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Auftrage verwalten

In dieser Anleitung erfahren Sie

- wie Sie Auftrage bestatigen Seite 2
- wie Sie eine Anderungsanfrage stellen Seite 6
- wie Sie einen Lieferavis erstellen Seite 9
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Bitte denken Sie bei allen Auftragen daran:

Uber myBuy erteilte Auftrage haben ein bestimmtes
Nummerierungsschema: P000012345

Die Bestatigung einer Bestellung von Roche bedeutet, dass _ -
L . Achtung: Wenn die Bestellung bestatigt
Sie mit den in der Bestellung angegebenen Waren oder . - o
) ) ) ) wird und Anderungen erforderlich sind,
Dienstleistungen, dem Preis, der Menge, den Bedingungen,

B _ . muss dies von Roche initiiert werden.
Versanddaten und -gebuhren einverstanden sind. Die urspriingliche Bestellung wird

Priifen Sie einen neuen Auftrag sorgféltig, bevor Sie ihn storniert, Anderungen werden
bestatigen. Erstellen Sie bei Bedarf einen vorgenommen und die Bestellung wird
Anderungsanforderung dann erneut an den Lieferanten gesendet.

Um Auftrage zu bestatigen, gibt es zwei Optionen:
1. Per E-Mail (Bestellung als PDF angehangt)

2. Indem Sie sich in myBuy GEP SMART einloggen
Buy 2



HANDLUNGSBEDARF: Bestellung (P000106312) von F. Hoffmann-La Roche AG bedarf Ihrer
Bestétigung External = Inbox x
From: <global.mybuy_test@roche.com>

(]
A f r r E - M I Date: Wed, 10 Aug 2022 at 14:20
Subject: HANDLUNGSBEDARF: Bestellung (P000106312) von F. Hoffmann-La Roche AG bedarf Ihrer Bestatigung
To: <rochesupplier123@gmail.com>
bestati

Roche

Die Benachrichtigungen uber neue
Sehr geehrte(r) 3M SCHWEIZ GMBH Contact,
A u ft rag e kO mmen von.: Wir méchten Sie darauf hinweisen, dass die PO1 for j (P000106312) von F. Hoffmann-La Roche AG in Héhe von 555.00 CHF noch nicht von Ihnen bestatigt

wurde. Klicken Sie hier, um die Einzelheiten zu dem Auftrag anzusehen und ihn zu bestatigen.

Please use the User Name : for logging in the system.

e global.mybuy@roche.com
(fir Roche Lieferanten)

hct a konnen Sie die direkt

Bestatigen

Die Auftragsinformationen werden reundichs risss
als PDF-Datei angehangt. e fochene

Sie erhalten diese E-Mail, weil |hr L als oder i Lieferant der F. Hoffmann-La Roche AG oder eines Mitglieds der Roche-Gruppe bei uns gefiihrt ist. Dies
ist eine automatisch erstelle Nachricht, die Sie {iber unsere Beschaffungsplattform myBuy, die von GEP Smart betrieben wird, erhalten haben. Fiir weitere Informationen und Kontaktdaten
besuchen Sie bitte den Abschnitt fiir Lieferanten auf der Roche-Website. Bitte antworten Sie nicht auf diese E-Mail.

Den Auftrag bestatigen:

Vertraulichkeitshinweis: Diese Mitteilung ist iesslich fiir den/die ul di il und kann vertrauliche und/oder rechtlich
Falls Sie nicht der beabsichtigte Adressat sind, i i Sie bitte den Absender und I6schen Sie diese Nachricht. Jede unbefugte Nutzung von Inhalten aus dieser Mitteilung
. . . . ist untersagt.
1. Klicken Sie in der E-Mail auf den
. o 0
Link zum Bestatigen.
2 E S ersc h e | nt e | ne One attachment -+ Scanned by Gmail ® Q

Order Acknowledged Successfully

Bestatigungsmeldung.

BB P000106312.pdf y

©GEP {0). All rights reserved
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Auftrag via Portal
bestatigen

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

1.

Klicken Sie auf das Modul
Einkaufsbelege.

Klicken Sie auf die Registerkarte
AUFTRAG.

Klicken Sie auf die
Unterregisterkarte "An
Lieferanten gesendet”.

Wahlen Sie den neuen Auftrag,
den Sie Uberprifen mochten.
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Auftragsname N

Suchen

POT for Test_Digital Consulting I

PO1 for Test_Digital Consulting Services For Website...

Alle PUNIECEUTETRNE  bestitigt vom Lieferanten
3 2

1

Auftragsnummer T4 Lieferant T4 Erstelltam

Suchen
P100021566 6/9/2023
P100021561 6/9/2023

4] Auftragswert

CHF 500.00

CHF 500.00

Zeilen pro Seite: 10 v 1-2Von2

11| Status

An Lieferanten gesendet

AN Lieferanten gesendet

-~ Q

[ Exportieren == Attribute verwalten 7 Filtern

T4 | Close Order Status T4 Erwartetes Lief

Open 6/9/2023

Open 6/9/2023




Auftrag via Portal
bestatigen

Der Auftrag wird mit dem Status An
Lieferanten gesendet geoffnet.

1. Uberpriifen Sie die Auftragsdetails,
einschlieBlich des Abschnitts
POSITIONSDETAILS.

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

Denken Sie daran: Sobald der Auftrag
bestatigt ist, kdnnen Sie keine
Anderungsanfrage mehr stellen. Priifen
Sie ihn daher sorgfaltig, bevor Sie ihn
bestatigen.
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< Bestellung: PO1 For Test_Digital.. [ET Y Em

VB > BASIS-INFORMATIONEN
Basis-Informationen

> LIEFERANTENDETAILS
Lieferantendetails

LIEFER- UND RECHNU... > LIEFER- UND RECHNUNGSDETAILS
Geschiftsbedingungen

> GESCHAFTSBEDINGUNGEN

or |

Positionsdetails

POSITIONEN
Suchen [ spalten verwalten > Filter anzeigen
O Line 1 Linel v

Positionsdetails

Zeiler) Positionsbeschcibung
1 Test Website Rebuild
Vorauszahiungsbetrag Datum der Vorauszahlun
0.00 -

Cod incoterms Stand
Liferantenartikelnummer Antkelnummer

Gesamtsumme der Position

Menge Einheit

9

v
Festgelegt

Vorschuss in Prozent (%

000

INCO Term Version

)

EUKIRA = Kommentare und Anhéinge

) Kennzeichnet Pflichtfelder (2

c

Warengruppe

¥ Digitale Beratung (Y35050400)

Positionsstatus

An Lieferanten gesendet




Anderungsanfrage
erstellen

Sie kénnen Anderungsanforderungen fiir
Auftrage erstellen, die Sie erhalten.

Um eine Anderungsanfrage zu erstellen,
offnen Sie den Auftrag. Danach:

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

2. Klicken Sie auf das MenUu Mehr.

3. Klicken Sie auf
Anderungsanfrage.

4. Klicken Sie bei der Frage, ob Sie
fortfahren wollen, auf OK.
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n Liferanten gesende
>z + BASIS-INFORMATIONEN ‘:H Anderungsanfrage I

Pflichtfelder

Gutschriftrechnung erstellen

Bestelinummer Name 9 rtellerder Bestellung Beschaffungstyp
Lieferantendetails
P100021561 PO1 for Test_Digital Consulting. ‘9GEPCHBSTBO1 Roche Buyer Standard O/ LULS
LIEFER- UND RECHNU.
des Lieferanten Wahrung
Geschaftsbedingungen 6/9/2023 = CHE
Positionsdetails
« LIEFERANTENDETAILS Optionale Felder verwalten
I * Kennzeichnet Pflichtfelder
Lie =g Ueferanencode Bestellort Lieterantenkontakt
10009354 10009354 REBGASSE 21A BAS. TestSupplier Roche 60 days net - YLO9 Portal
+ LIEFER- UND RECHNUNGSDETAILS Optionale Felder verwalten
* Kennzeichnet Pflichtfelder
Rechnungsempfanger Rechnungsadresse EMallAdresse des Kontkts ERS
F. Hoffmann-La Roche AG basel.

@ ERFOLG

Entwurf zur Anderungsanforderung erstellt.



Anderungsanfrage
erstellen

5. Der Auftrag 6ffnet sich im Status
Entwurf.

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

Beispielsweise:

- Menge
- Einheitspreis
- Einheit

und so weiter
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< Bestellung: PO1 ForTest_DigitaII IEB

>= v BASIS-INFORMATIONEN

Basis-Informationen

Lieferantendetails

LIEFER- UND RECHNU...

Geschéftsbedingungen

Positionsdetails

* Kennzeichnet Pflichtfelder

Bestellnummer Name der Bestellung Ansprechpartner fr Bestellungen

P100021561 PO1 for Test_Digital Consulting.. ~ 9GEPCHBSTBO1 Roche Buyer

Wahrung

~ LIEFERANTENDETAILS

l * Kennzeichnet Pflichtfelder

500.00 CHF

Ersteller der Bestellung Beschaffungstyp

9GEPCHBSTBO1 Roche Buyer Standard

1.Scope

06

v POSITIONSDETAILS

POSITIONEN

Suchen [[R Spalten verwalten ~ £g)Auf alle anwenden @ Filter anzeigen

Mehr lesen ..

) Kennzeichnet Pflichtfelder ¢

i

O zeile(n) 11| Positionsbes.. 1| Typ t4| warengruppe 11§ Menge 1] Einheit

o 1 Digital Consultin. Variabel v Digitale Beratung (... 1.00 8 Hours

14| Einheitspreis 11| Zwischensumme 11| E

500.00 500.00 |

Zeilen pro Seite: 10

Platform_Page 1 von1

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



< Bestellung: PO1 For Test_Digital.. 50000 CHF ]

Anderungsanfrage
erstellen —

v BASIS-INFORMATIONEN

Lieferantendetails
P100021561 PO1 for Test_Digital Consulti... 9GEPCHBSTBO1 Roche Buyer '9GEPCHBSTBO1 Roche Buyer Standard 6/15/2023
LIEFER- UND RECHNU.
Wahrung
7. Klicken Sie auf das Symbol

Positionsdetails

Kommentare und Anhange, um
Kommentare zu den beantragten e
Anderungen einzugeben (dadurch "
erfahrt der Genehmiger mehr zum
Hintergrund).

An Lieferanten gesendet

Incoterms Code Incoterms-Standort INCO Term Version Lieferantenartikelnummer

Artikelnummer

Gesamtsumme der Position

Zwischensumme.

0 I
‘

Menge Einheit

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

Einheitspreis

500.00 500.00

,
H Buy... Katalog Rechnungen  BuySell  Control Tower  Bestandsverwaltung ~ Mehr + Q 0w @ @
9. Sie werden zum Modul
E' Dokumente
inkaufsbelege — AUFTRAG
. . . AUFTRAG
weitergeleitet. Dort wird der —
Alle Entwurf bestatigt vom Lieferanten ~ An Einkéufer gesendet
Status An Einkdufer gesendet > ! ! '
. 4 (] Exportieren = Atiribute verwalten Y/ Filtern
a n g eze I g t . . ! Auftragsname 11 Auftragsnummer Tl Lieferant Tl Erstellt am 11| Auftragswert tLJ Status Tl Close Order Status Tt Erstellt am
Suchen Suchen
PO1 for Test_Digital Consulting Services For..  P100021561 6/15/2023 CHF 500.00 Entwurf Open 6/15/2023
PO1 for Test_Digital Consulting P100021566 6/09/2023 CHF 750.00 An Einkaufer gesendet Open 6/09/2023
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Lieferavis (ASN)
erstellen

Eine Lieferavis informiert die Kunden
Uber eine anstehende Lieferung,
ahnlich wie ein Packzettel.

Lieferavis konnen nur fur
Materialbestellungen mit dem Status
Bestdtigt vom Lieferanten erstellt
werden.

Eine Lieferavis erstellen:

1. Klicken Sie auf das Modul
Einkaufsbelege.

2. Wahlen Sie in der Registerkarte
AUFTRAG den Auftrag, fur den Sie
eine Lieferavis erstellen mochten.

Buy

Yoz

Dokumente

o

Entwurf

Auftragsname T

Suchen

PO1 for Test_Server hardware

PO1 for Test_Digital Consulting Services For ...

PO1 for Test_Digital Consulting

PO1 for Website Rebuild

Katalog FMEGIEMSSECEMN Rechnungen  Buy Sell  Control Tower

Bestandsverwaltung ~ Mehr

bestétigt vom Lieferanten  An Lieferanten gesendet | An Einkaufer gesendet

1 1

Auftragsnummer 11| Lieferant

Suchen

P100021930

P100021561

P100021566

P100017963

1
11| Erstelitam 11| Auftragswert 11
6/15/2023 CHF 50.00
6/15/2023 CHF 500.00
6/09/2023 CHF 750.00
4/24/2023 CHF 12,500.00

Zeilen pro Seite: 10 v 1-4Von4

Status

bestétigt vom Lieferanten

Entwurf

An Einkaufer gesendet

bestétigt vom Lieferanten

[ Exportieren = Attribute verwal

11 Close Order Status

Open
Open
Open

Open




Lieferavis (ASN)

erstellen :
Server .. EUVIL gl =] Kommentare und Anhénge ¢ Mehr

BASIS-INFORMATIONEN

nnzeichnet Pflichtfelder

Sobald der Auftra eéffnet lst_ ktellnummer Name der Bestellung Ansprechpartner fiir Bestellungen Ersteller der Bestellung Beschaffungstyp Erstellungsdatum
g g * 00021930 PO1 for Test_Server hardware 9GEPCHBSTBO1 Roche Buyer 9GEPCHBSTBO1 Roche Buyer Standard 6/15/2023
bpringliches Bestatigungsdatum des Wahrung
lsstellungsdatum Lieferanten
5/2023 6/15/2023 CHF

3. Klicken Sie auf Mehr.

4. Klicken Sie auf ASN erstellen. sooocrr ~ (TN

ASN erstellen

Vorauszahlungsrechnung

FORMATIONEN erstellen
ichtfelder
Gutschriftrechnung erstellen
Name der Bestellung Ansprechpartner fiir Bestellungen Ersteller der Bestellung Beschaffungstyp [
PO1 for Test_Server hardware 9GEPCHBSTBO01 Roche Buyer 9GEPCHBSTBO01 Roche Buyer Standard 6/15/2023
Bestatigungsdatum des Wahrung
Lieferanten
6/15/2023 CHF
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Lieferavis (ASN)

t ll & ASN: ASN3 For PO1 For Tes.. - ASN-06:23-000465 5 KOMMENTARE UND ANHANGE [T LS
B v BASISDATEN
‘ BASISDATEN Lieferavis-Name* Lieferavis-Nummer* Bestellnummer* Lieferavis erstellt von*
ASN3 for PO1 for Test_Server har ASN-06:23-000465 P100021930 TestSupplier Roche

LIEFERANTENDETAILS

5.  Geben Sie die Versandnummer des @ — @ e ————— |

. . . . . 'VERSAND- UND LIEFERIN... 15.06.2023
Lieferanten (obligatorisch) ein. Dies e et e v
ist eine interne Referenz, die mit einer FOSTIONSDETALS
von lhrem Unternehmenssystem NOTIZEN UND ANHANGE | EFERANTENDETALS
generierten Nummer ausgerlLt wird. > VERSAND- UND LIEFERINFORMATIONEN
6. Klicken Sie auf VERSAND- UND > POSITIONSDETAILS
LIEFERINFORMATIONEN, um den R

Abschnitt zu erweitern.

7. Aktualisieren Sie Erwartetes

" > LIEFERANTENDETAILS
Lieferdatum (falls bekannt).
. . v VERSAND- UND LIEFERINFORMATIONEN
8. Geben Sie die
Nachverfolgungsnummer und I Erwartetes Lieferdatum* Nachverfolgungsnummer* Versandmethode* Lieferort*
V d th d . ( bl t . h) 15.06.2023 F. Hoffmann - La Roche AG,
ersan me odecin (o lga OrlSC 7 Sie miissen einen Wert fiir das Attribut S‘Ie miissen einen Wert fiir das Attribut
dies ist eine interne Referenz, die mit fitferadressé® einoeten eingeben
emer fUr |hr Untemehmen re[evanten Grenzacherstrasse 124, 4070, Basel, Schweiz
Nummer ausgefullt wird. @I —
9. Aktualisieren Sie Liefern an (falls
erforderlich).
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Lieferavis (ASN)
erstellen %ASNS For PO1 For Tes.. - ASN-06:23-000465 T

v

[}

> LIEFERANTENDETAILS
BASISDATEN

’I O . K LlC ke n Sle an LEFERANTENDETALS > VERSAND- UND LIEFERINFORMATIONEN

POSITIONSDETAILS, um den ERGAND Ui BIEFEiN. ‘HV POSITIONSDETAILS I

Abschnitt zu erweitern.

POSITIONSDETAILS POSITIONEN

11. Die Versandmenge wird bl @ =
automatisch mit der verbleibenden P | v | P V V V e
Menge aus dem Auftrag ausgefullt. . | — 5 Each 5 10,06 20
(Sie kdnnen die Zahlin jeder Zeile —
aktualisieren, wenn Sie eine
Teillieferung versenden). av my—

12. Klicken Sie auf den Abschnitt
NOTIZEN UND ANHANGE, um
Anhange hochzuladen oder bei 15 ||= %9
Bedarf Kommentare hinzuzufugen. ] E &
(Diese werden dem Empfanger in
myBuy GEP SMART angezeigt, sie
werden nicht mit/auf dem ASN
gedruckt).

Datei-Upload Notizen Externer Link
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Lieferavis (ASN)
erstellen

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

Buy

13
& ASN-06:23-000465 - ASN3 For PO1 For Test_Server Hardware Q e '14

ASN Details

ASN Name:

ASN Number:
ASN Created On:
ASN Created By:
ASN Status:

Tracking Number:
Shipping Method:
Expected Date:
Order Number:

Purchase Type:

Supplier Shipping Number:

A TTAn T

ASN-02:20-000287

PO_Change_from_Supplier
ASN-10:20-000014
10/30/2020

SubmittedToBuyer
123456

321664

Best Available
10/30/2020
P000008245-001
Standard
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Weitere Kurzanleitungen, wie Sie |lhr Lieferantenprofil fiir myBuy GEP SMART andern
konnen, finden Sie auf roche.com, darunter:

’
v - Beiiles

myBuy | Quick Help Guide

e Fir myBuy GEP SMART registrieren

e |ieferantenprofil von myBuy GEP SMART aktualisieren
e Auftrage verwalten

e Rechnungen erstellen

e [eistungsbestatigung erstellen

Auftrage verwalten | Kurzanleitung4


https://www.roche.com/about/sustainability/suppliers/invoice/mybuy-gep-smart/

