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Lieferantenrechnungen- PO umwandeln (PO flip)

Die Bestellung (Purchase Order) wird automatisch per E-Mail direkt an den Lieferanten
gesendet.

= Wabhlen Sie die E-Mail mit derjenigen Bestellung aus, die Sie in eine Rechnung
umwandeln mdchten.
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Invoice PO Tracking Comment

» Es ist nicht mdglich, eine Gutschrift per PO-Flip zu erstellen.
= Wenn Sie eine Rechnung zum ersten Mal anlegen, werden Sie vom System
aufgefordert, eine Adresse des Auftragsempféangers anzulegen.

Fakturierungsdetails auswahlen X

= Juristische Person | Auswahlen v @) Neues
hinzufagen
* Zahlungsempfanger Auswahlen v
*Versenderadresse Auswahlen v

» Fullen Sie die mit einem roten Stern gekennzeichneten Felder aus.
» Die erstellte Adresse wird standardmafiig als Zahlungsempfangeradresse und
Absenderadresse verwendet.
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Deaktivieren Sie dieses Feld, wenn sich
Ihre Absenderadresse fiir Lieferungen
von der Adresse |hrer
Rechtspersonlichkeit unterscheidet oder
Sie mehrere Standorte haben. Es ist
empfehlenswert, diese Informationen
auf der Rechnung anzugeben, wenn sich
die Adressen unterscheiden. In vielen
Landern/Regionen sind diese
Informationen obligatorisch.

Deutschland

Diese Adresse fiir Zahlungsempfang

Diese Absenderadresse verwenden Q\,

= Sobald Sie alle Pflichtfelder ausgefillt haben, klicken Sie auf “Create and Use”
(Speichern und Fortsetzen).

Stornieren Speichern und Fortsetzen

= Sie werden dann aufgefordert, die Nutzungsbedingungen zu akzeptieren.

Our compliant invoicing Terms of Use have been revised
Please confirm that you have read and agree to the current Terms of Use
If you do not agree, you will not be able to send invoices to Coupa compliant customers

| Accept

= Nach dem Anklicken der Schaltflache ,Create Invoice” (Rechnung erstellen) werden
Sie automatisch in die Ansicht ,Create Invoice® (Rechnung erstellen) in Coupa
weitergeleitet.

= Klicken Sie hier, um sich mit den Coupa-konformen
Rechnungsstellungsanforderungen vertraut zu machen.
Falls Sie uns lhre Rechnungen aus dem Land stellen, das hier nicht aufgefihrt ist,
muss ein Scan der Originalrechnung als PDF im Abschnitt ,iImage Scan® |hrer
Rechnung beigefuigt werden.

= Sie kénnen im ,Attachments® (Anhange) Feld zusatzliche Dateien (z. B. eine Excel-
Datei) hinzuftigen.

= Remit-To Address (Zahlungsempfangeradresse) und Ship From Address
(Versenderadresse) missen von einem Lieferanten ausgewahlt werden.

= Wenn Sie eine Rechnung zum ersten Mal anlegen, werden Sie vom System
aufgefordert, eine Adresse des Auftragsempfangers anzulegen.
Wenn Sie nur einen Auftragsempfanger haben, wird dieser als Standard festgelegt.
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Rechnung erstellen erstelien

Allgemeine Informationen Von
* Rechnungsnummer * Lieferant SUPL-000042353-DE
* Rechnungsdatum | 18.0520 [ * Deutsche | DE v
Steuernummer oder
Zahlungsbedingung 14D Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer
Leistungszeitpunkt | 18.05.20 [ (USt-IdNr.) Leistender
*Wihrung EUR w * Adresse R 27 germany

Rechnungsabsender adresset

Lieferungsnummer 87654 stadt1

Germany
Status Entwurf
xyz
Bild scannen | Choose File |No file chosen e
- xyz
GmbH
Lieferantennotiz Xyz

xyz

* Zahlungsempfangera| R 27 germany

Anhinge o Hinzufiigen Datei | URL | Text dresse| adresse1
87654 stadt1
Sonderregelung G i
Germany

Bankverbindung: **0987

R 27 germany

adresse1
87654 stadt1
Germany

= Jede PO-Zeile steht fir ein anderes bestelltes Produkt.
= Um eine Bestellung teilweise zu fakturieren:

* Andern Sie die Anzahl (fiir eine mengenbezogene Bestellung) oder den
Preis (fir eine leistungsbezogene Bestellung).

= |Ldschen Sie die Ziele, die Sie nicht fakturieren. Das Feld Preis / Einzelpreis

kann nicht auf 0.00 gesetzt werden. %)

= Fir die Besteuerung:

=  Geben Sie ein ,,VAT Tax“ (Ust %) fiir jede Zeile ein. In einigen Landern ist
eine Besteuerung auf Zeilenbasis erforderlich. In diesem Fall wird der
Lieferant kein allgemeines Steuerfeld vorfinden.

Bemerkung: In den einzelnen Landern gibt es unterschiedliche Steuersétze. In den
USA betragt der einzige Satz 0 %. Der Lieferant muss den Steuersatz selbst eingeben.
Fiir Lieferanten aus bestimmten Regionen wird ,Tax Description” (Steuer-
Beschreibung) durch ,VAT Rate” (Ust %) ersetzt.

= Denken Sie daran, immer auf ,,Berechnen® zu klicken, nachdem Sie einen Wert
auf einer Rechnung geandert haben.

= Sie kénnen die Rechnung I6schen, als Entwurf speichern oder an lhren Kunden
Ubertragen.
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Léschen Abbrechen Als Entwurf speichern Berechnen Ubertragen

= Das folgende Pop-up-Fenster erscheint, nachdem Sie eine Rechnung eingereicht
haben. Falls Sie uns Ihre Rechnungen aus dem Land stellen, das hier nicht
aufgefiihrt ist, muss ein Scan der Originalrechnung als PDF im Abschnitt ,Image
Scan® lhrer Rechnung beigefligt werden.

Ist die Rechnung versandbereit? X

Coupa erstellt in Inrem Auftrag eine Rechnung. Stellen Sie sicher, dass Sie keine andere Rechnung
an diese Transaktion anhangen, da es sich bei der von Coupa generierten PDF-Datei um [hre
rechtsgultige Rechnung und die Ihrer Kunden handelt.

Bearbeitung fortsetzen Rechnung abschicken

= Sie werden per E-Mail Gber den Status |hrer Rechnung informiert.

Wichtige Anmerkung: Sollten Sie die Benachrichtigung erhalten, dass die Rechnung
angefochten wurde, dann mussen Sie eine neue Rechnung mit einer anderen Nummer
erstellen (z. B. Originalrechnung_01). Es gibt keine Méglichkeit zwei Rechnungen mit
derselben Nummer zu erfassen.

Aon University
© 2021 Aon plc
Last Updated: March 2021


https://www.aon.com/about-aon/supplier-information/general-invoicing-information.jsp

