
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

Rolle des Administrators 
Als Administrator verwalten Sie Rollen und Benutzer in Ihrem SAP Business Network Konto und spielen dabei 
eine wichtige Rolle, um den reibungslosen Ablauf Ihres Firmenkontos zu gewährleisten.  
 
Zu Ihren Aufgaben zählen:  

• Konfiguration und Verwaltung von Konten  

• primäre Kontaktstelle für Benutzer mit Fragen oder Problemen 

• Erstellen von Rollen und Benutzern für Ihr Konto 
 
Bevor Sie die Rechte an dem Konto übertragenkönnen, beachten Sie bitte, dass ein aktiver Benutzer mit 

Zugriff auf das System verfügbar sein muss.  

 

Wenn ein aktiver Benutzer bereits existiert, gehen Sie bitte direkt zu Seite 9, um den Administrator des 

Kontos zu ändern. 

 

Wenn nicht, gehen Sie wie folgt vor: 

 

 

ERSTELLEN EINES NEUEN BENUTZERS 
 

 

Gehen Sie zum Lieferantenportal des SAP Business Network über den folgenden Link - Anbieter.ariba.com 
und geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein. Sie finden den Benutzernamen in der E-Mail, die 
Ihnen von SAP Business Network während der Registrierung zugeschickt wurde. 
 
 
Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein und klicken Sie auf Anmelden. 
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Klicken Sie auf der SAP Business Network Startseite auf Ihre Initialen → Einstellungen und wählen Sie 
Benutzer aus, um zum Abschnitt für die Benutzerverwaltung zu gelangen. 
 

 

 
 

1 

2

3 

2 



 

  

Klicken Sie unter dem Reiter Rollen verwalten auf +, um eine neue Rolle zu erstellen. 
 

 
 
 
Geben Sie einen Namen und eine Beschreibung für die Rolle ein. 
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Klicken Sie auf das Kästchen neben einer oder mehreren Berechtigungen, um diese für die neue Rolle 
auszuwählen.  
 
*Jede Rolle muss mindestens eine Berechtigung haben. 
 

 
 
Klicken Sie auf Speichern, nachdem Sie die entsprechenden Berechtigungen für die Rolle ausgewählt haben. 
 

 
 
Sobald die neue Rolle gespeichert wurde, steht diese unter dem Abschnitt Rollen verwalten zur Verfügung. 
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Gehen Sie nun zum Abschnitt Benutzer verwalten und klicken Sie auf +, um einen neuen Benutzer zu 
erstellen.  
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Tragen Sie die erforderlichen Daten im Abschnitt Informationen zum neuen Benutzer ein 

• Benutzername (muss eindeutig und in Form einer E-Mail-Adresse sein, diese braucht keine gültige E-
Mail-Adresse zu sein) 

• E-Mail-Adresse 

• Vorname 

• Nachname  

• Telefonnummer (geschäftlich)für diesen Benutzer 
 

 
 
 
Wählen Sie unter Rollenzuordnung mindestens eine Rolle für den Benutzer aus und klicken Sie auf Fertig, um 
den Vorgang für den neuen Benutzerzugriff abzuschließen. 
 
Hinweis: Sie können jedem Benutzer einen oder mehrere Kunden gemäß den Anforderungen zuweisen. 
 

 
 
 
Sobald der Benutzerzugriff im SAP Business Network erstellt wurde, erhält der neue Benutzer zwei E-Mails, 
eine E-Mail mit dem Benutzername und eine andere mit dem Passwort. 
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Klicken Sie auf Anmelden, das Sie in der E-Mail erhalten haben (siehe unten). 
 
 

 
 
 
Über den Link gelangt der Benutzer auf die Anmeldeseite von SAP Business Network. 
 
 
Befolgen Sie die folgenden Schritte, um die Kontoerstellung (Neuer Benutzer) abzuschließen 

• Melden Sie sich mit dem Benutzernamen und dem temporären Passwort an.  

• Geben Sie das temporäre Kennwort in das Feld Aktuelles Kennwort ein.  

• Geben Sie ein neues Passwort ein.  

• Bestätigen Sie das neue Passwort.  

• Klicken Sie auf Einreichen.  
 
E-Mail mit temporärem Passwort (E-Mail mit Passwortrücksetzung) 
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Übertragung der Administratorrechte („Admin Benutzer“) 

 
Gehen Sie zum Lieferantenportal des SAP Business Network über den folgenden Link - Anbieter.ariba.com 
und geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein. Sie finden den Benutzernamen in der E-Mail, die 
Ihnen von SAP Business Network während der Registrierung zugeschickt wurde. 
 
Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein und klicken Sie auf Anmelden. 

 

 

 
 
Klicken Sie auf der SAP Business Network Startseite auf Ihre Initialen → Einstellungen und wählen Sie 
Benutzer aus, um zum Abschnitt für die Benutzerverwaltung verwalten zu gelangen. 
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Klicken Sie im Abschnitt Benutzer auf den Reiter Benutzer verwalten. 

 

 
 
 
Scrollen Sie nach unten und wählen Sie den neuen Administrator des Kontos aus, in dem Sie die Checkbox 
neben dem Benutzernamen aktivieren. 
 

 
 
Öffnen Sie unter Aktionen das Dropdown-Menü und wählen Sie zum Administrator machen aus. Klicken Sie 
dann auf Speichern.  
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Auf der nächsten Seite müssen Sie eine Rolle zuordnen. Hierfür aktivieren Sie die Checkbox neben der 
gewünschten Rolle. Klicken Sie anschließend auf Zuweisen. 
 

 
 
 
Klicken Sie auf OK und Sie werden ausgeloggt. Dadurch wird der neue Benutzer zum Administrator des 
Kontos. 
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