
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Erstellung einer Rechnung  
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I. Rechnungsanforderungen 
 

✓ Der vollständige Name des Leistenden und des Leistungsempfängers.  

✓ Die vollständige Anschrift des Leistenden und des Leistungsempfängers. 

✓ Angabe der Steuernummer.  

✓ Ausstellungsdatum. 

✓ Menge und Art der gelieferten Gegenstände bzw. Umfang und Art der 

Leistungen.  

✓ Angabe des Entgelts, Steuerbetrag, Steuersatz. 

✓ Bestellnummer. 

✓ Im Voraus vereinbarte Entgeltminderungen.  
 

II. Erstellung einer Rechnung im Coupa Supplier Portal.  

Nachdem die Anmeldung mit Ihren Benutzerdaten im CSP erfolgt ist, klicken Sie 

auf den Reiter „Bestellungen“.  

 

 

Sie sehen nun eine Übersicht aller Bestellungen die Hubert Burda Media Ihnen 

gesendet hat. In dem Sie auf die Bestellnummer klicken, können Sie die Details zur 

Bestellung ansehen. Wählen Sie in der angezeigten Übersicht die Bestellung aus, 

die Sie in Rechnung stellen möchten und klicken Sie dann auf die gelben Münzen, 

um eine Rechnung zu erstellen.  

 

Erstellung einer Rechnung 

  

 

 



     

Seite 3 von 7 
 

Wie erstellen Sie eine CSP Rechnung? 

1. Die CSP Rechnungsnummer entspricht der Originalrechnungsnummer.  

2. Bitte tragen Sie das Rechnungsdatum ein.  

3. Die Währung der Rechnung entspricht der Währung der Bestellung.  

4. Prüfen Sie die Adressdaten auf Korrektheit.  

 

 

 

 

5. Die Mengenangabe der Rechnung muss mit der Mengenangabe der 

Bestellung übereinstimmen. 

6. Bitte tragen Sie den Betrag in das Feld „Preis“ ein.  

7. Bitte tragen Sie die Umsatzsteuer und Steuerreferenz ein.  

Wenn Sie bei der Rechnungsstellung Mengen- oder Preisunterschiede zur 

Rechnung feststellen, so können Sie die Rechnung im Bereich „Zeilen“ anpassen. 
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8. Außerdem können außerordentliche Kosten aufgeführt werden. Weisen Sie 

auch diesen Kosten (Liefer- und Bearbeitungskosten sowie Verschiedenes) 

den entsprechenden Mehrwertsteuersatz zu und klicken Sie auf 

„Berechnen“ um die Rechnungssumme zu kontrollieren.  
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9. Die Übertragung der Rechnung kann mit Hilfe des Buttons „Übertragen“ 

angestoßen werden. Um die Rechnung zur Zahlung freizugeben klicken Sie 

auf „Übertragen“. Ihre Rechnung wird automatisch an Hubert Burda Media 

transferiert.   

 

10. Es erscheint folgendes Bestätigungsfenster.  

 

 

11. Klicken Sie auf die Rechnungsnummer, um eine mehrwertsteuerkonforme 

Rechnung für Ihre Ablage zu speichern.  
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Um den vollen Überblick über den Rechnungsstatus zu erhalten klicken Sie bitte 

auf Ansicht „Alle“.  

 

III. Bearbeiten, stornieren, löschen oder korrigieren einer 

Rechnung.  

Sobald eine Rechnung per CSP an Hubert Burda Media eingereicht wurde, kann 

sie nicht mehr geändert oder gelöscht werden. Dies gewährleistet die Integrität 

der Rechnungsverarbeitung. Sie haben jedoch die folgenden Optionen:  

• Beantragen Sie bei der Buchhaltung eine Ablehnung der Rechnung. Sie 

können dann eine Neue erstellen.  

• Erstellen Sie eine Rechnungskorrektur, die Hubert Burda Media den 

ursprünglichen Wert gutschreibt und erstellen Sie dann eine neue 

Rechnung. Mehr Informationen über die Erstellung einer 

Rechnungskorrektur im CSP finden Sie in unserer Anleitung 

Rechnungskorrektur.  

Rechnungen mit Status „Angefochten“ sind Rechnungen, die nicht korrekt 

erstellt sind oder die Klärung erfordern. Als CSP Lieferanthaben Sie zwei 

Möglichkeiten, diese Rechnungen zu bearbeiten:  

1. „Ungültig“ - Wenn eine Rechnung in zweifacher Ausfertigung ausgestellt 

wurde oder bereits durch eine andere Rechnung bezahlt wurde, machen Sie 

die Rechnung ungültig.  

2.  „Korrigieren“ - Wenn eine Rechnung falsche Informationen enthält, 

korrigieren Sie bitte die Rechnung, indem Sie auf „Korrigieren“ klicken.  
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Wenn Sie eine korrigierte Rechnung übermitteln, können Sie dieselbe 

Rechnungsnummer verwenden.  

Hinweis: Zum Thema Rechnungsstellung stellt Coupa auch eine eigene 

Dokumentation unter 

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Invoices zur Verfügung. 

 

 

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Invoices

