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Note: This content has been machine translated. Please contact us at ariba@bls.ch if you have any
questions or uncertainties.

Instructions Ariba: Registration for Suppliers

BLS carries out procurements via SAP Ariba. In order for order processing to run via the Ariba network,

suppliers must register there once and connect to BLS. In addition, they must qualify once for BLS product

groups (see separate instructions under www.bls.ch/ariba).

Since other elements, such as contracts and tenders, will also be handled by Ariba in the future, registration

and qualification represent an important cornerstone for the long-term cooperation with BLS.

Registration with SAP Ariba with a standard account is free of charge. Optionally, a paid company

account with advanced functions can be created. The costs for a corporate account are not covered by BLS

In principle, the Ariba standard account is sufficient for handling procurement processes with BLS.
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1. Invitation to Supplier Registration by Email

¢ You will receive an invitation to register for suppliers by e-mail.
e Unfortunately, self-registration without an invitation from BLS is not possible.
o The link in the email invitation will take you to the Ariba welcome page

wbis

Guten Tag und Gruessechl

Die BLS Procurement-TEST verwendet das Ariba Network, um ihre
Beschaffungs- und Bestellabwicklungsaktivitaten zu verwalten und mit
Lieferanten zusammenzuarbeiten

Marco Affolter ladt Sie ein, sich als Lieferant bei der BLS Procurement-TEST
registrieren zu lassen. Dieser Vorgang ist einmalig notwendig. Falls noch nicht
vorhanden, starten Sie damit, ein kostenloses Konto im Ariba Network zu
erstellen. Hierzu stehen Ihnen zwei Mdglichkeiten zur Auswahl: 1) kostenloses
"Standard"-Konto oder 2) kostenpflichtiges "Unternehmenskonto”.

Wenn lhre Firma Beispielfirma bereits ein Ariba Network-Konto hat, melden Sie
sich mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Passwort an. Anschliessend kénnen
\ Sie sich bei der BLS Procurement-TEST registrieren und qualifizieren.

Klicken Sie hier, um Ihr Konto jetzt zu erstellen.

Vielen Dank far lhre Unterstatzung. Wir freuen uns auf eine erfolgreiche
Zusammenarbeit mit lhnenl

Freundliche Grille aus dem Bern-Simplon-Létschberg-Gebiet

Wir winschen allseits gute Fahrt mit der BLS Procurement-TEST!

2. Ariba Account

e Please check within your company to see if an account already exists in the Ariba network or not.
Multiple accounts should always be avoided.

e If your company does not yet have an Ariba account, create a new Ariba account by clicking on the
"Register" button on the Ariba welcome page (see Chapter 2.1).

e If you already have an Ariba account, you can log in to the welcome page by clicking on the "Login"
button and accessing the questionnaire. (See Chapter 2.2).

e Then please fill out the questionnaire for registering with BLS (see Chapter 3).

SAP Ariba Proposals and Questionnaires

Willkommen, Kilian Zink!

Haben Sie eine Frage? Klicken Sie hier, um das Schnellstart-Handbuch aufzurufen.

Lassen Sie sich als Lieferant von BLS AG bei SAP Ariba registrieren.

BLS AG nutzt SAP Ariba, um Bestellabwicklungsaktivitdten zu verwalten.
Erstellen Sie ein SAP Ariba-Lieferantenkonto und verwalten Sie Ihre Antworten auf Bestellabwicklungsaktivitaten, die von BLS AG verlangt werden. Registrieren

Sie haben bereits ein Konto?



2.1 Create a new Ariba account (free standard account)

e After clicking on the "Register" button, an account creation form will be displayed. Fill in the
required information. Mandatory fields are marked with an asterisk (*).
e You can add to or overwrite existing information.
e Important: In this 1st step, we are dealing with general company and account data of your SAP
Ariba account, regardless of the business relationship with BLS.
This step can therefore not be influenced by BLS.
Unternehmensangaben

* kennzeichnet ein Pflichtfeld.

Name des Unternehmens:*

Beispielfirma ‘

Land/Region:*

Schweiz [CHE] ‘ Geben Sie die Adresse der Hauptgeschéftsstelle an, wenn Ihr

Unternehmen mehrere Geschaftsstellen hat. Sie konnen spater in [hrem

Unternet fil weitere Adressen eingeben, wie beispielsweise Ihre
Adresse:* | Beispielstrasse 1 ‘ Lieferanschrift, Ihre Rechnungsanschrift usw.
Zeile 2 ‘
Postleitzahl:* | 3001 ‘
Ort:* | Bern ‘
Bundesland/-staat: ‘ Bern [CH-BE] v

Benutzerkontoinformationen

* kennzeichnet ein Pflichtfeld.

SAP-Business-Network-Vertraulichkeitserkl&rung
Name:*

Kilian H Zink ‘

E-Mail:*

D Meine E-Mail-Adresse als Benutzernamen verwenden

Benutzername:*

‘ Der Benutzername muss das Format einer E-Mail-Adresse haben (z. B

kilianzink@beispielfirma.ch johannes@neuesuntemehmen.com) (1)

Passwarter mussen r acht Zeichen lich GroR3- und
Passwort:* | sseseesesses | Kleinbuchstaben, numerischer Ziffern und Sonderzeichen enthalten.

®

Die Sprache, in der Ariba konfigurierbare Benachrichtigungen an Sie
Sprache: Deutsch v

sendet. Diese Einstellung unters

. Kunden konnen lhnen tber Ariba Network Bestellauftrage senden.
E-Mail-Bestellungen an:*

bestellungen@beispielfirma.ch ‘ Damit Bestellauftrage an mehrere Kontaktpersonen in Ihrer Organisation

gesendet werden, sollten Sie eine Verteilerliste erstellen und die E-Mail-

Finally, the following information is required, but it is not relevant for BLS
(data is also not communicated to BLS):

e atleast one product/service category must be selected

e atleast one delivery location/service location must be selected

Erzahlen Sie uns mehr Gber Ihr Unternehmen.

S W, . Auswahliaus

| [ ] o o Menujodey

e Texteingabe
Steuemummer Basel-Stackt (de) - Schwieiz mene e

Umsatzsteuemummer: | Optional

D-U-N-S-Nummer: | Optional

2. Zustimmung 3. Abschluss

The menu selection must be completed by clicking on the "+" symbol on the far right.



Produkt- und Servicekategorieauswahl

Then click on the "Create account and continue" button

Your account will be created and you will be automatically logged in.

You will then be redirected to the BLS registration questionnaire.

2.2 Use an existing Ariba account

If your company is already using Ariba, all you need to do is sign in with the appropriate

credentials. Several different users are also possible (see FAQs under www.bls.ch/ariba).

After successful registration, you should be redirected to the BLS registration questionn
submitting this questionnaire, a business relationship with BLS in the Ariba network will

established.

aire. By
be

You can find all BLS questionnaires in your account under "Proposals and Questionnaires".

Business Network | v | Standardk

: Ariba Di
Startseit, | a Discovery Beurteilungen

Ariba Proposals & Questionnaires

Ariba Contract Management

icht Erste Schritte

0

Aktivierungsaufgaben

SAP Business Network

You will then find all the questionnaires assigned to you under the customer BLS.
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SAP Ariba Proposals and Questionnaires ~  Standardkonto | Untemnehmenskonto anfordemn = TESTMODUS

| BLS PROCUREMENT-TEST | Ku nde

Es sind keine Gbersinsimmenden Ausschreibungen vorhanden

Willkommen! Sie befinden sich nun auf der Ariba-Seite der BLS. Hier finden Sie alle Angaben (insbesondere Registrie

Startseite

Ereignisse

Titel D Schlusszeit |

Registrierungsfragebogen

Titel

¥ Status: Offen (1)

RegIStrerung) | ceoegewogen s onsang

Qualifizierungsfragebogen

Titel D Schlusszeit |

Fragebogen

Titel D Schlusszeit

¥ Status: Abgeschlossen (1)

Qualifizieru ng AGE-S Doc1536333757 21.7.2023 09:36 Uhr
Pl A AT AL

Zertifikate

Zenifikatinformationen Datum des Inkrafttretens

Click on the registration questionnaire.

The qualification questionnaire must also be completed, if available (see separate instructions
under www.bls.ch/ariba).

3. Questionnaire for supplier registration BLS

e Please provide all required information. Mandatory fields are marked with a red asterisk (*).
e You have a maximum of 10 days to complete the questionnaire.
e Existing information can be overwritten.
e The questionnaire can be saved at any time and further processed at a later date.
3.1 Address
e Salutation: If it is a registered company, please select "Company".
For individuals, offices, municipalities, etc., select "To".
e Please be sure to enter the correct (=officially registered) company name.
L]

Depending on the country, a region must also be selected (e.g. Switzerland = canton). The field
only appears when the country is selected.
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siellungenv  PelerMelerv  Feedback MY  pachrichien 3

Ariba Sourcing

@ Zeit

22:42:24

Konsole E Docl608520526 - Lieferantenfragebogen zum Onboarding @ ;Tage

Gesamter Inhalt mn| ¥

et

¥ 1 Aligemeine Informationen
v Ereignisinhalt ¥ L1 Adresse
Gesamter Inhalt L11 Anrede *| (0003) Firma +
112 Mame (Lieferantenname gemass Steuemummer / UID) piett
1
113 Name 2
2 Unternet berblick Mehr o
sir
Konditione: Ha
4 B for 14 Po
Lar Schweiz (CH) v State/Province/Region: | B (BE) v @
A

Keine Angabe

(*) gibt ein Plichtfeld an

Gesamte Antwort einreichen Entwurl speichern | Nachricht schreiben | | Excel-import

3.2 Communication data and further information
e For technical reasons, the telephone number must be entered without the “0” at the beginning.
e Please provide the respective contact addresses of your company.
The following distinction is important for BLS:
o Central company address = «info@...»
o Email address that BLS can use for orders sent via email through SAP.
Orders placed through Ariba are sent to your Ariba Network account. In your supplier
account, you can forward these messages. You can find more information in our Supplier
Manual.
o Email address to which BLS can contact for questions about invoices
o If you use a single email address for everything, please enter it for all 3 fields.
¢ Website and DUNS number (without spaces) are optional.

s i Untemenmenseinsiclungeny  Peter Meiers  Feedback  HITew  wocy iy s
Ariba Sourci Nachricht

Konsole [E Doc1608520526 - Lieferantenfragebogen zum Onboarding

Gesamter Inhalt m v
ame 1
v 12 Kommunikatiensdaten
¥ Ereignisinhalt *
121 Landerkurzel Telsfonnummer CH =1 v
ot Inhalt
1 le Te 1
1 Alg=meine 123 Zenirale Emailadresse (3

124 Zentale Emailadresse fur den Bests

r Fragen zu Rechnungen (0 *| rechnung@toplisterant

DE) Deutsch v

5 Steuerinformationen

v Weitere Informationen des Lieferanten

- Rechtliche -

& Dokumente 1 DUN ner (Lin 161
¥ 2 Unternehmensuberblick

7 Kontakte

(*) gibt sin Pllichtfeld an

Gesamte Antwort einreichen Entwurf speichern | | | Machricht schreiber Excel-Import

3.3 Company overview
o Please select the product groups that you are supplying to BLS.


https://www.bls.ch/-/media/bls/pdf/uebrige-pdfs/leistungen-dritte/ariba-lieferantenleitfaden.pdf
https://www.bls.ch/-/media/bls/pdf/uebrige-pdfs/leistungen-dritte/ariba-lieferantenleitfaden.pdf

Name t

¥ 2 Unternehmensiiberblick

Infrastrukturanlagen | auswahlen ]

2.1 Bitte wahlen Sie die Material- und Dienstleistungswarengruppen aus, die Sie anbieten!

¥ 3 Konditionen

e The product groups can be selected from a list (approx. 200 BLS product groups).
e Clicking on the arrow opens the subordinate product group structure.
o Multiple selection of product groups is possible.

Werte flir "Ware" wahlen

Der aktuellen Auswahl hinzufiigen Aktuell ausgewahlt
Name v Suchen V| Name t
5 o I | Infrastrukturaniagen  BLS-33030000

» Fluidtechnik 51000000
» Halbfabrikat 35000000

» Hauswirtschaft,

» Hilfsstofi, Additiv, Reinigungsmittel

» Informationstechnik 18000000

3.4 Conditions
e Please confirm the delivery and payment conditions preferred by BLS. (DDP =
delivery/transport/customs clearance are included in the product price = desired by BLS).
¢ If you only offer services, please still confirm our delivery conditions / Incoterms.
e If you do not agree with the terms of delivery or payment, a justification is required. If necessary,
you will be contacted by the responsible person in BLS Procurement.

elungen v  Peler Melerv  Feedback HWEY  achrichten 3

Ariba Sourcing

2um Dashboard von BLS Procurement TEST
sibande Zeit

Konsole [ Doc1608520526 - Lieferantenfragebogen zum Onboarding @ 9 Tage 22:03:55

Gesamter Inhalt

¥ Ereignisinhalt
tor
*| DDP (bevorzugy v
1
a ~
ik
Kar andst!
3 CHF v
4 Bank Informat 4 Bank Informationen * ank I wzutog:
¥ 5 Steusrinformationen
erink
Rechti 51 .
6 wert v
Dokumente

(*) gibt ein Pflichtfeld an

Gesamte Antwort einreichen | Entwurfspeichem | | Nachricht schreiben Excel-Import




3.5 Banking information
e To enter your bank details, please click on the blue heading
"Add bank information”.

Gesamter Inhalt = v

Name 1

v £ UNEMenmensuRerouck

2.1 Bitte wéhlen Sie die Material- und

Dienstleistungswarengruppen aus, die Sie anbieten! Telekommunikation [auswahlen ]

¥ 3 Konditionen

*
3.1 Bitte bestitigen Sie eine der folgenden Incoterms. | DDP (bevorzugt) v

3.4 Bitte bestitigen Sie folgende Zahlungsbedingung.
30 Tage netto

(Konditionen fir bereits bestehende Vertrage bleiben so wie

verhandelt!)
*
3.6 Bitte wahlen Sie die gewiinschte Bestellwahrung. l | CHF v ‘

4 Bank Informationen Bank Informationen (0) hinzufligen
¥ 5 Steuerinformationen

(*) gibt ein Pflichtfeld an

e Then click on the "Add bank details *" button.

Gesamter Inhalt > 4 Bank Informationer

Bank Informationen (0)

/ Keine Eintrage

Bankdetails * hinzufugen ‘ (*) gibt ein Pflichtfeld an

e The IBAN must be entered in the correct format and without spaces (otherwise error message)
¢ You can now enter your bank details and confirm them by clicking on "Save".
e Several bank details can also be stored.

Wenn Sie auf "Speichern” klicken, werden die Antworten nur in Ihrem wiederholbaren Abschnitt gespeichert. Um Ihre Antwort einzureichen, miissen Sie auf "Speichern™ und dann auf der Hauptseite auf Gesamte Antwort einreichen klicken

Gesamiter Inhalt > 4 Bank Informationer
Bank Informationen (1)

et

v Bankdetails * #1 Léscher
h rt der Bank Inlandsbank
Schweiz
sber
Bank Informationen* [ Referenzen
IBA 1
Zusétzlichen Bankdetails * hinzufiigen (*) gibt ein Pfiichtfeld an

Note: BLS must be able to cross-check the bank details on file. Therefore, we ask you to send in a
separate proof of bank details (e.g. a payment slip or bank statement of account details). For this
purpose, a Message on the Ariba network (see point 4).

3.6 Tax Information
o Please select the appropriate country first
¢ You will then have to enter the tax number according to the respective country model.
o If you do not select the correct format, an error message will appear.Examples:
o Switzerland: CHE + 9 digits without spaces
o Germany: DE + 9 digits without spaces



o Austria (at the bottom of the shortlist): ATU + 8 digits without spaces

¥ 5 Steuerinformationen

*

Land/Region ||Schwe\z CH I v| 0]
5.1 Steuernummer
Steuername TaxType Steuernummer

Switzerland: UID Number OQrganization “CHE123123123 I

3.7 Legal documents

e Please confirm the Code of Conduct that BLS specifies for its suppliers and acknowledge the
Responsible Sourcing Guidelines.
¢ Both documents can be accessed via the provided link.

¥ & Rechtliche Dokumente

6.1 Bitte lesen Sie den nachfolgenden Verhaltenskodex der BLS und bestatigen Sie diesenzVerhaltenskodex

6.2 Wird der Verhaltenskodex akzeptiert? * ‘ Ja '
¥ 6.3 Bitte bestatigen Sie die Akzeptanz des Verhaltenskodex
6.3.1 Vollstandiger Name des Akzeptierenden * ‘ Kilian Zink ‘
6.3.2 Funktion im Unternehmen *‘ Compliance Officer ‘

6.3.3 Datum der Akzeptanz *

Mi, 30. Aug 2023

e In the event of non-acceptance, a justification must be given.
e |f you have your own code of conduct, you can upload it using the plus symbol.

Ugt. kinnen Sie desen hier hochladen.

3.8 Contacts

e Optionally, you can add other contacts from your company in the Ariba network. Instructions on
how to do this can be found under point 7.2 of the "References" questionnaire.

e This allows multiple people in your company to work with the Ariba network (with all customers, not
just BLS).

e Once you have completed all the required information, you can send the questionnaire back to BLS
by clicking on the "Submit complete answer" button.

e Please send Proof of bank details before or directly afterwards (via the "Write message" button
-> is available before and after completion, see point 4).

¥ 7 Kontakte

7.1 Bitte benennen Sie alle erforderlichen Ansprechpartner pro Rolle. Um den Prozess zu optimieren, figen
Sie bitte die Kontakte in Ihrem Ariba Network-Profil hinzu.

Far weitere Anweisungen zum Hinzufigen eines Kontakts im Ariba Network folgen Sie bitte den
nachfolgenden Anweisungen.

7.2 Anleitung far die Erstellung eines Ansprechpartners im Ariba Netzwerk Referenzen h 0 pt lon a|

/ 2 (*) gibt ein Pflichtfeld an \ 1
Gesamte Antwort einreichen | Entwurf speichern | | Nachricht schreiben | | Excel-Import |




e Your questionnaire has now been submitted. A success message appears:

Doc1608520526 - Lieferantenfragebogen zum Onboarding [ Genehmigung ausstehend

Sie haben eine Antwort auf den Fragebogen eingereicht.

e You will also receive an email confirmation that the questionnaire has been submitted.

wbls

Guten Tag und Gruessechl

Die BLS Procurement-TEST hat Ihre Registrierungsinformationen erhalten und
pruft nun, ob die Registrierung genehmigt werden kann.

Melden Sie sich im Lieferantenportal der BLS Procurement-TEST an, um lhren
Registrierungsstatus zu Uberprufen. Sie werden zudem per Email informiert.

Klicken Sie hier

Vielen Dank und freundliche Grile aus dem Bern-Simplon-Lotschberg-Gebiet.

Wir winschen allseits gute Fahrt mit der BLS Procurement-TEST!

Verification of registration data

e As soon as the person responsible at BLS has approved your questionnaire, you will receive
another e-mail notification.



wbils

Guten Tag und Griessechl

Herzlichen Gluckwunschl Ihre Lieferantenregistrierung ist durch die BLS
genehmigt worden.

Melden Sie sich im Lieferantenportal der BLS Procurement-TEST an, um zu
sehen, ob Sie Aufgaben ausfuhren oder Qualifizierungen erfullen mussen,
bevor Sie Transaktionen mit der BLS Procurement-TEST abwickeln kénnen. Im
Regelfall ist eine einmalige Qualifizierung pro Warengruppe der nachste Schritt
zur erfolgreichen Zusammenarbeit.

Klicken Sie hier

Vielen Dank und freundliche Griflie aus dem Bern-Simplon-Létschberg-Gebiet.

Wir wiinschen allseits gute Fahrt mit der BLS Procurement-TEST!

e This means that you are registered as a supplier with BLS.

e If a qualification is necessary (always for new BLS suppliers), you will receive an e-mail request if
necessary. If you do not receive such a request, you do not need to take any action.

e Instructions for qualification can be found on our website www.bls.ch/ariba under the section

"Instructions".
e The registration and qualification questionnaires can also be completed together, if available in the
Ariba network.

4. Proof of bank details

Before or after completing the registration, please send in proof confirming the correctness of the bank
details. This can be done, for example. a payment medium, a bank statement of account data or an invoice.
This is required in order to be able to cross-check the stored data.

For this purpose, the Ariba network offers the possibility to write an additional message to a questionnaire
(even a completed one). Simply click on the button below the questionnaire:
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Konsole

Projektmeldungen Sie haben eine Antwort fir dieses Ereignis eingereicht, Vielen Dank far lhre Teilnahme.

Antwort {iberarbeiten

v Ereignisinhalt
Gesamter Inhalt = | v
Gesamter Inhalt
Name 1
T DA T T O TSRO Ry
Allgemeine -
Informati. 6.2 Wird der Verhaltenskodex akzeptiert? Ja

2 Untemehmensiberblick ¥ 63 Bitte bestitigen Sie die Akzeptanz des Verhaltenskodex

6.3.1 Volistandiger Name des Akzeptierenden Kilian Achtundvierzig
3 Konditionen
6.3.2 Funktion im Unternehmen CEO

4 Bank Informationen
6.3.3 Datum der Akzeptanz Do, 6. Jul 2023

5 Steuerinformationen ¥ 7 Kontakte

7.1 Bitte benennen Sie alle erforderlichen Ansprechpartner pro Rolle. Um den Prozess zu optimieren, fiigen Sie bitte die
Rechtliche Kontakte in threm Ariba Network-Profil hinzu.
Dokumente

Fiir weitere Anweisungen zum Hinzuftigen eines Kontakts im Ariba Network folgen Sie bitte den nachfolgenden

Anweisungen.
7 Kontakte &
7.2 Anleitung fiir die Erstellung eines Ansprechpartners im Ariba Netzwerk Referenzen

<

Nachricht schreiben
SAP-Business-Network-Verraulichkeitserkdérung  Sicherheiisrichtlinien  Nutzungsbecingungen

Now fill out the message form and attach the proof.
Feel free to leave the "Subject" unchanged so that a clear assignment is possible.

Thank you for your cooperation!
Ariba Sourcing Hifex  Nachrichten

= Zuriick zum Dashboard von BLS Procurement-TEST Desktop-Dateisynchronisierung

Neue Nachricht erstellen

Von:  Peter Hase (Kilian Zink Achtundvierzig) 3 abschicken

An:  Projektteam

Betreff ‘ Doc1530056924 - Lieferantenfragebogen zum Onboarding
*“aw 1. Nachweis anhangen (z.B. Zahlungstrager)
OB 1 U = =16 | —schrift — Ao

Sehr geehrte Damen und Herren
Im Anhang finden Sie unseren Nachweis zur hinterlegten Bankverbindung.

2. kurze Nachricht erganzen

[vielen Dank fur Ihre Prafung und Ruckmeldung!
XVZ

5. Acceptance of the Business Relationship
Once BLS has reviewed and approved your registration data, you will receive a request to
establish a business relationship. This is required to receive purchase orders via the Ariba

Network.

You can find pending business relationship requests in your Ariba account under Settings >
Customer Relationships.
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