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1.1. Angebot 

 

Inhalt dieser Lerneinheit: 
  

• Auffinden von Ereignissen auf der Übersichtsseite 

• Auswählen von Ariba-Losen 

• Abgeben eines Angebots 

• Überarbeiten eines Angebots 

 
 

Erklärung Screenshot 

  
Die folgende Anleitung 
zeigt ein vereinfachtes 
Beispiel einer 
Ausschreibung. 
Massgebend für Ihr 
Angebot ist die 
jeweilige Beschaffung 
mit den darin 
geforderten Angaben 
und Unterlagen. 
  
Die 
Ausschreibungsunterl
agen sind in SAP 
Ariba verfügbar. Dazu 
loggen Sie sich über 
die Log-in Seite auf 
SAP Ariba ein oder 
Sie folgen dem Link in 
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der E-Mail. 
 

  
Füllen Sie die Felder 
Benutzername und 
Kennwort aus, um 
sich in SAP Ariba 
anzumelden. 
  

  
Falls Sie Ihren 
Benutzernamen oder 
das Passwort 
vergessen haben, 
finden Sie hier weitere 
Hilfen. 
  

1. Klicken Sie 

auf , 
um sich mit Ihrem 
SAP Ariba Konto 
anzumelden. 
  

  
Sie befinden sich hier 
auf dem Dashoard 
Ihres SAP Ariba 
Profils. Hier erhalten 
Sie eine Übersicht der 
laufenden 
Beschaffungen, des 
Registrierungsprozess
es und der 
Qualifizierungen. 
  
Wichtig: Nur 
Benutzerkonten, 
welche dem Ereignis 
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hinzugefügt wurden, 
können das Ereignis 
auf ihrer 
Übersichtsseite 
sehen. 
  
  
  
 

  
Sollten Sie nicht das 
Dashboard angezeigt 
bekommen, stellen 
Sie sicher, dass Sie 
sich in der Kategorie 
"Ariba Proposals and 
Questionnaires" 
befinden. Dies können 
Sie über das 
Dropdown-
Menü einstellen.  
 

 

  
Nachfolgend werden 
Sie durch die 
einzelnen Schritte 
geleitet, um an einer 
Beschaffung 
teilzunehmen. 
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Unter dem 
Menüpunkt Ereignisse 
sehen Sie die 
Beschaffungen, zu 
welchen Sie 
eingeladen wurden. 
 

 

  
In dieser Spalte sehen 
Sie, an welchen 
Beschaffungen Sie 
bereits teilgenommen 
haben. 
 

 

2. Klicken Sie auf die 
Beschaffung, an 
welcher Sie 
teilnehmen möchten. 
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Sie befinden sich hier 
in der Maske der 
Beschaffung. 
 

 

  
Die Doc-ID ist das 
eindeutige 
Identifikationsmerkmal 
jedes Ereignisses. 
Diese ist massgeblich 
für die gesamte 
Kommunkation 
zwischen SBB und 
Anbieter:innen. 
  

  
Der Timer zeigt Ihnen 
die verbleibende Zeit 
zum Einreichen des 
Angebots an. 
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In den 
Projektmeldungen find
en Sie Nachrichten 
von der SBB an die 
Anbieter:innen. Für 
Nachrichten an die 
SBB verwenden Sie 
bitte Ihr E-Mail-
Postfach. 
  
Die Lernprogramme 
werden von SAP 
Ariba zur Verfügung 
gestellt. Für SBB 
spezifische Fragen 
verwenden Sie bitte 
unsere Hilfestellungen, 
welche Sie auf der 
SBB-Webseite Fragen 
zu SAP Ariba finden. 
  
Das Antwort-Team 
bietet Ihnen die 
Möglichkeit, mehrere 
Ansprechpersonen für 
Ihr Angebot zu 
bestimmen. Wie Sie 
diese bearbeiten, 
finden Sie hier. 
  
 

 

  
Durch den Button 
Inhalt 
herunterladen haben 
Sie die Möglichkeit, 
alle Anlagen der 
Beschaffung 
herunterzuladen. 
   

https://company.sbb.ch/de/sbb-als-geschaeftspartner/einkauf/digitaler-einkauf/ausschreibungsmanagement/faq-sap-ariba.html
https://company.sbb.ch/de/sbb-als-geschaeftspartner/einkauf/digitaler-einkauf/ausschreibungsmanagement/faq-sap-ariba.html
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Wichtig: Die 
heruntergeladenen 
Dateien dienen 
lediglich zu Ihrer 
Übersicht. Das 
Angebot muss, wie in 
den 
Ausschreibungsunterl
agen definiert, über 
SAP Ariba abgegeben 
werden. 
 

  
Wenn Sie nicht 
beabsichtigen an der 
Beschaffung 
teilzunehmen, können 
Sie die Teilnahme 
ablehnen. Sollten Sie 
sich später 
umentscheiden, ist 
eine Teilnahme immer 
noch möglich, sofern 
die Angebotsfrist nicht 
abgelaufen ist. 
 

 

  
Mit Klick auf 
Ereignisinformationen 
drucken kann eine 
Zusammenfassung 
des Angebots 
heruntergeladen 
werden. 
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Bevor Sie ein Angebot 
abgeben können, 
müssen Sie 
bestätigen, ob Sie an 
der Beschaffung 
teilnehmen möchten 
oder nicht.  
  
Durch Klicken auf 
Teilnehmen bestätigen 
Sie, dass Sie an der 
Beschaffung 
teilnehmen. 
 

 

  
Möchten Sie vor dem 
Teilnahmeentscheid 
die Inhalte der 
Beschaffung ansehen, 
können Sie dies in 
den Abschnitten des 
Ereignisinhalts tun. 
 

 

3. Klicken Sie 
auf 

, 
um am 
Beschaffungsereinigs 
teilzunehmen und ein 
Angebot einreichen zu 
können. 
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Sie befinden sich nun 
im Schritt 2. 
Lose/Positionen 
auswählen. Hier 
bestimmen Sie Ihre 
Bietwährung und 
Ariba-Lose, an 
welchen Sie 
teilnehmen möchten. 
  

4. Klicken Sie auf 
Währung auswählen, 
um eine Auswahlliste 
zu erhalten. 
 

 

5. Wählen Sie die 
gewünschte 
Bietwährung für Ihr 
Angebot aus. 
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Wählen Sie die Ariba-
Lose aus, an welchen 
Sie teilnehmen 
möchten. Sie geben 
anschliessen ein 
Angebot für alle hier 
ausgewählten Ariba-
Lose ab. 
  
Grau hinterlegte 
Checkboxen sind 
Pflichtlose, für die ein 
Angebot abgegeben 
werden muss. Wenn 
Sie eine Checkbox 
leer lassen, können 
Sie für dieses Ariba-
Los kein Angebot 
abgeben. 
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6. Klicken Sie auf die 
Checkbox, um am 
Ariba-Los 
teilzunehmen. 
 

 

7. Wenn Sie alle für 
Sie interessanten 
Ariba-Lose 
ausgewählt haben, 
klicken Sie auf 
 

, um zur 
Angebotseingabe zu 
gelangen. 
  
Wichtig: Wenn Sie 
keine Ariba-Lose 
ausgewählt haben ist 
es nicht möglich, ein 
Angebot einzureichen. 
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Diese Warnung 
erscheint, da Sie die 
Bietwährungen 
verändert haben. 
 

 

8. Klicken Sie auf 

 , um 
die Meldung zu 
bestätigen. 
 

 

  
Sie befinden sich nun 
im Schritt 3. Antwort 
einreichen. In diesem 
Schritt können Sie Ihr 
Angebot eingeben. 
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Hier sehen Sie den 
gesamten Inhalt des 
Beschaffungsereigniss
es. Felder mit rotem 
Stern (*) sind 
Pflichtfelder und 
müssen zwingend 
ausgefüllt werden. 
  
Wichtig: Die hier 
gezeigte Beschaffung 
ist ein vereinfachtes 
Beispiel. Massgebend 
für Ihr Angebot ist die 
jeweilige 
Ausschreibung. 
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Wenn Sie statt dem 
gesamten Inhalt nur 
einzelne Abschnitte 
angezeigt bekommen 
möchten, können Sie 
hier zu den einzelnen 
Abschnitten 
wechseln. 
 

 

9. Klicken Sie auf den 

Doppelpfeil , um die 
Ansicht zu 
maximieren. 
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Nachfolgend werden 
Ihnen verschiedene 
mögliche Fragetypen 
vorgestellt. 
 

 

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

 

11. Wählen Sie den 
gewünschten 
Eintrag aus der 
Auswahlliste aus. 
 

 

12. Klicken Sie auf 
 , um 
Unterlagen 
hochzuladen. 
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Sie können wählen, 
ob Sie Ihre Unterlagen 
via Drag-and-Drop 
oder dem 
Durchsuchen Ihres 
Dateisystems 
hochladen möchten. 
  
Wichtig: Die maximale 
Dateigrösse für den 
Upload beträgt 100 
MB; verwenden Sie 
für grössere Dateien 
bitte eine ZIP-Datei. 
 

 

13. Wenn Sie Ihre 
Unterlagen 
hochgeladen haben, 
klicken Sie 

auf . 
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Ihre hochgeladenen 
Unterlagen werden 
rechts neben den 
Fragen angezeigt. 
 

 

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

 

  
Bitte achten Sie sich 
bei der Preisabfrage, 
ob der Stück- oder 
Gesamtpreis 
abgefragt wird. Die 
zugrunde liegende 
Mengeneinheit steht 
rechts neben dem 
Preisfeld. 
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Achten Sie beim 
Ausfüllen von 
Preisfeldern auf Punkt 
und Komma. Die 
Verwendung von 
Punkt (10.50) oder 
Komma (10,50) als 
Dezimaltrennzeichen 
hängt von der 
Spracheinstellung in 
Ihrem Webbrowser 
ab. In diesem Beispiel 
wird das Komma als 
Dezimaltrennzeichen 
verwendet. 
  
Tipp: Mit Klick auf 
Gesamtbeiträge 
aktualisieren können 
Sie das Total prüfen 
und sehen, ob Sie das 
richtige 
Dezimaltrennzeichen 
verwendet haben. 
 

 

  
In diesem Bespiel 
werden zusätzlich 
Textinformationen 
abgefragt. Klicken Sie 
in die Textfelder, um 
Ihre Angaben 
einzutragen. 
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Der Abschnitt 
Bereinigung wird erst 
zu einem späteren 
Zeitpunkt während 
der 
Bereinigungsphase 
ausgefüllt. 
 

 

  
Wenn Sie das Total 
Ihrer Angebotsabgabe 
prüfen möchten, 
klicken Sie auf 
Gesamtbeträge 
aktualisieren. 
  

  
Falls Sie Ihr Angebot 
nocht nicht einreichen 
möchten, können Sie 
es vorerst als Entwurf 
speichern. Das 
Angebot wird dann 
noch nicht an die SBB 
übermittelt. 
 

 

14. Klicken Sie 
auf 

 um Ihr Angebot an 
die SBB zu 
übermitteln. 
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15. Klicken Sie auf 

 , um 
die Abgabe zu 
bestätigen. 
 

 

  
Das grüne Textfeld 
bestätigt Ihnen, dass 
Ihr Angebot an die 
SBB übermittelt 
wurde. Das Angebot 
wird nach Ablauf der 
Einreichungsfrist vom 
Einkäuferteam 
evaluiert.  
Sie haben die 
Möglichkeit Ihr 
Angebot bis zum 
Ende der Frist zu 
überarbeiten. 
 

 

16. Klicken Sie auf 
 

, um zum Dashboard 
zurückzukehren. 
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Der Teilnahmestatus 
"Ja" zeigt Ihnen, dass 
Sie für diese 
Beschaffung ein 
Angebot abgegeben 
haben. 
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17. Wenn Sie Ihr 
Angebot überarbeiten 
möchten, öffnen Sie 
es erneut durch 
Klicken auf das 
gewünschte Ereignis. 
 

 

  
Die verbleibende Zeit 
zur Überarbeitung 
sehen Sie oben rechts 
eingeblendet. 
 

 

  
Klicken Sie auf 
Antwort überarbeiten, 
um Ihr Angebot 
anzupassen.  
  
Bitte achten Sie sich 
darauf, dass das 
Angebot bei einer 
Überarbeitung erneut 
eingereicht werden 
muss, damit es an die 
SBB übermittelt wird. 
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Sie befinden Sich am 
Ende dieser Anleitung.  
  
Bei weiteren Fragen 
wenden Sie sich bitte 
an: 
digitalereinkauf@sbb.c
h 
 
 

 

 


