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1.1. Registrazione 

 

Contenuto di questa unità didattica: 
  

• Creare nuovo account in SAP Ariba 

• Oppure accedere a SAP Ariba con l’account esistente 

• Compilare il questionario di registrazione FFS 

 
 

Spiegazione Screenshot 

  
Se l’azienda ha già un 
account su SAP 
Ariba, selezionare il 
pulsante Utilizza 
account esistente. 
Non è necessario 
creare un nuovo 
account. 
  
Se non si dispone 
ancora di un account, 
continuare con la 
procedura. 
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Spiegazione Screenshot 

  
Se l’azienda non ha 
ancora un account su 
SAP Ariba, 
selezionare il pulsante 
Crea nuovo account. 
 

 

1. Fare clic su 
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Spiegazione Screenshot 

  
Ti trovi nella 
schermata per creare 
un nuovo account 
SAP Ariba. Di seguito 
ti guideremo 
attraverso i singoli 
passaggi per creare 
un account su SAP 
Ariba. 
  
 

 

  
I campi relativi ai dati 
aziendali sono già 
precompilati. Si prega 
di verificare che i dati 
corrispondano e di 
apportare eventuali 
modifiche. 
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Spiegazione Screenshot 

  
Nel campo Posta 
elettronica viene 
visualizzato il tuo 
indirizzo e-mail per la 
corrispondenza. In 
futuro riceverai le 
informazioni relative a 
SAP Ariba tramite 
questo indirizzo e-
mail. 
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Spiegazione Screenshot 

  
Il nome utente è 
necessario per il 
login. Il nome utente 
può essere scelto 
liberamente, ma deve 
avere il formato di un 
indirizzo e-mail. 
Si consiglia di 
utilizzare lo stesso 
nome utente 
dell’indirizzo e-mail 
per la corrispondenza. 
  
L’opzione «Utilizza 
l’indirizzo di posta 
elettronica come 
nome utente» è già 
attivata. 
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Spiegazione Screenshot 

2. Selezionare una 
password. 
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Spiegazione Screenshot 

3. Ripetere la 
password per 
confermarla. 
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Spiegazione Screenshot 

  
Entrambe le 
condizioni devono 
essere accettate per 
poter creare un 
account su SAP 
Ariba. Richiedere 
eventualmente la 
conferma 
internamente. 
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Spiegazione Screenshot 

4. Fare clic sulla 
casella di spunta per 
accettare le condizioni 
di utilizzo. 
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Spiegazione Screenshot 

5. Fare clic sulla 
casella di controllo per 
accettare la 
condivisione delle 
informazioni 
(aziendali). 
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Spiegazione Screenshot 

6. Fare clic sulla 
casella di spunta per 
eseguire la verifica 
Captcha. 
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Spiegazione Screenshot 

7. Cliccare su 
 

  
per accedere al 
questionario di 
registrazione delle 
FFS. 
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Spiegazione Screenshot 

  
Se esistono già 
account SAP Ariba 
per la propria azienda, 
SAP Ariba lo 
segnalerà. Se si 
desidera creare un 
nuovo account, 
ignorare il messaggio. 
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Spiegazione Screenshot 

  
Ti trovi nella 
dashboard del 
tuo profilo SAP 
Ariba. Qui è 
disponibile un 
riepilogo degli 
appalti in corso, 
del processo di 
registrazione e 
delle 
qualificazioni.  
  
Importante: i 
questionari 
vengono 
visualizzati solo 
dagli account 
utente a cui è 
stato inviato via 
e-mail il link di 
invito per la 
registrazione 
fornitore o che 
fanno parte del 
team di risposta 
al questionario.  

 

 

  
Di seguito ti 
guideremo 
attraverso i 
singoli passaggi 
per compilare il 
questionario di 
registrazione 
fornitore. 
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Spiegazione Screenshot 

  
Alla voce di menu 
Questionari per la 
registrazione si trova il 
questionario di 
registrazione fornitore. 
 

 

  
Lo Stato indica se il 
questionario è già 
stato inviato e se è 
stato approvato. 
  
• Invitato: si è stati 

invitati dalle FFS 
per la 
registrazione 
fornitore e non si 
è ancora inviato 
il questionario. 

• In attesa di 
approvazione: il 
questionario è 
stato inviato alle 
FFS ed è in fase 
di verifica. 

• Registrato: il 
processo di 
registrazione è 
completato. 
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Spiegazione Screenshot 

8. Fare clic su 
 

 
per accedere al 
questionario. 
 

 

  
Ti trovi nella 
schermata del 
questionario di 
registrazione fornitore. 
 

 

  
Il timer mostra il 
tempo rimanente per 
presentare il 
questionario.  
  
  
  
Se il tempo è scaduto 
non è più possibile 
compilare il 
questionario di 
registrazione. In 
questo caso, rivolgersi 
al servizio di 
assistenza FFS 
all’indirizzo  
digitalereinkauf@sbb.c
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Spiegazione Screenshot 

h. 
 

9. Fare clic su    
è possibile espandere 
la schermata. 
 

 

10. Fare clic sul menu 
a discesa per 
visualizzare l’elenco di 
selezione. 
 

 

11. Selezionare la 
forma aziendale. 
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Spiegazione Screenshot 

  
I dati dell’azienda 
sono già stati 
precompilati. 
Verificare i dati e se 
necessario 
completare i campi 
obbligatori (*). Tutti i 
dati devono 
corrispondere al 
registro IDI / DUNS. 
 

 

12. Selezionare il 
Paese o la regione. 
 

 

13. Inserire il numero 
IVA e il numero IDI 
dell’impresa. 
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Spiegazione Screenshot 

14. Selezionare la 
lingua di 
corrispondenza. 
 

 

15. Fare clic sulla 
casella di spunta 
desiderata. 
  
 

 

16. Indicare se 
l’impresa ha un 
numero DUNS. 
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Spiegazione Screenshot 

  
Selezionare la voce 
pertinente. 
 

 

17. Se lo si desidera, 
è possibile inserire un 
numero di telefono. 
 

 

18. Fare clic sulla 
voce desiderata. 
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Spiegazione Screenshot 

19. Indicare se si 
tratta di un numero di 
cellulare. 
 

 

20. Il numero di 
telefono deve essere 
inserito senza codice 
paese e senza spazi. 
  
 

 

21. Inserire l’indirizzo 
e-mail al quale si 
desidera che vengano 
inviati gli ordini delle 
FFS. 
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Spiegazione Screenshot 

22. Per poter 
verificare i dati 
bancari, abbiamo 
bisogno di un 
documento bancario 
ufficiale e inalterabile. 
Può trattarsi di lettere 
di conferma della 
banca, fatture o 
polizze di versamento. 
Fare clic su  

 . 
 

 

23. Per aggiungere 
nuovi dati bancari fare 
clic su  

 

. 
 

 

24. Selezionare il tipo 
di banca. 
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Spiegazione Screenshot 

25. Selezionare la 
voce Nazionale. 
  
 

 

26. Fare clic su    
per selezionare il 
Paese o la regione. 
 

 

27. Fare clic sul Paese 
desiderato. 
  
 

 

28. Fare clic su    
per ingrandire al 
massimo la 
schermata. 
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Spiegazione Screenshot 

  
Questi campi non 
sono obbligatori e 
possono restare vuoti. 
 

 

29. Puoi scegliere tra 
inserire l’IBAN (se 
disponibile) o la chiave 
bancaria/numero 
instradamento ABA + 
numero conto. 
  
  
  
Le FFS preferiscono 
l’indicazione 
dell’IBAN. Compilare il 
campo IBAN senza 
inserire spazi vuoti. 
In tal caso, i campi 
Chiave 
bancaria/numero 
instradamento ABA + 
Numero conto 
restano vuoti. 
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Spiegazione Screenshot 

30. Per aggiungere un 
documento bancario 
ufficiale fare clic su 
  
Il documento bancario 
non deve essere 
modificabile (tipo di file 
.pdf, .jpg, .gif) e deve 
contenere i dati del 
conto e il nome 
dell’azienda.  
  
Si citano i seguenti 
esempi: lettere di 
conferma della banca, 
fatture, polizze di 
versamento. 
  
Importante: se il 
documento bancario 
contiene un QR IBAN, 
inserire anche queste 
coordinate bancarie. 
 

 

  
È possibile scegliere 
se caricare il 
documento bancario 
tramite drag and drop 
o cercandolo nel 
proprio file system. 
  

31. Dopo aver 
caricato il documento 
bancario, fare clic su  

  
per aggiungerlo come 
allegato. 
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Spiegazione Screenshot 

  
Il documento bancario 
caricato viene 
visualizzato qui. 
 

 

  
Se si desidera 
aggiornare o eliminare 
il documento 
bancario, fare clic 
sulla scritta in blu 
Aggiorna file o Elimina 
file. 
 

 

  
Se si desidera 
aggiungere ulteriori 
dati bancari, fare clic 
sul testo in blu 
Aggiungi ulteriori dati 
bancari. 
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Spiegazione Screenshot 

  
Se successivamente 
si desidera rimuovere i 
dati bancari, è 
possibile farlo tramite 
il testo in blu Elimina. 
 

 

32. Dopo aver 
compilato tutti i campi 
richiesti, fare clic su  

  
per restituire il 
questionario. 
 

 

  
Il numero tra parentesi 
indica quanti dati 
bancari sono stati 
aggiunti. 
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Spiegazione Screenshot 

  
Confermare le 
domande di 
compliance. 
 

 

33. Fare clic sulla 
casella di spunta per 
confermare che si ha 
l’autorizzazione a 
fornire le informazioni 
a nome della propria 
azienda. 
 

 

  
Se non si desidera 
ancora presentare il 
questionario, per il 
momento è possibile 
fare clic su Salva 
bozza. Il questionario 
non viene ancora 
inviato alle FFS. 
  

34. Fare clic su 

  
per inviare il 
questionario sulla 
registrazione fornitore 
alle FFS. 
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Spiegazione Screenshot 

35. Fare 

su  
per confermare l’invio. 
 

 

  
Il campo di testo 
verde conferma che il 
questionario è stato 
inviato alle FFS.  
Il passo successivo è 
la verifica del 
questionario da parte 
delle FFS. Si riceverà 
quindi una conferma 
della registrazione via 
e-mail o verrà chiesto 
di rielaborare i dati. 
  

36. Facendo clic su 
 

 
si ritorna alla 
dashboard. 
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Spiegazione Screenshot 

  
Lo stato del 
questionario è 
cambiato in In attesa 
di approvazione. 
 

 

  
L’istruzione è 
terminata.  
  
In caso di domande è 
possibile rivolgersi a: 
digitalereinkauf@sbb.c
h 
 
 

 

 


