
Meerdere gebruikers toevoegen aan 
SAP Ariba



Klik op jouw profiel rechtsboven op de pagina (icoontje met jouw initialen).        Klik vervolgens op ‘Instellingen’. 1
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Klik op ‘Gebruikers beheren’. 

3

3



Klik op jouw profiel rechtsboven op de pagina (icoontje met jouw initialen).        Klik vervolgens op ‘Instellingen’. 1

1

2

2

Klik op ‘Gebruikers beheren’. 

3

3



Je kunt beginnen met het toevoegen van een rol. Je klikt op het plus-teken om een rol toe te voegen.       Door het 
toekennen van een rol aan gebruikers kun je bepalen welke rechten zij hebben in het SAP Ariba account.
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Geef de rol een naam         en eventueel een beschrijving. Bij Toestemmingen kun je specifieke rechten toekennen aan de 
rol.       Voorbeeld: Mag de gebruiker de profielgegevens van het bedrijf bijwerken? Dan kun je deze rechten toewijzen aan 
de rol door op het vierkantje voor de rechten te klikken.       Nadat alle rechten zijn toegewezen klik je op ‘Opslaan’.
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Toevoegen rol



Om een gebruiker toe te voegen aan het SAP Ariba account, klik je op ‘Gebruikers beheren’.        Klik vervolgens op 
het plus-teken om een gebruiker aan te maken.
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Vul de gegevens in voor de nieuwe gebruiker (let op: in het veld Gebruikersnaam’ vul je ook een emailadres in).         
Wijs eventueel een rol toe aan de gebruiker.       Geef aan of de gebruiker aan alle klanten moet worden toegewezen of 
selecteer specifieke klanten.        Klik ten slotte op ‘Klaar’ rechtsonder op de pagina.
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Toevoegen gebruikers



De toegevoegde gebruiker ontvangt een email om in te loggen en krijgt een gebruikersnaam en tijdelijk wachtwoord.
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