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Rechnungen erstellen | Kurzanleitung

Rechnungen erstellen

In dieser Anleitung erfahren Sie

- wie Sie eine Rechnung erstellen - allgemeine Anweisungen Seite 2
- wie Sie eine Rechnung erstellen - detaillierte Verfahrensschritte Seite 6
- wie Sie einen Rechnungsentwurf löschen Seite 21
- wie Sie eine Rechnung erstellen - länderspezifische Ausnahmen Seite 24
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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

5

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 (im 
Falle mehrerer Konten, sofern diese nicht 
bereits als Standard in Ihrem Lieferantenprofil 
hinterlegt - siehe nächste Folie).

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 für Schweiz spezifischen zusätzlichen Schritte finden Sie hier. 
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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.

14
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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. 

18
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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.

20
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Rechnungsentwurf löschen
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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.

23
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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.

25
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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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Rechnungen erstellen | Kurzanleitung

Weitere Kurzanleitungen, wie Sie Ihr Lieferantenprofil für myBuy GEP SMART ändern 
können, finden Sie auf roche.com, darunter:

● Für myBuy GEP SMART registrieren

● Lieferantenprofil von myBuy GEP SMART aktualisieren

● Aufträge verwalten

● Rechnungen erstellen

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

