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Öffnen Sie die E-Mailbestellbenachrichtigung des Bestellauftrags in 

Ihrem Posteingang, für den Sie eine Gutschrift erstellen 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 Gutschrift an die Firma Grace zu senden, klicken Sie auf 

“Rechnung erstellen“ und wählen Sie die Option “Rechnungkorrektur 

auf Positionsebene“ aus.

Rechnungskorrektur auf Positionsebene
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Rechnungskorrektur auf Positionsebene

Es öffnet sich eine Rechnungsübersicht:

• Mithilfe von Rechnungskorrekturen (Gutschriften) erstatten Sie Ihrem Kunden 

Geld.

• Senden Sie Rechnungskorrekturen, wenn Probleme auftreten, wie beispielsweise 

Produktrücksendungen, Versand- und Rechnungsfehler.

• Rechnungen lassen sich in Ariba Network auch komplett stornieren. Erstellen Sie 

einfach eine Gutschrift, die sich in allen Angaben mit der zu stornierenden 

Rechnung deckt.

Markieren Sie die Position, für die Sie eine Gutschrift erstellen möchten und klicken 

Sie auf “Rechnungskorrektur auf Positionseben erstellen“.

Brauchen Sie Hilfe? Klicken Sie hier…

https://uex.ariba.com/auc/node/22574?a_fenb=is&collapsed_by_user=isInSituCollapsed:false|windowWidth:0|windowHeight:0&a_ui=COMBO&appUrl=https://service.ariba.com/Supplier.aw/search/rechnungskorrektur&ctxtTags=activity:Create,Misc:BlanketPurchaseOrders,Misc:VAT,Misc:Tax,Misc:taxinvoicing,Misc:invoicingblanketlines,Misc:FactoringServiceAddress,domainObject:POInvoice,domainObject:NonPOInvoice,app:ariba.network.service.apps.supplier.Application,page:ariba/ui/wizard/component/WizardPage&user_search_status=TRUE&a_src_page=search&a_src_area=rechnungskorrektur
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Rechnungskopf

Nun öffnet sich der Rechnungskopf, indem Sie Ihre 

Rechnungkorrektur anfertigen.

Geben Sie zunächst die “Art der 

Rechnungskorrektur“ an:
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Der erste Teil der Rechnungskorrektur nennt sich Übersicht. Bitte 

geben Sie die Rechnungskorrektur-Nr. und das Datum der 
Rechnungskorrektur ein.

Rechnungskorrektur - Übersicht

*Bitte beachten Sie, dass alle 

mit Sternchen 

gekennzeichneten Felder 

obligatorisch sind und somit 

ausgefüllt werden müssen um 

eine Rechnung zu erstellen.*

*Ariba weist doppelte 

Rechnungsnummern 

zurück.*
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Als nächstes wählen Sie im Abschnitt Steuer aus ob Sie die Steuern 

auf Rechnungskopfebene oder Positionsebene ausfüllen wollen. 

Obligatorische Felder sind die Steuerkategorie sowie der Steuersatz.

Rechnungskorrektur - Steuer

Hinweis: Der Steuerbetrag wird automatisch aus dem eingegebenen Steuersatz 

errechnet. 
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Rechnungskorrektur – Anmerkung + Anlage 

Geben Sie einen Grund für die Rechnungskorrektur an. Dieses Feld 

ist obligatorisch.

*Anlage hinzufügen – Grace benötigt die Original Rechnung als PDF-Datei.*

Um eine Original Rechnung als PDF-Datei hinzuzufügen, öffnen Sie 

die Dropdown-Liste “In Rechnungskopf aufnehmen“ und klicken 

Sie auf “Anlage“.

Ein neuer Abschnitt mit dem Namen Anlagen wird angezeigt. 

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

auszuwählen. Laden Sie die Rechnungskorrektur über “Anlage 

hinzufügen“ hoch.
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Rechnungskorrektur - Positionen

Im Abschnitt Positionen lassen sich Teilbeträge der Bestellung in die 

Gutschrift aufnehmen, indem Sie einzelne Positionen “einschließen“ 

bzw. “ausschließen“.

Wenn Sie bei der Art der Rechnungskorrektur Mengenanpassung ausgewählt 

haben, lässt sich nur die Menge anpassen; wenn Sie Preisanpassung ausgewählt 

haben lässt sich zusätzlich zur Menge auch der Preis anpassen.

Hinweis: 

• Nur eingeschlossenen Positionen werden in die Gutschrift aufgenommen. 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: Rechnungskorrektur-Nr., 
Datum der Rechnungskorrektur, Steuerkategorie, Steuersatz, und 

Anlage (PDF-Datei der Original 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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Gutschrift einreichen

Es öffnet sich eine Übersicht, in der Sie nochmals die 

Rechnungskorrektur überprüfen können. Klicken Sie auf “Einreichen“ 

um die Gutschrift an Grace zu übermitteln. 
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Als Letztes erhalten Sie die Bestätigung, dass Ihre Gutschrift (hier 

Rechnung) erfolgreich eingereicht wurde. Klicken Sie auf “beenden“

der Rechnungserstellung.

Einreichungsbestätigung der Gutschrift
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Neuversendung der Bestellbenachrichtigung

Folgende Schritte sind einzuleiten, wenn Sie die Bestellbenachrichtigung eventuell 

gelöscht haben:

1. Melden Sie sich mit Ihrem Konto bei Ariba Network an.

2. Suchen Sie auf der Startseite Ihres Kontos die gewünschte Bestellung heraus.

3. Klicken Sie in der Spalte “Aktion“ auf die Dropdown-Liste “Auswählen“ und 

“Kopie zur Rechnungsverarbeitung an mich senden“.

Sie finden Ihre Bestellung nicht. Gehen Sie auf die Nächste Folie…
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Alle Bestellaufträge anzeigen

*Beachten Sie, dass SAP Ariba 

standardmäßig nur neue 

Bestellaufträge anzeigt.*

Klicken Sie auf “…Mehr“ und wählen 

dann die Kachel “Bestellaufträge“ 

aus, um sich alle eingegangen 

Bestellungen anzusehen.

Sie können die Werkseinstellungen 

unter “Standardkacheln verwalten“ 

jeder Zeit ändern.

1

2

1

2
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Standardkacheln verwalten

Klicken Sie auf „Standardkacheln verwalten“ um in die Werkseinstellungen zu gelangen. Unter 

“Verfügbare Kacheln“  können Sie z.B. die Bestellaufträge oder weitere Kacheln über 

“Auswählen“ sich auf der Startseite anzeigen lassen. Klicken Sie im Anschluss auf “Fertig“.
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F
A

Q

F: Wie kann ich eine Bestellung in Rechnung stellen für den Fall, dass ich meine E-Mail Benachrichtigung 

verloren habe?

A: Wenn Sie die Bestellbenachrichtigung eventuell gelöscht haben, haben Sie folgende Optionen:

• Neuversendung der Bestellbenachrichtigung: Melden Sie sich mit Ihrem Konto bei Ariba Network an. 

Suchen Sie auf der Startseite Ihres Kontos die gewünschte Bestellung und klicken Sie in der Spalte 

“Aktion“ auf die Dropdown-Liste “Auswählen“ und “Kopie zur Rechnungsverarbeitung an mich 

senden“.

• Fragen Sie bei Ihrem Kunden nach einer Kopie der Bestellung.

F: Wie erstelle ich Dokumente zur Bestellung?

A: Klicken Sie auf “Bestellung verarbeiten” in der E-Mailbenachrichtigung. Nachdem Sie sich registriert bzw. mit 

Ihrem Benutzerkonto bei Ariba angemeldet haben, gelangen Sie zur entsprechenden Bestellung. Hier können 

Sie eine Auftragsbestätigung (=Bestellungsbestätigung), Versandbenachrichtigung und Rechnung erstellen.

Häufig gestellte Fragen
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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

