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Rechnungsanforderungen

Der vollstandige Name des Leistenden und des Leistungsempfangers.
Die vollstandige Anschrift des Leistenden und des Leistungsempfangers.
Angabe der Steuernummer.

Ausstellungsdatum.

Menge und Art der gelieferten Gegenstande bzw. Umfang und Art der
Leistungen.

Angabe des Entgelts, Steuerbetrag, Steuersatz.

Bestellnummer.

v Im Voraus vereinbarte Entgeltminderungen.
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Il. Erstellung einer Rechnung im Coupa Supplier Portal.

Nachdem die Anmeldung mit lhren Benutzerdaten im CSP erfolgt ist, klicken Sie
auf den Reiter ,Bestellungen®.

_#coupa f’-..‘[':iri,' portal MELISSA~ = BENACHRICHTIGUNGEN @ = HILFE ~

Startseite = Profil  Bestellungen  Service-/Zeitdokumente  ASN Rechnungen  Kataloge  Add-Ons  Administrator

ACK Spirituosen Konten zusammenfihren

Falls in Inrem Unternehmen mehrere CSP-Konten
vorhanden sind, versuchen wir, sie nachfolgend
aufzufuhren. Ziehen Sie in Betracht, diese Konten
zusammenzuflnren, um Verwirrung bel bestehenden
und zukinfiigen Kunden zu vermeiden.

Uper
Branche
website
Gegrundet

Mitarbeiter Kénnen Sie das Konto, fiir das Sie eine

Zusammenfuhrung durchfahren mochten, nicht
sehen? Hier klicken

Verbessere dein Profil

Neueste Kunden

b

Uber Burda DEV

Offentliche Profile

https://supplier-test.coupahost.com/suppliers/public/24537

Sie sehen nun eine Ubersicht aller Bestellungen die Hubert Burda Media Ihnen
gesendet hat. In dem Sie auf die Bestellnummer klicken, kdnnen Sie die Details zur
Bestellung ansehen. Wahlen Sie in der angezeigten Ubersicht die Bestellung aus,
die Sie in Rechnung stellen moéchten und klicken Sie dann auf die gelben Miinzen,
um eine Rechnung zu erstellen.

Erstellung einer Rechnung
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Wie erstellen Sie eine CSP Rechnung?

Die CSP Rechnungsnummer entspricht der Originalrechnungsnummer.
Bitte tragen Sie das Rechnungsdatum ein.

Die Wahrung der Rechnung entspricht der Wahrung der Bestellung.
Prufen Sie die Adressdaten auf Korrektheit.

INFAN SIS

—
£xcoupa supplier portal WELISSA ~ | BENACHRICHTIGUNGEN @ | HLFE -

Startseite  Profil  Bestellungen = Service-/Zeitdokumente ~ ASN  Rechnungen  Kataloge  Add-Ons  Administrator

Bestellungen Bestellpositionen

Kunden auswahlen Burda DEV ~

PQ-Zustellung konfigurieren
Rechnung erstellen erstelen

Allgemeine Informationen Von

* Rechnungsnummer * Lieferant ACK Spirituosen

*Deutsche | DE999999999
Steuernummer oder
Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer
{USt-IdNr.) Leistender

*Rechnungsdatum | 29.04.19
Zahlungsbedingung v

Leistungszeitpunkt | 29.04.19

*Adresse Mustermann GmbH
Rechnungsabsender xx
xx

*Wahrung | EUR ™

o] [=][-]

Lieferungsnummer

XXX
Status Entwurf Germany
Bild scannen i ; K
Durchsuchen... | Keine Datei ausgewdhlt. Y
XX
Hinweis vom XX
Lieferanten XX
xx
*Zahlungsempfangera Mustermann GmbH
Anhange @) Hinzufugen Datei | URL | Text dresse XX b
XX
Kassenbuchfiihrung XA XX
Germany
Rabatte
Bankverbindung: ******* 3785

Sonderregelung
*Versenderadresse Mustermann GmbH
XX
X
XXX
Germany

5. Die Mengenangabe der Rechnung muss mit der Mengenangabe der
Bestellung Ubereinstimmen.

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 konnen Sie die Rechnung im Bereich ,Zeilen” anpassen.
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An

Vollstandiger Name Burda DEV
Leistungsempfanger

*Vollstandige Adresse Postfach 8102 49
Leistungsempfangers 81902 Manchen

Germany

* Umsatzsteuer- Keine
Identifikationsnummer
(UStIdNr.)
Leistungsempfanger

Lieferadresse St -Martin-Stralle 66
Zentrale Poststelle
81541 Minchen
Germany

Zeilen

Typ Beschreibung Anzahl Einheit Einzelpreis 0
1
i 20 Flaschen Augustiner Edelstoff 0,51 Carton ~ ‘ JDODO0,00

- Exportbier aus Minchen

Bestellzeile Vertrag Lieferantenteilenummer
4300000008-1 [}

~

Verrechnung
070401-01-424150

Steuern

Ust (%) Ust Steuerreferenz

— [

(‘S Kennzeichen hinzufigen

8. AuBerdem koénnen auBerordentliche Kosten aufgefuhrt 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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({; Kennzeichen hinzufiigen

0 Position hinzufigen Steuern gesamt

Nettobetrag der Positionen 1.500.000,00
Positionen Ust gesamt 0

Ust

Steuerreferenz

Bearbeitung

(]

Steuerreferenz

1

Versch

Ust I4\>
Steuermreferenz
Ust gesamt 0.00
Nettobetrag 1.500.000,00
Brutto- 1.500.000,00
Rechnungsbetrag
(inkl.
Umsatzsteuer)

@ Loschen Abbrechen Als Entwurf speichern Berechnen Ubertragen

9. Die Ubertragung der Rechnung kann mit Hilfe des Buttons ,Ubertragen®
angestoBen werden. Um die Rechnung zur Zahlung freizugeben klicken Sie
auf ,Ubertragen®. Inre Rechnung wird automatisch an Hubert Burda Media
transferiert.

E @ Loschen Abbrechen Als Entwurf speichern Berechnen Ubertragen

10. Es erscheint folgendes Bestatigungsfenster.

10 Ist die Rechnung versandbereit? X

Coupa erstellt in [hrem 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 lhre
rechtsgiltige Rechnung und die lhrer Kunden handelt.

Bearbeitung fortsetzen I Rechnung abschicken I

11. Klicken Sie auf die Rechnungsnummer, um eine mehrwertsteuerkonforme
Rechnung fur lhre Ablage zu speichern.
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Um den vollen Uberblick tiber den Rechnungsstatus zu erhalten klicken Sie bitte
auf Ansicht ,Alle”.

ﬁ}coupa SUleier Dort al MELISSA~ = BENACHRICHTIGUNGEN @ | HILFE~

Startseite  Profil Bestellungen  Service-/Zeitdokumente ~ ASN Rechnungen Kataloge  Add-Ons  Administrator

Kunden auswahlen Burda DEV ~

Rechnungen

Rechnungen erstellen @

Rechnung anhand von Bestellung erstellen

Suche

Rechnungsnummer Erstellungsdatum Status Bestellung Nr. Brutto-Rechnungsbetrag (inkl. Umsatzsteuer) Unbeantwortete Kommentare Aktiond

| None 020518 Entwurf 4300000003 1.500.000,00 EUR Nein 7
12345 2590419 Entwurf 4300000003 1.785.000,00 EUR Nein 79
None 29.04.19 Entwurf 4300000002 1.500.000,00 EUR Nein y 0
None 29.04.19 Entwurf 4300000003 1.500.000,00 EUR Nein y 0
None 250419 Entwurf 4300000003 1.500.000,00 EUR Nein <]
None 29.04.19 Entwurf 4300000002 1.500.000,00 EUR Nein 79
None 29.04.19 Entwurf 4300000008 1.500.000,00 EUR Nein y o
None 250419 Entwurf 4300000003 1.500.000,00 EUR Nein <]

Pro Seite 15 45 90

lll. Bearbeiten, stornieren, loschen oder korrigieren einer
Rechnung.

Sobald eine Rechnung per CSP an Hubert Burda Media eingereicht wurde, kann
sie nicht mehr geandert oder geldoscht werden. Dies gewahrleistet die Integritat
der Rechnungsverarbeitung. Sie haben jedoch die folgenden Optionen:

e Beantragen Sie bei der Buchhaltung eine Ablehnung der Rechnung. Sie
kdnnen dann eine Neue erstellen.

e Erstellen Sie eine Rechnungskorrektur, die Hubert Burda Media den
urspringlichen Wert gutschreibt und erstellen Sie dann eine neue
Rechnung. Mehr  Informationen  Uber 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 Klarung erfordern. Als CSP Lieferanthaben Sie zwei
Moglichkeiten, diese Rechnungen zu bearbeiten:

1. ,Ungiiltig“ - Wenn eine Rechnung in zweifacher Ausfertigung ausgestellt
wurde oder bereits durch eine andere Rechnung bezahlt wurde, machen Sie
die Rechnung unguiltig.

2. ,Korrigieren“ - Wenn eine Rechnung falsche Informationen enthalt,
korrigieren Sie bitte die Rechnung, indem Sie auf ,Korrigieren“ klicken.
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Wenn Sie eine Kkorrigierte Rechnung Ubermitteln, kénnen Sie dieselbe
Rechnungsnummer verwenden.

Hinweis: Zum Thema Rechnungsstellung stellt Coupa auch eine eigene
Dokumentation unter

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