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I. Wann sollten Sie bspw. eine Gutschrift erstellen?

e Doppelt ausgestellte Rechnung.

¢ Rechnungen mit einem falschen Betrag.

e Falscher Bestellbezug.

» Bestellung wurde zwischenzeitlich storniert.

Il. Erstellung einer Gutschrift im Coupa Supplier Portal.

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

£:coupa supplier portal MELISSA~ = BENACHRICHTIGUNGEN @ = HILFE v

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

ACK Spirituosen Konten zusammenfiihren

Falls in Inrem Unternehmen mehrere CSP-Konten
Ober vorhanden sind, versuchen wir, sie nachfolgend
aufzufihren. Ziehen Sie in Betracht, diese Konten
zusammenzufuhren, um Verwirrung bei bestehenden
und zukunftigen Kunden zu vermeiden.

Branche
website

Gegrindet
Mitarbeiter Kaénnen Sie das Konto, fir das Sie eine
Zusammenfihrung durchfiihren méchten, nicht
sehen? Hier klicken
Verbessere dein Profil
Neueste Kunden
Uber Burda DEV L

Offentliche Profile

hitps://supplier-test coupahost com/suppliers/public/24537

Sie sehen nun eine Ubersicht aller Bestellungen die Hubert Burda Media bei Ihnen
getatigt hat. Indem Sie auf die Bestellnummer klicken, kdnnen Sie die Details zur
Bestellung ansehen. Wahlen Sie in der angezeigten Ubersicht die Bestellung aus, fiir
die Sie eine Gutschrift erstellen moéchten und klicken Sie dann auf die roten Mln-
zen.

ﬁth

Erstellung einer Gutschrift
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Wie erstellen Sie eine CSP-Gutschrift?

NGNS IS
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Die Gutschriftsnummer entspricht lhrer internen Nummerierung.
Bitte tragen Sie das Gutschriftsdatum ein.
Die Wahrung der Rechnung entspricht der Wahrung des Korrekturbelegs.
Tragen Sie die Originalrechnungsnummer ein.

Tragen Sie das urspriingliche Rechnungsdatum ein.

Prufen Sie die Adressdaten auf Korrektheit.

Korrekturbeleg erstellen erzien

Allgemeine Infermationen
* Gutschrift Nr.

* Gutschriftsdatum |02.05.18

Zahlungsbedingung w

Urspriingliches |02.05.19 =

Lieferdatum

*Wihrung EUR w

Lieferungsnummer

Status Entwurf

# Original-
Rechnungsnummer

*Urspriingliches
Rechnungsdatum

Bild scannen | Datei auswahlen | Keine ausgewshit

Hinweis vom
Lieferanten

Anhinge o Hinzuflgen Date URL | Text
Kassenbuchfiihrung

Grund fiir
Korrekturbeleg
Rabatte | Wenn nicht relevant M/A

Sonderregelung

Kunden auswihlen

Burda DEV ~

PO-Zustellung koenfigurieren

* Lieferant ACHK Spirituosen

* Deutsche
Stevernummer oder
Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer
{USt-IdNr.} Leistender

*Adresse
Rechnungsabsender

* Zahlungsempfangera
dresse

Bankverbindumg: ===

*Versenderadresse

An

Vollstandiger Name
Leistungsempfanger

*Vollstindige Adresse
Leistungsempfangers

*Umsatzsteuer-
Identifikationsmummer
{USt-IdNr.)
Leistungsempfanger

Lieferadresse

DES290DO0GD

Mustermann GmbH

Mustermann GmbH
o

o

HH KK

Germany

3788
Mustermann GmbH
XX

XX

HH

Germany

Burda DEV

Postfach 21 02 48
21902 Mdnchen

Germany

Keine

St.-Martin-Strale 65
Zentrale Poststelle
21541 Mdnchen

Germany
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Zeilen
Typ Beschreibung Anzahl Einheit Einzelpreis j jr B
( { lI
Bestellzeile Vertrag Lieferantenteilenummer Service Start Date (cf)
4200000132-1
b
Service End Date {cf)
Verrechnung
C070101-2902000005-0000000929
Steuern
Ust (%) Ust Steuerreferenz
W
ﬁ Kennzeichen hinzufigen
Zeilen
Typ Beschreibung Anzahl Einheit Einzelpreis j ]r e
]
Test1 IEthk-Fiece VII -1JE-EJI it
Zeilen
Typ Beschreibung Anzahl Einheit Einzelpreis ] ]r g
]
Test1 0,000 IE:L:k-Fiece VII -13E-EZII i At

7. Bei Korrekturbedarf der ,Menge“ passen Sie bitte die Menge an.

8. Bei Korrekturbedarf vom ,Preis” passen Sie bitte den Preis an. Geben Sie
bitte ein Negativbetrag ein.

9. Bei gleichzeitigem Korrekturbedarf von ,Menge“ und ,Preis”, wahlen Sie
bitte ,Sonstige” aus und passen Sie die Menge und den Preis an.

10. Bitte tragen Sie die Umsatzsteuer und Steuerreferenz ein.
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11. AuBerdem kdnnen auBerordentliche Kosten aufgefiuhrt werden. Weisen Sie
auch diesen Kosten (Liefer- und Bearbeitungskosten sowie Verschiedenes)
den entsprechenden Mehrwertsteuersatz zu und klicken Sie auf ,Berech-
nen“ um die Gutschrift zu kontrollieren.

10

11

Steuern

Ust (%) Ust

[ e M|

Steuerreferenz

Stevern gesamt

Mettobetrag der Posiionen

Paositionen Ust gesamt

Versch

st
~

Steuerreferenz

st gesamt

Metiobetrag

0.00

0.00

0,00

Brutto- 0,00
Rechnungshetrag
{inkl.
Umsatzsteuer)
a Lischen Abbrechan Als Entwurf speichern Ubertragen

12. Die Ubertragung der Gutschrift kann mit Hilfe des Buttons ,Ubertragen an-
gestoBen werden. Um die Gutschrift freizugeben klicken Sie auf ,,Ubertra-
gen‘. lhre Gutschrift wird automatisch an Hubert Burda Media transferiert.

9 Laschen Abbrechen Berechnen

Als Entwurf speichern Ubertragen

Seite 5von 6



Procurement
by Burda

13. Es erscheint folgendes Bestatigungsfenster.

Ist die Rechnung versandbereit? X

Coupa erstellt in lhrem Mamen eine Gutschrift. Hangen Sie keine weitere Gutschrift an diese
Transaktion an, denn die von Coupa erzeugte PDF ist die rechilich giltige Gutschrift fur Sie und
hre Kunden.

Bearbeitung fortsetzen Gutschrift senden

14. Klicken Sie auf die Gutschrift-Nummer, um eine mehrwertsteuerkonforme
Rechnung fur Ihre Ablage zu speichern.

Um den vollen Uberblick tiber den Rechnungsstatus und Gutschriftstatus zu erhal-
ten klicken Sie bitte auf Ansicht ,Alle“.

*coupa supplier portal 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

LU T Alle Suche

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

| None 02.05.19 Entwurf 4300000003 1.500.000,00 EUR Nein 5/0
12345 29.04.19 Entwurf 4300000003 1.785.000,00 EUR Nein :/0
None 250419 Entwurf 4300000002 1.500.000,00 EUR Nein ‘/Q
None 29.04.19 Entwurf 4300000002 1.500.000,00 EUR Nein 5/0
None 29.04.19 Entwurf 4300000003 1.500.000,00 EUR Nein /o
None 250419 Entwurf 4300000003 1.500.000,00 EUR Nein 5/0
None 29.04.19 Entwurf 4300000002 1.500.000,00 EUR Nein 5/0
None 29.04.19 Entwurf 4300000008 1.500.000,00 EUR Nein ‘/0

Pro Seite 15 45 90
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