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Wie registrieren Sie sich als 
Lieferant im SAP Business Network
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1. Einführung
2. Registrierung im SAP Business Network
3. Konten- Hierarchie für SAP Business Network 

Konto
4. Wie Sie zu den KNAPP-Fragebögen navigieren
5. Ausfüllen KNAPP Fragebogen
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01. Einführung
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Dieses Dokument soll Ihnen helfen, ein Lieferantenkonto im SAP Business Network anzulegen.

Die erste Registrierung führt immer zu einem sogenannten Standardkonto. Dieses Konto ist völlig kostenlos und bietet Ihnen die folgenden 

Möglichkeiten: 

▪ Erhalt von kundenspezifischen Fragebögen zur Pflege Ihrer unternehmensbezogenen Daten 

▪ Empfang von Beschaffungsvorgängen von Kunden

▪ Bestellungen von Kunden erhalten

▪ Versenden von Auftragsbestätigungen 

▪ Versand von Lieferbestätigungen Versenden von Rechnungen (mit oder ohne Bestellbezug) sowie 

▪ Lastschriften und Gutschriften erstellen

Hier finden Sie Hilfe auf dem Supplier Learning Portal: https://support.ariba.com/item/view/208357_de?min=0&toolbars=1&gutter=1&popwin=0&footer=1

SAP Business Network

https://support.ariba.com/item/view/208357_de?min=0&toolbars=1&gutter=1&popwin=0&footer=1
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02. Registrierung im SAP Business 
Network
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Einladung zur Registrierung als Lieferant

Sie erhalten eine E-Mail mit der 
Einladung zur Registrierung mit 
folgendem Betreff

Bitte klicken Sie auf den Link 
Klicken Sie hier, um zur 
Registrierungsseite 
weitergeleitet zu werden

Sie werden auf die Anmelde-
/Registrierungsseite von SAP 
Business Network 
weitergeleitet.
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Registrierung als Lieferant

Wenn Sie bereits ein SAP Business 
Network-Konto haben, klicken Sie bitte 
auf Vorhandenes Konto verwenden

Wenn Sie noch kein SAP Business 
Network-Konto haben, klicken Sie bitte 
auf Neues Konto erstellen

Wenn Sie kein SAP Business 
Network-Konto haben und das 
Netzwerk ein bestehendes Konto für 
Ihre Domäne gefunden hat, klicken Sie 
bitte auf Konten überprüfen

Hier finden Sie ein Video über den Registrierungsprozess.
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https://sapvideo.cfapps.eu10-004.hana.ondemand.com/?entry_id=1_w6ilvotg
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Anmeldung mit einem bestehenden 
SAP Business Network-Konto 
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Anmeldung mit Ihrem SAP Business Network-Konto

Klicken Sie auf Vorhandenes 
Konto verwenden

Geben Sie Ihre Anmeldedaten 
ein und klicken Sie auf 
Verbinden
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KNAPP Fragebogen

Wenn Sie sich erfolgreich im 
SAP Business Network 
angemeldet haben, werden Sie 
automatisch zum KNAPP-
Fragebogen weitergeleitet

Falls Sie nicht automatisch 
weitergeleitet werden, klicken Sie für 
weitere Informationen hier, um zu den 
KNAPP Fragebögen zu gelangen.
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Integriertes Hilfezentrum

Wenn Sie Probleme Einloggen in Ihr 
eigenes SAP Business-Kontos haben, 
wenden Sie sich bitte an den SAP-
Support oder greifen Sie auf das 
Hilfe-Center zu.

Das Hilfe-Center unterstützt Sie beim 
Registrierungsprozess im SAP 
Business Network und beantwortet 
häufige Fragen.

Hier finden Sie ein Video über den Registrierungsprozess.
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https://sapvideo.cfapps.eu10-004.hana.ondemand.com/?entry_id=1_w6ilvotg
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Registrierung, um ein neues SAP 
Business Network-Konto zu erstellen
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Registrierung im SAP Business Network

Klicken Sie auf Neues Konto 
erstellen

Geben Sie Ihre 
Unternehmensdaten ein. Achten 
Sie darauf, dass Sie Ihre Daten 
entsprechend dem Eintrag im 
Handelsregister oder ähnlichem 
eingeben

Geben Sie den Hauptsitz Ihres 
Unternehmens an - weitere 
Adressen können nach der 
Registrierung im Firmenprofil 
gepflegt werden

!
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Registrierung im SAP Business Network

Eingabe der Daten des 
Administrators und Bestätigung 
der Nutzungsbedingungen

Diese Person ist Ihr SAP Business 
Network-Administrator und erhält alle 
Einladungen für Ihr Unternehmen per E-
Mail und hat die folgenden Aufgaben: 

▪ Benutzer mit autorisierter Rolle 
hinzufügen

▪ Verwaltung von 
Geschäftsbeziehungen

▪ Dienste abonnieren

Klicken Sie auf Konto erstellen

Bestätigen Sie Ihre E-Mail-
Adresse

!
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Registrierung im SAP Business Network

Geben Sie Produkt- und 
Servicekategorien und Liefer- 
oder Serviceorte ein, indem Sie 
suchen und auf Hinzufügen 
oder Durchsuchen klicken.

1
1

2

2



k
n
a
p
p
.c

o
m

  
|

c
o
n
fi
d
e
n
ti
a
l

KNAPP Fragebogen

Wenn Sie sich erfolgreich im 
SAP Business Network 
angemeldet haben, werden Sie 
automatisch zum KNAPP-
Fragebogen weitergeleitet

Falls Sie nicht automatisch 
weitergeleitet werden, klicken Sie für 
weitere Informationen hier, um zu den 
KNAPP Fragebögen zu gelangen.
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Integriertes Hilfezentrum

Wenn Sie Probleme beim Erstellen 
eines SAP Business-Kontos haben, 
wenden Sie sich bitte an den SAP-
Support oder greifen Sie auf das 
Hilfe-Center zu.

Das Hilfe-Center unterstützt Sie beim 
Registrierungsprozess im SAP 
Business Network und beantwortet 
häufige Fragen.

Hier finden Sie ein Video über den Registrierungsprozess.
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https://sapvideo.cfapps.eu10-004.hana.ondemand.com/?entry_id=1_w6ilvotg
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Ein SAP Business Network-Konto 
existiert bereits auf Basis der Domäne
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Ein SAP Business Network-Konto existiert bereits auf Basis der 
Domäne

Klicken Sie auf Konten 
überprüfen

Kontaktieren Sie Ihren 
Administrator, indem Sie auf 
Administrator kontaktieren 
klicken.

Füllen Sie das Kontaktformular 
aus, um Ihren Administrator zu 
kontaktieren, und klicken Sie 
auf Senden

Erwartetes Ergebnis: Ihr Administrator 
wird einen Benutzer anlegen und Sie 
erhalten die Anmeldedaten per E-Mail. 
Befolgen Sie die Anweisungen in den 
E-Mails
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KNAPP Fragebogen

Wenn Sie sich mit Ihren neuen 
Anmeldedaten erfolgreich im 
SAP Business Network 
angemeldet haben, werden Sie 
automatisch zum KNAPP-
Fragebogen weitergeleitet

Falls Sie nicht automatisch 
weitergeleitet werden, klicken Sie für 
weitere Informationen hier, um zu den 
KNAPP Fragebögen zu gelangen.
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Konten- Hierarchie für SAP Business 
Network Konto
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Was ist eine Kontenhierarchie?

Eine Kontenhierarchie ist eine Gruppe 
von Konten, die zum selben
Unternehmen gehören und in über-
oder untergeordneter Beziehung
stehen, um die Profilverwaltung und 
die Aufgaben der Serviceverwaltung
über mehrere Konten hinweg zu
konsolidieren

Klicken Sie hier, um sich das Video zur
Kontenhierarchie anzusehen.

!

Source: SAP Videos LINK

https://sapvideo.cfapps.eu10-004.hana.ondemand.com/?entry_id=1_5biinsaa
https://sapvideo.cfapps.eu10-004.hana.ondemand.com/?entry_id=1_5biinsaa
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Kontenhierarchie, wenn mehrere Konten vorhanden sind

Melden Sie sich in Ihrem SAP 
Business Network Konto an 

Klicken Sie auf Ihre Initialen

Klicken Sie auf Einstellungen

Klicken Sie auf Kontohierarchie

Klicken Sie auf Konten verknüpfen

Entweder:

▪ Geben Sie die Administratoranmeldedaten für 
das Konto ein, das Sie verknüpfen möchten. 

▪ Oder Klicken Sie auf Verknüpfung mit
anderen Konten anfordern
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Antrag auf Verknüpfung mit anderen Konten

Klicken Sie auf Verknüpfung mit 
anderen Konten anfordern

Entweder:

▪ Klicken Sie auf Konto suchen und 
geben Sie den Firmennamen, die 
Ariba Network-ID oder die DUNS-
Nummer ein.

Oder:

▪ Wählen Sie Empfohlene Konten, 
um übereinstimmende Unternehmen 
zu überprüfen.
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Antrag auf Verknüpfung mit anderen Konten

Sie haben Empfohlene Konten 
ausgewählt

Klicken Sie auf Profil überprüfen

Wählen Sie entweder:

▪ Als mein untergeordnetes Konto verknüpfen

▪ Als mein übergeordnetes Konto verknüpfen

Sie können die Administrator-
Kontaktinformationen einsehen

Fügen Sie einen Kommentar hinzu

Klicken Sie auf Anforderung senden

Der Empfänger muss die Anfrage
genehmigen

11

3

2

4

5

2

3

4

!

5



k
n
a
p
p
.c

o
m

  
|

c
o
n
fi
d
e
n
ti
a
l

SAP Support

Wenn Sie Probleme beim 
Zusammenführen von SAP 
Business Network-Konten 
haben, wenden Sie sich bitte an 
den SAP-Support .

Hier finden Sie auch ein Video zur 
Einrichtung einer Kontohierarchie.

!

https://sapvideo.cfapps.eu10-004.hana.ondemand.com/?entry_id=1_5biinsaa
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03. Wie Sie zu den KNAPP-
Fragebögen navigieren



k
n
a
p
p
.c

o
m

  
|

c
o
n
fi
d
e
n
ti
a
l

Wie Sie zu den KNAPP-Fragebögen navigieren

Sobald Sie sich im Business 
Network angemeldet haben, 
klicken Sie auf den Pfeil in der 
linken Ecke und dann auf 
Ariba Proposals & 
Questionnaires
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Wie Sie zu den KNAPP-Fragebögen navigieren

Sie werden zu den KNAPP-
Fragebögen weitergeleitet und 
können nun antworten 

1
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03. Ausfüllen KNAPP Fragebogen



k
n
a
p
p
.c

o
m

  
|

c
o
n
fi
d
e
n
ti
a
l

Wie Sie sich durch den KNAPP-Fragebogen navigieren

Navigieren Sie durch den 
Fragebogen

Alle mit einem Sternchen (*) 
markierten Fragen sind 
verpflichtend zu beantworten

Fragebogen abschicken, indem 
Sie auf Gesamte Antwort 
einreichen klicken

Entwurf speichern, indem Sie auf 
Entwurf speichern klicken

Wenn Sie Fragen haben, klicken 
Sie auf Nachricht schreiben

Klicken Sie auf Excel-Import, um 
den Fragebogen 
herunterzuladen.
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Eingabe der Steuerinformationen

Klicken Sie auf Steuerliche 
Information

Klicken Sie auf Steuerliche 
Informationen hinzufügen

Klicken Sie auf Steuerdaten 
hinzufügen

Wählen Sie das Land aus

Je nach Land werden weitere 
Steuerarten angezeigt. Füllen Sie Ihre 
Steuernummer aus

Klicken Sie auf Zusätzlichen 
Steuerdaten hinzufügen, um weitere 
Steuerdaten anzugeben

Klicken Sie auf Speichern, um die 
Steuerdaten zu speichern
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Eingabe der Bankinformationen
Klicken Sie auf Bankverbindung

Klicken Sie auf Bankverbindung
hinzufügen

Klicken Sie auf Bankdaten hinzufügen

Füllen Sie Land/Region aus 

Je nach Land ausfüllen: 

• Name des Kontoinhabers und IBAN

• Oder Kontoinhabername und Kontonummer 
und Bankleitzahl

Laden Sie einen Anhang als Nachweis hoch 
und wählen Sie die richtige Währung aus

Klicken Sie auf Zusätzliche Bankdaten 
hinzufügen, falls erforderlich

Klicken Sie auf Speichern, um die 
Bankdaten zu speichern
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2

Hochladen von Anhängen

Klicken Sie auf Datei anhängen

Klicken Sie auf Datei 

auswählen oder ziehen Sie die 

Datei in den gewünschten 

Bereich

Klicken Sie auf OK

Die Anlage wird angezeigt
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Weitere Fragen zum Fragebogen? Nehmen Sie Kontakt mit KNAPP 
auf

Klicken Sie auf Nachricht 

schreiben

Verfassen Sie Ihre Frage an das 

KNAPP-Projektteam

Klicken Sie auf Senden
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