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Lieferantenportal der ETA SA 
 

Anleitung fu r Lieferanten 
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Herzlich willkommen 
 

Mit dem Lieferantenportal möchten wir unsere Kommunikation mit Ihnen auf eine neue Ebene heben. Das Lieferantenportal unterstützt uns beim 
Management von Qualität- und Umweltzertifikaten, Austausch von Dokumenten und Lieferantenbewertungen. 
 
Damit diese Kommunikation auch sauber funktioniert, sind wir auf einwandfreie Stammdaten angewiesen. Wir bitten Sie deshalb die vorhandenen 
Fragebögen korrekt zu beantworten. Wir halten Sie an, Ihre Daten mindestens einmal jährlich zu prüfen und gegebenenfalls zu aktualisieren 
 
Der Prozess der Selbstregistrierung läuft wie folgt ab: 
 
Sie werden durch mehrere Schritte geleitet, in denen Sie Informationen über den Firmennamen Ihres Unternehmens, Ihre Anschrift, die Kontaktpersonen, die 
Bankdaten angeben und die(n) Warengruppe(n) auswählen, für die Sie möchten uns Ihre Produkte und/oder Dienstleistungen anbieten. 
 
Je nach gewählter(n) Warengruppe(n) ist auch ein Fragebogen zu spezifischen Fragen auszufüllen 
 
Nach der Speicherung und Veröffentlichung Ihrer Selbstregistrierung werden wir Ihre Informationen prüfen. 
 
Falls Interesse von unserer Seite besteht, werden wir uns bei Ihnen melden.  
Im Falle einer Absage werden Sie von uns per E-Mail benachrichtigt. 
 
Das korrekte Ausfüllen des Fragebogens ermöglicht es Ihnen, als potentieller Lieferant in unseren Lieferanten-Pool aufgenommen zu werden. Dies bedeutet 
aber nicht, dass Sie unmittelbar als offizieller Lieferant der ETA geführt werden. 
 
Ihre Daten werden vertraulich behandelt und nicht an Dritte weitergegeben. 
 
Falls Sie noch Fragen haben, können Sie uns gerne über procurement@eta.ch kontaktieren. 
  

mailto:procurement@eta.ch
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Erstanmeldung ins ETA Lieferantenportal 
 

  

1 Bewerben Klicken Sie hier, um mit der Selbstregistrierung zu beginnen. 

2 Sprachen Die Sprache kann geändert werden. 

3 Weiter Klicken Sie auf die Taste "Weiter" (rechts unten im Formular), um mit dem nächsten Schritt fortzufahren. 

1 

2 
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Firma & Kontakt 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

Wenn die Pflichtfelder leer oder falsch sind, wird dieses Symbol rechts    angezeigt und das entsprechende Feld wird rot angezeigt. 

 

Nach Abschluss von Schritt 1/10 gehen Sie automatisch zum nächsten Schritt über und erhalten parallel dazu eine Willkommens-E-Mail mit Ihrem Login  

(z.B. hans.muster@xxx.yy) sowie eine E-Mail mit Ihrem Initial Passwort (bei Ihrer nächsten Anmeldung erfassen) 

1 Schrittanweisung Unterstützung und Erläuterung der zu erfassenden Informationen. 

2 Eingabefelder Die rot markierten Felder sind Pflichtfelder. 

3 Lieferantenstatus Nicht abgegeben = Selbstregistrierungsprozess noch nicht abgeschlossen. 

4 Weiter Klicken Sie auf die Taste "Weiter" (rechts unten im Formular), um mit dem nächsten Schritt fortzufahren. 

1 

2 

3 

4 

mailto:hans.muster@xxx.yy
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Firmeninformationen 
Hier können Sie zusätzliche Informationen zu Ihrem Unternehmen eingeben. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Schrittanweisung Unterstützung und Erläuterung der zu erfassenden Informationen. 

2 Weiter Klicken Sie auf die Taste "Weiter" (rechts unten im Formular), um mit dem nächsten Schritt fortzufahren. 

 

 

1 2 
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Firmenadressen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Schrittanweisung Unterstützung und Erläuterung der zu erfassenden Informationen. 

2 Neu Klicken Sie auf «Neu», um eine Adresseingabezeile zu erstellen. 
Nachdem Sie die Felder Ihrer ersten Adresse ausgefüllt haben, klicken Sie auf «Neu», wenn Sie eine neue 
Adresseingabezeile anlegen wollen.  
Andernfalls gehen Sie zu Punkt 3 über. 

3 Weiter Klicken Sie auf die Taste "Weiter" (rechts unten im Formular), um mit dem nächsten Schritt fortzufahren. 

1 

2 

3 
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Firmenkontakte 
 

Weitere Kontaktpersonen können Sie hier erfassen. Diese Personen werden ebenfalls die Zugangsdaten für das ETA Lieferantenportal erhalten. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Schrittanweisung Unterstützung und Erläuterung der zu erfassenden Informationen. 

2 Neuer Kontakt Klicken Sie auf «Neuer Kontakt», um eine Eingabezeile für einen zusätzlichen Kontakt zu erstellen. 
Nachdem Sie die Felder Ihrer neuen zusätzlichen Kontaktperson ausgefüllt haben, wiederholen Sie den Vorgang 
so oft Sie Ihre Kontaktdaten eingeben möchten.  
Andernfalls gehen Sie zu Punkt 3 über 

3 Weiter Klicken Sie auf die Taste "Weiter" (rechts unten im Formular), um mit dem nächsten Schritt fortzufahren. 

  

1 

2 
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Materialgruppen 
Wählen Sie hier eine oder mehrere Materialgruppen, in welche Sie liefern können. 

 

 

  

1 Schrittanweisung Unterstützung und Erläuterung der zu erfassenden Informationen. 

2 Materialgruppen Öffnen Sie eine Materialgruppe (+) und wählen Sie einen oder mehrere Bereiche aus, die zu Ihnen passen. 
Wiederholen Sie den Vorgang gegebenenfalls in anderen Materialgruppen. 

3 Weiter Klicken Sie auf die Taste "Weiter" (rechts unten im Formular), um mit dem nächsten Schritt fortzufahren. 

1 
2 

3 
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Fragebögen 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Schrittanweisung Unterstützung und Erläuterung der zu erfassenden Informationen. 

2 Fragebögen Öffnen Sie den spezifischen Fragebogen für die von Ihnen ausgewählte Materialgruppe. 

 

 

 

 

 

1 

2 
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3 Fragebögen Füllen Sie den Fragebogen aus 

4 Veröffentlichen Klicken Sie auf die Taste "Veröffentlichen". 
Eine Meldung bestätigt, dass Ihr Fragebogen "veröffentlicht" ist. 

 

 

3 

4 
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Bankkonten 
Bitte geben Sie Ihre Bankkonten ein. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Bankkonten Wählen Sie das Menü "Bankkonten". 

2 Schrittanweisung Unterstützung und Erläuterung der zu erfassenden Informationen. 

3 Neu Klicken Sie auf die Taste "Neu", um eine Eingabezeile für Adresse und Bankdaten zu erstellen. 
Geben Sie die Informationen zu Ihren Bankdaten ein (Name der Bank, Adresse, Kontonummer, Währung, 
Kontoinhaber usw.). 

4 Attachment Klicken Sie auf die Taste (+), um das Download-Fenster zu öffnen. 
Laden Sie ein Dokument / eine Kopie Ihrer Bankdaten herunter (PDF- oder JPG-Format). 

5 Löschen Wenn Sie zu viele Eingabezeilen erstellt haben, wählen Sie Zeile  aus und klicken Sie auf  

1 

2 
3 

4 

5 
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5 Dokument Geben Sie den Namen des Dokuments ein (zB: UBS-Kontaktdaten). 

6 Parcourir Wählen Sie die herunterzuladende Datei aus. 

7 Anwenden Klicken Sie auf die Taste "Anwenden". 
Das Download-Fenster wird geschlossen und kehrt zur Menüseite "Bankkonten" zurück. 

8 Weiter Klicken Sie auf die Taste "Weiter" (rechts unten im Formular), um mit dem nächsten Schritt fortzufahren. 

 

7 

5 

6 
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Dokumente 
Hier können Sie Dateien, Links und Texte hochladen, wie z.B. Geschäftsbericht, D&B-Auszug, oder Firmenpräsentationen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Dokumente Wählen Sie das Menü "Dokumente". 

2 Schrittanweisung Unterstützung und Erläuterung der zu erfassenden Informationen. 

3 Attachment Klicken Sie auf die Taste "Fortgeschrittener Upload", um das Download-Fenster zu öffnen. 
Laden Sie die Dokumente Ihrer Wahl herunter. 

 

 

 

 

 

1 

2 
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1 Datei Wählen Sie den Dateityp zum Herunterladen aus 

2 Dokument / Link Geben Sie den Namen des Dokuments / Links ein 

3 Parcourir Wählen Sie die Datei / den Link zum Herunterladen aus. 

4 Hochladen Klicken Sie auf die Taste "Hochladen". 
Das Download-Fenster wird geschlossen und kehrt zur Menüseite „Dokumente“ zurück. 

5 Weiter Klicken Sie auf die Taste "Weiter" (rechts unten im Formular), um mit dem nächsten Schritt fortzufahren. 

 

 

 

1 2 

3 

4 
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Zertifikate 

Hier können Sie vorhandene Zertifikate, z. Bsp. ISO-Zertifikate, hochladen. 

Das Hochladen funktioniert identisch zum Hochladen von Dokumenten. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

1 Schrittanweisung Unterstützung und Erläuterung der zu erfassenden Informationen. 

2 Neu Klicken Sie auf die Taste "Neu", um eine Zertifikatseintragszeile zu erstellen. 

3 Zertifikat Geben Sie die Zertifikatinformationen ein 

4 Weiter Klicken Sie auf die Taste "Weiter" (rechts unten im Formular), um mit dem nächsten Schritt fortzufahren. 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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Abschluss der Selbstregistrierung 
Vielen Dank für die detaillierten Informationen Diese werden nun von unseren Einkäufern der Service Procurement geprüft. 

 

  

1 Registrieren Klicken Sie auf die Taste "Registrieren", um Ihre Selbstregistrierung abzuschließen 

2 Lieferantenstatus Abgegeben = Selbstregistrierungsprozess abgeschlossen. 

3 Logout Klicken Sie auf die Taste "Abmelden", um sich abzumelden 

1 

2 
3 
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ETA Lieferantenportal 
Nachdem ETA Ihre Registrierungsanfrage akzeptiert hat, erhalten Sie Zugriff auf das ETA Lieferantenportal. 

 

1 Menu Klicken Sie auf die Taste, um auf die Funktionen zuzugreifen 

2 Home (Synerspace) Klicken Sie auf die Taste, um zur Startseite zurückzukehren 

3 Mein Profil Benutzerprofildaten 

4 Sprache Ändern Sie die Sprache der Plattform 

5 Abmelden Benutzerabmeldung 

1 

2 

3 

4 5 
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Persönliche Einstellungen 
In diesem Register können Sie Ihre persönlichen Einstellungen vornehmen, z.B. zur Sprache, Zeitzone oder Zahlen- und Datumsformat. 

 


