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I. Wann sollten Sie bspw. eine Gutschrift erstellen?  
 

• Doppelt ausgestellte Rechnung. 

• Rechnungen mit einem falschen Betrag.  

• Falscher Bestellbezug. 

• Bestellung wurde zwischenzeitlich storniert. 

 

II. Erstellung einer Gutschrift 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 bei Ihnen 

getätigt hat. Indem Sie auf die Bestellnummer klicken, können Sie die Details zur 

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

die Sie eine Gutschrift erstellen möchten und klicken Sie dann auf die roten Mün-

zen.  

       Erstellung einer Gutschrift 
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Wie erstellen Sie eine CSP-Gutschrift? 

1. Die Gutschriftsnummer entspricht Ihrer internen Nummerierung.   

2. Bitte tragen Sie das Gutschriftsdatum ein.  

3. Die Währung der Rechnung entspricht der Währung des Korrekturbelegs.  

4. Tragen Sie die Originalrechnungsnummer ein.  

5. Tragen Sie das ursprüngliche Rechnungsdatum ein.  

6. Prüfen Sie die Adressdaten auf Korrektheit.  
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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“, wählen 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. Außerdem können außerordentliche Kosten aufgeführt 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.  

 

 

 

12. Die Übertragung der Gutschrift kann mit Hilfe des Buttons „Übertragen“ an-

gestoßen werden. Um die Gutschrift freizugeben klicken Sie auf „Übertra-

gen“. Ihre Gutschrift wird automatisch an Hubert Burda Media transferiert. 
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13. Es erscheint folgendes Bestätigungsfenster.  
 

 

 

14. Klicken Sie auf die Gutschrift-Nummer, um eine mehrwertsteuerkonforme 

Rechnung für Ihre Ablage zu speichern.  

 

Um den vollen Überblick über den Rechnungsstatus und Gutschriftstatus zu erhal-

ten klicken Sie bitte auf Ansicht „Alle“.  

 

 

 


