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Wir freuen uns, Sie als Lieferanten von Sunrise begrüssen 

zu dürfen.

Damit Sie möglichst reibungslos starten können, haben wir 

einen kurzen Leitfaden mit allen wichtigen Informationen 

zusammengestellt. Schritt für Schritt führt Sie dieser durch 

den Prozess: von der Eingabe Ihrer Daten in unseren 

Systemen bis hin zu Erklärungen, wie wir Bestellungen, 

Rechnungen und Zahlungen verarbeiten.

Unser Ziel ist es, jeden Schritt klar und einfach darzulegen, 

damit wir von Anfang an effizient und erfolgreich 

zusammenarbeiten können.
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Erste Schritte im Lieferanten-Onboarding von Sunrise

1 2
Lieferanten-
Onboarding 3 4

In diesem Schritt brauchen Sie
nichts zu unternehmen.
Wir kontaktieren Sie, falls etwas
fehlt oder wenn zusätzliche
Informationen benötigt werden.*

Sobald Ihr Antrag genehmigt 
wurde, ist Ihr Onboarding-
Prozess abgeschlossen.

Sollten Sie bereits SAP Ariba
Business Network nutzen, so 
geben Sie bitte Ihrer Kontakt-
person von Sunrise die mit Ihrem
Konto verknüpfte E-Mail-Adresse
weiter.

Falls Sie SAP Ariba noch nicht
nutzen, öffnen Sie das Email mit 
der Einladung von SAP Ariba und
registrieren Sie sich mittels des
Links. Bitte prüfen Sie Ihren
Spam-Ordner, falls Sie das E-Mail
nicht sehen. (Siehe Anhang A)

Öffnen Sie den Link im E-Mail von 
Sunrise und füllen Sie bitte 
innerhalb von 10 Arbeitstagen
alle Pflichtfelder des Fragebogens
aus.

Teilen oder erstellen
Ihres Kontos in 

SAP Ariba Business

Ausfüllen des Fragebogens 
zur Registrierung 

für Sunrise

Prüfung & Freigabe durch 
Sunrise

* Abhängig von den Leistungen, die Sunrise von Ihnen bezieht, können zusätzliche Prüfungen erforderlich sein (z. B. Datenschutz- und Sicherheitsprüfung, falls personenbezogene Daten verarbeitet oder Zugriffe auf Sunrise-Systeme gewährt 
werden). Die entsprechenden Einladungen werden via ‚GRC Toolbox no-reply@grctoolbox.ch ‘ versendet.
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1 2 3 4

Fragebogen zur Registrierung von Lieferanten

Lieferanten-
Onboarding

o Laden Sie ein offizielles Dokument mit der IBAN hoch als Beleg, 

dass Sie der Kontoinhaber oder die Kontoinhaberin sind
 

o Falls anwendbar, QR-IBAN im Fragebogen hinzufügen
 

o Verwenden Sie den in den juristischen Dokumenten 

aufgeführten, offiziell registrierten Firmennamen
 

o Nennen Sie den korrekten Kontoinhaber oder die korrekte

-inhaberin sowie den SWIFT/BIC-Code
  

o Nennen Sie eine gültige 9-stellige DUNS-Nummer

o Laden Sie zur Überprüfung keine inoffiziellen Dokumente hoch, 

wie z.B. Kontokarten einer Bank oder Fotos relevanter 

Dokumente

o Falls Sie die QR-IBAN hinzufügen, darf dieses Feld leer bleiben

o Den Firmennamen oder den Namen des Kontoinhabers bzw. der 

Kontoinhaberin anzupassen oder zu verändern

o Lassen Sie keine wichtigen Felder zur Identifikation leer, wie z.B. 

die DUNS-Nummer

ZU ERLEDIGEN BITTE UNTERLASSEN

Bevor Sie den Fragebogen ausfüllen, prüfen Sie bitte folgende Punkte.
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Anhang A – Beispiel für das Registrierungs-E-Mail

Bitte befolgen Sie sorgfältig die in der E-Mail-
Einladung zur Registrierung beschriebenen 

Schritte, um die Einrichtung in unserem 
Lieferantensystem abzuschliessen.

1 2 3 4
Lieferanten-
Onboarding
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Kontostufen im SAP Ariba Business Network

1 2 3 4

Standardkonto Unternehmenskonto

Zweck Elementare Zusammenarbeit im Netzwerk Erweiterte Zusammenarbeit und Integration

Dokumentenaustausch Ja Ja (inkl. erweiterter Szenarien)

Analysen & Reporting Basis Erweitert

Systemintegration Nicht verfügbar Verfügbar

Unterstützung Standard Erweitert

Preis Kostenlos
Gebühren auf Basis einer festen Abonnementstufe
plus Transaktionsvolumen

Im Netzwerk werden abgestufte Konten angeboten. 
Für verbindliche Beschreibungen und aktuelle 

Informationen zu den Konten, konsultieren Sie bitte 
SAP Business Network

Lieferanten-
Onboarding
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So fordern wir einen Einkauf an
Wurde eine Bestellung aufgegeben, wird eine 

Purchase Order (PO) erstellt und via Ariba 

übermittelt. Sie erhalten eine Benachrichtigung 

per E-Mail. Die PO kann in Ariba anhand der PO 

Nummer eingesehen und heruntergeladen 

werden. Sobald die PO eingegangen ist, können 

Sie die Waren und Dienstleistungen wie 

vereinbart liefern.

Um eine reibungslose Verarbeitung der 

Rechnung sicherzustellen, beachten Sie 

bitte:

• Geben Sie die PO-Nummer auf Ihrer Rechnung 

an.

• Stellen Sie sicher, dass die Rechnungs-

positionen sich mit denen auf der Bestellung 

decken.

1 2 Bestellung 3 4

Name des Anfordernden

PO-Nummer

Lieferantendatenc

Positionen

Betrag
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Konditionen für Rechnungen und Einkäufe

1 2 Bestellung 3 4

Konditionen für Rechnungen
und Einkäufe

Die Bedingungen für Rechnungen und 

Einkäufe finden Sie auf der zweiten

Seite der PO. Dort sind Rechnungs-

format, Versanddetails, Kontakte und 

rechtliche Konditionen festgelegt.
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Checkliste für Rechnungen

Ihre rechtliche Firmenbezeichnung und Adresse in Ariba sind
aktuell

Handelsregisternummer ist angegeben

MwSt.-ID und Steuersitz sind angegeben

PO-Nummer ist auf der Rechnung angegeben

Bankdaten sind aktuell

Sie übermitteln über den korrekten Kanal

Schritt zur Rechnungseinreichung

Wir bevorzugen die Übermittlung von Rechnungen über 
das Ariba Business Network.

Sollten Sie Ariba nicht nutzen können, senden Sie Ihre 
Rechnungen bitte per E-Mail (eine Rechnung pro PDF-
Anhang, einschliesslich der Bestellnummer) an:

invoicesubmissionnoreply@sunrise.net

Bitte übermitteln Sie Rechnungen nur mittels einer Methode.

Bei Fragen zum Prozess kontaktieren Sie uns bitte über den
P2P Chatbot auf der Seite für Sunrise-Lieferanten.

1 2 Rechnung3 4

Rechnungen im PDF-Format (kein Papier)
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Eine Rechnung an uns senden

1 2 3 4Rechnung

Rechnungsdatum

Ihr Firmenname und 
Ihre Adresse

MwSt.-Angaben (sofern
zutreffend)

Um eine schnelle und reibungslose Zahlung zu 
gewährleisten, stellen Sie bitte sicher, dass 
Ihre Rechnung alle erforderlichen rechtlichen 
Angaben enthält, wie im Beispiel dargestellt. 

Wenn Sie von Anfang an korrekte Angaben 
machen, können wir Ihre Rechnung ohne 
unnötige Verzögerungen bearbeiten. 

Einzelheiten finden Sie in Anhang B.

Ihre
Bankverbindung

Vollständiger
rechtlicher Name und 
Rechnungsempfänger

adresse

Eine eindeutige 
Rechnungsnummer

PO-Nummer

Positionsnummer, 
Materialnummer/Beschrei

bung passend zur PO 
inkl. Mengen, Kosten und 

Währung

RECHNUNG

Lieferanten-Onboarding-Handbuch - Public 26.2.2026 11



Anhang B – Begleitschreiben an Lieferanten zu
Rechnungsanforderungen

Um eine verzögerte Bearbeitung zu vermeiden, lesen Sie bitte 
das Begleitschreiben zu den Rechnungsanforderungen.

1 2 Rechnung3 4
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Richtlinien und Regeln

Unser Standard-Zahlungsziel beträgt 90 Tage netto.

Der Verhaltenskodex für Lieferanten legt klare ethische,
soziale und ökologische Anforderungen für Lieferanten,
Subunternehmer und deren Mitarbeitende fest.

Die Allgemeinen Geschäftsbedingungen bieten einen
transparenten und strukturierten Rahmen mit
Anforderungen an Materialien, Lizenzen, Produkte und
Dienstleistungen.

Wenn sich Ihre Bankdaten geändert haben, 
aktualisieren Sie diese bitte über den Chatbot: 
Wählen Sie die Kategorie Lieferantenanfrage und die 

Unterkategorie Aktualisierung der Lieferanten-
stammdaten.

Bitte fügen Sie eine Rechnung oder einen offiziellen
Firmenbriefkopf als Bestätigung der Bankdaten bei.

1 2 Richtlinien & 
Regeln

3 4
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Wenn Sie Fragen zum Prozess
haben, kontaktieren Sie uns bitte 
über den P2P Chatbot auf der 
Seite für Sunrise-Lieferanten.

https://www.sunrise.ch/en/corporate/about-us/suppliers
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