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Den Administrator eines Ariba Kontos ändern

 Teil 1: Ein Administratorkonto neu zuordnen

Wenn der Administrator des Kontos noch in Ihrem Unternehmen ist, aber seine Administratorenrolle 
einem anderen Nutzer zuordnen möchte

 Teil 2: Die Rolle des Kontoadministrators übertragen

Wenn der Administrator des Kontos nicht mehr zu Ihrem Unternehmen gehört, Sie aber Zugang zu seiner 
Mailbox haben

 Teil 3: Den SAP Ariba Support kontaktieren

Wenn der Administrator des Kontos nicht mehr zu Ihrem Unternehmen gehört und Sie keinen Zugang zu 
seiner Mailbox haben



Teil 1

Ein Administratorkonto neu zuordnen
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Teil 1. Ein Administratorkonto neu zuordnen

 Wenn der Administrator des Kontos noch in Ihrem Unternehmen ist, aber sein Administratorkonto 
einem anderen Nutzer neu zuordnen möchte. Als Voraussetzung muss eine andere Rolle 
verfügbar sein, um sie dem ehemaligen Administrator zuordnen zu können

 Vom aktuellen Administratorkonto aus:

1. Klicken Sie in der oberen rechten Ecke der Anwendung auf Profil

2. Klicken Sie auf Kontoeinstellungen

3. Klicken Sie auf Benutzer
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Teil 1. Ein Administratorkonto neu zuordnen

4. Klicken Sie auf der Benutzeroberfläche auf das Tab Benutzer verwalten

5. Wählen Sie den Benutzer aus, der der neue Administrator werden soll

6. Gehen Sie zur Spalte Aktionen und wählen Sie Zum Administrator machen

❹

❺ ❻
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Teil 1. Ein Administratorkonto neu zuordnen

7. Wählen Sie die Rolle, die dem ehemaligen Administrator zugeordnet werden soll

8. Klicken Sie auf Zuordnen

❼

❽

9. Klicken Sie auf OK, damit Ihre Änderung gespeichert wird 
Achtung: Sie werden anschließend von Ihrem Konto abgemeldet

❾



Teil 2

Die Rolle des Kontoadministrators übertragen
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Teil 2. Die Rolle des Kontoadministrators übertragen

 Wenn der Kontoadministrator nicht mehr zu Ihrem Unternehmen gehört, Sie aber Zugriff auf seine 
Mailbox haben

1. Klicken Sie auf Kennwort vergessen , um ein Zurücksetzen des Kennworts für das Administratorkonto 
anzufordern. Sie erhalten dann eine E-Mail mit einem temporären Kennwort, das an die Mailbox des 
Administrators geschickt wird

2. Sobald Sie Zugang zu seinem Konto haben, können Sie die Rolle des Administrators übertragen (denken Sie 
anschließend daran, den Administrator zu löschen) oder seine Kontaktdaten durch Ihre eigenen ersetzen 

❶



Teil 3

Den SAP Ariba Support kontaktieren
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Teil 3. Den SAP Ariba Support kontaktieren

 Wenn der Kontoadministrator nicht mehr in Ihrem Unternehmen ist und Sie keinen Zugriff auf seine 
Mailbox haben. Sie müssen sich an das Ariba Help Center wenden, um es um die Zuweisung eines 
neuen Administrators zu bitten

1. Klicken Sie auf das Hilfesymbol, um die Leiste mit den Hilfethemen auf der rechten Seite des Bildschirms 
anzuzeigen

2. Klicken Sie auf Support
❶

❷
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3. Klicken Sie dann oben auf dem Bildschirm auf Kontakt 

4. In der Suchleiste müssen Sie unbedingt den Betreff Ihres Problems eingeben 
Vorschläge werden angezeigt

5. Klicken Sie auf die Schaltfläche Fall erstellen, die unten rechts auf der Seite erscheint, um den Support zu 
kontaktieren

Teil 3. Den SAP Ariba Support kontaktieren

❸

❹

❺
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6. Geben Sie die erforderlichen Informationen ein und erklären Sie Ihr Problem

7. Klicken Sie auf Ein letzter Schritt, um Ihre Angaben zu bestätigen, damit sich der Support mit Ihnen in 
Verbindung setzen kann. Sie erhalten per E-Mail eine Bestätigung über die Erstellung der Supportanfrage.

Teil 3. Den SAP Ariba Support kontaktieren

❻

❼
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