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01. Einfuhrung



SAP Business Network

Dieses Dokument soll Ihnen helfen, ein Lieferantenkonto im SAP Business Network anzulegen.

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

Mdoglichkeiten:

Erhalt von kundenspezifischen Fragebtgen zur Pflege Ihrer unternehmensbezogenen Daten

= Empfang von Beschaffungsvorgangen von Kunden

= Bestellungen von Kunden erhalten

= Versenden von Auftragsbestatigungen

= Versand von Lieferbestatigungen 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&qutter=1&popwin=0&footer=1



https://support.ariba.com/item/view/208357_de?min=0&toolbars=1&gutter=1&popwin=0&footer=1

02. Registrierung im SAP Business
Network



Einladung zur Registrierung als Lieferant

Sie erhalten eine E-Mall 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-
/Reqgistrierungsseite von SAP
Business Network
weitergeleitet.

Einladung zur Registrierung als Lieferant bei KNAPP AG-TEST

@ o

KNAPP

Registrierung als Lieferant von KNAPP AG-TEST

it bei KNAPP AG-TEST registt
stellen. KNAPP AG-TEST verw
rerwalten unt

Hallo

SAP Ariba

N

Eingeladen von KNAPP AG-TEST

der Einladung gefunden. Bitte tberpriifen.

Konten iiberprifen

Neues Konto erstellen @

Verbinden Sie sich mit der Knapp AG - TEST im
SAP Business Network zur Zusammenarbeit.

Wir haben bestehende Konten anhand der Informationen in




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 flr
Ihre Doméane gefunden hat, klicken Sie
bitte auf Konten tberprifen

Hier finden Sie ein Video lUber den Registrierungsprozess.

Verbinden Sie sich mit der Knapp AG - TEST im
SAP Business Network zur Zusammenarbeit.

Eingeladen von KNAPP AG-TEST

Wir haben bestehende Konten anhand der Informationen in
der Einladung gefunden. Bitte Uberprifen.

Konten uberprifen

®

Vorhandenes Konto verwenden

®

Neues Konto erstellen



https://sapvideo.cfapps.eu10-004.hana.ondemand.com/?entry_id=1_w6ilvotg

Anmeldung mit einem bestehenden
SAP Business Network-Konto



Anmeldung mit lhrem SAP Business Network-Konto

Klicken Sie auf Vorhandenes
Konto verwenden

Geben Sie Ihre Anmeldedaten
ein und klicken Sie auf
Verbinden

AR

Verbinden Sie sich mit der Knapp AG - TEST im
SAP Business Network zur Zusammenarbeit.

Melden Sie sich an, um sich mit Knapp AG - TEST
in Verbindung zu setzen

Nutzername*

Benutzername vergessen?

Passwort *
@

Passwort vergessen?




KNAPP Fragebogen

PPPPPP

Console Doc2286947657 - External Supplier Registration Questionnaire

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 fur
weitere Informationen hier, um zu den
KNAPP Fragebdgen zu gelangen.



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 unterstitzt Sie beim
Registrierungsprozess im SAP
Business Network und beantwortet
haufige Fragen.

Hier finden Sie ein Video Uber den Registrierungsprozess.

uuuuuu

Melden Sie sich an, um sich mit Knapp AG - TEST
in Verbindung zu setzen

eeeeeeeeeee

Benutzername vergessen?



https://sapvideo.cfapps.eu10-004.hana.ondemand.com/?entry_id=1_w6ilvotg

Registrierung, um ein neues SAP
Business Network-Konto zu erstellen



Registrierung im SAP Business Network

Klicken Sie auf Neues Konto
erstellen

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

Geben Sie den Hauptsitz lhres
Unternehmens an - welitere
Adressen konnen nach der
Registrierung im Firmenprofil
gepflegt werden

AR

Verbinden Sie sich mit der Knapp AG - TEST im
SAP Business Network zur Zusammenarbeit.

Wir haben bestehende Konten anhand der Informationen in
der Einladung gefu

nden. Bitte Uberprifen.

Vorhandenes Konto verwenden

AR

Erstellen Sie ein Konto, um sich mit Knapp AG -
TEST in SAP Business Network flr die
Zusammenarbeit in Verhindung zu setzen.

Unternehmensinformationen @

DUNS-Nummer

Land/Region *




Registrierung im SAP Business Networ

Eingabe der Daten des
Administrators und Bestatigung
der Nutzungsbedingungen

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

= Benutzer mit autorisierter Rolle
hinzufiigen

= Verwaltung von
Geschaftsbeziehungen

= Dienste abonnieren

Klicken Sie auf Konto erstellen

Bestatigen Sie Ihre E-Mail-
Adresse

Administratorkontoinformationen @

Vorname * MNachname *

E-Mail *

\\/\ Meine E-Mail-Adresse als meinen Benutzernamen verwenden
Kennwort * Kennwort wiederholen *

® ®

Ich habe die Nutzungsbedingungen gelesen und stimme innen zu.

Ich stimme hiermit zu, dass SAP Business Network Teile meiner

personenbezogenen Informationen (gemak Definition in der
Vertraulichkeitserklarung) anderen Benutzem und der Offentlichkeit
basierend auf meiner Rolle in SAP Business Network und den
entsprechenden Profilsichtbarkeitseinstellungen zugsnglich macht

Lesen Sie die Vertraulichkeitserklarung, um mehr daruber zu erfahren, wie wir
personenbezogene Daten verarbeiten.

Ich bin kein Roboter.

Bitte bestétigen Sie lhre E-
Mail-Adresse

Priifen Sie Ihre E-Mail unter und
flhren Sie die Schritte in der E-Mail zum Bestatigen Ihrer E-Mail-
Adresse in den nachsten 72 Stunden aus.

>Wenn Sie die E-Mail nicht erhalten haben:

Aktion erforderlich: Bestatigen Sie lhre E-Mail-Adresse

Ariba Commerce Cloud <ordersender-prod@ansmtp ariba.com>
To ©

Retention Policy Delete month 3 permanent (S0 days)

(&) f there are problems with how this message is displayed, dlick here to view it in a web browser.

/ATTENTION! THIS EMAIL ORIGINATES FROM OUTSIDE THE APSOLUT ORGANIZATION.

w Business Network

E-Mail-Adresse bestatigen
Guten Tag

Vielen Dank, dass Sie sich fiir SAP Business Network registrieren lassen. Zum
AbschlieRen der Registrierung mussen Sie bestatigen, dass wir die richtige E-
Mail-Adresse haben.

E-Mail-Adresse
bestatigen
Link lauft ab: Friday, Dec 20, 2024, 12:26 AM PST

Wenn der Link abgelaufen ist, melden Sie sich bei proposals.seller.ariba.com an,
und Klicken Sie auf "Erneut senden”. Sie erhalten dann eine weitere Bestatigungs-
E-Mail.

Wenn Sie nicht auf die Seite zugreifen kénnen, kopieren Sie den Link unten, und fiigen Sie
ihn in Ihrem Webbrowser ein

https://service.ariba.com/Authenticator.aw/ad/confirmEmail ?
key=7JuAgyKzP81cQSqDzotGGmMs3PSTwJ4G0&anp=Ariba&app=Sourcing

Mit freundlichen GriiRen
SAP-Business-Network-Team




Registrierung im SAP Business Network

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

Fast fertig! Wir bendétigen noch
einige Informationen.

Geben Sie die Informationen unten ein, damit Sie von mehr Kunden
entdeckt werden, die nach Unternehmen wie lhrem suchen.

Produkt- und Servicekategorien

| Produkt- und Servicekategorien eingeben | ‘ Hinzufiigen

Liefer- oder Serviceorte

| Liefer- oder Serviceort eingeben | ‘ Hinzufiigen ‘

Einreichen Spater erinnern Diese Meldung nicht mehr anzeigen




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 fur
weitere Informationen hier, um zu den
KNAPP Fragebdgen zu gelangen.



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 unterstitzt Sie beim
Registrierungsprozess im SAP
Business Network und beantwortet
haufige Fragen.

Hier finden Sie ein Video Uber den Registrierungsprozess.

uuuuuu

Melden Sie sich an, um sich mit Knapp AG - TEST
in Verbindung zu setzen

eeeeeeeeeee

Benutzername vergessen?



https://sapvideo.cfapps.eu10-004.hana.ondemand.com/?entry_id=1_w6ilvotg

Ein SAP Business Network-Konto
existiert bereits auf Basis der Domane



Ein SAP Business Network-Konto existiert bereits auf Basis der

Klicken Sie auf Konten
Uberprifen

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

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

Erwartetes Ergebnis: Inr Administrator
wird einen Benutzer anlegen und Sie

erhalten die Anmeldedaten per E-Mail.

Befolgen Sie die Anweisungen in den
E-Mails

Domane

AR

Vielen Dank.




KNAPP Fragebogen

Wenn Sie sich mit lhren neuen
Anmeldedaten erfolgreich im
SAP Business Network
angemeldet haben, werden Sie |
automatisch zum KNAPP- B

Fragebogen weitergeleitet

Falls Sie nicht automatisch
weitergeleitet werden, klicken Sie fur
weitere Informationen hier, um zu den
KNAPP Fragebdgen zu gelangen.



Konten- Hierarchie fur SAP Business
Network Konto



Was ist eine Kontenhierarchie?

Eine Kontenhierarchie ist eine Gruppe
von Konten, die zum selben
Unternehmen geho6ren und in Gber-
oder untergeordneter Beziehung
stehen, um die Profilverwaltung und

die Aufgaben der Serviceverwaltung ’
uber mehrere Konten hinweg zu w. OO
konsolidieren =

G~

UNTERGEORDNET

UNTERGEORDNET

Klicken Sie hier, um sich das Video zur Source: SAP Videos LINK

Kontenhierarchie anzusehen.



https://sapvideo.cfapps.eu10-004.hana.ondemand.com/?entry_id=1_5biinsaa
https://sapvideo.cfapps.eu10-004.hana.ondemand.com/?entry_id=1_5biinsaa

Kontenhierarchie, wenn mehrere Konten vorhanden sind

Melden Sie sich in lhrem SAP e — o bt
Business Network Konto an | = o] e | = | =
Klicken Sie auf lhre Initialen
Klicken Sie auf Einstellungen

Klicken Sie auf Kontohierarchie

Klicken Sie auf Konten verknupfen

ness Network
n t d r [ Kontoeinstellungen
Entweder:

= Geben Sie die Administratoranmeldedaten fur
das Konto ein, das Sie verknupfen moéchten. o

= Oder Klicken Sie auf Verkntpfung mit T - oos
anderen Konten anfordern




Antrag auf Verknupfung mit anderen Konten

Klicken Sie auf Verkntpfung mit
anderen Konten anfordern

Entweder:

= Klicken Sie auf Konto suchen und
geben Sie den Firmennamen, die
Ariba Network-1D oder die DUNS-
Nummer ein.

Oder:

= Wahlen Sie Empfohlene Konten,
um Ubereinstimmende Unternehmen
zu Uberprufen.

Konto verknipfen

Sie konnen alle Konten Ihres Unternehmens verkniipfen und dabei eine Hierarchie mit einem tbergeordneten und mehreren untergeordneten

KEIN KONTOADMINISTRATOR

Senden Sie eine Anforderung zur Verkniipfung der Konten, wenn Sie nicht der Administrator fir das Konto sind, mit dem Sie ein
mochten. Nachdem die Anforderung genehmigt ist, wird zwischen den verkniipften Konten eine Hieral h
Konto festgelegt wird. Klicken Sie auf den Link, um nach Konten zu suchen, mit denen Sie eventuell eine Verkniipfung herstelle

[Verknupfung mit anderen Konten anfordem]

e Vel
rchie geschaffen, wobei ein Kont
n mé

rkniipfung herstel
0 als Ubergeordnetes
ochten

len

SA ',' Business Network v

Anforderung fur Kontoverknipfung




Antrag auf Verknupfung mit anderen Konten

Sie haben Empfohlene Konten
ausgewanhilt

Klicken Sie auf Profil tberprifen

Wahlen Sie entweder: o

= Als mein untergeordnetes Konto verknupfen s

= Als mein Gbergeordnetes Konto verkntpfen

Sie kbnnen die Administrator-
Kontaktinformationen einsehen

Flgen Sie einen Kommentar hinzu

Klicken Sie auf Anforderung senden

Der Empfanger muss die Anfrage
genehmigen




SAP Support

Wenn Sie Probleme beim
Zusammenfuhren 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

03. Wie Sie zu den KNAPP-
Fragebogen navigieren



Wie Sie zu den KNAPP-Fragebogen navigieren

Sobald Sie sich im Business
Network angemeldet haben,
klicken Sie auf den Pfeil in der
linken Ecke und dann auf
Ariba Proposals &
Questionnaires

E;'

e

Startsei

Business Network w Standardkonto

SAP Business Network

SAP Business Network Discovery

Ariba Proposals & Questionnaires

Ariba Contract Management




Wie Sie zu den KNAPP-Fragebogen navigieren

kﬂ' ‘Aritia Proposals and Questionnalres -] Standrckanta o | IR

Zertifikate

Sie werden zu den KNAPP-

Fragebdgen weitergeleitet und
kdnnen nun antworten



03. Ausfullen KNAPP Fragebogen



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.

¥ 1 Allgemeine Informationen

1.1 Rechtsform

1.2 Name des Unternehmens

Keine Angabe

N

Entwurf speichern

Nachricht schreiben

Excel-Import




Eingabe der Steuerinformationen

Klicken Sie auf Steuerliche
Information

Klicken Sie auf Steuerliche
Informationen hinzufligen

Klicken Sie auf Steuerdaten
hinzufigen

Wahlen Sie das Land aus

Je nach Land werden weitere
Steuerarten angezeigt. Fullen Sie lhre
Steuernummer aus

Klicken Sie auf Zuséatzlichen
Steuerdaten hinzufligen, um weitere
Steuerdaten anzugeben

Klicken Sie auf Speichern, um die
Steuerdaten zu speichern

Land/Region: | Deutschland (DE)

German y: VAT Registration Num

Germany: Tax Number

Germany: Elster Tax Number

ber

eeeeeeeeeeee




Eingabe der Bankinformationen

Klicken Sie auf Bankverbindung

Klicken Sie auf Bankverbindung
hinzufligen

Klicken Sie auf Bankdaten hinzufligen

Fullen Sie Land/Region aus

Je nach Land ausfullen:
¢ Name des Kontoinhabers und IBAN

 Qder Kontoinhabername und Kontonummer
und Bankleitzahl

Laden Sie einen Anhang als Nachweis hoch
und wahlen Sie die richtige Wahrung aus

Klicken Sie auf Zusatzliche Bankdaten
hinzufligen, falls erforderlich

Klicken Sie auf Speichern, um die
Bankdaten zu speichern




Hochladen von Anhangen

Klicken Sie auf Datei anhangen

_c i

Klicken Sie auf Datel

auswahlen oder ziehen Sie die
Datei in den gewilnschten
Bereich

Klicken Sie auf OK pe—

Die Anlage wird angezeigt



Weitere Fragen zum Fragebogen? Nehmen Sie Kontakt mit KNAPP
auf

Klicken Sie auf Nachricht =

schreiben e

Verfassen Sie Ihre Frage an das
KNAPP-Projektteam

Klicken Sie auf Senden
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