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Åᴦ Ὕҏᾛ← - PO Flipαῥᾔβ
Åᴦ Ὕҏᾛ← - PO Flipαΐזβ
Åᴦ Ὕҏᾛ← - ᾛᶴỐα וּ β
Åᴦ Ὕҏᾛ← - ӠⱴᶴỐẸα β
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https://www.lyondellbasell.com/en/utilities/suppliers/ariba/transacting--invoicing/
https://www.lyondellbasell.com/en/utilities/suppliers/ariba/transacting--invoicing/
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1

2

2

1
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4

4
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5

6

6

5
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Zielpublikum 

Diese Arbeitshilfe richtet sich an die folgenden Stellen:

ÅLyondellBasell Ariba Network Enabled Suppliers

Referenzen

Weitere Informationen können Sie hier einsehen: 

ÅLyondellBasell Lieferanten-Website

Zweck

Diese Arbeitshilfe soll Ihnen Schritt für Schritt zeigen, wie Sie 

Rechnungen im Ariba Network einreichen und verwalten können.

Inhaltsübersicht

Navigieren Sie durch die Arbeitshilfe, indem Sie den entsprechenden 

Abschnitt auswählen:

ÅRechnungsstellungsprozess - Rechnungsregeln

ÅRechnungseinreichungsmethoden - PO Flip (Materialien)

ÅRechnungseinreichungsmethoden - PO Flip (Dienstleistungen)

ÅRechnungseinreichungsmethoden - Gutschrift (Kopfebene)

ÅRechnungseinreichungsmethoden - Gutschrift (Zeilenebene)

ÅMethoden zur Rechnungseinreichung - Rechnungen kopieren

Å Invoice Management - Suche nach Rechnungen

Å Invoice Management - Rechnungsstatus prüfen

Å Invoice Management - Zahlungsstatus prüfen

ÅRechnungsverwaltung - Rechnungsverlauf

Å Invoice Management - Rechnungsberichte

ÅRechnungsmanagement - Archivierung von Rechnungen

https://www.lyondellbasell.com/en/utilities/suppliers/ariba/transacting--invoicing/
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Procure-to-Pay-Prozess: Wareneingang

PO-Bestätigung

1

Bestätigung der 
Bestellung

2

Erweiterte 
Sendungsbenachrichtigu

ng

3

Wareneingang
(nur Materialien)

4

Rechnung

5

Auftragsabwicklung

Die Standardbearbeitungszeit für 

Wareneingänge bei LyondellBasell beträgt 

2-3 Tage. 

Nach der Buchung des Wareneingangs 

wird der Status "Erhalten" automatisch an 

das Ariba Network gesendet, um den 

Lieferanten darüber zu informieren, dass 

er bereit ist, eine Rechnung zu stellen. 

Bestellung 

entgegennehmen

Jede Bestellung muss eingegangen 

sein, um in Rechnung gestellt zu 

werden. 

Wareneingangsanfragen

Anfragen zum Wareneingang sind an 

den Technischen Support von PO zu 

richten, dessen E-Mail-Adresse auf der 

Bestellung angegeben ist.
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PO-Bestätigung

1

Bestätigung der 
Bestellung

2

Erweiterte 
Sendungsbenachrichtigu

ng

3

Wareneingang (nur 
Materialien)

4

Rechnung

5

Unterstützt durch das Ariba-
Netzwerk

Einreichung von Einzel- und 

Massenrechnungen über das 

Ariba Network

Verbesserte Sichtbarkeit der 

Lieferanten

Status der Rechnungen

Geschichte

Berichterstattung

Eingebaute serielle Regeln vor 

Fakturierung:

PO-Bestätigung

Bestätigung der Bestellung

Erweiterte Sendungsnotizen

Wareneingang

PO Menge und Preis müssen 

übereinstimmen

Material, Reparaturen und 

Service-Bestellungen

Teil-Rechnungen

Versand/Steuer im 

Rechnungskopf

Gutschriften

Rückdatierung

Procure-to-Pay-Prozess: Rechnungsstellung
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PO-Bestätigung

1

Bestätigung der 
Bestellung

2

Erweiterte 
Sendungsbenachrichtigu

ng

3

Wareneingang
(nur Materialien)

4

Rechnung

5

Wird im Ariba-Netzwerk nicht 
unterstützt

Papier (PDF) Rechnungen

LyondellBasell verlangt, dass Rechnungen 

elektronisch über das Ariba Network 

eingereicht werden; LyondellBasell 

akzeptiert keine Papierrechnungen mehr per 

E-Mail.

Nicht-PO-Rechnungen, Sammelrechnungen 

oder konsolidierte Rechnungen

Beantragung für mehrere Bestellungen; wird 

von LyondellBasell nicht akzeptiert

Rechnungsstellung für Purchasing Cards 

(P-Cards)

Eine Rechnung für eine Bestellung, die mit 

einer Einkaufskarte aufgegeben wurde; wird 

von LyondellBasell nicht akzeptiert

Duplizierte Rechnungen

Für jede Rechnung muss eine neue und 

eindeutige Rechnungsnummer angegeben 

werden; LyondellBasell lehnt doppelte 

Rechnungsnummern ab, es sei denn, es wird 

eine korrigierte Rechnung erneut eingereicht, 

die zuvor im Ariba Network einen Fehlerstatus 

hatte.

Zusätzliche Einzelposten

Es können keine zusätzlichen Positionen zu 

einer Bestellrechnung hinzugefügt werden.

Procure-to-Pay-Prozess: Rechnungsstellung



73

Rechnungsstellungsprozess - 

Rechnungsregeln
Die folgenden Schritte gelten für LyondellBasell-

Lieferanten
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Rechnungsstellungsprozess - Rechnungsregeln

1

2

1

Die Startseite von Ariba Network wird angezeigt. 

Wählen Sie das Profilsymbol > Einstellungen > Kundenbeziehungen, 

um die Seite Kontoeinstellungen anzuzeigen.

2

1

Geben Sie auf der Anmeldeseite des Ariba Network Ihren 

Benutzernamen und Ihr Kennwort ein und klicken Sie auf die 

Schaltfläche Anmelden.

https://service-2.ariba.com/Supplier.aw/109591064/aw?awh=r&awssk=IeVqMPtw&dard=1
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3
Die Seite mit den Kontoeinstellungen wird angezeigt und enthält eine Liste 

Ihrer Kunden. Wählen Sie LyondellBasell.

4 Die Seite Kundendetails wird angezeigt.

Blättern Sie nach unten, um die allgemeinen Rechnungsregeln 

anzuzeigen.

3

4

Rechnungsstellungsprozess - Rechnungsregeln
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5 Klicken Sie zum Beenden auf Fertig.

5

Rechnungsstellungsprozess - Rechnungsregeln

Hinweis: Wenn Sie Material oder Dienstleistungen in mehreren 

Ländern für LyondellBasell bereitstellen, können Sie auswählen, welche 

Ländervorschriften Sie einsehen möchten.
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Rechnungseinreichungsmethoden - 

Rechnung über PO Flip 

(Materialien)
Die folgenden Schritte gelten für LyondellBasell-

Lieferanten
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Rechnungseinreichungsmethoden - Rechnung über PO 

Flip (Materialien)

1

2

Die Seite Bestellungen erscheint.

Suchen Sie die gewünschte Rechnung und klicken Sie dann auf die 

Schaltfläche Ellipsis (...) > Standardrechnung für den gewünschten 

Auftrag, für den Sie eine Rechnung erstellen möchten.

2

Wählen Sie auf dem Startbildschirm Ihres Ariba Network-Kontos 

das Dropdown-Menü Erstellen und wählen Sie PO-Rechnung.

1
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3
Die Rechnung wird automatisch mit den Bestelldaten vorausgefüllt. 

Füllen Sie alle mit einem Sternchen gekennzeichneten Felder 

aus (Pflichtfeld). 

Geben Sie in das Feld Rechnungsnummer eine 

Rechnungsnummer ein, mit der Sie die Rechnung eindeutig 

identifizieren können. Das Rechnungsdatum wird automatisch 

ausgefüllt.  

4

4

Hinweis: Wenn Sie im Feld Rechnungsnummer Buchstaben 

hinzufügen möchten, müssen diese in Großbuchstaben geschrieben 

sein.

Rechnungseinreichungsmethoden - Rechnung über PO 

Flip (Materialien)

3



Ariba Network Invoicing

80

5

6

Wählen Sie eine geeignete Überweisungsadresse aus dem 

Dropdown-Feld aus.

Rechnungseinreichungsmethoden - Rechnung über PO 

Flip (Materialien)

5

a. (nur USA) Wählen Sie Kopfsteuer und Versand, indem Sie die 

entsprechenden Optionsfelder auswählen.

b. (Nicht-US) Wählen Sie Versand auf Kopfebene, indem Sie das 

entsprechende Optionsfeld auswªhlen. Klicken Sie auf ĂZur 

Kopfzeile hinzufügenñ und wªhlen Sie ĂVersandkostenñ. 

Wiederholen Sie diesen Schritt, um ĂVersandsteuerñ 

hinzuzufügen.

6a

6b
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8
a. Blättern Sie nach unten und überprüfen oder aktualisieren Sie 

die Menge für jede Position, die Sie in Rechnung stellen. 

b. Wenn Sie eine Position von der Rechnung ausschließen 

möchten, klicken Sie auf das grüne Häkchen der betreffenden 

Position. 

c. Sie können die Position ausschließen, indem Sie das 

Kontrollkästchen links daneben anklicken und auf "Löschen" 

klicken. 

Hinweis: Die Rechnungsstellung zu ausgeschlossenen Positionen ist 

zu einem späteren Zeitpunkt möglich

8a

8b

8c

Rechnungseinreichungsmethoden - Rechnung über PO 

Flip (Materialien)

7

Optionaler Schritt: Sie können auch zusätzliche Informationen in 

die Kopfzeile der Rechnung einfügen, z. B. Sonderbehandlung, 

Kommentar, Anlage, Versanddokumente.

7
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9

10 (nur außerhalb der USA) Wählen Sie die Positionen aus, die Sie 

einschließen möchten, und klicken Sie auf Zu eingeschlossenen 

Zeilen hinzufügen.

(nur außerhalb der USA) Klicken Sie auf Steuerkategorie und 

wählen Sie eine Option aus der Dropdown-Liste.

Rechnungseinreichungsmethoden - Rechnung über PO 

Flip (Materialien)

Hinweis: Sie können andere Steuerkategorien, -sätze und -

beschreibungen in der Dropdown-Liste "Steuer konfigurieren" 

konfigurieren.

10b10a

9
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Anmerkungen: 

- Zusätzliche Details können auf Einzelpostenebene durch 

Bearbeiten einer Position angezeigt werden. 

- Um Kommentare zu den Positionen hinzuzufügen, wählen Sie 

Positionen, klicken Sie auf Positionsaktionen > Kommentare.

Invoice Submission Methods ï Invoice Via PO Flip 

(Materials)
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Rechnungseinreichungsmethoden - Rechnung über PO 

Flip (Materialien)

Überprüfen Sie Ihre Rechnung auf der Seite Überprüfung auf 

Richtigkeit. Wenn keine Änderungen erforderlich sind, klicken Sie 

auf Senden, um die Rechnung an LyondellBasell zu senden.

12

Hinweis: Sie können Ihre Rechnung während der Rechnungserstellung 

jederzeit speichern, um sie später zu bearbeiten. Sie können 

Rechnungsentwürfe bis zu 7 Tage lang aufbewahren. 

11 Klicken Sie auf Weiter, um fortzufahren.

11

12
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Hinweis: Sie werden benachrichtigt, dass eine Rechnung eingereicht 

wurde. Sie können auf die Schaltfläche Drucken klicken, um die 

Rechnung zu drucken, oder auf die Schaltfläche Beenden, um andere 

Aktionen durchzuführen. 

Rechnungseinreichungsmethoden - Rechnung über PO 

Flip (Materialien)
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Rechnungseinreichungsmethoden - 

Rechnung über PO Flip 

(Dienstleistungen)
Die folgenden Schritte gelten für LyondellBasell-

Lieferanten
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Rechnungseinreichungsmethoden - Rechnung über PO 

Flip (Dienstleistungen)

1

2
Die Seite Bestellungen erscheint.

Suchen Sie die gewünschte Rechnung und klicken Sie dann auf die 

Schaltfläche Ellipsis (...) > Standardrechnung für den gewünschten 

Auftrag, für den Sie eine Rechnung erstellen möchten.

2

Wählen Sie auf dem Startbildschirm Ihres Ariba Network-Kontos 

das Dropdown-Menü Erstellen und wählen Sie PO-Rechnung.

1

4405300393
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Rechnungseinreichungsmethoden - Rechnung über PO 

Flip (Dienstleistungen)

3

4
Blättern Sie nach unten und fügen Sie das Datum für den Beginn 

und das Ende der Dienstleistung für die Rechnung hinzu.

4

Geben Sie auf dem Bildschirm Rechnung erstellen die 

gewünschte Rechnungsnummer in das Feld Rechnungsnummer 

ein.

3



Ariba Network Invoicing

89

Rechnungseinreichungsmethoden - Rechnung über PO 

Flip (Dienstleistungen)

5

6 Füllen Sie die Felder Artikeldetails Beschreibung, Menge, Einheit 

und Einheitspreis aus. 

Aktivieren Sie das Kontrollkästchen neben der gewünschten 

Dienstleistung, und klicken Sie auf Hinzufügen/Aktualisieren > 

Allgemeine Dienstleistung hinzufügen, um Details zur 

Dienstleistung hinzuzufügen.

5

Hinweis: Achten Sie darauf, dass Sie nur Allgemeinen Dienst 

hinzufügen auswählen.

Hinweis: Füllen Sie bei Serviceaufträgen der LyondellBasell das Feld 

Menge immer mit "1" und das Feld Einheit mit "SU". 

6
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8

(Nicht-US) Klicken Sie auf Steuerkategorie und wählen Sie eine 

entsprechende Steueroption aus der Dropdown-Liste.
7

Rechnungseinreichungsmethoden - Rechnung über PO 

Flip (Dienstleistungen)

7

(nicht-US) 

a. Wählen Sie die Positionen aus, die Sie einbeziehen möchten, und

b. Klicken Sie auf Zu eingeschlossenen Zeilen hinzufügen

c. Füllen Sie die erforderlichen Steuerdetails aus (Kategorie, 

Beschreibung, Satz usw.)

Wenn alle Rechnungsdetails ausgefüllt sind, können Sie auf Weiter 

klicken, um fortzufahren. 

Hinweis: Sie können andere Steuerkategorien, -sätze und -

beschreibungen in der Dropdown-Liste "Steuer konfigurieren" 

konfigurieren.

8b

8a

8c
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Rechnungseinreichungsmethoden - Rechnung über PO 

Flip (Dienstleistungen)

9
Aktualisieren oder ändern Sie die Felder Service Start Date und 

Service End Date. Klicken Sie auf Weiter, um fortzufahren. 

9

10
Überprüfen Sie Ihre Rechnung auf der Seite Überprüfung auf 

Richtigkeit. Wenn keine Änderungen erforderlich sind, klicken Sie auf 

Senden, um die Rechnung an LyondellBasell zu senden.

Hinweis: Sie können Ihre Rechnung während der Rechnungserstellung 

jederzeit speichern, um sie später zu bearbeiten. Sie können 

Rechnungsentwürfe bis zu 7 Tage lang aufbewahren. 

10
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Rechnungseinreichungsmethoden - Rechnung über PO 

Flip (Dienstleistungen)

Hinweis: Sie werden benachrichtigt, dass eine Rechnung eingereicht 

wurde. Sie können auf die Schaltfläche Drucken klicken, um die 

Rechnung zu drucken, oder auf die Schaltfläche Beenden, um andere 

Aktionen durchzuführen. 
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Rechnungseinreichungsmethoden - 

Gutschrift (Kopfebene)
Die folgenden Schritte gelten für LyondellBasell-

Lieferanten

Hinweis: Gutschriften auf Kopfebene werden nur in bestimmten 

Ländern unterstützt.
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Rechnungseinreichungsmethoden - Gutschrift (Kopfebene)

1

2

2

1

Die Seite Bestellung wird angezeigt. Suchen Sie die gewünschte 

Bestellung, die gutgeschrieben werden muss, indem Sie die 

Bestellnummer in das Feld Bestellnummern eingeben und auf 

Übernehmen klicken.

Wählen Sie auf dem Ariba Network-Startbildschirm die Registerkarte 

Bestellungen, um eine Liste der Bestellungen anzuzeigen.

Hinweis: Sie können die Liste der Bestellungen auch unter Workbench

> Bestellungen einsehen. 
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3

4

4

3

Füllen Sie die Informationen in Form einer Gutschrift aus (der Betrag und 

die Steuern müssen negativ sein). Achten Sie darauf, dass alle Pflichtfelder 

(mit Sternchen * gekennzeichnet) ausgefüllt sind. 

Die gewünschte Bestellung wird angezeigt.Klicken Sie auf die 

Schaltfläche Ellipsis (...) > Gutschrift erstellen für die gewünschte 

Bestellung, für die Sie eine Gutschrift erstellen möchten.

42157324

Create Credit Memo

Rechnungseinreichungsmethoden - Gutschrift (Kopfebene)






















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































