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Registrierung, Zugang und Profilmanagement
Verwenden Sie die Links, um zu den einzelnen Abschnitten zu navigieren

1. Weshalb myBuy GEP SMART? (Link)

2. Registrierung in GEP Business Network & myBuy GEP SMART: Neue Lieferanten (Link)

3. Registrierung in GEP Business Network & myBuy GEP SMART: Bestehende GEP SMART-Benutzer (Link)

4. Zugang zu myBuy GEP SMART via GEP Business Network (Link)

5. Wiederherstellen von Benutzername oder Passwort (Link)

6. Profil in GEP Business Network verwalten (Link)

7. Verwaltung des myBuy GEP SMART-Lieferantenprofils (Link)

8. Einladung zur Registrierung an neue Profilkontakte senden (Link)
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Nutzung von myBuy GEP SMART

9. Aufträge bestätigen (Link)

10. Änderungsanfrage erstellen (Link)

11. Lieferavis (ASN) erstellen (Link)

12. Materialrechnung erstellen (Link)

13. Leistungsbestätigung erstellen (Link)

14. Abgelehnte Leistungsbestätigung aktualisieren 

und erneut einreichen (Link)

15.  Rechnung aus Leistungsbestätigung erstellen 

(Link)

16. Teilrechnungen für Material oder Leistungen 

erstellen (Link)

17. Vorauszahlungsrechnung erstellen (Link)

18. Rechnungsentwurf löschen (Link)

19. Gutschrift erstellen (Link)

20. Mehrfach-PO-Rechnung (Link)

21. Filtern und Exportieren von Rechnungsdaten (Link)

22. Massenupload für Rechnungen erstellen (Link)

23. Länderspezifische Ausnahmen (Link)

24. Nützliche Informationen (Link)

25. Support-Materialien (Link)

3

Verwenden Sie die Links, um zu den einzelnen Abschnitten zu navigieren
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01 Weshalb myBuy GEP SMART?
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Einführung in 
myBuy GEP SMART

• Roche/Genentech führt myBuy GEP SMART 
für die Beschaffung und die Zusammenarbeit 
mit den Lieferanten ein, welche bestehende 
Systeme ersetzen wird. 

• Dank myBuy GEP SMART wird Roche in der 
Lage sein, den Lieferanten und Partnern, die 
mit uns zusammenarbeiten, Mehrwert und 
eine höhere Servicequalität zu bieten. 

• Roche wird myBuy GEP SMART bis 2024 
vollständig umgesetzt haben. 
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Vorteile von myBuy GEP SMART

Einfachere 
Geschäftsabwicklung 
innerhalb von Roche

Digitale 
Transformation

Keine Zusatzkosten

• Echtzeit-Verwaltung von Lieferanteninformationen
• Bestellungen ansehen/bestätigen und an Ausschreibungen teilnehmen
• Dokumente online erstellen und versenden

• Keine Transaktions-/Setup-/Lizenzgebühren

• Rechnungsstatusüberwachung 
• Verbesserte Bestellgenauigkeit
• Übersicht über den Transaktionsverlauf mit Roche/Genentech

6
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05 04

DIGITALE 
TRANSFORMATION

Verwaltung von Lieferantenprofilen: 
Selbstverwaltung der Stammdaten

Beschaffung: Aufträge einsehen

Sourcing: RFx (RFQ, RFI, RFP)

eCatalog: Verwaltung von 
Kataloginhalten

Fakturierung & Zahlung: Erstellung 
und Versand von Rechnungen und 

Gutschriften

Transaktionsverlauf: Zentrale Einsicht 
in den Transaktionsverlauf

Vertragsverwaltung: Interaktive 
Vertragserstellung

7

Mögliche Zusammenarbeit mit Lieferant:innen via myBuy GEP SMART
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Prozessablauf

Lieferant kann 
Lieferavis erstellen.

Der Lieferant kann 
bei Bedarf eine 

Gutschrift erstellen.

Lieferant bestätigt 
die Bestellung und 

ändert den Status auf 
„Lieferanten 

bestätigt“.

Lieferant erstellt 
Rechnungen für 
gelieferte Waren 

und erbrachte 
Leistungen.

Lieferant kann die 
Überweisungsdetails 

der Rechnung im 
Portal überprüfen.

Lieferant kann bei 
Bedarf vor der 

Bestätigung einen 
Änderungsantrag 

erstellen.

Der Lieferant prüft 
die Bestellung von 

Roche.

8

Roche sendet 
eine 

Bestellung an 
einen 

Lieferanten
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Registration
Registrationsprozess für Portal-Lieferanten

Der Lieferant 
nimmt an der 

Erstschulung teil

Der Lieferant 
erhält E-Mail zur 
Registrierung im 

GEP BUSINESS 
NETWORK

Der Lieferant 
schließt GEP 

BUSINESS 
NETWORK-Registri

erung ab

Der Lieferant greift 
auf GEP BUSINESS 
NETWORK zu und 

schließt 
Profilerstellung ab

Der Lieferant kann 
dann auf myBuy GEP 

SMART zugreifen.

9
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02 Registrierung in GEP Business 
Network & myBuy GEP SMART: 
Neue Lieferanten
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Was ist das GEP Business Network?

Das GEP Business Network (BN) ist ein zentrales 
Portal für Lieferanten, um auf GEP 
Softwareplattformen von allen Kunden zuzugreifen, 
die GEP nutzen. 

Lieferanten von Roche/Genentech haben Zugang zu: 

• GEP SMART (myBuy) für indirekte 
Lieferanten in der Beschaffung

• GEP NEXXE (iCollab) für direkte 
Material-Lieferanten

BN kann kostenlos genutzt werden, unabhängig von 
der Art und dem Umfang der Transaktionen. 

Sobald Sie bei BN registriert sind, verwenden Sie Ihre 
Anmeldedaten, um sowohl auf myBuy und iCollab als 
auch auf Ihr Lieferantenprofil zuzugreifen. 

11

GEP Business Network
Zentrales Portal für Lieferanten für den Zugriff 
auf alle GEP Softwareportale. Übersicht und 

Zugriff auf alle Aktionen/Dokumente über eine 
gemeinsame Benutzeroberfläche.

GEP SMART (myBuy)

Portal für die Transaktionen der 
indirekten Lieferanten mit Roche. Alle 

Lieferantendokumente werden über 
dieses Portal verwaltet.

GEP Nexxe (iCollab)

Portal für die Transaktionen der 
direkten Lieferanten mit Roche. 
Alle Lieferantendokumente werden 

über dieses Portal verwaltet.
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Registrierung

Als neuer Lieferant müssen Sie einmalig einen zweistufigen Registrierungsprozess durchführen, bevor Sie auf das 
GEP Business Network (BN) und myBuy GEP SMART zugreifen und mit der Nutzung beginnen können. 

Der Prozess beginnt mit einer Einladungs-E-Mail von Roche/Genentech. Sobald Sie diese E-Mail mit dem 
individuellen Registrierungslink erhalten haben, führen Sie folgende Schritte aus:

1. Füllen Sie das BN-Registrierungsformular aus. 

2. Aktivieren Sie Ihr BN-Konto.

3. Melden Sie sich bei dem BN an, um den Registrierungsprozess abzuschließen, indem Sie das 
Hauptregistrierungsformular für myBuy GEP SMART ausfüllen.

12
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Registrierungs-
benachrichtigung 
(E-Mail)
Lieferanten, die myBuy GEP SMART 
zum ersten Mal nutzen, erhalten 
eine E-Mail von 
global.mybuy@roche.com 

1. Klicken Sie auf den Link Klicken 
Sie hier in der E-Mail, um das 
Registrierungsformular 
aufzurufen. 

Haben Sie Fragen oder technische 
Probleme? Wenden Sie sich per E-Mail 
oder Telefon an GEP (siehe E-Mail für 
weitere Informationen). 

13
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Registrierungs-
formular für Business 
Network ausfüllen

Alle Pflichtfelder sind mit * 
gekennzeichnet.

1. Benutzernamen erstellen.

2. Kennwort erstellen (Passwörter 
müssen alle 90 Tage zurückgesetzt 
werden).

3. Kennwort bestätigen.

4. Aktivieren Sie das Kontrollkästchen, 
um den Allgemeine 
Geschäftsbedingungen und 
Datenschutz-Bestimmungen 
von GEP zuzustimmen.

5. Klicken Sie auf Senden.

14

Hinweis: Wenn Sie bereits einen Roche-Benutzernamen haben, verwenden Sie diesen bitte 
nicht als Ihren Business Network-Benutzernamen für die Registrierung im Lieferantenportal.

Stattdessen müssen Sie einen anderen Benutzernamen erstellen, um sich für das Portal zu 
registrieren.
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Einloggen in 
Business Network

So melden Sie sich auf der 
Login-Seite an:

https://businessnetwork-idp.gep.com/ 

1. Benutzernamen eingeben.

2. Passwort eingeben.

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche 
Anmelden.

15

https://businessnetwork-idp.gep.com/
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Das Registrierungs-
formular ausfüllen
Beim erstmaligen Zugriff des Hauptkontakts auf das 
GEP Business Network ist die Vervollständigung 
seiner Unternehmensinformationen erforderlich. 
Nach dem Anmelden wird die Startseite angezeigt. 

1. Gehen Sie von der Registerkarte Startseite 
zum Abschnitt Registrierung abschließen

2. Klicken Sie auf REGISTRIEREN, um mit dem 
primären Registrierungsformular 
fortzufahren (erforderlich, um Ihr 
kundenspezifisches Lieferantenprofil 
auszufüllen)

ODER

3. Klicke auf den Client-Namen, um zum 
entsprechenden Client-Profil zu gelangen.

4. Klicken Sie auf Registrierung abschließen, 
um das primäre Registrierungsformular 
auszufüllen

16
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Das Registrierungs-
formular ausfüllen

Alle Pflichtfelder sind mit * 
gekennzeichnet.

1. Wählen Sie Ihre bevorzugte 
Sprache.

2. Der Benutzername wird auf der 
Basis dessen, was Sie beim 
Ausfüllen des 
Registrierungsformulars für das 
Business Network ausgewählt 
haben, vorausgefüllt.

3. Geben Sie ein Kennwort ein (Sie 
können dasselbe Passwort 
verwenden, das Sie für Business 
Network eingerichtet haben).

4. Füllen Sie alle erforderlichen 
Felder im Abschnitt 
Unternehmensinformationen 
aus

17
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Das Registrierungs-
formular ausfüllen

5. Überprüfen Sie die Angaben im 
Abschnitt Kontaktdaten des 
primären Ansprechpartners 
(gewisse Angaben sind bereits 
vorausgefüllt); geben Sie eine 
Geschäftstelefonnummer an.

6. Prüfen Sie die Allgemeinen 
Geschäftsbedingungen und die 
Datenschutzrichtlinien von 
Roche und GEP und akzeptieren Sie 
diese durch Anklicken des 
Kontrollkästchens.

7. Klicken Sie auf Senden, um die 
Registrierung abzuschließen.

18
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03 Registrierung in GEP Business 
Network & myBuy GEP SMART: 
Bestehende GEP SMART-Benutzer 
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Einloggen in 
Business Network
Bestehende GEP SMART-Benutzer können 
mit denselben Anmeldedaten wie bei myBuy 
GEP SMART auf das Geschäftsnetzwerk 
zugreifen – eine erneute Registrierung ist 
nicht erforderlich.

Weiter mit: 
https://businessnetwork-idp.gep.com

Setzen Sie ein Lesezeichen für den Link, um 
in Zukunft leichter darauf zugreifen zu 
können.

1. Geben Sie den Benutzernamen ein, 
den Sie für myBuy GEP SMART 
verwenden.

2. Geben Sie das Passwort ein, das Sie 
für myBuy GEP SMART verwenden.

3. Ändern Sie Ihre bevorzugte 
Sprache (bei Bedarf).

20
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04 Zugang zu myBuy GEP SMART 
via GEP Business Network
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Einloggen in 
Business Network

https://businessnetwork-idp.gep.com

Setzen Sie ein Lesezeichen für den 
Link, um in Zukunft leichter darauf 
zugreifen zu können.

1. Benutzernamen eingeben.

2. Passwort eingeben.

3. Ändern Sie Ihre bevorzugte 

Sprache (bei Bedarf).

22
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1. Gehen Sie zum Roche Client für den 
Zugriff auf myBuy GEP SMART für 
Roche/Genentech (wenn Sie den Roche 
Client nicht sehen, wenden Sie sich an 
das Supplier Enablement Team* für Ihre 
Region).

2. Anzeigen/Verwalten Ihres Roche 
Lieferantenprofils 

3. Zugriff auf iCollab GEP NEXXE 
(direkte Beschaffungsdokumente) 

4. Zugriff auf myBuy GEP SMART 
(indirekte Beschaffungsdokumente)

5. Referenzlinks und Dokumente

6. Unter Meine Aufgaben sehen Sie alle 
Dokumente, die Ihre Aktion erfordern.

Kunden auswählen

23

*Kontakte des Supplier Enablement Team nach Region:
● americas.supplier_enablement@roche.com
● apac.supplier_enablement@roche.com
● emea.supplier_enablement@roche.com

Genentech Supplier Enablement Team: 
● myBuy-enablement@gene.com
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05 Wiederherstellen von 
Benutzername oder Passwort
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Wiederherstellen 
von Benutzername 
oder Passwort
Um Ihren Business Network Benutzernamen 
wiederherzustellen: 

1. Klicken Sie auf Benutzername vergessen. 

2. Geben Sie die hinterlegte E-Mail-Adresse 
an. Sie erhalten eine E-Mail mit Ihrem 
Benutzernamen an diese Adresse.

Um Ihr Business Network Passwort 
wiederherzustellen: 

3. Klicken Sie auf Passwort vergessen.

4. Geben Sie Ihren Benutzernamen ein. Ein 
Link wird an Ihre registrierte E-Mail-Adresse 
gesendet, um Ihr Passwort zurückzusetzen 
(wenn Sie die E-Mail nicht erhalten, prüfen 
Sie Ihren Spam-Ordner; Sie können auch 
eine E-Mail an support@gep.com senden).

25
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Passwort 
wiederherstellen

1. Wenn ein Konto gefunden wird, das 
mit dieser E-Mail verknüpft ist, sendet 
das System:

● Eine E-Mail mit einem 
Verifizierungscode

● Eine separate E-Mail mit einem Link 
zum Zurücksetzen des Passworts.

2. Wenn Sie auf den Link klicken, werden 
Sie auf die Seite OTP-Validierung & 
Passwortzurücksetzung 
weitergeleitet.

26
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Passwort 
wiederherstellen

3. Sie werden aufgefordert, den 
Verifizierungscode und Ihr neues Passwort 
einzugeben und dann auf Senden zu 
klicken. 
(Der Benutzername wird auf der Grundlage 
der für dieses Konto generierten 
eindeutigen URL zum Zurücksetzen des 
Passworts vorausgefüllt).

4. Sobald Sie fertig sind, erhalten Sie die 
Erfolgsmeldung.

5. Sie erhalten dann eine E-Mail, die Ihre 
Passwortänderung bestätigt. 

Wenn der Verifizierungscode abgelaufen ist, 
schlägt die Passwortaktualisierung fehl und Sie 
müssen den Vorgang neu starten.

27
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06 Profil in GEP Business Network 
verwalten
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Profil verwalten

GEP Business Network-Informationen sind nur 
für den Lieferanten und für GEP sichtbar. 

Dieser Abschnitt ist jedoch nicht zwingend 
erforderlich. Die Informationen sind auf das 
GEP Business Network beschränkt und 
werden nicht an andere Kunden 
weitergegeben.

Zugriff auf Ihr GEP Business Network-Profil:

1. Klicken Sie auf das Profilsymbol (Kreis 
mit Initialen) oben rechts.

2. GEP Business Network-Profil 
auswählen.

3. Klicken Sie im Informationsfenster auf 
OK, um fortzufahren.

29
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Profil verwalten

So verwalten Sie Ihre Informationen 
im Business Network-Profil:

1. Aktualisieren Sie den Abschnitt 
Basisdaten. 

2. Aktualisieren Sie die 
D-U-N-S-Nummer im 
Abschnitt 
Identifikationsdetails.

30
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Profil verwalten

3. Relevante Zertifikate 
hinzufügen (optional).

4. Diversitätsdokumente 
hinzufügen (optional).

5. Geschäftsinformationen 
aktualisieren.

6. Klicken Sie auf Speichern.
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Verwaltung Ihres myBuy GEP SMART-Lieferantenprofils 

Es ist wichtig, dass Sie in Ihrem Lieferantenprofil möglichst genaue Angaben hinterlegen.

myBuy GEP SMART ermöglicht es Lieferanten, einige Abschnitte ihres Lieferantenprofils über die Funktion 
Änderungsanforderung erstellen zu verwalten, einschließlich:

• Basisdaten – Aktualisieren Sie die offizielle Bezeichnung des Lieferanten und laden Sie Ihr Firmenlogo hoch.

• Zertifikate – Laden Sie relevante Zertifikate hoch

• Diversitätsstatus – Diversitätsstatus angeben

• Kontaktinformationen – Fügen Sie neue Unternehmenskontakte hinzu oder bearbeiten Sie bestehende Kontakte 
und wählen oder ändern Sie den Hauptkontakt 

• Standortinformationen – Wählen Sie das Feld Bestellmanager oder nehmen Sie Änderungen daran vor. 
Wählen Sie ein Standard-Bankkonto nach Standort.

• Geschäftsinformationen – Bankdaten hinzufügen oder ändern

• Marketinginformationen – Website und soziale Medien hinzufügen oder ändern
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Lieferantenprofil 
öffnen

Alle Änderungen an Ihrem 
Lieferantenprofil beginnen mit einer 
Änderungsanforderung.

1. Klicken Sie auf das Symbol 
Lieferantenprofil auf der myBuy 
GEP SMART-Homepage.

2. Klicken Sie auf 
ÄNDERUNGSANFORDERUNG 
ERSTELLEN.

3. Klicken Sie bei der Frage, ob Sie 
fortfahren wollen, auf JA.
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Änderungen 
übermitteln
Sobald Sie alle Änderungen in Ihrem Profil 
vorgenommen haben:

1. Klicken Sie auf SPEICHERN.
2. Klicken Sie auf SENDEN.
3. Klicken Sie auf JA, um Ihre 

Änderungswünsche zu bestätigen.

Sobald eine Änderungsanforderung eingereicht 
wird, wird er zur Genehmigung an Roche 
weitergeleitet 

Andere Änderungsanforderungen können erst 
eingereicht werden, wenn die ursprüngliche 
Anforderung genehmigt oder abgelehnt wurde.

Wenn neu hinzugefügte Kontakte genehmigt 
werden, erhält der Hauptkontakt im 
Lieferantenprofil eine E-Mail-Bestätigung. 

Ab dann können Sie eine E-Mail-Einladung an 
alle neu hinzugefügten Kontakte senden.
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Neuen Kontakt hinzufügen 
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Neuen Kontakt 
hinzufügen

1. Sobald Sie die 
Änderungsanforderung erstellt 
haben, sehen Sie oben auf dem 
Bildschirm 
Änderungsanforderung wird 
bearbeitet.

2. Wählen Sie die Registerkarte 
KONTAKTINFORMATIONEN, um 
die Kontaktliste zu öffnen.

Der Kontaktstatus wird oben am 
Bildschirm angezeigt:

• Alle
• Registriert
• Aktivierung ausstehend
• Eingeladen
• Nicht eingeladen
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Neuen Kontakt 
hinzufügen
Um einen neuen Kontakt hinzuzufügen:

3. Klicken Sie auf das Symbol (+).

4. Navigieren Sie zum unteren Bereich der 
Kontaktliste, ggf. auch auf die letzte Seite

5. Fügen Sie für jeden neuen Kontakt die 
Pflichtfelder hinzu:

a. Vorname
b. Nachname
c. E-Mail-Adresse
d. Primäre Telefonnummer 

6. Klicken Sie auf das Diskettensymbol, um 
einen neuen Kontakt zu SPEICHERN

Profilkontakte können auf myBuy GEP SMART 
zugreifen und diese nutzen sowie 
Änderungsanforderungen für Lieferantenprofile 
initiieren

Hinweis: Um die Registrierungseinladung an 
neu hinzugefügte Kontakte zu senden, folgen 
Sie bitte den Schritten aus Kapitel 8
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Einen primären Kontakt 
auswählen oder aktualisieren



#0B41CD

#1482FA

#022366

#000000

#FFFFFF

#BC36F0

#FF7D29

#FF8782

#FAC9B5

#BDE3FF

#544F4F

706869

#C28AB5

#D8D6D1

#F5F5F2

Primären Kontakt 
auswählen oder 
ändern
Der primäre Kontakt ist die einzige Anlaufstelle, 
die alle myBuy GEP SMART 
E-Mail-Benachrichtigungen von Roche erhält.

Der aktuelle primäre Kontakt ist mit einem blauen 
Symbol neben dem Kontaktnamen versehen.

Eine Änderung vornehmen:

1. Klicken Sie auf das Lieferantensymbol 
neben der Person, die Sie als primären 
Kontakt festlegen möchten. Das Symbol 
wechselt von grau zu blau.

Hinweis: Sie können auch eine interne 
Verteilerliste auswählen, wenn Sie möchten, 
dass mehr als eine Person Benachrichtigungen 
erhält.

40

Um eine Verteilerliste in Outlook zu erstellen, klicken Sie auf 
diesen Link.

Um eine Verteilerliste in Google zu erstellen, rufen Sie diesen 
Link.

https://support.microsoft.com/en-gb/office/create-a-contact-group-or-distribution-list-in-outlook-for-pc-88ff6c60-0a1d-4b54-8c9d-9e1a71bc3023
https://clean.email/blog/email-providers/how-to-create-a-distribution-list-in-gmail
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Einen Kontakt löschen
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Kontakt löschen

Einen Kontakt aus Ihrem 
Lieferantenprofil entfernen:

1. Klicken Sie auf das 
Kontrollkästchen neben dem 
Kontakt, den Sie entfernen 
möchten.

2. Klicken Sie auf die 3 Punkte.

3. Löschen auswählen.

4. Bestätigen Sie das Löschen, indem 
Sie auf JA klicken.
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Einen Bestellmanager 
auswählen oder ändern
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Einen Bestellmanager 
auswählen oder 
ändern

Für jeden Ihrer Standorte kann ein 
Bestellmanager ausgewählt werden. Der 
Bestellmanager ist für alle Aspekte der 
Auftragsbearbeitung für den ihm 
zugewiesenen Standort verantwortlich. 

1. Klicken Sie auf die Registerkarte 
STANDORTINFORMATIONEN.

2. Klicken Sie auf das Symbol im 
Abschnitt Rollen und 
Kontaktdaten.

3. Klicken Sie auf 
BESTELLMANAGER.

4. Klicke auf das Kontrollkästchen 
neben dem Kontakt, der den Namen 
des Bestellmanagers erhalten soll 
(wählen Sie nur einen*).

5. Klicken Sie auf ANWENDEN.

44

*Sollten mehrere Personen an jedem Standort Bestellungen erhalten, verwenden Sie bitte eine 
Gruppen-E-Mail-Adresse als Kontakt und weisen Sie diesen Kontakt als Bestellmanager zu.
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Ein Standard-Bankkonto 
nach Standort festlegen
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Standard-Bankkonto 
festlegen (nach 
Standort)
Wenn Sie in Ihrem Lieferantenprofil mehr 
als ein Bankkonto oder mehr als eine 
Währung festgelegt haben, können Sie 
eine Standardoption auswählen, die beim 
Ausfüllen von Bankdaten auf Rechnungen 
angezeigt wird. 

1. Abschnitt 
STANDORTINFORMATIONEN öffnen

2. Klicken Sie auf den entsprechenden 
Standort 

3. Öffnen Sie den Abschnitt 
BANVERBINDUNG

4. Klicken Sie auf das Kontrollkästchen, 
um dieses Bankkonto als Standard 
(Default) für diesen Ort zu markieren. 

5. Sie können auch ein 
Standard-Bankkonto nach Währung 
auswählen.
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08 Einladung zur Registrierung an 
neue Profilkontakte senden
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Eine Registrierungs-
einladung senden
Sobald Ihre neuen Kontakte genehmigt sind, 
können Sie eine Einladung zur Registrierung 
senden. Es ist nicht erforderlich, einen 
Änderungsantrag zu stellen, um neue 
genehmigte Kontakte einzuladen. 

1. Klicken Sie auf das Kontrollkästchen 
neben dem neuen Kontakt.

2. Klicken Sie auf das Umschlagsymbol 
"Einladen".

3. Es öffnet sich ein neues Fenster mit 
dem Inhalt der 
Registrierungs-E-Mail (der Inhalt 
muss nicht angepasst werden).

4. Sprache auswählen. 

5. Klicken Sie auf SENDEN.
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09 Aufträge bestätigen
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Bitte denken Sie bei allen Aufträgen daran:

Über myBuy erteilte Aufträge haben ein bestimmtes 
Nummerierungsschema: P000012345

Die Bestätigung einer Bestellung von Roche bedeutet, dass Sie 
mit den in der Bestellung angegebenen Waren oder 
Dienstleistungen, dem Preis, der Menge, den Bedingungen, 
Versanddaten und -gebühren einverstanden sind. 

Prüfen Sie einen neuen Auftrag sorgfältig, bevor Sie ihn 
bestätigen. Erstellen Sie bei Bedarf einen 
Änderungsanforderung.

Um Aufträge zu bestätigen, gibt es zwei Optionen: 

1. Per E-Mail (Bestellung als PDF angehängt)

2. Indem Sie sich in myBuy GEP SMART einloggen

50

Achtung: Wenn die Bestellung bestätigt 
wird und Änderungen erforderlich sind, 
muss dies von Roche initiiert werden. 
Die ursprüngliche Bestellung wird storniert, 
Änderungen werden vorgenommen und die 
Bestellung wird dann erneut an den 
Lieferanten gesendet.
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Auftrag per E-Mail 
bestätigen

Die Benachrichtigungen über neue 
Aufträge kommen von: 

• global.mybuy@roche.com 
(für Roche Lieferanten)

Die Auftragsinformationen werden 
als PDF-Datei angehängt.

Den Auftrag bestätigen:

1. Klicken Sie in der E-Mail auf den 
Link zum Bestätigen.

2. Es erscheint eine 
Bestätigungsmeldung.
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Auftrag via Portal 
bestätigen

Melden Sie sich im GEP Business 
Network an und wählen Sie den 
Roche Kunden. Dann:

1. Klicken Sie auf das Modul 
Einkaufsbelege.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte 
AUFTRAG.

3. Klicken Sie auf die 
Unterregisterkarte "An 
Lieferanten gesendet”.

4. Wählen Sie den neuen Auftrag, 
den Sie überprüfen möchten. 
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Auftrag via Portal 
bestätigen

Der Auftrag wird mit dem Status An 
Lieferanten gesendet geöffnet.

1. Überprüfen Sie die Auftragsdetails, 
einschließlich des Abschnitts 
POSITIONSDETAILS. 

2. Klicken Sie auf Auftrag 
bestätigen, wenn alles korrekt ist.

Denken Sie daran: Sobald der Auftrag 
bestätigt ist, können Sie keine 
Änderungsanfrage mehr stellen. Prüfen 
Sie ihn daher sorgfältig, bevor Sie ihn 
bestätigen.
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10 Änderungsanfrage erstellen
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Änderungsanfrage 
erstellen

Sie können Änderungsanforderungen für 
Aufträge erstellen, die Sie erhalten. 

Um eine Änderungsanfrage zu erstellen, 
öffnen Sie den Auftrag. Danach:

1. Überprüfen Sie den Bestellstatus 
(sollte An Lieferanten gesendet 
lauten).

2. Klicken Sie auf das Menü Mehr.

3. Klicken Sie auf 
Änderungsanfrage.

4. Klicken Sie bei der Frage, ob Sie 
fortfahren wollen, auf OK.
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Änderungsanfrage 
erstellen

5. Der Auftrag öffnet sich im Status 
Entwurf.

6. Gehen Sie zum Abschnitt 
POSITIONSDETAILS, um 
Bestellinformationen zu überprüfen 
und Aktualisierungen in die Felder 
einzugeben (um die Felder, die Sie 
bearbeiten können, wird ein Feld 
angezeigt) 
Beispielsweise: 

– Menge
– Einheitspreis 
– Einheit

und so weiter

56

Hinweis: Die Lieferanten in Basel und Malaysia sollten in der Änderungsanfrage keine 
Steuern erheben.
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Änderungsanfrage 
erstellen

7. Klicken Sie auf das Symbol 
Kommentare und Anhänge, um 
Kommentare zu den beantragten 
Änderungen einzugeben (dadurch 
erfährt der Genehmiger mehr zum 
Hintergrund).

8. Klicken Sie auf An Käufer senden, 
um den Antrag einzureichen.

9. Sie werden zum Modul 
Einkaufsbelege → AUFTRAG 
weitergeleitet. Dort wird der 
Status An Einkäufer gesendet 
angezeigt.
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11 Lieferavis (ASN) erstellen
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Lieferavis (ASN) 
erstellen

Eine Lieferavis informiert die Kunden 
über eine anstehende Lieferung, 
ähnlich wie ein Packzettel. 

Lieferavis können nur für 
Materialbestellungen mit dem Status 
Bestätigt vom Lieferanten erstellt 
werden.

Eine Lieferavis erstellen:

1. Klicken Sie auf das Modul 
Einkaufsbelege.

2. Wählen Sie in der Registerkarte 
AUFTRAG den Auftrag, für den Sie 
eine Lieferavis erstellen möchten.
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Lieferavis (ASN) 
erstellen

Sobald der Auftrag geöffnet ist:

3. Klicken Sie auf Mehr.

4. Klicken Sie auf ASN erstellen.
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5. Geben Sie die Versandnummer des 
Lieferanten (obligatorisch) ein. Dies ist 
eine interne Referenz, die mit einer von 
Ihrem Unternehmenssystem generierten 
Nummer ausgefüllt wird. 

6. Klicken Sie auf VERSAND- UND 
LIEFERINFORMATIONEN, um den 
Abschnitt zu erweitern.

7. Aktualisieren Sie Erwartetes 
Lieferdatum (falls bekannt).

8. Geben Sie die 
Nachverfolgungsnummer und 
Versandmethode ein (obligatorisch); 
dies ist eine interne Referenz, die mit 
einer für Ihr Unternehmen relevanten 
Nummer ausgefüllt wird.

9. Aktualisieren Sie Liefern an (falls 
erforderlich).
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10. Klicken Sie auf 
POSITIONSDETAILS, um den 
Abschnitt zu erweitern.

11. Die Versandmenge wird 
automatisch mit der verbleibenden 
Menge aus dem Auftrag ausgefüllt. 
(Sie können die Zahl in jeder Zeile 
aktualisieren, wenn Sie eine 
Teillieferung versenden).

12. Klicken Sie auf den Abschnitt 
NOTIZEN UND ANHÄNGE, um 
Anhänge hochzuladen oder bei 
Bedarf Kommentare hinzuzufügen. 
(Diese werden dem Empfänger in 
myBuy GEP SMART angezeigt, sie 
werden nicht mit/auf dem ASN 
gedruckt).
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13. Klicken Sie auf SENDEN UND 
DRUCKEN. Die Versand- 
benachrichtigung wird mit einem 
Strichcode und einer Nummer am 
oberen Rand gedruckt.

14. Klicken Sie auf das Symbol 
Drucken, um die Druckvorschau 
der Lieferavis zu sehen.

15. Fügen Sie Ihrem Paket die 
Lieferavis oder nur den Barcode 
hinzu (wenn Sie mehrere Pakete 
versenden: Bringen Sie den 
Barcode auf jedem Paket an).

Lieferavis (ASN) 
erstellen
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12 Materialrechnung erstellen
Allgemeine Anweisungen finden Sie auf den ersten 
Seiten. Prüfen Sie anschließend die Schritte zur 
Erstellung und Übermittlung von bestellbasierten 
Materialrechnungen.
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Allgemeine Anweisungen
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Auftrag in Rechnung 
umwandeln

Die ersten Schritte, um einen Auftrag 
in eine Rechnung umzuwandeln, sind 
für alle myBuy GEP SMART-Nutzer 
gleich:

1. Klicken Sie auf das Modul 
Einkaufsbelege.

2. Überprüfen Sie den 
Auftragsstatus (er muss 
bestätigt vom Lieferanten sein, 
damit Sie eine Rechnung 
erstellen können).

3. Klicken Sie auf den Auftrag, zu 
dem Sie eine Rechnung erstellen 
möchten.
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Auftrag in Rechnung 
umwandeln

4. Klicken Sie unten rechts auf 
Rechnung erstellen.

5. Zum Fortfahren klicken Sie auf 
OK.

Nachdem Sie das Rechnungsformular 
erstellt haben, indem Sie eine 
Bestellung zu einer Rechnung 
umwandeln, werden die 
Bestellinformationen in den 
Rechnungsentwurf übernommen. 
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Nachdem Ihre Bestellung auf eine Rechnung übertragen wurde, 
müssen Sie mehrere Felder ausfüllen oder überprüfen, bevor Sie 
Ihre Rechnung an Roche senden. 

• Rechnungsdetails – Rechnungsnummer und -datum

• Lieferanteninformationen – Land zur Steueridentifikation 
und - nummer (gilt für bestimmte Länder. Hinweis: Wenn Sie 
nur über eine Steuernummer verfügen, wird diese automatisch 
standardmäßig vorgegeben.) 

• Positionsdetails – Hier überprüfen Sie und passen bei 
Bedarf an: Preis und Menge pro Einheit; geben Sie den 
anwendbaren Steuersatz sowie ggf. andere Gebühren und 
Fracht ein. Der Betrag wird automatisch auf der Grundlage von 
Menge, Preis pro Einheit, Steuern, sonstigen Abgaben und 
Fracht berechnet.

• Details zu Zahlung und Lieferung – Bankkonto 

• Weitere Informationen (falls nötig) – Bemerkungen

Ausfüllen und Einreichen von Rechnungen

68

Wenn Sie mit Roche-Standorten oder 
Tochtergesellschaften in Singapur, der Schweiz oder 
Kanada zusammenarbeiten, achten Sie bitte besonders 
auf die zusätzlichen Schritte für diese Länder.

Abweichungen werden markiert und mit den 
entsprechenden Themen verknüpft, oder Sie können 
hier auf die Links klicken, um die Ausnahmen zu 
überprüfen:

● Allgemeine detaillierte Verfahrensschritte (Link)

● Ausnahme-Länder (Link)
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Allgemeine detaillierte Verfahrensschritte
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Basisdaten 
hinzufügen
1. Überprüfen und bearbeiten Sie 

ggf. den Rechnungsnamen. Das 
Feld Rechnungsname sowie 
andere Felder können im Menü 
Optionale Felder verwalten 
hinzugefügt werden.

2. Geben Sie die eindeutige 
Rechnungsnummer des 
Lieferanten ein, die von Ihrem 
System generiert wurde.

3. Überprüfen und aktualisieren Sie das 
Datum der Rechnungsstellung 
des Lieferanten*, falls erforderlich.

4. Die Umsatzsteuernummer des 
Unternehmens kann im Menü 
Optionale Felder verwalten 
hinzugefügt werden.

*Die Rechnungszahlung basiert auf dem Datum, an dem Sie die Rechnung über 
myBuy GEP SMART übermitteln.

Hinweis: Finden Sie zusätzliche länderspezifische Schritte für Singapur hier.
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Lieferantendetails 
hinzufügen

1. Füllen Sie das Feld Land zur 
Steueridentifikation aus.

2. Der Steueridentifikationstyp 
des Lieferanten wird automatisch 
ausgefüllt.

3. Die Steuernummer des 
Lieferanten wird automatisch 
ausgefüllt (in Fällen, in denen es 
mehrere gibt, können Sie aus einem 
Drop-Down-Menü auswählen).

Hinweis: Falls Ihre Steuernummer nicht 
korrekt ausgewählt wurde oder komplett 
fehlt, senden Sie die Rechnung bitte 
nicht ab. Stellen Sie stattdessen einen 
Änderungsantrag der 
Profilinformationen bei Roche.
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Lieferantendetails 
hinzufügen – Für 
Materialrechnungen, 
die in ein anderes 
Land versendet 
werden

Das Feld Absenderland ist ein neues Pflichtfeld. 
Wenn Sie eine Materialrechnung (nicht 
Dienstleistungen) für Bestellungen weiterleiten, 
die in ein anderes Land versandt werden (d.h. 
unterschiedliche Länder in den Feldern 
Absenderland und Versand an), müssen Sie die 
folgenden Felder ausfüllen:

1. Chargennummer des Lieferanten 
(obligatorisch).

2. HS-Code (obligatorisch).
3. Präferenzursprungserklärung (fakultativ).
4. Herkunftsland (obligatorisch).

5. EORI-Nummer des Lieferanten 
(obligatorisch).
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Positionsdetails 
überprüfen

1. Wählen Sie eine Position aus oder 
heben Sie die Auswahl auf, indem 
Sie auf das Häkchen klicken.

2. Aktualisieren Sie gegebenenfalls 
den Stückpreis oder die Menge, 
damit sie mit Ihrem 
Rechnungsbetrag übereinstimmen.

Hinweis: Die für Kanada spezifischen zusätzlichen Schritte finden Sie hier. 
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Positionsdetails 
überprüfen

3. Geben Sie den Steuersatz* ein.

4. Die Steuern werden automatisch 
berechnet; überprüfen/aktualisieren 
Sie den Betrag im Feld Steuern (der 
Betrag kann bei jeder Rundung des 
Steuerbetrags überschrieben 
werden).

5. Geben Sie gegebenenfalls Sonstige 
Gebühren, Fracht und Skonti ein.

* Achten Sie bitte auf den Steuersatz in den 
einzelnen Positionen. Der Steuersatz von 0% 
wird automatisch vorgeschlagen, bitte 
ändern Sie ihn bei Bedarf auf den richtigen 
Satz.

MwSt.-Sätze nach Land hier finden

https://www.vatcalc.com/global/2023-global-vat-gst-rates/
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Kopie der Lieferantenrechnung 
(Rundungsdifferenz)

Steuersatz & 
Rundung

1. Rundungsdifferenzen können 
auf Ihrer firmeneigenen Rechnung 
in separaten Zeilen angezeigt 
werden.

2. Rundungsdifferenzen müssen im 
Feld Sonstige Gebühren erfasst 
werden.

Test Rechnung
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Bankangaben 
bestätigen
Wählen Sie im Abschnitt DETAILS ZU 
ZAHLUNG UND LIEFERUNG die 
Zahlungsmethode und die Bankverbindung 
(bei mehreren Konten, es sei denn, sie sind 
bereits als Standard in Ihrem Lieferantenprofil 
eingerichtet – siehe Folie 48).

1. Klicken Sie auf Zahlungsmethode – 
Please Select.

2. Klicken Sie auf den Drop-Down-Pfeil im 
Feld Zahlungsmethode, um die 
Bankinformationen anzuzeigen (scrollen 
Sie nach rechts, um Kontonummer und 
-informationen zu sehen).

3. Klicken Sie auf das Häkchen neben dem 
entsprechenden Eintrag des Kontos, 
auf das die Bezahlung eingehen soll.

4. Klicken Sie auf Fertig.
Hinweis: Die schweizspezifischen Zusatzschritte finden Sie here. 
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Zusätzliche Details 
überprüfen

1. Fügen Sie eventuell das 
Startdatum der Lieferung oder 
Leistung hinzu*, indem Sie das 
Datum aus dem 
Drop-Down-Kalender auswählen.

2. Fügen Sie das Enddatum der 
Lieferung oder Leistung hinzu*, 
indem Sie das Datum aus dem 
Drop-Down-Kalender auswählen.

3. Fügen Sie Anmerkung hinzu 
(Einzelheiten siehe nächste Seite, 
falls zutreffend).

*Startdatum ist optional, falls zutreffend; 
Enddatum ist obligatorisch, basierend auf den 
Bestimmungen des ausgewählten Landes
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Optionen für Lieferantenanmerkungen

Das Feld Anmerkung wird basierend auf Ihrem 
Land zur Steueridentifikation verfügbar 
sein, falls ein spezifischer Steuertext für die 
Transaktion gesetzlich vorgeschrieben ist.

Wählen Sie aus der Liste die Anmerkung aus, 
die am besten auf Ihre Situation zutrifft.

Bitte beachten Sie, dass die Anmerkungen in der 
entsprechenden Sprache verfügbar sind.

Kategorie (Beispiel Deutschland)

Steuerfreie innergemeinschaftliche 
Lieferung gem. § 4 Nr. 1b UStG

Innergemeinschaftliches 
Dreiecksgeschäft gem. § 25b UStG, 
Steuerschuld geht auf den letzten 
Abnehmer über

Steuerschuldnerschaft des 
Leistungsempfängers (Reverse 
Charge)

Steuerfreie Ausfuhrlieferungen gem. § 
4 Nr. 1a UStG

-

Leistung ist steuerbefreit nach §4 
UStG

Bitte beachten Sie: Verwenden Sie 
die Option "-", wenn keine der anderen 
genannten Optionen zutrifft
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Kommentare oder 
Anhänge hinzufügen

Geben Sie Kommentare oder Anhänge zu 
Ihrer Rechnung ein, die dem Käufer bei 
der Überprüfung Ihrer Rechnung helfen: 

1. Klicken Sie auf die Schaltfläche 
Kommentare und ergänzende 
Dokumente.

2. Geben Sie alle zutreffenden 
Kommentare ein.

3. Klicken Sie auf Anhänge, um 
weitere Begleitdokumente 
hochzuladen (z. B. 
Arbeitszeitnachweise für eine 
Dienstleistungsrechnung).
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Submit Invoice

1. Wenn alle erforderlichen Felder 
ausgefüllt sind, klicken Sie auf An 
den Einkäufer senden. 

80
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Rechnung senden
Klicken Sie auf An Käufer senden, sobald Sie alle 
erforderlichen Felder ausgefüllt haben.

1. Klicken Sie dann auf JA, um zu bestätigen, was 
Sie verarbeiten (auch, wenn Sie eine Rechnung 
mit einem Nullsteuersatz 
einreichen).

2. Klicken Sie auf OK, um das Pop-up-Fenster mit 
der Erfolgsmeldung zu schließen.

3. Wenn Sie versuchen, eine Rechnung über das 
Portal einzureichen, die sich auf einen 
unbekannten Buchhaltungsauftrag bezieht, 
erscheint eine Warnmeldung, die bestätigt, 
dass die Rechnung stattdessen als PDF-Datei 
gesendet werden sollte.

Bitte beachten Sie: Die in myBuy GEP SMART 
erstellten elektronischen Rechnungen sind 
rechtsgültige Dokumente.

Der Lieferant kann keine gescannte Kopie der 
Lieferantenrechnung senden. 

Für Begleitdokumente mit zusätzlichen 
Informationen zu den in Rechnung gestellten 
Dienstleistungen (z. B. 
Arbeitszeitnachweise/Waren) verwenden Sie 
bitte die Funktion Anhang unter der 
Schaltfläche oben Kommentare und 
Anhänge, um einen korrekten 
Rechnungsabgleich zu ermöglichen.
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Rechnungsstatus 
prüfen

Sie können den Status Ihrer Rechnungen 
schnell überprüfen.

1. Wählen Sie das Modul 
Rechnungen.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte 
RECHNUNG.

3. Suchen Sie nach der 
Statusspalte für jede Rechnung.
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13 Leistungsbestätigung 
erstellen
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Leistungsbestätigung

Eine Leistungsbestätigung ist ein Dokument, das 
vom Lieferanten erstellt wird, sobald die 
Dienstleistungen erbracht wurden, um 
Roche/Genentech anzuzeigen, dass die 
Dienstleistungen erbracht wurden. 

Roche/Genentech muss die Leistungsbestätigung 
akzeptieren, bevor vom Lieferanten aus der 
Leistungsbestätigung eine Leistungsrechnung 
erstellt werden kann. 

Leistungsbestätigungen können erst erstellt 
werden, wenn der Auftrag den Status Bestätigt vom 
Lieferanten hat. Wenn die Bestellung den Status An 
Lieferanten gesendet hat, müssen Sie zuerst die 
Bestellung bestätigen, bevor Sie die 
Leistungsbestätigung erstellen können. 
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Hinweis für Roche Lieferanten

Roche verlangt derzeit keine 
Leistungsbestätigungen von Lieferanten, bevor 
eine Dienstleistungsrechnung vorgelegt wird. 

Um eine Dienstleistungsrechnung zu erstellen, 
befolgen Sie die allgemeinen Anweisungen in 
Kapitel 12. 
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Leistungs-
bestätigung 
erstellen

1. Klicken Sie links auf der Menüleiste 
auf Erstellen.

2. Klicken Sie auf 
Leistungsbestätigung.

3. Klicken Sie auf Auftrag 
verwenden.
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Leistungs-
bestätigung erstellen

4. Suchen Sie in der Liste der 
verfügbaren Aufträge den 
entsprechenden Auftrag und 
klicken Sie auf AUFTRAG 
VERWENDEN, um die 
Leistungsbestätigung zu erstellen.
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Basisdaten 
hinzufügen

1. Name der Leistungs-/Service 
Bestätigung eingeben.

2. Leistungsbestätigungsnummer 
eingeben.

3. Der Leiter vor Ort (Kontaktperson 
bei Roche) wird automatisch aus 
dem Auftrag heraus aktualisiert.

4. Klicken Sie auf Weiter, um zum 
Abschnitt Notizen und Anhänge zu 
gelangen.
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Zusätzliche Details 
hinzufügen

1. Aktualisieren Sie bei Bedarf den 
Abschnitt Zusätzliche Details

2. Klicken Sie auf Weiter, um zu 
Notizen & Anhänge zu gelangen
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Notizen und 
Anhänge hinzufügen

Fügen Sie vor dem Absenden alle 
Anmerkungen und Anhänge oder 
sonstige Belege hinzu

1. Klicken Sie auf Datei-Upload, um 
Anhänge hochzuladen, oder auf 
Notizen, um Kommentare 
hinzuzufügen.

2. Klicken Sie nach dem Hochladen 
auf Schließen, um das 
Pop-up-Fenster zu schließen.

3. Klicken Sie auf Weiter, um zum 
Abschnitt POSITIONSDETAILS zu 
gelangen.
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Positionsdetails 
eingeben

1. Klicken Sie auf Unterposition 
hinzufügen

Die eingegebenen Werte werden 
nach dem Hinzufügen der 
Leistungsbestätigungszeilen im blau 
schattierten Bereich angezeigt.
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Enter Line Details 
cont’d

2. Wählen Sie die Unterpositionstype 
aus der Dropdown-Liste

3. Geben Sie die Mengeneinheit 
(ME) ein.

4. Geben Sie den Preis ein (er darf 
nicht höher sein als der 
ursprüngliche Bestellwert)
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Enter Line Details 
cont’d

5. Wählen Sie das Startdatum der 
Dienstleistung

6. Wählen Sie das 
Abschlussdatum

7. Klicken Sie auf Hinzufügen

Das Start- und das 
Fertigstellungsdatum müssen 
innerhalb des in der Bestellung 
angegebenen Datumsbereichs liegen.
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Positionsdetails 
eingeben

8. Geben Sie die Beschreibung für 
die Position ein

9. Klicken Sie auf Senden, um die 
Bestätigung an Roche/Genentech 
zu senden.

10. Klicken Sie auf OK, um das 
Popup-Fenster zu schließen; Sie 
werden dann zum Bildschirm 
Servicebestätigung weitergeleitet, 
wo das Dokument im Status 
“Genehmigung ausstehend” 
angezeigt wird.
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14
Abgelehnte 
Leistungsbestätigung 
aktualisieren und erneut 
einreichen
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Leistungsbestätigung 
aktualisieren und 
erneut einreichen
Öffnen Sie im Modul Einkauf in der 
Registerkarte 
LEISTUNGSBESTÄTIGUNG das 
Leistungsbestätigungsdokument; der 
Status wird als Abgelehnt angezeigt

1. Klicken Sie auf das Symbol 
Kommentare und Anhänge, um 
den Grund für die Ablehnung durch 
Roche zu erfahren.

2. Führen Sie die geforderten 
Änderungen an der 
Leistungsbestätigung durch und 
klicken Sie auf Senden, um die 
Bestätigung erneut zur 
Genehmigung einzureichen.
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Rechnung aus 
Leistungsbestätigung 
erstellen
Allgemeine Anweisungen finden Sie auf den ersten 
Seiten. Prüfen Sie anschließend die Schritte zur 
Erstellung und Übermittlung von Rechnungen, die aus 
einer Leistungsbestätigung heraus erstellt werden.
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Allgemeine Anweisungen
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Rechnung erstellen

1. Navigieren Sie zum Modul 
Einkaufsbelege.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte 
LEISTUNGSBESTÄTIGUNG.

3. Wählen Sie die 
Leistungsbestätigung, die Sie 
auf eine Rechnung übertragen 
möchten (muss den Status 
Genehmigt haben).
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Rechnung erstellen

4. Klicken Sie auf Rechnung 
erstellen, um ein neues 
Rechnungsdokument zu eröffnen.
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Nachdem Sie Ihre Leistungsbestätigung auf eine Rechnung 
übertragen wurde, müssen Sie mehrere Felder ausfüllen oder 
überprüfen, bevor Sie Ihre Rechnung an Roche senden. 

• Rechnungsdetails – Rechnungsnummer und -datum
• Lieferanteninformationen – Land zur Steueridentifikation 

und -nummer (gilt für bestimmte Länder. Hinweis: Wenn Sie nur 
über eine Steuernummer verfügen, wird diese automatisch 
standardmäßig vorgegeben.) 

• Positionsdetails – Hier überprüfen Sie und passen bei Bedarf 
an: Preis und Menge pro Einheit; geben Sie den anwendbaren 
Steuersatz sowie ggf. andere Gebühren und Fracht ein. Der 
Betrag wird automatisch auf der Grundlage von Menge, Preis 
pro Einheit, Steuern, sonstigen Abgaben und Fracht berechnet.

• Details zu Zahlung und Lieferung – Bankkonto 
• Weitere Informationen – Start- und Enddatum der Leistung 

sind obligatorisch, fügen Sie ggf. Bemerkungen hinzu
• Klicken Sie auf An den Käufer senden, um die Rechnung zu 

übermitteln.

Ausfüllen und Einreichen von Rechnungen

101

Wenn Sie mit Roche-Standorten oder 
Tochtergesellschaften in Singapur, der Schweiz oder 
Kanada arbeiten, beachten Sie bitte die zusätzlichen 
Schritte für diese Länder.

Abweichungen sind gekennzeichnet und mit den 
jeweiligen Themen verlinkt. Sie können auch hier auf die 
Links klicken, um die Ausnahmen zu überprüfen:

● Allgemeine detaillierte Prozessschritte (Link)

● Ausnahme-Länder (Link)
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Ausführliche Prozessschritte
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Basisdaten 
hinzufügen
1. Überprüfen und bearbeiten Sie 

ggf. den Rechnungsnamen. Das 
Feld Rechnungsname kann im Menü 
Optionale Felder verwalten 
hinzugefügt werden.

2. Geben Sie die eindeutige 
Rechnungsnummer des 
Lieferanten ein, die von Ihrem 
System generiert wurde.

3. Überprüfen und aktualisieren Sie das 
Datum der Rechnungsstellung 
des Lieferanten*, falls erforderlich.

4. Die Umsatzsteuernummer des 
Unternehmens kann im Menü 
Optionale Felder verwalten 
hinzugefügt werden. *Die Rechnungszahlung basiert auf dem Datum, an dem Sie die Rechnung über myBuy GEP SMART 

übermitteln.

Hinweis: Finden Sie zusätzliche länderspezifische Schritte für Singapur hier.
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Lieferanten-
informationen 
eingeben

1. Wählen Sie im Feld das Land zur 
Steueridentifikation.

2. Der Lieferant 
Steueridentifikationstyp wird 
automatisch ausgefüllt.

3. Die Steuernummer des Lieferanten 
wird automatisch ausgefüllt (falls 
mehrere Nummern vorhanden sind, 
wählen Sie die richtige aus dem 
Drop-Down-Menü aus).

Hinweis: Falls Ihre TAX-ID nicht korrekt ausgewählt 
ist oder ganz fehlt, reichen Sie die Rechnung bitte 
nicht ein. Erstellen Sie stattdessen einen 
Änderungsantrag bei Roche/Genentech.
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Positionsdetails 
überprüfen

1. Wählen Sie eine Position aus oder 
heben Sie die Auswahl auf, indem 
Sie auf das Häkchen klicken.

2. Aktualisieren Sie gegebenenfalls 
den Einheitspreis, damit er mit 
Ihrem Rechnungsbetrag 
übereinstimmt.

3. Aktualisieren Sie gegebenenfalls 
die Menge, damit sie mit Ihrem 
Rechnungsbetrag übereinstimmt.

Achtung: Bitte fügen Sie auf der 
Rechnung keine neue Position für die 
Angebotsabgabe separat hinzu. Die 
Steuer darf nur in den 
Bestellpositionen angegeben werden

Hinweis: Die für Kanada spezifischen zusätzlichen Schritte finden Sie hier. 
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Positionsdetails 
überprüfen

4. Klicken Sie auf das Häkchen neben 
der Zeile und scrollen Sie nach 
rechts, um den Steuersatz 
einzugeben*.

5. Die Steuern werden automatisch 
berechnet; der tatsächliche 
Steuerbetrag wird 
überprüft/aktualisiert (der Betrag 
kann bei jeder Rundung des 
Mehrwertsteuerbetrags 
überschrieben werden).

6. Geben Sie gegebenenfalls 
Sonstige Gebühren, Fracht 
oder Rabatte ein. *MwSt.-Sätze nach Land hier finden

https://www.vatcalc.com/global/2023-global-vat-gst-rates/
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Kopie der Lieferantenrechnung 
(Rundungsdifferenz)

Steuersatz & 
Rundung

1. Rundungsdifferenzen können 
auf Ihrer firmeneigenen Rechnung 
in separaten Zeilen angezeigt 
werden.

2. Rundungsdifferenzen müssen im 
Feld Sonstige Gebühren erfasst 
werden.

Test Rechnung
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Bankangaben 
bestätigen
Wählen Sie im Abschnitt DETAILS ZU 
ZAHLUNG UND LIEFERUNG die 
Zahlungsmethode und die Bankverbindung (bei 
mehreren Konten, es sei denn, sie sind bereits 
als Standard in Ihrem Lieferantenprofil 
eingerichtet – siehe Folie 48).

1. Klicken Sie auf Please select.

2. Klicken Sie auf den Drop-Down-Pfeil im 
Feld Zahlungsmethode, um die 
Bankangaben anzuzeigen (scrollen Sie 
nach rechts, um Kontonummer und 
-informationen zu sehen).

3. Klicken Sie auf das Häkchen neben dem 
entsprechenden Eintrag des Kontos, auf 
das die Bezahlung eingehen soll.

4. Klicken Sie auf FERTIG.
Hinweis: Die für die Schweiz spezifischen zusätzlichen Schritte finden Sie hier. 
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Zusätzliche Details 
überprüfen

1. Fügen Sie eventuell das 
Startdatum der Lieferung oder 
Leistung hinzu*, indem Sie das 
Datum aus dem 
Drop-Down-Kalender auswählen.

2. Fügen Sie das Enddatum der 
Lieferung oder Leistung hinzu*, 
indem Sie das Datum aus dem 
Drop-Down-Kalender auswählen.

3. Fügen Sie Anmerkung hinzu 
(Einzelheiten siehe nächste Seite, 
falls zutreffend).

*Startdatum ist optional, falls zutreffend; 
Enddatum ist obligatorisch, basierend auf den 
Bestimmungen des ausgewählten Landes
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Optionen für Lieferantenanmerkungen

Das Feld Anmerkung wird basierend auf Ihrem 
Land zur Steueridentifikation verfügbar 
sein, falls ein spezifischer Steuertext für die 
Transaktion gesetzlich vorgeschrieben ist.

Wählen Sie aus der Liste die Anmerkung aus, 
die am besten auf Ihre Situation zutrifft.

Bitte beachten Sie, dass die Anmerkungen in der 
entsprechenden Sprache verfügbar sind.

Kategorie (Beispiel Deutschland)

Steuerfreie innergemeinschaftliche 
Lieferung gem. § 4 Nr. 1b UStG

Innergemeinschaftliches 
Dreiecksgeschäft gem. § 25b UStG, 
Steuerschuld geht auf den letzten 
Abnehmer über

Steuerschuldnerschaft des 
Leistungsempfängers (Reverse 
Charge)

Steuerfreie Ausfuhrlieferungen gem. § 
4 Nr. 1a UStG

-

Leistung ist steuerbefreit nach §4 
UStG

Bitte beachten Sie: Verwenden Sie 
die Option "-", wenn keine der anderen 
genannten Optionen zutrifft
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Kommentare oder 
Anhänge hinzufügen

Geben Sie Kommentare oder Anhänge zu 
Ihrer Rechnung ein, die dem Käufer bei der 
Überprüfung Ihrer Rechnung helfen: 

1. Klicken Sie auf die Schaltfläche 
Kommentare und Anhänge.

2. Geben Sie alle zutreffenden 
Kommentare ein.

3. Klicken Sie auf Anhänge, um weitere 
Begleitdokumente hochzuladen (z. B. 
Arbeitszeitnachweise für eine 
Dienstleistungsrechnung).
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Rechnung senden

1. Wenn alle erforderlichen Felder 
vollständig sind, klicken Sie auf An 
den Einkäufer senden.

112
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Rechnung senden

Klicken Sie auf Senden, sobald Sie alle 
erforderlichen Felder ausgefüllt haben.

2. Klicken Sie auf JA, um Ihre Angaben zu 
bestätigen (auch für den Fall, dass Sie eine 
Rechnung mit Steuersatz Null einreichen).

3. Klicken Sie auf OK, um das Pop-up-Fenster 
mit der Erfolgsmeldung zu schließen

4. Wenn Sie versuchen, eine Rechnung über 
das Portal einzureichen, die sich auf einen 
unbekannten Buchhaltungsauftrag bezieht, 
erscheint eine Warnmeldung, die bestätigt, 
dass die Rechnung stattdessen als 
PDF-Datei gesendet werden sollte.

Bitte beachten Sie: Die in myBuy GEP 
SMART erstellten elektronischen Rechnungen 
sind rechtsgültige Dokumente. Für Belege, die 
zusätzliche Informationen zu den in Rechnung 
gestellten Leistungen enthalten (z. B. 
Stundenzettel/Waren), verwenden Sie bitte die 
Funktion "Zusätzliche Anhänge" im Abschnitt 
"Kommentare", um einen ordnungsgemäßen 
Rechnungsabgleich zu ermöglichen.
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Rechnungsstatus 
prüfen

Sie können den Status Ihrer Rechnungen 
schnell überprüfen.

1. Wähle das Modul Rechnung.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte 
RECHNUNG.

3. Suchen Sie nach der 
Statusspalte für jede Rechnung.
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16 Teilrechnungen für Material 
oder Leistungen erstellen
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Bei der Erstellung einer Teilrechnung für Waren oder Dienstleistungen für einen Auftrag bei 
Roche gelten die Anweisungen zur Erstellung und Übermittlung der Rechnung in den 
Abschnitten 12, 13 und 15. 

In diesem Abschnitt finden Sie die Anweisungen zum Ausfüllen des Abschnitts 
Positionsdetails der Rechnung bei der Rechnungsstellung für: 

• einen Teil einer Warenbestellung
• einen Teil eines Auftrags für fixe Leistungen (Pauschalpreis)
• einen Teil eines Auftrags für variable Leistungen 

Außerdem müssen Sie sicherstellen, dass die Rechnungssumme mit dem Teil des Auftrags 
übereinstimmt, für den Sie die Rechnung stellen.

Die Bestellung muss sich in dem Status Vom Lieferant bestätigt befinden.

Erstellung von Teilrechnungen zu Aufträgen
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Teilrechnung: 
Material

Um eine Rechnung für einen Teil des 
beauftragten Materials zu erstellen:

1. Aktivieren Sie das Kontrollkästchen 
neben der Position.

2. Passen Sie die Menge, für die Sie die 
Rechnung stellen, entsprechend an 
(wenn Sie z. B. 50 von 100 in 
Rechnung stellen, ändern Sie die 
Menge auf 50).

3. Entfernen Sie alle Positionen, die Sie 
nicht in Ihre Rechnung aufnehmen 
möchten, indem Sie auf das 
Kontrollkästchen neben der 
jeweiligen Position klicken. 

4. Klicken Sie auf Löschen.

Die verbleibende Menge und/oder die 
restlichen Positionen werden separat 
verrechnet. 
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Teilrechnung: 
festgelegte 
Leistungen
Um eine Rechnung für einen Teil einer 
festgelegten Leistung zu erstellen:

1. Aktivieren Sie das Kontrollkästchen 
neben der Position.

2. Passen Sie den Einheitspreis, für den 
Sie die Rechnung stellen, entsprechend 
an (z. B. wenn Sie 50% des 
Gesamtbetrags des fixen 
Dienstleistungsauftrags in Rechnung 
stellen).

3. Entfernen Sie alle Positionen, die Sie 
nicht in Ihre Rechnung aufnehmen 
möchten, indem Sie auf das 
Kontrollkästchen neben der jeweiligen 
Position klicken.

4. Klicken Sie auf Löschen.

Die verbleibende Menge und/oder die restlichen 
Positionen werden separat verrechnet
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Teilrechnung: 
variable Leistungen
Um eine Rechnung für einen Teil einer variablen 
Leistung zu erstellen:

1. Aktivieren Sie das Kontrollkästchen 
neben der Position.

2. Passen Sie die Menge, für die Sie die 
Rechnung stellen, entsprechend an (z. B. 
stellen Sie 50 Stunden von insgesamt 
100 Stunden für die variable 
Servicebestellung in Rechnung).

3. Entfernen Sie alle Positionen, die Sie 
nicht in Ihre Rechnung aufnehmen 
möchten, indem Sie auf das 
Kontrollkästchen neben der jeweiligen 
Position klicken.

4. Klicken Sie auf Löschen.

Die verbleibende Menge und/oder die restlichen 
Positionen werden separat verrechnet
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17 Vorauszahlungsrechnung 
erstellen
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Vorauszahlungs-
rechnung erstellen
Wenn Sie mit dem Käufer eine 
Vorauszahlung vereinbart haben, 
erstellen Sie eine 
Vorauszahlungsrechnung

Finden Sie die Bestellung (Purchase 
Order, PO), für den eine 
Vorauszahlungsrechnung zulässig ist.

1. Öffnen Sie das PO-Dokument 
und prüfen Sie den Status (muss 
den Status Lieferant bestätigt 
haben).

2. Klicken Sie im Menü Mehr oben 
rechts auf 
Vorauszahlungsrechnung 
erstellen.
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Lieferanten-
informationen 
hinzufügen
1. Das neue Rechnungsdokument wird 

als Entwurf erstellt.

2. Klicken Sie auf den Abschnitt 
Lieferantendetails.

3. Geben Sie die eindeutige 
Rechnungsnummer des 
Lieferanten ein, die von Ihrem 
System generiert wurde.

4. Wählen Sie das Land zur 
Steueridentifikation aus.

5. Die Steuernummer des 
Lieferanten wird automatisch 
ausgefüllt (bei mehreren Optionen 
können Sie diese aus dem 
Drop-Down-Menü auswählen).
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Zusätzliche Details 
überprüfen

1. Fügen Sie gegebenenfalls das 
Startdatum der Lieferung oder 
Leistung aus dem 
Drop-Down-Kalender hinzu.

2. Fügen Sie gegebenenfalls das 
Enddatum der Lieferung oder 
Leistung aus dem 
Drop-Down-Kalender hinzu.
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Positionsdetails 
hinzufügen

1. Klicken Sie auf den Abschnitt 
POSITIONSDETAILS, um die 
Vorauszahlung anzupassen.

2. Zeigt den für die ausgewählte 
Position verfügbaren 
Vorauszahlungsbetrag gesamt 
an.

3. Geben Sie den Vorausbetrag ein, 
den Sie in Rechnung stellen wollen 
(denken Sie daran, dass Sie den 
angegebenen Wert für den 
Vorauszahlungsbetrag nicht 
überschreiten dürfen).

4. Zeigt Verbleibender 
Vorschussbetrag für die 
ausgewählte Zeile an.
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Positionsdetails 
hinzufügen

5. Aktualisieren Sie den Steuersatz 
(%) nach Bedarf.
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Rechnung senden

1. Wenn alle erforderlichen Felder 
vollständig sind, klicken Sie auf An 
den Einkäufer senden.
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Rechnung senden

Klicken Sie auf Senden, sobald Sie alle 
erforderlichen Felder ausgefüllt haben.

2. Klicken Sie auf JA, um Ihre Angaben zu 
bestätigen (auch für den Fall, dass Sie eine 
Rechnung mit Steuersatz Null einreichen).

3. Klicken Sie auf OK, um das Pop-up-Fenster 
mit der Erfolgsmeldung zu schließen

4. Wenn Sie versuchen, eine Rechnung über 
das Portal einzureichen, die sich auf einen 
unbekannten Buchhaltungsauftrag bezieht, 
erscheint eine Warnmeldung, die bestätigt, 
dass die Rechnung stattdessen als 
PDF-Datei gesendet werden sollte.

Bitte beachten Sie: Die in myBuy GEP 
SMART erstellten elektronischen Rechnungen 
sind rechtsgültige Dokumente. Für Belege, die 
zusätzliche Informationen zu den in Rechnung 
gestellten Leistungen enthalten (z. B. 
Stundenzettel/Waren), verwenden Sie bitte die 
Funktion "Zusätzliche Anhänge" im Abschnitt 
"Kommentare", um einen ordnungsgemäßen 
Rechnungsabgleich zu ermöglichen.
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Rechnungsstatus 
prüfen

Sie können den Status Ihrer Rechnungen 
schnell überprüfen.

1. Wähle das Modul Rechnung.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte 
RECHNUNG.

3. Suchen Sie nach der 
Statusspalte für jede Rechnung.
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18 Rechnungsentwurf löschen
Schritte zum Löschen von Rechnungsentwürfen 
überprüfen



#0B41CD

#1482FA

#022366

#000000

#FFFFFF

#BC36F0

#FF7D29

#FF8782

#FAC9B5

#BDE3FF

#544F4F

706869

#C28AB5

#D8D6D1

#F5F5F2

Rechnungsentwurf 
löschen

1. Wählen Sie das Modul Rechnungen.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte 
RECHNUNG.

3. Klicken Sie auf die Kachel Entwurf.

4. Wählen Sie den 
Rechnungsentwurf, der gelöscht 
werden soll.

Denken Sie daran: Wenn Sie eine Rechnung 
per E-Mail, Fax oder E-Mail absenden und auch in 
myBuy einen Rechnungsentwurf erstellen, wird 
der Rechnungsentwurf als Duplikat betrachtet, 
was zu Verarbeitungsfehlern führt. 

Löschen Sie alle Rechnungsentwürfe in myBuy, 
die auf andere Weise übermittelt 
wurden.
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Rechnungsentwurf 
löschen

Nach Auswahl der zu löschenden 
Rechnung: 

1. Klicken Sie rechts oben auf das 
Menü Mehr.

2. Löschen auswählen.

3. Wählen Sie JA im 
Bestätigungs-Pop-up, um 
fortzufahren.
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19 Gutschrift erstellen
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1
3
3

Gutschriften können nur für Bestellungen erstellt werden, 
die sich im Status Lieferant bestätigt befinden. 

Es gibt drei Möglichkeiten, eine Gutschrift zu erstellen: 

1. Aus einem leeren Formular (Generische 
Gutschrift)

2. Aus einem Auftrag

3. Aus einer Standard-Rechnung

Gutschrift erstellen
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Aus einem leeren Formular 
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Gutschrift aus 
leerem Formular 
erstellen

1. Klicken Sie auf Erstellen auf der 
linken Seite.

2. Klicken Sie auf Rechnung aus 
dem Drop-Down Menü.

3. Dann wählen Sie Leeres 
Formular verwenden.
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Basisdaten 
ausfüllen

1. Wählen Sie Gutschriftsrechnung 
als Rechnungstyp aus dem 
Drop-Down-Menü aus.

2. Scrollen Sie zu Details zum 
Stakeholder.

3. Suchen Sie Ihren 
Ansprechpartner für Aufträge 
aus dem Drop-Down-Menü.

4. Wählen Sie diesen aus der Liste 
aus.
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Positionsdetails 
hinzufügen

1. Klicken Sie auf den Abschnitt 
Positionsdetails

2. Klicken Sie auf Spalten 
verwalten

3. Suchen Sie unter Spaltenname 
nach Kreditart und machen Sie sie 
sichtbar, indem Sie auf das Symbol 
Zeige/Verstecke Spalte klicken

4. Klicken Sie auf Anwenden, um das 
Feld zum Kreditrechnungsentwurf 
hinzuzufügen
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Positionsdetails 
hinzufügen
5. Art der Gutschrift wählen:

Option Menge:

● Das Feld Betrag/Einheitspreis ist nicht 
mehr editierbar

● Der Lieferant kann den Kreditbetrag 
nicht ändern (er wird automatisch auf 
der Grundlage der Kreditmenge 
berechnet).

● Nur die Menge kann bearbeitet werden

Option Betrag:

● Ermöglicht die Bearbeitung des 
Betrags auf der Rechnung

● Menge wird zu 1, nur der Betrag wird 
gutgeschrieben

● Die in Rechnung gestellte Menge wird 
nicht geändert.
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Aus einem Auftrag
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Gutschrift aus einem 
Auftrag erstellen

Eine Gutschrift können Sie aus einem 
Auftrag mit dem Status Lieferant 
bestätigt erstellen.

1. Wählen Sie das Modul 
Einkaufsbelege.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte 
AUFTRAG.

3. Klicken Sie auf die Kachel 
bestätigt vom Lieferanten.

4. Wählen Sie den entsprechenden 
Auftrag*.

*mit dem Status Lieferant bestätigt
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Gutschrift aus einem 
Auftrag erstellen

5. Klicken Sie auf Mehr

6. Wählen Sie Gutschriftrechnung 
erstellen oben rechts aus.

7. Klicken Sie auf OK, um zur 
Gutschrift zu gelangen.
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8. Eine Gutschrift wurde im 
Entwurfsstatus 
erstellt.

Gutschrift aus einem 
Auftrag erstellen
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Positionsdetails
überprüfen

1. Klicken Sie auf den Abschnitt 
Positionsdetails 

2. Klicken Sie auf Spalten 
verwalten

3. Suchen Sie unter Spaltenname 
nach Art der Gutschrift und 
machen Sie sie sichtbar, indem Sie 
auf das Symbol 
Zeige/Verstecke Spalte klicken.

4. Klicken Sie auf Anwenden, um 
das Feld zum 
Kreditrechnungsentwurf 
hinzuzufügen.
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Positionsdetails
überprüfen

5. Art der Gutschrift wählen:

Option Menge:
• “Betrag/Einheitspreis” nicht 

editierbar
• Kreditbetrag nicht editierbar (wird 

autom. auf Grundlage der 
Kreditmenge berechnet)

• Nur Menge kann bearbeitet werden

Option "Betrag":
• Ermöglicht Bearbeitung des Betrags 

auf der Rechnung
• Menge wird zu 1, nur Betrag wird 

gutgeschrieben
• in Rechnung gestellte Menge wird 

nicht geändert
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Aus einer Standard-Rechnung
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Eine Gutschrift können Sie aus einer 
Rechnung mit dem Status Ausnahme, Zur 
Zahlung gesendet, Zur Verarbeitung 
gesendet, Rechnung per Überweisung 
bezahlt, Abgeglichen, Mit Toleranz 
abgeglichen erstellen.

1. Wählen Sie das Modul 
Rechnungen.

2. Klicken Sie auf die entsprechende 
Kachel.

3. Wählen Sie die entsprechende 
Rechnung aus.

Gutschrift aus einer 
Standard-Rechnung 
erstellen
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4. Überprüfen Sie den Status der 
Rechnung.

5. Klicken Sie im Menü rechts oben 
Mehr auf Gutschriftrechnung 
erstellen.

6. Klicken Sie auf OK, um zur 
Gutschrift im Entwurfsstatus zu 
gelangen.

Gutschrift aus einer 
Standard-Rechnung 
erstellen
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7. Eine Gutschrift wurde im 
Entwurfsstatus erstellt.

Gutschrift aus einer 
Standard-Rechnung 
erstellen
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Positionsdetails 
hinzufügen

1. Klicken Sie auf den Abschnitt 
Positionsdetails

2. Klicken Sie auf Spalten 
verwalten

3. Suchen Sie unter Spaltenname 
nach Kreditart und machen Sie sie 
sichtbar, indem Sie auf das Symbol 
Zeige/Verstecke Spalte klicken

4. Klicken Sie auf Anwenden, um das 
Feld zum Kreditrechnungsentwurf 
hinzuzufügen
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Positionsdetails
hizufügen

5. Art der Gutschrift wählen:

Option Menge:
• “Betrag/Einheitspreis” nicht 

editierbar
• Kreditbetrag nicht editierbar (wird 

autom. auf Grundlage der 
Kreditmenge berechnet)

• Nur Menge kann bearbeitet werden

Option "Betrag":
• Ermöglicht Bearbeitung des Betrags 

auf der Rechnung
• Menge wird zu 1, nur Betrag wird 

gutgeschrieben
• in Rechnung gestellte Menge wird 

nicht geändert
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20 Mehrfach-PO-Rechnung
Einreichen einer Rechnung für mehrere Aufträge
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Mehrfach-PO-
Rechnung

So erstellen Sie eine 
Mehrfach-PO-Rechnung:

1. Klicken Sie auf Erstellen auf der 
linken Seite.

2. Wählen Sie Rechnung.

3. Wählen Sie Leeres Formular 
verwenden.
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Basisdaten 
ausfüllen

1. Da Sie eine Rechnung aus einem 
leeren Formular erstellen, 
entfernen Sie den Haken bei 
Rechnung ohne Bestellung.

2. Klicken Sie auf JA im 
Bestätigungs-Pop-up.
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Wählen Sie die 
Aufträge

1. Geben Sie die Rechnungsnummer 
des Lieferanten ein.

2. Klicken Sie auf das Kontrollkästchen 
Mehrfach-PO-Rechnung.

3. Klicken Sie auf das Symbol bei 
Auftragsnummer hinzufügen, 
um das Dialogfenster zu öffnen, wo 
die entsprechenden Aufträge für 
Ihre Rechnung ausgewählt werden 
können.
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Wählen Sie die 
Aufträge

1. Suchen Sie rechts oben nach einer 
Auftragsnummer und wählen Sie 
aus dem Drop-Down Menü aus

a. Die Aufträge werden gefiltert 
basierend auf der 
Kombination von Lieferant, 
Währung & Standort, 
Währung, 
Zahlungsbedingungen & 
Standort des ersten 
ausgewählten Auftrags aus 
der Auftragssuche. Die 
Auswahl des ersten Auftrags 
beeinflusst die Sichtbarkeit 
der nächsten Aufträge.

2. Fügen Sie die Positionen zur 
Rechnung hinzu, indem Sie auf 
das Kontrollkästchen klicken.
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Positionen 
hinzufügen

1. Fügen Sie die PO-Positionen* zur 
Rechnung hinzu, indem Sie auf das 
Kontrollkästchen klicken.

2. Klicken Sie auf Importieren, um 
die Positionen zur Rechnung 
hinzuzufügen.

3. Auf der Rechnung erscheinen nun 
die von Ihnen hinzugefügten 
POSITIONEN.

*Alle Positionen, die zur Auswahl stehen, sind 
Wareneingangsbeleg-basierte Positionen. 
Mehrfach-PO-Rechnung funktioniert nicht für 
Leistungsnachweis-basierte Positionen.

1) All the line items from the invoice and other relevant data from PO will flip onto the invoice.
Header entities
Bill To location
Ship To details
Custom fields (if applicable) 
Line-item details
Accounting details for line items
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Zahlungsstandort 
auswählen

1. Wählen Sie den 
Zahlungsstandort aus.

2. Wählen Sie das Land zur 
Steueridentifikation aus.
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Positionsdetails
überprüfen

Nehmen Sie ggf. Anpassungen vor, 
damit die Positionen aus dem Auftrag 
mit dem übereinstimmt, was Sie in 
Rechnung stellen wollen: 

1. Menge

2. Einheitspreis (kann nicht 
geändert werden, wenn die 
Position aus einem Katalog oder 
von einem Formular stammt)

3. Fracht

4. Sonstige Gebühren
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Steuersatz 
angeben

1. Geben Sie den Steuersatz für 
jede Position der Rechnung ein 
(bis zu 3 Dezimalstellen sind 
möglich).

2. Die berechneten Steuern werden 
automatisch angezeigt.

3. Überschreiben Sie den 
Steuerbetrag falls nötig.
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Zahlungsmethode 
wählen

1. Klicken Sie auf Please Select.

2. Klicken Sie auf das 
Kontrollkästchen bei der 
entsprechenden 
Bankverbindung.
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Rechnung 
senden

1. Klicken Sie auf SPEICHERN, um 
Ihren Rechnungsentwurf zu 
speichern.

2. Klicken Sie auf An Käufer senden, 
um die Rechnung zur Zahlung zu 
senden.
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Rechnung senden

Klicken Sie auf Senden, sobald Sie alle 
erforderlichen Felder ausgefüllt haben.

2. Klicken Sie auf JA, um Ihre Angaben zu 
bestätigen (auch für den Fall, dass Sie eine 
Rechnung mit Steuersatz Null einreichen).

3. Klicken Sie auf OK, um das Pop-up-Fenster 
mit der Erfolgsmeldung zu schließen

4. Wenn Sie versuchen, eine Rechnung über 
das Portal einzureichen, die sich auf einen 
unbekannten Buchhaltungsauftrag bezieht, 
erscheint eine Warnmeldung, die bestätigt, 
dass die Rechnung stattdessen als 
PDF-Datei gesendet werden sollte.

Bitte beachten Sie: Die in myBuy GEP 
SMART erstellten elektronischen Rechnungen 
sind rechtsgültige Dokumente. Für Belege, die 
zusätzliche Informationen zu den in Rechnung 
gestellten Leistungen enthalten (z. B. 
Stundenzettel/Waren), verwenden Sie bitte die 
Funktion "Zusätzliche Anhänge" im Abschnitt 
"Kommentare", um einen ordnungsgemäßen 
Rechnungsabgleich zu ermöglichen.
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Filtern und Exportieren von 
Rechnungsdaten
Der beschriebene Prozess bezieht sich auf 
Rechnungsdaten. Für Aufträge ist der Prozess derselbe, nur 
dass er im Modul Einkaufsbelege und nicht im Modul 
Rechnungen beginnt.
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Bericht über die Bestellung
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Auftragsdaten 
filtern

Im Modul Einkauf können Sie Filter 
anwenden, um die gewünschte Bestellart 
anzuzeigen.
1. Wählen Sie die Registerkarte 

AUFTRAG.
2. Klicken Sie auf die Schaltfläche 

Filtern.
3. Wählen Sie die Bestellkriterien 

aus den Filterattributen, wenn Sie 
die Suche verfeinern möchten (z. B. 
BEDARFSDATUM).

4. Suchen Sie die gewünschten 
Bestellkriterien auf der rechten 
Seite (z. B. Artikelnummer).

5. Klicken Sie auf Anwenden.
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Auftragsdaten 
exportieren

Unter der Registerkarte AUFTRAG 
können Sie die Auftragsdaten in ein 
Excel-Dokument exportieren.

1. Klicken Sie auf die Schaltfläche 
Exportieren.

2. Klicken Sie auf Dokumente 
exportieren.

3. Klicken Sie auf 
Exportprotokolle anzeigen.

4. Klicken Sie auf den verlinkten 
Dateinamen, um den Anhang zu 
öffnen.
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Bericht über die Rechnungsstellung
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Rechnungen 
filtern

Im Modul Rechnungen können Sie Filter 
anwenden, um den gewünschten 
Rechnungstyp anzuzeigen.

1. Wählen Sie das Modul 
Rechnungen.

2. Klicken Sie auf Filtern.

3. Filtern Sie nach 
RECHNUNGSTYP.

4. Markieren Sie das 
Kontrollkästchen des 
gewünschten Rechnungstyps in der 
angezeigten Liste.

5. Klicken Sie auf Anwenden.
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Rechnungsdaten 
exportieren

Im Modul Rechnungen können Sie 
Rechnungsdaten als Excel-Dokument 
exportieren.

1. Wählen Sie das Modul 
Rechnungen.

2. Klicken Sie auf Exportieren.

3. Klicken Sie auf Dokumente 
exportieren.

4. Klicken Sie auf Exportprotokolle 
anzeigen.

5. Öffnen sie den.xlsx-Anhang.
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22 Massenupload für Rechnungen 
erstellen
Mehrere Rechnungen für mehrere Bestellungen 
einreichen
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Massenupload für 
Rechnungen erstellen

Wenn Sie Rechnungen für mehrere 
Aufträge erstellen wollen, können Sie 
einen Massenupload von Rechnungen 
erstellen.

1. Wählen Sie Erstellen aus dem 
linken Navigationsmenü.

2. Wählen Sie Rechnung.

3. Wählen Sie Using Bulk-Upload 
(Massenupload verwenden).
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Massenupload 
verwalten

Oben rechts auf dem Bildschirm stehen 
drei Optionen zur Verfügung:

1. Download Instructions 
(Anleitung herunterladen) – klicken 
Sie auf dieses Symbol, um die 
Anleitungsdatei herunterzuladen.

2. Download Template (Vorlage 
herunterladen) – klicken Sie auf 
dieses Symbol, um die eigentliche 
Flat File-Vorlage herunterzuladen.

3. Upload File (Datei hochladen) – 
klicken Sie auf dieses Symbol, um 
die.txt- oder.csv-Datei mit den 
Rechnungsdaten im gewünschten 
Format gemäß der Vorlagendatei 
hochzuladen.
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Anweisungen 
herunterladen für 
den Massenupload

1. Klicken Sie auf die Schaltfläche 
Download Instructions 
(Anleitung herunterladen).

2. Öffnen Sie die Anleitungsdatei auf 
Ihrem Computer.

3. Das Tabellenblatt Process enthält 
die Anleitung zum automatischen 
Upload von Lieferantenrechnungen 
in myBuy GEP SMART über eine 
Schnittstelle zwischen dem 
ERP-System des Lieferanten und 
myBuy GEP SMART.
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Anweisungen 
herunterladen für 
den Massenupload

4. Das Tabellenblatt Invoice enthält 
die Datenelemente (Felder), die in 
der Vorlage enthalten sein müssen, 
um mehrere Rechnungen auf 
einmal in myBuy GEP SMART 
hochzuladen.
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Anweisungen 
herunterladen für 
den Massenupload

5. Das Tabellenblatt Sample enthält 
Beispieldaten. Diese Daten müssen 
mit den Rechnungsdaten des 
Lieferanten aus dessen eigenem 
ERP-System aufgefüllt werden, 
wobei das erforderliche Format 
eingehalten werden muss, das auf 
dem Blatt Rechnung (vorherige 
Folie) beschrieben ist.
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Füllen Sie die 
Upload-Vorlage aus
1. Füllen Sie die Daten in der 

Flat-File-Vorlage, die Sie gemäß 
Schritt 2 in Folie 174 
heruntergeladen haben, aus: 
H-Kennung wird für den 
Rechnungskopf verwendet; 
L-Kennung wird für Rechnungszeile 
verwendet.

oder

2. Füllen Sie die Daten im Tabellenblatt 
Sample aus der Anleitungsvorlage 
gemäß Schritt 5 in Folie 177 aus. Die 
H-Kennung wird für den 
Rechnungskopf verwendet; die 
L-Kennung wird für die 
Rechnungszeile verwendet.

3. Speichern Sie das Excel-Dokument 
als CSV (comma 
delimited)(*.csv)-Datei. 

4. Ersetzen Sie im gesamten Dokument 
das Komma (,) durch einen 
Senkrechten Strich (|).
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Vorlagen-
Musterdatei 
hochladen

1. Auf dem Bildschirm sehen Sie ein 
Beispiel für eine durch einen 
Senkrechten Strich getrennte Flat 
File-Vorlage, die 3 separate 
Rechnungen enthält: 2 
Rechnungen haben eine einzige 
Position; 1 Rechnung hat mehrere 
Positionen (H steht für 
Rechnungskopf; L steht für 
Rechnungszeile).
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Vorlagendatei 
hochladen

1. Klicken Sie auf die Schaltfläche 
Upload File (Datei hochladen), um 
die fertige Vorlagendatei mit den 
Rechnungsdaten hochzuladen. Es 
kann jeweils nur 1 Datei 
hochgeladen werden.

2. Suchen Sie die Datei auf Ihrem 
Computer/Netzwerk und laden Sie 
sie in das System hoch.

3. Klicken Sie auf OK, um den 
erfolgreichen Upload des 
Dokuments zu bestätigen.
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Upload Status

1. Klicken Sie auf die Schaltfläche 
Upload Status, um den Status der 
verarbeiteten Datei zu überprüfen. Sobald 
die Verarbeitung abgeschlossen ist, ändert 
sich der Status von Queued (In der 
Warteschlange) zu Success (Erfolgreich), 
Partial Success (Teilweise erfolgreich) oder 
Failed (Fehlgeschlagen).

2. Wenn der Status Teilweise erfolgreich oder 
Fehlgeschlagen lautet, können Sie die 
Fehlerdatei herunterladen, indem Sie auf 
die Schaltfläche mit dem Ausrufezeichen 
klicken.

3. Öffnen Sie die Fehlerdatei, um die Fehler 
anzuzeigen und zu korrigieren.

Sobald die Fehler behoben sind, können Sie mit 
den in Folie 223 beschriebenen Schritten 
fortfahren.
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Rechnungen im 
Portal prüfen

1. Sobald die Flat-File-Datei, die die 
Rechnungen enthält, hochgeladen 
wurde, können Sie die Rechnungen 
im Portal im Modul Rechnung 
sehen.

2. Alle neu importierten Rechnungen 
werden im Status Entwurf 
angezeigt.

3. Wählen Sie die Rechnung aus, die 
Sie zur Verarbeitung an den Käufer 
senden möchten.
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Rechnungen an den 
Käufer senden

1. Überprüfen Sie nach dem Öffnen 
der Rechnung, ob alle Angaben 
korrekt sind, und klicken Sie auf An 
den Einkäufer senden, um die 
Rechnung zur weiteren 
Verarbeitung zu versenden.
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Rechnung senden

Klicken Sie auf Senden, sobald Sie alle 
erforderlichen Felder ausgefüllt haben.

2. Klicken Sie auf JA, um Ihre Angaben zu 
bestätigen (auch für den Fall, dass Sie eine 
Rechnung mit Steuersatz Null einreichen).

3. Klicken Sie auf OK, um das Pop-up-Fenster 
mit der Erfolgsmeldung zu schließen

4. Wenn Sie versuchen, eine Rechnung über 
das Portal einzureichen, die sich auf einen 
unbekannten Buchhaltungsauftrag bezieht, 
erscheint eine Warnmeldung, die bestätigt, 
dass die Rechnung stattdessen als 
PDF-Datei gesendet werden sollte.

Bitte beachten Sie: Die in myBuy GEP 
SMART erstellten elektronischen Rechnungen 
sind rechtsgültige Dokumente. Für Belege, die 
zusätzliche Informationen zu den in Rechnung 
gestellten Leistungen enthalten (z. B. 
Stundenzettel/Waren), verwenden Sie bitte die 
Funktion "Zusätzliche Anhänge" im Abschnitt 
"Kommentare", um einen ordnungsgemäßen 
Rechnungsabgleich zu ermöglichen.
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Länderspezifische Ausnahmen
Wenn Sie mit einem Roche-Standort oder einer 
Roche-Niederlassung in Singapur, der Schweiz oder 
Kanada zusammenarbeiten, beachten Sie bitte 
insbesondere die folgenden zusätzlichen Schritte für 
diese Länder.
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Basis Daten 
hinzufügen: 
Nur Singapur

1. Wählen Sie im Drop-Down-Menü die 
lokale Währung aus, in der Ihr 
Unternehmen ansässig ist. 

2. Geben Sie den Umrechnungsfaktor 
ein.
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Basis Daten 
hinzufügen: 
Nur Singapur

3. Klicke auf den Pfeil nach unten 
rechts auf dem Bildschirm.

4.  Aktualisieren Sie die Steuern in 
der lokalen Währung und klicken 
Sie auf das Häkchen.

5. Aktualisieren Sie den 
steuerpflichtiger Betrag in der 
lokalen Währung und klicken Sie 
auf das Häkchen.

6. Geben Sie den Gesamtbetrag in 
der lokalen Währung ein und 
klicken Sie auf das Häkchen.
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Positionsdetails 
überprüfen
Nur Kanada

1. Klicken Sie auf das Häkchen neben der 
Zeile und scrollen Sie nach rechts, um 
den Steuersatz (%) einzugeben.

2. Klicken Sie auf das Symbol (+) in der 
Spalte Steuern.

3. Geben Sie im Abschnitt 
Steuerbeschreibung die 
entsprechende Steuer (GST/PST/HST) 
ein und wählen Sie die entsprechende 
Steuer aus der Liste aus. Die Steuern 
werden automatisch berechnet.

4. Klicken Sie auf HINZUFÜGEN.

5. Klicken Sie auf ANWENDEN.

6. Klicken Sie auf JA, um fortzufahren. 
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Positionsdetails 
überprüfen
Nur Kanada
7. Der Steuersatz (%) zeigt den 

Gesamt-% der hinzugefügten 
Steuern an, und die Steuern 
zeigen den Gesamtsteuerbetrag 
an.

8. Falls ein Update erforderlich ist, 
klicken Sie auf das Symbol (+).

9. Klicken Sie auf Bearbeiten und 
ändern Sie nach Bedarf.

10. Sobald die Aktualisierungen 
abgeschlossen sind, klicken Sie auf 
ANWENDEN.

MwSt.-Sätze nach Land hier finden

https://www.vatcalc.com/global/2023-global-vat-gst-rates/
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Einzahlungsschein 
mit Referenznummer 
ESR
nur Schweiz 
Wenn Sie möchten, dass die Zahlung über einen 
Einzahlungsschein und nicht über eine 
Banküberweisung erfolgt, gehen Sie zum 
Abschnitt Lieferantendetails und geben Sie 
das Land zur Steueridentifikation Schweiz 
an, dann geben Sie im neu erschienenen 
Abschnitt ZUSÄTZLICHE DETAILS an:

1. POR-Referenznummer lang (ESR) oder
2. die QR IBAN (Quick Response 

International Banking Bank Account)
3. QR Hinweis

Wenn ein Bankdatensatz als 
Standardzahlungsmethode eingerichtet ist und 
Sie eine POR Referenznummer lang oder eine 
QR IBAN und einen QR Hinweis angegeben 
haben, führt das System eine Validierung anhand 
der Standardzahlungsmethode durch.
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Einzahlungsschein 
mit Referenznummer 
ESR
nur Schweiz 

1. Klicken Sie auf die Schaltfläche 
Please Select der 
Zahlungsmethode.

2. Heben Sie die Markierung der 
gewählten Zahlungsmethode im 
linken Feld auf.

3. Klicken Sie auf Fertig.
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24 Nützliche Informationen
Leitfaden zum Verständnis von Fehlermeldungen, 
Rechnungs-/Bestell-Status und anderen 
Funktionalitäten
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Arten von Pop-Up 
Fenstern

1. Plattformbestätigung – Sie müssen die 
gewünschte Aktion bestätigen, klicken Sie auf 
Ja, um fortzufahren.

2. Plattformwarnung – Es hilft Ihnen, den 
Fehler zu erkennen und gibt Ihnen Hinweise zur 
Behebung des Fehlers. Klicken Sie auf OK und 
fahren Sie entsprechend den Hinweisen in der 
Warnmeldung fort; Sie können erst fortfahren, 
wenn der Fehler behoben ist.

3. Fehler – hebt die Fehler hervor, klicken Sie auf 
OK und Sie sehen die Fehler umrandet oder 
mit roter Farbe gefüllt, nehmen Sie die 
Korrekturen vor, um fortzufahren

4. Erfolgreich – Informiert Sie über erfolgreiche 
Schritte

5. Informationen – Erinnert Sie an nützliche 
Funktionen, die Sie bei diesem Schritt nutzen 
können. Klicken Sie auf OK, um fortzufahren.
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Um eine Kopie der 
rechtsverbindlichen Rechnung für 
Ihre Unterlagen herunterzuladen:

1. Klicken Sie auf das Modul Rechnungen 
und wählen Sie die Rechnung, die Sie 
herunterladen möchten.

2. Klicken Sie auf das Menü Mehr in der 
oberen rechten Ecke.

3. Klicken Sie auf Rechtsverbindliche 
Rechnung herunterladen.

Die Rechnungen werden im JSON-Format 
(Text) heruntergeladen. 

Rechtsverbindliche 
Rechnung 
herunterladen

192
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Bestellstatus

An Lieferanten gesendet: Der Auftrag wurde dem 
Lieferanten geschickt und ist bereit zur Überprüfung.

Bestätigt vom Lieferanten: Der Lieferant hat den 
Auftrag angenommen und bestätigt.

An Einkäufer gesendet: Der Lieferant hat eine 
Änderungsanfrage erstellt.
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Status der 
Leistungsbestätigung

Entwurf: Leistungsbestätigung erstellt, aber noch 
nicht bei Roche/Genentech eingereicht (in Arbeit).

Genehmigt: Leistungsbestätigung durch 
Roche/Genentech genehmigt.

Genehmigung ausstehend: Leistungsbestätigung an 
Roche/Genentech gesendet, aber Genehmigung noch 
ausstehend.

Abgelehnt: Roche/Genentech hat die 
Leistungsbestätigung abgelehnt. Bitte korrigieren Sie 
die Fehler und reichen Sie die Bestätigung erneut ein.
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Entwurf: Rechnung erstellt, aber noch nicht bei Roche eingereicht (in Arbeit). Wenn Sie eine Rechnung über 
eine Online-Erfassung oder eine andere papierbasierte Methode einreichen und im Portal auch einen 
Rechnungsentwurf erstellt haben, wird dieser als Duplikat betrachtet und so lange aufbewahrt, bis das Duplikat 
behoben ist.

Zur Bearbeitung gesendet: Validierung durch Roche SAP ausstehend

Ausnahme: Die Rechnung wird eingereicht, aber es gibt eine Abweichung bei der bestellten Menge, beim 
Betrag oder bei anderen Inhalten. Dies wird intern durch Roche geprüft und entweder genehmigt oder mit 
Kommentaren retourniert.

Abgeglichen: Rechnung stimmt mit dem eingegangen Betrag überein

Zur Bezahlung zugestellt: Rechnung wurde zur Bezahlung verschickt

Rechnung per Überweisung bezahlt: Sie können die Informationen in der eingereichten Rechnung einsehen

Rückgabe: Im myBuy Portal erstellte Rechnung wurde storniert

Intern storniert: In SAP erstellte Rechnung wird von Roche storniert

Rechnungsstatus
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Gutschrift Status

Bereit zur Zahlung: Gutschrift wurde übermittelt und von Roche zur Zahlung freigegeben

Gutschrift per Überweisung bezahlt: Sie können die Überweisungsinformationen in der Gutschrift 
einsehen
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25 Support-Materialien
Hilfe finden, wenn man sie braucht
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Roche Support

Sie finden weitere Informationen auf der Roche 
Website:

• Ansprechpartner für die Beschaffung

• Kurzanleitungen

• Antworten auf häufig gestellte Fragen

Roche

Roche US Diagnostics

Genentech

https://www.roche.com/about/sustainability/suppliers/invoice/mybuy-gep-smart/
https://www.roche.com/about/sustainability/suppliers/invoice/mybuy-gep-smart/
https://www.roche.com/about/sustainability/suppliers/invoice/mybuy-gep-smart/
https://diagnostics.roche.com/us/en/about-us/business-partners/supplier-portal.html
https://www.gene.com/about-us/suppliers/mybuy-gep-smart-supplier-portal
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GEP Support

GEP Kunden-Support ist 24h an 5 Tagen der Woche 
erreichbar

● E-Mail: support@gep.com

● Phone: Finden Sie die für Ihr Land gültige 
Hotline-Nummer

mailto:support@gep.com
https://success.gep.com/s/article/GEP-Customer-Support-Contact-Information
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Doing now what patients need next


