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1.1. Benutzer hinzufügen 

 

Inhalt dieser Anleitung 
  

• Einen neuen Benutzer zum Firmenkonto hinzufügen 

• Neue Rollen erstellen 

 
 

Erklärung Screenshot 

  
Sie befinden sich hier 
auf dem Dashboard 
Ihres SAP Ariba 
Profils. Hier erhalten 
Sie eine Übersicht der 
laufenden 
Beschaffungen, des 
Registrierungsprozess
es und der 
Qualifizierungen. 
  
Nachfolgend werden 
Sie durch die 
einzelnen Schritte 
geleitet, um ihrem 
Firmenkonto einen 
weiteren Benutzer 
hinzuzufügen. 
 

 

1. Um zu den 
Kontoeinstellungen zu 
gelangen, klicken Sie  
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auf Ihre Initialen oben 

rechts . 
 

2. Wählen Sie den 
Eintrag 
 

 
aus. 
 

 

3. Um zum 
Benutzermanagement 
zu gelangen, klicken 

Sie auf  . 
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Sie befinden sich hier 
in der Registerkarte 
"Rollen verwalten". Da 
jedem Benutzer 
mindestens eine Rolle 
zugewiesen werden 
muss, müssen Sie 
erst eine neue Rolle 
erstellen. 
 

 

4. Klicken Sie auf das 

Plus  , um eine 
neue Rolle zu 
erstellen. 
 

 

5. Geben Sie der Rolle 
einen Namen. 
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Fügen Sie der Rolle 
Berechtigungen hinzu. 
Jede Rolle muss 
mindestens eine 
Berechtigung haben. 
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6. Klicken Sie auf die 
Checkboxen, um der 
Rolle die Berechtigung 
hinzuzufügen. 
 

 

7. Wenn Sie alle 
gewünschten 
Berechtigungen 
hinzugefügt haben,  
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klicken Sie 

auf , 
um die Rolle zu 
speichern. 
 

  
Die neue Rolle wird 
Ihnen hier angezeigt. 
 

 

8. Klicken Sie auf die 
Registerkarte 
 

, um die 
Benutzerkonten 
anzuzeigen. 
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Die aktuellen Benutzer 
Ihres Firmenkontos 
sehen Sie in der 
Auflistung. 
 

 

9. Klicken Sie auf die 
Scrollleiste, um nach 
rechts zu scrollen. 
 

 

10. Um einen neuen 
Benutzer anzulegen, 
klicken Sie auf das 

Plus . 
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Füllen Sie die 
Informationsfelder 
zum neuen Benutzer 
aus. Beachten Sie 
hierbei, dass der 
Benutzername das 
Format einer E-Mail-
Adresse haben muss. 
Es ist zu empfehlen, 
den selben 
Benutzernamen wie 
die Korrespondenz E-
Mail-Adresse zu 
verwenden. 
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11. Weisen Sie dem 
Benutzer eine Rolle 
zu, indem Sie auf die 
Checkbox  klicken. 
 

 

12. Klicken Sie auf 

 , um  
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die 
Benutzerkontenerstell
ung abzuschliessen. 
 

  
Der neu angelegt 
Benutzer wird nun in 
der Liste angezeigt. 
Der Benutzer hat eine 
E-Mail mit den 
Informationen zur 
Kontoaktivierung 
erhalten. 
 

 

  
Die folgenden Schritte 
zeigen die Ansicht des 
neu erstellten 
Benutzers. Dieser 
erhält eine E-Mail mit 
dem Zugangslink zu 
SAP Ariba. 
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13. Klicken Sie auf 

 . 
 

 

  
Sie gelangen zur 
Anmeldeseite für neue 
Benutzerkonten. 
 

 

14. Füllen Sie das 
Feld Benutzername  
aus. 
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15. Klicken Sie auf 
 

, um zur 
Kennworteingabe zu 
gelangen. 
 

 

  
Das initiale Kennwort 
wurde Ihnen in einer 
separaten E-Mail 
zugesendet. 
 

 

16. Füllen Sie das 
Feld Kennwort  aus. 
 

 

17. Klicken Sie auf 
 

, um nachfolgend ein 
neues Kennwort 
festzulegen. 
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Auf dieser Seite legen 
Sie das Kennwort für 
den neu erstellten 
Benutzer fest. 
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18. Füllen Sie das 
Feld "Aktuelles 
Kennwort" Ihrem 
initialen Kennwort aus 
der E-Mail aus. 
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Geben Sie Ihr neues 
Kennwort ein. 
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19. Klicken Sie auf 

 , um Ihr 
Kennwort zu 
aktualisieren und zum 
Dashboard zu 
gelangen. 
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Der neue 
Benutzeraccount 
wurde erfolgreich 
angelegt. 
  
 

 

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

 


