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1 Grundlegende Information 

- Alle Beschaffungsprojekte werden über die Internetplattform SAP Ariba abgewickelt. 

- Um an einem Sourcing Event (z.B. Request for Information, Request for Proposal, E-

Auction) teilnehmen zu können, müssen Sie als Lieferant in Ariba registriert sein. Die 

Registrierung beginnt mit einer Einladung durch den Einkäufer – siehe Abschnitt 

Registrierung. 

 

2 Erste Registrierung in SAP Ariba  

Die Registrierung eines Ariba-Kontos bietet Ihnen die Möglichkeit, Ihre gesamten 

Kundenbeziehungen sowie Ihre Geschäftsangelegenheiten auf einen Blick zu betrachten. 

Darüber hinaus können Sie mit Ihrem Profil an Beschaffungsereignissen und 

Vertragsverhandlungen teilnehmen und Bestellungen, Kataloge und Rechnungen verwalten. 

Step-by-Step Anleitung neuer Benutzer:  

1. Wenn Sie ein neuer Benutzer sind, klicken Sie auf der Startseite auf „Registrieren“. 

Fahren Sie dann mit der Registrierung eines Ariba-Kontos fort, um an dem Ereignis 

teilzunehmen. 
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2. Erstellen Sie einen neuen Benutzer (Benutzer-ID und Passwort), indem Sie auf 

„Registrieren“ klicken, oder melden Sie sich mit einem bestehenden Konto an, wenn 

Ihr Unternehmen bereits registriert ist. 

3. Danach sind die Unternehmensdaten zu pflegen. Pflichtfelder sind mit einem * 

markiert. 
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4. Benutzername und Passwort vergeben und sonstige Parameter überprüfen. 

5. Danach sind Unternehmensdaten, wie Produkt- Servicekategorie einzutragen. 
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6. Bei „Hinzufügen“ kann aus einer bestimmten Auswahl ausgewählt werden. Bsp. 

Dienstleistungen → Werbedienstleistung → Fotographie. 
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7. Auswahl markieren und auf Button „Hinzufügen“ klicken 

 

8. Auswahl nochmals bestätigen über Button „OK“ 

9. Liefer- oder Serviceorte: 
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10. Nutzungsbedingungen, Vertraulichkeitserklärung akzeptieren: 
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3 Teilnahme an einer Ausschreibung (nachfolgend RfP genannt) 

3.1 Zugang zu SAP Ariba über E-Mail-Einladung 

1. Wenn der Einkäufer Sie zur Teilnahme an einem RfP Event einlädt, erhalten Sie eine 

vom System generierte E-Mail, die den Titel des Events sowie einen direkten Link zum 

Event enthält. 

2. Klicken Sie auf den Link in der E-Mail und loggen Sie sich mit Ihrer Benutzer-ID und 
Ihrem Passwort1 ein. Hierdurch gelangen Sie direkt zum RfP. 

3. Hinweis: Sie können sich auch direkt über den Link supplier.ariba.com anmelden 

 

4. Nach erfolgreicher Anmeldung klicken Sie auf "Ariba Proposals & 
Questionnaires", um zum Dashboard für Ereignisse zu gelangen und wählen Sie 
das entsprechende Ereignis aus. 

 

1 Siehe Abschnitt Registrierung.  

http://supplier.ariba.com/
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3.2 Angebot einreichen 

1. Bevor Sie Zugang zum Inhalt des RfP erhalten, müssen Sie die Vorbedingungen 
lesen und akzeptieren. 

2. In der oberen rechten Ecke können Sie sehen, wie lange Sie noch an der Anfrage 
teilnehmen und ein Angebot abgeben können. 

3. Unter „Projektmeldungen“ finden Sie alle Nachrichten zur Anfrage. 

 

 

 

 

4. Nachdem Sie die Vorbedingungen akzeptiert haben, werden Sie direkt zum 
Inhalt weitergeleitet. Hier haben Sie dann die Möglichkeit Ihre Preise einzugeben 
und zusätzliche Informationen hochzuladen. 
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5.  Nachdem alle erforderlichen Informationen eingegeben wurden, klicken Sie bitte 
auf "Gesamte Antwort einreichen", um Ihr Angebot abzugeben. Hinweis: Durch 
Klicken auf "Entwurf speichern" wird Ihre Antwort nicht übermittelt. 

 

 

3.3 Hinweis 

Die Eingabefelder können aufgrund der einzelnen RfPs von den hier dargestellten 

Abbildungen/ Screenshots abweichen. 

3.4 Fragen oder Probleme bei der Registrierung 

Sollten Sie dennoch Fragen oder Probleme bei der Registrierung haben, wenden Sie sich 
bitte an das SAP Help Center Startseite (ariba.com) 
 

https://helpcenter.ariba.com/index.html?sap-language=de

