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1.1. Benutzer hinzufligen

Inhalt dieser Anleitung

. Einen neuen Benutzer zum Firmenkonto hinzufligen

« Neue Rollen erstellen

Erklarung

Screenshot

Sie befinden sich hier
auf dem Dashboard
Ihres SAP Ariba
Profils. Hier erhalten
Sie eine Ubersicht der
laufenden
Beschaffungen, des
Registrierungsprozess
es und der
Qualifizierungen.

Nachfolgend werden
Sie durch die
einzelnen Schritte
geleitet, um ihrem
Firmenkonto einen
weiteren Benutzer
hinzuzuflgen.
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1. Um zu den Jensmes %
Kontoeinstellungen zu | ...

gelangen, klicken Sie IK:Z3 SBB CFF FFS
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Screenshot

auf lhre Initialen oben

rechts

2. Wéhlen Sie den
Eintrag

T

=2 ® ®

o
e

Testvarname Testnach...

vorname.nachname@testlieferant.ch

Mein Konto

v)

B3 s

Benutzer-1Ds Verknipfen

An Den Administrator Wenden

Einstellungen >
aus. Testlieferant01
ANID: AN11206954423-T
Ey Ereignisa Unternehmensprofil
Einstellungen >
16:04 Uhr Ausschre
Abmelden \\
11:00 Uhr Ausschreibung Mein U
Y ariba Proposals and Questionnain o5 = Standardkonto 306 1"
3. Um zum L
Benutzermanagement L

zu gelangen, klicken
Sie quf Benutzer

Ereignisse

x
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Erklarung

Screenshot

arny

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

w Ariba Proposals and Questionnai

Kontoeinstellungen

Kundenbeziehungen Benutzer Be

Rollen verwalten Benutzer verwalte

Rollen (1)

4. Klicken Sie auf das
Plus '|', um eine
neue Rolle zu
erstellen.

TF Arba Proposals and Questionnalres . Standarckanto [~ Tesmcons |

Kontoeinstellungen

5. Geben Sie der Rolle
einen Namen.

w Ariba Proposals and Questionnaires Standardkonto

Rolle erstellen
* kennzeichnet ein Pflichtfeld.

Informationen zur neuen Rolle

Mame:*| Stellvertreter|

Beschreibung:
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Erklarung Screenshot
X7 Ariba Propasals and Questionniaires Standardkants [ resnucos |
@

Flgen Sie der Rolle
Berechtigungen hinzu.
Jede Rolle muss
mindestens eine
Berechtigung haben.

Berechtigungen
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Erklarung

Screenshot

6. Klicken Sie auf die
Checkboxen, um der
Rolle die Berechtigung
hinzuzuflgen.

w Ariba Proposals and Questionnail

Rolle erstellen

* Lkennzeichnet ein Pflichtfeld.

Informationen zur neuen Rolle

MName: *

Beschreibung:

Berechtigungen

Jede Rolle muss mindestens eine Berechtigung haben.
Fuhren Sie ein Upgrade Ihres SAP Business Network-Standardk

Berechtigung

Auf Ausschreibungen in SAP Ariba
Discovery antworten
Ausschreibungen in SAP Ariba
Discovery erstellen

Katalogverwaltung
D Kontaktadministration

Transaktionskonfiguration

rnehmens.angaben

1

7. Wenn Sie alle
gewunschten
Berechtigungen
hinzugeflgt haben,

[TTY Ariba Proposals and Questionnaires Standardkonto

Rolle erstellen Speichem

Informationen zur neuen Rolle

Author: u242577
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Screenshot

klicken Sie

um die Rolle zu

T Aviba Proposals and Questionnaires Standardkonto [ wesmwoous |
Kontoeinstellungen '
Benutzer
Roll rwalten Benut; e Benutzerauthentifizierung It Mehi
= Rollen (2)
1 Erstellen und verwalten Sie Rollen fur Ihr Konto. Sie konnen die Rolle bearbeiten und ihr Benutzer hinzufiigen. Die Administratorrolle kann zwar an;

zeigt, aber nicht geandert werden,

Die neue Rolle wird o
lhnen hier angezeigt. \ -

w Ariba Proposals and Questionnaires Standar
8. Klicken Sie auf die Kontaemstellungen
Registerkarte

Benutzer verwalten
um die Kundenbeziehungen Benutzer Benachrichtigungen
Benutzerkonten
anzuzeigen.
Rollen verwalten Benutzer verwalten Benutzera

Rollen (2

8

Author: u242577

31.01.2025




Benutzer hinzufligen

BK::1 SBB CFF FFS

Erklarung Screenshot
Kontoeinstellungen
@ s st g oo
Die aktuellen Benutzer| ...
lhres Firmenkontos e
sehen Sie in der
Auflistung.

[T Arba Proposals and Questionnaires

Kontoeinstellungen

9. Klicken Sie auf die
Scrollleiste, um nach
rechts zu scrollen.
=3
10. Um einen neuen "
Benutzer anzulegen,
klicken Sie auf das
Plus T
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Erklarung Screenshot

Flllen Sie die

Informationsfelder W Ariba Proposals and Questionnaires Standardkonto [ Tesmwood

zum neuen Benutzer

aus. Beachten Sie Benutzer erstellen

hierbei; daSS der Erstellen Sie ein neues Benutzerkonto und ordnen Sie ihm eine Rolle und gegebenenfalls einen Geschaftsbereich zu. Aribz
Kontoinformationen kénnen nach dem Klicken auf "Fertig" nicht mehr gedndert werden. Sie kénnen aber jederzeit die Roll¢

Benutzername das
Format einer E-Mail-
Adresse haben muss.
Es ist zu empfehlen,
den selben
Benutzermamen wie
die Korrespondenz E-
Mail-Adresse zu
verwenden.

Informationen zum neuen Benutzer

Benutzername:*

E-Mail-Adresse:*

Vorname:*

Nachname:*

mitarbeiter@testlieferant.ch

mitarbeiter@testlieferant.ch ‘
Mitarbeiter ‘

Eins

Benutzer dirfen Rechnungen an das Konto di

I:‘ Dieser Benutzer ist der SAP Business Networl

Author: u242577
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Screenshot

11. Weisen Sie dem
Benutzer eine Rolle
ZuU, indem Sie auf die
Checkbox klicken.

w Ariba Proposals and Questionnail

Benutzer erstellen

Erstellen Sie ein neues Benutzerkonto und ordner
Kontoinformationen knnen nach dem Klicken aul

Informationen zum neuen Benutzer

Rollenzuordnung

Mame

D Stellvertreter
Kunde m ung

12. Klicken Sie auf

Fertig
, um

[FTY Ariba Proposals and Questionnaires

Benutzer erstellen
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Screenshot

die
Benutzerkontenerstell
ung abzuschliessen.

arny

@
Der neu angelegt
Benutzer wird nun in
der Liste angezeigt.
Der Benutzer hat eine

7 Ara Proposals and Questionnaires

Kontoeinstellungen

Benutzer

Kundenbeziehungen

Benutzer

E-Mail mit den
Informationen zur
Kontoaktivierung
erhalten.
L
Ihre Benutzer-ID fur SAP Business Network. nbox x
Ariba Commerce Cloud
Wichtig: Benutzername lhres untergeordneten Benutzers Sehr geehrte/r Mitarbeiter Eins, Sie sind aktiviert w
o Ariba Commerce Cloud <orderse
)y

Die folgenden Schritte
zeigen die Ansicht des
neu erstellten
Benutzers. Dieser
erhélt eine E-Mail mit
dem Zugangslink zu
SAP Ariba.

==.- ;' Business Network

Wichtig: Benutzername lhres untergeordneten Benutzers

Sehr geehrte/r Mitarbeiter Eins

Sie sind aktiviert worden und konnen auf das SAP Business Network-Konto
(ANID: :AN11206954423-T) Ilhres Unternehmens zugreifen. Ihr Benutzername
lautet folgendermafien

mitarbeiter@testlieferant. ch

Wichtiger Hinweis:

* Behandeln Sie Ihren Benutzernamen vertraulich
» |hr temporares Kennwort wurde in einer separaten E-Mail gesendet

Klicken Sie auf "Anmelden”, um mit lhrem Benutzernamen und temporaren
Kennwort auf Ihr Benutzerkonto zuzugreifen
Anmelden

Mit freundlichen GriRenSAP-Business-Network-Team

Author: u242577
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Erklarung

Screenshot

13. Klicken Sie auf

Anmelden

lhre Benutzer-ID flr SAP Business Network. inbox =

Ariba Commerce Cloud
Wichtig: Benutzername lhres untergeordneten Benutzers Sehr geehrte/r Mitarbeiter Eins, Sie sind aktiviert w

® Ariba Commerce Cloud <ordersender -prod@ansmtp.ariba
@ -
t_.,’-'l Business Network
Wichtig: Benutzername lhres untergeordneten Benutzers
Sehr geehrte/r Mitarbeiter Eins,
Sie sind aktiviert worden und kénnen auf das SAP Business Network-Konto
(ANID: :AN11206954423-T) Ihres Unternehmens zugreifen. lhr Benutzername
lautet folgendermallen
mitarbeiter@testlieferant.ch
Wichtiger Hinweis

» Behandeln Sie Ihren Benutzernamen vertraulich.
= |hr temporares Kennwort wurde in einer separaten E-Mail gesendet

Klicken Sie auf "Anmelden”, um mit Inrem Benutzernamen und temporaren
Kennwort auf Ihr Benutzerkonto zuzugreifen:

Sie gelangen zur

Anmeldeseite fUr neue

Benutzerkonten.

:’";’ Business Network

Kontoanmeldung

14. Flllen Sie das
Feld Benutzername
aus.

Benutzername:

XY Business Network

I mitarbeiter@testlieferant.ch I

Kontoanmeldung Welter

Benutzernamen vergessen

Author: u242577
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Screenshot

15. Klicken Sie auf

, um zur
Kennworteingabe zu
gelangen.

XY Business Network

Kontoanmeldung

Benutzername:

mitarbeiter@testlieferant.ch ‘

P
/l

(i)
Das initiale Kennwort
wurde lhnen in einer
separaten E-Malil
zugesendet.

XY Business Network

Kontoanmeldung

< mitarbeiter@testlieferant.ch

16. Fullen Sie das
Feld Kennwort aus.

XY Business Network

Kontoanmeldung

< mitarbeiter@testlieferant.ch

Kennwort
Kennwort vergessen

17. Klicken Sie auf

, um nachfolgend ein
neues Kennwort
festzulegen.

Y Business Network

Kontoanmeldung

< mitarbeiter@testlieferant.ch

Kennwort vergessen

Author: u242577
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Erklarung Screenshot
undefined
Kennwort zurilicksetzen
@ Benutzer-1D

Auf dieser Seite legen
Sie das Kennwort flr
den neu erstellten
Benutzer fest.

mitarbeiter@testlieferant.ch

Aktuelles Kennwort

| ®
Meues Kennwort

| ®
Kennwort bestitigen

| o

Einreichen

Author: u242577
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Screenshot

18. Flllen Sie das
Feld "Aktuelles
Kennwort" Ihrem
initialen Kennwort aus
der E-Mail aus.

undefined

Kennwort zurucksetze

Benutzer-1D
mitarbeiter@testlieferant.ch

Aktuelles Kennwort

Author: u242577
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Meues Kennwort
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undefined
Kennwort zurucksetze|
Benutzer-1D
@ mitarbeiter@testlieferant.ch
Geben Sie Ihr nheues Aktuelles Kennwort
Kennwort ein.

I TR RN @‘

Meues Kennwort

L A A R R R AN N RN NN} @‘

Kennwort bestatigen

IR EEE R NN N T ] @‘

Author: u242577

15 31.01.2025



Benutzer hinzufligen

IZE] SBB CFF FFS

Erklarung
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19. Klicken Sie auf

, um lhr
Kennwort zu
aktualisieren und zum
Dashboard zu
gelangen.

undefined

Kennwort zurucksetzen

Benutzer-1D
mitarbeiter@testlieferant.ch

Aktuelles Kennwort

ITTIYRR T O

Meues Kennwort

sSseeseRRRERBRRRR L)

Kennwort bestatigen

( EE XN R RN NN N N ) L)

Author: u242577
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Erklarung Screenshot
N
Der neue . .
Willkommen bei
Benutzeraccount SAP Business

wurde erfolgreich
angelegt.

Network!

&

Sie sind nun am Ende
dieser Anleitung.

Bei weiteren Fragen
wenden Sie sich bitte
an:
digitalereinkauf@sbb.c
h

‘\f“‘)ﬁy?
49
VA

Willkommen bei
SAP Business
Network!
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