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Uber das SAP Business Network

Was ist das SAP Business Network?

SAP Business Network ist eine digitale Plattform fir E-Commerce-Dokumente, auf der Dokumente zwischen
Einkaufer*innen und Lieferant*innen, z.B. Bestellungen, Rechnungen, Kataloge, Anfragen und Angebote,
ausgetauscht werden. Sie ist ein Teil der Lésung, die SAP Business Network genannt wird.

Welche Infrastruktur benétige ich fir die Nutzung des SAP Business
Network?

Die einzigen Voraussetzungen sind eine normale Internetverbindung und ein Webbrowser.

Welche Browser-Versionen sind fur SAP-Business-Cloud-Ldsungen
zertifiziert?
Wenn Sie eine*ein Lieferant*in sind, gehen Sie zu https://supplier.ariba.com_und klicken unten rechts auf der

Seite auf Supported Browsers und Plugins, um eine Liste der derzeit unterstitzten Browser aufzurufen.
Supported Browsers.

Wie kann ich mich mit meinen Kund*innen im SAP Business Network
verbinden?

Sie mussen ein Supplier Account im SAP Business Network anlegen und sich Gber dieses Konto mit lhren
Kund*innen — den Einkaufer*innen — verbinden.

+ Enterprise Account:

Um die Verbindung zu lhren Kund*innen im SAP Business Network herzustellen, missen Sie auf den Link in
der E-Mail mit der Handelsbeziehungsanfrage (TRR) klicken. Sie haben dann die Mdglichkeit, sich mit einem
bestehenden Konto anzumelden oder ein neues Konto zu registrieren.
+ Standard Account: (Interactive PO TRR)
Um die Verbindung mit lhren Kund*innen im SAP Business Network herzustellen, haben Sie drei
Mdglichkeiten:
+ die Annahme des TRR wie oben beschrieben

» auf den Link in der ersten interaktiven Bestellungs-E-Mail klicken. Sie haben dann die Mdglichkeit,
sich mit einem bestehenden Konto anzumelden oder ein neues Konto zu registrieren.

* ein neues Standard Account auf https://supplier.ariba.com, erstellen. In diesem Fall missen Sie die
Kontonummer (ANID) mit lhrer*lhrem Einkaufer*in teilen, um eine Trading Relationship
(Handelsbeziehung, TR) zu erstellen. Ohne TR kdnnen Sie keine Transaktionen durchfiihren, und Ihr
Konto wird leer sein.

Wie sicher ist das SAP Business Network? Sind meine Daten geschitzt?

Das SAP Business Network verwendet Secure Hypertext Transfer Protocol (HTTPS) fir die gesamte
Kommunikation zwischen Beschaffungsanwendungen, Lieferant*innen und dem SAP Business Network. Wenn
Sie den Verdacht haben, dass Ihr Konto kompromittiert wurde, kontaktieren Sie bitte tGiber das Help Center den
SAP Business Customer Support..


https://supplier.ariba.com/
https://supplier.ariba.com/
https://support.ariba.com/Help_Center/help?locale=en

Ist das SAP Business Network GDPR-konform?

Das SAP Business Network ist vollstandig mit der GDPR konform. Weitere Informationen finden Sie unter
unserem Trust Center.

Wo finde ich das Dokument mit den Allgemeinen Geschaftsbedingungen
fur die Beziehung zwischen Lieferant*innen und SAP?
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https://www.sap.com/about/trust-center/agreements/business-network.html?tab=current&sort=latest_desc&tag=agreements:business-network-privacy-statement/business-network-privacy-statement
https://www.sap.com/about/trust-center/agreements/business-network.html?tab=current&sort=latest_desc&tag=agreements:business-network-privacy-statement/business-network-privacy-statement

Bitte prufen Sie https://supplier.ariba.com oder Sie finden in lhrem Konto in der rechten unteren Ecke der Seite
einen Link zu den «Terms of Use» (Nutzungsbedingungen), die Sie herunterladen kénnen.

Kann ich spater wieder zu einem Standard Account wechseln, wenn ich ein
Upgrade auf ein Enterprise Account durchfiihre?

Falls Sie alle offenen Gebuhren bezahlt haben und lhre Kund*innen die Standard Account Option unterstiitzen,
kdnnen Sie lhr Konto mithilfe unseres Kundensupports herabstufen. Dies wird von Fall zu Fall beurteilt. Eine
Anleitung zum Upgrade finden Sie in unseren Video-Demos in den Vertragssprachen: Englisch, Deutsch,
Franzgsisch,Spanisch,ltalienisch,Brasilianisches Portugiesisch,Chinesisch und_Japanisch.

Kdnnen wir das gleiche Konto fur zwei verschiedene Einrichtungen
verwenden?

Jede juristische Person muss ihre eigene SAP Business ANID haben. Sie kdnnen auch mehrere Konten in einer
Kontenhierarchie verwalten. Administrator*innen: Fur jedes Konto kann es nur eine*einen Kontoadministrator*in
geben, aber diese kénnen mehreren Benutzern Zugang gewéhren. Alle Benutzer*innen lhres Unternehmens haben
einen eigenen Benutzernamen und ein eigenesPasswort fur den Zugriff auf das Konto. Mehr dazu hier.

Kann ich dasselbe Konto fir die Beantwortung von SAP-Business-
Sourcing-Anfragen und den Austausch von Dokumenten im SAP
Business Network verwenden?

Sie kénnen dasselbe Konto sowohl flir Vorschlage als auch fir Fragebdgen and document transactions such
as POs and Inoics.veverwenden und Transaktionen wie Bestellungen und Rechnungen durchfuhren. Sie kdnnen
zwischen den Lésungen wechseln, indem Sie auf die Schaltflache oben links auf lhrer Startseite klicken und die
entsprechende Losung auswahlen. Eine Anleitung zum Ausflllen des Anmeldefragebogens finden Sie in
unserem Video.

Wie viele E-Mail-Adressen in meinem Unternehmen konnen Dokumente von
meinem Lieferantenkonto erhalten?

Sie kénnen bis zu funf E-Mail-Adressen fir Ihre Bestellbenachrichtigungen und drei E-Mail-Adressen fir
Benachrichtigungen zu den Rechnungen konfigurieren. Mdglicherweise konnen Sie lhre Bestellbenachrichtigungen
nach Kundenbeziehungen weiter anpassen ((Klicken Sie hier fur ein Handbuch.) Wir empfehlen lhnen, einen
allgemeinen Posteingang oder die E-Mail-Adresse der*des Administrator*in fir Benachrichtigungen hinzuzufigen.
Sie kénnen die E-Mail Adresse jederzeit andern. Wenn Sie sich in Ihr Konto einloggen, gehen Sie zu den
Einstellungen > Electronic Order Routing und aktualisieren Sie dann die E-Mail-Adresse. Siehe hier die
Videoanleitungen auf der PO-Benachrichtigung (Englisch), PO-Benachrichtigung (Deutsch),PO-Benachrichtigung
(Franzosisch),PO-Benachrichtigung (Italienisch),PO-Benachrichtigung (Spanisch), PO-Benachrichtigung
(Brasilianisches Portugiesisch),PO-Benachrichtigung (Chinesisch) und_PO-Benachrichtigungen (Japanisch)..

Haufige Probleme bei der Registrierung

SAP Business Network hat fur Sie eine Website fir die Selbstbedienungsschulung Adapt (ariba.com)
vorbereitet, die in allen Vertragssprachen verfugbar ist. Darauf kdnnen Sie nutzliche Artikel und Demo-Videos zu
allen hier aufgefiihrten Themen finden. Unsere vollstandige Liste der Demo-Videos ist in allen Vertragssprachen
verflgbar:



https://supplier.ariba.com/
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_4e3e3pvy
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_5xbns91c
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_r7xkoxo3
https://help.sap.com/docs/ARIBA_NETWORK_SUPPLIERS/ddd75910f67b4212b1c83f9d68cd2f01/de31420ef0181014976dc2c8b3cbdb11.html?locale=en-US&q=hirerachy#loiode308685f0181014a290c2b130a42d0d
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_5hhy5ys1
https://help.sap.com/docs/ARIBA_NETWORK_SUPPLIERS/ddd75910f67b4212b1c83f9d68cd2f01/de31420ef0181014976dc2c8b3cbdb11.html?locale=en-US&q=PO%20order%20routing#loiode316849f0181014b500fed48ec636ab
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_9smll1a6
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_9smll1a6
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_9smll1a6
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_eq06xgnj
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_eq06xgnj
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_b16t4omi
https://support.ariba.com/Adapt/Ariba_Network_Supplier_Training/
https://support.ariba.com/Adapt/Ariba_Network_Supplier_Training/

o Enterprise Account Videos: Englisch, Deutsch, Franzdésisch, ltalienisch, Spanisch, Brasilianisches
Portugiesisch , Chinesisch und Japanisch._

o Standard Account Videos: Englisch, Deutsch, Franzosisch, ltalienisch, Spanisch, Brasilianisches
Portugiesisch, Chinesisch und Japanisch._

Wann erhalte ich die Handelsbeziehungsanfrage (TRR)?
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https://cdnapisec.kaltura.com/html5/html5lib/v2.86/mwEmbedFrame.php/p/1921661/uiconf_id/31736811?wid=_1921661&iframeembed=true&playerId=kaltura_player_1507216725&flashvars%5bstreamerType%5d=auto&flashvars%5bplaylistAPI.kpl0Id%5d=1_nnz4ij93
https://cdnapisec.kaltura.com/html5/html5lib/v2.86/mwEmbedFrame.php/p/1921661/uiconf_id/31736811?wid=_1921661&iframeembed=true&playerId=kaltura_player_1507216725&flashvars%5bstreamerType%5d=auto&flashvars%5bplaylistAPI.kpl0Id%5d=1_nnz4ij93
https://cdnapisec.kaltura.com/html5/html5lib/v2.86/mwEmbedFrame.php/p/1921661/uiconf_id/31736811?wid=_1921661&iframeembed=true&playerId=kaltura_player_1507216725&flashvars%5bstreamerType%5d=auto&flashvars%5bplaylistAPI.kpl0Id%5d=1_reywuv9a
https://cdnapisec.kaltura.com/html5/html5lib/v2.86/mwEmbedFrame.php/p/1921661/uiconf_id/31736811?wid=_1921661&iframeembed=true&playerId=kaltura_player_1507216725&flashvars%5bstreamerType%5d=auto&flashvars%5bplaylistAPI.kpl0Id%5d=1_zml0bqmm
https://cdnapisec.kaltura.com/html5/html5lib/v2.86/mwEmbedFrame.php/p/1921661/uiconf_id/31736811?wid=_1921661&iframeembed=true&playerId=kaltura_player_1507216725&flashvars%5bstreamerType%5d=auto&flashvars%5bplaylistAPI.kpl0Id%5d=1_zml0bqmm
https://cdnapisec.kaltura.com/html5/html5lib/v2.86/mwEmbedFrame.php/p/1921661/uiconf_id/31736811?wid=_1921661&iframeembed=true&playerId=kaltura_player_1507216725&flashvars%5bstreamerType%5d=auto&flashvars%5bplaylistAPI.kpl0Id%5d=1_xsbi4hxf

* Enterprise Account:
Dies hangt von dem Aktivierungsplan lhrer Kund*innen ab. Bitte setzen Sie sich mit ihnen in Verbindung, um
Einzelheiten zu liefern.

e« Standard Account:

Entweder Sie erhalten eine Handelsbeziehungsanfrage (TRR) wie fur das Enterprise Account oder Sie
erhalten keine E-Mail mit einer TRR, sondern lhre erste interaktive E-Mail-Bestellung. In beiden Féllen hangt
das zu versendende Dokument vom Aktivierungsplan lhrer Kund*innen ab. Bitte setzen Sie sich mit ihnen in
Verbindung, um Einzelheiten zu liefern.

Wie akzeptiere ich die Handelsbeziehungsanfrage/-einladung der
Kund*innen?

Eine Einladung zu einer Handelsbeziehung beginnt mit einer E-Mail Ihrer Kundschaft, die entweder an die ANID
Number eines bestehenden Kontos oder an einen Link zum Einrichten eines neuen Kontos gerichtet ist. Diese
E-Mail ist eine Einladung, sich mit Ihrer Kundschaft zu verbinden, um Bestellungen zu empfangen und/oder
Rechnungen Uber das SAP Business Network einzureichen. Nur die*der Kontoadministrator*in kann bei der
Einrichtung einer Handelsbeziehung auf die Verwendung eines bestehenden Kontos klicken. Videoanleitungen
dazu, wie Sie sich mit Ihrer Kundschaft ber das SAP Business Network verbinden kdnnen, finden Sie im
Demo-Video, das in den folgenden Sprachen verfugbar ist: Englisch, Deutch, Franzdsisch, Italienisch,
Spanisch, Brasilianisches Portugiesisch_, Chinesisch und _Japanisch.

Wie melde ich mich fur ein Standard Account an?

Entweder Sie erhalten eine TRR (dann siehe die Frage oben) oder Sie missen eine Aktion auf der Grundlage der
ersten interaktiven Bestellung ausfuhren. Als Anleitungen sehen Sie sich unsere Demo-Videos in den
Vertragssprachen an: Englisch, Deutsch, Franzdsisch, Italienisch, Spanisch, Brasilianisches
Portugiesisch,Chinesisch und_Japanisch.

Wie prife ich, ob die Handelsbeziehung mit meiner*meinem
Kund*in zustande gekommen ist?

Bitte Uberprifen Sie in Ihrem SAP Business Network Account unter den Einstellungen > Customer
Relationships, ob Sie lhre*lhren Kund*in unter «Current Relationships» sehen kénnen. Wenn nicht, senden Sie
bitte Inre ANID an Ihre*lhren Kund*in. Lesen Sie auch den entsprechenden Artikel in unserem Help Center.

Wie kann ich die Sprache fur mein SAP Business Network Account &ndern?

Das SAP Business Account ist mit der Spracheinstellung Ihres Browsers verknupft.
Verwendung von Internet Explorer:

Klicken Sie auf Tools > Internet Options > Languages.
1. Im Fenster der Language Preference klicken Sie auf Add, um die gewlinschte Sprache einzustellen.
Wabhlen Sie die Sprache aus, die Sie hinzufligen mochten, und klicken Sie auf OK.

3. Diese Sprache muss an den Anfang der Liste gesetzt werden, indem Sie die Schaltflache Move
upverwenden.

4. Klicken Sie auf OKund klicken Sie erneut OKim Fenster der Internet Options.

N

Verwendung von Mozilla Firefox:
Klicken Sie auf Tools > Options> Content> Languages> Choose.
1. Wahlen Sie die gewiinschte Sprache und klicken Sie auf Add.
2. Diese Sprache muss an den Anfang der Liste gesetzt werden, indem Sie die Schaltflache Move
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https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_r7o89fjy
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_r7o89fjy
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_tv6fy1dl
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_ci8ubdfs
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_0aruxuxo
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_0aruxuxo
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_9vpi31pi
https://help.sap.com/docs/ARIBA_SOURCING/5ce737f81b6a4c508d917d200f83e049/452018c0736140a6854f2ab840b858b6.html?q=enablemen%20taks

upverwenden.
3. Klicken Sie auf OKund klicken Sie erneut OK im Fenster der Options..

Verwendung von Google Chrome:
Klicken Sie auf das Optionsmen in der oberen rechten Ecke und wahlen Sie Settings.
1. Klicken Sie auf Show Advanced Settings.
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Klicken Sie im Abschnitt Languagesauf Language und Input Settings.
Klicken Sie auf Add:.

Wahlen Sie die gewiinschte Sprache und klicken Sie auf OK.

Ziehen Sie diese Sprache an den Anfang der Liste und klicken Sie auf Done.
Schliessen Sie die Registerkarte Optionen.

ok wnN

Schliessen Sie dann lhren Browser und 6ffnen Sie ihn erneut, damit die Anderungen wirksam werden. Wenn
die von Ihnen gewahlte Sprache von Ariba nicht unterstitzt wird, ist standardmassig Englisch eingestellt.
Zusatzliche Informationen:lhre Browsersprachen &ndern die Sprache, die Sie fur die E-Mail-Benachrichtigung
angeben, nicht.

Wird die*der Onboarding-Spezialist*in meine Sprache sprechen?
(Englisch, Deutsch, Spanisch, Franzdsisch, Italienisch)

Ja, Sie werden héchstwahrscheinlich von einer*einem Spezialist*in kontaktiert, die*der lhre jeweilige Sprache
spricht.
Wie kann ich auf das Help Center zugreifen?

Fur Anleitungen sehen Sie sich unsere Demo-Videos an: Englisch, Deutsch, Franzdsisch, Spanisch,
Italienisch, Brasilianisches Portugiesisch,Chinesisch und Japanisch.

Wir haben 20 Konten (versehentlich erstellt). Wie kann man alles auf ein
Konto reduzieren?

Sie missen zunéachst intern priifen, welche Konten aktiv sind und verwendet werden. Das Konto kann nur
durch die*den Kontoadministrator*in geléscht werden. Wenn Sie weitere Hilfe benétigen, wenden Sie sich
Uber Help Center an unseren Kundensupport..

Fehler: «Benutzer existiert bereits. Bitte geben Sie einen anderen
Benutzernamen ein.»

Sie erhalten diese Meldung, weil der Benutzername, den Sie eingeben, bereits mit einem SAP Business Network,
einem SAP Business Network Discovery oder einem SAP Business Network Sourcing Supplier Account verkniipft
ist. Sie kdnnen weiterhin ein neues Benutzerkonto registrieren, aber der neue Benutzername muss eindeutig sein,
um die Systemanforderungen von Ariba zu erfillen.

SAP Business Network verlangt, dass alle Benutzernamen wie eine E-Mail-Adresse formatiert sind, aber es muss
sich nicht um eine gilltige E-Mail-Adresse handeln. Wenn zum Beispiel Ihr Benutzername example@ariba.com
nicht akzeptiert wird, kdnnen Sie es mit examplel@ariba.com versuchen.

Weitere Informationen: Wenn Sie auf ein bereits bestehendes Konto zugreifen méchten, verwenden Sie bitte die
folgende Website, um ein neues Passwort fiir den registrierten Benutzernamen anzufordern:

https://supplier.ariba.com (SAP_Business Network, SAP Business Sourcing, oder SAP Business Contracts)

Um lhr Passwort zuriickzusetzen, klicken Sie auf Forgot Username _oder auf Passwort auf der Anmeldeseite.

Ist es moglich, weitere Benutzer*innen anzulegen oder soll ich mehrere
Konten erstellen?

Sie kénnen bis zu 250 verschiedene Benutzer*innen fur jede Art von SAP Business Network Account anlegen, die
Sie haben. Bitte suchen Sie im SAP Business Network Help Center_nach «User Creation», um weitere
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https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_i0jdz1v8
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_i0jdz1v8
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_1n7oj9q5
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_v6vy3gwl
https://support.ariba.com/Help_Center/help?locale=en
https://supplier.ariba.com/
https://service.ariba.com/Supplier.aw/109570050/aw?awh=r&awssk=PcQrIG9B&dard=1
https://service.ariba.com/Supplier.aw/109570050/aw?awh=r&awssk=PcQrIG9B&dard=1
https://help.sap.com/docs/ARIBA_NETWORK_SUPPLIERS/ddd75910f67b4212b1c83f9d68cd2f01/de31420ef0181014976dc2c8b3cbdb11.html?locale=en-US&q=user#loiode2f7e1cf0181014b4babe475612ce9a

Anleitungen zu erhalten, oder sehen Sie sich unsere Demo-Videos zur Benutzererstellung an, die in den
folgenden Sprachen verfuigbar sind: Englisch, Deutsch, Franzdsisch, Italienisch, Spanisch, Brasilianisches

Portugiesisch ,Chinesisch und_Japanisch.

7/15
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Wie wahle ich die besten Produkt- und Dienstleistungskategorien fuir mein
Unternehmen aus?

Die Auswabhl der besten Produkt- und Dienstleistungskategorien hilft den Kund*innen, Sie nach
Waren zu finden. Beachten Sie die folgenden Punkte, wenn Sie die beste Lésung fur Ihr Unternehmen
auswahlen:

+ Allgemein sein. Suchen Sie so unspezifisch wie mdglich. Suchen Sie zum Beispiel nach
«Stander» statt nach «schmiedeeiserner Pflanzenstander mit Delphinmotiven», um eine
effiziente Auswahl zu erméglichen.

* Verwenden Sie Laienbegriffe. Ihr branchenspezifisches Wissen und Vokabular hilft Innen bei der
Beschreibung eines einzelnen Produkts oder einer Dienstleistung, kann aber deren Auffindbarkeit
fur potenzielle Kaufer*sinnen oder Lieferant*innen beeintrachtigen. Verwenden Sie Begriffe, die auch
jemand ohne Fachkenntnisse erkennen kann.

* Nutzen Sie andere Raume. Produkt- und Dienstleistungskategorien sind nicht das A und O, um lhre
Bedirfnisse oder Féhigkeiten zu beschreiben. Wenn Sie ein Posting erstellen, verwenden Sie den Text
des Postings, um die Details der Produkte oder Dienstleistungen zu beschreiben, die Sie anfordern.

Zusatzliche Informationen: SAP Business verwendet United Nations Standard Products and
Services Codes (UNSPSC), um die Klassifizierung von Kategorien zu standardisieren. Das
Klassifizierungssystem der Produkt- und Dienstleistungskategorien umfasst vier Stufen:

» Segmente sind die hdchste Ebene. Wenn Sie also alle Produkte oder Dienstleistungen in einem
Segment anbieten, wahlen Sie nur dieses Segment aus. Ilhre Kund*innen werden Sie immer noch finden
kénnen, wenn sie nach einer der Unterkategorien dieses Segments suchen. Wenn Sie den genauen
Code nicht finden kdnnen, wéahlen Sie den Code einer Ebene héher. Wenn zum Beispiel ein Produkt
nicht in der Liste enthalten ist, wahlen Sie die Klasse aus, zu der das Produkt am ehesten gehort.

* Sie konnen die Codes fur bestimmte Artikel auf der UNSPSC-Website. nachschlagen. Wenn es flr
eines lhrer Produkte oder eine lhrer Dienstleistungen keinen UNSPSC-Code gibt, kbnnen Sie sich an die
UNSPSC-Organisation wenden, um einen zu beantragen. Die Organisation erstellt entweder einen
neuen Code oder empfiehlt einen bestehenden Code. Weitere Informationen finden Sie auf unserer _
SAP Business Network Training Website odersuchen_Sie im entsprechenden Artikel in unserem_Help
Center..

Welche Aktion muss ich fur eine Befahigungsaufgabe ausfiihren?

Maoglicherweise erhalten Sie eine E-Mail-Benachrichtigung Uber anstehende Befahigungsaufgaben, die Ihr
Handeln erfordern. Das bedeutet, dass lhre*lhr Kund*in lhnen bestimmte Aufgaben zugewiesen hat, um
sicherzustellen, dass lhr Konto vollstandig konfiguriert und fur Transaktionen bereit ist. Es ist wichtig, die
Aufgabe vor dem Falligkeitsdatum zu erledigen, um sicherzustellen, dass es nicht zu einer Eskalation bei
Ihrer*lhrem Kund*in kommt.

So zeigen Sie eine ausstehende Befahigungsaufgabe an:

1. Zugriff auf den Registerkarte Enablement. Auf dieser Seite sind die Aktionen aufgelistet, die Sie
durchfiihren missen, bevor Sie eine Transaktion mit unserer*unserem Kund*in durchfiihren kbnnen.

2. Klicken Sie auf Complete Taskneben einer anstehenden Aufgabe und folgen Sie den Anweisungen auf der
Seite.

Anmerkung: Bei einigen Aufgaben missen Sie Ihr Konto konfigurieren oder eine bestimmte Art von Dokument
senden, wahrend bei anderen eine einfache Bestéatigung geniigt, dass Sie bereit sind, eine Transaktion
durchzufihren.
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Wie kann ich meine E-Mail-Adresse oder meinen Benutzernamen andern
oder aktualisieren?

Um die E-Mail-Adresse, den Benutzernamen, die Kontaktinformationen, die bevorzugte Sprache, die Zeitzone
oder die Wahrung Ihres Kontos zu aktualisieren:

1. Klicken Sie auf das Symbol in der rechten oberen Ecke > My Accountim Mend.
2. Bearbeiten Sie alle Felder nach Bedarf.
3. Klicken Sie auf Save.

815
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Wenn Sie Ihre E-Mail-Adresse andern, mussen Sie auf den Link in der Bestatigungs-E-Mail klicken, die an die neue
E-Mail-Adresse gesendet wird.

Zusatzliche Informationen: Benutzernamen sind eindeutig und kénnen nicht mehrfach verwendet werden. Sie
mussen auch wie eine E-Mail-Adresse formatiert werden, aber keine giltige Adresse sein. Wenn zum Beispiel Ihr
Benutzername test@ariba.com nicht akzeptiert wird, versuchen Sie testl@ariba.com.

Sie kdnnen auch die Einstellungen fur die Benachrichtigung in Ihrem Konto Uberprifen, um sicherzustellen, dass
die richtige E-Mail verwendet wird.

Weitere Informationen finden Sie im entsprechenden Artikel in unserem Help Center.

Wir haben in unserem SAP Business Account eine Befahigungsaufgabe
fur eine*einen Kund*in ausstehen, nachdem wir eine Rechnung
eingereicht haben. Was muissen wir tun, damit die Aufgabe
verschwindet?

Die Aufgabe wird automatisch erledigt, sobald das System der*des Kaufer*in die Rechnung konsolidiert hat.
Vergewissern Sie sich, dass die*der Kund*in die Rechnung erhalten hat. Wenn sie*er sie erhalten hat, wenden Sie
sich uber Help Center an unseren Kundendienst, um zu prifen, ob das Problem technisch bedingt sein kdnnte.

Wie kann ich auf das Konto der*des ehemaligen Administrator*in zugreifen
und es andern?

Wenn die*der Kontoadministrator*in noch in lhrem Unternehmen arbeitet, kann sie*er das
Administratorkonto einer*einem anderen Benutzer*in zuweisen oder seine Benutzerdaten auf eine andere
Person andern.

Wenn die*der Kontoadministrator*in nicht mehr in lhrem Unternehmen tatig ist, Sie aber Zugriff auf die registrierte
E-Mail haben:

1. Verwenden Sie die Links Forgot Username oder Passwort auf der Anmeldeseite, um die Zuriicksetzung
des Passworts anzufordern.

2. Nach dem Zugriff auf das Konto kénnen Sie die Rolle der*des Kontoadministrator*in
Ubertragen oder das Administratorkonto neu sich selbst zuweisen.

Wenn die*der Kontoadministrator*in nicht mehr in Ihrem Unternehmen tétig ist und kein Zugriff auf die hinterlegte E-
Mail-Adresse besteht, wenden Sie sich Uber das Support Center an den SAP Business Network Customer Support,
um die*den Administrator*in zu &ndern. Sie mussen die ANID Number des Kontos, den Namen der*des
aufgefuihrten Administrator*in und die E-Mail-Adresse angeben.

Zusatzliche Informationen: Antrdge auf die Neuzuweisung von Konten werden an ein spezielles Team
innerhalb des SAP Business Customer Support weitergeleitet, das die Informationen Uberprift und
gegebenenfalls mit anderen Benutzer*innen des Kontos zusammenarbeitet. Sie werden dann kontaktiert
und erhalten weitere Anweisungen.

Kann mein Konto mehr als eine*einen Administrator*in haben?

Nur eine*ein Benutzer*in kann zur*zum Administrator*in lhres Kontos ernannt werden. Unterbenutzer*innen
kénnen alle Rechte gewahrt werden, sodass sie auf alles im Konto zugreifen kénnen, ausser auf die
Benutzerseite. Nur die*der Kontoadministrator*in kann Benutzer und Rollen verwalten.

Zusatzliche Informationen: Wenn Sie die*der aktuelle Administrator*in sind, kdnnen Sie die Administratorrolle
einer*einem anderen Benutzer*in fur Ihr Unternehmenskonto zuweisen. Wenn Sie zur*zum Administrator*in
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werden missen, wenden Sie sich an lhre*lhren Kontoadministrator*in, um die Rolle neu zuzuweisen.

Wie Ubertragt man die Rolle der Kontoadministration?

Wenn Sie Ihr Unternehmen verlassen oder eine neue Stelle antreten, missen Sie die Verantwortung fiir das SAP
Business Network Account Ubertragen, indem Sie eine*einen neue*n Administrator*in wahlen. Dadurch wird
sichergestellt, dass Ihr Unternehmen keine Unterbrechungen beim Zugriff auf das Konto oder bei den
Transaktionen mit lhren Kund*innen erlebt. Detaillierte Anweisungen finden Sie im entsprechenden Artikel in
unserem Help Center.

9/15
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Wie kann ich mein Konto einer*einem Mitarbeiter*in zuweisen?

Die Ubertragung der Rolle der*des Administrator*in kann auf verschiedene Weise erfolgen, je nachdem, wie
das Konto und seine Unterbenutzer*innen derzeit eingerichtet sind.

Zur Ubertragung der Rolle der*des Administrator*in auf eine*einen bestehende*n Benutzer*in:

Klicken Sie in der oberen rechten Ecke auf das Symbol Account Settings > Settings > Users.
Wahlen Sie die*den Benutzer*in aus, welche*welcher die*der neue Administrator*in sein soll.
Klicken Sie auf Make Administrator.

Wahlen Sie eine neue Rolle fir Ihr eigenes Benutzerkonto und klicken Sie auf Assign..

A S

Klicken Sie auf OK, um die Rolle der*des
Kontoadministrator*in zu Ubertragen. Um lhre

Kontoinformationen zu aktualisieren:

Klicken Sie in der oberen rechten Ecke auf das Symbol Account Settings > My Account.

2. Aktualisieren Sie diese Seite mit den neuen Administratorinformationen im
Abschnitt User Account Information. Denken Sie daran, die folgenden
Angaben zu andern:

o Benutzername

o Vollstandiger Name der*des Benutzer*in
o E-Mail der*des Benutzer*in
Kontaktinformationen

3. Klicken Sie aufSave:.

Nachdem Sie eine dieser Optionen abgeschlossen haben, missen Sie auch bestatigen, dass alle
Einstellungen fir die E-Mail-Benachrichtigungen aktualisiert wurden, einschliesslich derer, die sich darauf
beziehen, wohin Bestellungen gesendet werden, wenn Sie das Konto fur Bestellungen und Rechnungen
verwenden.

Wo finde ich meine SAP Business Network ID (ANID) Number?
Die ANID Number Ihres Kontos wird unter dem Symbol Account Settings oben rechts angezeigt . Sie ist
auch am unteren Rand jeder Seite rechts neben dem Namen Ihres Unternehmens zu sehen.

Zusatzliche Informationen:: Wenn Sie nicht auf Ihr Konto zugreifen kénnen (unbekannter Benutzername
und/oder unbekanntes Passwort) und die registrierte E-Mail Adresse zuganglich ist, setzen Sie das Passwort
zurlick. In der E-Mail, die Sie erhalten, wird der Benutzername angegeben und Sie kdnnen das Passwort
zurlicksetzen.

Wenn Sie nicht auf Ihr Konto zugreifen kdnnen (unbekannter Benutzername und/oder unbekanntes Passwort)
und die registrierte E-Mail-Adresse nicht mehr gltig oder zuganglich ist, wenden Sie sich bitte an Ihre*lhren
Kund*in; er hat lhre ANID Number gespeichert und kann sie Ihnen auf Anfrage mitteilen.

Ihre ANID Number ist die Kontonummer Ihres Unternehmens im SAP Business System. Sie wird fur eine Vielzahl
von Aufgaben verwendet, unter anderem:

 Unterstiitzung des SAP Business Customer Supports beim Auffinden lhres Kontos
» Aufbau von Handelsbeziehungen mit Kaufer*innen.

« Zusammenfuhrung/Anmeldung bei privaten Konten.

* Verknupfung von Konten

Wie kann ich Einstellungen meiner E-Mail-Benachrichtigung aktualisieren?
18
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Nur eine*ein Kontoadministrator*in hat die Berechtigung, die Einstellungen fir das Auftragsrouting,
die Benachrichtigungen und die Benutzerrollen sowohl fir sich selbst als auch fur alle
Unterbenutzer*innen mit einem SAP Business Account zu bearbeiten.

10/15
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So andern Sie die Benachrichtigungen, die Sie erhalten, und bearbeiten die zugehérige(n) E-Mail-Adresse(n):

1. Klicken Sie auf das Symbol Account Settings > Settingsin der oberen rechten Ecke der Homepage.
Klicken Sie aufNotifications
Klicken Sie auf eine oder alle Registerkarten, je nach gewinschter Benachrichtigungsart (General,
Network, Discovery, Sourcing & ContractsundMessagingRegisterkarten)

o Sie kdnnen die E-Mail-Adresse(n) fur jeden einzelnen Benachrichtigungstyp aktualisieren, indem Sie die
Adresse(n) in der Spalte To Email Addresses (eine erforderlich) andern. Geben Sie bis zu drei E-Mail-
Adressen pro

Benachrichtigungstyp ein, getrennt durch Kommata.

o Sie kdnnen eine bestimmte Benachrichtigung entfernen, indem Sie das Kontrollkdstchen neben
der zu andernden Benachrichtigung deaktivieren.

4. Klicken Sie auf Save,wenn Sie fertig sind

Wie andere ich meine Uberweisungsadresse und meine Bankdaten?

Sie bearbeiten Ihre Bankdaten, wenn Sie lhre Uberweisungsadresse festlegen. Fir die Videoanleitungen sehen Sie
sich unsere Demo-Videos in den folgenden Sprachen an: Englisch, Deutsch, Franzdsisch, ltalienisch, Spanisch,
Brasilianisches Portugiesisch und Japanisch.

Zusatzliche Informationen: Sie missen die*der Administrator*in sein oder Giber die Payment Profile Berechtigung
verfligen, um auf die Uberweisungsseiten Ihrer Kund*innen zugreifen zu konnen. Sie verlangen von ihren
Lieferant*innen, dass sie ihre Bankdaten auf den Rechnungen angeben. Sie erhalten eine Fehlermeldung auf der
Rechnung, wenn Sie Ihrer Uberweisungsadresse keine Bankdaten hinzugefuigt haben. Wenn Sie einen Fehler
sehen, kénnen Sie auf Add Bank Accounts Details klicken, um Ihre Uberweisungsadresse mit
Bankinformationen zu konfigurieren. Nachdem Sie die Bankdaten hinzugefligt haben, kehren Sie zur Seite fur die
Rechnungserfassung zurtick und kénnen die Rechnung an Ihre Kund*innen senden.

Wenn Sie Ihre Bankkontoinformationen aktualisieren, wéahrend Sie unbezahlte Rechnungen haben, wenden Sie
sich an Ihre Kund*innen, um sicherzustellen, dass die Bankkontoinformationen auch in lhrem Kundensystem
aktualisiert werden.

Transaktionsdokumente (Rechnungen usw.):

Gibt es eine Hochstzahl an Dokumenten, die ich auf dieser Plattform
abwickeln kann?

Die Zahl der Dokumente, die Sie Uber das SAP Business Network abwickeln kénnen, ist nicht begrenzt. Wenn
Sie ein Enterprise Account haben, kénnen Gebuhren anfallen, die sich nach dem Volumen der Dokumente und
Transaktionen richten.

Wie kann ich eine Bestellung meiner*rmeines Kund*in in meinem
SAP Business Account finden?

Sie kdnnen lhre Bestellungen in Ihrer Workbench finden.

Wie kann ich eine Auftragsbestéatigung erstellen? Wie kann ich eine
Bestellung bestatigen?

Als Anleitung sehen Sie sich unsere Demo-Videos (fur das Standard Account siehe die Playlist) in den
20
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Vertragssprachen an: Englisch,Deutsch,Franzésisch,ltalienisch,Spanisch, Brasilianisches Portugiesisch,_
Chinesisch und_Japanisch.

Wie erstelle ich eine Versandanzeige?

Als Anleitung sehen Sie sich unsere Demo-Videos in den Vertragssprachen an: Englisch, Deutsch, Franzdsisch,
Italienisch, Spanisch, Brasilianisches Portugiesisch,Chinesisch und_Japanisch.

11/15
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Wie erstelle ich eine Teilversandanzeige?

Der Prozess ist derselbe wie oben, aber Sie kdnnen je nach den Kundeneinstellungen, die Sie im
Lieferanteninformationsportal tberprifen kdnnen, Aktionen fir bestimmte Positionen ausfihren oder diese
entfernen. Bitte beachten Sie, dass das Entfernen einer Position aus der Versandanzeige nicht dazu fiihrt, dass sie
aus lhrer Bestellung entfernt wird. Bitte beachten Sie ausserdem, dass fur eine Bestellung, die eine oder mehrere
Servicezeilen enthalt, keine Versandanzeige erstellt werden kann. Erstellen Sie.stattdessen ein Serviceblatt fur
Serviceauftrage.

Wie kann ich eine Versandanzeige stornieren oder bearbeiten?

Sie kdnnen eine Versandanzeige stornieren, indem Sie die SchaltflacheCancel/Edit oben auf der Detailseite
der Versandanzeige verwenden. Zusatzliche Informationen: Sie kdnnen eine Versandanzeige mit dem Status
Sent nur dann stornieren oder bearbeiten, wenn die Regeln zur Rechnungsstellung Ihrer*lhres Kund*in dies
zulassen. Die Regeln fur die Rechnungsstellung finden Sie im Supplier Information Portal, das mit
jeder*jedem Kund*in verkniipft ist. Versandanzeigen kénnen nur auf héchsten Ebene storniert werden.
Einzelposten kdnnen nicht storniert werden. Weitere Informationen finden Sie im entsprechenden Artikel in

unserem Help Center.

Wie erstelle ich eine Rechnung in SAP Business?

Sie kénnen aus der Bestellung eine Rechnung erstellen (sog. «PO-flip»). Bitte 6ffnen Sie die Bestellung und klicken
Sie auf

Create Invoice. Die Felder der Rechnung werden mit den Angaben aus der Bestellung ausgefullt.

Vervollstandigen Sie — falls erforderlich — lhre Rechnung mit den fehlenden Feldern, die mit einem Sternchen
markiert sind, und klicken Sie auf Next > Submit. Die Rechnungserstellung kann durch die Regeln Ihrer
Kéaufer*innen geregelt werden. Wenn diese Option nicht verfligbar ist, missen Sie moglicherweise andere
Aufgaben erledigen oder Ihre*lhren Einkaufer*in flr weitere Informationen kontaktieren.

Als Anleitung sehen Sie sich unsere Demo-Videos in den Vertragssprachen an: Englisch, Deutsch, Franzdsisch,
Italienisch, Spanisch, Brasilianisches Portugiesisch,Chinesisch und_Japanisch.

Woher weiss ich, ob meine Kund*innen meine Rechnungen erhalten haben?

In Ihrem Konto haben Sie die Workbench, in der Sie alle Ihre eingereichten Rechnungen in der Kachel Invoice mit
dem jeweiligen Status finden. Im Enterprise Account gibt es auch eine aktive Registerkarte Invoice mit einer Liste
aller Rechnungen. Dort wird der Status der Rechnung daneben angezeigt. Wenn der Status
Acknowledged/Approved/Paid lautet, bedeutet dies, dass Ihre Kund*innen sie erhalten haben.

Wie lange dauert es, bis die Kund*innen meine Rechnungen erhalten?

Die Einreichung von Rechnungen erfolgt sofort, und Sie sehen den Status in Echtzeit.

Wann werden meine Rechnung bezahlt?

Die Zahlungsbedingungen sind vertraglich festgelegt, bitte kontaktieren Sie lhre Kund*innen fiir weitere
Informationen.

Wie kann ich meiner Rechnung Steuerinformationen hinzufiigen (z.B. 0%

Steuer oder Mehrwertsteuer)?
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Sie kénnen der Kopfzeile oder der Zeilenebene der Rechnung Steuerinformationen hinzufiigen, wenn die Regeln
der Kaufer*innen dies zulassen. Bitte lesen Sie _den entsprechenden Artikel in_unserem Help Center.

12/15
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Was ist ein Service Entry Sheet (Leistungserfassungsblatt, SES)?

Sie koénnen als Antwort auf eine Dienstleistungsbestellung (im Gegensatz zu einer Materialbestellung) ein
Serviceblatt erstellen und an lhre Kund*innen senden. Es kann sein, dass l|hre Kaufer*innen vor der
Rechnungsstellung einen SES verlangen. Als Anleitung sehen Sie sich unsere Demo-Videos in den
Vertragssprachen an: Englisch, Deutsch, Franzésisch, ltalienisch, Spanisch, Brasilianisches Portugiesisch,
Chinesisch und_Japanisch.

Kdnnen wir unsere eigene Rechnung einreichen?

Wenn Rechnungen zum Projekt Ihrer Kund*innen gehéren und diese Anhéange zulassen, kénnen Sie lhre interne
Rechnung als PDF-Datei zur SAP-Business-Network-Rechnung hinzufligen. Sehen Sie sich unser Demo-Video zur
NON-PO Invoice in den Vertragssprachen an: Englisch, Deutsch, Franzdsisch, Italienisch, Spanisch,
Brasilianisches Portugiesisch, Chinesisch und Japanisch.

Warum wurde meine Rechnung oder mein Leistungserfassungsblatt
abgelehnt?
Auch Rechnungen werden abgelehnt:

» Automatisch nach den Rechnungsstellungsregeln Ihrer Kund*innen
»  Manuell durch lhre Kund*innen

Die Ablehnung erfolgt, wenn die Rechnung gegen die von lhren Kund*innen festgelegten Anforderungen an die
Rechnungsstellung verstosst.

Wie kann ich eine Gutschrift erstellen?

Eine Gutschrift wird auf der Grundlage der jeweiligen Rechnung erstellt. Als Anleitung dazu sehen Sie sich die
Demo-Videos in den folgenden Sprachen an: Englisch, Deutsch, Franzdsisch, Italienisch, Spanisch,
Brasilianisches Portugiesisch, Chinesisch und Japanisch.

Wie kann ich ein fehlgeschlagenes oder abgelehntes Dokument
(Rechnung, SES usw.) bearbeiten und erneut einreichen?
Greifen Sie einfach auf das zu bearbeitende Dokument in der Workbench oder im entsprechenden TAB zu, und

Sie kbnnen eine Aktion ausfiihren, wenn der Status Failed oder Rejected lautet. Wenn die Rechnung bezabhlt ist,
koénnen Sie sie nur noch bearbeiten, indem Sie eine Gutschrift erstellen.

Wie lange bleiben die Dokumente im SAP Business Network System,
bevor sie automatisch geléscht werden?

In Ihrem Dashboard kdnnen Sie die Dokumente bis zu einem Jahr zurtickverfolgen. Sie kénnen jedoch auch
manuell in Ihrem Konto nach alteren Dokumenten suchen. Dies gilt nicht fir das Standard Account, das die
Dokumente nur 12 Monate lang speichert. Wenn Sie ein alteres Dokument in lhrem Standard Account suchen,
wenden Sie sich bitte an Ihre Einkaufer*innen, damit sie es Ihnen zur Verfiigung stellen.

Fragen zum Lieferantengipfel

Was ist, wenn ich nicht teilnehmen mochte?
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Ihre Einkaufertinnen sind dem Erfolg dieser Initiative verpflichtet und arbeiten hart daran, den Ubergang fiir die
Lieferant*innen so nahtlos wie moglich zu gestalten. Lieferant*innen, die zur Teilnahme aufgefordert werden,
gelten als strategisch wichtig fur das laufende Geschaft und missen daher diese Prozessénderung als

Voraussetzung fur die Fortsetzung der Geschaftsbeziehung einhalten.

13/15
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Kann ich mir diese Prasentation spater ansehen?

Sie kdnnen die Prasentation und andere Materialien aus der Liste der Ressourcen auf Ihrem Bildschirm
herunterladen. Ausserdem erhalten Sie nach ca. 24 Stunden den Link zur Aufzeichnung dieser Sitzung per E-Mail.
Sie kénnen die Dokumente dieses Gipfels auch mit Ihren Kolleg*innen teilen.

Integration und Kataloge

Fir die Integration sehen Sie sich die verfligbaren Videos (nur auf Englisch) an: CIG Project creation, Access CIG

for the first time, CIG Related Tasks,CIG Commonly used features oder_die OnDemand presentation_Supplier
Integration Overview for Suppliers. Fiur Kataloge erhalten Sie das gesamte Material von den SAP-Business-
Network-Expert*innen, sobald die Ersteinrichtung erfolgt ist.

Muss ich fur die Integration bezahlen?

+ Enterprise Account:
Wenn Sie Transaktionen Uber die Integration mit lhren Kund*innen durchfiihren, werden Sie automatisch
fur das SAP Business Network Silver Package angemeldet.

+ Enterprise Account (kundenfinanzierte Beziehung):
Wenn die Integration von lhren Kund*innen unterstiitzt wird, fallen keine Gebtihren an.

+ Standard Account:

Die Integration wird mit dem SAP Business Network Standard Account nicht unterstiitzt. Wenn Sie eine
Integration wiinschen, missen Sie ein Upgrade auf ein Enterprise Account vornehmen.

Muss ich Kataloge verwenden?

Sie kénnen lhre Kataloge entweder im CIF-Format oder als Punchout-Katalog in Ihr SAP Business Account
hochladen. In beiden Féllen muss das Format von Ihren Einkaufer*innen aktiviert werden. Bitte wenden Sie sich
an lhre Einkaufer*innen, wenn Sie weitere Informationen und Unterstiitzung bei der Einrichtung des Katalogs
bendtigen. Allgemeine Informationen zu den Katalogtypen finden Sie in unserer Dokumentation im Help Center.

Preise fur Lieferant*innen

Ist SAP Business Network kostenpflichtig oder kostenlos?

Bei SAP Business gibt es zwei Arten von Konten. Das Standard Account ist kostenlos. Es handelt sich um ein
Konto, das nicht interaktiv ist, und Sie erhalten und erstellen die Dokumente tber einen Link, der an lhre E-Malil
weitergeleitet wird. Es ist gedacht fur Lieferant*innen mit geringem Volumen oder fur Lieferant*innen, die neu im
SAP Business Network sind. Das Enterprise Account ist ein voll funktionsfahiges SAP-Geschéftskonto und
unterliegt Gebuhren, die sich nach dem Volumen der Transaktionen und Dokumente richten. Eine vollstandige
Liste der Funktionen und Preise finden Sie auf der Seite SAP Business Network Accounts and Pricing.

Werden die Gebuhren pro Kund*innen oder pro Konto berechnet?

Die Transaktionsgebuhren werden pro Kundenbeziehung und die Abonnementsgebiihren pro Konto berechnet. Weitere
Informationen zu den Gebuhren finden Sie auf dieser Seite. Eine Beschreibung der Gebuhrenstruktur und der
Funktionsweise finden Sie in unseren Videos in den folgenden Sprachen: Englisch (EURO, USD, GBP), Deutsch
EURO, Franzdsisch EURO, ltalienisch EURO, Spanisch (EURO, USD), Tschechisch EURO, Brasilianisches
Portugiesisch REAIS, Chinesisch YUAN und Japanisch YEN.

Fir weitere Informationen besuchen Sie unsere Website https://support.sap.com/en/my-
support/acquired-support/business-network-suppliers.html, wo Sie auch auf Contact Us klicken
kénnen.
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https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_a53ryj08
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_fciskdto
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_fciskdto
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_ybzknr0u
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