 
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26. Klicken Sie auf 

den Pfeil , um das 
Land oder die Region 
auszuwählen. 
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27. Klicken Sie auf 
das gewünschte 
Land. 
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28. Klicken Sie auf 

den Doppelpfeil  , 
um die Ansicht zu 
maximieren. 
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Diese Felder müssen 
nicht ausgefüllt 
werden und können 
leer bleiben. 
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29. Sie können 
wählen, ob Sie 
entweder Ihre 
IBAN (falls verfügbar) 
oder Ihre 
Bankschlüssel/ABA-
Bankleitzahl + 
Kontonummer angebe
n. 
 
  
Die SBB bevorzugt 
die Angabe der IBAN. 
Füllen Sie das Feld 
IBAN ohne 
Leerzeichen aus. 
Die Felder 
Bankschlüssel/ABA-
Bankleitzahl und 
Kontonummer bleiben 
in diesem Fall leer. 
  

30. Um ein offizielles 
Bankdokument 
hinzuzufügen, klicken 
Sie auf .  
  
Das Bankdokument 
muss unveränderbar 
sein (Dateityp .pdf, 
.jpg, .gif) und Ihre 
Kontodaten sowie 
den Namen Ihres 
Unternehmens 
enthalten.  
Folgende Beispiele 
gelten: 
Bestätigungsschreibe
n der Bank, 
Rechnungen, 
Einzahlungsscheine. 
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Wichtig: Falls Ihr 
Bankdokument eine 
QR-IBAN enthält, 
erfassen Sie diese 
Bankverbindung bitte 
ebenfalls. 
 

  
Sie können wählen ob 
Sie Ihr Bankdokument 
via Drag-and-Drop 
oder dem 
Durchsuchen Ihres 
Dateisystems 
hochladen möchten. 
 

 

31. Wenn Sie Ihr 
Bankdokument 
hochgeladen haben, 
klicken Sie 

auf  um 
es als Anlage 
hinzuzufügen. 
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Ihr hochgeladenes 
Bankdokument wird 
hier angezeigt. 
 

 

  
Wenn Sie Ihr 
Bankdokument 
aktualisieren oder 
löschen möchten, 
können Sie dies mit 
einem Klick auf die 
blaue Schrift "Datei 
aktualisieren" oder 
"Datei löschen" tun. 
 

 

  
Falls Sie zusätzliche 
Bankdaten hinzufügen 
möchten, klicken Sie 
auf den blau 
hinterlegten Text 
"Zusätzliche 
Bankdaten 
hinzufügen". 
 

 

  
Möchten Sie zu einem 
späteren Zeitpunkt 
eine Bankverbindung 
entfernen, können Sie 
dies über den blau 
hinterlegten Text 
"Löschen" tun. 
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32. Wenn Sie alle 
notwendigen Felder 
ausgefüllt haben, 
klicken Sie 
auf 

, 
um zum Fragebogen 
zurückzukehren. 
 

 

  
Die Zahl in der 
Klammer gibt an, wie 
viele Bankdaten 
hinzugefügt wurden. 
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Bestätigen Sie die 
Compliance-Fragen. 
 

 

33. Klicken Sie auf die 
Checkbox um zu 
bestätigen, dass Sie 
berechtigt sind, die 
Angaben im Namen 
Ihres Unternehmens 
zu tätigen. 
 

 

  
Falls Sie Ihren 
Fragebogen noch 
nicht einreichen 
möchten, können Sie 
ihn vorerst als Entwurf 
speichern. Der 
Fragebogen wird 
dann noch nicht an 
die SBB übermittelt. 
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34. Klicken Sie auf 
 

, um den Fragebogen 
zur 
Lieferantenregistrierun
g an die SBB zu 
übermitteln. 
 

 

35. Klicken Sie auf 

 , um 
die Abgabe zu 
bestätigen. 
 

 

  
Das grüne Textfeld 
bestätigt Ihnen, dass 
der Fragebogen an 
die SBB übermittelt 
wurde.  
Als nächstes geht der 
Fragebogen bei der 
SBB in die Prüfung. 
Im Anschluss erhalten 
Sie die 
Registrierungsbestätig
ung via E-Mail oder 
werden zur 

 



Registrierung  

 

Author: u242577 28 31.01.2025  

Erklärung Screenshot 

Überarbeitung 
aufgefordert. 
 

36. Durch Klicken auf 
 

, gelangen Sie zurück 
zum Dashboard. 
 

 

  
Der Status des 
Fragebogens wurde 
zu Genehmigung 
ausstehend geändert. 
 

 

  
Sie sind nun am Ende 
dieser Anleitung.  
  
Bei weiteren Fragen 
wenden Sie sich bitte 
an: 
digitalereinkauf@sbb.c
h 
 
 

 

 


