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Uber dieses Handbuch

1 Uber dieses Handbuch

In diesem Handbuch erfahren Sie, wie Sie mit dem elnvoice-Modul von SupplyOn arbeiten
koénnen.

1.1 Abklrzungen

Abkiirzung Bedeutung

PO Einzelbestellung (Purchase Order)
ASN Lieferavis (Advance Shipping Notice)
Csv Character-separated values

ERP Enterprise-Resource-Planning

PDF Portable Document Format

XLSX Beschreibung des MS Excel-Formats
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2 So greifen Sie auf SupplyOn zu

Um mit SupplyOn zu arbeiten, muss Ihr Unternehmensadministrator ein Konto und ein erstes
Kennwort fiir Sie einrichten. Der Administrator wird Ihnen die entsprechenden Rollen zuweisen
(siehe Kapitel 8, Rollen und Rechte).

Sobald lhr Kunde einen Auftrag in seinem ERP-System anlegt oder andert, sendet die SupplyOn-
Anwendung eine automatisch generierte E-Mail-Benachrichtigung an die in lhrem Benutzerkonto
hinterlegte E-Mail-Adresse.

Melden Sie sich bei SupplyOn an,
1. indem Sie einen Internet-Browser 6ffnen,

2. auf Login klicken

3. und lhre Benutzerkennung und lhr Kennwort eingeben.

-+ © - ©

) e
suppLYGN )
N

LOSUNGEN IHANO I N N RATUNG UNDEN SORRUNGEN FOR LT ERANTIN

Multienterprise Supply Chain Business Networks

A Gartnénleader...Again!

Vier Schritte, um die umfassende Kontrolle (ber lhre Lieferkette zu
erlangen - nicht nur in Krisenzeiten

2 3

GESCHAFTSBETRIER
SICHERSTELLEN

i D

Abbildung: SupplyOn-Startseite mit Login-Schaltflache
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Abhangig von lhren Rollen sehen Sie mdglicherweise andere Kacheln als in den folgenden
Screenshots dargestellt.

1. Klicken Sie auf die Kachel Logistics & Finance

S Tes DD ~Tost 55
[

SI_II?F_\:YK\N: ) MySupplyOn  SupplyOn-Services™  Verwahung v News

Keln zwaiter Benutzer-
Administrator

Business Directory Document Management > Flexible Survey >

PR ——
3} ]

Finden Sie hier die Stammdaten Empfangen und prifen Sie wichiige Finden und bearbeilen Sie hier

Unbestitigte E-Mail- 1
Ihres Untemehmens. Dokumente Ihrer Kunden Befragungen von Ihren Kunden

Adressen

Verwenden Sie den

[ ormn orian | Gffnan besten Browser?

@ Hire s suppont

- Logistics & Finance Project Management > Sourcing >
eedaac

-

5 0 0 0 0 RN—
i "ot thsine “aeiber Anfeosnendem  Oflene Arfragen Sie haben keine

Kantrollieren Sie Ihve elekmonischen N A in 7
P Frosse bl v dringenden Aufgaben

Prozesse von der Beslellung bis 7ur Tagen

Zahlung. 0 0
Preae vy e ——p—

M von TTag
r— ‘ 0 Innemain von 7 Tagen

Msine Aickonen f3lig inerhalh von 7 Tagan

Abbildung: Startbildschirm mit Kacheln pro Anwendung und aktuellen Benachrichtigungen
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L So arbeiten Sie mit dem Dashboard

3 So arbeiten Sie mit dem Dashboard

Voraussetzung fur eine Rechnung ist ein Bedarf wie zum Beispiel eine Bestellung (PO), die in der
Regel vor der Rechnungsstellung bestétigt werden muss, oder ein Lieferavis (ASN).
Nach der Anmeldung wird das Dashboard angezeigt.

Abhéngig von Ihren Rollen sehen Sie mdglicherweise andere Kacheln als in den folgenden
Screenshots dargestellt.

_____ _ .
Suche
Dasteilungen Lieferabrute » Abnatrorse hauen » T Fainabnate
1 5 0 0

- - [P PR, e - e e s - s 57 P

- Beiwialng

L L]

.

L

L]
Bastangbare Beviebungen » Warrungen J rvveLing » Ensteliungen und Stammdaten
468 1559

. -
8 ] =

Abbildung: Dashboard

Blattern Sie nach unten zur Kachel elnvoicing. Unter Féllige abrechenbare Positionen werden
alle noch nicht fakturierten Bestellungen und ASNs konsolidiert.

2. Kilicken Sie auf Fallige abrechenbare Positionen

A Finanzen 5 Dashboand O LetRemesnomnsage T Warnungen
Logistik und Finanzen
2% Dashboars
> > elnvoicing > Einstellungen und Stammdaten
[N v
[ ] ~
1 559 1438 Down- und Upload Einstellungen
Y v Gesamizahi never Wamungen nrect a - Format
> Downlead Profile
BB Rechnungs e Bestelistatus warnungstyp Status der abrechenbarsn
Positionen Stammdaten
" —— 7 Materistanmdzten
© interakiive Tour et H festendsmannen 0 3> Org.-Stammaaten
- |
@ e suppor Teiwsne bestoigt 4 Tremsportpeslickrmvsomongen 384
B reeanack I
oten 302 [T — 0
.|

Bedartswamungen 1178

8

Abbildung: Dashboard mit elnvoicing-Kachel
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Die Liste der abrechenbaren Positionen mit den Reitern fir Bestellungen und Lieferavise wird
angezeigt.

My SuppiyOn > Logistics & Finance » Rechnungsliste -luswnnmnunumrpusnamml
Aktuclle Liste herunterladen | | € Zurack Q@ Hike

Dokumanturmer Pasition s Abrachentar Abrachanbar - fillig Kunde

[ | 503990359 000010 4502992359 000000000010502222 MEDTRON INEKTOR ACC. 1 1 1
000010 00000D000010502222 MEDTRON INEKTOR ACE... 1 1

000020 000000001 ACCUTRON HF INTERFACE.. 1 1 1

000010 00000000001 1501350 NETZVERTEILER AT MONG... 1 1 1

[ | #somaszoz 000010 504135702 00000D000NT 1501850 METZVERTEILER AT MONG_. 3 3 3
[ | 4somazszzs. 000010 4504135725 000000000010502222 MEDTRON INIEKTOR ACE.. 1 1
[T | 4s0a135731 000010 4504135731 000000000010502222 MEDTRON INEKTOR ACC.. 1 1
[ | 4soa13s731 000620 4504135731 000000000010502224 ACCUTRON HP INTERFACE.. 1 1
2504135782 000010 4504135762 o0 00000000001 1501350 NETIVERTEILER AT MONG... 2 2 H
2804138354 000010 4504138888 ocoae 00000000001 1501880 NETZVERTEILER AT MONO... 1 1
000020 4504135868 000020 00000000001 1501350 NETZVERTEILER AT MONG.. 2 2 2

= 000030 FEVEEE 00000000001 1501950 NETZVERTEILER AT MONO... 3 3 :
000010 4504136362 00300090001 1155015 ANGIODROID THE 002 INL. 10 10 1

Abbildung: Liste der abrechenbaren Positionen mit Reitern Bestellung und Lieferavis
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L So erstellen Sie eine Rechnung

4 So erstellen Sie eine Rechnung

Melden Sie sich beim SupplyOn-System an und 6ffnen Sie, wie zuvor beschrieben, die Liste der
abrechenbaren Positionen. Der Reiter Bestellung wird automatisch aktiviert.

4.1 Rechnung erstellen

1. Wahlen Sie eine oder mehrere Bestellpositionen und

2. klicken Sie auf Rechnung anlegen.

Abrechenbar Abrachenbar - fillig Kunds

Abbildung: Liste abrechenbarer Positionen

HINWEISE:

Ihre Rechnung darf nur Positionen enthalten, die zu einer Bestellung gehéren. Bitte wahlen
Sie nicht Positionen verschiedener Bestellungen aus.

Falls eine Bestellung in der Liste fehlt, wurde sie méglicherweise noch nicht bestatigt.

Je nach Einkaufsprozess ist mdglicherweise zunachst ein Lieferavis erforderlich, bevor die
Rechnung erstellt werden kann. In diesem Fall sind keine abrechenbaren Bestellpositionen
verfugbar. Bitte klicken Sie auf den Reiter Lieferavis und wahlen Sie die entsprechende
Lieferavis-Position aus.
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So erstellen Sie eine Rechnung

3. Wabhlen Sie den Typ fir die Rechnung aus und

4. Klicken Sie auf Bestatigen.

Rechnung anlegen

Rechnung

Vorauszahlungsrechnung

Abbrechen

Abbildung: Overlay-Bildschirm Rechnung anlegen mit Auswahl der Rechnungsart

Die meisten Daten wurden aus der Bestellung ilbernommen und sind in lhrem
Rechnungsformular bereits vorausgefillt. Sie missen die angezeigten Daten nur priifen

und einige weitere Daten hinzufiigen, um die Rechnung zu erstellen. Pflichtfelder sind gelb

markiert.

Geben Sie lhre interne Rechnungsnummer und das Datum ein,

dann das Liefer-/Leistungsdatum und

1.
2.
3. wabhlen Sie anschlieBend den Rechnungsinhalt aus.
4,

Falls zutreffend und erforderlich, ergénzen Sie bitte unter Referenz hinzufligen
weitere Referenzen, die fir die spezifische Zahlungsart QR-Rechnung in der Schweiz
relevant sind. Das Rechnungsformular unterstiitzt sowohl die Eingabe der QR-
Referenz unter Zahlungsreferenz als auch die QR-IBAN.

My SupplyOn > Logistics & Finance > Rechnungsliste > Liste abrechenbarer Positionen >

Rechnungskopfdaten

Lieferanteninformationen

Lieferant

4. Abbildung: Rechnung mit Rechnungskopfdaten

s Emvwarf € Hifs

Zusatzliche Informationen

Rechnungsersteller

HINWEIS: SupplyOn unterstitzt auch die Eingabe von Referenzen, die sich auf die "alte"
Zahlungsmethode ESR (Einzahlungsschein mit Referenznummer) in der Schweiz beziehen.
Falls zutreffend, 6ffnen Sie bitte den Bereich Referenz hinzufligen und geben Sie die ESR-
Referenznummer unter Zahlungsreferenz und die ESR-Teilnehmernummer im Referenzfeld

des Zahlungsempfangers ein.

Juni 21
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So erstellen Sie eine Rechnung

5.

Ihre Lieferanteninformationen sind bereits vollstandig vorausgefullt.

Lieferanteninformationen

Lieferant

Kennung

50000100

Testlieferant

Musterstrade
Musterstadt

98765

Deutschland

Referenznummer 1 | [ Léschen
Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer
DE123456789

M Léschen

Referenznummer 2

Handelsregisternummer

© Referenznummer hinzufiigen

Abbildung: Rechnung mit vorausgefiillten Lieferanteninformationen

HINWEIS: Ihre Handelsregisternummer wird aus lhren Verkaufer-Stammdaten ilbernommen.
Wie Sie die Stammdaten pflegen, erfahren Sie hier.

Alle anderen Daten stammen aus der Bestellung.

Juni 21
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5. Das Gleiche gilt fur die Kundeninformationen, die ebenfalls komplett vorausgefiillt sind.

Kundeninformationen

Eunde Rechnungsempfanger

B Rechnungsempfinger laschen

4 Doutschiand
© Ansprechpartnerdaten hinzufigen

Referenznummer 1

contitieatiorenummis

Referenznummer 2

Durch Drirte Zugporcinets Rsrenznummer

AT000174

Daten Ansprechpartner

Warenempfanger

Warningang A5

1 Doutschiang

Abbildung: Rechnung mit vorausgefillten Kundeninformationen

6. Uberprifen Sie die jeweilige Menge sowie den Nettopreis und geben Sie den
landesspezifischen Steuersatz ein.

Wy SupplyOn > Logisties & Finance » Rechnungsliste » Liste sbrechenbarer Poskionen = Rechnung

st penem | roen | sevoen | e R ey | L P ——

Rechnungskopfdaten Positionen (1)
Lisferanteninformationen © Position hinzufigen | | B Duplizieren | T Entfernen
Kundeninformationsn & i i Menge Liefer-/ Nettopreisohne  gopiposivion  Nettobetrag Steuersatz (%)

Leistungsdatum
. & Dot | 1 000000000D10502222 M[DTRON\NIEKTDM 105000 4502990358/ 000010 1050000
ionen

Zusatzinformationen

Zusatzinformationen

Zahlungsinformationen

cummen Zu- / Abschlag auf Dokumentebene
© Zu- / Abschig hinzufligen

Anhinge

Rechtliche Hinweise

Rechtliche Hinweise 1 | T Loschen

© Rechtliche Hinweise hinzufigen

Abbildung: Rechnung mit Positionen und Steuersatz
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Um weitere Informationen zu den Positionen zu erhalten, klicken Sie auf Details.

3 Positionsnummer  Materisinummer _ Beschreibung ~ Menge T Kovenisae Bestelipostion  Nettobetrag Steversatz (%)
bion
oL gsdatum
© Feld hinz.A
a

O ste.

B Lasch
o iag

SRR+ Possion speichem und zukizppen [IIE TSNt

Abbildung: Rechnung mit Positionsdetails

HINWEIS: Wenn der eingegebene Steuersatz 0 % ist, geben Sie bitte den Grund dafur an,
indem Sie eine entsprechende Steuerkategorie auswéhlen.

Bitte Uberprufen Sie ggf. die vorausgefillten Zu- und Abschlage pro Position.

Der Abschnitt Zusatzinformationen enthélt rechtliche Hinweise zu lhrem Unternehmen sowie
die Option, einen Zu-/Abschlag auf Dokumentebene hinzuzufiigen.

Zusatzinformationen
Zu- / Abschlag auf Dokumentebene

© Zu- / Abschlag hinzuftigen

Rechtliche Hinweise

Rechtliche Hinweise 1 | T L&schen
Art der rechtlichen Hinweise: | Beh&rdliche Informationen

Text zum rechtlichen Hinweis: | Testseller AG, Berlin, Registergericht Berlin,
Vorstand Kai Mustermann, Max Musterman -

© Rechtliche Hinweise hinzufligen

Abbildung: Rechnung mit Zusatzinformationen

Juni 21
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L So erstellen Sie eine Rechnung

HINWEIS: Die rechtlichen Hinweise werden aus lhren Verkaufer-Stammdaten lbernommen.
Wie Sie lhre Stammdaten pflegen, erfahren Sie hier.

In den Zahlungsinformationen kdnnen Sie auch die Zahlungsbedingungen einsehen, die aus
der Bestellung vorausgeftllt wurden und nicht geandert werden miissen. Bitte geben Sie einmalig

Ihre Bankverbindung an.

6. Klicken Sie dazu auf Bankinformationen hinzufligen

My SupplyO F Rechnungsliste s Liste abr en = Rechnung

Rechnungskopfdaten

| [renmetosen - | L= T

Lieferanteninformationen Zahlungsinformationen

Kundeninformationen Vorauszahlung
© Vorauszahlung hinzufdgen
Positionen
Zahlungsinformationen

Zusatzinformationen
Zahlungsanwelsung 1

Zahlungsinfarmatianen
Zahiungsbedingungen

Standard -
Summen

Anhinge

Abbildung: Rechnung mit Zahlungsinformationen

Sie kbnnen sehen, dass einige Felder Pflichtfelder sind und von Ihnen ausgefillt werden missen.

> Rechnung

Loschen ‘ Herunterladen ~ R als voriage speichern tots Entwurf @ Hilfe
Zahlungsinformationen
Vorauszahlung
© vora, hinzufug
sit ,
Zahlungsinformationen

Zusatzinformationen

Zahlungsinformationen

ummen

Abbildung: Rechnung mit Zahlungs- und Bankinformationen

HINWEIS: Wenn Sie die Bankverbindung einmal eingeben, speichert die SupplyOn-
Anwendung diese in der Vorlage fir Bankdaten und bietet sie beim nachsten Mal zur

Auswabhl an.

Juni 21 13



P
SUPPLYQN )
¥

So erstellen Sie eine Rechnung

7. In dem im obigen HINWEIS beschriebenen Fall wahlen Sie den entsprechenden Eintrag

unter den Bankinformationen.

Vorlage fur Bankdaten:

Name Kontoinhaber:

IBAN / Kontonummer:

BIC / SWIFT Code:

Bankschlissel:

Name der Bank:

Credit Suisse (First Boston), Zuerich

A RS

Abbildung: Rechnung mit Zahlungsinformationen und Dropdown-Auswabhl fiir Bankdaten-Vorlage

Durch Ihre Auswahl werden alle Felder automatisch ausgefullt.

Vorlage fur Bankdaten:

Bankinformationen

I Léschen

Credit Suisse (First Boston), Zuerich

Mame Kontoinhaber: | Credit Suisse (First Boston), Zuerich

IBAN / Kontonummer:

BIC / SWIFT Code:

Bankschlissel:

Mame der Bank:

Abbildung: Rechnung mit Zahlungsinformationen und Feldern mit Bankinformationen

Juni 21
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So erstellen Sie eine Rechnung

8. Bitte uberprufen Sie im Abschnitt Summen die Gesamtbetrége.

Rechnungskopfdstsn

Kundeninformationen

Positionen

Zusauzinformationen

o

Lisferantsninformationsn

My SupplyOn > Logistics & Finance > Rechnungsliste > Liste sbrechenbarer Fositonen > Rechnung

| £ Zuriick zur Liste | | Léschen | | Herunterladen ~

A Als Vorlage speichern |

@ Lokale Wihrung hinzufigen

Summen

Anhange

Stevern

Steuerpflichtiger Betrag  Steuersatz
Steuern VAT 19.00% 1050000 9%
Gesamtberechnung

Summe Positionen
Summe weiterer Zu- | Abschlige

Gesamtsumme

Anhiénge

Steuem  Wahrung
109500 ELR

199500 EUR

Nettobetrag ohne Zu- £ Abschldge

1050000

10.500,00

Datsien hier ablegen,
od

Zu- / Abschisge Nettobetrag Steversatz
1050000 9%
10.500.00

Auswshlen

Steuern Gesamtsumme
198500 1249500
1.995.00 12.495,00

Rechnungssumms 1248500

Vorauszahlung Betrag

Gesamtsumme 12.495,00

5 Entwurf ) Hilfe

Wahrung
EUR

EUR

EI

EUR

Abbildung: Rechnung mit Summen und den entsprechenden Rechnungsbetragen
9. Falls Sie ein Dokument an die Rechnung anhéangen mdchten, kdnnen Sie es entweder
per Drag & Drop hierher ziehen oder durch Klicken auf Auswéhlen hochladen.
[ 2o ie | [[omen | [ = T — it @ e
Rechnungskopidatsn
Lieferanteninformationen Summen
Kundeninformationen © Lokale Wahrung hinzufugen
Positionan
Steuern
informationen Steuerpflichtiger Betrag Steuersatz Steuern Wahrung
Steuern VAT 1000% 10.500,00 19% 199500 EUR
199500 EUR
L Gesamtberechnung
Anhings Nettobetrag ohne Zu- / Abschlage Zu- 7 Abschiage Nettobetrag Steuersatz Steuemn Gesamtsumme Wahrung
: Summa Positionen 10.500.00 10.500.00 9% 1.995.00 1248500 EUR
Summe weiterer Zu- / Abschlige
Gesamtsumme 10.500.00 10.500.00 1.995.00 1249500 EUR
Rechnungssum 1248500 EUR
Verauszahlung Betrag
Gesamtsumme 1249500 EUR
Dataien hier ableg! ruladan.
Auswihlen
[ oa- |

Abbildung: Rechnung mit Anhéangen und Drag-and-Upload-Funktion

Juni 21
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4.2 Rechnung prufen und versenden

10. Wenn Sie auf Prifen klicken, wird verifiziert, ob die Rechnung lhren landerspezifischen
gesetzlichen und den kundenspezifischen Anforderungen entspricht.

My SupplyOn > Logistics & Fi

e > Rechrungsliste > Liste 3

rer Positionzn > Rechnung [20210518 Test] v(‘i jben das Diument erflgreicn
im Status Versandbereit gespeichert

Als Entwurf speichem I fen I Senden ‘ € Zurick zur Liste

‘ | Léschen ‘ | Herunterladen = ‘ | Drucken ‘ | M Als Vorlage speichern

Rechnungskapfaztn
Lieferanteninformationen Summen

Kundeninformationen © Loksle Wahrung hinzufigen

Positionen
Steuern
f I — Steuerpflichtiger Betrag Steversatz  Steuern Wahrung
Stauem VAT 19.00% 1050000 W% 199500 ER
139500 EUR
Summen
Gesamtberechnung
e Nettobetrag ohne Zu- / Abschizge Zu-/ Abschisge Nettobetrag Steuersatz Steuern Gessmisumme Wahrung
Summe Positionen 1050000 1050000 s 198500 1249500 ER
Summe weiterer Zu- / Abschlige
Gesamtsumme 10500,00 1050000 1.995,00 1249500 EUR
Rechnungssumme 1248500 EUR

Verauszahlung Betrag

Gesamtsumme: 12.485,00 EUR

Anhénge

Auswshlen

Als Entwurf speichem

Abbildung: Rechnung mit Meldung zu erfolgreicher Prifung

Die Uberpriifung war erfolgreich.

7. Senden Sie die Rechnung.

Abbildung: Rechnung mit Schaltflache Senden

Juni 21 16
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So erstellen Sie eine Rechnung

Durch Klicken auf die Rechnungsnummer kénnen Sie den Vorabdruck uberprufen. Um die
Rechnung endgultig zu versenden,

11. klicken Sie auf Dokument(e) senden.

Bitte klicken Sie auf den folgenden Link, um die Dokumente vor dem Senden zu
tiberpriifen:

20210518 _Test

Die Criginaldokumente sind in wenigen Minuten als Download zur Archivierung verfligbar auf
der Liste der versendeten Rechnungen.

Mit dem Klicken auf “Senden” bestatigen Sie die  Mutzungsbedingungen elnveoicing”

Dokument(e) senden Abbrechen

Abbildung: Rechnung mit Overlay-Bildschirm zum Versenden von Dokumenten

Die Rechnung befindet sich im Ordner Gesendet.

£-Mail Benachrichtigungen
Entwurf (1167) | Versandbersit (249) || Gesendet (1.541) Duplikate ausblenden Spaiten ein-/ausbienden

Dokumentnummer Typ Rechnungsdatum Status Bearbeitungsstatus Kunde Kunde Betr|
O ‘ W TEST20211702 Rechnung 17.02.2021 In Verarbeitung Siemens NZ A&D (GMM) e
] ‘ W UATE23P1 Vorauszahlungsrechnung 10122018 Gesendet Siemens Mability GmbH 9
2300240372TEST1 Rechnung 12.07.2017 Gesendet REMECH Systemtechnik GmoH B
— —
20210518 Test Rechnung 18.05.2021 Gesendet Siemens Healthcare GmbH 1
—
el Dacr, ens o0 Zar ‘ i 4

Abbildung: Rechnungsliste mit Reiter ,,Gesendet*

Juni 21
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5 So korrigieren Sie eine Rechnung

Die elnvoicing-Anwendung unterstutzt drei Arten der Rechnungskorrektur:

v' Korrekturrechnung (Storno) — Mdglichkeit, eine Rechnung ganz oder teilweise zu stornieren
v" Nachtragliche Entlastung — Mdéglichkeit einer nachtraglichen Preiskorrektur als Entlastung

v" Nachtragliche Belastung — Mdglichkeit einer nachtraglichen Preiskorrektur als Belastung

Melden Sie sich beim SupplyOn-System an und blattern Sie zur Kachel elnvoicing.

1. Offnen Sie die Rechnungsliste durch Klicken auf =

SUPPLYONC ) My SupplyOn SupplyOn-Services v Verwaltung vy  News
QuifpresRD

Dashboard

Logistik und Finanzen

Bestatigbare > Warnungen > elnvoicing Einstellungen und
Bestellungen Stammdaten
23 Dashboard
466 1 561 1 435 Down- und Upload
Gesamizahi never Abrecherbare Posifcnen (Gesamt)
M Bedat @ v Bestatigbare Bestelungen (Gesamt Einstellungen
Warnungstyp Status der abrechenbaren - Format
B Planung Y Bestelistatus Positionen > Download Profile
M Lioferung v a Bestandswamungen 0 S — Stammdaten
Uberholt 34 Falige abrechendare Postonen 1419
B Rechungen v == > Materiaistammdaten
Transportavis/Lieferavis-Wamungen 381 > Org.-Stammdaten
O interaktive Tour Materaistatuswamungen 0

@ Hilte & Support

Bestatige Bestellungen

B Feedback
Transportavis > Lieferavis > VMI (IPR) > Kanban
* T 3 1513 57 0 0
Transportavis Ofiene Lieferavis falig Offene Lieferavis Projezerier Axtuster
falig Transportavis Bestand Bestand

Bestandswamungen Bestandswamungen
Otfana | istarunnan Offana | istanincan

Abbildung: Dashboard mit elnvoicing-Kachel

Nur gesendete Rechnungen kdénnen storniert werden.

2. Offnen Sie daher den Reiter Gesendet

My SupphOn > Logistis & Finsnce > Rechmngalisie
Rechnung anlegen ~ on = a @i
Entwurt [1.16 fersancoere:? (749) Duglikate susblenden
Domumenmummer ™ T mgsm satus searberngsstans Kunge anae serran Organsation Ueterant

Ale Dotumertmen ~ o []

Abbildung: Rechnungsliste mit gesendeten Rechnungen
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5.1 Korrekturrechnung erstellen

Angenommen, lhr Kunde hat die von Ihnen gelieferte Ware zuriickgeschickt. In diesem Fall
mdochten Sie mdglicherweise lhre Rechnung ganz oder teilweise stornieren.

Zum Beispiel haben Sie urspriinglich 200 Teile in Rechnung gestellt. Der Kunde hat nun
reklamiert, dass 2 der Teile beschédigt sind. Die Korrekturrechnung soll dementsprechend die 2
zuriickgeschickten Teile enthalten.

3. Wahlen Sie die Rechnung aus, fir die Sie eine Korrekturrechnung erstellen méchten,

4. Klicken Sie auf das Dropdown-Meni unter Korrekturdokument anlegen

5. und wahlen Sie Korrekturrechnung (Storno).

My SupplyOn > Logistics & Finance > Rechnungsliste

Rechnung anlegen ~
Kerrekturrechnung {Storng)

Entwurf (1.161) Versant 1) Duplikate ausblenden
MNachtragliche Entlastung

Korrekturdokument anlegen ~ Rechnung hochladen ~

[

Dokumentnummer echnungsdatum Status
l:l Machtrigliche Belastung r Q @
&
[ | LsTTESTO605-3 Rechnung 06.05.2021 Gesend
[] | LsTTESTO805-2 Rechnung 06.05.2021 Gesend
[ ]| LSTTESTO605-1 Rechnung
Rechnung
TTESTO405-5 Rechnung 04.05.2021

Abbildung: Rechnungsliste mit Auswahl ,,Korrekturdokument anlegen“ und dem Eintrag
»Korrekturrechnung (Storno)“

6. Klicken Sie auf Bestéatigen

Erstelle Korrekturrechnung

Abbrechen

Abbildung: Overlay-Bildschirm mit Bestatigung zur Erstellung der Korrekturrechnung

Der Bildschirm Korrekturrechnung wird gedffnet und mit allen Eintragen lhrer Ausgangsrechnung
vorausgefullt.

7. Definieren Sie eine Korrekturrechnungsnummer.

o P S g ——
ittt | et | s | ESOR eyl e | Py prme——"

oo Details Korrekturdokument

Lieferanteninformationen

Abbildung: Anlegen einer Korrekturrechnung mit dem Feld ,,Korrekturrechnungsnummer*
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8. Setzen Sie fur unser Beispiel die urspriingliche Menge von 200 auf 2.

Positionen (1)

© Position hinzufugen | | BN Duplizieren | @ Entfemen

@ . " i Lisfer / Nettopreis ohne -

=

& Menge Citungdatum  Zu.f Absenisge  Bestellposition  Nettobetrag Steuersatz (%)
C R S S

Abbildung: Anlegen einer Korrekturrechnung auf Positionsebene, Mengenfeld

9. Zur Prifung und Ube_rmittlung Ihrer Korrekturrechnung fuhren Sie die gleichen Schritte wie
bei der Prifung und Ubertragung einer Rechnung aus, wie hier beschrieben.

5.2 Nachtragliche Be- oder Entlastung erstellen

Mit einer nachtréaglichen Be- bzw. Entlastung haben Sie die Mdglichkeit, eine Preiskorrektur fur
eine bereits ausgestellte Rechnung vorzunehmen. Sie kdnnen den Preis pro Menge andern.

1. Wahlen Sie Nachtragliche Entlastung oder Nachtréagliche Belastung aus und fiihren
Sie dieselben Schritte wie fir die Korrekturrechnung durch, wie hier beschrieben.

My SupplyOn > Logistics & Finance > Rechnungsliste

Rechnung anlegen ~ Korrekturdokument anlege Rechnung hochladen « ‘ Herunterladen « | ‘ Drucken ‘ M 4ls Vorlage speichern
Korrekturrechnung (S10rN0) me—
Entwurf (1.161) Ve i41) Duplikate ausblenden
Nachtrigliche Entlastung
Dokumentnummer echnungsdatum Status Bearbeitungsstatus Kunde Kunde
O Nachtrigliche Belastung & &
= Rechnung 17.02.2021 In Verarbeitung.. Siemens NZ A&D (|
= srechnung 10122018 Siemens Mability ¢
Rechnung 12.07.2017 REMECH Systemteq
IZ| Rechnung 18.05.2021 Siemens Healthcary
1A Bechnung 16.05.2021 KACD new enery |

Abbildung: Rechnungsliste mit Auswahlmeni unter Korrekturdokument anlegen und dem Eintrag
Nachtragliche Entlastung

HINWEIS: Im Rahmen einer nachtréglichen Be- oder Entlastung kénnen Sie nur den Preis
pro Einheit andern. Die Menge selbst kann nicht bearbeitet werden.
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6 Weitere Eingabemaglichkeiten

Mit der elnvoicing-Anwendung kdnnen Sie Rechnungen und andere Finanzdokumente wie z. B.
Korrekturrechnungen in Ihrem System als Excel- oder PDF-Dateien erzeugen.

Die Excel-Dateien (CSV, XSLX) kénnen bequem per Daten-Upload hochgeladen werden. Die

PDFs kdnnen per E-Mail versendet werden. Fur beide Methoden sind bestimmte Inhalte und
Formate erforderlich.

6.1 Rechnungen im Excel-Format hochladen

Um mehrere Rechnungen und Rechnungskorrekturen gleichzeitig zu versenden, kénnen Sie diese
bequem als CSV- oder XLSX-Datei hochladen.

Bitte beachten Sie unser stets aktuelles SupplyOn CSV elnvoicing Portal, auf dem Sie alle
wichtigen Informationen und klare Anweisungen finden.

Wir empfehlen Ihnen, sich zunéchst das Video im Bereich Getting Started anzusehen. Sie
kénnen auch die Mediathek 6ffnen und anhand des Stichworts in der Freitextsuche elnvoice im
CSV- oder XLSX-Format hochladen nach dem entsprechenden Tutorial suchen.

6.2 Rechnungen im PDF-Format versenden

Bitte beachten Sie unsere stets aktuelle PDF-Informationsseite. Dort finden Sie alle wichtigen
Informationen und klare Anweisungen.
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7 Rechnungen archivieren

Wir empfehlen, das in SupplyOn erstellte Rechnungs- oder Rechnungskorrekturdokument zu
Revisionszwecken zu archivieren.

2. Wahlen Sie im Reiter Gesendet ein oder mehrere Rechnungsdokument(e) aus.
Offnen Sie das Dropdown-Menii unter Herunterladen

4. und wahlen Sie den Eintrag Originaldokument
My SupplyOn > Logistics & Finance > Rechnungsliste

Rechnung anlegen ~ | Korrekturdokument anlegen - | . | Drucken | | A als vorlage speichern
Entwurf {1.161) Versandbereit (249) Gesendet (1.541) Duplikate
l Origina dokument I

Rechnung hochladen «

Dokumentnummer Typ Rechnungsdatum Statt situngsstatus Kunde Kunde
Alle Dokumentiypen  w [:::] -
Rechnung 17.022021
Vorauszahlungsrechnung  10.12.2018
12072017
18052021
16052021
Rechnung 10.05.2021

Abbildung: Rechnungsliste mit Reiter ,,Gesendet” und Downloadoption fiir Originaldokument

Offnen Sie die heruntergeladene Zip-Datei und speichern Sie das/die bereitgestellte(n)
Originaldokument(e) im PDF-Format in lhrem System.
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8 Meine Ansicht konfigurieren

Um Ihre Arbeit in SupplyOn zu erleichtern, haben Sie die Mdglichkeit, persdnliche Ansichten
einzurichten. Wir empfehlen, diese Funktion im Bildschirm Rechnungsliste zu verwenden.

1. Klicken Sie auf Spalten ein-/ausblenden
My SupplyOn > Logistics & Finance
[ Rechnung hocniaden ~ | [ Herunteriaden - |

Dokumentrummer ™ Rechnungsdatum Status Bearbeitungsstatus Kunde

Abbildung: Rechnungsliste mit aktiviertem Reiter Gesendet und MenUlpunkt Spalten ein-/ausblenden

Die Spaltenauswahl wird angezeigt.

2. Kilicken Sie auf die einzelnen Eintrage, um lhre individuelle Ansicht zu konfigurieren.

SuophOn > Logistics & Firance > Rechnungsliste

[ —

Dokumentrummer w Rechnungsdiatum Status Bescbeitungsstatus Kunde Kunde Betrag Ouganisation Lieted

P I I I T

)} o o o o o o o o o o B o o o o

Abbildung: Rechnungsliste mit Auswahl der ein- und ausblendbaren Spalten

Hinweis: Die Auswahl der Spalten unterscheidet sich je nachdem, welcher Reiter aktiviert ist,
zum Beispiel Gesendet oder Entwurf.
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Meine Ansicht konfigurieren

3. Wenn Sie eine Spalte hinzufiigen mochten, klicken Sie in eine Zeile mit einem roten x.

4. Wenn Sie eine Spalte I6schen wollen, klicken Sie in eine Zeile mit einem griinen Hakchen.

v

w

L

w

T T =TT =T ST T AT

Alle Filter urdcksetzen

Dokurnsntnurmmer

Typ

Rechnung=datum

Status

Bearbeitungsstatus Kunde
Kurnde

Betrag

Organization Lieferant

Kanal

Letzte Anderung am

Organization Kunde
Referenz Bestelinr.
ASN [ Lieferschein Mr.
Kurdenwerk
‘Warenempfinger

Rechnungsempfanger

e

T T =T T T =T =T TS T FTe=TT

Alle Filter ouricksetzen =

« Dolumentnummer
« Typ
" Rechnungsdatum

«  Status

« Bearbeitungsstatus Kunde

«  Funde

« Betrag

« (Organizsation Lieferant
" Kanal

X Letzte Anderung van
X Letrte Anderung am
¥ Organization Kunde
+ Referenz Bestellnr.
«  ASM J Lieferschein Mr.
W Fundenwerk

X Waremempfinger

X Rechnungsempfinger

Abbildung: Auswahl der ein- und ausblendbaren Spalten
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9 Rollen und Rechte

Ihr SupplyOn Unternehmensadministrator ist berechtigt, neue Benutzer/-innen anzulegen oder
bereits bestehenden Benutzer/-innen Rollen zuzuweisen.

Fur die Arbeit mit dem Rechnungsprozess wird der folgende Verantwortungsbereich benétigt:
Auftragsbearbeitung, Finanzprozesse.

Aufgabenbereiche
Name T Beschreibung Weitere Informationen
Auftragsbearbeitung, Finanzpr... Supply Chain Management Weitere Informationen

o 0 O 0 O

Qualitatsmanagement

Supply Chain Administration

Unternehmens-Administration

Versand, Wareneingang, Lage.

Vertrieb

Lieferanten-Qualitatsmanage

Bedarfs-, Logistik- und Finanz

Unternehmensstammdaten, A

Versand, Wareneingang und L...

Sourcing to Contract, Progres..

Weitere Informationen

Weitere Informationen

Weitere Informationen

Weitere Informationen

Weitere Informationen

Abbildung: Benutzerverwaltung mit Bereich Benutzer bearbeiten und Verantwortungsbereichen

Wenn Sie auf Weitere Informationen klicken, wird die folgende Hilfeseite angezeigt. Hier sehen
Sie, welche Aufgaben Benutzer/-innen mit diesem Verantwortungsbereich erfillen kénnen.

Order Fulfillment, Finance processes

Auftragsbearbeitung, Finanzprozesse

Logistics & Finance

» Anzeigen von Bedarfs- und Logistikdaten

» Bearbeiten von Bestellungen und Feinabrufen
* Anlegen von Rechnungen

» Bearbeiten von Finanzprozessen

Abbildung: Hilfeseite mit Erklarung fur den Verantwortungsbereich Auftragsbearbeitung, Finanzprozesse
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10 Stammdatenpflege fir Rechnungen

Rechnungen erfordern die Eingabe firmenspezifischer und rechtlicher Informationen, wie das
zustandige Registergericht und die Handelsregisternummer.

Diese Daten kdnnen in den Stammdaten des Verkaufer-Control Points hinterlegt werden.
Nachdem sie dort einmal eingegeben wurden, werden sie automatisch in Ihr elektronisches
Rechnungsformular tibernommen. Natiirlich missen diese Informationen von Ihnen
ordnungsgemal gepflegt werden. Die dafiir notwendigen Schritte sind hier beschrieben.

Nur Benutzer/-innen mit der Rolle ControlPointAdmin kénnen die folgenden Schritte durchfiihren.
Wie Sie Rollen zuweisen, ist hier beschrieben.

und Verwalten dor Benutzer = m
Rolle Status Beachreibung
BusinessDirsclorySupplierStandard zupeordnet Bearbeiten des Lieferantenprofls
augecrdnet Vervalien von Fr i sind aulerdem Rolien und “SLISupplier” enthaiten

zugeordnat Erstallen und Verwaltung von Standorten im Supply Chain Diraclory. Verwalung von Artksidaten

Abbildung: Mein Benutzerkonto: Reiter ,,Meine Rollen“ mit den Rollen der Unternehmens-Administration

1. Melden Sie sich am SupplyOn-System an,
2. offnen Sie das Dropdown-Menu neben Verwaltung

3. und wahlen Sie den Eintrag Einstellungen Logistik

—~
I‘.\L’Ct«l- ) My SupplyOn SupplyOn-Services ¥  Verwaltunj v

Mein Benuizerkonto

My SupplyOn > Logistics & Finance > Rechnungsliste
Meine Stellvertreter
Rechnung anlegen ~ Rechnung hoc
Benutzerverwaltung
Entwurf [1.161) Versandbereit (249) Gesendst (1547) Kundenbetreuer
Dokumentnummer Tvp Rechnungsdatum Unternehmen Kunde
[ Alle Dokumenttypen v =]
Einstellungen Logistik
[z Rechnung
= Rechnung Service-Einstellungen
Ot mechnang Vertrag & Rechnung
[ Rechnung E—
[ | ee Korrekturrechnung Entwurf
= Rechnung Entwurf
= Rechnung Entwurf
(IEEY] Rechrine Entunct

Abbildung: Dropdown-Menu Verwaltung mit allen Eintréagen

Das Ergebnis einer automatisch durchgefiihrten Suche wird angezeigt. Sie sehen lhre
Unternehmensstruktur. Zur Pflege der Stammdaten

4. offnen Sie den Control Point, indem Sie auf das markierte Symbol klicken.

My Supplydn > Spin © Hife und Support | Drucken | Nachricht an Suppa

Verwaltung Suchergebnis

& Verwaltung
Supply Chain Direclory o n Untemenmansname ces. staus. Markpiatz Statua DU-HS stadt Land
o

= Verwaitung B e reym— T P [ eo— Deutchins

@ m [a] = o e s P

Abbildung: Automatisch angezeigtes Suchergebnis in Spin mit markiertem Control Point

Das nachste automatische Suchergebnis wird angezeigt.
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5. Klicken Sie auf den Namen des Control Points

My SuppivOn > Spin @ rilfe und Support | Drucken | Machricht an Supoort

E:{::’:‘hl:v:% Contrai Point Suche fiir die Organisation trg-Acceptance Siemens Selier

3 Venakung Zurtck zum Suchergebris

Supply Ghain Directory Hier ksnnen Sie nach vorandenen Gonfrsd Ponts suchen cer meus anigen Wou
rwaitung

Wahlen Sie bitte die Kilerien. nach denen Sie die Contral Foinls suchen mochisn. Je mehi Killrien Sie angsben, cesla genaver wird Ihr Suchergebnis. Dis Verwendung der Wikicards ™ und 7' ist mdglich,
Control Point 1D

Control Point Name:
Control Point Kurzname
DUNS Sufiix 999015638

Suchen

Ergebnis 1 bis 2von 2

Control Point ID DUNS Suffix Control Point Kurzname Werkskalender
10016680 TRG-SIE SELLER Bearbeiten
10026611 SIEMENS SELLER Bearceiten

Abbildung: Automatisch angezeigtes Suchergebnis innerhalb der Control Points einer Organisation

Der Reiter CP Details wird aktiviert. Um Daten einzugeben,

6. klicken Sie auf Details andern.

Details von Control Point trg-Acceptance Sieme

CP Details Benutzer freischalten Metwork Links

Details @ndern

LONmol Foint Uaten

Control Point 1D 10016630

Control Point Name * trg-Acceptance Sieme
Contrel Point Kurzname * TRG-SIE SELLER

DUNS+4 99-901-5636-

EDI Partner

Zeitzone (GMT+01:00) Europe/Berlin
Name trg-Acceptance Siemens Sell

Abbildung: Details zu einem Control Point einer Organisation

Blattern Sie nach unten zum Abschnitt Document Footer Information,
stellen Sie sicher, dass der Eintrag REG — Regulatory Information angezeigt wird

und geben Sie |hre Daten ein wie im markierten Bereich des Screenshots gezeigt. Bitte
geben Sie in der flnften Zeile lhre Handelsregisternummer ein.

Document F ooter information

REG - Raguiatory Information
Line 2 (512 Character) -
Line 3 (542 Character) -
Line 4 (512 Character) 100
Line & (542 Character) —

Abbildung: CP Details mit den Bereichen REG — Regulatory Information und Document Footer Information
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10. Sichern Sie lhre Eingaben

My SupplyOn > Spin

Verwaltung
Untemehmen
o Verwaltung

Supply Chain Directory
o Verwaltung

Control Point trg-Acceptance Sieme bearbeiten

CP Details

‘Control Point Daten

Control Point ID 1001680

Control Point Name * trg-Acceptanct

Control Point Kurzname TRG-SIE SELLER

DUNS Suffix

EDI Partner

Ee (GMT+01:00) Eurape/Beriin v

L —
Name * trg-Accapiance

Name annex 1

Name annex 2

Name annex 3

Stralle * Lucwigstrasss 48

PLZ 85380

Stadt* Hallbargmoas

Land * Deutschland ~
Region - ~

Document Footer Information

i o REG - Regulstory Information v 123

Line 2 (512 Character)

Abbildung: CP Details mit den Schaltflachen Speichern, Zuriicksetzen und Abbrechen
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