
Standardkonto

Kurzanleitung

Rechnung erstellen
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Öffnen Sie die E-Mailbestellbenachrichtigung aus Ihrem Posteingang 

für den Bestellauftrag, den Sie in Rechnung stellen wollen und 

klicken Sie auf “Bestellung verarbeiten“.

Bestellbenachrichtigung öffnen

Sie haben Ihre E-Mailbenachrichtigung verloren? Klicken Sie hier…
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Das Anmeldefenster von Ariba Network öffnet sich in Ihrem Browser.

Anmeldefenster öffnen
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Loggen Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Passwort in Ihr Ariba 

Konto ein.

Im Ariba Network anmelden
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Es öffnet sich ein Fenster im Ariba Network mit Ihrem ausgewählten 

Bestellauftrag.

Bestellauftrag-Übersicht öffnen
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Um nun eine Rechnung an die Firma Grace zu senden, klicken Sie auf 

“Rechnung erstellen“ und wählen Sie die Option Standardrechnung 

aus.

Auf “Rechnung erstellen“ klicken
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Es öffnet sich ein Fenster zum Erstellen Ihrer Rechnung im Ariba 

Network.

Rechnungserstellung
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Der erste Teil der Rechnung nennt sich Übersicht. Bitte geben Sie die 

Rechnungsnummer und das Rechnungsdatum ein.

Rechnungserstellung - Übersicht

*Bitte beachten Sie, dass alle mit Sternchen gekennzeichneten 

Felder obligatorisch sind und somit ausgefüllt werden müssen um 

eine Rechnung zu erstellen.*
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Rechnungserstellung – Steuern auf Positionsebene

Die unteren Eingabefelder sollten nun nicht mehr angezeigt werden 

und der die „Steuern auf Positionsebene“ sollten mit einem blauen 

Punkt markiert sein.

Hinweis: Dies ist relevant für die korrekte Berechnung der Versandkosten.

Klicken Sie nun im Abschnitt Steuern auf die Funktion „Steuern auf 

Positionsebene“.
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Rechnungserstellung – Versandkosten

Als nächstes öffnen Sie die Dropdown-Liste „In Rechnungskopf 

aufnehmen“ und fügen Sie die Versandkosten hinzu. 

Geben Sie nun den Versandbetrag und das Versanddatum ein.
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Rechnungserstellung – Versandsteuern

Öffnen Sie erneut die Dropdown-Liste „In Rechnungskopf aufnehmen“ 

und fügen Sie die Versandsteuern hinzu.

Machen Sie Angaben zu der Steuerkategorie und dem Steuersatz.
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Rechnungserstellung – Steuern auf Positionsebene

Markieren Sie nun im Abschnitt Positionen die Bestellung, öffnen Sie 

die Dropdown-Liste Positionsaktionen und klicken Sie auf „Steuern“.

Machen Sie nun Angaben zu der Steuerkategorie und 

dem Steuersatz.
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Anlage hinzufügen - Grace benötigt die Rechnung als PDF-Datei.  

Rechnung (PDF-Datei) hochladen

Um eine Rechnung als PDF-Datei hinzuzufügen, öffnen Sie erneut die 

Dropdown-Liste “In Rechnungskopf aufnehmen“ und klicken Sie auf 

“Anlage“.

Ein neuer Abschnitt mit dem Namen Anlagen wird angezeigt. 
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Rechnung und Leistungsnachweis

a) Rechnung als PDF-Datei hochladen *Obligatorisch*

Klicken Sie im Abschnitt Anlagen auf “Browse…“ um die PDF-Datei auszuwählen. 

Laden Sie die Rechnung über “Anlage hinzufügen“ hoch.

b) Leistungsnachweis als PDF-Datei hochladen

Leistungsnachweise können wie die Rechnung als separate PDF-Datei auf dieselbe 

Weise hochgeladen werden.
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Im Abschnitt „Positionen“ können Sie Teilbeträge einer Bestellung 

abrechnen, indem Sie einzelne Positionen „einschließen“ bzw. 

„ausschließen“ 

Positionen abrechnen

Hinweis: 

• Nur eingeschlossenen Positionen können in Rechnung gestellt werden. Sie 

erkennen das daran, dass der Schalter in der Spalte “Einschließen“ grün ist.

• Bei einer Preisanpassung verwenden Sie das „Nachrichten/Messages“ Tool um mit 

Grace zu kommunizieren. (siehe folgendes Slide)
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Kontrollieren Sie zu guter Letzt ob Sie Angaben zu allen 

auszufüllenden Feldern gemacht haben: Rechnungsnummer, 
Rechnungsdatum, Steuerkategorie, Steuersatz, und Anlage (PDF-Datei 

der Rechnung hochgeladen). Klicken Sie danach am oberen oder auch 

unteren Ende der Seite auf “Weiter“ .

Kontrolle
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Hinweis: Sollten Sie eines der obligatorischen Felder nicht ausgefüllt haben, erhalten 

Sie eine Fehlermeldung. Alle noch auszufüllenden Felder werden rot markiert.

Fehler anzeigen
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Es öffnet sich eine Übersicht, in der Sie nochmals die Rechnung 

überprüfen können. Klicken Sie auf “Einreichen“ um die Rechnung an 

Grace zu übermitteln. 

Rechnung einreichen
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Als Letztes erhalten Sie die Bestätigung, dass Ihre Rechnung 

erfolgreich eingereicht wurde. Klicken Sie auf “beenden“ der 

Rechnungserstellung.

Einreichungsbestätigung der Rechnung



20 W. R. Grace & Co.  |  VertraulichSAP Ariba Training - Lieferanten |  April 2, 2019

Brauchen Sie Hilfe? Unter dem folgenden Link finden 

Sie eine Website mit hilfreichen Videos: 

https://support.ariba.com/ariba-network-light-account

https://support.ariba.com/ariba-network-light-account

