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Abwicklung von Servicebestellungen in SAP Ariba

Auf den folgenden Seiten finden Sie Hinweise, wie Sie Uber SAP Ariba Rechnungen fur Serviceleistungen einreichen
konnen.

Inhaltsverzeichnis:

S. 3 Einstieg mit Standard Account
S. 4 Einstieg mit Enterprise Account
S.5 Generelle Ubersicht

S.7 Erstellen einer Rechnung
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Einstieg mit Standard Account

Mit dem Standard Account erhalten Sie eine E-Mail Benachrichtigung mit einem Link, welcher Sie direkt zum Ariba
Netzwerk fuhrt, wo Sie sich mit Ihrem Login anmelden konnen. Sie gelangen dann direkt auf die Bestellung.

SAP Ariba /, SAP Ariba

Swisscom (Schweiz) AG - TEST hat eine neue Bestellung gesendet. Lieferantenanmeldung

lhr Kunde hat Ihnen diese Bestellung Uber das Ariba Network gesendet.

0

swisscom ’ Passwort

Bestellung verarbeiten

Anmelden

Benutzernamen oder Passwort vergessen

Wichtiger Hinweis:

Sollten Sie Uber einen Standard Account verfigen, mussen Sie immer Uber die zur Bestellung gehorenden aktuellen E-Mail in die Bearbeitung von
Bestellungen einsteigen. Sollten Sie die entsprechende E-Mail nicht mehr finden oder haben Sie die E-Mail versehentlich geloscht, konnen Sie einen
erneuten Versand der E-Mail selber Uber die Bestelllbersicht auslosen (siehe unten).

Bestellnummer Kunde Status

Betrag Damm In Rechnung gestelller Betrag Aktion

4501278220 Swisscom (Schweiz) 9. Dez.

o L TEET Neu 2'000.00 CHF 555 0.00 CHF Auswdhlen Anfeahen /
4501278210 p Swisscom (Schweiz) b 00000 cHE 18- Dez 0.00 CHE Kopie zur Rechnungsverarbeitung an mich senden

AP TEET anan
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Einstieg mit Enterprise Account

Auf dem SAP Ariba Unternehmenskonto finden Sie unter "Bestellungen und Lieferplanabrufe" eine Ubersicht
lhrer eingegangenen Bestellungen, Rechnungen und Zahlungen. Um eine Bestellung zu bearbeiten, klicken Sie
auf die Bestellnummer. Sie konnen auch Uber den Posteingang auf die Bestellung zugreifen.

SAP Ariba Network ~ Untesnehmenskonto TESTMODUS

Dokumente ~ Erstellen

Startseite Posteingang Postausgang v Kataloge Berichte Nachrichten
Bestellungen und Lieferplanabrufe ~ | Alle Kunden ~/ | Bestellnummer i _Eid
eltragen
Bestellungen, Rechnungen und Zahlungen Alle Kunden v  Letzte 14 Tage Wir sind jetzt mobil.
Probieren Sie es aus.
2 0 0 0 i
In Rechnung zu Bestellungen, die Zuriickgewiesene Angeheftete Mehr &
stellende Beste... bearbeitet w... Rechnungen Dokumente o il
Bestellnummer Kunde Status Betrag Datum { In Rechnung gestellter Betrag Aktion
: Aufgaben
Swisscom 270.000.00
4501362581 (Schweiz) AG - Neu T 19. Nov. 2020 0,00 CHF Auswahlen = ;
TEST CHF mel[lnfor‘matlonen
Swisscom Teilweise in 10.000,00 3 RS
4501362541 (Schweiz) AG - ; 10. Nov. 2020 2.000,00 CHF Auswahlen
S Rechnung gestellt CHF

Al ¢

Trends Aktualisieren
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Generelle Ubersicht

Im Bestellauftrag finden Sie eine Ubersicht der Informationen und den Status: Wichtiger Hinweis:
- "Neu": Sie haben den Bestellauftrag neu erhalten und miissen diesen noch ausfithren  BelServiceleistungen missen keine

" cege am - . oy . . Bestellbestatigungen oder
- "Bestatigt": Sie haben die Bestellbestatigung erstellt und eingereicht e e

- "Teilweise in Rechnung gestellt": Sie haben Teile der Gesamtrechnung verrechnet werden. Leistungserfassungsblitter
- "Vollstandig erfasst": Der Serviceleistung wurde Seitens der Swisscom eingegeben werden mit der Rechnung

automatisch generiert.

In der Menuleiste konnen Sie wahlen, welches Dokument Sie erstellen mochten.

Bestellauftrag: 4501362581

[ Bestellungsbestatigung erstellen v ] ‘ Versandbenachrichtigung erstellen Leistungserfassungsblatt ersteLlej Rechnung erstellen v X =
Bestelldetails Bestellhistorie
Von An: Bestellauftrag
Swisscom (Schweiz) AG Markus Test Supplier 7 - TEST (Neu)
Invoice Center Ruessenstr. 5 4501362581
H 6340 Baar Betrag: 270.000,00 CHF
sSWisscom Postfach 401 T '
8901 Urdorf , Version: 1
7H Schweiz
Schweiz Telefon:
Fax:

E-Mail: markustestsupplier7@gmail.com



Generelle Ubersicht

In der gleichen Ubersicht sind unter "Positionen" alle Positionen der Bestellung abgebildet. Unter "Details" sind
detaillierte Informationen zu den jeweiligen Positionen zu finden.
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Alle Artikel liefern an Rechnungsanschrift Empfanger
Swisscom (Schweiz) Swisscom (Schweiz) AG Swisscom (Schweiz)
Alte Tiefenaustrasse 6 Invoice Center

3050 Bern Postfach 401

13 8901 Urdorf

Schweiz ZH

Code der Lieferanschrift: 5000 Schweiz

E-Mail: Beat.Zurbuchen@swisscom.com

Positionen Positionsdetails anzeigen =
1 Positionsnr. Lieferungen Teilenr. / Beschreibung Art Zurlickgegebene Artikel Menge (Einheit) Preis Zwischensumme Steuer
1 Not Available F& Service 1(ea) @ 120.000,00 CHF 120.000,00 CHF  9.240,00 CHF Details
TEST_Servicerechnung_Zeile 1
2 Not Available lfnl‘ Service 1(er) @ 150.000,00 CHF 150.000,00 CHF 11.550,00 CHF Details

Test_Servicerechnung_Zeile_2

Bestellung gesendet: Donnerstag, 19. Nov. 2020, 15:01 Uhr GMT+01:00

Erhalten von Ariba Network am: Donnerstag, 19. Nov. 2020, 15:01 Uhr GMT+01:00

Dieser Bestellauftrag wurde von Swisscom (Schweiz) AG - TEST AN01396756244-T gesendet
und von Ariba Network zugestellt.

E& Leistungserfassungsblatt erforderlich

Zwischensumme: 270.000,00 CHF

Vorauss. Gesamtbetrag Steuern:  20.790,00 CHF

Vorauss. Gesamtbetrag: 290.790,00 CHF
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Erstellen einer Rechnung

Sobald Sie den Service oder einen Teil des Services verrechnen mochten, konnen Sie eine Rechnung erstellen
hierzu im Bestellauftrag in der Mendleiste "Rechnung erstellen" und "Standardrechnung".

Bestellauftrag: 4501362581

[ Bestellungsbestatigung erstellen ] ‘ Versandbenachrichtigung erstellen Leistungserfassungsblatt erstellen ‘ Rechnung erstellen v L

Standardrechnung
Bestelldetails Bestellhistori 2
e EE Ve 1 Rechnungskorrektur auf Positionsebene
1 Riickbelastung auf Positionsebene
Von An: DeICuauIiag
Swisscom (Schweiz) AG Markus Test Supplier 7 - TEST (Neu)
Invoice Center Ruessenstr. 5 4501362581
H 6340 Baar Betrag: 270.000,00 CHF
sSwisscom Postfach 401 ag: ;
8901 Urdorf . Version: 1
7H Schweiz
Schweiz Telefon:
Fax:

E-Mail: markustestsupplier7@gmail.com

.Wahlen Sie
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Erstellen einer Rechnung

In der Ubersicht missen zwingend die Rechnungsnummer und das Rechnungsdatum eingetragen werden. Unter
zusatzliche Felder mussen das Service-Startdatum und das Service-Enddatum angegeben werden
Rechnungsdatum darf maximal 30 Tage zurtckdatiert werden.

2 v Rechnungskopf 3 Zusétzliche Felder

| ief :
Ubersicht D des Lieferantenkontos .
Bestellauftrag: 4501362581 Kundenreferenz:
Rechnungsnummer:* 555444|
g Lieferantenreferenz:
Rechnungsdatum:* | 19. Nov. 2020 E I

Zahlungsavis:

Servicebeschreibung: ‘ Lieferant:

Zahlungsempféanger Swisscom AG

Bern
Schweiz

Rechnungsanschrift:  Swisscom (Schweiz) AG

Rechnungsabsender:

Markus Test Supplier 7 - TEST

town
Schweiz

Markus Test Supplier 7 - TEST

Service-Startdatum:

Service-Enddatum:

Kunde:

. Das

1. Nov. 2020 ‘ é

| 30. Nov. 2020 ‘

Swisscom (Schweiz) AG

Urdorf
Schweiz

E-Mail:
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Erstellen einer Rechnung

Geben Sie unter der Kategorie Umsatzsteuernummer des Lieferanten die ESR-TN und ESR Referenznummer ein.

4 Umsatzsteuernummer des Lieferanten

Umsatzsteuer-/Steuemummer CHE-123.123.123 MWST
des Lieferanten:

Unternehmenskennung
des Lieferanten:

Geschaftliche Referenzen
des
Lieferantenunternehmens:

ISR number: /

ISR reference number;

In Rechnungskopf aufnehmen
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5

Erstellen einer Rechnung

Im Menu "In Rechnungskopf aufnehmen" finden Sie zusatzliche Funktionen. Um den Rundungsbetrag anzupassen,
wahlen Sie "Kosten" und selektionieren Sie unter "Ermassigungen und Zuschlage" beim Servicecode
"Rundungsdifferenz" und bei den Kosten "Betrag"”. Nun konnen Sie den Rundungsbetrag erfassen.

Unter "Anlage" konnen Sie eine Kopie Ihrer Rechnung als PDF hinzufugen. Klicken Sie hierzu auf "Durchsuchen" und
anschliessend auf "Anlage hinzufligen".

ErméaBigungen und Zuschlage
In Rechnungskopf aufnehmen v Servicecode: * | Rundungsdifferenz v+ chhtlger Hinweis:

Versandkosten Negative Rundungen mussen mit einem
Startdatum: | | ) i
Versandsteuer Negativ-Vorzeichen erfasst werden.

Kosten: | Betrag VP -0.01

Versanddokumente

Abwicklungsdetails
Rabatt

ErmaRigung

7 Anlagen

B
Kosten « Die GesamtgroRe aller Anlagen darf 100 MB nicht iberschreiten. I“l l :
Zahlungsbedingung BEERT M| Anlage hinzufigen

Zusatzliche Referenzdokumente und -daten

Name GroRe (Byte) Inhaltsart
Anmerkung

Anlage « D ITest Migration CIG_PDF.pdf 232921 application/pdf I




Q Erstellen einer Rechnung

Innerhalb der Positionen konnen Sie die Dienstleistungen verrechnen. Wahlen Sie hierzu unter der betreffenden Position
"Hinzufligen/Aktualisieren und Allgemeinen Service hinzufiigen an.

Positionen

8 Pasitionsoptionen einfiigen

[:I Steuerkategorie: W Rabatt [ In eingeschlossene Positionen aufnehmen

i Nr. Nr. EinschlieRen Art Teilenr. Beschreibung Teilenr. des Kunden Menge Mengeneinheit Unit Preis pro Mengeneinheit Zwischensumme

L Not TEST_Servicerechnung_Zeile Hinzufligen/Aktualisieren »

Available 1 Allgemeinen Service hinzufligen
2 Not Test_Servicerechnung_Zeile_2 Personaldienstleistung hinzufiigen
Available Material hinzufiigen

s [ Positionsaktionen v H Loschen ]

Geben Sie eine Beschreibung, die Menge "1", Unit (Einheit) "EA", den Preis pro Mengeneinheit und das Service-Start- und
Service-Enddatum ein. Wahlen Sie das Hackchen an.

v L Not Available TEST_Servicerechnung_Zeile 1
9 Nr. Einschlieffen Art Teilenr. Beschreibung Teilenr. des Kunden Menge Unit Preis pro Mer inhei wisch
v =
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1 SERVICE ‘ | I Service Teil 1 || | | | 1 || I EA l | 1.000,0000 Cb-l 1.000,0000 CF
Leistungszeitraum Service-Startdatum:* | 1 Nov, 2020 ! Service-Enddatum:* | 30, Nov. 2020
Steuer
2 Mot Available Test_Servicerechnung_Zeile_2

11
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Erstellen einer Rechnung

Wichtig: Sind bei einer Servicebestellung mehrere Positionen aufgefuhrt, muss fiir jede Position eine einzelne
Rechnung erstellt werden. Wahlen Sie unter den Positionen nur die zu verrechnende Position an.

Positionen
D M. Einschlieien Ant Teilenr. Beschreibung
v 1 Mot Avsilsble Das st ein Test (bitte Genehmigen)
Mr. Einschliefien Art Teilenr. Beschreibung
[ 1 @ SERVICE e | [
L’\ Service-Startdatum: = | 3. Mai. 2021 =
Steuer Kategorie:* ‘ Umsatzsteuer v|
o | |
System: V
Abschiagszahlung:
Gesetzesreferenz: ‘
hr. Einschliefien A Teilenr. Beschreibung
] 2 [} SERVICE Senvice pt. 2 Teil 2

Teilenr. des Kunden Menge Unit

Teilenr. des Kunden Menge Unit

L ] [ ]
Service-Enddatum:= | 8. Mai. 2021 =

Preis pro Mengeneinheit

Prais pro Mengensinhait

2 Positionen 1 Eingeschlossen 0 Bereits vollstandig in Rechnung gestellt

1.000,00 CHF |

Steuerpflichiger Betrag | 1.000,00 CHF

Art des Steuersatzes: |

satz (%): | 77

Steuerbetrag: | 770,00 CHF

Details der Befreiung:

Lieferdatum:* | 28. Mai. 2021 B

[] oriectansakson

Teilenr. des Kunden Menge Unit

Prets pro Mengensinheit

500,00 CHF

Zwischensumme
Hinzufugen/Aktualisieren v
Zwischensumme
| 1.000,00 CHF ‘
Entfernan
Zwischensumme
0 CHF

Ausgeschlassene Positionen kinnen nicht gedndert werden.
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Erstellen einer Rechnung

Flgen Sie anschliessend die Steuer hinzu, indem Sie unter Positionsaktionen, Hinzufiigen, "Steuer" anwahlen.

10 .,
[ Positionsaktionen Léschen ]

Bearbeiten

Hinzufiigen

o

Steuer
Versanddokumente
Abwicklungsdetails

Rabatt
l._

Geben Sie innerhalb der Steuer die Kategorie "Umsatzsteuer” und den Steuersatz an.

v 2 Mot Available Test_Servicerechnung_Zeile_2 L Hinzufugen/Aktualisieren v J
1 1 Nr. Einschlieflen Art Teilenr. Beschreibung Teilenr. des Kunden Menge Unit Preis pro Mengeneinhei 2wisch
] 1 @ SERVICE | | | Service Teil 2 ‘ | | El I EA | 500,0000 CHF | | 500,0000 CHF ‘
Leistungszeitraum Service-Startdatum:* | 1 nov. 2020 Service-Enddatum:* i 20. Nov. 2020 =]
A ‘ Entfemen
Steuer Kategorie:* | Umsatzsteuer Steuerpflichtiger Betrag; | 500.0000 CHF | J
Standort: | | Art des Steuersatzes: |
Beschreibung: | | Satz (96): |
System: ~ Steuerbetrag: | 38,5000 CHF |

Details der Befreiung; | (kein Wert) ~

Datum der =)
Abschlagszahlung: -

Gesetzesreferenz:

Lieferdatum: * | 19. Nov. 2020 Ea

D Dreieckstransaktion
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Erstellen einer Rechnung

K|ICkeﬂ Sle auf"Welter" 12 [ Aktualisieren J l Speichern II Verlassen J

Sie gelangen auf die Ubersicht Ihrer Standardrechnung. Stimmen die Daten, kdnnen Sie die Rechnung "Einreichen".
Wiederholen Sie alle Schritte fur die weiteren Positionen der Bestellung.

13 Rechnung erstellen [ Zuriick H Speichern

Verlassen

Bestatigen Sie dieses Dokument und reichen Sie es ein. Es wird entsprechend dem Ursprungs- und Zielland der Rechnung elektronisch unterzeichnet. Das Ursprungsland des Dokuments ist Schweiz. Das Zielland des Dokuments ist Schweiz.
Wenn Sie méchten, dass Ariba Ihre Dokumente langfristig aufbewahrt, ktinnen Sie einen Archivierungsservice abonnieren. Beachten Sie, dass Sie auch alte Rechnungen archivieren ktinnen, wenn Sie den Archivierungsservice abonnieren.

Standardrechnung
Rechnungsnummer: 555444 Zwischensumme: 1.500,0000 CHF
Rechnungsdatum: Donnerstag, 19. Nov. 2020, 15:47 Uhr GMT+01:00 Steuern insgesamt: 115,5000 CHF
Urspriinglicher Bestellauftrag: 4501362581 Gesamtbetrag ohne Steuern: 1.500,0000 CHF
i : 1.615,5000 CHF
LEISTUNGSZEITRAUM F8lliget Betreg

Startdatum: 1. Nowv. 2020
Enddaturn:  30. Nov. 2020

ZAHLUNGSEMPFANGER: RECHNUNGSANSCHRIFT: LIEFERANT:
Markus Test Supplier 7 - TEST Swisscom (Schweiz) AG Markus Test Supplier 7 - TEST
Postanschrift: Postanschrift (Par défaut): Postanschrift: HEEhnun‘g 555444 wurde Eingemlcht'
Swisscom AG Invoice Center road
3050 Bern Postfach 401 12345 town
8901 Urdorf
-l = i * Kopie der Rechnung drucken
Zahlungsempfanger-1D: 0080170400:0080170400 Schweiz p E- )

Adressen-I0: BILLTO5000 « Rechnungserstellung beenden.



Swisscom Kaufhaus, 24.11.2020, Anleitung_Abwicklung_Servicebestellung, C1 Public

15

Noch offene Fragen?

Sollten Fragen oder Unklarheiten auftauchen, bietet der SAP Ariba Support
diverse Moglichkeiten zur Hilfe an, bspw. uber die haufig gestellten Fragen oder
Uber diverse Anleitungen. Dort finden Sie auch Kontaktmoglichkeiten fur
technische Probleme.

Sollten Sie weitere Anliegen haben, die nicht Uber den Ariba Support oder Self
Service geklart wurden, helfen wir lhnen gerne unter
Swisscom.Kaufhaus@swisscom.com weiter.

Dokumente ~ Erstellen -

03 il &

Lestaden Trends Aktualiseren
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