
   

  

 

 

Anleitung Ariba: Registrierung für Lieferanten 

Die BLS führt Beschaffungen über SAP Ariba durch. Damit die Bestellabwicklung über das Ariba-Netzwerk 
laufen kann, müssen Lieferanten sich dort einmalig registrieren und mit der BLS verbinden. Zusätzlich 
müssen sie sich einmalig für Warengruppen der BLS qualifizieren (siehe separate Anleitung unter 
www.bls.ch/ariba). 

Da künftig weitere Elemente, wie Verträge und Ausschreibungen ebenfalls über Ariba laufen werden, stellt 
die Registrierung und Qualifizierung einen wichtigen Grundstein für die langfristige Zusammenarbeit mit der 
BLS dar. 

Die Registrierung bei SAP Ariba mit einem Standardkonto ist kostenfrei. Optional kann ein 
kostenpflichtiges Unternehmenskonto mit erweiterten Funktionen angelegt werden. Die Kosten für ein 
Unternehmenskonto werden von der BLS nicht getragen.  

Für die Abwicklung der Beschaffungsprozesse mit der BLS genügt prinzipiell das Ariba-Standardkonto. 

Inhalt 
 

1. Einladung zur Lieferantenregistrierung per E-Mail ................................................................. 2 

2. Ariba-Konto ............................................................................................................................ 2 

2.1 Neues Ariba-Konto erstellen (kostenloses Standard-Konto) ........................................... 2 

2.2 Vorhandenes Ariba-Konto nutzen .................................................................................. 4 

3. Fragenbogen zur Lieferantenregistrierung BLS ...................................................................... 5 

3.1 Adresse .......................................................................................................................... 5 

3.2 Kommunikationsdaten und weitere Informationen .......................................................... 6 

3.3 Unternehmensüberblick ................................................................................................. 7 

3.4 Konditionen .................................................................................................................... 7 

3.5 Bankinformationen ......................................................................................................... 8 

3.6 Steuerinformationen ....................................................................................................... 8 

3.7 Rechtliche Dokumente ................................................................................................... 9 

3.8 Kontakte ......................................................................................................................... 9 

3.9 Prüfung der Registrierungsdaten .................................................................................. 10 

4. Nachweis zur Bankverbindung ............................................................................................. 11 

5. Akzeptieren der Handelsbeziehung ..................................................................................... 11 

 

 

 

 
  



 

 

  2

  

1. Einladung zur Lieferantenregistrierung per E-Mail 
- Sie erhalten per E-Mail eine Einladung zur Lieferantenregistrierung. 
- Eine Selbstregistrierung ohne Einladung durch die BLS ist leider nicht möglich. 
- Der Link in der E-Mail-Einladung führt Sie auf die Ariba-Willkommensseite

 

2. Ariba-Konto 
- Bitte erkundigen Sie sich innerhalb Ihres Unternehmens, ob bereits ein Account im Ariba-Netzwerk 

vorhanden ist oder nicht. Mehrere Accounts sollten stets vermieden werden. 
- Falls Ihr Unternehmen noch kein Ariba-Konto besitzt, legen Sie ein neues Ariba-Konto an. Klicken 

Sie hierfür auf den Button «Registrieren» auf der Ariba-Willkommensseite (Siehe Kapitel 2.12.1). 
- Falls Sie bereits ein Ariba-Konto besitzen, können Sie sich auf der Willkommensseite über den 

Button «Anmelden» einloggen und den Fragebogen aufrufen. (Siehe Kapitel 2.2). 
- Anschliessend füllen Sie bitte den Fragebogen zur Registrierung bei der BLS aus (siehe Kapitel 3). 

 

2.1 Neues Ariba-Konto erstellen (kostenloses Standard-Konto) 
- Nach einem Klick auf den Button «Registrieren» wird ein Formular zur Kontoerstellung angezeigt. 

Füllen Sie die benötigten Angaben aus. Mussfelder sind mit einem Stern (*) markiert. 
- Sie können vorhandene Angaben ergänzen oder auch überschreiben. 



 

 

  3

  

- Wichtig zu wissen: In diesem 1. Schritt handelt es sich um generelle Unternehmens- und 
Kontodaten Ihres SAP Ariba-Accounts, unabhängig von der Geschäftsbeziehung zur BLS.  
Dieser Schritt ist daher nicht von der BLS beeinflussbar. 
 

 

Abschliessend sind folgende Angaben erforderlich, die jedoch nicht relevant für die BLS sind 
(Daten werden der BLS auch nicht mitgeteilt): 

- mindestens eine Produkt-/Servicekategorie muss ausgewählt werden 
- mindestens ein Lieferort/Serviceort muss ausgewählt werden 

 

 
 
Die Menüauswahl muss jeweils durch Klick auf das «+» Symbol ganz rechts abgeschlossen werden. 



 

 

  4

  

 
 

Klicken Sie anschliessend auf den Button «Konto erstellen und fortfahren» 

- Ihr Konto wird erstellt und Sie werden automatisch eingeloggt. 

Anschliessend werden Sie weitergeleitet zum Registrierungs-Fragebogen der BLS.  

2.2 Vorhandenes Ariba-Konto nutzen 
- Sofern Ihr Unternehmen Ariba bereits nutzt, genügt eine Anmeldung mit den entsprechenden 

Anmeldedaten. Auch mehrere verschiedene Nutzer sind möglich (siehe FAQs unter 
www.bls.ch/ariba). 

- Nach der erfolgreichen Anmeldung sollten Sie zum Registrierungsfragebogen der BLS 
weitergeleitet werden. Durch Einreichung dieses Fragebogens wird eine Geschäftsbeziehung mit 
der BLS im Ariba Netzwerk erstellt. 

- Sämtliche Fragebögen der BLS finden Sie in Ihrem Account unter «Proposals und 
Questionnaires». 

 

- Anschliessend finden Sie unter dem Kunden BLS alle Ihnen zugewiesenen Fragebögen. 
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- Klicken Sie auf den Fragebogen für die Registrierung. 
- Der Fragebogen für die Qualifizierung ist ebenfalls auszufüllen, sofern vorhanden (siehe separate 

Anleitung unter www.bls.ch/ariba). 

3. Fragenbogen zur Lieferantenregistrierung BLS 
- Bitte geben Sie alle erforderlichen Angaben an. Mussfelder sind mit einem roten Stern (*) 

gekennzeichnet. 
- Sie haben für die Bearbeitung des Fragebogens max. 10 Tage Zeit.  
- Vorhandene Angaben können überschrieben werden. 
- Der Fragebogen kann jederzeit gespeichert und zu einem späteren Zeitpunkt weiterbearbeitet 

werden. 

3.1 Adresse 
- Anrede: Wenn es sich um eine eingetragene Firma handelt, wählen Sie bitte «Firma» aus.  

Bei Einzelpersonen, Ämtern, Gemeinden etc. wählen Sie «An» aus. 
- Bitte geben Sie unbedingt die korrekte (=offiziell eingetragene) Firmenbezeichnung an. 
- Je nach Land muss zusätzlich eine Region ausgewählt werden (Bsp. Schweiz = Kanton). Das Feld 

erscheint erst mit der Auswahl des Landes 
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3.2 Kommunikationsdaten und weitere Informationen 
- Aus technischen Gründen muss die Telefonnummer am Anfang ohne “0” angegeben werden.  
- Bitte geben Sie die jeweiligen Kontaktadressen Ihres Unternehmens an.  

Für die BLS ist folgende Unterscheidung wichtig: 
- Zentrale Unternehmensadresse = «info@...» 
- E-Mail-Adresse, welche die BLS für Bestellungen, die über das SAP per E-Mail verschickt 

werden, verwenden kann. Bestellungen über Ariba, werden an ihr Ariba Netzwerk-Konto 
geschickt. In Ihrem Lieferantenkonto können Sie diese Nachrichten weiterleiten. Mehr dazu 
finden Sie in unserem Lieferantenhandbuch.  

- E-Mail-Adresse, an welche sich BLS für Rückfragen zu Rechnungen wenden, kann 
- Falls Sie eine einzige E-Mail-Adresse für alles verwenden, geben Sie diese bitte für alle 3 Felder 

an. 
- Webseite und DUNS-Nummer (ohne Leerzeichen) sind optionale Angaben. 
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3.3 Unternehmensüberblick 
- Bitte wählen Sie die Warengruppen aus, welche Sie der BLS liefern. 

 

- Die Warengruppen können aus einer Liste ausgewählt werden (ca. 200 Warengruppen der BLS). 
- Durch Klick auf den Pfeil öffnet sich die untergeordnete Warengruppen-Struktur. 
- Eine Mehrfachauswahl von Warengruppen ist möglich.

 

3.4 Konditionen 
- Bitte bestätigen Sie die von der BLS bevorzugten Liefer- und Zahlungskonditionen. 

(DDP = Lieferung/Transport/Verzollung sind im Produktpreis inbegriffen  von BLS gewünscht). 
- Falls Sie ausschliesslich Dienstleistungen anbieten, bestätigen Sie bitte trotzdem unsere 

Lieferkonditionen / Incoterms. 
- Falls Sie mit den Liefer- oder Zahlungsbedingungen nicht einverstanden sind, ist eine Begründung 

notwendig. Ggf. werden Sie von der zuständigen Person in der Beschaffung BLS kontaktiert. 

 



 

 

  8

  

3.5 Bankinformationen 
- Um Ihre Bankverbindung(en) anzugeben, klicken Sie bitte auf die blaue Überschrift  

«Bank Informationen hinzufügen». 

 

- Klicken Sie anschliessend auf den Button «Bankdetails * hinzufügen». 

 

- Die IBAN ist im korrekten Format und ohne Leerzeichen einzutragen (sonst Fehlermeldung) 
- Sie können nun Ihre Bankdetails angeben und mit «Speichern» bestätigen. 
- Es können auch mehrere Bankverbindungen hinterlegt werden. 

 

Hinweis: Die BLS muss die hinterlegte Bankverbindung gegenprüfen können. Daher bitten wir Sie, 
separat einen Nachweis über die Bankverbindung einzusenden (z.B. einen Einzahlungsschein oder 
Bankauszug der Kontodaten). Dazu kann während oder nach der Registrierung eine Nachricht im Ariba-
Netzwerk versendet werden (siehe Punkt 4).  

3.6 Steuerinformationen 
- Bitte wählen Sie zuerst das entsprechende Land aus 
- Anschliessend müssen Sie die Steuernummer nach jeweiligem Ländermuster eingeben. 
- Falls Sie nicht das korrekte Format auswählen, erscheint eine Fehlermeldung. 

Beispiele: 
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- Schweiz: CHE + 9 Ziffern ohne Leerzeichen 
- Deutschland: DE + 9 Ziffern ohne Leerzeichen 
- Österreich (am Ende der Auswahlliste): ATU + 8 Ziffern ohne Leerzeichen  

 

3.7 Rechtliche Dokumente 
- Bitte bestätigen Sie den Verhaltenskodex, welchen die BLS für Ihre Lieferanten vorgibt und 

nehmen Sie den Leitfaden zur verantwortungsvollen Beschaffung zur Kenntnis. 
- Beide Dokumente können mittels Link aufgerufen werden. 

 

- Bei Nicht-Akzeptanz des Lieferantenkodex ist eine Begründung anzugeben.  
- Sofern Sie über einen eigenen Kodex verfügen, können Sie diesen über das Plus-Symbol 

hochladen. 

 

3.8 Kontakte 
- Optional können Sie noch weitere Kontaktpersonen Ihrer Firma im Ariba-Netzwerk hinzufügen. 

Eine Anleitung hierzu finden Sie unter dem Punkt 7.2 des Fragebogens «Referenzen». 
- Hierdurch können mehrere Personen Ihres Unternehmens mit dem Ariba-Netzwerk arbeiten (mit 

allen Kunden, nicht nur mit der BLS).  
- Haben Sie alle erforderlichen Angaben ergänzt, können Sie mit dem Button «Gesamte Antwort 

einreichen» den Fragebogen an die BLS zurückschicken. 
- Bitte senden Sie vorher oder direkt im Nachgang einen Nachweis der Bankverbindung ein 

(über Button «Nachricht schreiben»  ist vor und auch nach Abschluss vorhanden, siehe Punkt 4). 

 

- Ihr Fragebogen ist nun eingereicht. Es erscheint eine Erfolgsmeldung: 
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- Sie erhalten auch eine E-Mail-Bestätigung, dass der Fragebogen eingereicht wurde. 

 

3.9 Prüfung der Registrierungsdaten 
- Sobald die zuständige Person bei der BLS Ihren Fragebogen genehmigt hat, erhalten Sie eine 

weitere E-Mail-Benachrichtigung. 

 

- Somit sind Sie als Lieferant bei der BLS registriert.  
- Falls eine Qualifizierung nötig ist (bei neuen Lieferanten der BLS immer), werden Sie bei Bedarf 

eine E-Mail-Aufforderung erhalten. Falls Sie keine solche Aufforderung bekommen, müssen Sie 
nichts unternehmen. 
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- Eine Anleitung für die Qualifizierung finden Sie auf unserer Webseite www.bls.ch/ariba unter dem 
Abschnitt «Anleitungen». 

- Die Fragebögen für die Registrierung und Qualifizierung können auch gemeinsam ausgefüllt 
werden, sofern im Ariba Netzwerk vorhanden. 

4. Nachweis zur Bankverbindung 
Bitte senden Sie vor oder nach Abschluss der Registrierung noch einen Nachweis ein, der die Korrektheit 
der Bankverbindung bestätigt. Dies kann bspw. ein Zahlungsträger, ein Bankauszug der Kontodaten oder 
eine Rechnung sein. Dies wird benötigt, um die hinterlegten Daten gegenprüfen zu können. 

Dazu besteht im Ariba Netzwerk die Möglichkeit, zu einem Fragebogen (auch einem abgeschlossenen) 
eine zusätzliche Nachricht zu schreiben. Klicken Sie unter dem Fragebogen einfach auf den Button: 

 

Füllen Sie nun das Nachrichtenformular aus und hängen Sie den Nachweis an. 
Lassen Sie dabei den «Betreff» gerne unverändert, so ist eine eindeutige Zuordnung möglich. 
Vielen Dank für Ihre Mitarbeit! 
 

 

5. Akzeptieren der Handelsbeziehung 
Sobald die BLS Ihre Registrierungsdaten geprüft und freigegeben hat, erhalten Sie eine Anfrage zur 
Aufnahme einer Handelsbeziehung. Diese ist erforderlich, damit Sie Bestellungen über das Ariba-Netzwerk 
empfangen können. 
 
Offene Anfragen zur Handelsbeziehung finden Sie in Ihrem Ariba-Account unter Einstellungen > 
Kundenbeziehungen. 
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- Wählen Sie die Anfrage der BLS aus. 
- Bestätigen Sie diese durch Klicken auf Genehmigen. 

 

 


