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1 Ubersicht

Ilhr Kunde erwartet, dass Sie ihm E-Rechnungen senden. Um seine Anforderungen schnell und einfach zu
erfiillen, registrieren Sie sich fiir den Basware PDF e-Invoice for Receiving-Service. Erstellen Sie einfach
eine PDF-Rechnung mit Ihrer regularen Fakturierungssoftware und senden Sie diese per E-Mail an die
Basware Service-Adresse des Kunden. Basware PDF e-Invoice for Receiving liest dann die Daten aus der
PDF-Rechnung aus, erstellt eine elektronische Rechnung anhand dieser Daten und sendet beide
Rechnungen an den Kunden.

Basware richtet den Konvertierungsprozess ein, sobald Sie die erste Rechnung an den Service senden.
Damit der Service ordnungsgemal’ funktioniert, miissen die eingesendeten Rechnungen dasselbe Layout
wie die erste Rechnung aufweisen. Da die Rechnungen elektronisch ausgelesen werden, muss ihr Inhalt in
maschinenlesbarem Textformat vorliegen. Die Rechnungen diirfen nicht mit der Hand geschrieben oder
gescannt worden sein oder Informationen im Bildformat enthalten. Weitere Informationen zu den
Rechnungsinhalten finden Sie im Benutzerhandbuch fiir Basware PDF e-Invoice for Receiving.

Diese Kurzanleitung fiihrt Sie durch den Registrierungsprozess, der insgesamt ca. 5-10 Minuten dauert.
Weitere Informationen finden Sie im Benutzerhandbuch fiir Basware PDF e-Invoice for Receiving.

Sollten wahrend des Registrierungsprozesses Probleme auftreten, wenden Sie sich an den Support von
Basware.
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2 Erste Schritte

Bevor Sie e-Rechnungen mit Basware PDF e-Invoice for Receiving an lhre Kunden senden kdnnen, miissen
Sie folgende Aktionen ausfiihren:
e Fiir ein Konto bei Basware Network registrieren

¢ Den Service Basware PDF e-Invoice for Receiving aktivieren

Nachdem Sie diese Schritte ausgefiihrt haben, konnen Sie lhre erste PDF-Rechnung an den Service
senden. Basware stellt Ihnen wahrend der Einrichtung des Service zusatzliche Informationen zur
Verfligung.

2.1 Fiir ein Konto bei Basware Network registrieren und
den Service aktivieren

Basware PDF e-Invoice for Receiving ist ein Teil von Basware Network. Wenn lhr Kunde die Registrierung
fuir den Service verlangt, miissen Sie sich flir ein Basware Network-Konto registrieren.

1. Offnen Sie die Startseite des Service ,Basware PDF e-Invoice for Receiving®.
e Wenn Sie eine E-Mail-Einladung erhalten haben, folgen Sie dem Link in der Einladung.
e Wenn Sie ein Einladungsschreiben erhalten haben, geben Sie die Internetadresse im
Einladungsschreiben in die Adressleiste des Browsers ein.

Bei den Buchstaben in der Webadresse wird die GroB-/Kleinschreibung
berlicksichtigt.

[ =]

Die Startseite des Service ,,Basware PDF e-Invoice for Receiving” in Basware Network wird
geoffnet.
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2. Klicken Sie auf der Startseite des Service auf Erste Schritte.

Die Seite Wahlen Sie lhren E-Invoicing-Service wird geoffnet.
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Choose an e-invoicing service

 Picka free service and start sending e-invoices

Send PDF invoices by email

Create PDF invoices with your billing system and send them to Basware by email. Our service converts the PDFs
toyour customer's preferred, electronic format and delivers them instantly.

Key in and send invoices online

Create invoices with a simple online form with Basware’s e-invoicing service. Basware delivers the invoice to
your customer instantly, in their preferred format

Key-in and PO Flip

Create invoices with a simple online form with Basware’s e-invoicing service. Basware delivers the invoice to
your customer instantly, in their preferred format

> My company already has an e-invoicing system

Actually, | won't take any of these.

neral Terms  Privacy Notice  ContactUs  Suppor

basware

3. Wahlen Sie PDF-Rechnungen per E-Mail senden aus, und klicken Sie auf Los geht's.

Die Seite Konto erstellen wird gedffnet.

Create Account Login
Email Address *
[T

Password *

Show

Your password must contain at least

(3

1 agree with General Terms for Basware Portal Service
Create Account

Already had the account? Proceed to Login

Need help? Visit our Knowledge base

Basware Corporation. Al rights reserved.

4, Wahlen Sie einen Benutzernamen, und geben Sie ihn im Feld E-Mail-Adresse ein.

[ 1]

Die E-Mail-Adresse, an die lhre Einladung gesendet wurde, wird vom Service als lhr
Benutzername festgelegt. Sollten Sie eine andere Mailadresse als Username benutzen
wollen, tragen Sie diese bitte in das Feld E-Mail-Adresse ein.

5. Wahlen Sie ein sicheres Kennwort, und geben Sie es im Feld Passwort ein.

6. Lesen Sie die Allgemeinen Geschaftsbedingungen fiir den Service Basware Portal, und
aktivieren Sie das Kontrollkastchen, um zu bestatigen, dass sie die Bedingungen akzeptieren.

7. Klicken Sie auf Konto erstellen, um ein neues Konto fiir Basware Network zu erstellen.

Sie erhalten vom Service eine Bestatigungsmeldung an lhre E-Mail-Adresse.

Tl

Es kann etwas dauern, bis die Bestatigungsnachricht an Ihre E-Mail-Adresse gesendet
wird. Wenn die Bestatigungsnachricht nicht innerhalb von einer Stunde eintrifft, wenden

Sie sich an den Basware-Support: https://basware.service-now.com/bw?

id=bw_sc_cat_item_public.

8. Offnen Sie die Bestatigungsnachricht, und klicken Sie auf E-Mail-Adresse bestatigen, um Ihr

Konto zu aktivieren.

Die Anmeldeseite wird geoffnet, und in einer Meldung wird bestatigt, dass Ihr Konto aktiviert

wurde.
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Basware Network

Login

+ Thank you for confirming your email address! Please log in to your newly created
Basware Account.

Username i)

Password

Need help? Visit our Knowledge Base

tion. All rights reserved

Wenn Sie eine Meldung erhalten, dass der Bestatigungslink abgelaufen ist, miissen Sie
die Registrierung erneut von vorne beginnen. Offnen Sie dazu den Link aus der
Einladung, und melden Sie sich erneut fiir den Service an.

Tl

9. Geben Sie Benutzername und Passwort ein, und klicken Sie auf Anmelden.

Die Seiten des Service ,,PDF e-Invoice for Receiving” werden geoffnet.

PDF e-Invoice
Company Details  Service Settings  Instructions

Check the information we already have on your company and fill in any missing information.

Vv Basic details *
Registration country *
United States

TIN* L
956-87-8456

10 Main Street Add an address line

al city*
80440 Fairplay

TAXATION DETAILS
VAT

10.Geben Sie im Abschnitt Grundlegende Details die Daten lhres Unternehmens ein.

11. Geben Sie im Abschnitt Primarer Kontakt die Details der Person ein, die als
Hauptansprechpartner fiir Basware in lhrem Unternehmen fungiert.
12. Klicken Sie auf Weiter.

13. Legen Sie im Abschnitt Serviceeinstellungen Ihre Serviceeinstellungen fest.

Klicken Sie auf Neue E-Mail-Adresse hinzufiigen, um alle E-Mail-Adressen hinzuzufiigen, von
denen aus Sie e-Rechnungen im PDF-Format versenden werden. Sie miissen jede E-Mail-
Adresse, die Sie dem Dienst hinzufiigen, bestatigen, indem Sie den Bestatigungslink offnen, der
an die Adresse gesendet wird.

Sie konnen Rechnungen nur von den hier festgelegten Adressen senden. Rechnungen
von anderen Adressen werden den Empfangern nicht zugestellt.

i
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PDF e-Invoice
Company Details Service Settings Instructions

Customize the way the service works

+ Email addresses for invoicing *

Enter the email address(es) from which you will send invoices to your customers. The service rejects invoices
sent from addresses other than the ones listed below.

e e e — e p— - Confirmed

Add new email address

‘ Cancel | Previous ‘m

Basware General Terms  Privacy Notice ContactUs Support

14.Klicken Sie auf Weiter.
15. Lesen Sie im Abschnitt Anweisungen die Anweisungen lhres Kunden zu e-Rechnungen.
16.Klicken Sie auf Abgeschlossen, um das Onboarding abzuschlieRen und den Service zu aktivieren.

Sobald der Service aktiviert wurde, werden Sie auf die Seite Dokumente in Basware Network
weitergeleitet.

Nach erfolgreicher Registrierung konnen Sie lhre erste Rechnung an lhre Kunden senden. Im PDF e-
Invoice for Receiving Benutzerhandbuch finden Sie weitere Informationen zum Versand von PDF-Dateien
an den Service.
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