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Creazione/Gestione account
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INTRODUZIONE

 Il portale SBN è il gateway di accesso a molte applicazioni che mettiamo a disposizione dei nostri fornitori 

(Ipack, LTSD, ecc.). Pertanto, ogni nuovo utente che desideri accedere a queste applicazioni deve prima avere 

un accesso utente all'account SBN della propria azienda

 Questa guida utente è progettata per assistervi nella gestione di questi account utente, che può essere 

eseguita solo dal portale SBN dell'account amministratore della vostra azienda.

Che si tratti di :

▪ Creare o modificare un account utente

▪ Cambiare l'amministratore dell'account

Clicca sul seguente link per accedere al portale SBN : 

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

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


NB: Questo documento è interattivo, clicca sulle varie zone per navigare

HOME
Seleziona la sezione che desideri consultare

Crea un nuovo account utente

Crea un nuovo account 
utente

Elimina un account utente

Elimina un account utente

GESTIONE UTENTI

Modifica l'amministratore dell'account (tramite SBN)(nel caso in cui quello attuale faccia ancora parte della società)

Modifica l'amministratore 
dell'account (tramite SBN)
(nel caso in cui quello attuale faccia 

ancora parte della società)

Trova il contatto dell'amministratore dell'account della società

Trova il contatto 
dell'amministratore 

dell'account della società

Modifica l'amministratore dell'account (tramite il supporto Ariba)(nel caso in cui quello attuale non faccia più parte della società)

Modifica l'amministratore 
dell'account (tramite il 

supporto Ariba)
(nel caso in cui quello attuale non faccia 

più parte della società)

GESTIONE 

DELL'AMMINISTRATORE

Modifica un account utente

Modifica un account utente
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End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Precedente Successivo

Home

CREARE UN ACCOUNT UTENTE

 Dall'account SBN dell'amministratore*, clicca su, clicca su :

1. L'icona del menu dell'account (cerchio con le tue iniziali in alto a destra della schermata iniziale) [1]

2. Poi su « Impostazioni » [2]

3. Infine su « Utenti » [3]

* Link del portale SBN : https://service.ariba.com/Supplier.aw

Se non sai chi è 
l'amministratore del tuo 
account, clicca QUI per 
trovare l'informazione

❶

❷

❸

Solo l’amministratore 
dell’account aziendale ha 
il diritto di 
creare/modificare gli utenti

https://service.ariba.com/Supplier.aw
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CREARE UN ACCOUNT UTENTE

 La creazione di un account utente avviene in 2 fasi :

1. La creazione di un ruolo per assegnare i diritti di accesso > scheda gestisci  ruoli

2. La creazione degli utenti da collegare al ruolo corretto > scheda gestisci utenti

Non sei obbligato a 
creare un ruolo ogni volta 
che desideri creare un 
utente. Un ruolo può essere 
assegnato a più utenti diversi

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Precedente Successivo

Home
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CREARE UN ACCOUNT UTENTE

 Per creare un ruolo, nella scheda « Gestisci ruoli » [1] :

1) Fare clic sul pulsante «+» [2]

2) Compilare il campo Nome [3]: titolo del ruolo (ad 

esempio : User, KU ou autre)
È possibile aggiungere una descrizione per questo ruolo

3) Selezionare i diritti di accesso che saranno 

assegnati a questo ruolo (vedere le slide seguenti 

per sapere quali diritti di accesso assegnare)

4) Fare clic su « Salva » [5] alla fine della

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Precedente Successivo

Home
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3

4

5
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 Di seguito troverai gli accessi da selezionare per creare il ruolo.

 Esistono diverse pagine dei diritti di accesso, è bene consultarle per poter selezionare i diritti di cui sopra 

(tenendo presente che sono anche classificate in ordine alfabetico). Per fare ciò, cliccare sulla freccia o 

selezionare il numero di pagina.

Permessi

▪ Accesso alla pagina Posta in uscita

▪ Accesso alla posta in arrivo e agli ordini

▪ Amministrazione entrata merci

▪ Amministrazione rapporto fattura

▪ Amministrazione rapporto ordine d'acquisto

▪ Configurazione transazioni

RIEPILOGO DEGLI ACCESSI

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Precedente Successivo

Home
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 Una volta creato il ruolo, è necessario creare l'utente e 

assegnargli il ruolo. Nella scheda « Gestisci utenti » [1] :

1) Fare clic sul pulsante «+» [2]

2) Inserire i dati dell’utente [3]:

▪ Nome utente: utilizzare l’e-mail dell’utente

▪ Indirizzo e-mail: e-mail dell’utente

▪ Nome

▪ Cognome

▪ Numero di telefono (standard)

3) Spuntare il ruolo (o i ruoli) precedentemente creati 

da assegnare all’utente [4]

4) Cliccare su « Fine» [5] per salvare

CREARE UN ACCOUNT UTENTE

Una volta creato l'utente, riceverà un'e-
mail con le informazioni per connettersi (nome 
utente e password provvisoria)

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Precedente Successivo

Home

2

1
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4
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CONFIGURAZIONE DEGLI ACCOUNT

 Al primo accesso, ciascun utente deve inserire i propri dati nelle impostazioni del suo account

 Cliccare sulle proprie iniziali [1] e poi su « Account personale» [2]

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Precedente Successivo

Home

2

1
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CONFIGURAZIONE DEGLI ACCOUNT

 Inserire le informazioni richieste e fare clic su « Salva » [1] per completare l’iscrizione.

Home with solid fillHomeBeginning with solid fill

Precedente

1

È fondamentale inserire i propri “dati di 
contatto” al primo accesso
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End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

MODIFICA UN ACCOUNT UTENTE

 La modifica di un account utente comporta esclusivamente la modifica del/i ruolo/i ad esso assegnato/i. 

Non è possibile modificare l'identificativo di un account utente; un nuovo identificativo implica 

necessariamente la creazione di un nuovo account utente.

 Dall'account SBN dell'amministratore*, clicca su, clicca su :

1. L'icona del menu dell'account (cerchio con le tue iniziali in alto a destra della schermata iniziale) [1]

2. Poi su « Impostazioni » [2]

3. Infine su « Utenti » [3]

* Link del portale SBN : https://service.ariba.com/Supplier.aw

Precedente Successivo

Home

Se non sai chi è 
l'amministratore del tuo 
account, clicca QUI per 
trovare l'informazione

❶

❷

❸

Solo l’amministratore 
dell’account aziendale ha 
il diritto di 
creare/modificare gli utenti

https://service.ariba.com/Supplier.aw
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 Nella scheda « Gestisci utenti » [1], dal menu azioni fare clic su « Modifica » [2]

 È quindi possibile selezionare/deselezionare i ruoli da assegnare a questo utente [3] e fare clic su « Salva » [4]

MODIFICA UN ACCOUNT UTENTE

Home with solid fillBeginning with solid fill

3

4

End with solid fill

Precedente Successivo

Home

1

2
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 È anche possibile modificare un ruolo già creato. Per fare ciò, vai alla scheda « Gestisci ruoli » [1] e fai clic sul 

nome del ruolo da modificare [2] 

 Quindi fare clic su « Mostra tutte le autorizzazioni disponibili» [3] , selezionare/deselezionare le autorizzazioni 

desiderate, quindi fare clic su « Salva » [4]

MODIFICA UN RUOLO

Home with solid fillBeginning with solid fill

1

2

3

4

Le autorizzazioni del ruolo di 
amministratore non possono 
essere modificate.

Home

Precedente
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ELIMINARE UN ACCOUNT UTENTE

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Precedente Successivo

Home

 Dall'account SBN dell'amministratore*, clicca su, clicca su :

1. L'icona del menu dell'account (cerchio con le tue iniziali in alto a destra della schermata iniziale) [1]

2. Poi su « Impostazioni » [2]

3. Infine su « Utenti » [3]

* Link del portale SBN : https://service.ariba.com/Supplier.aw

Se non sai chi è 
l'amministratore del tuo 
account, clicca QUI per 
trovare l'informazione

❶

❷

❸

Solo l’amministratore 
dell’account aziendale ha 
il diritto di 
creare/modificare gli utenti

https://service.ariba.com/Supplier.aw
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 Per eliminare un utente devi aggiornare il periodo di conservazione cliccando su « Altro » [1] e « Gestisci

eliminazione utenti » [2]

 Clicca su « Aggiorna il periodo di conservazione » [3]

 Inserisci un valore diverso da 0 nel campo del periodo di conferma [4] e clicca su « Salva » [5]

ELIMINARE UN ACCOUNT UTENTE

1

3 2

4 5

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Precedente Successivo

Home
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 Torna alla scheda Gestisci utenti [1]

 Dal menu azioni, clicca su elimina [2]

 Clicca su « OK » [3] per confermare l'eliminazione dell'utente

ELIMINARE UN ACCOUNT UTENTE

Home with solid fillHomeBeginning with solid fill

Precedente

1

2

3
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TROVA IL CONTATTO DELL'AMMINISTRATORE DELL'ACCOUNT

 Per trovare il contatto dell'amministratore dell'account della tua azienda, dal tuo SBN account utente* clicca 

su :

1. L'icona del menu dell'account (cerchio con le tue iniziali in alto a destra della schermata iniziale) [1]

2. Poi su « Contatta amministratore » [2]

* Link del portale SBN : https://service.ariba.com/Supplier.aw

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Precedente Successivo

Home

1

2

https://service.ariba.com/Supplier.aw
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 Si apre una nuova finestra con le informazioni relative all'amministratore dell'account. 

TROVA IL CONTATTO DELL'AMMINISTRATORE DELL'ACCOUNT

Home with solid fillBeginning with solid fill

Precedente

Home
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End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Precedente Successivo

Home

MODIFICA L'AMMINISTRATORE DELL'ACCOUNT (TRAMITE SBN)

 Se l'amministratore dell'account è ancora in azienda, ma desidera riassegnare il proprio account di 

amministratore a un altro utente, dall'account SBN dell’amministratore attuale* clicca su :

1. L'icona del menu dell'account (cerchio con le tue iniziali in alto a destra della schermata 

iniziale) [1]

2. Poi su « Impostazioni » [2]

3. Infine su « Utenti » [3]

* Link del portale SBN : https://service.ariba.com/Supplier.aw

Come prerequisito, deve 
essere disponibile un altro 
ruolo per poterlo assegnare 
all'ex amministratore

❶

❷

❸

https://service.ariba.com/Supplier.aw
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MODIFICA L'AMMINISTRATORE DELL'ACCOUNT (TRAMITE SBN)

 Nella scheda « Gestisci utenti » [1] :

1) Selezionare l'utente che deve diventare il nuovo amministratore[2]

2) Andare alla colonna « Azioni » [3] e selezionare « Rendi amministratore » [4]

1

2 3

4

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Precedente Successivo

Home
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MODIFICA L'AMMINISTRATORE DELL'ACCOUNT (TRAMITE SBN)

Home with solid fillBeginning with solid fill

Precedente

Home

 Selezionare il ruolo da assegnare all'ex-amministratore [1], e fare clic su « Assegna » [2] 

 Una volta effettuata la modifica, clicca su « OK » [3] affinché venga salvata.

/!\ Si noti che a questo punto si verrà disconnessi dal proprio account

1

2

3
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MODIFICA L'AMMINISTRATORE DELL'ACCOUNT (TRAMITE EL SUPPORTO)

 Se l'amministratore dell'account non appartiene più alla vostra azienda, è necessario aprire un 

ticket tramite l'Help Center di Ariba per richiedere l'assegnazione di un nuovo 
amministratoreadministrateur.

 Dal tuo SBN account utente*:
1) Fare clic sull'icona dell'Assistenza per visualizzare la barra del Centro assistenza sulla destra 

dello schermo [1]

2) Fare clic su « Support » [2]

* Link del portale SBN : https://service.ariba.com/Supplier.aw

1

2

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Precedente Successivo

Home

https://service.ariba.com/Supplier.aw
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MODIFICA L'AMMINISTRATORE DELL'ACCOUNT (TRAMITE EL SUPPORTO)

Si apre una nuova finestra, per aprire un ticket con il supporto :

 Clicca su « Contattaci » [1] 

 Nella barra di ricerca digita « Riassegna l'amministratore » [2] e rispondi alle domande [3] 

 Infine clicca sul pulsante « Crea un caso » [4] in basso a destra della pagina.

1

2

3

4

End with solid fillHome with solid fillBeginning with solid fill

Precedente Successivo

Home
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MODIFICA L'AMMINISTRATORE DELL'ACCOUNT (TRAMITE EL SUPPORTO)

Home with solid fillBeginning with solid fill

Precedente

Home

 Compila tutti i campi obbligatori (quelli con un asterisco rosso «*»)

 Clicca sul pulsante « One last step» [1] in basso a destra della pagina 

 Scegli il metodo di contatto (se sono disponibili più opzioni) e poi clicca su « Submit » [2] per inviare il tuo 
ticket al supporto.

We recommand to 
put at least « 
affected » for 

business impact

1

2
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