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Konto Einstellungen
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Konto Einstellungen – Konto Verwaltung
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„Unternehmensprofil“: Hier können Sie das 
Profil Ihres Unternehmens hinterlegen oder 
bearbeiten (Lieferadresse, Produkt und Service, 
Kategorien, Steuerinformationen, 
Zertifizierungen und mehr)

Über „Einstellungen“ können Sie weitere 
Änderungen vornehmen

„Benutzer“: Hier können Sie Benutzer und 
Benutzerrollen anlegen und ändern

„Benachrichtigungen“: Hier können Sie Ihre 
Benachrichtigungseinstellungen für jedes 
Ereignis bearbeiten (Bestellungen, Beschaffung 
& Verträge, Allgemein, etc.
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Konto Einstellungen – Unternehmensprofil verwalten
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„Unternehmensprofil“: Hier können Sie das 
Profil Ihres Unternehmens hinterlegen oder 
bearbeiten (Lieferadresse, Produkt und Service, 
Kategorien, Steuerinformationen, 
Zertifizierungen und mehr)

* kennzeichnet ein Pflichtfeld

Nachdem Sie Ihre allgemeine 
Unternehmensinformationen ausgefüllt haben, 
können Sie auf den
Reitern Geschäftlich, Marketing, und weiteren 
die jeweiligen Pflichtfelder ausfüllen
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Einstieg über: Folie 4 – Klick 1



Konto Einstellungen – Benutzerrollen verwalten
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„Rollen verwalten“: Hier können Sie sowohl 
existierende Rollen verwalten, sowie neue 
Rollen anlegen und somit Benutzerrechte 
innerhalb des
Ariba Netzwerk Kontos zu verwalten

Über + können Sie neue Rollen anlegen
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Einstieg über: Folie 4 – Klick 3



Konto Einstellungen – Benutzerrollen verwalten
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Hier können Sie die neuen Rollen benennen, 
sowie eine Beschreibung hinzufügen, sodass 
Sie in Zukunft diese Rollen weiteren Benutzer 
zuordnen können.

Hier finden Sie die möglichen Berechtigungen, 
die zur neuen Rolle hinzugefügt werden 
können.

Wenn Sie weitere Benutzer erstellen haben, 
können Sie hier diese Benutzer an die neue 
Rolle verknüpfen.
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Einstieg über: Folie 6 – Klick 2



Konto Einstellungen – Benutzer zu Rollen zuordnen
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Hier können Sie die existierenden Benutzer, 
sowie neuen Benutzer innerhalb des Kontos 
anlegen.

Über + können Sie neue Rollen anlegen.

Bitte tragen Sie Ihre Benutzerinformationen ein,  
um den Benutzer zu erstellen.
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Der Benutzername muss das Format einer E-Mail-Adresse
haben, aber es muss keine korrekte E-Mail-Adresse sein!

Einstieg über: Folie 4 – Klick 3



Konto Einstellungen – Benachrichtigungen
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Sie können angeben, welche 
Benachrichtigungen Sie erhalten und wohin Sie 
gesendet werden sollen.

Klicken Sie auf das Kontrollkästchen neben 
jeder Benachrichtigung, die Sie erhalten 
möchten.

Geben Sie bis zu drei E-Mail-Adressen, durch 
ein Komma getrennt, ein, um festzulegen, wer 
die einzelnen Benachrichtigungen erhalten soll.

Klicken Sie auf Speichern, nachdem Sie den 
Vorgang beendet haben.
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Einstieg über: Folie 4 – Klick 4



Bestellung
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Standard Account Belegeingang Bestellung

 Eingang der Bestellungen per Mail
 Einstieg ins Ariba Netzwerk über die Bestell-Mail (Link)
 Erstellen etwaiger Belege (z.B. Auftragsbestätigung) durch den Zugang ins Netzwerk über die Mail
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BLS AG

Hallo Lieferant



Bestellungen - Bestelldetails
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2
4 Aus der E-Mail direkt in die Bestellung

 Ansicht der vorhanden Positionen
 Auf der Kopfebene die Möglichkeit folgende 

Dokumente in Referenz zu dieser 
Bestellung zu erstellen:

Auftragsbestätigung –
“Bestellungsbestätigung erstellen”

 “Weiteres:

PDF Download

Drucken der Bestellung

Erneut senden (Link zu Bestellung wird 
noch einmal übermittelt auf die hinterlegte 
Mail Adresse)
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Bestellungen - Bestelldetails
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1 Unter dem Reiter “Bestellhistorie” lässt sich 
die Historie von der Bestellung sowie die 
vorgenommenen Änderungen und die 
Bestätigungen mit Referenz zu dieser 
Bestellung anzeigen. 

1



Auftragsbestätigung
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Auftragsbestätigung erstellen
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1 Auftragsbestätigung –
“Bestellungsbestätigung erstellen”

 Auswahl der gewünschen Option:

• Gesamte Bestellung bestätigen”
• “Positionen aktualisieren”  Änderung 

auf Positionsebene durchführen
• “Gesamte Bestellung zurückweisen”

1



Auftragsbestätigung – Gesamte Bestellung bestätigen
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„Gesamte Bestellung bestätigen“:
 Pflichtfelder:

 Bestätigungs- Nr.

 Voraussichtliches Lieferdatum

 -> Wird in allen Positionen 
übernommen

 Nach Eingabe auf Weiter  Nach 
erfolgreicher Überprüfung einreichen

Einstieg über: Folie 15 – Klick 1 – Auswahl 1.Zeile



Auftragsbestätigung – Positionen aktualisieren
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„Positionen aktualisieren”:
 Pflichtfelder:

 Bestätigungsnr.
 Ihre eigene Nr. eintragen

 Positionen:

 Feld Bestätigen  Eingabe der 
Positionen die ohne Änderung 
bestätigt werden

 Feld Nachbestellung  Angabe der 
Anzahl die nachbestellt werden

 Feld Zurückweisen  Angabe der 
Anzahl die zurückgewiesen werden

 Voraussichtliches Lieferdatum -> 
kann über Details geändert werden

Einstieg über: Folie 15 – Klick 1 – Auswahl 2.Zeile



Auftragsbestätigung – Gesamte Bestellung zurückweisen
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„Gesamte Bestellung zurückweisen“:
 Pflichtfelder:

 Bestätigungs- Nr.

 Grund

 Anmerkung

 Nach Eingabe auf  Bestellung 
zurückweisen

Einstieg über: Folie 15 – Klick 1 – Auswahl 3.Zeile



Versandbenachrichtigung / Lieferavis
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Versandbenachrichtigung erstellen 1/3
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1 Versandbenachrichtigung - Klicken Sie auf 
„Versandbenachrichtigung erstellen“.1



Versandbenachrichtigung erstellen 2/3
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2
Überprüfen Sie die Versandanschrift und die 
Empfängerinformationen.

Kopfebene: Füllen Sie die Pflichtfelder 
Packzettel-ID sowie Versand und 
Lieferdatum. Fügen Sie ggf. zusätzliche 
Informationen sowie Anhänge hinzu.

Bestellposition: Füllen Sie die Menge der 
versanden Positionen. 

Einreichen der Versandbenachrichtigung.
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Versandbenachrichtigung erstellen 3/3
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6

Nachdem Sie Ihre Versandbenachrichtigung 
eingereicht haben, wird der Bestellstatus in 
„Versandt“ aktualisiert. Eingereichte 
Versandbenachrichtigungen können von der 
Registerkarte Erfüllung aus oder durch Anklicken 
des Links unter „Zugehörige Dokumente“ von der 
Bestellauftragsansicht angezeigt werden.
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Link Sammlung
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Weitere Informationen und Hilfe

Allgemeine Informationen zum Ariba Netzwerk

Hier finden Sie den Zugang zum SAP Schulungsportal

SAP Ariba beantwortet Ihre Fragen zum Onboarding
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 Direkt in Ihrem Ariba Account gibt es neben 
Ihren persönlichen Profileinstellungen mit Klick 
auf das Fragezeichen sehr nützliche 
Informationen.

 Neben geführten Touren finden Sie hier auch 
Dokumentationen zu Themen wie 
beispielsweise Katalogen oder Integrationen.

https://www.ariba.com/de-de/ariba-network/ariba-network-for-suppliers
https://support.ariba.com/Adapt/Ariba_Network_Supplier_Training/
https://answers.sap.com/index.html


Vielen Dank für 
Ihr Engagement!

Thema | Datum 25
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