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Einleitung

Procure-to-Pay Process

Dieses Dokument enthalt Informationen zur Erstellung und Ubermittlung von Online-Rechnungen an
Allianz Uber das Ariba Network

Reqistrierte Lieferanten von Allianz werden dazu aufgefordert, die Rechnungen elektronisch tber das
Ariba Network einzureichen

Anmerkung: Lieferanten, die cXML oder EDI Technologien einsetzen, sollten die c¢XML/EDI
Spezifikationsdokumente ansehen, die auf dem Lieferanteninformationsportal abrufbar sind.

Public
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2. Rechnungsdokumente

SAP Ariba



Projektspezifische Dokumente Allianz:

Unterstutzt

Allianz Projektspezifikationen:

Steuerangaben _und Versandkostenangaben kdnnen entweder auf der Rechnungskopfebene, oder

auf der Positionsebene akzeptiert werden.

Unterstutzte Dokumente

Bestellungsbestatigung

Bezieht sich auf den Bestellauftrag oder einzelne
Bestellungspositionen.

Versandbenachrichtigung

Bezieht sich auf den Bestellauftrag wenn die
Positionen versandt werden.

Detaillierte Rechnung

Bezieht sich auf einen Bestellauftrag verweisend
auf eine Position.

Teil-Rechnung

Bezieht sich auf einzelne Positionen aus einem
Bestellauftrag.

Rechnung ohne Bestellauftrag

Bezieht sich auf eine Bestellung, die nicht
uber das Ariba Network versandt wurde.

Service-Rechnung

Rechnung, die eine detaillierte Positions-/
Dienstleistungsbeschreibung erfordert.

Vertragsrechnung
Bezieht sich auf einen Vertrag.
Rechnungskorrektur

Korrektur auf  der Positionsebene
(Preis/Menge).

Public

© 2016 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.



Projektspezifische Dokumente:
Nicht unterstutzt

Nicht-unterstitzte Dokumente:
Zusammenfassende und konsolidierte Rechnung
Dieser Rechnung bezieht sich auf mehrere Bestellungen, welche von Allianz versandt wurden.
Rechnungsstellung mit Purchasing Cards (P-Cards)
Rechnung, die sich auf einen Bestellauftrag via Purchasing Card beziehen.

Duplizierte Rechnungen

Jede Rechnung muss eine eigene Rechnungsnummer haben. Allianz wird alle Rechnungen mit
derselben Rechnungsnummer zurlickweisen, auf’er es handelt sich um eine Korrektur einer
zurickgewiesenen Rechnung.

Papierrechnungen

Allianz erwartet, dass alle Rechnungen auf elektronischem Weg lber das Ariba Network eingereicht
werden. Allianz akzeptiert keine Papierrechnungen mehr.

Rechnungskorrekturen auf der Rechnungskopfebene

Public
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3. Bevor Sie anfangen

SAP Ariba



Kundenspezifische Rechnungsregeln

Dle Regeln bestlmmen’ was bel der SAP Ariba Bestellungen und Rechnungen

. Ariba_TestSuppiler ...
Rechnungsstellung eingegeben werden muss. ANID: ANO1039429695.T

. . . . . Lieferantenanmeldun
Loggen Sie sich in Ihr Ariba Network Konto ein. ] Unternehmensprofi
Klicken Sie in der oberen rechten Ecke auf Kontoeinstellungen
Unternehmenseinstellungen und weiter auf e . o Kundenbeziehungen @
Kundenbeziehungen.
Eine Liste von Kunden wird angezeigt. Klicken
) . Aktuell
Sie auf den Namen des Kunden Allianz .
Kunde
Scro”en Sle naCh Unten, um dle Test Buyer @ Lieferanteninformationsportal

Rechnungsregeln anzusehen.

Wenn Allianz  landerspezifische Rechnungs-
regeln definiert hat, kbnnen Sie aus dem Menl
das entsprechende Land auswéahlen.

@

Klicken Sie auf Fertig.
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Elektronische Rechnungsweiterleitung und
Benachrichtigungen

Klicken Sie auf Unternehmenseinstellungen und wahlen Sie die Option
Elektronische Rechnungsweiterleitung.

Ariba MNetwork-Einstellungen

Elektronische Bestellweiterleitun
Wahlen Sie eine der folgenden Weiterleitungsmethoden aus: Online, Elekironische Rechnungsweiterieitung
CXML, EDI. Vorzeitige Zahlungen

Uberweisungen

Konfigurieren Sie die E-Mail-Benachrichtigungen (genauso wie bei
der Bestellweiterleitung.

Ariba Metwork-Benachrichtigungen

Bestellweiterleitung Rechnungsweiterleitung Zahlungen

Allgemein Steuerrechnungen und Archivierung
Funktionen und Voreinstellungen
Sendemethode
Dokumentart Weiterleitungsmethode

Rechnungen Online @

Online

Kundenrechnungen
cXML

EDI

Benachrichtigungen

Benachrichtigung senden, wenn Rechnungen nicht zugestellt werden kénnen oder
Rechnungsfehler zuriickgewiesen werden +  lieferant@sap.com

Benachrichtigung senden, wenn sich der Status von Rechnungen andert

Anderung des Rechnungsstatus + | leferant@sap.com
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Kontoeinstellung

Projektspezifische Aktivierungsaufgaben:

Unternehmenssteuer-ID (Steuernummer)- Klicken Sie oben rechts auf Unternehmenseinstellungen,
wéhlen Sie die Option Unternehmensprofil und klicken Sie auf den Reiter Geschéftlich. In der Sektion
Finanzielle Informationen geben Sie Ihre Mehrwertsteuernummer an.

Uberweisungsadresse- klicken Sie auf den Firmennamen, wahlen Sie Uberweisungen aus, in der
Sektion Uberweisungen per ELV/Scheck klicken Sie auf Erstellen und fillen Sie alle obligatorischen
Felder (*) aus.

Zahlungsmethoden- Auf der gleichen Seite unter der Uberweisungsadresse, in der Sektion
Zahlungsmethoden, wahlen Sie eine der folgenden Optionen: Automated Clearing House, Scheck,
Kreditkarte oder Bankiiberweisung. Die Uberweisungs-ID erhalten Sie von Ihrem Kunden.

Testkonto erstellen- (Das Testen ist erforderlich, v.a. fur integrierter Lieferant und Lieferanten mit
Katalog) — um ein Testkonto zu erstellen, klicken Sie auf lnren Namen oben rechts und wahlen Sie die
Option Zu Test-ID wechseln.

Wahrung- Die Wahrung fur Ihre Ariba-Abonnement Rechnungen bezieht sich auf den Standort, der in
lhrem Profil festgelegt wurde. Zum Andern klicken Sie auf Ihren Namen oben rechts, dann Mein Konto
und Voreinstellungen.
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Elektronische Rechnungsweilterleitung
Rechnungsarchivierung

In der Sektion Elektronische
Rechnungsweiterleitung 06ffnen Sie den Tab
Steuerrechnungen und Archivierung und klicken

Sie auf den Link Rechnungsarchivierung
konfigurieren, um lhre Rechnungen fur Audits
aufzubewahren.

Wahlen Sie aus, wie oft |hre Rechnungen
gespeichert werden sollen (wochentlich, alle 2
Wochen oder monatlich), wahlen Sie Sofort
archivieren und klicken Sie auf Start.

Wenn Sie mochten, dass die Zip-Datei mit
archivierten Rechnungen direkt an Sie geschickt
wird, geben Sie die URL an (ansonsten kbnnen
Sie die Zip-Datei von l|hrem Postausgang —
Archivierte Rechnungen herunterladen).

Aktivieren Sie die Langfristige
Dokumentarchivierung  fir eine integrierte
Archivierungslosung. Bitte lesen Sie die

Nutzungsbedingungen und Richtlinien fir den
optionalen Dokumentarchivierungsservice sowie
die Liste der Lander, die fir die langfristige
Archivierung unterstutzt werden.

Ariba Network-Einstellungen

Elektronische @

Rechnungsweiterleitung

Elektronische Vorzeitige Begleichung

Bestellweiterleitung Zahlungen

Allgemein Steuerrechnungen und Archivierung

Rechnungsarchivierung

Zweimal taglich Wachentliich

Taglich

@ Alle zwei Wochen

Monatlich

Startzeit der Archivierung D: ® i

Sofort archivieren

Archivierte Rechnungsdateien werden zum Download an die Warteschlange gesendet

py Poland @

@  Archivierte Rechnungsdateien werden an die URL fir die Archivzustellung gesendet

URL fur die Archivzustellung:

Langfristige Dokumentarchivierung

Wenn Sig gfristige Archivierung von Rechnungen aktivieren, kdnnen Sie Steuerrechnungen fir die von den Behdrden Ihres Landes verlangte Dauer arg
andersd Archivierungsfristen zu unterstiitzen. Sie kénnen die archivierten Rechnungen von der Seite "Dokumentarchiv = Archivierte Dokumente” au

Aktivieren Sie die langfristige Rechnungsarchivierung. Sie unterliegt den Nutzungsbedingungen und Richtlinien far den optiona
langfristige Archivierung unterstiitzt werden, sehen Sie, wenn Sie auf Lander anzeigen klicken

Public
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4. Rechnung erstellen
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Rechnung mit Bestellauftrag

Um eine Rechnung mit CS\V-Dokumente v Erstellen v
Bestellbezug zu erstellen, klicken Rechnung fir @
Bestellauftrag
Sie auf Erstellen auf der Startseite Rechnung ohne
. . L Bestellauftrag
und klicken Sie auf Rechnung fiir -
Bestellauftrag.

Klicken Sie auf die Zugeh('jrige Bestellungen und Lieferplanabrufe (2) @
Bestellnummer im Postausgang.

Sandbox Buyer - Test

. . Bestellun 20150415 _PO2 Ariba, Inc. - TEST Praha 295.00 §
Nun klicken Sie auf Rechnung e - Tschechische Republik
Sandbox Buyer - Tes
erstellen und dann an Bestellung  20151016_KPBPO1 Ariba, Inc. - TEST Praha i t 20,00
Tschechische Republik
Standardrechnung.
.  [oomsrpmmorg evain ] [ vermsermtriugegentm | [ aemrgtr -
Die auf der Bestellung
eingetragenen  Angaben werden
automatISCh an d|e ReChnU ﬂg ) Rechnung erstellen
kopiert. Ergénzen Sie bitte a"e mit - s : !KorvgersnS\ad\afD\gen:lenFeheruncrechenS\edas@'ﬂemsmem
einem Sternchen gekennzeichneten |, .. e TSt

Tachechische Republik

F Id Ubersicht
e er- Bestellauftrag:  20150415_P02
Rechnungsnummer:*

Standardrechnung

| Chligatorisches Feld

Rechnungskorrsktur Rechnungsdatum:*  27_ Apr. 2016 =)

Rect korrektur auf P

Zahlungsempfanger.  Ariba_TestSuppiler - TEST
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Rechnung mit Bestellbezug
Rechnungskopf

Die auf dem Bestellauftrag eingetragenen Angaben werden v Rechnungskopf
automatisch auf die Rechnung kopiert. Erganzen Sie bitte alle
mit einem (*) gekennzeichneten Felder. Ubersicht

Bestellauftrag: 20150415_P0O2

Geben Sie eine einmalige Rechnungsnummer an, mit der S
die Rechnung identifiziert werden kann. Das
Rechnungsdatum wird automatisch eingetragen.

INY_20150415_P0O2

Rechnungsdatum:*

2. Mai. 2016

®@ © ©

Zahlungsempfanger Default

Wahlen Sie den Zahlungsempfanger aus dem Drop-
Down-Menu aus.

Steuer

Steuer konnen auf Rechnungskopf oder Positionsebene @ Steuem aut Restnungsioprebere Steuem aut Postionsebens
eingetragen werden. Markieren Sie die relevante Option.

Versandkosten konnen auf Rechnungskopf oder
Positionsebene eingetragen werden. Markieren Sie die
relevante Option.

@ versand auf Rechnungskopfebene (i) Versand auf Positiohsebene (i)

Sie kdnnen auch zusatzliche Informationen in die -

Rechnungskopf aufnehmen, beispielsweise @
Versandkosten, Zahlungsbedingung, Anmerkung oder
An I ag e n . Abwicklungsdetails

In der Sektion Positionen wéahlen Sie die Positionen, die Ermatigung

S I e I n ReC h n U n g Ste I I e n WO I I e n . Z:::t:m:he Referenzdokumente und -daten
Anmerkung

Anlage
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Rechnung mit Bestellbezug
Positionsebene

In der Sektion Positionen werden die aus dem Bestellauftrag Menge

Einheit <::> Preis pro ME

Ubertragenen Positionen angezeigt.

Uberpriifen oder aktualisieren Sie bitte die Menge fiir jede in der
Rechnung aufgeflhrte Position.

Wenn eine Position nicht in Rechnung gestellt werden soll, klicken
Sie auf das grune Hakchen, um die Position auszuschliel3en oder
kreuzen Sie das Auswabhlfeld auf der linken Seite der Position an
und klicken Sie auf Loschen, um die Position aus der Rechnung
zu entfernen.

EA 450 EUR

NI Einschlieien Art

2 @ MATERIAL

Preisfastsetzungsd@ Menaeneinheit Tt

. ) .. i . L
Wahlen Sie die Positionen, zu welchen Steuern hinzugeflgt | sakionen v_| | Loscren
werden sollen mit der Checkbox neben der Positionsnummer aus.
Um dies flr mehrere Positionen zu machen, wahlen Sie diese mit W el Ar
2 L) MATERIAL
an. v > @

Um zusatzliche Steuern zu konfigurieren, kdnnen Sie dies in der
Drop-Down Liste der Steuerwerte tun.

Uberprifen Sie den Steuerwert, wahlen Sie alle relevanten
Positionen aus und klicken Sie auf In eingeschlossene Positionen
aufnehmen.

© 2016 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.
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Rechnung mit Bestellbezug
Steuermenu konfigurieren

Um zuséatzliche Steuersatze zu erstellen, [t =0
klicken Sie bitte auf Steuerment konfigurieren im I R @
Drop-down- Fenster Steuerkategorie. Klicken Sie b

auf Erstellen, um neue Steuersatze zu erstellen.

Um einen Steuersatz auf unterschiedliche | ™™™ o
Positionen anzuwenden, kreuzen Sie die zu - ) )

besteuernden Positionen an. v H@ AI}ERIAL g pppm @
Klicken Sie auf Positionsaktionen, Hinzufligen, “ S T

Steuer. Nachdem Sie auf Aktualisieren klicken, Stever (package 12 cach)

werden die Steuerdaten bei den ausgewahlten AU Nersanagoumente (Ot geandert werden,

Positionen angezeigt. o | | [ Featigen +

Um die Steuer zu ld6schen, klicken Sie auf -
Entfernen. (5) —

Bei jeder Position wéhlen Sie die

Steuerkategorie aus und tragen Sie entweder den Versendet von: Ariba_Testsuppller - TEST
Steuersatz in Prozent oder den Steuerbetrag ein. p

Klicken Sie auf Aktualisieren. @

Wenn Sie Versandkosten auf Positionsebene i

ausgewahlt haben, miissen diese fiir jede Position e e oo o
einzeln angegeben werden. vt (paciage 12 eac)
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Rechnung mit Bestellbezug
Zusatzliche Informationen

Zuséatzliche Informationen auf der Position kbnnen tUber Bearbeiten modifiziert werden.

Posit 2 Positionen 2 Eingeschlossen 0 Bereits in Rechnung gestellt
ositionen
Bearbeiten Positionsoptionen einfugen
Steuerkategorie versanddokumente Abwicklungsdetails Rabal \ engeschiossene Posiionen aumenmen
Hinzufiigen -
st Nr Einschlieden Ar Teilenr Beschreibung Teilenr. des Kunden Meng Einhei Preis pro ME Zwischensumme
Steuer
» ok . v 1 <) MATERIAL  GOODS_01 Copy Paper White, A3, 80gsm (ream 500 sheets) 0 EA 450 EUR 45,00 EUR
Versanddokumente
v Rechnungsposition * Kennzeichnet e es Fel Position saktionen
*[ 10 gilenr. GOODS_01
- EA
Pre * 450EUR
2y ensumme: 4500 EUR
Copy Paper White, A3, 80gsm (ream 500 sheets)
Beschreibung Beschreibung:
Preisfestsetzungsdetails Menae eitfir Preis:* | gx
Menger
U This field specifies that 1 Box is equivalen
I
Priif atum =
© 2016 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved
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Rechnung mit Bestellbezug
Anmerkungen zu einzelnen Positionen

Um Anmerkungen zu einzelnen Positionen hinzuzufligen, setzen Sie ein Hakchen an der jeweiligen
Position und wahlen Sie Positionsaktionen und Anmerkungen aus.

Klicken Sie auf Aktualisieren um das Feld fir Anmerkungen anzuzeigen. Tragen Sie die
entsprechenden Anmerkungen ein.

Wahlen Sie Weiter.

| Positionsaktionen w | e | | Hi
Bearbeiten
Hinzufiigen
Steuer { : }
Versanddokumente

Abwicklungsdetails
Preisfestsetzungsdetails
Skonto

Datensc o lutzungsbedingungen
Ermaiigung

Kosten @
Anmerkungen

Anlage

Anmerkungen @
L » _ _ .
Positionsaktionen Léschen Hinzufligen
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Rechnung mit Bestellbezug
Freibetrage und Gebuhren

Wenn die Freibetrdge und Gebuhren in dem Bestellauftrag enthalten sind, werden diese in die Rechnung
Ubertragen.

Basierend auf wo sich die Information in dem Bestellauftrag befindet, findet man diese entweder auf der
Rechnungskopfebene oder Positionsebene.

Freibetrage und Gebihren auf Rechnungskopfebene
Freibetrage und Gebihren auf Positionsebene

¥ Rechnungskopf

Atiba_TestSuppiler - TEST

nnnnnnn

Praha

..............

© 2016 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.
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Rechnungskorrekturen

Um eine Rechnungskorrektur von der Ariba Network [ e
bereits versandten ReChnung Zu erSte”en1 STARTSEITE ~ POSTEINGANG KATALOGE  BERICHTE

Gehen Sie in lhren Postausgang und Rechnungen  Besielungsbestatiungen  Versandbenachichibgungen  Entwirte
suchen Sie die entsprechende Rechnungen
ReChnung aus. » Suchfilter
Klicken Sie auf Rechnungskorrektur auf
Positionsebene erstellen. Rechnungen () i@
Fullen Sie die Informationen in der S v 20150415 E s eo1 omine Leant  Besiemng
Vorlage aus (der Betrag und Steuer
werden automatisch einen negativen
Wert haben). Vergewissern Sie sich, =
dass alle obligatorischen Felder (*) © T e @ S
ausger”t sind. L | Rechnungskorektur auf Posttionsebene erstellen H Bearbeiten H Copieren | ‘ Rechnung ohne Bestellauftrag erstellen
Klicken Sie auf Weiter.
Uberprifen Sie die
Rechnungskorrektur. S
Klicken Sie auf Einreichen. B
Steuerpflichtiger Betrag” | _45,00 EUR =nEmen
19
Steuerbetrag: | _g 55 EUR
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Rechnung ohne Bestellbezug

Um eine Rechnung ohne Bestellbezug zu erstellen,

Unternehmenseinstellungen » B Muster Lieferant» *

Klicken Sie auf Rechnung ohne Bestellauftrag im
Abschnitt Erstellen auf der Startseite. CSvDokumente v Erstellen v

Waéhlen Sie aus dem Drop-down-Menu Allianz Rocna

und danach Standardrechnung aus.

G Rechnung ohne
Bestellaufirag

Falls Sie einem neuen Kunden eine Rechnung
schicken wollen, klicken Sie auf Rechnung flr
neuen Kunden.

Rechnungskorrektur

Katalog

Anmerkung: |hr Kunde muss Ihnen einen Code
generieren, damit Sie eine Rechnung ohne
Bestellauftrag erstellen kdnnen.

Rechnung ohne Bestellauftrag erstellen

Klicken Sie auf weiter. Fir eine im Ariba Network bereits bestehende Geschéftsbeziehung

Kunde: Ariba, Inc. - TEST

Artder Rechnung: | @ standardrechnung

Rechnungskorrektur

Flr eine neue Geschaftsbeziehung

Sie konnen eine Rechnung ohne EBStBH@ fur eine Kauferorganisation erstellen, mit

Rechnung fiir neuen Kunden (Kundencode erforderlich)

© 2016 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. Public




Rechnung ohne Bestellbezug

Vervollstandigen Sie alle Pflichtfelder, welche mit | esee =
einem Sternchen gekennzeichnet sind. "
Fullen Sie mindestens eines der Felder in der |™7 @

Bestellinformationen aus. Wenn Ihr Kunde es nicht
verlangt, muissen Sie keine Informationen im
Bereich Bestellungsbestatigung ausfillen.
Anmerkung: Tragen Sie bitte die E-Mail-Adresse
des Kunden ein, um die Rechnung an die
zustandige Person zu senden.

Positionen

Klicken Sie auf Hinzufiigen um Details der Position
zu erganzen. Uberprifen Sie, dass alle Details tUber

Positionsoptionen einfligen

Steuerkategorie Rabatt

die Position eingetragen wurden.

Nr. Einschlieden Art Teilenr. Beschreibung Teilenr. des Kunden
Erganzen Sie die entsprechenden Steuer- und Keln Elntrag ausgewaht
VersandkOSten. L’ 15al en v ‘ dschen ‘ ‘ Hinzufiigen
Klicken Sie auf Weiter, Speichern, Einreichen oder @ Hlaemenen Senvee e iaen
Verlassen ) chnstlclstung;hmzu ugen

Material hinzufigen
v Bearbeiten MATERIAL 11000

Hinzuflgen

|_) Steuer @ -
oschen Hinzuflgen w

Versanddokumente
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Rechnungen fur Service und Dienstleistung

Unter Hinzufiigen, klicken Sie
auf Allgemeinen Service
hinzufigen oder Dienstleistung

hinzufigen, um eine Rechnung |. | g
zu erstellen. s

@ SERVICE

Tragen Sie alle Positionsdetails
ein.

Preis pro ME

e
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CSV Rechnungen hochladen

Um die CSV-Vorlage herunterzuladen, gehen Sie zu Administration und e ——
Kundenbeziehungen. Hier wahlen Sie den Namen lhres Kunden und scrollen Adion Required to Complete

nach unten, wo Sie die Funktion CSV-Rechnungsvorlage finden.

Profile Completeness

Erganzen Sie die Vorlage und laden Sie diese unter CSV-Rechnung>Browse> 352
CSV-Rechnung importieren hoch. Gescription to reach

Die CSV-Datei wird im Ariba Network bearbeitet und an lhren Kunden in Form Quick Links
einer cXML-Nachricht Gbermittelt.

View: |Last 31 days

Mehr Informationen tber den CSV Upload finden Sie im CSV Upload Guide & Purchase Ordere
im Lieferanteninformationsportal. New (©)

Changed (0)

Failed (0)

Partially Confirmed (0)
Partially Shipped (0)
Partially Invoiced (0)

| Invoices
Failed (0)
Rejected (0)

Import CSV Invoice [ Done | 7 Manage

Time & Expensze Sheets
+Customer: | f.‘\riba: Inc. E 2 / Create
#CEV invaice file path: Browse_ Import CSV Invoice PO Invoice 1

Non-PO Invoice

CSV Invoice

| Done | Contract Invoice
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Rechnungskopie- Funktionalitat

Lieferanten kdnnen eine Rechnungen kopieren, um diese als Basis fur eine neue Rechnung zu benutzen.

Die Kopie beinhaltet alle Felder aul3er dem Rechnungsdatum, der Rechnungsnummer,
Wechselkursinformationen und Anhénge. Der Lieferant kann die Rechnung modifizieren und einreichen
ohne dieselben Informationen nochmals manuell hinzufiigen zu mussen. Diese Moglichkeit gilt fur
Standardrechnungen sowie Vertragsrechnungen. Rechnungen kdénnen unabh&ngig von ihrem Status
kopiert werden.

Die Funktion ist standardmalfig fur alle Kunden verfiigbar und benétigt keine Aktivierung.

Die Funktion wird oft benutzt fir:
Rechnungen mit einer Standardsumme
Korrekturen fir Rechnungen, welche in einem ersten Schritt abgelehnt wurden

Folgende Rechnungen kdnnen nicht kopiert werden:
Zusammenfassende und konsolidierte Rechnung
Rechnungskorrekturen und Teilrechnungen
Rechnungen, welche nicht vom Ariba Netzwerk unterzeichnet wurden
Rechnungen mit mehr als 1000 Positionen
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Rechnungskopie- Funktionalitat

Um eine Rechnung zu kopieren,
Klicken Sie auf den Postausgang.

Wahlen Sie entweder den Knopf
Kopieren.

Tragen Sie eine Rechnungsnummer
ein.

Uberpriifen Sie das Lieferdatum
der Positionen, fall eingetragen.

Fullen Sie alle
notwendigen Felder aus.

weiteren

Uberprifen Sie die Rechnung und
reichen diese ein.

© 2016 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.

Ariba Network

STARTSEITE POSTEINGANG

Rechnungen Bestellungsbestatigungen

Rechnungen

» Suchfilter

Rechnungen (2)

KATALOGE BERICHTE

Vers G chrichtigungen

Entwiirfe

Ariba ’:HC. -TEST 20150415_PO1 Online

mmer-* | INV2_20150415_PO1

* 2 Mai. 2016 =

nger | Default

Berlin

Deutschiand
ngsanschift: Sandbox Buyer - Test

Praha

Tschechische Republik

(] = NV_20150415 Lieferant Bestellung
= 123 Ariba, Inc. - TEST 20150415 _PO2 Online Lieferant Bestellung
L ‘ | Bearbeite | | Kopiere: | ‘ Rec = Bestella
¥ Rechnungskopf
Ubersicl ht
Bestellaufirag:  20150415_PO1 o 3. Boge
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5. Rechnung bearbeiten

SAP Ariba



Rechnung mit Bestellbezug
Uberprifen, Speichern, Einreichen

Uberpriifen Sie Ihre Rechnung, bevor Sie
diese einreichen. Beachten Sie S wiech 252 25 EUR
. . .. ) wisChensumime: '
insbesondere die Positionsdetails und den e T
Gesamtbetrag am unteren Ende der Seite. Gesamtbetrag Steuern. o0 18 EUR

: ) y . Gesamtbetrag (brutte): =
Falls Sie etwas andern mussen, klicken ceemmEmm e EREUR@
Sie auf ZUI’UCk, um auf die Gesamtbetrag ohne Steuem: q;c'éEUR
Bearbeitungsseite zurtickzukommen und Gesamtbetrag (nefto): ™
korrigieren Sie die relevanten Angaben Falliger Betrag: 010 EUR
bevor Sie die Rechnung absenden.
Sie konnen |hre Rechnung auch 5 3 2
Speichern, um diese spater zu bearbeiten . | ? " -
und einzureichen. [
Wenn keine Anderungen vorliegen, Ariba Network
kI | Cke N S | e an E | n re|Ch en u nd d | e STARTSEITE  POSTEINGANG KATALOGE ~ BERICHTE
Rechnung wird an Allianz versandt. : iz g Entore

Entwrfe

DI e g es p el C h erte Ve r S i O n fi n d e n S i e im Auf dieser Seite werden Dokumente angezeigt. die Sie im Entwurfsstadium gespeichert haben. Sie kénnen diese Dokumente b

Reiter Entwirfe im Postausgang.

Rechnungen

Rechnungen @
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Rechnungen stornieren, bearbeiten und erneut einreichen

Klicken Sie auf Postausgang. smorsere  posTEGHG P — ——
Um eine Rechnung zu Rechnungen €

bearbeiten, klicken Sie auf

die Rechnungsnummer der e @ .
fehigeschlagenen, gelaschten LT I@een D mmnono o nnom o
oder zurlickgewiesenen = I

Rechnungen und wéhlen Sie
die Option Bearbeiten aus.

. Rechnung: INV2_20150415_PO1
Um eine Rechnung zu @

Stornieren’ inCken Sie an die Rechnungskorrektur auf Positionsebene erstellen Diese Rechnung kopieren Abbrechen
Rechnungsnummer, um die

detaillierte Ansicht zu o6ffnen.
KIicken Sie auf Abbrechen Rechnung: INV2_20150415_PO1

und der Status der Rechnung Rechnungskorreur aufPositonsebene ersialien | | Diese Rechnung kopieren
andert sich auf storniert.

Detalils Geplante Zahlungen Historie

Stornierte Rechnung:
Mur fehlgeschlagens oder zurlickgewiesene Rechnungen kinnen bearbeitet werden.

Standardrechnung
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und Berichte

SAP Ariba



Weiteleitungsstaus tUberprifen

Wenn Sie die Benachrichtigungen nach vorher erwahnter Anweisung eingestellt haben, erhalten Sie
jeweils eine E-Mail, wenn sich der Rechnungsstatus andert.

Den Rechnungsstatus kbnnen Sie auch direkt in Inrem Postausgang tberprufen.

Weiterleitungsstatus: Beschreibt den Status der Rechnungsitbertragung an Allianz (ber das Ariba
Network

Veraltet- Sie haben die Rechnung gel6éscht.

Fehlgeschlagen- Die Rechnung entspricht nicht den Rechnungsregeln von Allianz . Allianz  wird
diese Rechnung nicht erhalten.

Wartet- Ariba Network hat die Rechnung erhalten, aber noch nicht bearbeitet.

Gesendet- Ariba Network hat die Rechnung an Allianz geschickt. Sie wurde aber von dem Kunden
noch nicht abgeholt.

Bestatigt- Die interne Applikation von Allianz hat den Erhalt die elektronische Rechnung bestatigt.

© 2016 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. Public



Rechnungsstatus Uberprifen

Invoice Status: Beschreibt den Status der von Allianz durchgefihrten Aktionen.

Gesendet- Die Rechnung wurde an Allianz geschickt, aber wurde noch nicht von dem Kunden
Uberprift.

Storniert- Allianz hat die geléschte Rechnung tberprift.
Bezahlt- Allianz hat die Rechnung gezahlt oder mit dem Zahlungsprozess angefangen.

Genehmigt- Allianz hat die Rechnung mit dem Bestellauftrag abgeglichen und fir die Zahlung
bereitgestellt.

Zuriuckgewiesen- Allianz hat die Rechnung zurtickgewiesen oder die Rechnung wurde vom Ariba
Network nicht akzeptiert. Wenn die Rechnung von Allianz akzeptiert wird, &ndert sich der Status auf
Genehmigt.

Fehlgeschlagen- Ariba Network kann die Rechnung nicht an den Kunden weiterleiten. Die
Verbindung konnte nicht hergestellt werden.
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Rechnungshistorie

Offnen Sie lhre Rechnung: Rechnung: INV_20150415

PDF herunterladen cXML-Export

Klicken Sie auf den Rechnungskomeklur auf Posiionsebene crsicicn m s Rechnung kopieren
Reiter Historie, um den
Status lhrer ReChnung Details Geplante Zahlungen Historie
und den Genehmigungs-
prozess ansehen zu

konnen' Rechnung: INV_20150415
Hier konnen Sie alle || oo cmommmeesee | | oo o | 20 enmeran o e @
Anmerkungen beziglich

der Historie und des s s

Storniert Weiterleitungsstatus: Gesendet

Status der Rechnung

anschauen. o @

In der Historie konnen | == e @
Sie die Grunde fur [ — R
zurtickgewiesene oder

fehlgeschlagene

Rechnungen tberprufen.

Wenn Sie die Ansicht
beenden mdchten, klicken
Sie auf Fertig.

© 2016 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. Public



Rechnungssuche
Schnellsuche und detalilli

erte Suche

Schnellsuche:

Auf der Starseite wahlen Sie
Rechnungen aus der
Dokumentenliste aus.

Klicken Sie im Kundenmenu auf

Ariba Network

POSTEINGANG

Rechnungen

POSTAUSGANG

KATALOGE

Alle Kunden

BERICHTE

Allianz.
. . STARTSEITE POSTEINGANG KATALOGE BERICHTE
Tragen Sie die
ReChnU ngsn ummer eln Und Rechnungen Bestellungsbestatigungen Versandbenac hric htigungen Entwirfe
klicken Sie auf die Lupe um die Rechnungen @
Suche zu starten. I
Uber die Funktion der Detaillierte
Suche, kdénnen Sie bis zu 90 Tage
zurtickliegende Rechnungen suchen. S
Gehen Sie zum Postausgang und B
klicken Sie auf die Pfeile neben

dem Suchfilter, um den Suchfilter
zu oOffnen.

Geben Sie die Suchkriterien ein.

raum: | Letzte 24 Stunden

2. Mai. 2016 - 2. Mai. 2016

s Alle

Nur Rechnungen anzeigen, die vom System des Kunden eingereicht wurden

Nur Rechnungen mit Rechnungszusatzen anzeigen

Anzahl Ergebnisse | 100

®

Klicken Sie auf Suchen.

© 2016 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.
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Rechnungssuche
Berichte

Rechnungsberichte geben Ausklnfte Gber Rechnungen, die Sie
Ihrem Kunden gesendet haben. Die Berichte bericksichtigen die
Zeit, das Rechnungsvolumen oder den Rechnungsstatus.

POSTAUSGANG KATALOGE 0

Berichte tber fehlgeschlagene Rechnungen geben Ausklnfte Gber
fehlgeschlagene oder zuriickgewiesene Rechnungen. Diese
Berichte sind nitzlich bei der Suche nach Rechnungen, die nicht
versandt werden konnten.

Beschreibung

Anmerkung: Berichte kbnnen entweder vom Administrator oder
von einem Benutzer erstellt werden, der Uber entsprechende
Berechtigungen verfiigt. Sprache: | Deutsch

Klicken Sie auf Berichte auf der Hauptleiste. Berchiart* | Rechnung 2

Zeitzone Polen

Auswihlen

Benutzen Sie Erstellen und erganzen Sie erforderliche
Informationen. Danach wéahlen Sie die Berichtart aus: Fehasschiagens Besteling
Rechnung, Fehlgeschlagene Rechnungen. =—

Fehlgeschlagene Rechnungen

Klicken Sie auf Weiter.

Anmerkung: Select, Premier, Enterprise und Enterprise Plus
Mitglieder kdnnen Berichte zum manuellen Download sowie zum
automatischen Erhalt per E-Mail auswahlen. Weitere Informationen
zum Thema Berichterstellung finden Sie in den Ariba Network
Transactions Guides welche im Hilfe-Menu zur Verfigung stehen.
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Schulungsunterlagen und Dokumente
Lieferanteninformationsportal Allianz

Kundenspezifische Informationen |kenteistelungen

Steh en I hnen unter KundenbeZiehungen Kundenbeziehungen Benutzer Benachrichtigungen ﬂriba_TEStSU |}|}i|er -
Zur Verfugung " Wahlen Sle den Namen Aktuelle Geschaftsbeziehungen Potenzielle Geschaftsbeziehungen L\\I:I ]&ND1039429698_T

I hres U nterneh mens in der rechten Ich machte mit Anfragen zur Aufnahme einer Geschaftsbeziehung folgendermalen verfahren:
O be re n EC ke auS u nd kI i Cke n Sie auf @ Automatisch allen Anfragen zur Aufnahme einer Geschaftsbeziehung zustimmen

Unternehmensprofil

Kundenbeziehungen Kontoeinstellungen

) Ausstehend

Wahlen Sie den Namen lhres Kunden Kmer:uezewgen@
und scrollen Sie nach unten zur e e Benutzer

Rechnungseinrichtung. Diese Regeln
besagen, was bei der Rechnungsstellung | *“
elngegeben Werden mUSS/ kann Ariba, Inc. - TEST @ @ Anba NEt-NDrk-Einstellungen

Benachrichtigungen

Das Lieferanteninformations-portal Elektronische Bestellweiterleitung
beinhaltet spezifische Anleitungen und
Dokumente lhres Kunden Allianz :

Elektronische Rechnungsweiterleitung
Vorzeitige Zahlungen
Allianz Anleitung zur Kontoeinrichtung

Uberweisungen

Allianz Anleitung zu Bestellungen

Ariba Network-Benachrichtigungen

Allianz Anleitung zum elnvoicing

Lieferanten-Mitgliedschaftsprogramm/
Lieferanten-Registrierungsanleitung

© 2016 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. Public



Schulungen und Dokumente
Ariba Network Standard Dokumentation

Gehen Sie auf http://supplier.ariba.com.

Klicken Sie in der oberen rechten Ecke auf
Hilfe.

Wahlen Sie das Lern-Center um
Produktdokumentation und Lernprogramme zu
gelangen. Das Lern-Center wurde flr Benutzer mit
dem Interesse in der technischen
Produktdokumentation erstellt. Das Lern-Center
wurde verfasst, damit Sie die vollstandige
Bibliothek der Produktdokumentation und Tutorials
durchsuchen kénnen.

Got Cash? The Answer is Yes!

As customers' payment terms get longer,

o
»./ 4
. managing cash for your business gets tougher.

Ariba SCF gives you an affordable way to get cash
fast - without adding debt to your balance sheet

Ariba Exchange User Community

An mer ku n g Nur eln Tell der Doku menta‘[lon |St Startseite der Ariba Exchange User Community
verfigbar bevor Sie sich in das Lieferantenkonto L — el
eingeloggt haben. '
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Schulungen und Dokumente
Ariba Network Standard Dokumentation

Klicken Sie auf das Hilfe- [ rcausposchelv '« i Conter ()

Ariba Exchange User Comn

Center um die

. CSV-Dokumente [ I
Standarddokumentation zu Commnty e 3
Oﬁ:n e n ‘Weil man glaubt, was man sieht Lassen

Sie uns Ihnen diese neuen...

Wahlen Sie die Dokumentation R ettt am ¢4 ez 201 Lern-Center

(im unteren Teil des o0 0 : @
Bildschirms) Produktdokumentation
Hier sehen Sie die Ariba Q » Neue Funktionen

Bestellaufirage nach Auf Wie nehme ich bei Fragen oder

NetWO I’k DOkU mentatlon fo Problemen Kontakt zu Ariba oder » Erste Schritte
- Bestellaufirage nach Bel Meinem Kunden auf?
Administratoren.

i R ) Verwalten |hres Benutzerkontos
Wie wende ich mich an den Ariba-

Ausstehende Rechnungd  Kundensupport?
Kataloge

Wieso kann ich in meinem Konto einen

Bestellaufirag nicht finden? Bestellungen und Lieferplanabrufe

Wie gehe ich vor, wenn meine Rechnung

Zuriickgewiesen wurde? Zusammenarbeiten mit Kunden

Wo finde ich die Kontaktinformationen

Erstellen und Verwalten von Rechnungen
meines Kunden?

vy vy ¥ vy v ¥

I T 11 =1
Letzte 14 Tage Wie bearbeite und reiche ich eine Arbeiten mit Zahlungen und Uberweisungen

Rechnung emeut ein? .
g — Bernichte und Berichtsvorlagen [&

Woher weilt ich, wann meine Rechnung
bezahit wird?

Verwalten von Skonti

P ) : :
Mehr anzeigen [F Verfolgen von Zeitarbeitszeit

hzahlung Aktion Anwendungsintegration

vy vy v v

Administration and Configuration
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Help Center
Nutzliche Informationen

Nitzliche Themen: Die Themen sind im Hilfe- Startseite | Schulung | Support
Center anhand der L6sung, die Sie nutzen, e @

i i i Was sind Hilfe-Center und
vorgf:flltert und in der eingestellten Sprache e Community fragen
Verflgbar. Sic uns Innen diseneuen

Klicken Sie auf den Link Community Fragen | £ ", ...
und den Inhalt zu sehen. Sie kdnnen mit einem 0

Ariba Exchange User ‘ehunity

Q
MOderator SpreChen Oder an.dere. Themen Startseite der Ariba Exchange User Community
anschauen mit Informationen, wie viele Nutzer & | | (oo oomen
diese Themen angeschaut haben und nNUtzliche | we renme e e Fragen oger et
Problemen Kontakt zu Ariba oder
fanden meinem Kunden auf?

Wie wende ich mich an den Ariba-

Suchen Sie Inhalte welche Sie nicht bei den | Kndesusor
haufigen Themen finden. Resultate koénnen | L renen contoenen
SOI’tlert Odel' geflltert Werden Wie gehe ich vor, wenn meine Rechnung

Zuriickgewiesen wurde?

U nter SC h U I U n g flnden Sle d |e PI’Od Ukt Wo :ncli cpddiiKontaHinfofmat onen
Dokumentation welche fir die Benutzer|
Ve rfug bar |St Rechnung emeut ein?

Woher weilt ich, wann meine Rechnung

Haufig verwendete Tags: Hier finden Sie Tags | ™"
zu den meist gesuchten und diskutierten @“H
l:U Dokumentation 0 Support

H&aufig verw@ete Tags

AL
!
|
(1]
i
I
18]
[1:]
N

Unternehmensoraf

z
Iy
=
I11)
i
[~

Themen. Durch diese Links konnen Sie
schneller direkt auf Themen zugreifen.
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Schulungen und Dokumente
Ariba Standarddokumentation und Nutzliche Links

Nutzliche Links

Ariba Lieferanten Mitgliedschaftsprogramm -  hitp://www.ariba.com/solutions/sell/supplier-
membership-program/de

Ariba Network Hot Issues und FAQs - hitps://connect.ariba.com/anfag.htm
Ariba Cloud Statistik — http://trust.ariba.com

Ausfuhrliche Angaben und aktuelle Benachrichtigungen Uber neue Produkte und geplante
Wartungsarbeiten (falls geplant).

Ariba Discovery - http://www.ariba.com/solutions/discovery-for-suppliers.cfm
Ariba Network Benachrichtigungen - hitp://netstat.ariba.com
Information Gber Wartungsarbeiten, neue Versionen und Funktionalitaten.
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Wen soll ich kontaktieren?

Kundenservice wahrend der Kontoeinrichtungsphase

Ariba Network Kundenservice (Hilfe bei der Registrierung und Kontoerstellung)

Lieferanten kénnen Allianz-supplier-enablement@ariba.com beztiglich der Registrierung, der
Kontoeinstellungen, des Lieferanten-Mitgliedschaftsprogramms, sowie den Gebuhren oder allgemeinen
Fragen zum Ariba Network kontaktieren.

Fragen zu den Geschéaftsablaufen mit Allianz
Lieferanten kénnen das Supplier Enablement Team von Allianz unter Supplier-
enablement@allianz.com zu geschaftsbezogenen Fragen kontaktieren.

Kundenservice nach dem Versand der ersten Rechnung/nach dem “Go-Live”
Ariba Network Kundenservice fur aktive Lieferanten
| Region | ContactNumber |

North/South America 1412 222 6153

USA Toll Free 1866218 2155
Europe, Middle East and +44 20 7187 4144
Africa

UK Toll free 0800 358 3556
Germany Toll free 0800 101 1989
France Toll free 0800 945 115
The Netherlands Toll free 0800 0200 582
Asia Pacific +65 6311 4745
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Kundenservice nach dem “Go-Live”
Hilfe- Center

Gehen Sie auf http://supplier.ariba.com. Lieferantenanmeldung
Falls Sie |hren Benutzernamen oder das

Passwort vergessen haben, klicken Sie bitte
auf den Link Benutzernamen vergessen oder
Passwort vergessen. (2)

Anmelden

Klicken Sie auf Hilfe in der oberen rechten
Ecke und wéahlen Sie das Hilfe-Center und dann
den Support.

Benutzemamen oder Passwort vergessen

Neu bei Ariba?
Jetzt registrieren lassen oder Mehr

Suchen Sie nach Themen zu denen Sie Fragen
haben. Wenn Sie keine relevanten Antworten Support-Center
finden, haben sie die Madglichkeit den

Kundensel’VIce entweder te|ef0nISCh zUu Ich brauche Hilfe bei ‘rechnungen Aktualisieren
kontaktieren Oder eine Online— =| Ariba hilft Handelspartnern, die Authentizitat und Integritat von Rechnungen sicherzustellen
Se er Ceanfo rd e ru n g ausz ufu I I e n . =| Die Relle von PDF-Dokumenten in der globalen konformen Steuerrechnungsstellung
IEJL‘: Wie haufig erhalte ich eine Rechnung fur mein Konto?
I n d er On | I n efo r m Wéh Ien Sle bltte d Ie @ Wie wende ich mich an den Ariba-Kundensupport?
P ro blem kategorle aus u nd geben Sie Al I I anz In lr_TJ\vf Muss ich mehrere Konten registrieren, wenn ich Rechnungen in mehreren Wahrungen senden méchte?
H 1.2 3 »
der Problembeschreibung an. (a)

Sie kénnen keine Antwort finden?

Online-Serviceanforderung erstellen

© 2016 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. Public


http://supplier.ariba.com/
http://supplier.ariba.com/
http://supplier.ariba.com/
http://supplier.ariba.com/
http://supplier.ariba.com/
http://supplier.ariba.com/
http://supplier.ariba.com/

