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1.1. Qualifizierung 

 

Inhalt dieser Lerneinheit: 
  

• Qualifizierungsfragebogen im Dashboard auffinden 

• Qualifizierungsfragebogen ausfüllen 

 
 

Erklärung Screenshot 

  
Sie haben die 
Möglichkeit den 
Qualifizierungsfragebo
gen direkt über den 
Link in der E-
Mail abzurufen. 
  

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

  
Falls Sie Ihren 
Benutzernamen oder 
das Passwort 
vergessen haben, 
klicken Sie auf den 
blauen Text  
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Erklärung Screenshot 

"Benutzernamen oder 
Kennwort vergessen" 
um weitere Hilfen zu 
erhalten. 
 

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: Die 
Fragebogen werden 
nur denjenigen 
Benutzeraccounts 
angezeigt, welche den 
Einladungslink zur 
Qualifizierung per E-
Mail zugesendet 
bekommen haben 
oder sich im Antwort-
Team des 
Fragebogens 
befinden. 
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Erklärung Screenshot 

  
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 einen 
Qualifizierungsfragebo
gen auszufüllen. 
 

 

  
Im Abschnitt 
"Fragebogen" finden 
Sie alle Ihnen 
zugewiesenen Qualifizi
erungsfragebogen. 
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Erklärung Screenshot 

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

geantwortet: Sie 
wurden von der 
SBB zur 
Qualififizierung 
eingeladen und 
Sie haben den 
Fragebogen 
noch nicht 
eingereicht. 

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

• Genehmigt: Der 
Fragebogen 
wurde akzeptiert 
und Ihr 
Nachweis 
genehmigt. 
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Erklärung Screenshot 

  
Bei 
Qualifizierungsfragebo
gen mit vielen 
angeschlossenen 
Warengruppen kann 
es sein, dass der Titel 
sowie der Status des 
Fragebogens nicht im 
Sichtfeld erscheint. In 
diesem Fall scrollen 
Sie nach unten, bis 
Sie Titel und Status 
des Fragebogens 
sehen. 
 

 

  
Der Status "Nicht 
geantwortet" zeigt, 
dass der 
Qualifizierungsfragebo
gen noch nicht 
eingereicht wurde. 
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Erklärung Screenshot 

2. Um einen 
Qualifizierungsfragebo
gen zu öffnen, klicken 
Sie auf den 
gewünschten 
Fragebogen. 
 

 

  
Sie befinden sich hier 
in der Maske des 
Qualifizierungsfragebo
gens.  
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Erklärung Screenshot 

  
Der Timer zeigt Ihnen 
die verbleibende Zeit 
zum Einreichen des 
Fragebogens an. 
 

 

  
Die Qualifikationsfrage 
bestimmt, welche 
Anforderungen für die 
Qualifizierung erbracht 
werden müssen. Sie 
zeigt Ihnen, welche 
Nachweisart von der 
SBB akzeptiert wird. 
 

 

3. Klicken Sie auf das 
Dropdown-Menü, um 
eine Auswahlliste zu 
erhalten. 
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Erklärung Screenshot 

4. Wählen Sie den 
Nachweis aus, über 
welchen Sie verfügen. 
 

 

5. Geben Sie den 
Aussteller Ihres 
Nachweises an. 
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Erklärung Screenshot 

6. Klicken Sie auf das 

Kalendersymbol , 
um das Datum des 
Inkrafttretens des 
Nachweises 
auszuwählen. 
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Erklärung Screenshot 

7. Klicken Sie auf das 

Kalendersymbol , 
um das Ablaufdatum 
Ihres Nachweises 
auszuwählen. 
 

 

8. Klicken Sie auf 
 , um 
einen Nachweis 
hochzuladen. 
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Erklärung Screenshot 

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

 

9. Wenn Sie Ihren 
Nachweis 
hochgeladen haben, 
klicken Sie 

auf  um 
ihn als Anlage 
hinzuzufügen. 
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Erklärung Screenshot 

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

 

  
Optional haben Sie 
die Möglichkeit, 
zusätzliche 
Kommentare oder 
Anhänge dem 
Qualifizierungsfragebo
gen hinzuzufügen.  
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Erklärung Screenshot 

  
Falls Sie den 
Qualifizierungsfragebo
gen noch nicht 
einreichen möchten, 
können Sie ihn vorerst 
als Entwurf speichern. 
Der 
Qualifizierungsfragebo
gen wird dann noch 
nicht an die SBB 
übermittelt. 
 

 

10. Wenn Sie mit dem 
Ausfüllen des 
Qualifizierungsfragebo
gens fertig sind, 
klicken Sie 
auf 

, um den Fragebogen 
an die SBB zu 
übermitteln. 
  

11. Klicken Sie auf 

 um die 
Abgabe zu bestätigen. 
 

 

  
Das grüne Textfeld 
bestätigt Ihnen, dass 
der 
Qualifizierungsfragebo
gen an die SBB 
übermittelt wurde. 
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Erklärung Screenshot 

Als nächstes geht der 
Qualifizierungsfragebo
gen bei der SBB in die 
Prüfung. Im Anschluss 
erhalten Sie die 
Qualifikationsbestätigu
ng via E-Mail oder 
werden zur 
Überarbeitung 
aufgefordert. 
 

12. Durch Klicken auf 
 

, gelangen Sie  zurück 
zum Dashboard. 
 

 

  
Der Status des 
Fragebogens hat sich 
zu "Einreichen 
ausstehend" 
geändert. Er wird nun 
durch die SBB 
überprüft. 
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Erklärung Screenshot 

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

 

 


