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1. Prozesseinfiihrung

1.1 Einfiithrung

In diesem Dokument wird beschrieben, wie Lieferanten ein Ariba-Network-Konto erstellen oder
darauf zugreifen und den Sunrise-Fragebogen zur Lieferantenregistrierung ausfiillen kénnen,
damit Sunrise vor der Aktivierung des Lieferanten Identitats-, Rechts-, Bank-, Compliance-,
Finanz- und regulatorische Priifungen durchfiihren kann.

Fiir wen dieser Leitfaden bestimmt ist: Dieser Leitfaden richtet sich an Lieferanten, die von
Sunrise eine Einladung zur Registrierung in Ariba erhalten haben, den Sunrise Fragebogen zur
Lieferantenregistrierung ausftillen missen oder aufgefordert wurden, Registrierungsangaben zu

aktualisieren oder zu korrigieren.
Geschatzte Bearbeitungszeit: Die Registrierung dauert in der Regel etwa 15-30 Minuten,
sofern alle erforderlichen Angaben und Dokumente vor Beginn verfugbar sind.

1.2

Geltungsbereich

Dieser Leitfaden gilt fiir alle externen Lieferanten, die von Sunrise aufgefordert wurden, sich im
Ariba Network zu registrieren und den Sunrise Fragebogen zur Lieferantenregistrierung
einzureichen. Er beschreibt die folgenden Schritte:

- Ein Ariba-Standardkonto erstellen oder sich bei einem bestehenden Konto anmelden
- Den Fragebogen in Threm Profil vollsténdig ausfiillen und einreichen
- Kommunikation innerhalb von Ariba

1.3

Dauer.

Allgemeiner Uberblick iiber den Prozess
Der Lieferantenregistrierungsprozess beginnt mit der Einladungs-E-Mail von Sunrise und endet
mit dem Erhalt der Genehmigungsbenachrichtigung. Wenn Sie den Fragebogen bereits beim
ersten Mal korrekt ausfillen, vermeiden Sie Riickfragen und verkiirzen die gesamte Onboarding-

Aktion des Lieferanten

Aktion von Sunrise /

Ergebnis

Ariba

1. Einladung  Offnen Sie die Einladungs-E-Mail von Sunrise sendet die Der Lieferant erhalt Zugang

erhalten Sunrise und klicken Sie auf den Ariba- Registrierungseinladung lber zum Registrierungsprozess.
Registrierungslink. Ariba.

2. Auf Ariba-  [Erstellen Sie ein neues Ariba- Ariba (iberpriift den Der Lieferant kann auf den

Konto Standardkonto oder melden Sie sich mit  [Kontozugriff und die Sunrise Fragebogen

zugreifen einem bestehenden Konto an. [nhaberschaft der E-Mail- zugreifen.

Adresse.

3. Fragebogen
6ffnen

Gehen Sie zu «Angebote und Fragebdgen»
und 6ffnen Sie den Fragebogen zur
Lieferantenregistrierung.

Ariba zeigt den von Sunrise
zugewiesenen Fragebogen
an.

Der Lieferant beginnt den
Registrierungsprozess.

4. Angaben
lvorbereiten

Stellen Sie vor der Einreichung
Unternehmens-, Kontakt-, Steuer-, Bank-
und Compliance-Angaben sowie
[Nachweisdokumente zusammen.

Pflichtfelder und Anhange
werden beim Ausfiillen
geprft.

Das Risiko fehlender oder
widerspriichlicher Angaben
wird reduziert.

5. Fragebogen
ausfiillen

Geben Sie alle erforderlichen
[nformationen ein und fligen Sie die

erforderlichen PDF-Dokumente bei.

Ariba priift vor der
Einreichung die Pflichtfelder.

Der Fragebogen ist zur
Einreichung bereit.
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6. Fragebogen Klicken Sie auf «Kompletten Fragebogen [Die internen Teams von Der Status andert sich zu
einreichen einreichen». Sunrise priifen die «Genehmigung
eingereichten Informationen. pusstehend».

7. Bei Bedarf  [Uberarbeiten Sie Thre Antworten auf Sunrise kann Korrekturen Durch schnelle und

reagieren Anfrage und reichen Sie den aktualisierten joder zusatzliche vollstandige Antworten
Fragebogen ein. [nformationen anfordern. vermeidet der Lieferant

\Verzbgerungen.

8. Warten Sie auf die Sunrise schliesst die internen [Der Lieferant ist registriert

Genehmigung |Genehmigungsbenachrichtigung. Priifungen ab und genehmigtfund bei Sunrise

erhalten die Registrierung. ufgenommen.

14 Bevor Sie beginnen

Wenn Sie die erforderlichen Angaben und Dokumente bereits vor dem Ausfiillen des
Fragebogens zusammenstellen, vermeiden Sie Korrekturschleifen und sorgen fiir ein schnelleres
Lieferanten-Onboarding.

Checkliste vor Beginn Warum dies wichtig ist

Zugriff auf die Einladungs-E-Mail Sie benétigen den Einladungslink, um auf die Registrierung
zuzugreifen.

Korrektes Ariba-Konto Durch Verwendung des korrekten Kontos werden Zugriffsprobleme

und doppelte Registrierungen vermieden.
Unternehmens-, Steuer-, Bank- und | Vollstédndige und konsistente Daten helfen Sunrise, die

Kontaktdaten Registrierung schneller zu priifen.
PDF-Nachweisdokumente Gut lesbare PDF-Dokumente sorgen fiir weniger Riickfragen.
e Sie haben Zugriff auf das E-Mail-Postfach, an das die Einladung von Sunrise gesendet
wurde.

e Sie wissen, ob Ihr Unternehmen bereits iber ein Ariba-Network-Konto verfiigt.

o Falls ein bestehendes Ariba-Konto verwendet wird, ist es mit derselben E-Mail-Adresse
verknipft, an die die Einladung gesendet wurde.

e Der rechtliche Name Ihres Unternehmens ist korrekt und stimmt mit den offiziellen
Registrierungs- und Bankdokumenten Uberein.

e Hauptadresse, Kontaktdaten, Steuerinformationen und Bankverbindung Ihres
Unternehmens liegen vor.

o Die in Ariba eingegebene IBAN stimmt mit der IBAN auf dem Nachweisdokument
Uberein.

o Der Name des Kontoinhabers stimmt mit dem flr die Registrierung verwendeten
Lieferantennamen Uberein.

o Sie verfugen Uber ein offizielles Dokument zum Nachweis der IBAN-Inhaberschaft,
beispielsweise einen aktuellen Kontoauszug, eine offizielle Bankbestdtigung oder eine
Rechnung mit den relevanten Bankdaten.

¢ Alle Nachweisdokumente sind giiltig, lesbar, aktuell und im PDF-Format gespeichert.

o Sofern Ihr Unternehmen eine eingetragene Firma ist, liegt IThre DUNS-Nummer vor.

e Sie haben geniligend Zeit, den Fragebogen in einer Sitzung auszuflillen, oder wissen, wie
Sie spater zu ihm zurtickkehren kdnnen.

o Ihnen ist bewusst, dass unvollstandige oder widerspriichliche Angaben zu Rickfragen
fuhren und die Genehmigung verzégern kénnen.
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Massgebliche Informationsquelle: Dieses Dokument dient als unterstiitzendes
Material und ersetzt nicht die Ariba-Hilfe. Die offiziellen und aktuellsten

Anleitungen finden Sie auf den Hilfeseiten von Ariba.2.
Lieferantenleitfaden

2.1 Einladungslink von Sunrise

Beschreibung Screenshot

Sie erhalten vom Sunrise
P2P-Team eine E-Mail von
der folgenden E-Mail-
Adresse: s4system-

prodeu+upc-
T.Docxxxoaxaxxxx@

eusmtp.
ariba.com

Um auf das Ariba Network
zuzugreifen und den
Onboarding-Prozess zu
beginnen, klicken Sie bitte
auf den Link (roter
Rahmen im Screenshot).

Nachdem Sie auf den Link
geklickt haben, werden Sie ]
zur Seite des Ariba ] Comec i Sunie UPC G -TEST n 42
Network weitergeleitet.

Dort kdnnen Sie entweder
ein neues Ariba-Konto
erstellen oder ein
bestehendes Konto
verwenden, um Ihr
Onboarding bei Sunrise
abzuschliessen.

Bitte folgen Sie den
nachstehenden Schritten
entsprechend der von
Ihnen gewadhlten Option.

L. -
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2.1.1 Neues Konto erstellen

Beschreibung

Fillen Sie alle mit einem
Sternchen (*)
gekennzeichneten
Pflichtfelder aus und klicken
Sie anschliessend auf «Konto
erstellen».

Screenshot

& hitp:

A2

Benefits of a business
relationship on SAP Business
Network

Create an account to connect and collaborate
with Sunrise UPC GmbH - TEST on SAP Business
Network

Company information
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an die oben angegebene E-
Mail-Adresse gesendet.

Registerkarte und flhrt Sie

El ne Bestatlg u ngs_ E_ Ma | | W| rd & httpsy/service.aribacom/Sourcing.aw/109521011/aw?awh=r8awssk=oVqGiCo8&dard=1

looking for companies like yours.

Nachdem Sie Ihre E-Mail- Almost done! We just need a little bit more
Adresse bestatigt haben, information.
Offnet der Llnk elne neue Please provide the information below and you will be discovered by more customers

zu den letzten Schritten der
Kontoeinrichtung.

Product and Service Categories

‘ Enter Product and Service Categories. ‘ l Add l or Browse

Ship-to or Service Locations

‘ Enter Ship-to or Service Location ‘ l Add l or Browse

Submit Remind me later Don't show this to me again

Nach der Erstellung Ihres
Kontos erhalten Sie eine
Bestdtigungs-E-Mail.

1 Complete any actions requested by your customer.
2 Update your company profile.

3 Explore SAP Business Network Discoven y

2.1.2 Bestehendes Konto verwenden

Wenn Sie bereits iber ein aktives Ariba-Konto verfligen, das mit derselben E-Mail-Adresse registriert ist,
an die die Einladung gesendet wurde, melden Sie sich bitte bei Threm bestehenden Konto an und fahren

Sie mit Schritt 2.2 fort.

2.1.3 Konten prtifen

Unter «Konten priifen» konnen Sie priifen, ob bestehende Ariba-Konten maglicherweise Threm
Unternehmen entsprechen. Wenn Sie eine Ubereinstimmung finden und der Zugriff gepriift werden muss,
klicken Sie auf die angezeigte Schaltflache, um Ihren Ariba-Administrator zu kontaktieren.

2.2 Registrierung als Lieferant bei Sunrise

| Beschreibung | Screenshot
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Offnen Sie in Threm Profil
die Ariba-Registerkarte
«Angebote und
Frageb6gen», um den
Fragebogen von Sunrise
zu finden. Klicken Sie auf
«Fragenbogen zur
Lieferantenregistrierung»,
um ihn zu 6ffnen.

[ET7 siba Proposals and Questionnaires »  Siandard Accour

2.2.1 Status des Registrierungsfragebogens

Status

Beschreibung

Eingeladen

Der Einkaufer hat die Einladung gesendet, der Lieferant hat mit dem
Ausflillen des Fragebogens jedoch noch nicht begonnen.

In Registrierung

Der Lieferant hat mit dem Ausflillen begonnen, den Fragebogen
jedoch noch nicht eingereicht.

Genehmigung

Der Fragebogen wurde eingereicht und wird derzeit vom Einkdufer

ausstehend gepriift.

Registriert Der Einkaufer hat den Registrierungsfragebogen genehmigt.

Erneute Einreichung Der Einkaufer hat den Lieferanten aufgefordert, Angaben zu

ausstehend korrigieren oder zu erganzen. Weitere Informationen finden Sie in
Abschnitt 2.4.1.

Abgelehnt Der Einkaufer hat den Fragebogen abgelehnt.

2.2.2 Anforderungen hinsichtlich Daten und Dokumenten

Anforderungen

— Fllen Sie alle erforderlichen Bankfelder korrekt aus.

— Der eingetragene Unternehmensname muss mit dem Namen in Ihren
Bankunterlagen und Nachweisdokumenten (ibereinstimmen.

— Banknachweise miissen giiltig und aktuell sein.

— Die in Ariba angegebene IBAN muss mit der IBAN auf dem Nachweisdokument
Ubereinstimmen; QR-IBANs oder abweichende IBANs werden nicht akzeptiert.

— Der Lieferantenname muss in allen Registrierungsdokumenten einheitlich sein.

— Die IBAN-Inhaberschaft muss durch offizielle Unterlagen belegt werden.
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Bankkarten oder Fotos von PDF-Dokumenten werden nicht akzeptiert.

— Flgen Sie die erforderlichen Nachweise fir die IBAN bei. In der Regel werden

folgende Dokumente akzeptiert:
o ein aktueller Kontoauszug
o ein offizielles Bankdokument mit Name des Kontoinhabers und der IBAN
o eine Rechnung mit den relevanten Bankdaten

— Alle Anhénge missen im PDF-Format bereitgestellt werden.

— Wenn Ihr Unternehmen eine eingetragene Firma ist, missen Sie Ihre DUNS-
Nummer angeben. Diese weltweit verwendete eindeutige Unternehmenskennung
kdnnen Sie Uber die unten aufgefiihrten Links suchen oder kostenlos beantragen.

o Fir Schweizer Unternehmen: https://dunsnumberlookup.dnb.com/de-
ch/home

o Fdr alle Unternehmen: https://www.dnb.com/de-de/upik.html

o Ihr Unternehmen hat noch keine DUNS-Nummer? Dann beantragen Sie
eine kostenlos: https://www.dnb.com/de-ch/kleinunternehmen/duns/duns-

request.html

Bitte beachten Sie: Werden die oben genannten Anforderungen nicht erfiillt, kdnnen Sie den
Fragebogen mdglicherweise nicht einreichen oder unser Support-Team fordert Sie zur Korrektur
und erneuten Einreichung auf.

2.2.3 Haufige Fehler, die es zu vermeiden gilt

Die Verwendung eines rechtlichen Firmennamens, der nicht mit der offiziellen Registrierung
oder dem Bankdokument Ubereinstimmt

Die Eingabe einer IBAN in Ariba, die von der IBAN auf dem Nachweisdokument abweicht

Das Hochladen von Screenshots, Fotos, Bankkarten oder unlesbaren Dateien anstelle von PDF-
Dokumenten

Der Beginn des Prozesses mit dem falschen Ariba-Konto oder einer E-Mail-Adresse, an die keine
Einladung gesendet wurde

Die Einreichung unvollstdndiger Angaben und das Abwarten einer Korrekturanforderung durch
Sunrise

2.2.4 Abschluss des Registrierungsfragebogens

Nachdem Sie alle Angaben eingegeben und die erforderlichen Dokumente beigefligt haben,
klicken Sie auf «Kompletten Fragebogen einreichen».

Die von Ihnen Ubermittelten Angaben werden von den internen Kontrollteams von Sunrise
gepruft. Je nach Vollstéandigkeit und erforderlichen Zusatzpriifungen kann dies einige Werktage
in Anspruch nehmen. Reichen Sie wahrend der Priifung bitte keine doppelten Tickets ein, es sei
denn, Ihre Daten dndern sich oder Sie werden ausdriicklich um weitere Angaben gebeten. Falls
zusatzliche Angaben bendétigt werden, kontaktieren die Teams Sie zur Klarung. Weitere
Informationen finden Sie unter 2.4.1 Zusaétzliche Informationen erforderlich.
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2.3 Einreichung nachverfolgen

2.3.1 Auf die Registrierungseinreichung zugreifen

Beschreibung Screenshot

ETY  susiness Network v

Um auf Thre =
Registrierungsfragebdgen
zuzugreifen, melden Sie
sich bei Ihrem Ariba-
Konto an und gehen Sie
zu «Ariba-Fragebbgen
und -Angebote».

Standard Account | Get enterprise accoun

My widgets 3% Customize
Supplier Success Hub Company profile My leads

How Unite builds stronger buyer-supplier
connections

¥ ariba Proposals and Questionnaires ~  Standard Account | Get enterprise e e |

Anschliessend gelangen
Sie zu der Seite, auf der
Sie Ihren Fragebogen
finden.

SUNRISE - TEST

EST Requested Profile

Regjstration Questionnaires

D M

2.3.2 Status «Abgelaufen»

Wenn der Einladungslink abgelaufen ist und sich nicht 6ffnen Iasst, erstellen Sie bitte tGber den
Chatbot unter diesem Link ein Ticket. Bestatigen Sie darin die korrekte E-Mail-Adresse, damit

der Einladungslink erneut gesendet werden kann.

2.4 Registrierungsbenachrichtigungen

2.4.1 Zusatzliche Informationen erforderiich

| Beschreibung | Screenshot
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Falls weitere Informationen
erforderlich sind, erhalten Sie
eine E-Mail-Benachrichtigung.
Klicken Sie auf den Link in der
E-Mail, um den
Registrierungsfragebogen zu
offnen.

Action needed: Provide additional registration information to Sunrise - TEST

3 Reply | % Reply Al ¥ Forward [ AR

‘You don't often get email from m. Leam this is important
ig reply, click links, or you email

Hello P2P mailbox,

Sunrise - TEST reviewed your registration and needs additional information
before approval. Please provide the information described in the following
comments.

Comments:
Dear Inessa, submit a new document

To provide this information, go to the registration questionnaire and update your
answers.

Click Here

Sincerely,
Sunrise - TEST

Klicken Sie auf «Antwort
Uberarbeiten» und geben Sie
die erforderlichen zusatzlichen
Informationen an.

50 back (o Suntise - TEST Dashboard

Ariba Sourcing

Console & Doc3093572596 - Supplier Registration Questionnaire

You have submitted a response for this event. Thank you for partiipating.

S v
SAP Ariba
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Nachdem Sie alle
angeforderten Informationen
eingegeben haben, klicken Sie

Console £ Doc3093572596 - Supplier Registration Questionnaire

Latest comment [4/27/2026]: Dear Inessa, submit a new decument

B

auf «Komplette Antwort

w Event Contents Au Gontns
Ubermitteln». |
Die eingereichten Antworten v
durchlaufen anschliessend den S
internen ) T:ww,...,‘.“ 4 Tax Information Add T sion (1)
Genehmigungsprozess. _ R

Reload Last Bid Save drait Compose Message B

2.4.2 Genehmigungsbenachrichtigung
Beschreibung Screenshot
Sobald a_"e internen Approved: Supplier registration with Sunrise - TEST
Genehmigungen o P

abgeschlossen sind, R G
erhalten Sie eine E- '
Mail-
Benachrichtigung
mit der Bestatigung,
dass Sie nun als
Lieferant von
Sunrise
aufgenommen
wurden.

Ariba Administrator <no-reply@eusmtp.ariba.com>
To " Pu DeskTeam
“”‘, oad 0 help protect your privacy

Hello P2P mailbox,
Congratulations! Your supplier registration was approved.

Log in to the supplier portal to see if you need to complete any tasks or
qualifications before you can start doing business with Sunrise - TEST.

Click Here
Inessa Comms test

Yours Sincerely,
Sunrise - TEST

Nach der Genehmigung ist Ihre Lieferantenregistrierung in den Sunrise Systemen aktiv. Damit
ist die Lieferantenaufnahme abgeschlossen und Sunrise kann die relevanten Beschaffungs- und
Lieferantenprozesse fortsetzen, beispielsweise die Kommunikation zu Bestellungen oder weitere
Geschéaftsinteraktionen. Die Genehmigung der Registrierung garantiert nicht automatisch eine
sofortige Bestellung, einen Vertragsabschluss oder eine Geschaftstransaktion.
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Je nach Risikoprofil und Art der Zusammenarbeit kann Sunrise zusatzliche Datenschutz-,
Sicherheits- oder Compliance-Priifungen separat liber SwissGRC anfordern, die Sunrise
Plattform zur Verwaltung von Risiko- und Compliance-Bewertungen.

3. Eskalation und Klarung

Wenn Sie wahrend des Registrierungsprozesses Unterstlitzung benétigen, nutzen Sie bitte
abhangig von der Art Ihrer Frage den richtigen Support-Kanal.

3.1 Fragen zum Inhalt des Fragebogens

Bei Fragen zum Inhalt des Sunrise Fragebogens zur Lieferantenregistrierung, zu erforderlichen
Angaben oder Dokumenten oder zu Rickfragen erstellen Sie bitte tber die Sunrise
Lieferantenseite ein Chatbot-Ticket (sunrise.ch/de/corporate/ueber-uns/lieferanten) oder
wenden Sie sich an Ihren Ansprechpartner bei Sunrise.

3.2 Technischer Support fiir das Ariba-Konto

Bei technischen Problemen mit Ihrem Ariba-Konto, der Anmeldung, dem Passwort, dem
Kontozugriff oder Funktionen des Ariba Network wenden Sie sich bitte direkt an den SAP-Ariba-
Support.

Support-Thema Empfohlener Kanal

Inhalt des Fragebogens, erforderliche Erstellen Sie (ber die Sunrise Lieferantenseite ein
Dokumente, Riickfragen oder abgelaufener Chatbot-Ticket oder wenden Sie sich an Ihren
Einladungslink von Sunrise Ansprechpartner bei Sunrise.

Ariba-Anmeldung, -Passwort, -Kontozugriff, - Wenden Sie sich direkt an den SAP-Ariba-Support.
Kontoadministrator oder technische Ariba-

Funktionen

3.3 Fehlerbehebung

Problem R

Einladungslink ist abgelaufen | Erstellen Sie ein Chatbot-Ticket und bestétigen Sie die korrekte E-Mail-
Adresse, damit die Einladung erneut gesendet werden kann.
Bestatigungs-E-Mail nicht Prifen Sie Ihren Spam- oder Junk-Ordner und stellen Sie sicher, dass die
erhalten E-Mail-Adresse korrekt eingegeben wurde.

Fragebogen nicht auffindbar | Gehen Sie in Ariba zu «Angebote und Fragebégen» und stellen Sie
sicher, dass Sie mit dem Konto angemeldet sind, das mit der Einladungs-
E-Mail verknUpft ist.

Fragebogen kann nicht Priifen Sie, ob alle Pflichtfelder ausgefiillt und alle erforderlichen PDF-
eingereicht werden Dokumente beigefiigt sind.
Bestehendes Ariba-Konto Wenden Sie sich fiir Unterstiitzung beim Kontozugriff an Ihren internen

gehort einer anderen Person | Ariba-Kontoadministrator oder den SAP-Ariba-Support.
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Lieferantenleitfaden - Lieferantenregistrierung liber Ariba

3.4 Hinweis zur Datenverarbeitung

Die wahrend der Registrierung eingereichten Informationen und Dokumente werden fur die
Lieferantenaufnahme, interne Priifungen und Compliance-Priifungen verwendet. Bitte reichen
Sie nur Dokumente ein, die flir den Registrierungsprozess erforderlich sind.

3.5 Schlussbemerkung

Vielen Dank, dass Sie Ihr Registrierungsformular sorgfaltig ausfillen. Vollstandige und
konsistente Angaben helfen Sunrise dabei, Ihre Lieferantenregistrierung schneller zu priifen und
Zu genehmigen.

Bitte geben Sie in Ihrer Anfrage ausreichende Angaben an, beispielsweise Ihren Firmennamen,
die fiir die Registrierung verwendete E-Mail-Adresse und eine kurze Beschreibung des Problems.
Dies hilft dem Support-Team, Ihre Anfrage schneller zu priifen.
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