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EINFÜHRUNG

 Das SBN-Portal ist das Zugangstor zu zahlreichen Anwendungen, die wir unseren Lieferanten zur Verfügung 

stellen (Ipack, LTSD...). Daher muss jeder neue Benutzer, der Zugang zu diesen Anwendungen erhalten möchte, 

zwingend zuvor einen Benutzerzugang zum SBN-Konto Ihres Unternehmens haben.

 Dieser Benutzerleitfaden soll Sie bei der Verwaltung von Benutzerkonten unterstützen, die ausschließlich über 

das SBN-Portal des Administratorkontos Ihres Unternehmens erfolgen kann.

Sei es für:

▪ Erstellen, Ändern oder Löschen eines Benutzerkontos

▪ Den Administrator des Kontos ändern

Klicken Sie auf den folgenden Link, um zum SBN-Portal zu 

gelangen: https://service.ariba.com/Supplier.aw

https://service.ariba.com/Supplier.aw


Hinweis: Dieses Dokument ist interaktiv. Klicken Sie auf die verschiedenen Bereiche, um zu navigieren
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EIN BENUTZERKONTO ERSTELLEN

 Vom SBN-Konto des Administrators* aus klicken Sie auf :

1. Das Menüsymbol des Kontos (Kreis mit Ihren Initialen oben rechts auf dem Startbildschirm)[1]

2. Dann auf „Einstellungen“ [2]

3. Schließlich auf „Benutzer“ [3]

Link zum SBN-Portal: https://service.ariba.com/Supplier.aw

1

2

3

Wenn Sie nicht wissen, 
wer der Administrator Ihres 
Kontos ist, klicken Sie HIER, 
um die Information zu finden.

Nur der Administrator 
des Firmenkontos hat 
die Rechte, Benutzer zu 
erstellen/ändern.

https://service.ariba.com/Supplier.aw
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EIN BENUTZERKONTO ERSTELLEN

 Die Erstellung eines Benutzerkontos erfolgt in 2 Schritten:

1. Die Erstellung einer Rolle zur Zuweisung von Zugriffsrechten > Registerkarte Rollen verwalten

2. Die Erstellung von Benutzern zur Verknüpfung mit der richtigen Rolle > Registerkarte Benutzer verwalten

Sie müssen nicht jedes 
Mal eine Rolle erstellen, wenn 
Sie einen Benutzer erstellen 
möchten. Eine Rolle kann 
mehreren verschiedenen 
Benutzern zugewiesen 
werden.
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EIN BENUTZERKONTO ERSTELLEN

 Um eine Rolle zu erstellen, gehen Sie zur Registerkarte 

„Rollen verwalten“ [1] :

1) Klicken Sie auf die Schaltfläche „+“ [2]

2) Füllen Sie das Feld Name [3] aus: Bezeichnung der 

Rolle (z.B. Benutzer, KU oder andere)
Es ist möglich, eine Beschreibung für diese Rolle hinzuzufügen

3) Wählen Sie die Berechtigungen [4] aus, die dieser 

Rolle zugewiesen werden sollen (siehe nächste 

Folie, um zu erfahren, welche Zugriffe zu 

gewähren sind).

4) Klicken Sie am Ende jeder Rollenerstellung auf        

„Speichern“ [5]
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 Nachfolgend finden Sie die Berechtigungen, die Sie zum Erstellen der Rolle auswählen müssen

 Es gibt mehrere Seiten mit Berechtigungsrechten. Denken Sie daran, diese zu konsultieren, um die oben 

genannten Rechte auswählen zu können (beachten Sie auch, dass sie alphabetisch geordnet sind). 

Klicken Sie dazu auf den Pfeil oder wählen Sie die Seitenzahl aus.

ÜBERSICHT DER BERECHTIGUNGEN 

Berechtigungen

▪ Berechtigungen für den Postausgang

▪ Berechtigungen für den Posteingang und die Bestellungen

▪ Verwaltung von Berichten über Bestellungen

▪ Verwaltung von Berichten über Rechnungen

▪ Verwaltung von Berichten über Wareneingänge

▪ Konfiguration von Transaktionen
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 Sobald die Rolle erstellt wurde, muss der Benutzer erstellt 

und ihm die Rolle zugewiesen werden. Im Reiter               

„Benutzer verwalten“ [1] :

1) Klicken Sie auf die Schaltfläche „+“ [2]

2) Geben Sie die Benutzerinformationen ein [3]:

▪ Benutzername: Verwenden Sie die E-Mail des 

Benutzers

▪ E-Mail-Adresse: E-Mail des Benutzers

▪ Vorname

▪ Nachname

▪ Telefonnummer (Standard)

3) Aktivieren Sie die zuvor erstellte(n) Rolle(n), die dem 

Benutzer zugewiesen werden sollen [4]

4) Klicken Sie auf „Fertig“ [5] zum Speichern

BENUTZER VERWALTEN
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Sobald der Benutzer erstellt wurde, 
erhält er eine E-Mail mit den Informationen 
zum Anmelden (Benutzername und 
temporäres Passwort)
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KONTOEINSTELLUNGEN

 Bei der ersten Anmeldung muss jeder neue Benutzer seine Informationen in den Kontoeinstellungen 

eingeben

 Klicken Sie auf Ihre Initialen [1] und dann auf „Mein Konto“ [2]
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KONTOEINRICHTUNG

 Füllen Sie die erforderlichen Informationen aus und klicken Sie auf „Speichern“ [1], um die Eingabe 

abzuschließen.

Es ist unbedingt erforderlich, bei der ersten 
Anmeldung die "Kontaktinformationen" 
anzugeben.

Home with solid fillStartseiteBeginning with solid fill
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BENUTZERKONTO BEARBEITEN

 Das Ändern eines Benutzerkontos beschränkt sich auf das Ändern der ihm zugewiesenen Rolle(n). Sie 

können den Benutzernamen eines Benutzerkontos nicht ändern. Ein neuer Benutzername erfordert 

zwangsläufig die Erstellung eines neuen Benutzerkontos.

 Vom SBN-Konto des Administrators* aus klicken Sie auf :

1. Das Menüsymbol des Kontos (Kreis mit Ihren Initialen oben rechts auf dem Startbildschirm)[1]

2. Dann auf „Einstellungen“ [2]

3. Schließlich auf „Benutzer“ [3]

* Link zum SBN-Portal: https://service.ariba.com/Supplier.aw

1
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Nur der Administrator 
des Firmenkontos hat 
die Rechte, Benutzer zu 
erstellen/ändern.

Wenn Sie nicht wissen, 
wer der Administrator Ihres 
Kontos ist, klicken Sie HIER, 
um die Information zu finden.

https://service.ariba.com/Supplier.aw
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 Klicken Sie auf der Registerkarte „Benutzer verwalten“ [1] im Aktionsmenü auf „Bearbeiten“ [2]

 Sie können dann die diesem Benutzer zuzuweisenden Rollen auswählen/abwählen [3] und auf 

„Speichern“ [4] klicken

BENUTZERKONTO BEARBEITEN
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 Es ist auch möglich, eine bereits erstellte Rolle zu ändern. Gehen Sie dazu zur Registerkarte „Rollen verwalten“

[1] und klicken Sie auf den Namen der zu ändernden Rolle [2]

 Klicken Sie anschließend auf „Alle verfügbaren Berechtigungen anzeigen“ [3], wählen Sie die gewünschten 

Berechtigungen aus/ab und klicken Sie dann auf „Speichern“ [4]

ROLLE BEARBEITEN
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Die Berechtigungen der 
Administratorrolle können 
nicht geändert werden.



14

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Vorherige Folgende

Startseite

EIN BENUTZERKONTO LÖSCHEN

 Vom SBN-Konto des Administrators* aus klicken Sie auf :

1. Das Menüsymbol des Kontos (Kreis mit Ihren Initialen oben rechts auf dem Startbildschirm)[1]

2. Dann auf „Einstellungen“ [2]

3. Schließlich auf „Benutzer“ [3]

Link zum SBN-Portal: https://service.ariba.com/Supplier.aw
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3

Wenn Sie nicht wissen, 
wer der Administrator Ihres 
Kontos ist, klicken Sie HIER, 
um die Information zu finden.

Nur der Administrator 
des Firmenkontos hat 
die Rechte, Benutzer zu 
erstellen/ändern.

https://service.ariba.com/Supplier.aw
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 Um einen Benutzer zu löschen, müssen Sie den Aufbewahrungszeitraum aktualisieren, indem Sie auf „Mehr“ 

[1] und „Benutzerlöschung verwalten“ klicken [2]

 Klicken Sie auf „Aufbewahrungszeitraum aktualisieren“[3]

 Geben Sie einen Wert ungleich 0 in das Feld für den Bestätigungszeitraum [4] ein und klicken Sie auf 

„Speichern“ [5]

EIN BENUTZERKONTO LÖSCHEN
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 Kehren Sie zur Registerkarte „Benutzer verwalten“ [1] zurück

 Klicken Sie im Aktionsmenü auf Löschen [2]

 Klicken Sie auf „OK“ [3], um das Löschen des Benutzers zu bestätigen

EIN BENUTZERKONTO LÖSCHEN
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FINDEN SIE DEN KONTAKT DES KONTOADMINISTRATORS

 Um den Kontakt des Kontoadministrators Ihres Unternehmens zu finden, klicken Sie in Ihrem SBN-

Benutzerkonto* auf:

1. Das Symbol des Kontomenüs (Kreis mit Ihren Initialen oben rechts auf dem Startbildschirm) [1]

2. Klicken Sie dann auf „An Administrator wenden“ [2]

*Link zum SBN-Portal: https://service.ariba.com/Supplier.aw
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 Ein neues Fenster mit Informationen zum Kontoadministrator wird geöffnet

FINDEN SIE DEN KONTAKT DES KONTOADMINISTRATORS
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KONTOADMINISTRATOR ÄNDERN (ÜBER SBN)

 Si l'administrateur de compte est toujours dans votre société, mais souhaite réaffecter son compte 

d'administrateur à un autre utilisateur, depuis le compte SBN de l’administrateur actuel* cliquer sur :

1. Das Menüsymbol des Kontos (Kreis mit Ihren Initialen oben rechts auf dem Startbildschirm)[1]

2. Dann auf „Einstellungen“ [2]

3. Schließlich auf „Benutzer“ [3]

Link zum SBN-Portal: https://service.ariba.com/Supplier.aw

1
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3

Wenn Sie nicht wissen, 
wer der Administrator Ihres 
Kontos ist, klicken Sie HIER, 
um die Information zu finden.

https://service.ariba.com/Supplier.aw
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KONTOADMINISTRATOR ÄNDERN (ÜBER SBN)

 Auf der Registerkarte „Benutzer verwalten“ [1]:

1) Wählen Sie den Benutzer aus, der der neue Administrator werden soll [2]

2) Klicken Sie auf „Aktionen“ [3] und wählen Sie „Als Administrator festlegen“ [4]
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KONTOADMINISTRATOR ÄNDERN (ÜBER SBN)

 Wählen Sie anschließend die Rolle aus, die dem bisherigen Administrator zugewiesen werden soll [1], und klicken Sie 

dann auf „Zuordnen“ [2]

 Sobald die Änderung vorgenommen wurde, klicken Sie auf „OK“ [3], damit sie gespeichert wird.

/!\ Achtung: Sie werden anschließend von Ihrem Konto abgemeldet
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KONTOADMINISTRATOR ÄNDERN (ÜBER DEN ARIBA-SUPPORT)

 Wenn der Kontoadministrator nicht mehr Teil Ihres Unternehmens ist, müssen Sie ein Ticket über 

das Ariba Help Center eröffnen, um die Zuweisung eines neuen Administrators zu beantragen.

 Depuis votre compte SBN utilisateur* :

1) Klicken Sie auf das Hilfesymbol, um die Help Center-Leiste auf der rechten Seite des 

Bildschirms anzuzeigen [1]

2) Klicken Sie auf „Support“ [2]

*Link zum SBN-Portal: https://service.ariba.com/Supplier.aw
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KONTOADMINISTRATOR ÄNDERN (ÜBER DEN ARIBA-SUPPORT)

Ein neues Fenster wird geöffnet, um ein Ticket beim Support zu eröffnen:

 Klicken Sie auf „Kontakt“ [1]

 Geben Sie in der Suchleiste „Administrator neu zuweisen“ [2] ein und beantworten Sie die Fragen [3]

 Klicken Sie abschließend auf die Schaltfläche „Fall erstellen“ [4] unten rechts auf der Seite.
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KONTOADMINISTRATOR ÄNDERN (ÜBER DEN ARIBA-SUPPORT)

2

Wir empfehlen, beim 
Grad der Auswirkung auf 
die Aktivität mindestens 
„betroffen“ anzugeben
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 Füllen Sie alle Pflichtfelder aus (die mit einem roten Sternchen „*“ versehen sind).

 Klicken Sie auf die Schaltfläche „Ein letzter Schritt“ [1] unten rechts auf der Seite

 Wählen Sie die Kontaktmethode (falls mehrere Optionen angeboten werden) und klicken Sie dann auf 

„Einreichen“ [2], um Ihr Ticket an den Support zu senden.

1
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