myBuy ‘ Quick Help Guide

Rechnungen erstellen

In dieser Anleitung erfahren Sie

- wie Sie eine Rechnung erstellen - allgemeine Anweisungen

- wie Sie eine Rechnung erstellen - detaillierte Verfahrensschritte
- wie Sie einen Rechnungsentwurf [6schen

- wie Sie eine Rechnung erstellen - landerspezifische Ausnahmen
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Allgemeine Anweisungen



Auftrag in Rechnung
umwandeln

1
BuyuAn Katalog FMERIETEVEEGEIN Rechnungen  Buy Sell  Control Tower  Mehr Q N @ @

Die ersten Schritte, um einen Auftrag Dokumente
in eine Rechnung umzuwandeln, sind

fur alle myBuy GEP SMART-Nutzer

leich: = Alle bestétigt vom Lieferanten  Entwurf An Einkéufer gesendet
g elcn:. Aufgaben 4 2 1 1

AUFTRAG  LIEFERAVIS

’] ) K |.|C ke n S|e auf d as M Od u l Ers%"en [ Exportieren = Attribute verwalten Y/ Filtern
Ei n ka u fs b e le g e. Auftragsname 11| Auftragsn.. 11| Lieferant 11| Erstelitam 11| Auftrags.. 11| Status 11| CloseOrderstatus 11| Erwart
i Suchen Suchen
.. Lieferantenpi 02
2 . U berprUfeﬂ S|e den 03 P100021930 6/15/2023 CHF 50.00 Open 6/15/2
AUft rag sstat us (e ' MuUsSSs PO1 for Test Digital Consulting Ser..  P100021561 6/15/2023 CHF 500.00 Entwurf Open 6/15/2
bes totlg t vom L /e fe ran ten se | n , PO1 for Test_Digital Consulting P100021566 6/09/2023 CHF 750.00 An Einkéufer gesendet Open 6/09/2
PO1 for Website Rebuild P100017963 4/24/2023 CHF12,500.00  bestétigt vom Lieferanten ~ Open 4/24/2

damit Sie eine Rechnung
erstellen kdnnen).

Zeilen pro Seite: 10 v 1-4Von4

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

u mwa n d e ln Positionsdetails Wahrung

« LIEFERANTENDETAILS w Optionale Felder verwalten

4. Klicken Sie unten rechts auf

* Kennzeichnet Pflichtfelder

Rech nu ng erstellen Lieferantenname Lieferantencode Bestellort Lieferantenkontakt
: 10009354 10009354 REBGASSE 21A BASEL TestSupplier Roche
5 . Z U m FO rtfa h re n k “ C ke n S i e auf Zahlungsbedingungen Auslieferungsmodus
60 days net - YLO9 Portal

OK.

v LIEFER- UND RECHNUNGSDETAILS

Druckvorschau Rechnung erstellen

Optionale Felde 04 en

Nachdem Sie das Rechnungsformular
erstellt haben, indem Sie eine
Bestellung zu einer Rechnung @ ERFOLGREICH!
umwandeln, werden die
Bestellinformationen in den

Die Rechnung ist erstellt.

Rechnungsentwurf Gbernommen. 05
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Ausfiillen und Einreichen von Rechnungen

Nachdem lhre Bestellung auf eine Rechnung tbertragen wurde,
mussen Sie mehrere Felder ausfillen oder Uberpriifen, bevor Sie lhre
Rechnung an Roche senden. : Wenn Sie mit Roche-Standorten oder
' Tochtergesellschaften in Singapur, der Schweiz oder
: Kanada zusammenarbeiten, achten Sie bitte besonders
* Lieferanteninformationen - Lan.d zur Steueridentifikation : auf die zusatzlichen Schritte fir diese Lander.

und - nummer (gilt fir bestimmte Lander. Hinweis: Wenn Sie nur '

uber eine Steuernummer verfigen, wird diese automatisch : ) _ )

standardmaBig vorgegeben.) : Abweichungen werden markiert und mit den

: entsprechenden Themen verknipft, oder Sie kdnnen

hier auf die Links klicken, um die Ausnahmen zu

* Rechnungsdetails - Rechnungsnummer und -datum

* Positionsdetails - Hier tiberpriifen Sie und passen bei Bedarf
an: Preis und Menge pro Einheit; geben Sie den anwendbaren

Steuersatz sowie ggf. andere Gebiihren und Fracht ein. Der uberprifen:
Betrag wird automatisch auf der Grundlage von Menge, Preis ;
pro Einheit, Steuern, sonstigen Abgaben und Fracht berechnet. : ® Allgemeine detaillierte Verfahrensschritte (Link)

* Details zu Zahlung und Lieferung - Bankkonto e  Ausnahme-Lander (Link)

* Weitere Informationen (falls nétig) - Bemerkungen

Buy | 5



Allgemeine detalillierte Verfahrensschritte

Buy



Basisdaten

h i nz Ufﬁ g e n < INV2023.019669 - Invoice1 For PO1 For Test_... 50,00 CHF ~ ¢ Mehr
>z « BASISDATEN A I e e I
1. Uberpriifen und bearbeiten Sie Basisdaten A ¥ Kennzeichnet Plichtfelder Rechnung erhalten am
ggf. den Rechnungsnamen. Das Liferantendetat N Rechnungsnummer des B PO X
Feld Rechnungsname sowie Positionsdetails e Auftragsname
andere Felder kdnnen im Men( betls 20 Zahung un. e O Rechnungobine Bestelng [ MehrfactPO-RSHUNG  pocer o e e pecining
Optionale Felder verwalten Detaie sum Stakehol. th s _— @ Umsatzsteuemummendés Usterneh,.
hinzugeflgt werden. 10005354 o Standard T v
2. Geben Sie die eindeutige rotele anng
Rechnungsnummer des preennngsteor
Lieferanten ein, dle von Ihrem v LIEFERANTENDETAILS Beschaffungstyp
System generlert WUrde * Kennzeichnet Pflichtfelder Compliance-Status
Zahlungsstandort* Lieferantenname und -adresse Archivierungsstatus
3. Uberpriifen und aktualisieren Sie das Lieferschein
Datum der Rechnungsstellung des — — SC-Nummer des Lieferanten
Lieferanten*, falls erforderlich. % - st <
4. Die Umsatzsteuernummer des fretoreer

Unternehmens kann im Meni
Optionale Felder verwalten

hinzugefiigt werden. *Die Rechnungszahlung basiert auf dem Datum, an dem Sie die Rechnung tiber

myBuy GEP SMART Ubermitteln.

Buy

Hinweis: Finden Sie zusatzliche landerspezifische Schritte flr Singapur hier.


#

Lieferantendetails
hinzufiigen

7. Fillen Sie das Feld Land zur
Steueridentifikation aus.

2. Der Steueridentifikationstyp
des Lieferanten wird automatisch
ausgefllt.

3. Die Steuernummer des
Lieferanten wird automatisch
ausgefillt (in Fallen, in denen es
mehrere gibt, kdnnen Sie aus einem
Drop-Down-Meni auswahlen).

Hinweis: Falls Ihre Steuernummer nicht
korrekt ausgewahlt wurde oder komplett
fehlt, senden Sie die Rechnung bitte
nicht ab. Stellen Sie stattdessen einen
Anderungsantrag der
Profilinformationen bei Roche.

Buy

INV2023.019669 - Invoice1 For PO1 For Test_...

Basisdaten
Lieferantendetails
Positionsdetails
Zusétzliche Details
Details zu Zahlung un...

Details zum Stakehol...

v LIEFERANTENDETAILS
* Kennzeichnet Pflichtfelder

Zahlungsstandort*

Lieferantenname und -adresse

Land zur Steueridentifikation

Schweiz

II LieTerant Steuerdentifikationstyp.

CHO - Switzerland: VAT Number

Steuernummer des Lieferanten

CHE-105.302.271

v POSITIONSDETAILS

POSITIONEN

Suchen

[ Loschen

[T Spalten verwalten

¢ More

50,00 CHF ~ i

Optionale Felder verwalten

(D Kennzeichnet Pflichtfelder ;




Lieferantendetails
hinzufligen - Fiir
Materialrechnungen,
die in ein anderes
Land versendet
werden

Das Feld Absenderland ist ein neues
Pflichtfeld.

Wenn Sie eine Materialrechnung (nicht
Dienstleistungen) fiir Bestellungen
weiterleiten, die in ein anderes Land versandt
werden (d.h. unterschiedliche Lander in den
Feldern Absenderland und Versand an),
mussen Sie die folgenden Felder ausfiillen:
Chargennummer des Lieferanten
(obligatorisch).

HS-Code (obligatorisch).
Praferenzursprungserklarung (fakultativ).
Herkunftsland (obligatorisch).

EORI-Nummer des Lieferanten
(obligatorisch).

—_

o kwn

Buy

v LIEFERANTENDETAILS
* Kennzeichnet Pflichtfelder

Zahlungsstandort*

Lieferantenname und -adresse

Absenderland

Zusétzliche Informationen

HCP-Nummer

Steuerbasis

1

Event-Nummer

Produkt

Auftrag

Chargennummer des Lieferanten

HS-Code

Praferenzursprungserklarung

Herkunftsland

Rennzeichnet PHchtrelder

v WEITERE DETAILS

Lange ESR-

Datum der Lieferung oder Leistung (Enddatum)

Anhang 1

QRIBAN

Zuséitzlicher Anhang 2

QR Hinweis

Datum der Lieferung oder Leistung (Startdatum)

EORI-Nummer des Lieferanten




Positionsdetails
Uberpriifen

1. Wahlen Sie eine Position aus oder
heben Sie die Auswahl auf, indem
Sie auf das Hakchen klicken.

2. Aktualisieren Sie gegebenenfalls
den Stiickpreis oder die Menge,
damit sie mit lhrem

Rechnungsbetrag ubereinstimmen.

Buy

v POSITIONSDETAILS

POSITIONEN
Suchen

[m)] Position 1

@] 1

Zeilen pro Seite:

[i] Léschen

Typ

Material

[T Spalten verwalten £ mehr

11| Zeilenbeschr.. 1| PO-Positionsn.. 1]

v server hardware 1-server hardwa... v

4

Artikelnummer...

T

(0 Kennzeichnet Pflichtfelder [

Stiickpreis

1,00

—

=

Menge

1,00

Seite 1 Plattform 1

Hinweis: Die fiir Kanada spezifischen zusatzlichen Schritte finden Sie hier.
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Positionsdetails
Uberpriifen

3. Geben Sie den Steuersatz* ein. ¥ ROSITIONSDEIAIES £ KemnzeichnetPcfeder )

POSITIONEN

4. Die Steuern werden automatisch

.o .o . . Suchen 0Oschen alten verwalten 3 Auf alle a ilter anze =
berechnet; liberpriifen/aktualisieren el "@ - @ 05)
Sle den Betrag |m Feld steuern (der [J  Position T Ty 1| Zeilenbeschr.. ||} Steuersatz(%) Steuern 11 Skonti /| Sonstige Gebii.. || Fracht 1/ BestelteMenge 1| B
Betrag kann bei jeder Rundung des o 1 Materil v TESTPOformat. | 0000 000 000 000 000 1,000 ‘
Steuerbetrags Uberschrieben '
we rden) Zeilen pro Seite:

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

* Achten Sie bitte auf den Steuersatz in den
einzelnen Positionen. Der Steuersatz von 0%
wird automatisch vorgeschlagen, bitte andern e

Sie ihn bei Bedarf auf den richtigen Satz. @ S <SRz et L e Tader

Buy 11


https://www.vatcalc.com/global/2023-global-vat-gst-rates/

Steuersatz &
Rundung

1. Rundungsdifferenzen konnen
auf lhrer firmeneigenen Rechnung
in separaten Zeilen angezeigt
werden.

2. Rundungsdifferenzen mussen im
Feld Sonstige Gebiihren erfasst
werden.

Buy

Test Rechnung

SUBTOTAL 6.40
- - TAX 7.7% 0.49
Kopie der Lieferantenrechnung E———— S0l I
(Rundungsdifferenz) ST PITETENEE :
TOTAL CHF / 6.90

Details zu Zahlung un... i

Details zum Stakehol...

Gesamtsumme der Position

Einheitspreis

I 1,00

Rabatte
0,00

Steuern

Steuersatz(%)

0,000

Details zur Rechnung

Incoterms Code

/

Material v server hardware

Menge Mengeneinheit

50,00 Each 50,00

Fracht

0,00

Steuern Sonstige Gebithren

0.01

0,00

Incoterms Location

Gesamtsumme der Position

12



Bankangaben

v DETAILS ZU ZAHLUNG UND LIEFERUNG

* Kennzeichnet Pflichtfelder

Lieferort/Dienstleistungsort

F. Hoffmann - La Roche AG,

Lieferadresse/Dienstleistungsadresse

Optionale Felder verwalten

bestatigen

Rechnungsempfanger Rechnungsadresse auf Umschlag E-Mail/Telefonnummer des Kontakts

F. Hoffmann-La Roche AG

basel.i2pinvoice@roche.com

Zahlungsbedingungen

Wahlen Sie im Abschnitt DETAILS ZU
ZAHLUNG UND LIEFERUNG die
Zahlungsmethode und die Bankverbindung (im a IR
Falle mehrerer Konten, sofern diese nicht —
bereits als Standard in Ihrem Lieferantenprofil

hinterlegt - siehe néchste Folie). o

60 days net - YLO9

Bankverbindung

1. Klicken Sie auf Zahlungsmethode -

Please Select. Zahtungsmethade
Payments v

2. Klicken Sie auf den Drop-Down-Pfeil im

Feld Zahlungsmethode, um die .

. . . 68 BANKDATENSATZE Q

Bankinformationen anzuzeigen (scrollen

S|e nach rechtsy Um Kontonummer Und Zahlungsmethode IsDefault IsDefaultCBRN Bankname Name des Begiinstigten Bankfiliale )

_|nformatlonen ZU Sehen) Payments false false CREDIT SUISSE (SCH... HEAD OFFICE

Payments true false CREDIT SUISSE (SCH... HEAD OFFICE

3. Klicken Sie auf das Hakchen neben dem '

entsprechenden Eintrag des Kontos,
auf das die Bezahlung eingehen soll.

4 Kl
Buy

Abbrechen

icken Sie auf Fertig.
Hinweis: Die fiir Schweiz spezifischen zusatzlichen Schritte finden Sie hier.



Standard-Bankkonto
festlegen (nach
Standort)

Wenn Sie in hrem Lieferantenprofil
mehr als ein Bankkonto oder mehr als
eine Wahrung festgelegt haben,
kénnen Sie eine Standardoption
auswahlen, die beim Ausfillen von
Bankdaten auf Rechnungen
angezeigt wird.

1.

2.

Abschnitt
STANDORTINFORMATIONEN o6ffnen
Klicken Sie auf den entsprechenden
Standort

Offnen Sie den Abschnitt
BANVERBINDUNG

Klicken Sie auf das Kontrollkdstchen,
um dieses Bankkonto als Standard
(Default) fur diesen Ort zu markieren.
Sie konnen auch ein
Standard-Bankkonto nach
Wahrung auswahlen.

Buy

v

anforderung als Entwurf. Klicken Sie auf "Bearbeitung fortsetzen', um die Aufgabe abzuschiieien.

INFORMATIONEN ZUR
IDENTIFIZIERUNG

QELLINFORMATIONEN DES
LIEFERANTEN

ZERTIFIKATE

ZERTIFIKATE
DIVERSITATSSTATUS

o]

KONTAKTINFORMATIONEN o (&) -

INFORMATIONEN ZUR IDENTIFIZIERUNG

QELLINFORMATIONEN DES LIEFERANTEN

GESCHAFTSINFORMATIONEN  *kennzeichnet Pflichtfelder

1 Bestell

lort, 1 Sonstige)

-
INFORMATIONEN
T R SR — opitz st &
/ DOKUMENTE AnOrtzurlicksehi..  Pri: 616959800
RERCAESEAEAE, § +1 Mehr Sek.: 616959800
v Notizen und Anhéinge
o GREIFENGASSE 28 BASEL  © Sonstig S
> KONTAKTINFORMATIONEN (2 Nicht Registriert
STANDORY@HONEN > STANDORTINFORMATIONEN
BANKVERBINDUNG
v [BANKVERBINDUN
IDENTIFIZIERUNGS-INFO I *kennzeichnet Pflichtfelder
IncoTerms
D Land ZahlungsmethodeBankname Filiale Kontotyp Kontonummer CBRN Standard Standard-CUR
TRANSAKTIONSTYP
[0 Switzerland  Payments DEUTSCHE BANK AG ZURICHB.. = XXXXXXXX6001 - @
QUELLINFORMATIONEN DES
LIEFERANTEN
D UnitedKin..  Payments CITIBANK N.A. = XXXX9487 = 04 05 @

14




Zusatzliche Details
Uberpriifen

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

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

3. Fugen Sie Anmerkung hinzu
(Einzelheiten siehe ndchste Seite, falls
zutreffend).

*Startdatum ist optional, falls zutreffend;
Enddatum ist obligatorisch, basierend auf den
Bestimmungen des ausgewdhlten Landes

Buy

Zusitzliche Details

Details zu Zahlung un.
v ZUSATZLICHE DETAILS

Details zum Stakehol.
*Kennzeichnet Pflichtfelder

‘, " Zusatzliche Anlage 1

Zusatzliche Anlage 2

QRIBAN QR Hinwes JUNI2023 +
7656687899000 146546546553

b un...

thol...

s 6 7 8 9 10 1
+ DETAILS ZU ZAHLUNG UND LIEFERUNG Optionale Felder verwalten
1213 1a (15) 16 17 18
* Kennzeichnet Pflichtfelder
1920 21 2 23 24 2
L L
F. Hoffmann - La Roche AG, Grenzacherstrasse 124,4070,Basel,sch 2 2 28 2 %
v ZUSATZLICHE DETAILS
* Kennzeichnet Pflichtfelder
POR-Referenznummer lang Gescannte Rechnungskopie Zusétzliche Anlage 1 Zusétzliche Anlage 2

Datum der Lieferung oder Leistung (Startdatum)

|Anmerkung EORI-Nummer des Lieferanten

Lieferung gem. § 4 Nr. 1b UStG
Innergemeinschaftliches
Dreiecksgeschaft gem. § 25b UStG,
Steuerschuld geht auf den letzten
Abnehmer iiber
Steuerschuldnerschaft des ‘RUNG
Leistungsempfangers
Steuerfreie Ausfuhrlieferung gem. § 4
Nr. 1a UStG
resse/Dienstleistungsadresse

Datum der Lieferung oder Leistung (Enddatum)

Optionale Felder verwalten

15



Optionen fiir Lieferantenanmerkungen

Das Feld Anmerkung wird basierend auf lhrem
Land zur Steueridentifikation verfiigbar sein,
falls ein spezifischer Steuertext fur die
Transaktion gesetzlich vorgeschrieben ist.

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

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

Bitte beachten Sie: Verwenden Sie
die Option "-", wenn keine der

anderen genannten Optionen zutrifft

Buy

Kategorie (Beispiel Deutschland)

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

Innergemeinschaftliches
Dreiecksgeschaft gem. § 25b
UStG, Steuerschuld geht auf den
letzten Abnehmer lber

Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (Reverse
Charge)

Steuerfreie Ausfuhrlieferungen gem.
§ 4 Nr. 1a UStG

Leistung ist steuerbefreit nach §4
UStG

16



Kommentare oder
Anhange hinzufiligen

Geben Sie Kommentare oder Anhange zu
Ihrer Rechnung ein, die dem Kaufer bei
der Uberprufung Ihrer Rechnung helfen:

1. Klicken Sie auf die Schaltflache
Kommentare und erganzende
Dokumente.

2. Geben Sie alle zutreffenden
Kommentare ein.

3. Klicken Sie auf Anhange, um
weitere Begleitdokumente
hochzuladen (z. B.
Arbeitszeitnachweise flr eine
Dienstleistungsrechnung).

Buy

«
o

Startseite

Meine
Aufgaben

4

Erstellen

&
Lieferantenps

b

< INV2023.020897 - Invoice2 For PO1 For Test._...

v DETAILS ZUM STAKEHOLDER

*Ke

Details zum
Basisinformationen /A
Lieferantendetails

Details zu Zahlung un...

Positionsdetails

Ansprechpartner fiir E-Mail-Adresse/Telefon des Kaufers
Bestellungen

9GEPCHBSTBO1 Roche B...

gepusr01@gmail.com

v BASISINFORMATIONEN A\

Nummer der

* Kennzeichnet Pflichtfelder

Rechnungsnummer

0,00 CHF ~

01

[=] Kommentare und ergénzende Dokumente | % Mehr

Optionale Felder verwalten

Optionale Felder verwalten

Name des Lieferanten

Rechnung ohne
a Bestellung

[F HINZUFUGEN

Rechnung
INV2023.020897

o

Freigeben fir

Interne Benutzer v

Anhéinge

W

Abbrechen

17



Submit Invoice

i
. Buy\,‘,, Katalog  Vertrag  Einkauf WEEILILGEN Kauf/Verkauf — Control Tower — Bestandsverwaltung QMS  Mehr Q Roex @ @
1. Wenn alle erforderlichen Felder
. . . . « & INV2024.022195 - Invoice3 For PO1 For Test PO Material 0 10,00 CHF ~ 15 e
ausgefullt sind, klicken Sie auf An @
Startsete
o 1 oo >= > BASISINFORMATIONEN
den Einkaufer senden. Py
= Basisinformationen
Hebe > LIEFERANTENDETAILS
Lol ) Lieferantendetails
E: Positionsdetails + POSITIONSDETAILS [ Kennzeichnet Pflichtfelder @
Erstellen
) Details zu Zahlung un. CRTGITEY
2 )
e Details zum Stakehol.. = =
Suchen [@ Léschen X Spalten verwalten ~ Eg Auf alle anwenden > Filter anzeigen
Mehr O Position 1 Position 1 ¥

Positionsdetails
Position

1

Zugehbrige Dokumente

Anzeigen

Auftragsdetails

PO-Positionsnummer
_Matorial P

Druckvorschau

® mycuide

e Zeilenbeschreibung Artikelnummer des Lieferanten
Material v Material PO -

Bestellte Menge Bestellter effektiver Stiickpreis Vorauszahlungsbetrag des Auftr 01
1000 1000 00

Buy

An den Einkiufer senden

18



Rechnung senden

Klicken Sie auf An Kaufer senden, sobald Sie alle
erforderlichen Felder ausgefiillt haben.

1. Klicken Sie dann auf JA, um zu bestatigen, was Es gibt [1] Positionen mit einem Steuersatz von 0,00.Entsprechende Steuer- und Compliance-

Sie verarbeiten (auch, wenn Sie eine Rechnung Angaben miissen vorhanden sein
mit einem Nullsteuersatz
einreichen). 01

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

3. Wenn Sie versuchen, eine Rechnung tber das @ ERFO LG REICHI

Portal einzureichen, die sich auf einen
unbekannten Buchhaltungsauftrag bezieht,
erscheint eine Warnmeldung, die bestatigt,
dass die Rechnung stattdessen als PDF-Datei
gesendet werden sollte.

Rechnung erfolgreich an Kaufer gesendet

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

/\ PLATTFORMWARNUNG

Der Lieferant kann keine gescannte Kopie der
Lieferantenrechnung senden.

Fur Beg lgeitdokumente_ mit zusatzlichen [1'] Rechnung fiir Bestellung mit Kontierungsobjekt "Unbekannt” kann nicht verarbeitet werden,
In.format}onen zu den n ReCh n Ung gestellten bitte PDF-Rechnung zur Verarbeitung an Roche senden [] Bitte wihlen Sie die Zahlungsmethode
Dienstleistungen (z. B. unter den DETAILS ZU ZAHLUNG UND LIEFERUNG. [] INFORMATION: Fiir Begleitdokumente mit

Arbeitszeitnachweise/Waren) verwenden Sie
bitte die Funktion Anhang unter der
Schaltflache oben Kommentare und

Anhénge um einen korrekten manuellen Rechnungskopie ist nicht zuldssig und sollte entfernt werden. Weitere Informationen
’
Rechn ungsabgleich ZU ermég lichen . zu unseren Allgemeinen Geschaftsbedingungen fir die Rechnungsstellung iiber myBuy finden S®v

Buy

zusétzlichen Informationen zu den in Rechnung gestellten Dienstleistungen/Waren verwenden Sie

bitte die Funktion "Zusatzlicher Anhang" im Abschnitt "Bemerkungen’. Das Anfiigen der




Rechnungsstatus
prufen

Sie kdnnen den Status Ihrer Rechnungen
schnell Uberprufen.

1. Wahlen Sie das Modul
Rechnungen.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte
RECHNUNG.

3. Suchen Sie nach der
Statusspalte fur jede Rechnung.

Buy

01

Buyum Katalog  Vertrag  Einkauf WEECITUGEN Kauf/Verkauf

RECHNUNG | GUTSCHRIFT

Alle Zur Verarbeitung gesendet | Ausnahme

17132 7672 5665

Startseite

2

Meine
Aufgaben
Rechnungsname

wsnahmetyp Erstellt von

Suchen
Erstellen

Invoice? for PO1 for Te.

Invoice1 for PO1 for Te.

EPRF 05 5954 usnahme fiir ,Oh..

Invoice8 for POT for A.

Invoice2 for Test-1010.

Invoice1 for Test-1010..

Invoice9 for Do Not Us.

EPRF 05 6043 usnahme fiir ,Oh.

Invoice2 for Test-YJ-22...

Invoice1 for Test-YJ-22.

Erstellt am

01/26/2024

01/25/2024

06/02/2023

01/24/2024

01/24/2024

01/24/2024

01/22/2024

01/22/2024

01/22/2024

01/22/2024

Control Tower

Entwurf

1838

Geandert am

01/26/2024

01/26/2024

01/25/2024

01/24/2024

01/24/2024

01/24/2024

01/22/2024

01/22/2024

01/22/2024

01/22/2024

Zur Zahlung gesendet

982

Zeilen pro Seite

500

Status

Zur Verarbeitung g
Zur Verarbeitung g
Zur Zahlung gesen.
Entwurf

Entwurf

Entwurf

Entwurf
Ausnahme

Zur Zahlung gesen.

Zur Zahlung gesen

10 v 1-10Von 10000

Bestandsverwaltung  QMS ~ Mehr Q

Rechnung per Uberweisung bezahlt  Inter abgebrochen | Retourniert

180 164

[ Exportieren

ERP-Rechnungsnu... ERP-Datum und -U.. Grund fiir ER...

- 01/26/2024 09:41:00 AM

01/26/2024 09:04:00 AM

01/25/2024 08:02:00 AM

156256451 01/22/2024 08:07:00 AM

01/22/2024 08:01:00 AM

noel®

Ubereinstimmu

75

tribute verwalten Y/ Filtern

Aktionen

=

>
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Rechnungsentwurt loschen

Buy



Rechnungsentwurf
loschen

1.  Wahlen Sie das Modul Rechnungen.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte
RECHNUNG.

3. Klicken Sie auf die Kachel Entwurf.

4. Wahlen Sie den
Rechnungsentwurf, der geldscht
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 fihrt.

Loschen Sie alle Rechnungsentwdrfe in myBuy, die
auf andere Weise Ubermittelt
wurden.

Buy

Buy..: Katalog

Ausschreibungen

Vertrage

01

Einkaufsbelege [MREIILITlelE

Buy Sell  Mehr «

XY )

« Dokymente
Startseite
RECHNUNG | GUTSCHRIFT @
Mohe Alle Zur Verarbeitung gesendet Entwurf Ausnahme Zur Zahlung gesendet Rechnung per Uberweisung bezahit Intern stornier
Aufgaben 11718 7632 1730 832 659 474 148 %
@ @ Exportieren =% Attribute verwalten Y/ Filtern
Erstellen
Rechnungs.. 11| Rechnungs... Bestell... Status Lieferante... Rechn... Rechnungs... Lieferante.. 11| Invoice.. Rechnur
Eﬂ& Suchen Suchen Suchen
Lieferantenp
Invoice4 for PO..  INV2023.019819 P100022823 Entwurf PO Based testdeal23 07/05/2023 Standard 07/05/2,
Invoice3 for PO..  INV2023.019815 P100022823 Entwurf PO Based 07/04/2023 Standard
Invoice4 INV2023.009679 Entwurf PO Based 07/04/2023 Standard 07/04/1
Invoice3 INV2023.009678 P100023471 Entwurf PO Based 07/04/2023 Standard 07/04/2
Invoice2 for PO...  CREDINV-07:23-.. P100022823 Entwurf PO Based 07/04/2023 Credit Invoice
Invoice1 for PO..  CREDINV-07:23-.. P100022823 Entwurf PO Based 07/04/2023 Credit Invoice
Invoice1 for Tes..  ADV-06:23-0010. P100023541 Entwurf PO Based SINV09863 06/28/2023 Advance 06/28/2!
22




Rechnungsentwurf
loschen

Nach Auswahl der zu loschenden
Rechnung:

1. Klicken Sie rechts oben auf das
Meni Mehr.

2. Loschen auswahlen.

3. Wahlen Sie JAim
Bestatigungs-Pop-up, um
fortzufahren.

Buy

«
o

Startseite

Meine
Aufgaben

4

Erstellen

ErS

Lieferantenpr

Mehr

< INV2024.022506 - Invoice14 For PO1 For TES...

Basisinformationen A

Lieferantendetails

>z v BASISINFORMATIONEN A\

* Kennzeichnet Pflichtfelder

Rechnungsnummer

Positionsdetails

Details zu Zahlung un...

Details zum

Druckvorschau

oche)

01

[IUEHIRAl = Kommentare und ergénzende Dokumente [l

L
Nummer der
Lieferantenrechnuna* 27.06.2024 27.06.2024

INV2024.022506
Geben Sie einen Wert ein
Rechnung mit L Wahrung
O mehrerens 6
tell
metsEnbestelingsn P100039490 10478448 usD
Stakehold...

v LIEFERANTENDETAILS

* Kennzeichnet Pflichtfelder

t L
adresse

10478448 BEST CO..

Land der Steuernummer

Mochten Sie diese Rechnung I6schen?

und Absenderland

BEST COMPANY IN THE ...

03

Bild hochladen

Als PDF exportieren

Name des Lieferanten

Rechnungstyp

Standard

Rechnung ausdrucken

Optionale Felder verwalten

SPEICHERN An den Einkéufer senden

23



Landerspezifische Ausnahmen

Wenn Sie mit einem Roche-Standort oder einer Roche-Niederlassung in Singapur,
der Schweiz oder Kanada zusammenarbeiten, beachten Sie bitte insbesondere die
folgenden zusatzlichen Schritte fur diese Lander.

Buy



Basis Daten

hinzufiigen:
° v BASISINFORMATIONEN
Nur S’ngap ur * Kennzeichnet Pflichtfelder

Rechnungsnummer Nummer der Rechnungsdatum
Lieferantenrechnung*
INV2024.022507 test4566666 27.06.2024
1. Wahlen Sie im Drop-Down-Mend die ‘ .
] l-‘(echhnungénnt " 5
el v an P100039490 10478448

lokale Wahrung aus, in der |hr
Unternehmen ansassig ist. R
Standard
2. Geben Sie den Umrechnungsfaktor

ein.
v LIEFERANTENDETAILS

* Kennzeichnet Pflichtfelder

t* Li 1ame und -
adresse

10478448 BEST CO... BEST COMPANY IN THE ...

Buy

Absenderland

Singapur

Lieferantenrechnungsdatum* Name des Lieferanten

27.06.2024 BEST COMPANY IN THE ...

Optionale Felder verwalten

O Rechnung ohne

Bestelluni

Wahrung Lokale Wahrung
60
usb

Umrechnungsfaktor

Optionale Felder verwalten

25




Basis Daten

hinzufiigen:
Nur Singapur

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

4.  Aktualisieren Sie die Steuernin
der lokalen Wahrung und klicken
Sie auf das Hakchen.

5. Aktualisieren Sie den
steuerpflichtiger Betrag in der
lokalen Wahrung und klicken Sie
auf das Hakchen.

6. Geben Sie den Gesamtbetrag in
der lokalen Wahrung ein und
klicken Sie auf das Hakchen.

Buy

=
Basisinformationen
Lieferantendetails
Positionsdetails
Details zu Zahlung un...
Weitere Details

Details zum Stakehold...

Druckvorschau

< INV2024.022507 - Invoice14 For PO1 For TES...

v BASISINFORMATIONEN

* Kennzeichnet Pflichtfelder

Rechnungsnummer Nummer der
Lieferantenrechnung*
INV2024.022507 test4566666

03
0,00 Usl ' =] Kommentare und erganzende Dokumente | % Mehr

O Rechnung mit

5
mehreren Bestellungen 100039490

Rechnungstyp

Standard

v LIEFERANTENDETAILS

* Kennzeichnet Pflichtfelder

L und -

adresse

10478448 BEST CO... BEST COMPANY IN THE ...

Rabatt (USD) 0,00 Optionale Felder verwalten
Rechnungsbetrag (USD) 0,00
Rechnungsdatum [ Rechnung ohne
27.06.2024 Bestellung
Abgegrenzte Steuern (USD) 0,00
L Details anzeigen
Umrechnungsfaktor
10478448
Steuern ()
X v
teuerpflichtiger Betrag Optionale Felder verwalten
Absenderland X v
Singapur
Gesamtbetrag ()
]
I An den Einkaufer senden
X v
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POSitiO nSdetai ls ~ POSITIONSDETAILS e > Kennzeichnet Pflichtfelder {7}

ﬁ berprﬁfen POSITIONEN
Nur Kanada e — o

01 Position T Typ 11| Zeilenbeschr.. 1| Steuersatz(%) Steuern 1 Skonti 11| Sonstige Gebii...
1. Klicken Sie auf das Hakchen neben der o] Mateil  ~  TESTROformat. 0000 000 ol oo 000
Zeile und scrollen Sie nach rechts, um . ,
den Steuersatz (%) einzugeben. Zeilen pro Seie:
Seite 1 Plattform 1
2. Klicken Sie auf das Symbol (+) in der
Spalte Steuern.
o ) Steuern higzufiigen
3. Geben Sie im Abschnitt
Steuerbeschreibung die Stevebescheibung Steversatz (%) Steverbetrag (USD) o4
entsprechende Steuer (GST/PST/HST) ein 11 - A/P Sales Tax 0,000000 0,000000
und wahlen Sie die entsprechende
Steuer aus der Liste aus. Die Steuern
werden automatisch berechnet.
4. Klicken Sie auf HINZUFUGEN. @
5. Klicken Sie auf ANWENDEN.
Die Summe des Steuerbetrags stimmt nach der Aktualisierung der EBRECHER

Steuerkennzeichen nicht mit dem bestehenden Steuerbetrag fiir die Position
iberein. Mochten Sie den Betrag fiir die Position auf die neuen Werte
aktualisieren?

6. Klicken Sie auf JA, um fortzufahren.

06

Buy NEIN 27




[ ] [ ] [ ]
Positionsdetails
X b (X f + POSITIONSDETAILS ) Kennzeichnet Pflichtfelder )
u erpru en POSITIONEN
Nur Kanada Suchen [ii] Léschen [[QSpaltenverwalten : mehr @
7, Der steuersatz (%) Zelgt den [  Position T Typ 11| Zeilenbeschr.. 1| Steuersatz(%) Steuern 14| Skonti 11| Sonstige Gebii...
o . 5
Gesamt A) der hlnzugefugten ] 1 Material 7 TEST PO for mat... 0,000 0,00 @ 0,00 0,00
Steuern an, und die Steuern : =
zeigen den Gesamtsteuerbetrag 2 pro Sote:
an. Seite 1 Plattform 1
8. Falls ein Update erforderlich ist,
klicken Sie auf das Symbol (+) Steuern hinzufiigen
9. Klicken Sie auf Bearbeiten und . ) )
.. ) teuersatz (%) Steuerbetrag (USD) HINZUFUGEN
andern Sie nach Bedarf.
09
10. Sobald die Aktualisierungen ——— 5 o -
abgeschlossen sind, klicken Sie auf '
ANWENDEN.
10

ABBRECHEN ANWENDEN

MwSt.-Satze nach Land hier finden

Buy 28


https://www.vatcalc.com/global/2023-global-vat-gst-rates/

Einzahlungsschein
mit Referenznummer
ESR

nur Schweiz

Wenn Sie mochten, dass die Zahlung Uiber einen
Einzahlungsschein und nicht Uber eine
Bankiiberweisung erfolgt, gehen Sie zum Abschnitt
Lieferantendetails und geben Sie das Land zur
Steueridentifikation Schweiz an, dann geben
Sie im neu erschienenen Abschnitt ZUSATZLICHE
DETAILS an:

1. POR-Referenznummer lang (ESR) oder

2. die QRIBAN (Quick Response International
Banking Bank Account)

3. QRHinweis

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

Buy

Basisdaten ZUSATZLICHE DETAILS

* Kennzeichnet Pflichtfelder

Lieferantendetails

Positionsdetails

m POR-Referenznummer lang Gescannte Rechnungskopie Zusitzliche Anlage 1 Zusétzliche Anlage 2

Zusétzliche Details

Datum der Lieferung oder Leistung (Startdatum) Datum der Lieferung oder Leistung (Enddatum)

Details zu Zahlung un...

Details zum Stakehol.. @ QRIBAN

QR Hinweis EORI-Nummer des Lieferanten

/\ WARNUNG

[I Falls QR-Details angegeben werden, entfernen Sie bitte
die Zahlungsmethode im Abschnitt "Zahlung und Lieferung". []
INFORMATION: Fiir Begleitdokumente mit zuséatzlichen
Informationen zu den in Rechnung gestellten
Dienstleistungen/Waren verwenden Sie bitte die Funktion
"Zusatzlicher Anhang" im Abschnitt "Bemerkungen'. Das Anfiigen

der manuellen Rechnungskopie ist nicht zuldssig und sollte entfernt

werden. Weitere Informationen zu unseren Allgemeinen
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Einzahlungsschein

I Lieferort/Dienstleistungsort Lieferadresse/Dienstleistungsadresse
Rechnungsempfanger Rechnungsadresse auf Umschlag E-Mail/ Telefonnummer des Kontakts

.
nur SCh Welz F. Hoffmann-La Roche AG basel.i2pinvoice@roche.com

Zahlungsbedingungen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache 60 days net - Y108

Please Select der

Zahlungsmethode.

2. Heben Sie die Markierung der

gewahlten Zahlungsmethode im
linken Feld auf.

Bankverbindung

Zahlungsmethode
Payments v

3. Klicken Sie auf Fertig.

66 BANKRECORDS Q

Bank Name Name des Begiinstigten Bankfiliale Land
Payments CREDIT SUISSE (SCH... HEAD OFFICE Switzerland
Payments CREDIT SUISSE (SCH... HEAD OFFICE Switzerland

03

Abbrechen

Buy
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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

Rechnungen erstellen | Kurzanleitung “


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

