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e Online-Hilfe
Diese Benutzeranleitung
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Gewahrleistungsausschluss

Dieses Produkt bzw. Dokument ist gemaR den jeweils geltenden Urheberrechtsgesetzen urheberrechtlich
geschiitzt und wird unter Lizenzen verbreitet, die seine Verwendung, Vervielfaltigung, Verbreitung und
Dekompilierung einschranken. Dieses Produkt bzw. Dokument ist nur fiir die Verwendung durch Kunden
von Basware bestimmt und ist als vertrauliche Information zu betrachten, die nicht an Dritte
weitergegeben werden darf. Kein Teil dieses Produkts bzw. Dokuments darf in irgendeiner Form oder auf
irgendeine Weise ohne schriftliche Genehmigung von Basware und, sofern vorhanden, seiner Lizenzgeber
reproduziert oder iibertragen werden. Drittanbietersoftware ist urheberrechtlich geschiitzt und wird von
Lieferanten von Basware lizenziert.

INFORMATIONEN IN DER DOKUMENTATION KONNEN JEDERZEIT OHNE VORANKUNDIGUNG GEANDERT
WERDEN; SIE STELLEN KEINE VERPFLICHTUNG DER BASWARE CORPORATION DAR. DIE DOKUMENTATION
WIRD WIE BESEHEN BEREITGESTELLT, UND ALLE DARIN AUSDRUCKLICH ODER IMPLIZIT ENTHALTENEN
BEDINGUNGEN, VERTRETUNGEN UND GARANTIEN, INKLUSIVE DER IMPLIZIERTEN GARANTIE DER
VERMARKTBARKEIT, EIGNUNG FUR EINEN BESTIMMTEN ZWECK ODER DER RECHTMASSIGKEIT, DIE UBER DIE
GESETZLICH VORGESCHRIEBENEN HINAUSGEHEN, SIND RECHTLICH NICHT BINDEND. BASWARE UBERNIMMT
UNTER KEINEN UMSTANDEN DIE VERANTWORTUNG FUR FEHLER IN DIESEM DOKUMENT ODER FUR DIREKTE
ODER INDIREKTE SCHADEN, EINSCHLIESSLICH, ABER NICHT BESCHRANKT AUF ZUFALLIGE ODER MITTELBARE
VERLUSTE (EINSCHLIESSLICH GELDVERLUSTE), DIE AUS DER VERWENDUNG DIESER DOKUMENTATION ODER
DER DARIN BEKANNTGEGEBENEN INFORMATIONEN ENTSTEHEN KONNEN.

Marken

Basware® ist eine eingetragene Marke der Basware Corporation. Alle anderen hier verwendeten Marken
gehoren ihren jeweiligen Eigentlimern.
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1 Erste Schritte

Basware Network ist ein Online-Tool. Das bedeutet, dass Sie nur einen modernen Webbrowser benotigen,
um den Services zu verwenden.

1.1 Anwendung offnen

1. Offnen Sie Ihren Webbrowser.
2. Navigieren Sie zur Seite Anmeldung:

https://portal.basware.com

3. Geben Sie Ihren Benutzernamen in das Feld Benutzername ein, und klicken Sie auf Weiter.
4. Geben Sie das Kennwort ist das Feld Passwort ein.

Wenn Sie Ihr Kennwort vergessen haben, konnen Sie es auf der Anmeldeseite zuriicksetzen.
5. Klicken Sie auf Anmelden.

6. Wenn Sie die zweistufige Verifizierung aktiviert haben, werden Sie aufgefordert, den
Verifizierungscode einzugeben, den Sie auf Threm Telefon erhalten haben. Geben Sie den Code
ein, und klicken Sie auf Anmelden.

Anweisungen zum Aktivieren der zweistufigen Verifizierung finden Sie unter Zweistufige
Verifizierung einrichten.

Wenn Sie fiinf Minuten lang inaktiv bleiben, werden Sie automatisch vom Service abgemeldet.

=

1.2 Anwendung schlieBen

Klicken Sie oben rechts auf der Seite auf [Ihr Benutzername] > Abmelden.

Wenn Sie fiinf Minuten lang inaktiv bleiben, werden Sie automatisch vom Service
abgemeldet.

Tl

© Basware Corporation 1999-2022. Alle Rechte vorbehalten. 7
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2 Basware Network Startseite

Auf der Startseite von Basware Network finden Sie eine kurze Einfiihrung zu den Funktionen und Vorteilen
von Basware Network. Sie konnen lhre aktuellen Aufgaben und Transaktionen auch in der Ansicht
Dashboard anzeigen. Dariiber hinaus konnen Sie liber diese Seite Kontakt zum Basware-Support
aufnehmen und zu den Dokumenten im Entwurfsstatus navigieren.

Dashboard

Links in der Ansicht Meine Aufgaben konnen Sie Benachrichtigungen von lhren Geschaftspartnern und
von Basware Network anzeigen. Wenn Sie die anderen Ansichten einblenden, konnen Sie statistische
Informationen zu den empfangenen und gesendeten Rechnungen, gesendeten Bestellungen und
verwalteten Kampagnen anzeigen. Sie konnen auf die Links in den Ansichten klicken, um direkt zum
jeweiligen Geschaftsdokument zu wechseln.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle Rechte vorbehalten. 8
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Dashboard

v My Tasks ©)
¥ Received invoices

% Sent invoices

This month you have sent a total of 0 business documents

Sent total In delivery Delivered Delivery failed
Invoices Invoices Invoices Invoices
0 Credit notes 0 Credit notes 0 Credit notes 0 Credit notes

The delivery rate of the business documents that you have sent is 0%

Accepted by customer Approved for payment Paid
Invoices Invoices Invoices

These statuses are updated only if your business partner sends updates about the invoice payment process to
Basware Network.

Send invoice to your customer! Send involce
> Sent purchase orders

> My Network

Abbildung 1: Dashboard-Ansichten

© Basware Corporation 1999-2022. Alle Rechte vorbehalten. 9
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3 Benutzerkonto und Einstellungen

Ihre personlichen Informationen werden auf der Seite Mein Konto angezeigt. Dort konnen Sie folgende
Aktionen ausfiihren:

e |hre Benutzerinformationen anzeigen und bearbeiten

e |hr Kennwort andern

e Kennwort zuriicksetzen

o Zweistufige Verifizierung einrichten
e Ein Profilbild hochladen

Benutzer und Benutzerrollen

Jede Organisation in Basware Network verfiigt iiber zwei Arten von Benutzerrollen, reguldrer Benutzer und
Firmenadministrator. Regulare Benutzer konnen zum Beispiel:

¢ Geschaftsdokumente erstellen und anzeigen
¢ Die Details ihres Unternehmens und ihrer Tochtergesellschaften anzeigen

Zusatzlich zu diesen Aufgaben konnen Firmenadministratoren zum Beispiel neue Benutzerkonten
erstellen und die Details ihrer Unternehmen bearbeiten. Details finden Sie unter Benutzerrollen und
Rechte.

3.1 Kontoinformationen anzeigen und bearbeiten

1. Klicken Sie oben rechts auf [Ihr Benutzername] > Mein Konto.
Die Seite Mein Konto wird gedffnet.

2. Klicken Sie auf Bearbeiten, um Ihre Benutzerinformationen zu bearbeiten.
Overview /| My Account

» Edit » Enable 2-step verification » Change Password  More Actions »

My Account

Email Username Country
john.smith@demo-address.com john smith@demo-address com United States
Phone Name

555-3226 John Smith
Language
English

Login History
Last Successful Login Last Unsuccessful Login Number of unsuccessful login attempts since the last
4(28/2020 11:54:59 AM 3/26/2020 1:08:36 PM successful login

1

Abbildung 2: Ansicht ,,Mein Konto*“
3. Andern Sie Ihre Benutzerinformationen nach Bedarf.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle Rechte vorbehalten. 10
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Der Benutzername ist die eindeutige Kennung Ihres Benutzerkontos im Service. Daher
l[asst sich Ihr Benutzername nicht andern oder bearbeiten.

[ =]

Wenn eine Person, die Basware Network verwendet, aus dem Unternehmen ausscheidet
und Sie den Namen dieses Benutzerkontos andern mochten, miissen Sie stattdessen
einen neuen Benutzer zu Ihrer Organisation hinzufiigen.

Eine Beschreibung der Felder auf dieser Seite finden Sie unter Mein Konto.

4. Klicken Sie auf Anderungen speichern.

3.2 Ihr Kennwort andern

Sie konnen Ihr Kennwort auf der Seite Mein Konto andern.

Wenn Sie IThr Kennwort vergessen haben, konnen Sie es auf der Anmeldeseite zurticksetzen.

1. Klicken Sie oben rechts auf [Ihr Benutzername] > Mein Konto.
Die Seite Mein Konto wird gedffnet.
2. Klicken Sie auf Kennwort andern.
3. Geben Sie das aktuelle Kennwort ist das Feld Aktuelles Kennwort ein.
4. Geben Sie das neue Kennwort ist das Feld Neues Passwort ein.

Klicken Sie auf Anzeigen, um die Zeichen des Kennworts einzublenden. Ihr Kennwort muss
Folgendes enthalten:

¢ 10 Zeichen

* Einen Kleinbuchstaben

e Einen GroRbuchstaben

e Ein Sonderzeichen

e Eine Zahl

5. Klicken Sie auf Kennwort andern, um das neue Kennwort zu speichern.

Sie werden alle 45 Tage aufgefordert, lhr Kennwort zu andern. Wenn thr Kennwort
abgelaufen ist, werden Sie automatisch auf die Seite Kennwort andern weitergeleitet,
wenn Sie sich anmelden. Sie konnen die drei vorherigen Kennworter, die Sie in Basware
Network verwendet haben, nicht erneut verwenden.

[ =]

3.3 Kennwort zuriicksetzen

Wenn Sie lhr Kennwort vergessen haben, konnen Sie es auf der Anmeldung-Seite zuriicksetzen.

1. Offnen Sie die Seite Anmeldung:

https://portal.basware.com

2. Geben Sie lhren Benutzernamen in das Feld Benutzername ein, und klicken Sie auf Weiter.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle Rechte vorbehalten. 1
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In den meisten Fallen ist Ihr Benutzername die E-Mail-Adresse, mit der Sie sich beim
Service registriert haben.

[ =]

3. Klicken Sie auf Kennwort vergessen?.
4. Klicken Sie auf Anfoderung senden.

Sie erhalten eine E-Mail mit einer Verkniipfung zu der Seite, auf der Sie lhr Kennwort
zuriicksetzen kdnnen.

5. Klicken Sie in dieser E-Mail auf den Link, um ihn in Ihrem Standard-Webbrowser zu 6ffnen.
Die Seite Passwort zuriicksetzen wird geoffnet.
6. Geben Sie das neue Kennwort ist das Feld Neues Passwort ein.

Klicken Sie auf Anzeigen, um die Zeichen des Kennworts einzublenden. Ihr Kennwort muss
Folgendes enthalten:

e 10 Zeichen

e einen Kleinbuchstaben

e einen GroBbuchstaben

* ein Sonderzeichen

e eine Zahl

7. Klicken Sie auf Kennwort andern, um das neue Kennwort zu speichern.

3.4 Zweistufige Verifizierung einrichten

Verwenden Sie Ihr Mobiltelefon, um Ihrem Benutzerkonto eine zusatzliche Sicherheitsstufe hinzuzufiigen.
Sie verwenden einen eindeutigen Code, den Sie jedes Mal, wenn Sie sich anmelden, auf Threm Telefon
erhalten.

Sie konnen wahlen, wie Sie den Code auf Ihr Telefon erhalten mochten:

e Textnachricht
e Authenticator-Anwendung wie z. B. Google Authenticator. Um diese Methode zu verwenden,
missen Sie die Anwendung auf Ihrem Telefon installieren.

Befolgen Sie diese Schritte, um die zweistufige Verifizierung einzurichten:

1. Klicken Sie oben rechts auf [lhr Benutzername] > Mein Konto.
Die Seite Mein Konto wird geoffnet.
2. Klicken Sie auf Zweistufige Verifizierung aktivieren.

3. Fihren Sie einen der folgenden Schritte durch:
e Um lhre Verifizierungscodes als Textnachrichten zu erhalten, klicken Sie neben SMS auf
Aktivieren.
¢ Um lhren Code liber eine Authenticator-Anwendung zu erhalten, klicken Sie neben
Authenticator-App auf Aktivieren.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle Rechte vorbehalten. 12
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Set up 2-step verification

Select the way you want to receive 2-step verification codes.

Text messages | Inactive

Receive verification codes as text messages.

Authenticator app | Inactive

Use an authenticator application to generate verification codes.

Continue

© 2019 Basware

Abbildung 3: Ansicht zur Auswahl der Empfangsmethode fiir den Verifizierungscode
4. Befolgen Sie die Anweisungen auf dem Bildschirm.

3.5 Ein Profilbild hochladen

1. Klicken Sie oben rechts auf [Ihr Benutzername] > Mein Konto.
Die Seite Mein Konto wird gedffnet.
2. Klicken Sie auf Bearbeiten.

3. Klicken Sie auf Hochladen, und wahlen Sie ein Profilbild aus.

Es lassen sich nur Bilder im JPEG-, GIF-, oder PNG-Format hochladen.

i

Wenn Sie das Bild erfolgreich hochgeladen haben, wird es auf der Seite Mein Konto angezeigt.

4. Klicken Sie auf Anderungen speichern.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle Rechte vorbehalten. 13
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4 Unternehmen verwalten

Die Informationen lhres Unternehmens sind auf der Seite Meine Organisation gespeichert. Dort kdnnen
Sie folgende Aktionen ausfiihren:

e Informationen Ihres Unternehmens anzeigen und bearbeiten

e Organisationen suchen

e Benutzer suchen

e Benutzer zur Organisation hinzufugen

« Bankkonten des Unternehmens verwalten

» Firmenlogo hochladen

4.1 Informationen lhres Unternehmens anzeigen und
bearbeiten

Auf der Seite Meine Organisation konnen Sie die Informationen lhres Unternehmens anzeigen. Benutzer
mit Rechten als Firmenadministrator konnen Informationen des Unternehmens auch andern.

Die Informationen aus lhrem Unternehmensprofil werden allen Benutzern mit Zugriff auf das
Branchenverzeichnis in Basware Network angezeigt.

=

1. Klicken Sie oben rechts auf [lhr Benutzername] > Meine Organisation.

2. Klicken Sie auf den Namen der Organisation, die Sie anzeigen oder bearbeiten mochten.

Wenn Ihr Unternehmen nur aus einer Organisation besteht, gelangen Sie direkt zur Seite
Meine Organisation, ohne auf den Namen einer Organisation klicken zu miissen.

Tl

Wenn Ihr Unternehmen mehrere Organisationen umfasst, werden die einzelnen
untergeordneten Organisationen auf dieser Seite in alphabetischer Reihenfolge
angezeigt.

3. Klicken Sie auf Bearbeiten.

4, Andern Sie die Informationen lhres Unternehmens nach Bedarf.

Wenn lhre Organisation in der Europaischen Union ansassig ist, miissen Sie eine in das
Feld Kennung der Organisation giiltige Organisationskennung eingeben. Ohne giiltige
Kennung konnen Organisationen in der EU keine Rechnungen senden.

[ 1]

Eine ausfiihrliche Beschreibung der Felder finden Sie unter Meine Organisation.

5. Klicken Sie auf Anderungen speichern.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle Rechte vorbehalten. 14
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4.2 Organisation suchen

Wenn Ihr Unternehmen aus mehreren Organisationen besteht, konnen Sie anhand der Suche eine
bestimmte Organisation finden.

1. Klicken Sie oben rechts auf [Ihr Benutzername] > Meine Organisation.
2. Geben Sie den Namen einer Organisation (ganz oder teilweise) in das Feld Suchen ein.
3. Klicken Sie auf Suchen.

4. Sie konnen die Suchergebnisse anhand der jeweiligen Filter nach Organisationsdetails
eingrenzen:
a) Klicken Sie auf ., um die Ansicht Erweiterte Suche zu 6ffnen.
b) Geben Sie die gewiinschten Filter ein:
» Elektronische Rechnungsadresse: Organisationen mit einer bestimmten E-
Rechnungsadresse anzeigen
e Ort: Organisationen aus einer bestimmten Stadt anzeigen
« Kennung der Organisation: Organisationen mit einer bestimmten ID anzeigen
¢ Land: Organisationen aus einem bestimmten Land anzeigen
» Funktionen: Organisationen anzeigen, die bestimmte Servicetypen verwenden

« Serviceabonnementtyp: Organisationen anzeigen, die ein bestimmtes Serviceabonnement
verwenden

5. Klicken Sie auf Suchen.

Die Ergebnisse, die mit der Suchabfrage libereinstimmen, werden in der Tabelle Suchergebnisse
angezeigt.

6. Klicken Sie auf Organisationsname, um die Ergebnisliste anhand des Organisationsnamens zu
sortieren.

Das Pfeilsymbol neben der Bezeichnung gibt an, ob die Ergebnisse in auf- oder absteigender
Reihenfolge sortiert sind. Klicken Sie zum Umkehren der Reihenfolge erneut auf die Markierung.

4.3 Benutzer suchen

Auf der Seite Meine Organisation konnen Sie Benutzer im Unternehmen und in allen untergeordneten
Organisationen suchen.

1. Klicken Sie oben rechts auf [lhr Benutzername] > Meine Organisation.

2. Klicken Sie auf den Namen der Organisation, deren Benutzer Sie anzeigen mochten.

Wenn lhr Unternehmen nur aus einer Organisation besteht, gelangen Sie direkt zur Seite
Meine Organisation, ohne auf den Namen einer Organisation klicken zu miissen.

[ =]

Wenn lhr Unternehmen mehrere Organisationen umfasst, werden die einzelnen
untergeordneten Organisationen auf dieser Seite in alphabetischer Reihenfolge
angezeigt.

3. Klicken Sie auf Weitere Aktionen.
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4. Wahlen Sie in der Dropdownliste die Option Benutzer anzeigen.

Die Ansicht Benutzer wird mit einer Liste der Benutzer im Unternehmen und in allen
untergeordneten Organisationen gedffnet.

5. Um die Ergebnisse zu filtern, geben Sie den Namen eines Benutzers ganz oder teilweise in das
Feld Suchen ein.

6. Klicken Sie auf Suchen.
Die Benutzer, die mit der Suchabfrage iibereinstimmen, werden in der Tabelle Suchergebnisse
angezeigt.

7. Klicken Sie auf einen Benutzernamen in der Tabelle Suchergebnisse, um die zugehdrigen
Informationen anzuzeigen.

4.4 Benutzer zur Organisation hinzufiigen

Benutzer mit Rechten als Firmenadministrator konnen auf der Seite Meine Organisation Benutzer zur
Organisation hinzufiigen. Die hinzugefiigten Benutzer kénnen nur auf die Informationen und
Geschaftsdokumente der Organisation zugreifen, der sie hinzugefiigt wurden, sowie aller
Tochtergesellschaften dieser Organisation.

1. Klicken Sie oben rechts auf [lhr Benutzername] > Meine Organisation.

2. Klicken Sie auf den Namen der Organisation, der Sie einen neuen Benutzer hinzufiigen mochten.

Wenn lhr Unternehmen nur aus einer Organisation besteht, gelangen Sie direkt zur Seite
Meine Organisation, ohne auf den Namen einer Organisation klicken zu miissen.

[ =]

Wenn lhr Unternehmen mehrere Organisationen umfasst, werden die einzelnen
untergeordneten Organisationen auf dieser Seite in alphabetischer Reihenfolge
angezeigt.

3. Klicken Sie auf Weitere Aktionen > Benutzer hinzufiigen.
Die Ansicht Neues Konto erstellen wird geoffnet.

4, Geben Sie die Daten des neuen Benutzers ein.

Nach dem Speichern des Benutzernamens lasst er sich spater nicht mehr andern.

i

Legen Sie unter Rolle die Benutzerrolle fest:

« Endbenutzer: Endbenutzer konnen die beim Unternehmen eingehenden Geschaftsdokumente
anzeigen und damit arbeiten. Wenn Vendor Manager in Benutzung ist, konnen Endbenutzer
auch neue Lieferantenanforderungen erstellen sowie bestehende Lieferantenprofile suchen
und anzeigen.

¢ Unternehmensberater: Firmenadministratoren konnen nicht nur mit Geschaftsdokumenten
arbeiten, sondern auch neue Benutzer und Organisationen zum Unternehmen hinzufiigen.
Bei Verwendung von Vendor Manager konnen Firmenadministratoren auch neue
Lieferantenanfragen erstellen, Lieferantenprofile suchen und anzeigen, Lieferanten in die
Warteschleife setzen, Lieferanteninformationen in eine Datei exportieren, Lieferanten zum
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Pflegen ihres eigenen Profils mit dem Kampagnentool einladen sowie Aufgaben wahrend
eines Workflows lberpriifen, genehmigen und ablehnen.

» Vendor Manager-Administrator: Diese Option ist verfiigbar, wenn Vendor Manager verwendet
wird. Vendor Manager-Administratoren konnen Lieferanten von mehreren Unternehmen
verwalten. Sie konnen auch die Ansicht Dokumente in der oberen Navigation ausblenden. Auf
diese Weise kdnnen sie einem Benutzer nur Administrationsrechte fiir Lieferanten gewahren.
Zum Aktivieren dieser Rolle wenden Sie sich bitte an den Basware Support.

Die Inhalte der Felder werden von Basware Network {iberpriift. Sie werden benachrichtigt, falls
ein Feld ungiiltige Eingaben enthalt.
5. Klicken Sie auf Anderungen speichern.
Nachdem Sie auf Anderungen speichern geklickt haben, wird von Basware Network eine E-Mail an den
neuen Benutzer gesendet. Die E-Mail enthalt einen Aktivierungslink, iiber den der Benutzer sein Konto

aktivieren und ein Kennwort festlegen kann. Nachdem Benutzer ihr Konto aktiviert und ein sicheres
Kennwort festgelegt haben, konnen sie den Service nutzen.

4.5 Bankkonten des Unternehmens verwalten

Auf der Seite Meine Organisation konnen Benutzer mit Benutzerrechten als Firmenadministrator folgende
Aktionen durchfiihren:
* Neue Bankkonten hinzufiigen

« Bestehende Bankkonten bearbeiten

e Bankkonten entfernen

» Bankkonten als Favorit festlegen

Bankkonto hinzufiigen

1. Klicken Sie oben rechts auf [lhr Benutzername] > Meine Organisation.
Die Seite Meine Organisation wird geoffnet.
2. Klicken Sie auf Bearbeiten.
3. Klicken Sie unter Bankdaten auf Bankkonto hinzufiigen.

Das System erstellt die leeren Felder Kontonummer, SWIFT/BIC, IBAN und Name fiir das neue
Bankkonto.

4. Geben Sie die Details des neuen Bankkontos in die leeren Felder ein.

Sie miissen mindestens eines der folgenden Felder ausfiillen:

Tl

°  Kontonummer
*  SWIFT/BIC
* IBAN

5. Klicken Sie auf Anderungen speichern.
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Bankkonto bearbeiten

1. Klicken Sie oben rechts auf [lhr Benutzername] > Meine Organisation.
Die Seite Meine Organisation wird geoffnet.
2. Klicken Sie auf Bearbeiten.
3. Klicken Sie auf die Bankkontofelder, die Sie andern mochten, und bearbeiten Sie ihren Inhalt.

4. Klicken Sie auf Anderungen speichern.

Bankkonto entfernen

1. Klicken Sie oben rechts auf [lhr Benutzername] > Meine Organisation.
Die Seite Meine Organisation wird gedffnet.
2. Klicken Sie auf Bearbeiten.
3. Klicken Sie liber dem Bankkonto, das Sie entfernen mochten, auf igg.
Das Bestatigungsfenster Remove Bank Account wird geoffnet.
4, Klicken Sie auf Ja, um das Bankkonto zu loschen.

5. Klicken Sie auf Anderungen speichern.

Bankkonto als Favorit festlegen

Wenn Sie mehrere Bankkonten besitzen, konnen Sie eines davon als Favorit festlegen. Beim Erstellen
eines neuen Dokuments wird standardmaRig das Favoritenbankkonto hinzugefiigt.

1. Klicken Sie oben rechts auf [Ihr Benutzername] > Meine Organisation.
Die Seite Meine Organisation wird gedffnet.
2. Klicken Sie auf Bearbeiten.
3. Klicken Sie iber dem Bankkonto, das Sie als Favorit festlegen mochten, auf 5.
Das Favoritensymbol () wird iber dem Bankkonto angezeigt.

4. Klicken Sie auf Anderungen speichern.

4.6 Firmenlogo hochladen

Benutzer mit Rechten als Firmenadministrator konnen auf der Seite Meine Organisation ihr Firmenlogo in
Basware Network hochladen. Das Logo wird z. B. auf allen Geschaftsdokumenten angezeigt, die das
Unternehmen lber Basware Network sendet.

1. Klicken Sie oben rechts auf [lhr Benutzername] > Meine Organisation.
Die Seite Meine Organisation wird gedffnet.
2. Klicken Sie auf Bearbeiten.
3. Klicken Sie auf Hochladen, und wahlen Sie die Bilddatei.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle Rechte vorbehalten. 18



” basware
Basware Network (November 2022)

Es lassen sich nur Bilder im JPEG-, GIF-, oder PNG-Format hochladen.

[ =]

Wenn Sie das Bild erfolgreich hochgeladen haben, wird es unter der Bezeichnung Logo des
Unternehmens angezeigt.

4, Klicken Sie auf Anderungen speichern.
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5 Mit Rechnungen, Gutschriften und
anderen Geschaftsdokumenten arbeiten

Bei Geschaftsdokumenten handelt es sich um Dokumente, die Ihr Unternehmen fiir die Interaktion mit
anderen Unternehmen nutzt. Zu den ublichen Geschaftsdokumenten gehoren z. B. Rechnungen,
Bestellungen und Gutschriften. Basware Network bietet folgende Moglichkeiten:

 Dokumente suchen

e Suchen eines Dokuments mithilfe der erweiterten Suche

e Rechnung erstellen

e Rechnungen in Gutschriften konvertieren

Basware Network verwaltet Ihre Geschaftsdokumente wahrend des gesamten Lebenszyklus. Mit Basware
Network konnen Sie den Status jedes einzelnen Dokuments verfolgen.

Basware Network speichert all Ihre Geschaftsdokumente eine festgelegte Zeit lang online. In lhrer
Servicebeschreibung erfahren Sie, wie lange Ihre Geschaftsdokumente liber den Service verfiigbar sind.

5.1 Uberblick iiber Ihre Geschiaftsdokumente

Auf der Seite Dokumente erhalten Sie einen Uberblick iiber Ihre Geschaftsdokumente - Rechnungen,
Bestellungen und Gutschriften) sowie iiber die jeweiligen Status. Sie kdnnen die Geschaftsdokumente
Ihrer Organisation auf der Seite Dokumente verwalten. Mit dem Suchfeld oben auf der Seite konnen Sie
nach Dokumenten suchen. AuRerdem ist die Seite in verschiedene Registerkarten unterteilt, damit Sie
einfacher in den Dokumenten navigieren konnen.

All Inbox Sent Invoice »

Date Range: 07.01.2010 - ... =
Last Updated - Status » Information { Sort by: Invoice Date = Due Date =)

TI27/2013 7:07:51 AM Delivery in Progress Invoice A0D095000 - Acme Inc. - Generic Corp.
Invoice Date 6/21/12 Due Date 7/21i12 Total 80.00 USD

7252012 8:12:51 PM Delivery in Progress Invoice AOD095679 - Acme Inc. - Generic Corp.
Invoice Date 6/21/12 Due Date 7/21i12 Total 80.00 USD

Abbildung 4: Dokumente Seite

Die Registerkarten enthalten die folgenden Geschaftsdokumente:

Alle Zeigt alle Geschaftsdokumente an, die Ihre Organisation gesendet oder
empfangen hat.

Posteingang Zeigt alle Geschaftsdokumente an, die Ihre Organisation empfangen hat.
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Gesendet

L M- .-

Zeigt alle Geschaftsdokumente an, die Sie an Geschaftspartner gesendet

haben. Die Registerkarte enthalt auBerdem die Entwurfsversionen aller
Geschaftsdokumente, an denen Sie arbeiten.

Registerkarte
,Geschaftsdokument”

Die Registerkarte ganz rechts auf der Seite zeigt alle Geschaftsdokumente
eines bestimmten Typs an, die Ihre Organisation gesendet und empfangen

hat. Klicken Sie auf die Bezeichnung der Registerkarte, um auszuwahlen,
welche Dokumenttypen hier angezeigt werden sollen.

5.2 Geschaftsdokumentstatus

Sie konnen den Status Ihrer Geschaftsdokumente jederzeit in Basware Network verfolgen. In der
folgenden Liste werden die verschiedenen Statusangaben sowie die moglichen MaBnahmen erlautert,
wenn eines lhrer Geschaftsdokumente abgelehnt wurde oder nicht zugestellt werden kann.

Tabelle 1: Statusangaben und Erlauterungen

Status Beschreibung

Entwurf

Geschaftsdokumente, die Sie noch nicht gesendet haben.

Bereit fiir Zustellung

Gesendete Geschaftsdokumente, die noch nicht an die
Zustellung weitergeleitet wurden.

Wird zugestellt

Geschaftsdokumente, die gerade an den Empfanger zu-
gestellt werden.

An Empfanger gesendet

Geschaftsdokumente, die dem beabsichtigten Empfanger
zugestellt wurden.

Empfangen

Geschaftsdokumente, die vom Empfanger geoffnet wur-
den.

Wahrend der Zustellung abgelehnt

Geschaftsdokumente, die wahrend des Zustellungsproz-
esses abgelehnt wurden.

Dies bedeutet normalerweise, dass Basware Network das
Dokument an den E-Rechnungsverantwortlichen Ihres
Geschaftspartners weitergeleitet hat, dessen System das
Dokument aber abgelehnt hat. Wenn Ihr Dokument abge-
lehnt wird, stellen Sie sicher, dass der Inhalt giiltig ist,
und senden Sie das Dokument erneut. Wenn das Prob-
lem weiterhin besteht, wenden Sie sich an den Basware-

Support.

Lieferung verzogert

Geschaftsdokumente, die nicht von Basware Network an
den beabsichtigten Empfanger zugestellt werden konn-
ten.

Diese Meldung wird haufig von einem voriibergehenden
Zustellungsfehler verursacht. Wenn das Dokument aber
mehr als 24 Stunden in diesem Status verbleibt, wenden
Sie sich an den Basware-Support.

5.3 Suchen und Anzeigen von Geschaftsdokumenten

Bei Geschaftsdokumenten handelt es sich um Dokumente, die Ihr Unternehmen fiir die Interaktion mit
anderen Unternehmen nutzt. Zu gangigen Geschaftsdokumenten gehoren unter anderem Rechnungen,
Bestellungen und Gutschriften. Mit Basware Network kdnnen Sie folgende Aktionen ausfiihren:

e Dokumente suchen

e Suchen eines Dokuments mithilfe der erweiterten Suche

© Basware Corporation 1999-2022. Alle Rechte vorbehalten.
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Wenn das Unternehmen, das lhnen ein Geschaftsdokument gesendet hat, eine zweistufige
Verifizierung fiir zusatzliche Sicherheit benotigt, miissen Sie eine zweistufige Verifizierung
einrichten, um das Dokument anzeigen zu kénnen. Befolgen Sie die angezeigten Anweisungen,
wenn Sie versuchen, das Dokument zu 6ffnen, oder lesen Sie den Abschnitt Zweistufige
Verifizierung einrichten.

5.3.1 Dokumente suchen

Nach der Anmeldung bei Basware Network wird eine Liste mit allen Geschaftsdokumenten angezeigt, die
Ihr Unternehmen empfangen hat und die Sie an Geschaftspartner gesendet haben. Wenn Sie nach einem
bestimmten Dokument suchen, konnen Sie die Anzahl der Suchergebnisse anhand der Suche
einschranken.

@ Wenn Sie sich bei Basware Network anmelden, wird Ihnen standardmaRig eine Liste der
Geschaftsdokumente angezeigt, die Sie in den letzten 30 Tagen gesendet und empfangen haben.
Um alle Ihre Geschadftsdokumente anzuzeigen, schlieBen Sie den Bereich Datumsbereich oben in
der Tabelle Suchergebnisse.

1. Offnen Sie die Seite Dokumente in Basware Network.
Die URL der Seite lautet https://portal .basware.com/documents.

2. Geben Sie die Geschaftsdokumentennummer in das Feld Suchen ein.

|Flr1t:| a document number 4 Search

3. Klicken Sie auf Suchen.

Die Geschaftsdokumente, die lhrer Suchabfrage entsprechen, werden in der Tabelle
Suchergebnisse angezeigt.

Showing 50 results (Scroll down for more) |55 C0ED SR g B b (1S

Last Updated - Status » Information { Sort by: Invoice Date = Due Date <)

712712013 7:07:51 AM Delivery in Progress Invoice A00095000 - Acme Inc. - Generic Corp.
Invoice Date 6/21/12 Due Date 7/21/12 Total 80.00 USD

712512013 8:12.51 PM Deliveryin Progress Inveoice A00095679 - Acme Inc. - Generic Corp.

Invoice Date 6/21/12 Due Date 7/21/12 Total 80.00 USD

Abbildung 5: Tabelle ,,Suchergebnisse*

Informationen zum Einschranken der Suchergebnisse finden Sie unter Suchen eines Dokuments
mithilfe der erweiterten Suche.

4. Zum Sortieren der Ergebnisse klicken Sie auf die Sortieren nach-Markierungen:

( Sort by: Invoice Date = Due Date = )

Abbildung 6: ,,Sortieren nach“-Markierungen
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5. Um ein Geschaftsdokument anzuzeigen, klicken Sie in der Tabelle Suchergebnisse auf den Titel
des Geschaftsdokuments. Seite ,,Geschaftsdokument” wird geoffnet.

Sie werden in der Regel innerhalb von 7 bis 14 Tagen vom Service benachrichtigt, falls Sie
vergessen haben, eine Rechnung von einem lhrer Geschaftspartner zu 6ffnen.

Tl

5.3.2 Suchen eines Dokuments mithilfe der erweiterten Suche

@ Wenn Sie sich bei Basware Network anmelden, wird lhnen standardmaRig eine Liste der
Geschaftsdokumente angezeigt, die Sie in den letzten 30 Tagen gesendet und empfangen haben.
Um alle Ihre Geschdftsdokumente anzuzeigen, schlieBen Sie den Bereich Datumsbereich oben in
der Tabelle Suchergebnisse.

1. Offnen Sie die Seite Dokumente in Basware Network.
Die URL der Seite lautet https://portal .basware.com.

2. Geben Sie die Dokumentnummer in das Feld Suchen ein.

|F‘i1c“i a document number 4 Search

3. Flgen Sie zum Filtern der Suchergebnisse nach Dokumentdetails die gewiinschten Filter hinzu:

a) Klicken Sie auf » , um den Bereich Erweiterte Suche zu 6ffnen.

Advanced Search

Sender: Recipient:

Last Updated Invoice Date
09/13/2020 - -

Due Date Gross Total

Reference: Creation Date

Clear Form Search

Abbildung 7: Erweiterte Suche Bereich
b) Geben Sie die gewiinschten Filter ein:
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« Absender: Anzeigen der Dokumente von einem bestimmten Absender

o Empfanger: Anzeigen der Dokumente, die an einen bestimmten Empfanger gesendet
wurden

o Zuletzt aktualisiert: Anzeigen der Dokumente, die im festgelegten Zeitraum aktualisiert
wurden

¢ Rechnungsdatum: Anzeigen der Dokumente, deren Rechnungsdatum im festgelegten
Zeitraum liegt

 Falligkeitsdatum: Anzeigen der Dokumente, deren Falligkeitsdatum im festgelegten
Zeitraum liegt

» Bruttobetrag: Anzeigen der Dokumente, deren Bruttogesamtbetrag im festgelegten
Bereich liegt

- Kauferreferenz: Anzeigen der Dokumente mit einer bestimmten Einkauferreferenznummer
* Erstellungsdatum: Anzeigen der Dokumente mit einem bestimmten Erstellungsdatum
4. Klicken Sie auf Suchen.
Die Dokumente, die mit Ihrer Abfrage iibereinstimmen, werden in der Tabelle Suchergebnisse
angezeigt.

5. Zum Sortieren der Ergebnisse klicken Sie auf die Sortieren nach-Markierungen:

( Sort by: Invoice Date = Due Date = )

Abbildung 8: ,,Sortieren nach“-Markierungen

¢ Rechnungsdatum: Sortieren der Ergebnisse basierend auf dem Rechnungsdatum der
Dokumente

+ Falligkeitsdatum: Sortieren der Ergebnisse basierend auf dem Falligkeitsdatum der
Dokumente

Der Pfeil neben der Markierung bestimmt, ob die Ergebnisse in aufsteigender oder absteigender
Reihenfolge sortiert werden. Klicken Sie zum Umkehren der Reihenfolge erneut auf die
Markierung.

6. Wenn Sie ein Dokument anzeigen mochten, klicken Sie in der Tabelle Suchergebnisse auf den
Titel des Dokuments. Die Seite ,Geschaftsdokument” wird geoffnet.

Sie werden in der Regel innerhalb von 7 bis 14 Tagen vom Service benachrichtigt, falls Sie
vergessen haben, eine Rechnung von einem lhrer Geschaftspartner zu 6ffnen.

[ =]

5.3.3 Seite ,,Geschaftsdokument”

Die Seite ,,Geschaftsdokument” enthalt eine ausfiihrliche Beschreibung eines Geschaftsdokuments.
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Kopf

Sender / Remittance address Invoice Details

Puoti Oy

Service Subscription

Invoice Date Due Date

10/09/2020 10/31/2020

Invoice Number

108203

Payment Reference e e gt

Supplier’s Reference Number

Purchase Order Number
B039119077

Service Provider Service Agreement Delivery Date Supplier's Contact Person
Helsinki 10/09/2020 Sari H
Helsinki 00910 Recipient’s Contact Person Recipient’s Email Address
Finland Contract Number Reference
N . Payment Terms Currency
Tax Registration Country and ID 2wtk EUR
Finland Ccomment Exchange Rate
VAT FIO88 .
shipment Number Payment Penalty Rate
Tax Information Advance Payment Terms
Recipient
Hau oy

Service Subscription

Service Provider Service Agreement
Finland

elnvoicing Address

(Unnamed elnvoicing address)
0037020

Abbildung 9: Kopf

Der Kopf enthalt die allgemeinen Details eines Geschaftsdokuments sowie Informationen zum Absender
und Empfanger des Dokuments. Dieser Abschnitt enthalt beispielsweise die folgenden Informationen:

« Absender: Kontaktinformationen des Unternehmens, das das Geschaftsdokument gesendet hat
¢ Empfanger: Kontaktinformationen des Unternehmens, das das Geschaftsdokument erhalt

- Geschaftsdokumentdetails: Hier werden beispielsweise die Geschaftsdokumentnummer, das
Erstellungs- und Falligkeitsdatum des Geschaftsdokuments und die Kontaktpersonen beim
Absender und Empfanger des Dokuments angezeigt.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle Rechte vorbehalten. 25



(/’ basware
Basware Network (November 2022)

Abschnitt mit Zusatzinformationen

Line Data 1 | Files 0 | History 0

line items attachments events

Show/hide requirements

@ Click here to browse for files, or drag and drop files directly here to attach them to the document

Attachment(s)

None

Business Document Image(s)
None

Data File(s)

None

Abbildung 10: Abschnitt mit Zusatzinformationen

Im Abschnitt mit den Zusatzinformationen werden eine detaillierte Beschreibung des Inhalts und der
Verlauf des Geschaftsdokuments angezeigt. Der Abschnitt ist in drei Registerkarten unterteilt:
» Auf der Registerkarte Positionsdaten sind die einzelnen Rechnungspositionen und eine
Zusammenfassung des Geschaftsdokument aufgefiihrt.
- Die Registerkarte Dateien enthalt alle Dateien, die an das Geschaftsdokument angehangt
wurden (Anhdnge, Geschaftsdokumentbilder und Datendateien).
+ Die Registerkarte Verlauf enthalt alle Daten zum Geschaftsdokument. Auf dieser Registerkarte
konnen Sie liberpriifen, wann das Geschaftsdokument zum ersten Mal gesendet, wann es vom
Empfanger akzeptiert und wann es bezahlt wurde.

Abschnitt mit Steuerdetails

Tax Details Invoice Summary

Tax % Net Total Amount Currency et Total 11.80
o
0.00 % 11.80 0.00 EUR Tax 00
GROSS TOTAL 1.80Q)

Abbildung 11: Abschnitt mit Steuerdetails

Der Abschnitt mit Steuerdetails enthalt einen Uberblick iiber die verschiedenen Steuern zu diesem
Geschaftsdokument.
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Abschnitt mit Details zum Absender

Sender’s Details © Add Bank Account
Company: Test company @ Account No. IBAN123456
Bank Name The Bank

33215 Tampere
Finland

Legal Image Language:
Tax Identification Number:

Company No.:

Y-TUNNUS:

Tel:

Fax:

Email: nen@basware.com

Der Abschnitt mit den Details zum Absender enthalt die Kontaktinformationen und Bankdaten des
Unternehmens, von dem das Geschaftsdokument gesendet wurde.

5.3.4 Anhange herunterladen

Sie konnen Anhange von der Registerkarte Dateien auf jeder Geschaftsdokumentseite herunterladen.

1. Klicken Sie auf Dokumente.

2. Navigieren Sie zu dem Geschaftsdokument, dessen Anlagen Sie herunterladen mochten, und
klicken Sie auf den Titel des Geschaftsdokuments.

Sie konnen die Geschaftsdokumentseite iiber die Registerkarte Alle, Posteingang, Gesendet
oder Rechnung 6ffnen.

3. Offnen Sie auf der Geschaftsdokumentseite die Registerkarte Dateien.

4. Klicken Sie auf einen Anhang, um ihn herunterzuladen.
Der Anhang wird auf Ihr Gerat heruntergeladen.
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5.3.5 Geschaftsdokumenttypen

Tabelle 2: Geschaftsdokumenttypen

L M- .-

Geschaftsdokument Beschreibung Hinweis
Rechnung Ein Geschaftsdokument, unter dem Enthalt in der Regel mindestens die
ein Lieferant einem Kaufer eine oder |folgenden Elemente:
ing Stelll ind Gas atna detaerte | * Eindeutige Referenznummer
I[_)iis;ﬁsstjlee rl sgtilﬁigléfrﬁeennm%rl(te,n und e Ausstellungsdatum der Rech-
nung
° Relevante Steuerzahlungen, wie
GST und MwSt
* Name, Details und Kontaktad-
resse des Lieferanten
¢ Name, Details und Kontaktad-
resse des Kaufers
e Datum, an dem die Ware oder
die Dienstleistung verkauft oder
geliefert wurde
* Einzelpreis der Waren oder der
Dienstleistung
Gutschrift Eine Rechnung, die einen vom Liefer-
anten geschuldeten Gutschriftenbe-
trag angibt.
Bestellung Ein Geschaftsdokument, in dem die | Enthalt in der Regel die folgenden

erforderlichen Waren oder Dienst-
leistungen angegeben sind und das
eine Vereinbarung zwischen Kaufer
und Lieferant darstellt.

Kopfdaten:
e Bestellnummer

* Bestelldatum
°  Empfanger

e Liefer- und Rechnungsadressen

Basware-Consultants
konnen Geschaftsregeln
flir Rechnungen einrich-
ten, die aus Bestellungen
erstellt wurden. Ge-
schaftsregeln erhohen
die Genauigkeit beim Ab-
gleich lhrer Rechnungen
und verhindern, dass Lie-
feranten lhrem Unter-
nehmen zu hohe Rech-
nungen stellen.

[

Anderung/Stornierung der Bestel-
lung

Eine Bestellnachricht von einem Kau-
fer, mit der eine bestehende Bestel-
lung geandert oder storniert wird.
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5.4 Rechnung erstellen

1. Klicken Sie auf der Seite Dokumente auf Neu erstellen > Rechnung.
Basware Network 6ffnet die Ansicht Edit Invoice und erstellt einen Rechnungsentwurf.
2. Wahlen Sie einen Absender aus.
StandardmaRig wird lhre Favoritenorganisation als Absender ausgewahlt. Wenn Sie den
Absender andern mochten, gehen Sie wie folgt vor:
a) Klicken Sie unter Absender auf Andern.
b) Suchen Sie das Unternehmen, das Sie als Absender auswahlen méchten, und klicken Sie auf
Auswahlen.

@ Klicken Sie auf das ¥7-Symbol neben dem Namen einer Firma, um diese Firma als
Favorit festzulegen. Ihre Favoritenfirmen werden stets ganz oben in der Liste
angezeigt.

3. Wahlen Sie einen Empfanger aus:

a) Klicken Sie auf Empfanger auswahlen.
b) Suchen Sie das Unternehmen, das Sie als Empfanger auswahlen méchten, und klicken Sie auf
Auswahlen.

Anhand des Suchfeldes konnen Sie Firmen aus der Liste herausfiltern.

Select Recipient

Seach by name

Company Tax Registration Action
7 DEMO BUYER Finland Select
Finland VAT 32132147
7 DEMO SUPPLIER Finland Select
Finland VAT 51515151

Abbildung 12: Fenster ,,Empfanger auswéhlen“

Wenn der gewahlte Empfanger eine Steuernummer in mehreren Landern aufweist,
wird eine Liste der verfligharen Steuerregistrierungslander gecffnet. Wahlen Sie das
gewiinschte Steuerregistrierungsland fiir diese Rechnung aus.

[ =]
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Klicken Sie auf das y7-Symbol neben dem Namen einer Firma, um diese Firma als
Favorit festzulegen. lhre Favoritenfirmen werden stets ganz oben in der Liste
angezeigt.

4. Geben Sie die Rechnungsdetails ein.

Der Service validiert den Inhalt der Felder und informiert Sie, wenn der Inhalt eines Feldes die
Validierung nicht besteht. Eine Beschreibung der Felder finden Sie unter Rechnungen.

5. Geben Sie die Positionsdaten ein.

a) Klicken Sie auf der Registerkarte Positionsdaten auf Zeile hinzufiigen, um eine neue
Rechnungsposition hinzuzufligen.

Line Data 1 | Files 0 | History 0
ine items attachments events
Name Quantity Unit Price Net Total
1- EUR A >
Material (]
Quantity
Name (2] ax Category
‘ Unit Price Standard
|
Unit of Measure
- | 1
nt
© Add Line

Abbildung 13: Rechnungspositionen

b) Geben Sie die Details der Position ein.
Sie konnen nur Positionstypen auswahlen, die vom Empfanger unterstitzt werden. Eine
Beschreibung der Felder sowie weitere Informationen zu Positionstypen finden Sie unter
Feldnamen und -beschreibungen

Die Dezimaltrennzeichen, die in den Zeilenelementen verwendet werden,
unterscheiden sich je nach der von Ihnen ausgewahlten Sprache der
Benutzeroberflache. Wenn Sie ein falsches Dezimaltrennzeichen verwenden, speichert
Basware Network die eingegebene Zahl moglicherweise falsch. Informationen dazu,
welche Dezimaltrennzeichen die jeweilige Sprache unterstiitzt, finden Sie unter
Tabelle 26: Sprachbasierte Dezimaltrennzeichen

[ 1]

© Basware Corporation 1999-2022. Alle Rechte vorbehalten. 30



(/' basware
Basware Network (November 2022)

Moglicherweise sind unterschiedlich viele Felder auf den Rechnungen verschiedener
Einkaufer erforderlich. Die in der Rechnung enthaltenen Felder konnen sich von
denen in der Abbildung oben unterscheiden.

[ =]

GleichermaRBen setzen einige Einkaufer moglicherweise verschiedene
Validierungsregeln fiir bestimmte Rechnungsfelder durch. Sie konnen z. B.
verhindern, dass das Rechnungsdatum zu viele Tage in die Vergangenheit gelegt wird,
oder einschranken, wie viele Zeichen Sie in bestimmten Feldern eingeben konnen.

c) Klicken Sie auf Zeile hinzufiigen, um bei Bedarf eine weitere Position hinzuzufiigen.
6. Fligen Sie Rechnungsanhange hinzu.
a) Klicken Sie auf Dateien, um die Registerkarte Dateien zu 6ffnen.

b) Klicken Sie auf den markierten Text, um nach Anhangen zu suchen, oder ziehen Sie Dateien
per Drag-and-Drop direkt auf den markierten Text, um sie an das Dokument anzuhangen.

Wenn das Profil der Absenderorganisation kein Bankkonto enthalt, konnen Sie im
Abschnitt Angaben zum Absender ein Bankkonto hinzufiigen. Direkt zu einer Rechnung
hinzugefiigte Bankkonten werden nicht im Profil der Organisation gespeichert.

[ =]

7. Klicken Sie auf Rechnung senden, um die Rechnung an den Kunden zu senden.

Rechnungsdaten werden in Basware Network nicht unbegrenzt gespeichert. Denken Sie daran,
iber die Registerkarte ,,Dateien” eine Kopie des Dokumentbildes herunterzuladen und lokal zu
speichern.

=

5.5 Rechnungen in Gutschriften konvertieren

Sie konnen eine erstellte Rechnung in eine Gutschrift konvertieren. So miissen Sie nicht alle Felder der
Gutschrift selbst ausfiillen, sondern lassen den Service einige der Felder anhand der Originalrechnung
ausfillen.

1. Suchen Sie auf der Seite Dokumente die Rechnung, die Sie in eine Gutschrift konvertieren
mochten.
2. Klicken Sie auf die Rechnung, um die zugehorige Seite zu 6ffnen.
3. Klicken Sie auf In Gutschrift konvertieren.
Der Service erstellt eine Gutschrift basierend auf den Rechnungsdetails.
4. Geben Sie die Gutschriftdetails ein.

Pflichtfelder sind mit einem blauen Hintergrund markiert.

Stellen Sie sicher, dass das Feld Rechnungsreferenz die Nummer der Rechnung enthalt,
auf die diese Gutschrift verweist.

[ = L]

5. Bearbeiten Sie die Positionsdaten-Informationen, sodass die Positionen die Produkte und
Services enthalten, die erstattet werden sollen.

6. Fugen Sie der Gutschrift Anhange hinzu.
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Wenn Sie der Gutschrift Anhange hinzufiigen mochten, ist dies iiber die Registerkarte Dateien
moglich.
a) Klicken Sie auf Dateien, um die Registerkarte Dateien zu 6ffnen.
b) Klicken Sie auf den markierten Text, um nach Anhdngen zu suchen, oder ziehen Sie Dateien
per Drag-and-Drop direkt auf den markierten Text, um sie an das Dokument anzuhangen.
7. Klicken Sie auf Gutschrift senden, um die Gutschrift an den Kunden zu senden.

Sie konnen auch auf Entwurf speichern klicken, um den Gutschriftentwurf zum spateren
Gebrauch zu speichern.

Rechnungsdaten werden in Basware Network nicht unbegrenzt gespeichert. Denken Sie daran,
iiber die Registerkarte ,,Dateien” eine Kopie des Dokumentbildes herunterzuladen und lokal zu
speichern.

=

5.6 Bestellungen akzeptieren

In diesem Abschnitt wird ein optionaler Service von Basware beschrieben. Zum Abarbeiten dieser
Anweisungen benotigen Sie den Service Invoice Key-In and PO Flip.

[

Wenn Sie eine Bestellung von einem Kunden erhalten, miissen Sie diese akzeptieren, bevor Sie die
bestellten Artikel in Rechnung stellen konnen.

1. Klicken Sie auf der Seite Dokumente auf eine Bestellung, um sie zu offnen.
2. Priifen Sie die Bestellung.

e Fahren Sie mit dem nachsten Schritt fort, wenn der Inhalt der Bestellung korrekt ist.
e Wenn der Inhalt der Bestellung nicht korrekt ist, konnen Sie die Bestellung ablehnen

« Wenn der Inhalt der Bestellung nicht korrekt ist und Sie geringfiigige Anderungen vornehmen
mochten, konnen Sie eine Anderung der Bestellung vorschlagen.

3. Klicken Sie auf Akzeptieren, um die Bestellung zu akzeptieren.
Das Popup-Fenster Bestellung akzeptieren wird gedffnet.

4. Wenn Sie Kommentare fiir den Empfanger abgeben mochten, geben Sie diese in das Feld
Kommentare an Kaufer ein.

5. Klicken Sie auf Bestatigen, um die Bestellung zu akzeptieren.

Die Bestellung hat jetzt den Status Akzeptiert und kann in eine Rechnung konvertiert werden.

5.7 Bestellungen in Rechnungen konvertieren

In diesem Abschnitt wird ein optionaler Service von Basware beschrieben. Zum Abarbeiten dieser
Anweisungen benotigen Sie den Service Invoice Key-In and PO Flip.

[

Sie konnen Bestellungen mit dem Status Akzeptiert in Rechnungen konvertieren.

1. Klicken Sie auf der Seite Dokumente auf eine akzeptierte Bestellung, um sie zu 6ffnen.
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2. Klicken Sie auf In Rechnung konvertieren, um die Bestellung in eine Rechnung zu konvertieren.

Basware Portal konvertierte die Bestellung in einen Rechnungsentwurf. Alle Daten aus der
Bestellung werden in den Rechnungsentwurf kopiert.

Wenn Sie wissen mochten, wie Sie die Rechnung bearbeiten und senden kénnen, lesen Sie
Rechnung erstellen, und befolgen Sie die Anweisungen ab Schritt 3.

5.8 Anderungen an Bestellungen vorschlagen

In diesem Abschnitt wird ein optionaler Service von Basware beschrieben. Zum Abarbeiten dieser
Anweisungen benotigen Sie den Service Invoice Key-In and PO Flip.

=

Wenn Sie eine Bestellung erhalten, die Sie z. B. nicht vollstandig erfiillen konnen, ist es moglich, eine
Anderung an der Bestellung vorzuschlagen.

1. Klicken Sie auf der Seite Dokumente auf eine Bestellung, um sie zu 6ffnen.
2. Priifen Sie die Bestellung.
3. Klicken Sie auf Anderung vorschlagen, um die Bestellung abzulehnen.
Die Seite Neue Bestellantwort wird geoffnet.

4. Legen Sie unter Zugesagtes Lieferdatum ein Lieferdatum fest:

e Um ein gemeinsames Lieferdatum fiir alle Positionen zu definieren, aktivieren Sie das
Optionsfeld Lieferinformationen im Kopf angeben, und wahlen Sie ein Datum unter
Zugesagtes Lieferdatum aus.

¢ Um ein separates Lieferdatum fiir jede einzeln Position zu definieren, aktivieren Sie das
Optionsfeld Lieferinformationen auf Positionsebene angeben.

5. Klicken Sie auf die Position, fiir die Sie eine Anderung vorschlagen mochten.

Eine Detailansicht der Position wird geoffnet.

Line Data 2 | Files 0 | History 0 | Invoices 0
line ftems attachments events

Name Quantity Unit Price Net Total

1-Name 1,000.00 04 12.00 12,000.00 EUR v

P100 1,000.00 5.00 06M18/2015 ]

Name 12.00

Pen 04
Select Country EI

Sie konnen Anderungen fiir beliebig viele Positionen vorschlagen.

6. Aktualisieren Sie die Details der Position, fiir die Sie eine Anderung vorschlagen méchten.
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7. Klicken Sie auf Antwort senden, um die vorgeschlagenen Anderungen an den Einkaufer zu
senden.

5.9 Bestellung ablehnen

In diesem Abschnitt wird ein optionaler Service von Basware beschrieben. Zum Abarbeiten dieser
Anweisungen bendtigen Sie den Service Invoice Key-In and PO Flip.

=

Wenn Sie eine Bestellung erhalten, die Sie nicht erfiillen konnen, ist es moglich, diese Bestellung
abzulehnen.

1. Klicken Sie auf der Seite Dokumente auf eine Bestellung, um sie zu offnen.
2. Priifen Sie die Bestellung.
3. Klicken Sie auf Ablehnen, um die Bestellung abzulehnen.
Das Popup-Fenster Bestellung ablehnen wird geodffnet.

4, Geben Sie im Feld Kommentare an Kaufer einen Kommentar an, der erlautert, warum Sie die
Bestellung abgelehnt haben.

5. Klicken Sie auf Bestatigen, um die Bestellung abzulehnen.

Die Bestellung hat nun den Status Abgelehnt. Basware Network benachrichtigt den Kaufer, dass
Sie seine Bestellung abgelehnt haben.
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6 Serviceeinstellungen verwalten

Auf der Seite Services konnen Sie lhre Services verwalten und neue Services aktivieren. Sie konnen die
Einstellungen fiir Services auf der Seite Details anzeigen jedes Service konfigurieren.

6.1 Benachrichtigungen konfigurieren

Auf der Seite Details anzeigen eines Service konnen Sie Benachrichtigungen iiber neue Nachrichten ein-
bzw. ausschalten.

¢ Wenn Sie den Online Receiving-Service aktiviert haben, erhalten Sie Benachrichtigungen
zu neuen Rechnungen. Diese fungieren auBerdem als Erinnerungen zu ungeoffneten
Rechnungen.

=

¢ Wenn Sie den Email Receiving-Service aktiviert haben, enthalten lhre
Benachrichtigungen das PDF-Bild jeder neuen Rechnung als Anhang. Das Rechnungsbild
wird allen Benutzern zugestellt, die als Empfanger von Benachrichtigungen konfiguriert
wurden.

1. Klicken Sie auf Services.

2. Wahlen Sie einen Service aus.

3. Klicken Sie auf Details anzeigen.

4. Klicken Sie auf Benachrichtigungen, um die Einstellungen fiir E-Mail-Benachrichtigungen zu
offnen.

5. Legen Sie die Benachrichtigungseinstellungen fest:
¢ Um Benachrichtigungen liber neue Nachrichten zu erhalten, aktivieren Sie das
Kontrollkdastchen Aktivieren, und geben Sie die E-Mail-Adresse fiir die Benachrichtigungen in
das Feld E-Mail ein.
¢ Um Benachrichtigungen auszuschalten, deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Aktivieren.

6. Klicken Sie auf Speichern.

6.2 Neuen Empfanger hinzufiigen

Sie konnen den von Benachrichtigungsservices gesendeten Rechnungs-E-Mails neue Empfanger
hinzufiigen.

1. Klicken Sie auf Services.
2.

Wahlen Sie im Abschnitt Empfangen von Rechnungen entweder Email Receiving oder Online
Receiving, je nachdem, welcher Service aktiviert ist.

Wenn Ihr Unternehmen Email Receiving bzw. Online Receiving aktiviert hat, ist der jeweils
andere Service deaktiviert.

3. Klicken Sie auf Details anzeigen.
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4. Klicken Sie auf Benachrichtigungen, um die Einstellungen fiir E-Mail-Benachrichtigungen zu
offnen.
5. Fiigen Sie der Empfangerliste einen vorhandenen Benutzer oder einen neuen Benutzer hinzu.
 Klicken Sie auf einen vorhandenen Benutzer und anschliefend auf Speichern.
« Klicken Sie auf Neuen Benutzer hinzufiigen, geben Sie die Benutzerdetails ein, und klicken
Sie auf Hinzufiigen > Speichern.
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7 Netzwerk verwalten

Auf der Seite Netzwerk konnen Sie Informationen zu lhren Kunden und Lieferanten verwalten,
Informationen mit Geschaftspartnern austauschen, Kampagnen erstellen, um Geschaftspartner zu
Basware Network einzuladen, und niitzliche Statistiken zu Ilhren Kampagnen erfassen. Sie greifen auf die
Funktionen der Seite Netzwerk zu, indem Sie die verschiedenen Registerkarten 6ffnen:

Ubersicht Auf der Registerkarte Ubersicht finden Sie einen Uberblick iiber Ihre Kunden und
Lieferanten. Dort konnen Sie beispielsweise einsehen, wie viele lhrer Kunden oder
Lieferanten Rechnungen senden oder empfangen konnen, wie viele von ihnen ihr
Unternehmensprofil zuletzt aktualisiert haben und welche Basware-Services von
ihnen verwendet werden.

Kunden Auf der Registerkarte Kunden konnen Sie Ihr Kundennetzwerk verwalten. Wenn Sie
die Daten Ihrer Kunden in Basware Network importieren mochten, konnen Sie
eine Vorlage fiir eine Kundenliste herunterladen und ausfiillen und ihre Daten mit
dem Importtool importieren.

Lieferanten Auf der Registerkarte Lieferanten kénnen Sie Ihr Lieferantennetzwerk verwalten
und Informationen mit ihnen austauschen.

Kampagnen Auf der Registerkarte Kampagnen konnen Sie Kampagnen erstellen und verwalten
und Statistiken zu den Kampagnenteilnehmern herunterladen. Sie konnen den
Status aller Kampagnen anzeigen, abgelaufene Kampagnen erneut starten oder
festlegen, dass eine Kampagne in der Zukunft beginnen soll.

Branchenverzeichnis Auf der Registerkarte Branchenverzeichnis konnen Sie Unternehmen, die ein
offentliches Profil in Basware Network haben, anzeigen und nach ihnen suchen.

Die Registerkarte ,Branchenverzeichnis” ist nur fiir Benutzer mit
Benutzerberechtigungen als Firmenadministrator sichtbar.

=

7.1 Lieferanten verwalten

Das Lieferantenmanagement von Basware ist eine Losung, mit der Sie Lieferanteninformationen zentral in
Basware Network pflegen konnen. Der Service ist so konzipiert, dass er die ERP-Stammdatenbank fiir
Lieferanten Ihres Unternehmens nutzt, die liber eine API in das Lieferantenmanagement integriert werden
kann.

Sie konnen lhre Lieferanten auffordern, ihre Unternehmensinformationen zu pflegen und notwendige
Unterlagen in den Service hochzuladen. Benutzerdefinierbare Datenformulare stellen sicher, dass Sie
konforme Registrierungsformulare fur Lieferanten nutzen. Nachdem lhre Lieferanten das Datenformular
eingereicht haben, konnen ihre Angaben im Lieferantenmanagement angezeigt werden. Sie erhalten
zudem eine E-Mail-Benachrichtigung tiber neue Einreichungen oder Aktualisierungen von
Lieferantendaten.

Das Lieferantenmanagement verfiigt liber eine Anbindung an einen externen Datendienstleister, die zu
qualitativ besseren Lieferantenstammdaten beitragt. Der Service ist mit dem externen Datenanbieter fiir
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Unternehmen, Dun & Bradstreet, verbunden, um aktuelle Lieferanteninformationen zu sammeln und lhre
Lieferantenstammdaten anzureichern. Die Funktion umfasst eine automatische Dateniiberwachung. Sie
konnen die von lhren Lieferanten eingereichten Daten sowie die vom Datenpartner von Basware
bereitgestellten Daten jederzeit exportieren.

Der Service verfiigt liber eine Funktion zum Erstellen und Genehmigen von Lieferanten, mit der
Mitarbeiter lhres Unternehmens Vorschlage fiir neue Lieferanten einreichen kdnnen, die in das
Lieferantennetzwerk des Unternehmens aufgenommen werden sollen. Mit vollstandig konfigurierbaren
Genehmigungs-Workflows kdnnen Sie das Werkzeug an die internen Anforderungen lhrer Prozesse
anpassen. Jeder Workflow ist mit einer Lieferantenkategorie verkniipft und kann iiber eigene Priifer- und
Genehmigerrollen verfligen. Sie konnen auch Lieferanten aus lhrer ERP-LOsung liber die API zur
Lieferantenverwaltung importieren.

Der standardisierte Online-Workflow des Lieferantenmanagements reduziert lhre interne
Arbeitsbelastung und verbessert den Audit-Trail. Mithilfe des Service werden Probleme beim
Konfliktmanagement verringert, wie z. B. doppelte und ungenaue Daten in Ihrer Organisation. Die Nutzung
von Services zur Verwaltung von Lieferanteninformationen in Basware Network ist ein Ausgangspunkt fiir
Lieferanten in Cloud-basierten Unternehmen, um Daten mit ihren Kunden auszutauschen. Konsistente
und aktuelle Lieferanteninformationen sorgen fiir einen besseren Uberblick {iber lhren Lieferantenstamm
und verbessern die Automatisierung und den Abgleich von Rechnungen.

7.1.1 Einstellungen des Service fiir das Lieferantenmanagement
konfigurieren

Benutzer mit Rechten als Firmenadministrator konnen die Funktionsweise des Lieferantenmanagements
anpassen.

Lieferanten hinzufiigen

StandardmaRig konnen Unternehmen neue Lieferanten nur durch das Versenden von Einladungen an ihre
Geschaftspartner zu ihrem Netzwerk hinzufiigen. Durch das Einrichten eines benutzerdefinierbaren
Lieferantengenehmigungsprozesses konnen Sie den Benutzern lhres Unternehmens die Moglichkeit
einraumen, Threm Unternehmen neue Lieferanten vorzuschlagen, und zwar auf eine Weise, die den
internen Prozessanforderungen Ihres Unternehmens entspricht.

Vorlagen zum Anfordern von Lieferanteninformationen

Wenn lhr Unternehmen mit mehreren Lieferanten aus verschiedenen Bereichen arbeitet, bendtigen Sie
moglicherweise von den Lieferanten aus den einzelnen Bereichen unterschiedliche Arten von
Informationen. Uber Einstellungen des Service kénnen Sie mehrere Vorlagen zum Anfordern von
Informationen erstellen, die festlegen, welche Informationsart Sie von jeder Lieferantengruppe
benotigen.

Die erste Vorlage in der Liste der Vorlagen, die Genehmigungsvorlage, wird im Genehmigungsprozess fiir
Lieferantenvorschlage verwendet. Die anderen Vorlagen in der Liste werden fiir Onboarding-Vorlagen
verwendet, z. B. fiir Einladungskampagnen.
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7.1.1.1 Lieferantengenehmigungsprozess aktivieren

StandardmaRig konnen Unternehmen neue Lieferanten nur durch das Versenden von Einladungen an ihre
Geschaftspartner zu ihrem Netzwerk hinzufiigen. Durch das Einrichten eines benutzerdefinierbaren
Lieferantengenehmigungsprozesses konnen Sie den Benutzern lhres Unternehmens die Moglichkeit
einraumen, lhrem Unternehmen neue Lieferanten vorzuschlagen, und zwar auf eine Weise, die den
internen Prozessanforderungen Ihres Unternehmens entspricht. Der Prozess stellt sicher, dass vor dem
Riickexport der Daten in die ERP-Losung genligend Daten zur Verfiigung gestellt werden.

Als Firmenadministrator konnen Sie auswahlen, wann das Lieferantengenehmigungsverfahren verwendet
wird:

« Beim Genehmigen einer neuen Lieferantenanfrage

¢ Beim Genehmigen von Lieferanten in einem Onboarding-Ereignis. Wenn diese Funktion nicht
aktiviert ist, erhalt der hinzugezogene Lieferant automatisch den Status Genehmigt.

Alle aus Ihrer ERP-Losung in das Basware Lieferantenmanagement importierten Lieferanten werden
automatisch genehmigt.

1. Klicken Sie als Firmenadministrator auf Services.
2. Klicken Sie unter Verwaltung der Anbieterinformationen auf Vendor Manager.

3. Klicken Sie auf Lieferantengenehmigungs-Prozess, um den Bereich zu erweitern.

4. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Ich mochte alle Anbieter genehmigen, die ich zu meinem
Netzwerk hinzufiige, um die Funktion der Lieferantengenehmigung zu aktivieren.

5. Klicken Sie im Abschnitt Prozesskonfiguration auf [~ .

6. Wahlen Sie unter Prozesskonfiguration die Funktionen aus, die Sie aktivieren mochten:

Anderungen, die Lieferanten an ihren Aktivieren Sie diese Funktion, wenn Sie jede Anderung,

Unternehmensdaten die lhre Lieferanten an ihren Informationen
vorgenommenen haben, manuell vornehmen, vor der Veroffentlichung manuell
genehmigen genehmigen mochten.

Benutzern gestatten, Aktivieren Sie diese Funktion, damit Benutzer lhres
Lieferantenanfragen zu erstellen Unternehmens lhrem Unternehmen neue Lieferanten

vorschlagen konnen, indem sie eine Anforderung eines
Lieferanten erstellen.

Uberpriifung fiir Aktivieren Sie diese Funktion, wenn Sie die
Lieferantenanforderungen Uberpriifung fiir Lieferantenvorschlage von Benutzern
iiberspringen aus lhrem Unternehmen iiberspringen mochten.

7. Klicken Sie auf Speichern.

Wenn Sie den Lieferantengenehmigungsprozess aktiviert haben, kdnnen Sie Priifer hinzufiigen, um
Anderungen an Informationen und Anforderungen von Lieferanten manuell zu genehmigen und
Genehmigungsablaufe zu konfigurieren.

© Basware Corporation 1999-2022. Alle Rechte vorbehalten. 39



(/' basware
Basware Network (November 2022)

7.1.1.2 Priifer hinzufiigen

1. Klicken Sie als Firmenadministrator auf Services.

Klicken Sie unter Verwaltung der Anbieterinformationen auf Vendor Manager.

Klicken Sie auf Lieferantengenehmigungs-Prozess, um den Bereich zu erweitern.

Klicken Sie im Abschnitt Priifer auf +|

Geben Sie in das Feld Benutzer den Namen der Person ein, die Sie als Priifer einsetzen mochten.

Klicken Sie auf Speichern.

N o v & W N

Wiederholen Sie die Schritte 3 bis 6, um weitere Priifer hinzufiigen.

7.1.1.3 Genehmigungsablaufe erstellen

Genehmigungsablaufe sind mit Lieferantenkategorien verkniipft. Sie konnen mehrere
Genehmigungsablaufe haben. Ein Genehmigungsablauf kann einen oder mehrere Genehmigungsschritte
enthalten, die in der vordefinierten Reihenfolge abzuarbeiten sind. In der Regel enthalt ein Ablauf ein bis
drei Schritte. StandardmaRig hat ein Ablauf einen Uberpriifungs- und einen Genehmigungsschritt, aber
Sie konnen den Uberpriifungsschritt iberspringen. Sie kdnnen Priifer und Genehmiger aus der Liste der
fiir die Organisation im Basware Portalverfligharen Benutzer auswahlen.

Zum AbschlieRen eines Schritts ist nur ein Genehmiger erforderlich. Sie konnen einem einzelnen
Genehmigungsschritt zusatzliche Genehmiger hinzufiigen, die als Genehmigungsvertreter fungieren
konnen, wenn der Hauptgenehmiger nicht verfiigbar ist. Nach Abschluss aller Schritte ist der Lieferant
genehmigt. Der Genehmiger kann den Antrag in jedem Schritt mit einem obligatorischen Kommentar
ablehnen. Sowohl Priifer als auch Genehmiger konnen den Antrag an friihere Benutzer zuriicksenden. In
diesem Fall kdnnen sie Kommentare hinzufligen, warum der Antrag zurlickgeschickt wurde.

Jeder Lieferantendatensatz enthalt einen Audit-Trail mit Benutzernamen, Daten und den von Benutzern
ausgefiihrten Ablaufaktionen. Im Lieferantendatensatz werden auch dann Protokolle gefiihrt, auch wenn
keine Ablaufaufgaben anstehen. Die Protokolle sind fiir Lieferanten unsichtbar und konnen nicht aus dem
Basware Portalexportiert werden. Zustande, die protokolliert werden:

e Erstellt

«  Zur Uberpriifung gesendet

« Uberpriifung

e Weitere Informationen angefordert

e Zur Genehmigung libermittelt

e Ausstehende Genehmigung

¢ Genehmigung eingeleitet

¢ Genehmigt

e Abgelehnt

So erstellen Sie einen Genehmigungsablauf:

1. Klicken Sie als Firmenadministrator auf Services.

2. Klicken Sie unter Verwaltung der Anbieterinformationen auf Vendor Manager.
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3. Klicken Sie auf Lieferantengenehmigungs-Prozess, um den Bereich zu erweitern.
4. Klicken Sie im Abschnitt Genehmigungsprozesse auf| + .

5. Geben Sie die grundlegenden Details des Ablaufs ein.

Ablaufname Name des neuen Genehmigungsablaufs. Wird in der Liste der
verfiigharen Genehmigungsablaufe angezeigt.

Kategorie Kategorie des neuen Genehmigungsablaufs.

Die Lieferantenkategorien steuern den
Genehmigungsprozess. Die verschiedenen
Lieferantenkategorien konnen tiber unterschiedliche
Genehmigungsablaufe verfiigen.

[

Beschreibung Allgemeine Beschreibung des neuen Genehmigungsablaufs.

Lieferanten, die diesen  Wenn Sie dieses Kontrollkdastchen aktivieren, wird der Lieferant bei

Genehmigungsfluss Verwendung dieses Genehmigungs-Workflows automatisch
verwenden, automatisch genehmigt (d. h. wenn der Benutzer mit der unter Kategorie
genehmigen definierten Kategorie einen Lieferantenvorschlag erstellt). Eine

Einladung wird an den Lieferanten gesendet.

Wenn Sie dieses Kontrollkastchen nicht markieren, durchlauft der
Lieferantenvorschlag den normalen Uberpriifungs- und
Genehmigungsprozess.

6. Klicken Sie im Abschnitt Informationen zu Schritten auf [+, um einen neuen Uberpriifungsschritt
hinzuzufiigen.
7. Geben Sie unter Schrittetikett einen Namen fiir diesen Uberpriifungsschritt ein.

8. Klicken Sie auf Hinzufiigen und geben Sie den Namen der Person ein, die Sie als Priifer fir
diesen Schritt einsetzen mochten.

Sie konnen fiir jeden Schritt mehrere Priifer hinzufligen.

9. Klicken Sie auf Speichern, um den Schritt zu speichern, oder auf Abbrechen, um den Vorgang
abzubrechen.

10.Klicken Sie im Abschnitt Informationen zu Schritten auf| + |, um einen weiteren
Uberpriifungsschritt hinzuzufiigen.
Sie konnen beliebig viele Uberpriifungsschritte hinzufligen.

11. Klicken Sie auf Speichern.

7.1.1.4 Vorlagen zum Anfordern von Informationen erstellen

Verwenden Sie Vorlagen zum Anfordern von Informationen, um festzulegen, welche Art von Informationen
Ihr Unternehmen von seinen Lieferanten benotigt. Sie konnen zwei Vorlagsarten verwenden:

1. Informationsvorlage. Es kann viele Informationsvorlagen existieren.
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2. Genehmigungsvorlage. Es kann nur eine Genehmigungsvorlage geben. Die Vorlage wird in
Lieferantenvorschlagen verwendet.

Fiir das Onboarding von Lieferanten konnen Sie mehrere Vorlagen erstellen, um z. B. jeweilige regionale
Anforderungen zu erfiillen. Der Vorlage lasst sich ein vordefinierter Benutzer hinzufiigen, der eine E-Mail-
Benachrichtigung erhalt, wenn Lieferanten in das System aufgenommen werden. Die Benachrichtigungs-
E-Mail enthalt eine Liste der am Vortag per Onboarding hinzugefiigten Lieferanten und einen direkten
Link zu jedem Lieferantendatensatz.

1. Klicken Sie als Firmenadministrator auf Services.

Klicken Sie unter Verwaltung der Anbieterinformationen auf Vendor Manager.

Klicken Sie auf Vorlagen zur Anforderung von Lieferantendaten, um den Bereich zu erweitern.
Klicken Sie auf( +}, um eine neue Vorlage zum Anfordern von Informationen zu erstellen.

Fligen Sie im Feld Vorlagenname einen Namen fiir die neue Vorlage hinzu.

Fiigen Sie im Feld Beschreibung eine Beschreibung fiir die Vorlage hinzu.

N e v & W N

Aktivieren Sie das Kontrollkdastchen Ich mochte per E-Mail iiber alle Lieferantendanderungen
benachrichtigt werden, um jedes Mal eine Benachrichtigung zu erhalten, wenn einer lhrer
Lieferanten seine Unternehmensinformationen aktualisiert.

8. Wahlen Sie in den Abschnitten mit den Unternehmensinformationen die Felder aus, die lhre
Lieferanten ausfiillen miissen.

Sie konnen Felder je nach Bedarf sowohl als optionale als auch als Pflichtfelder festlegen.

9. Klicken Sie unter Unternehmensdetails oder Dokumente auf Benutzerdefiniertes Feld
hinzufiigen, um der Vorlage benutzerdefinierte Felder hinzuzufiigen.

Bevor Sie benutzerdefinierte Felder in Vorlagen zum Anfordern von Informationen
hinzufiigen kdnnen, miissen Sie diese benutzerdefinierten Felder in Serviceeinstellungen
definieren.

[ =]

10.Wahlen Sie unter Bankdaten aus, ob Bankverbindungsangaben fiir Ihre Lieferanten optional
oder obligatorisch ist.

11. Klicken Sie auf Speichern.

7.1.1.5 Vorlagen zum Anfordern von Informationen entfernen

1. Klicken Sie als Firmenadministrator auf Services.
2. Klicken Sie unter Verwaltung der Anbieterinformationen auf Vendor Manager.
3. Klicken Sie auf Vorlagen zur Anforderung von Lieferantendaten, um den Bereich zu erweitern.

4. Klicken Sie in der Zeile der Vorlage zum Anfordern von Informationen, die Sie entfernen
mochten, auf| e |

7.1.1.6 Benutzerdefinierte Felder hinzufiigen

Bevor Sie benutzerdefinierte Felder in Vorlagen fiir Informationsanforderungen hinzufiigen konnen,
missen Sie diese definieren.
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Klicken Sie als Firmenadministrator auf Services.

Klicken Sie unter Verwaltung der Anbieterinformationen auf Vendor Manager.
Klicken Sie auf Benutzerdefinierte Felder, um den Bereich zu erweitern.

Klicken Sie auf[ +], um ein neues benutzerdefiniertes Feld zu erstellen.

Geben Sie in das Feld Name des Felds den Namen des benutzerdefinierten Felds ein.

Geben Sie in das Feld Feldbeschreibung die Beschreibung des benutzerdefinierten Felds ein.

N oo oprp N

Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Typ die Art der Eingabe aus, die der Lieferant in das
benutzerdefinierte Feld eingeben kann:

Zahleneingabe Der Lieferant kann eine Zahl eingeben.
Texteingabe Der Lieferant kann Text eingeben.

Mehrzeilige Eingabe  Der Lieferant kann mehrere Textzeilen eingeben.

Datumseingabe Der Lieferant kann ein Datum eingeben.

Link-Eingabe Der Lieferant kann eine Webverkniipfung eingeben.

Wahloption Der Lieferant kann eine der beiden von lhnen definierten Optionen
auswahlen.

Dokument Der Lieferant kann ein Dokument hinzufiigen. Das Dokument muss im
PDF-Format vorliegen. Die maximal zulassige DateigroRe betragt 25
MB.

Single-Choice-Auswahl Der Lieferant kann eine Option aus der von lhnen definierten Liste
auswahlen.

8. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Fiir den Lieferanten sichtbar, damit das Feld lhren
Lieferanten angezeigt wird.

9. Klicken Sie auf Speichern.

7.1.1.7 Lieferantenbenachrichtigungen fiir ablaufende Dokumente konfigurieren

Jedes Dokument kann ein jahrliches Ablaufdatum haben. Der Einkdufer hat die Moglichkeit, dem
Lieferanten die Wahl eines Ablaufdatums zu liberlassen oder kann selbst ein Datum festlegen. Wenn das
Ablaufdatum verstrichen ist, wird das Dokument als abgelaufen markiert und der Status der Datenliste
des Lieferanten auf Unvollstandig geandert.

Jahrlich hochgeladene Dokumente sind zum Beispiel Steuerformulare, Versicherungsunterlagen und
Bescheinigungen.

1. Klicken Sie als Firmenadministrator auf Services.
2. Klicken Sie unter Verwaltung der Anbieterinformationen auf Vendor Manager.
3. Klicken Sie in der Zeile Lieferantenbenachrichtigungen auf [~ |.

4. Um Benachrichtigung zu aktivieren, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Lieferanten bei
abgelaufenen Dokumenten benachrichtigen.

5. Legen Sie fest, wie viele Tage vor dem Ablaufdatum eine Benachrichtigung an die Lieferanten
durch den Service gesendet werden soll.
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6.

7.

Um wochentliche Erinnerungen nach Ablauf des Ablaufdatums zu senden, aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen Nach Ablaufdatum wochentliche Erinnerungen senden, bis die Dokumente
aktualisiert wurden..

Klicken Sie auf Speichern.

7.1.1.8 Lieferanteneinladungen konfigurieren

1.

2,

3.
4,

Klicken Sie als Firmenadministrator auf Services.

Klicken Sie unter Verwaltung der Anbieterinformationen auf Vendor Manager.

Klicken Sie in der Zeile Einstellungen fiir die Lieferanteneinladung auf [~ |.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Automatische Einladung aktivieren, wenn das System eine

Einladung an den Lieferanten senden soll, nachdem der Priifer den Lieferantenvorschlag
genehmigt hat.

Gehen Sie wie folgt vor, wenn Sie Informationen an Lieferanten senden mochten, indem Sie eine
eigene PDF-Datei in jede Lieferanteneinladung aufnehmen:
a) Markieren Sie das Kontrollkdstchen Informationspaket fiir Lieferanten hochladen.

b) Klicken Sie auf wahlen Sie Dateien ausoder ziehen Sie die PDF-Datei mit der Maus in den
grauen Bereich.

Klicken Sie auf Speichern.

7.1.2 Neue Lieferanten zu lhrem Netzwerk hinzufiigen

Lieferanten konnen auf die drei folgenden Arten lhrem Unternehmensnetzwerk hinzugefiigt werden:

Sie konnen eine Kampagne zum Einladen neuer Lieferanten erstellen.

Der Service verfligt auch liber eine Funktion zum Erstellen und Genehmigen von Lieferanten, mit
der interne Benutzer die Aufnahme neuer Lieferanten in das Lieferantennetzwerk des
Unternehmens beantragenkonnen.

Sie konnen Lieferanten aus der ERP-Losung |hres Unternehmens importieren.

7.1.2.1 Eine Kampagne zum Einladen neuer Lieferanten erstellen

Sie konnen neue Unternehmen einladen, sich als Lieferanten Ihres Unternehmens zu registrieren, indem
Sie eine zielgerichtete Kampagne erstellen und diese Unternehmen dazu einladen, ihre
Unternehmensdaten in Basware Network mit Ihnen zu teilen.

Ausflihrliche Anweisungen finden Sie unter Zielgerichtete Kampagnen.

7.1.2.2 Lieferantenvorschlag erstellen

Wenn Sie dem Netzwerk Ihres Unternehmens einen Lieferanten hinzufiigen mochten, konnen Sie einen
Vorschlag fiir einen Lieferanten erstellen. Wenn der Lieferantenvorschlag von den Genehmigern lhres
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Unternehmens genehmigt wird, wird das von Ihnen vorgeschlagene Unternehmen in das Netzwerk Ihres
Unternehmens aufgenommen.

1. Melden Sie sich bei Basware Network an.
2. Klicken Sie auf Netzwerk.

3. Klicken Sie im Bereich rechts unter Anforderung fiir neuen Lieferanten erstellen auf Lieferanten
erstellen.

4. Geben Sie auf der Seite Anforderung fiir neuen Lieferanten den Namen des Lieferanten, den Sie
vorschlagen madchten, in das Feld ,Suchen ein und klicken Sie auf Q.

Dieser Schritt stellt sicher, dass der Lieferant noch nicht im Lieferantenmanagement vorhanden
ist.

5. Klicken Sie auf Neuen Lieferanten erstellen.

6. Geben Sie die Details des Lieferanten ein.

Priifen Sie die Lieferantendetails in der von Ihnen erstellten Genehmigungsvorlage .

7. Wahlen Sie die Kategorie, zu der der Lieferant gehort.
Die Kategorie legt fest, an welche Priifer und Genehmiger der Vorschlag geschickt wird.

8. Klicken Sie auf Zur Uberpriifung senden.

Der Status des Lieferantenvorschlags lasst sich auf der Registerkarte Meine Anbieter einsehen.

7.1.2.3 Vorschlage von Lieferanten iiberpriifen und genehmigen

Wenn lhr Unternehmen seinen Benutzern ermoglicht hat, neue Lieferanten vorzuschlagen, miissen Sie
moglicherweise Vorschlage fiir neue Lieferanten priifen und genehmigen.

Neue Lieferantenvorschlége uiberpriifen

Jeder neue Lieferantenvorschlag, den Sie erhalten, wird in der Ansicht Meine Aufgaben auf der Seite
Dashboard angezeigt. Von hier konnen Sie jeden Vorschlag liberpriifen. Sie erhalten auch E-Mail-
Benachrichtigungen zu neuen Uberpriifungsaufgaben.

Im Rahmen lhrer Aufgabe als Priifer miissen Sie darauf achten, dass alle erforderlichen Angaben gemacht
werden, und dariiber hinaus auch die richtige Lieferantenkategorie auswahlen, falls der Ersteller des
Vorschlags keine Kategorie ausgewahlt hat. Sie konnen den Vorschlag entweder an die Genehmiger
weiterleiten oder den Vorschlag ablehnen. Die Ablehnung kann eine Mitteilung zum Ablehnungsgrund
enthalten. Bei Ablehnung eines Vorschlags in der Uberpriifungsphase wird er zur Aktualisierung an den
Ersteller des Vorschlags zuriickgeschickt. Der Ersteller kann dann den aktualisierten Vorschlag zur
erneuten Uberpriifung senden.

1. Melden Sie sich bei Basware Network an.
2.

Klicken Sie unter Es sind neue Lieferantenanforderungen zu iiberpriifen auf Anforderungen
iiberpriifen.

3. Wabhlen Sie in der Liste der Lieferanten auf der Seite Meine Anbieter den Lieferanten aus, den
Sie iiberpriifen méchten, und klicken Sie auf Uberpriifen.

4. Wenn Sie die Informationen unter Administrative Information bearbeiten mochten, klicken Sie
auf #|und fiihren Sie nach Bedarf die folgenden Aktionen durch:
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Kategorie Andern der Kategorie des Lieferanten

ERP-Lieferantencode Bearbeiten der in lhrem ERP-System verwendeten
Lieferantenkennung. Die ID ist wichtig fiir die Zuordnung zur
richtigen ERP-Lieferanteneinheit.

Zur Beschaffung Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, wenn die Lieferantendaten
berechtigt in Ihr externes Quelldatensystem kopiert werden sollen.

Wenn der Lieferantenvorschlag benutzerdefinierte Felder enthalt, konnen Sie diese unter
Zusatzinformationen bearbeiten.

Klicken Sie auf Speichern, nachdem Sie die Informationen aktualisiert haben.

5. Uberpriifen Sie unter Grundlegende Unternehmensdaten die Informationen zum Lieferanten.

6. Wenn der Service zum Anreichern von Lieferantendaten von Dun & Bradstreet fiir lhr
Unternehmen aktiviert ist, konnen Sie die Lieferantendaten anreichern, bevor Sie den
Lieferanten genehmigen oder ablehnen. Klicken Sie hierzu auf Zur Genehmigung iibermitteln >
Mit DB anreichern.

7. Klicken Sie auf Zur Genehmigung iibermitteln > Genehmigen, um mit dem Genehmigungsprozess
fiir den Lieferanten fortzufahren, oder auf Zur Genehmigung iibermitteln > Ablehnen, wenn Sie
den Vorschlag ablehnen mochten.

Wenn Sie einen Vorschlag zu diesem Zeitpunkt ablehnen, wird dem Vorschlag der Status Update
erforderlich zugewiesen. Der Service sendet eine E-Mail an den Ersteller des Vorschlags und
informiert ihn dariiber, dass der Vorschlag bei der Uberpriifung abgelehnt wurde. AnschlieRend
kann der Ersteller des Vorschlags Anderungen am Vorschlag vornehmen und ihn erneut an den
Genehmigungs-Workflow senden.

Neue Lieferantenvorschldge genehmigen

Jeder neue Lieferantenvorschlag, den Sie erhalten, wird in der Ansicht Meine Aufgaben auf der Seite
Dashboard angezeigt. Von hier konnen Sie jeden Vorschlag genehmigen.

Als Genehmiger konnen Sie Vorschlage nicht bearbeiten. Sie konnen den Vorschlag mit einem Kommentar
ablehnen. Die Ablehnung ist endgiiltig, und der Vorschlag kann nicht mehr bearbeitet oder erneut an den
Ablauf gesendet werden.

1. Melden Sie sich bei Basware Network an.
2. Klicken Sie unter Lieferanten warten auf lhre Genehmigung auf Lieferanten genehmigen.
3. Wahlen Sie aus der Liste der Lieferanten auf der Seite Meine Anbieter den Lieferanten aus, den
Sie genehmigen mochten, und klicken Sie auf Genehmigen.
4. Priifen Sie die Informationen zum Lieferanten.
5. Klicken Sie auf Genehmigen, um den Lieferantenvorschlag zu genehmigen, oder auf Ablehnen,
wenn Sie den Vorschlag ablehnen mochten. Wenn Informationen fehlen oder nicht eindeutig

genug sind, klicken Sie auf Zuriick zur Uberpriifung, um den Vorschlag zuriick zur Uberpriifung
zu bringen.

Wenn Sie den Vorschlag ablehnen, sendet der Service eine E-Mail an den Ersteller des
Vorschlags und informiert dariiber, dass der Vorschlag in der Genehmigungsphase abgelehnt
wurde.
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Uberpriifungs- und Genehmigungsaufgaben an andere Benutzer iibertragen

Wenn ein Benutzer mit aktiven Uberpriifungs- und Genehmigungsaufgaben die Organisation verlassen
hat, ist es moglich, diese Aufgaben auf einen anderen Benutzer zu iibertragen. Entfernen Sie dazu den
urspriinglichen Benutzer aus der Priifergruppe bzw. aus den Genehmigungsablaufen in
Lieferantengenehmigungs-Prozess > Priifer und wahlen Sie dann einen neuen Benutzer fiir die
Bearbeitung der Aufgaben aus. Beim Ersetzen des urspriinglichen Benutzers durch einen neuen Benutzer
werden alle Aufgaben vom urspriinglichen Benutzer entfernt und dem neuen Benutzer zugewiesen. Nach
dem Ubertragen der Aufgaben an einen neuen Benutzer kdnnen Sie das Konto des urspriinglichen
Benutzers aus dem Basware Portal entfernen. Alle Workflow-Benutzer miissen iiber
Firmenadministratorrechte verfiigen.

7.1.2.4 Lieferanten aus der ERP-Losung Ihres Unternehmens importieren

Mit dem Basware Stammdatenservice konnen Sie Import- und Exportaufgaben fiir Lieferanten zwischen
Ihrer bestehenden ERP-Losung und dem Basware Lieferantenmanagement automatisieren. Der Basware
Stammdatenservice nutzt OpenAPI-Technologie. Das vollstandige API-Schema und die Spezifikation
finden Sie auf der Basware Entwicklerseite https://developer.basware.com/.

API-Einrichtung

Zur Nutzung von Basware-APIs miissen Sie sich an Ihren Basware Berater wenden. Der Berater erstellt
einen Benutzernamen und ein Kennwort und schickt sie IThnen zu. Beim Aufrufen einer OpenAPI-
Schnittstelle miissen Sie diese Anmeldedaten verwenden. Der Berater konfiguriert dariiber hinaus auch
die Datentypen, die Sie in den Basware Stammdatenservice hochladen konnen, und die Dienste, an die
die Daten verteilt werden.

API-Aufrufe

Jede Stammdatenart hat ihren eigenen Endpunkt in Basware. Zum Beispiel sind Endpunkte (d. h. URLs) fiir
Lieferantendaten im Abschnitt ,Managing suppliers through Basware Supplier Management" (auf
Englisch) unter https://developer.basware.com/api/api_selection _guideaufgefiihrt. Basware Berater
konnen weitere Informationen zu API-Endpunkten bereitstellen.

Nach Abschluss der Servicekonfiguration miissen Sie die Datenextraktion aus lhrer ERP-LOosung aktivieren
und die Daten mit den angegebenen OpenAPI-Anmeldeinformationen in den Basware Stammdatenservice
hochladen.

7.1.3 Service zum Anreichern von Lieferantendaten von Dun & Bradstreet
verwenden

Der Service zum Anreichern von Lieferantendaten von Dun & Bradstreet ist ein optionaler Service, der die
Daten lhrer Lieferanten auf der Grundlage der im globalen Dun & Bradstreet-Unternehmensregister
gefundenen Informationen liberprift und anreichert. Wenn der Service fiir hr Unternehmen aktiviert ist,
bietet er eine zusatzliche Moglichkeit, sicherzustellen, dass die Lieferantendaten auf dem neuesten Stand
sind.

Wenn der Dienst aktiviert ist, erscheint in der Liste Lieferanten eine neue Spalte D&B-Status.
Protokollierte Zustande lassen sich unter Tabelle 5: D&B-Status einsehen.
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In der Abgleichphase werden die importierten Lieferantendaten mit den importierten Daten gegen
Unternehmen in der Dun & Bradstreet-Datenbank abgeglichen. Wurde eine Ubereinstimmung gefunden,
werden die Lieferanteninformationen mit zusatzlichen Unternehmensfeldern angereichert. Wenn keine
zusatzlichen Daten verfiigbar sind, bleibt der Status Abgeglichen. In der Anreicherungsphase werden dem
Datensatz vordefinierte Felder hinzugefiigt und der Datensatz an Basware Network zuriickgegeben. Sie
konnen nicht festlegen, welche Felder der Dienst anreichert, da die Felder vom Dienst vordefiniert sind.
Die dritte Phase (Uberwachung) stellt sicher, dass Sie automatische Aktualisierungen fiir das
Lieferantenmanagement erhalten, wenn eines der in der Anreicherungsphase angegebenen Felder in der
Dun & Bradstreet-Datenbank geandert wird.

Datenabgleich

Das Importieren ausreichender Lieferantendaten ist erforderlich, damit die Erkennungsrate fir
Unternehmen im D&B-Service moglichst hoch ist. Eine landesweit anerkannte Unternehmens-ID wie z. B.
eine Handelsregisternummer, Mwst.-Nr. oder steuerliche Identifikationsnummer (TIN) sorgt fiir die
hochste Abgleichsgenauigkeit. Wenn die Unternehmens-ID eines Lieferanten nicht bekannt ist, wird
empfohlen, dem Lieferantendatensatz den Unternehmensnamen, die Postanschrift und die Postleitzahl
des Lieferanten hinzuzufligen, damit ein genaues Abgleichergebnis gewahrleistet ist. Als zusatzliches
Abgleichskriterium ist auch die Lieferantentelefonnummer niitzlich.

Der Dienst zur Anreicherung von Lieferantendaten liefert einen Zuverlassigkeitscode im Bereich von 1 bis
10 zuriick und zeigt die Abgleichsgenauigkeit pro Lieferantendatensatz an. Basware gibt nur
Abgleichsergebnisse mit einem Zuverlassigkeitscode von mindestens 8 zuriick.

Datenanreicherung

Fiir abgeglichene Lieferanten mit einem hoheren Zuverlassigkeitscode als 8 fiihrt der Dienst automatisch
die Anreicherungsabfrage durch. Die wichtigsten Feldkategorien sind DUNS-Nummer, Unternehmensname
und Adressinformationen, Branchencodes, Jahresumsatz und Telefonnummer.

Dateniiberwachung

Die Daten aller abgeglichenen Lieferanten werden automatisch durch den D&B Service aktualisiert.
Aktualisierte Informationen werden laufend in das Lieferantenmanagement importiert und sind auch in
der Exportdatei bzw. API verfiigbar.

Duplikaterkennung

Nach der Anreicherung erkennt das Lieferantenmanagement automatisch mogliche Lieferantenduplikate
auf Grundlage der DUNS-Nummer. Duplikate werden auf der Seite Ansicht duplizieren mit
Unternehmenscodes und ERP-IDs angezeigt. Die identifizierten Duplikate lassen sich weiter analysieren.

7.1.3.1 Lieferantendaten durch Dun & Bradstreet anreichern

Wenn die Dun & Bradstreet-Funktion fiir Ihr Unternehmen aktiviert wurde, kénnen Sie die Informationen
der Lieferanten mit Informationen aus dem globalen Dun & Bradstreet-Register anreichern. Die Anzahl
der Lieferanten, auf die Sie diese Funktion anwenden konnen, hangt von der Vereinbarung lhres
Unternehmens mit Basware ab.

1. Melden Sie sich bei Basware Network an.
2. Klicken Sie auf Netzwerk.
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3. Klicken Sie auf Lieferanten.

4. Fuhren Sie in der Liste der Lieferanten eine der folgenden Aktionen durch:
* Wenn Sie die Daten eines einzelnen Lieferanten anreichern mochten, aktivieren Sie Mit DB
anreichern in der Dropdown-Liste neben dem Lieferanten.
e Um die Daten mehrerer Lieferanten anzureichern, aktivieren Sie die Kontrollkastchen neben
den gewlinschten Lieferanten, und wahlen Sie dann in der Dropdown-Liste liber der
Lieferantenliste die Option Mit DB anreichern.

Die ausgewahlten Lieferanten werden an den Dun & Bradstreet-Service zum Anreichern von Daten
gesendet. In der Liste der Lieferanten wird der D&B-Status in In Verarbeitung geandert. Nachdem die
Lieferantendaten durch den Service tiberpriift wurden, erhalten Sie eine E-Mail-Benachrichtigung, und
der D&B-Status andert sich entsprechend der erhaltenen Ergebnisse.

Nach dieser ersten Uberpriifung der Datenanreicherung liberwacht der Service weiterhin das
Dun & Bradstreet-Register und aktualisiert die Lieferantendaten automatisch, wenn Anderungen
vorliegen.

7.1.3.2 Angereicherte Lieferantendaten anzeigen

Bei Lieferanten, fiir die Sie den Service zum Anreichern von Lieferantendaten von Dun & Bradstreet
nutzen, konnen Sie die Unternehmensinformationen anzeigen, die mit Daten aus dem globalen
Dun & Bradstreet-Register angereichert wurden.

1. Melden Sie sich bei Basware Network an.
2. Klicken Sie auf Netzwerk.
3. Klicken Sie auf Lieferanten.

4. Wahlen Sie in der Dropdownliste neben dem Lieferant, den Sie anzeigen mochten, die Option
Unternehmensdetails.

5. Klicken Sie auf Mit Informationen von Dun Bradstreet angereicherte Stammdaten, um den
Bereich zu erweitern.

Die angereicherten Daten des Lieferanten werden angezeigt.

7.1.3.3 Verwalten der Dun & Bradstreet-Anreicherung

Zum Verfolgen von Volumen und Fortschritt der D&B-Anreicherung klicken Sie auf DB-Anreicherung
verwalten auf der Seite Meine Anbieter. Sie sehen, wieviel Lizenzvolumen verbraucht und wieviel noch
verfligbar ist. Es ist auch sichtbar, welche Benutzer Datensatze angereichert haben.

7.1.4 Bestehende Lieferanten verwalten

Sie konnen die Informationen lhrer Lieferanten anzeigen, um z. B. schnell die von ihnen genutzten
Services zu liberprifen.

Auf der Seite Meine Anbieter gibt es zwei Ansichtsoptionen. Die Ansicht Verfolgen und vergleichen
umfasst alle Lieferanten in Ihrem Netzwerk unabhingig von ihrem Status. Die Ansicht Uberpriifung und
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Genehmigung enthalt nur die Lieferanten mit aktiven Aufgaben. Aufgaben lassen sich nur in dieser
Ansicht erledigen. Sie konnen die Aufgaben aus der Dropdown-Liste auf der rechten Seite wechseln.

7.1.4.1 Lieferanten finden und anzeigen

1. Melden Sie sich bei Basware Network an.
2. Klicken Sie oben auf der Seite auf Netzwerk, um die Seite Netzwerk zu 6ffnen.
3. Klicken Sie auf Lieferanten.

4. Wenn Sie liber die Rolle Vendor Manager-Administrator verfiigen, konnen Sie auswahlen, ob Sie
nur ein bestimmtes Unternehmen oder alle Unternehmen anzeigen mochten. Wahlen Sie dazu
das Unternehmen oder Alle in der Dropdown-Liste unter dem Titel Meine Anbieter aus.

5. Zur Suche nach einem bestimmten Lieferanten geben Sie den Namen oder einen Teil des
Namens des Lieferanten in das Feld Suchen ein. Klicken Sie dann auf Q.

@ Um weitere Suchoptionen anzuzeigen, klicken Sie neben dem Feld Suchen auf » .

Weitere Informationen zur Verwendung von Suchoptionen finden Sie unter Suchen eines
Lieferanten mithilfe der erweiterten Suche.

6. Klicken Sie auf eines der Filterfelder unter Schnellfilter oder Kategorien, um die Lieferantenliste
zu filtern:

Schnellfilter Vordefinierte Filter, mit denen Sie die von lhnen benotigten Lieferanten finden:

Schnellfilter Beschreibung

expired_documents Lieferanten mit Dokumenten, deren Ab-
laufdatum in der Vergangenheit liegt.

import_open_api Lieferanten, die (iber Open APl importiert
wurden.
minority_owned Lieferanten im Besitz von Personen, die ei-

ner Minderheitengruppe angehadren. Dieser
Schnellfilter ist nur verfiigbar, wenn Liefer-
anten mit der optionalen Dun & Brad-
street-Funktion erweitert sind.

missing_bank_details If_é?ﬁiranten, bei denen die Bankverbindung
missing_address_details {_étre]fe'ranten, bei denen Adressangaben feh-
missing_contact_details {_éﬁ%eranten, bei denen Kontaktdaten feh-
small_business Lie%eranten mit kleiner Beschaftigtenzahl

und relativ geringem Umsatzvolumen. Die-
ser Schnellfilter ist nur verfiigbar, wenn
Lieferanten mit der optionalen Dun &
Bradstreet-Funktion erweitert sind.

ui Lieferanten, die durch eine Anforderung
eines Lieferanten erstellt wurden.

Vendor_Master Lieferanten, die im ERP-System des Kun-
den vorhanden sind.

Kategorien Das System legt automatisch Kategorien an, z. B. um Lieferanten zu identifizieren,
die zu einer Kampagne eingeladen wurden. Sie konnen Kategorien auch manuell
hinzufiigen oder entfernen.
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Um die Verwendung eines Filters aufzuheben, klicken Sie erneut auf das Filterfeld.

7. Klicken Sie neben dem Namen des Lieferanten auf ¥, um die Informationen eines Lieferanten

anzuzeigen.

Die Standardspalten in der Ansicht sind:

Name des Der Name des Lieferantenunternehmens. In der erweiterten Ansicht

Unternehmens konnen Sie auch das Verbindungsdatum und den Datenlistenstatus
sehen.

Status Der Status des Lieferantendatensatzes. Der Genehmigungsstatus zeigt

an, ob sich die Genehmigung in der Vor- oder
Nachgenehmigungsphase befindet. Die Vorgenehmigungsphase liegt
vor der Einladung des Lieferanten. Es handelt sich also um Vorschlage
flir neue Lieferanten. Nachgenehmigung bedeutet, dass die Unterlagen
von den Lieferanten zur Genehmigung kommen. Der Onboarding-
Status zeigt den Status der Einladung an. ,Kandidat” bedeutet zum
Beispiel, dass noch keine Einladung verschickt wurde, und
~Abgeschlossen” heilit, dass der Lieferant die Registrierung
abgeschlossen hat.

Lieferantencode Die ERP-ID des Kunden fiir diesen Lieferantendatensatz. Die ERP-ID
lasst sich entweder liber APl importieren oder manuell im Bereich
Administrative Information aktualisieren. Diese ID ist normalerweise
die gleiche wie in Basware P2P.

Unternehmenscodes Der Unternehmenscode des Kunden, der in der Regel auf den
Buchungskreisen im ERP-System des Kunden basiert. Die Spalte kann
mehrere Werte enthalten, was bedeutet, dass der Lieferant in
mehreren Unternehmen verwendet wird. Der Wert wird durch den API-
Import aktualisiert.

8. Zum Anzeigen weiterer Einzelheiten zum Lieferant klicken Sie auf Unternehmensdetails und
dann auf », um einen der Abschnitte aufzuklappen.

Workflow Dieser Abschnitt enthalt einen Audit-Trail bzw. ein Workflow-
Protokoll zu den einzelnen mit dem Lieferantendatensatz
durchgefiihrten Aktionen. Sie konnen sehen, wann der Lieferant
erstellt wurde, wer ihn erstellt und genehmigt hat und welche
Lieferantenbenutzer das Profil wann aktualisiert haben.
Lieferanten konnen dies nicht sehen.

Administrative Information  Dieser Abschnitt enthalt standardmaRBige interne
Kundeninformationen, z. B. Workflow-Kategorie,
Unternehmenscode, ERP-ID und mogliche benutzerdefinierte
Felder fiir den Lieferantendatensatz. Lieferanten konnen dies
nicht sehen.

Unternehmensinformationen Dieser Abschnitt enthdlt grundlegende Informationen zum
Lieferantenunternehmen, z. B. Handelsregisternummern,
Adressen, Kontaktangaben, Zahlungs- und Lieferbedingungen,
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Bestellinformationen und Bankverbindungen. Zum Erfassen
weiterer Daten vom Lieferanten lassen sich auch
benutzerdefinierte Felder hinzufiigen. Sie konnen die
Unternehmensdaten solange aktualisieren, bis die Einladung an
den Lieferanten gesendet wird. Nach dem Versand der
Einladung ist der Lieferant dann Eigentiimer dieser Daten.

Dokumente Dieser Abschnitt enthalt alle hochgeladenen Dokumente mit
ihrem Hochlade- und Ablaufdatum.

7.1.4.2 Suchen eines Lieferanten mithilfe der erweiterten Suche

1. Melden Sie sich bei Basware Network an.
2. Klicken Sie oben auf der Seite auf Netzwerk, um die Seite Netzwerk zu 6ffnen.
3. Klicken Sie auf Lieferanten.

4. Wenn Sie liber die Rolle Vendor Manager-Administrator verfiigen, konnen Sie auswahlen, ob Sie
nur ein bestimmtes Unternehmen oder alle Unternehmen anzeigen mochten. Wahlen Sie dazu
das Unternehmen oder Alle in der Dropdownliste unter dem Titel Meine Anbieter aus.

5. Klicken Sie neben dem Feld Suchen auf ¥ , um weitere Suchoptionen anzuzeigen.

6. Wahlen Sie in der Dropdownliste Kriterium hinzufiigen eine der folgenden Optionen aus:

Option Beschreibung

Kennung der Organisation Suchen eines Unternehmens anhand der Unternehmens-ID. Geben Sie den
Bezeichner ein.

ERP-ID Suchen eines Unternehmens (iber die in Threm ERP-System verwendeten
ID. Geben Sie den Bezeichner ein.

Land Unternehmen aus einem bestimmten Land suchen. Wahlen Sie in der
Dropdownliste ein Land aus.

Status der Datenliste Unternehmen anhand dessen suchen, ob sie die bei der Registrierung an-
geforderten Daten ausgefiillt haben. Wahlen Sie in der Dropdownliste Ab-
geschlossen oder Unvollstandig.

Quelle Suchen von Unternehmen anhand der Art und \'Ne‘ise, wie der Liefe(ant zu
Basware Network hinzugefiigt wurde. Wahlen Sie in der Dropdownliste ei-
ne der folgenden Optionen aus:

* Import-API: (iber die offene APl importiert
* Lieferantendaten: als Ergebnis einer offenen Kampagne erstellt

* Vereinbarung iiber dynamischen Rabatt: als Ergebnis einer Einladung
zum Dynamic Discount-Dienst erstellt

* Einladung zur Kampagne: durch Einladen des Lieferanten mit einer
zielgerichteten Kampagne erstellt

e Ul als Ergebnis eines Lieferantenvorschlags erstellt

Beziehungsstatus Suche von Unternehmen anhand ihres Status im Uberpriifungs- und Ge-
nehmigungs-Workflow. Wahlen Sie in der Dropdownliste einen Status aus.
Weitere Informationen zum Status finden Sie unter Lieferantenstatus.

Verbunden seit Unternehmen anhand des Zeitpunkts suchen, zu dem sie zu Ihrer Lieferan-
tenliste hinzugefiigt wurden. Wahlen Sie in der Dropdownliste eine Option
aus.

Funktionen Unternehmen mit spezifischen Fahigkeiten suchen. Sie konnen zum Bei-

spiel nach Unternehmen suchen, die Rechnungen versenden konnen.
Wahlen Sie in der Dropdownliste eine Option aus.
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Option Beschreibung

D&B-Status Unternehmen mit einem bestimmten Dun & Bradstreet-Status suchen.
Wahlen Sie in der Dropdownliste eine Option aus. Weitere Informationen
zum Status finden Sie unter Lieferantenstatus.

Status der Genehmigung des | Unternehmen mit einem spezifischen Status im Uberprijfungs- und Ge-
Lieferanten nehmigungs-Workflow suchen. Wahlen Sie in der Dropdownliste eine Opti-
on aus. Weitere Informationen zum Status finden Sie unter Lieferantensta-
tus.

7. Wahlen Sie in der Dropdownliste Anderes Kriterium hinzufiigen eine der Optionen aus, wenn Sie
eine weitere Suchoption hinzufiigen mochten. Siehe Schritt 6.

8. Klicken Sie auf Suchen.

7.1.4.3 Duplikate von Lieferanten verwalten

Wenn lhr Unternehmen mehrere ERP-Systeme verwendet, ist es moglich, dass ein Lieferant in mehren
dieser Systeme existiert. In Basware Network wird der Lieferant nur als eine Einheit gespeichert, aber Sie
konnen die Details, die fiir den Lieferant in jedem ERP-System gespeichert sind, anzeigen.

Sie miissen iiber die Rolle Vendor Manager-Administrator verfiigen, um diese Funktion nutzen zu konnen.

1. Melden Sie sich bei Basware Network an.
2. Klicken Sie oben auf der Seite auf Netzwerk, um die Seite Netzwerk zu 6ffnen.
3. Klicken Sie auf Lieferanten.
4. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Ansicht duplizieren.

Die Ansicht zeigt eine Liste von Lieferanten, die liber dieselbe DUNS-Nummer verfligen.

7.1.4.4 Lieferanten exportieren

Ihre Lieferanten lassen sich in eine CSV-Datei exportieren. Verwalten Sie den Inhalt der Datei mit den
Exportoptionen. Sie konnen Lieferanten basierend auf Suchmaskenfiltern, nur die von D&B
angereicherten Lieferanten oder nur Lieferanten aus einem ausgewahlten Zeitraum einbeziehen.

1. Melden Sie sich bei Basware Network an.
2. Klicken Sie oben auf der Seite auf Netzwerk, um die Seite Netzwerk zu 6ffnen.
3. Klicken Sie auf Lieferanten.
4. Klicken Sie auf der Seite Meine Anbieter auf Exportanbieter.
5

. Wahlen Sie in dem sich 6ffnenden Fenster die Lieferanten aus, die Sie in den Export einbeziehen
mochten.

6. Klicken Sie auf Exportieren.

7.1.4.5 Lieferantenstatus

Der Status eines Lieferanten gibt Auskunft iber seine Position im Uberpriifungs- und Genehmigungs-
Workflow. Wenn lhr Unternehmen den Service zur Anreicherung von Lieferantendaten von Dun &
Bradstreet (D&B) nutzt, kdnnen Sie auch zuséatzliche Status aus diesen Services anzeigen.
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Tabelle 3: Grundlegende Status

Status Beschreibung

Kandidat Der Geschaftspartner wurde in das System importiert.
Bestatigt Der Geschaftspartner hat die Einladung, dem Netzwerk
Ihres Unternehmens beizutreten, bestatigt.

Tabelle 4: Status im Workflow zur Lieferantengenehmigung

Status Beschreibung

Erstellt Der Lieferantenvorschlag wurde erstellt, aber er wurde
noch nicht zur Prifung weitergeleitet.

Uberpriifung ausstehend Der Lieferantenvorschlag wurde zur Prufung weitergelei-
tet.

Uberpriifung Die Uberpriifung des Lieferantenvorschlags wird durch-
gefiihrt.

Gepriift Der Lieferantenvorschlag wurde gepriift.

Update erforderlich Der Lieferantenvorschlag wurde in der Uberpriifungs-

phase abgelehnt und fiir weitere Informationen an den
Ersteller des Vorschlags zuruckgesendet.

Genehmigung ausstehend Der Lieferantenvorschlag wurde gepriift und wartet auf
die Genehmigung.

Genehmigung Die Genehmigung des Lieferantenvorschlags wird durch-
gefiihrt.

Abgelehnt Der Lieferantenvorschlag wurde in der Genehmigungs-

phase abgelehnt.

Genehmigt Der Lieferantenvorschlag wurde genehmigt.
Tabelle 5: D&B-Status

Status Beschreibung

Noch nicht gesendet Es ist geplant, dass die Lieferanteninformationen an den
Service gesendet werden.

In Verarbeitung Die Lieferanteninformationen wurden an den Service ge-
sendet, aber es liegt noch kein Ergebnis vor.

Abgeglichen Der Service hat den Lieferanten gefunden, aber es gab
keine weiteren Informationen.

Abgeglichen und erweitert Der Service hat den Lieferanten gefunden und es wurden
zusatzliche Unternehmensinformationen empfangen.

Nicht abgeglichen Der Service konnte den Lieferanten nicht finden.

In Priifung Der Prozess konnte nicht ordnungsgemal durchgefiihrt

werden, und Basware untersucht das Problem.

7.1.4.6 Kategorien fiir Lieferanten hinzufiigen

Sie konnen Lieferantengruppen identifizieren, indem Sie fur sie Kategorien hinzufligen.

1. Melden Sie sich bei Basware Network an.
2. Klicken Sie oben auf der Seite auf Netzwerk, um die Seite Netzwerk zu offnen.
3. Klicken Sie auf Lieferanten.
4. So erstellen Sie eine neue Kategorie und fligen diese einem Lieferanten hinzu:

a) Aktivieren Sie in der Dropdown-Liste neben dem Lieferanten Neue Kategorie.
b) Geben Sie einen Namen fiir die Kategorie ein, und driicken Sie die Eingabetaste.
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c) Klicken Sie auf Speichern.
Die Kategorie wird zum Lieferanten hinzugefiigt und erscheint als Filter im Feld Kategorien.
5. So fiigen Sie eine vorhandene Kategorie zu einem Lieferanten hinzu:

a) Aktivieren Sie in der Dropdown-Liste neben dem Lieferanten Neue Kategorie.

b) Beginnen Sie mit der Eingabe des Kategorienamens, und wahlen Sie die Kategorie aus der
Liste der vorgeschlagenen Ubereinstimmungen aus.

c) Klicken Sie auf Speichern.
Die Kategorie wird zum Lieferanten hinzugefiigt.

6. Fiihren Sie zum Bearbeiten der Kategorie (Andern des Namens oder Hinzufiigen einer
Beschreibung) die folgenden Schritte durch:

a) Klicken Sie oberhalb des Feldes Kategorien auf (&'

b) Klicken Sie in der Dropdown-Liste neben der Kategorie, die Sie bearbeiten mochten, auf
Bearbeiten

c) Andern Sie den Namen nach Bedarf, oder geben Sie eine optionale Beschreibung ein.
d) Klicken Sie in der Dropdown-Liste Speichern auf Speichern.

Mit diesen Kategorien lassen sich Lieferanten filtern, wenn Sie diese ansehen.

7.1.4.7 Lieferanten zum Aktualisieren ihres Profils auffordern

Wenn Sie einen Lieferanten bitten mochten, sein Profil zu aktualisieren, konnen Sie dies einfach
durchfiihren, ohne dafiir eine Kampagne erstellen zu miissen.

1. Suchen Sie den gewiinschten Lieferanten.

2. Aktivieren Sie in der Dropdownliste neben dem Lieferanten Lieferant um Aktualisieren von
Daten bitten.

Ein Popup-Fenster wird gedffnet.

3. Wahlen Sie in der Dropdownliste Sprache die Sprache der Nachricht aus, die Sie an diesen
Lieferanten senden mochten.

4. Wahlen Sie in der Dropdownliste Vorlage auswahlen die Vorlage fiir die Daten aus, die Sie vom
Lieferanten anfordern mochten.

5. Klicken Sie auf Senden.

7.1.4.8 Stammdaten aktualisieren

Lieferantenstammdaten lassen sich solange aktualisieren, bis der Lieferant auf Vendor Manager
eingeladen wurde. Dies ist sowohl fiir importierte als auch fiir manuell erstellte Lieferanten moglich. Der
Onboarding-Status des Lieferanten muss Kandidat sein. Dies hilft beim Import von Lieferantendaten wie
z. B. Kontaktdaten aus ERP-Systemen. Je nach lhrer Konfiguration ist es auch moglich, nach Anderungen
einen erneuten Genehmigungsablauf zu initiieren. Nach der Einladung kann nur der eingeladene Benutzer
die Lieferantendaten aktualisieren.

1. Suchen Sie den gewiinschten Lieferanten.

2. Aktivieren Sie in der Dropdown-Liste neben dem Lieferanten Zuliefererstammdaten
aktualisieren.
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3. Nehmen Sie an den verschiedenen Abschnitten des Lieferantenprofils die erforderlichen
Anderungen vor.

4. Klicken Sie auf Anderungen speichern.

7.2 Kunden verwalten

Sie verwalten Ihr Kundennetzwerk auf der Registerkarte Kunden.

7.2.1 Kunden finden und anzeigen

1. Melden Sie sich bei Basware Network an.

2. Klicken Sie oben auf der Seite auf Netzwerk, um die Seite Netzwerk zu 6ffnen.

3. Zur Suche nach einem bestimmten Kunden geben Sie den Namen oder einen Teil des Namens
des Kunden in das Feld Suchen ein. Klicken Sie dann auf C.

@ Um weitere Suchoptionen anzuzeigen, klicken Sie neben dem Feld Suchen auf » .

4. Klicken Sie auf eines der Filterfelder unter Schnellfilter oder Kategorien, um die Kundenliste zu
filtern:

Schnellfilter Vordefinierte Filter, mit denen Sie die von lhnen bendtigten Kunden finden
konnen.

Kategorien Das System legt automatisch Kategorien an, z. B. um Geschaftspartner zu finden,
die zu einer Kampagne eingeladen wurden. Sie konnen Kategorien auch manuell
hinzufiigen oder entfernen.

Um die Verwendung eines Filters aufzuheben, klicken Sie erneut auf das Filterfeld.

5. Klicken Sie neben dem Namen des Kunden auf $, um die Informationen eines Kunden
anzuzeigen.

7.2.2 Kategorien fiir Kunden hinzufiigen

Sie konnen Kundengruppen einfach identifizieren, indem Sie Kategorien fiir sie hinzufiigen.

1. Melden Sie sich bei Basware Network an.
2. Klicken Sie oben auf der Seite auf Netzwerk, um die Seite Netzwerk zu 6ffnen.
3. Klicken Sie auf Kunden.
4. So erstellen Sie eine neue Kategorie und fligen diese enem Kunden hinzu:

a) Aktivieren Sie in der Dropdownliste neben dem Lieferanten Neue Kategorie.
b) Geben Sie einen Namen fiir die Kategorie ein, und driicken Sie die Eingabetaste.
c) Klicken Sie auf Speichern.

Die Kategorie wird zum Kunden hinzugefiigt, und sie erscheint als Filter im Feld Kategorien.

=

So fiigen Sie eine vorhandene Kategorie zu einem Kunden hinzu:

© Basware Corporation 1999-2022. Alle Rechte vorbehalten. 56


https://portal.basware.com
https://portal.basware.com

(/' basware
Basware Network (November 2022)

a) Aktivieren Sie in der Dropdownliste neben dem Lieferanten Neue Kategorie.

b) Beginnen Sie mit der Eingabe des Kategorienamens, und wahlen Sie die Kategorie aus der
Liste der vorgeschlagenen Ubereinstimmungen aus.

c) Klicken Sie auf Speichern.
Die Kategorie wird zum Geschaftspartner hinzugefiigt.

6. Fiihren Sie zum Bearbeiten der Kategorie (Andern des Namens oder Hinzufiigen einer
Beschreibung) die folgenden Schritte durch:

a) Klicken Sie oberhalb des Feldes Kategorien auf (&'

b) Klicken Sie in der Dropdownliste neben der Kategorie, die Sie bearbeiten mochten, auf
Bearbeiten

c) Andern Sie den Namen nach Bedarf, oder geben Sie eine optionale Beschreibung ein.
d) Klicken Sie in der Dropdownliste Speichern auf Speichern.

Mit diesen Kategorien lassen sich Kunden filtern, wenn Sie diese ansehen.

7.2.3 Das Profil Ihres Unternehmens fiir einen Kunden aktualisieren

Ihr Kunde kann lhnen unter Umstanden eine Anfrage senden, in der Sie zum Uberpriifen lhrer

Bankverbindung oder Kontaktinformationen aufgefordert werden. Sie konnen dies auf der Registerkarte
Kunden tun.

1. Melden Sie sich bei Basware Network an.

Klicken Sie oben auf der Seite auf Netzwerk, um die Seite Netzwerk zu 6ffnen.

Klicken Sie auf Kunden.
Klicken Sie neben dem Namen des Kunden auf » , um den Bereich aufzuklappen.
Klicken Sie unter Datenliste auf Bearbeiten.

Uberpriifen und bearbeiten Sie die Informationen nach Bedarf.

N o v & W DN

Klicken Sie auf Speichern.
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8 Zielgerichtete Kampagnen

Mit zielgerichteten Kampagnen konnen Sie eine Reihe Ihrer Lieferanten und Kunden einladen, die
Services von Basware kennenzulernen und zu nutzen.

Kampagnenziele

Zielgerichtete Kampagnen basieren auf einem Ziel, das Sie mit dieser Kampagne erreichen mochten.
Mogliche Ziele konnten z. B. folgendermaRen lauten:

e Starten des Empfangs elektronischer Rechnungen von Ihren Lieferanten
e Unterzeichnen neuer Vereinbarungen liber vorzeitige Zahlungen

e Einrichten dynamischer Skontoprogramme

 Lieferantendaten aktualisieren und anreichern

Kampagnentypen

Sie konnen abhangig von den Bediirfnissen Ihres Unternehmens verschiedene Typen von zielgerichteten
Kampagnen erstellen:
Tabelle 6: Kampagnentypen

Typ Einladungsmethode Angebotsseite
Vollstandige Basware-Losung Basware-Einladungen Basware-Startseite
Nur Basware-Startseite Eigene Einladungsmethode Basware-Startseite
Eigene Einladungen und eigene Eigene Einladungsmethode Eigene Startseite
Startseite

8.1 Eine Kampagne unter Verwendung der Basware-
Startseite und von Einladungs-E-Mails erstellen

Fiihren Sie die folgenden Schritte durch, um eine Kampagne zu erstellen, die eine von Basware
bereitgestellte Startseite und liber Basware Network versendete Einladungen verwendet:

1. Kampagne erstellen und Kampagnenziel(e) festlegen

Parameter der Kampagne festlegen

Teilnehmer auswahlen

Startseite der Kampagne einrichten

Einladung einrichten

o v F WD

Informationen uiberpriifen und Kampagne starten

8.1.1 Kampagne erstellen und Kampagnenziele festlegen

1. Melden Sie sich bei Basware Network an.
2. Klicken Sie auf Netzwerk > Kampagnen.

3. Klicken Sie auf Neue Kampagne erstellen.
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4. Um lhren Lieferanten eine Option fiir vorzeitige Zahlungen anzubieten, wahlen Sie Skonto fiir
vorzeitige Zahlung in Anspruch nehmen.

Wenn Sie diese Option wahlen, miissen Sie die folgenden Parameter festlegen:

« Skontosatz in %: Der maximale Skontosatz, den Sie als Gegenleistung fiir eine vorzeitige
Zahlung erhalten mochten.

 Zahlungsbedingungen in Tagen festlegen: Zahlungsziel in Tagen.

Sie miissen auch festlegen, wie die Option der vorzeitigen Zahlung aus der Sicht des Lieferanten

funktioniert:

- Bedarfsorientiert (flexibel): Der Lieferant kann entscheiden, ob er fiir jede berechtigte
Rechnung separat eine vorzeitige Zahlung erhalten mochte. Der Lieferant kann in den
automatischen Modus wechseln.

+ Automatisch (flexibel): Jede Rechnung, die der Lieferant sendet, wird automatisch zur
vorzeitigen Zahlung weitergeleitet. Der Lieferant kann in den bedarfsorientierten Modus
wechseln.

+ Automatisch (festgelegt): Jede Rechnung, die der Lieferant sendet, wird automatisch zur
vorzeitigen Zahlung weitergeleitet. Der Lieferant kann nicht in den bedarfsorientierten
Modus wechseln.

5. Um die elektronische Rechnungsstellung bei Ihren Lieferanten zu fordern, wahlen Sie die Option

E-Invoicing unterstiitzen, um Automatisierung zu aktivieren.

Wenn Sie diese Option wahlen, miissen Sie die folgenden Parameter festlegen:

 Aktivierte Lieferanten in %: Legen Sie die Zielrate der Lieferanten fest, die im Rahmen dieser
Kampagne zum Versand von E-Rechnungen wechseln.

6. Um die Informationen lhres Lieferanten zu aktualisieren und anzureichern, wahlen Sie

Lieferantendaten aktualisieren und anreichern.

Wenn Sie diese Option wahlen, miissen Sie die folgenden Parameter festlegen:

« Vorlage auswahlen: Wahlen Sie eine Vorlage zur Definition der Details, die lhre Lieferanten
aktualisieren miissen.

+ Aktualisierte Daten in %: Legen Sie die Zielrate der angeforderten Details fest, die Ihre
Lieferanten ausfiillen oder aktualisieren.

7. Klicken Sie auf Als primar festlegen neben dem Ziel, das Sie als primares Ziel Ihrer Kampagne
festlegen mochten.

8. Klicken Sie auf Weiter, um die Parameter der Kampagne festzulegen.

8.1.2 Kampagnenparameter festlegen

1. Im Feld Name der Kampagne geben Sie einen Namen fiir die Kampagne ein.
2. Wahlen Sie das Start- und das Enddatum fiir die Kampagne:
a) Klicken Sie auf das Feld Startdatum, um ein Startdatum fiir die Kampagne festzulegen.
b) Klicken Sie auf das Feld Enddatum, um ein Enddatum fiir die Kampagne festzulegen.

3. Wabhlen Sie Ich mochte die Standard-Startseite verwenden aus.

4. Wahlen Sie unter Einladungsmethoden auswahlen die Option E-Mail - Basware iibermittelt den
Link zur Startseite der Website an die eingeladenen Teilnehmer (EMPFOHLEN) aus.
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5. Um in Basware Network gespeicherte E-Mail-Adressen zu verwenden, aktivieren Sie das
Kontrollkastchen Basware-E-Mails verwenden.

6. Klicken Sie auf Weiter, um Teilnehmer auszuwahlen.

8.1.3 Teilnehmer auswahlen

1. Importieren von Teilnehmern aus CSV-Dateien (optional).

a) Klicken Sie auf CSV-Datei importieren, um den Abschnitt CSV-Datei importieren zu erweitern.
b) Um eine CSV-Datei zu importieren, klicken Sie auf Dateien auswahlen oder ziehen Sie eine
CSV-Datei auf den Abschnitt Legen Sie die Datei hier ab.

c) Wabhlen Sie in der Dropdown-Liste E-Mail-Sprache die Sprache der E-Mail-Nachricht aus, die
Sie an diese Empfanger senden mochten.

Sie konnen bis zu 20 CSV-Dateien hochladen. Sie konnen die Sprache fiir jede
importierte CSV-Datei getrennt festlegen.

[ =]

d) Wiederholen Sie den Vorgang, um weitere Teilnehmergruppen zu erstellen.
2. Definieren von Teilnehmern durch Einfiigen ihrer E-Mail-Adressen (optional).

a) Klicken Sie auf Mehrere E-Mails einfiigen, um den Abschnitt Mehrere E-Mails einfiigen zu
erweitern.

b) Fligen Sie eine Gruppe von E-Mail-Adressen in das Textfeld E-Mail-Adressen ein.
Alle E-Mail-Adressen, die Sie nacheinander einfligen, werden gruppiert, und jeder Teilnehmer
erhalt die Einladung in derselben Sprache.

c) Klicken Sie auf Priifen und hinzufiigen.

d) Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Sprache die Sprache der Einladung aus, die Sie an diese
Teilnehmer senden mochten.

e) Wiederholen Sie den Vorgang, um weitere Teilnehmergruppen zu erstellen.
3. Hinzufiigen von Teilnehmern durch manuelle Eingabe ihrer Daten (optional).
a) Klicken Sie auf Einzelnen Empfanger hinzufiigen, um den Abschnitt Einzelnen Empfanger
hinzufiigen zu erweitern.

b) Geben Sie die Daten des Teilnehmers in die Felder Vorname, Nachname und E-Mail-Adresse
ein.

c) Klicken Sie auf Hinzufiigen.

d) Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Sprache die Sprache der Einladung aus, die Sie an diesen
Teilnehmer senden mochten.

e) Wiederholen Sie den Vorgang, um weitere Teilnehmer hinzufligen.

4. Klicken Sie auf Weiter, um die Startseite einzurichten.

8.1.4 Startseite einrichten

1. Klicken Sie auf Wahlen Sie eine Datei aus oder ziehen Sie Ihr Unternehmenslogo auf den
Abschnitt Unternehmenslogo-Datei (optional).
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Wenn Sie der Startseite Ihr Unternehmenslogo hinzufiigen mochten, missen Sie der
Startseite auch eine benutzerdefinierte Nachricht hinzufligen.

[ =]

Um der Startseite eine benutzerdefinierte Nachricht hinzuzufiigen, geben Sie die Nachricht in
das Textfeld lhre Nachricht ein (optional).

3. Klicken Sie auf Vorschau, um eine Vorschau der Startseite anzuzeigen.

Klicken Sie auf Weiter, um die Einladung einzurichten.

8.1.5 Einladung einrichten

1.

2,

Geben Sie in das Feld Antwort-E-Mail die E-Mail-Adresse ein, an die die Antwort-E-Mail gesendet
werden soll, wenn der Empfanger auf die Einladungs-E-Mail antwortet.

Fiigen Sie das Logo Ihres Unternehmens in die E-Mail-Nachricht ein (optional).
a) Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Unternehmenslogo in Einladungs-E-Mail verwenden.

b) Klicken Sie auf Wahlen Sie eine Datei aus oder ziehen Sie lhr Unternehmenslogo auf den
Abschnitt Weiteres Unternehmenslogo angeben.

Fiigen Sie Anhange an die E-Mail-Nachricht an (optional).

a) Klicken Sie auf Dateien auswahlen oder ziehen Sie Ihr Unternehmenslogo auf den Abschnitt
Anhange.

Klicken Sie auf E-Mail-Vorschau, um eine Vorschau der E-Mail vor dem Senden anzuzeigen.

5. Klicken Sie auf E-Mail senden, um eine Testeinladung zu versenden.

Geben Sie die Adresse, an die Sie die Test-E-Mail senden mochten, in das Feld E-Mail-Adresse
ein, und klicken Sie auf Senden.

Klicken Sie auf Weiter, um die Details der Kampagne zu priifen.

8.1.6 Details der Kampagne priifen und Kampagne starten

1.

Uberpriifen der Details der Kampagne.

Klicken Sie auf Zuriick, um zuriickzuwechseln und ggf. Anderungen an den von lhnen
angegebenen Informationen vorzunehmen.

Wahlen Sie unter Sprachen zum Starten der Kampagne auswahlen, die Sprachen aus, in denen
die Kampagne prasentiert wird.

Klicken Sie auf Fertigstellen, um die Kampagne zu starten.

8.2 Eine Kampagne unter Verwendung der Basware-
Startseite und lhrer eigenen Einladungsmethode erstellen

Fiihren Sie die folgenden Schritte durch, um eine Kampagne unter Verwendung der Basware-Startseite
und lhrer eigenen Einladungsmethode zu erstellen:

1.
2.

Kampagne erstellen und Kampagnenziel(e) festlegen

Parameter der Kampagne festlegen
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3. Startseite der Kampagne einrichten

4. Informationen uberpriifen und Kampagne starten.

8.2.1 Kampagne erstellen und Kampagnenziele festlegen

1. Melden Sie sich bei Basware Network an.
2. Klicken Sie auf Netzwerk > Kampagnen.
3. Klicken Sie auf Neue Kampagne erstellen.
4. Um lhren Lieferanten eine Option fiir vorzeitige Zahlungen anzubieten, wahlen Sie Skonto fiir
vorzeitige Zahlung in Anspruch nehmen.

Wenn Sie diese Option wahlen, miissen Sie die folgenden Parameter festlegen:

« Skontosatz in %: Der maximale Skontosatz, den Sie als Gegenleistung fiir eine vorzeitige
Zahlung erhalten mochten.

» Zahlungsbedingungen in Tagen festlegen: Zahlungsziel in Tagen.

Sie miissen auch festlegen, wie die Option der vorzeitigen Zahlung aus der Sicht des Lieferanten

funktioniert:

- Bedarfsorientiert (flexibel): Der Lieferant kann entscheiden, ob er fiir jede berechtigte
Rechnung separat eine vorzeitige Zahlung erhalten mochte. Der Lieferant kann in den
automatischen Modus wechseln.

+ Automatisch (flexibel): Jede Rechnung, die der Lieferant sendet, wird automatisch zur
vorzeitigen Zahlung weitergeleitet. Der Lieferant kann in den bedarfsorientierten Modus
wechseln.

» Automatisch (festgelegt): Jede Rechnung, die der Lieferant sendet, wird automatisch zur
vorzeitigen Zahlung weitergeleitet. Der Lieferant kann nicht in den bedarfsorientierten
Modus wechseln.

5. Um die elektronische Rechnungsstellung bei Ihren Lieferanten zu fordern, wahlen Sie die Option

E-Invoicing unterstiitzen, um Automatisierung zu aktivieren.

Wenn Sie diese Option wahlen, miissen Sie die folgenden Parameter festlegen:

» Aktivierte Lieferanten in %: Legen Sie die Zielrate der Lieferanten fest, die im Rahmen dieser
Kampagne zum Versand von E-Rechnungen wechseln.

6. Um die Informationen lhres Lieferanten zu aktualisieren und anzureichern, wahlen Sie

Lieferantendaten aktualisieren und anreichern.

Wenn Sie diese Option wahlen, miissen Sie die folgenden Parameter festlegen:

¢ Vorlage auswahlen: Wahlen Sie eine Vorlage zur Definition der Details, die lhre Lieferanten
aktualisieren missen.

« Aktualisierte Daten in %: Legen Sie die Zielrate der angeforderten Details fest, die lhre
Lieferanten ausfiillen oder aktualisieren.

7. Klicken Sie auf Als primar festlegen neben dem Ziel, das Sie als primares Ziel Ihrer Kampagne
festlegen mochten.

8. Klicken Sie auf Weiter, um die Parameter der Kampagne festzulegen.

8.2.2 Kampagnenparameter festlegen
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1. Im Feld Name der Kampagne geben Sie einen Namen fiir die Kampagne ein.
2. Wahlen Sie das Start- und das Enddatum fiir die Kampagne:

a) Klicken Sie auf das Feld Startdatum, um ein Startdatum fiir die Kampagne festzulegen.
b) Klicken Sie auf das Feld Enddatum, um ein Enddatum fiir die Kampagne festzulegen.

3. Wahlen Sie Ich mochte die Standard-Startseite verwenden aus.

4, Wahlen Sie unter Einladungsmethoden auswahlen die Option Keine E-Mail. Ich kontaktiere den
Lieferanten selbst.

5. Geben Sie im Feld Kampagnen-URL angeben die URL ein, die Sie fiir die Kampagne verwenden
mochten.

Die vollstandige URL basiert auf dem folgenden Format: https://

[ 1]

portal.basware.com/open/<angegebene URL>. Beispiel: https://

portal.basware.com/open/acme-einvoicing-campaign.

6. Klicken Sie auf Validieren, um sicherzustellen, dass auf die von lhnen angegebene URL
zugegriffen werden kann.

7. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Sprache die Sprache der Einladung aus, die Sie in der
Einladung verwenden mochten.

8. Klicken Sie auf Weiter, um die Startseite einzurichten.

8.2.3 Startseite einrichten

1. Klicken Sie auf Wahlen Sie eine Datei aus oder ziehen Sie Ihr Unternehmenslogo auf den
Abschnitt Unternehmenslogo-Datei (optional).

Wenn Sie der Startseite Ihr Unternehmenslogo hinzufiigen mochten, missen Sie der
Startseite auch eine benutzerdefinierte Nachricht hinzufligen.

[ =]

2. Um der Startseite eine benutzerdefinierte Nachricht hinzuzufiigen, geben Sie die Nachricht in
das Textfeld lhre Nachricht ein (optional).

3. Klicken Sie auf Vorschau, um eine Vorschau der Startseite anzuzeigen.

4. Klicken Sie auf Weiter, um die Details der Kampagne zu priifen.

8.2.4 Details der Kampagne priifen und Kampagne starten
1. Uberpriifen der Details der Kampagne.

Klicken Sie auf Zuriick, um zuriickzuwechseln und ggf. Anderungen an den von lhnen
angegebenen Informationen vorzunehmen.

2. Wahlen Sie unter Sprachen zum Starten der Kampagne auswabhlen, die Sprachen aus, in denen
die Kampagne prasentiert wird.

3. Klicken Sie auf Fertigstellen, um die Kampagne zu starten.

4. Senden Sie die URL, die Sie beim Festlegen der Kampagnenparameter gewahlt haben, den
Empfangern zu.
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8.3 Eine Kampagne unter Verwendung lhrer eigenen
Startseite und Einladungsmethode erstellen

Fluhren Sie die folgenden Schritte durch, um eine Kampagne unter Verwendung der Basware-Startseite
und lhrer eigenen Einladungsmethode zu erstellen:

1. Kampagne erstellen und Kampagnenziel(e) festlegen

2. Parameter der Kampagne festlegen

3. Informationen lberprifen und Kampagne starten.

8.3.1 Kampagne erstellen und Kampagnenziele festlegen

1. Melden Sie sich bei Basware Network an.
2. Klicken Sie auf Netzwerk > Kampagnen.
3. Klicken Sie auf Neue Kampagne erstellen.
4. Um lhren Lieferanten eine Option fiir vorzeitige Zahlungen anzubieten, wahlen Sie Skonto fiir
vorzeitige Zahlung in Anspruch nehmen.

Wenn Sie diese Option wahlen, miissen Sie die folgenden Parameter festlegen:

+ Skontosatz in %: Der maximale Skontosatz, den Sie als Gegenleistung fiir eine vorzeitige
Zahlung erhalten mochten.

 Zahlungsbedingungen in Tagen festlegen: Zahlungsziel in Tagen.

Sie miissen auch festlegen, wie die Option der vorzeitigen Zahlung aus der Sicht des Lieferanten

funktioniert:

+ Bedarfsorientiert (flexibel): Der Lieferant kann entscheiden, ob er fiir jede berechtigte
Rechnung separat eine vorzeitige Zahlung erhalten mochte. Der Lieferant kann in den
automatischen Modus wechseln.

+ Automatisch (flexibel): Jede Rechnung, die der Lieferant sendet, wird automatisch zur
vorzeitigen Zahlung weitergeleitet. Der Lieferant kann in den bedarfsorientierten Modus
wechseln.

+ Automatisch (festgelegt): Jede Rechnung, die der Lieferant sendet, wird automatisch zur
vorzeitigen Zahlung weitergeleitet. Der Lieferant kann nicht in den bedarfsorientierten
Modus wechseln.

5. Um die elektronische Rechnungsstellung bei lhren Lieferanten zu fordern, wahlen Sie die Option

E-Invoicing unterstiitzen, um Automatisierung zu aktivieren.

Wenn Sie diese Option wahlen, miissen Sie die folgenden Parameter festlegen:

 Aktivierte Lieferanten in %: Legen Sie die Zielrate der Lieferanten fest, die im Rahmen dieser
Kampagne zum Versand von E-Rechnungen wechseln.

6. Um die Informationen Ihres Lieferanten zu aktualisieren und anzureichern, wahlen Sie

Lieferantendaten aktualisieren und anreichern.

Wenn Sie diese Option wahlen, miissen Sie die folgenden Parameter festlegen:

> Vorlage auswahlen: Wahlen Sie eine Vorlage zur Definition der Details, die Ihre Lieferanten
aktualisieren mussen.
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« Aktualisierte Daten in %: Legen Sie die Zielrate der angeforderten Details fest, die lhre
Lieferanten ausfiillen oder aktualisieren.

7. Klicken Sie auf Als primar festlegen neben dem Ziel, das Sie als primares Ziel Ihrer Kampagne
festlegen mochten.

8. Klicken Sie auf Weiter, um die Parameter der Kampagne festzulegen.

8.3.2 Kampagnenparameter festlegen

1. Im Feld Name der Kampagne geben Sie einen Namen fiir die Kampagne ein.
2. Wahlen Sie das Start- und das Enddatum fiir die Kampagne aus.

a) Klicken Sie auf das Feld Startdatum, um ein Startdatum fiir die Kampagne festzulegen.
b) Klicken Sie auf das Feld Enddatum, um ein Enddatum fiir die Kampagne festzulegen.

3. Wahlen Sie Ich mochte meine eigene Startseite verwenden.
4. Geben Sie in das Feld URL der Startseite die URL der Startseite ein.

5. Klicken Sie auf Validieren, um sicherzustellen, dass die URL richtig ist.

Wenn Sie eine von lhnen selbst eingerichtete Startseite verwenden, stellen Sie sicher,
dass die Startseite die Benutzer zu https://portal .basware.com/join weiterleitet.

Tl

Andernfalls konnen die von lhnen eingeladenen Benutzer die Seite zur Auswahl des
Basware-Service nicht erreichen.

6. Wahlen Sie unter Einladungsmethoden auswahlen die Option Keine E-Mail. Ich kontaktiere den
Lieferanten selbst.

7. Geben Sie im Feld Kampagnen-URL angeben die URL ein, die Sie fiir die Kampagne verwenden
mochten.

Die vollstandige URL basiert auf dem folgenden Format: https://

Tl

portal.basware.com/open/<angegebene URL>. Beispiel: https://

portal.basware.com/open/acme-einvoicing-campaign.

8. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste Sprache die Sprache der Einladung aus, die Sie in der
Einladung verwenden mochten.

9. Klicken Sie auf Weiter, um die Details der Kampagne zu priifen.

8.3.3 Details der Kampagne priifen und Kampagne starten

1. Uberpriifen der Details der Kampagne.

Klicken Sie auf Zuriick, um zuriickzuwechseln und ggf. Anderungen an den von lhnen
angegebenen Informationen vorzunehmen.

2. Wahlen Sie unter Sprachen zum Starten der Kampagne auswahlen, die Sprachen aus, in denen
die Kampagne prasentiert wird.

3. Klicken Sie auf Fertigstellen, um die Kampagne zu starten.
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4. Senden Sie die URL, die Sie beim Festlegen der Kampagnenparameter gewahlt haben, den
Empfangern zu.

8.4 Kampagne beenden und neu starten

8.4.1 Kampagne beenden

Auf der Seite Netzwerk konnen Sie eine Kampagne vor ihrem urspriinglichen Enddatum beenden.

1. Blattern Sie in der Ansicht Kampagnen nach unten zur Kampagne, die Sie beenden mochten.

2. Klicken Sie neben der Kampagne, die Sie beenden mochten, auf Jetzt beenden, um die
Kampagne zu beenden.

8.4.2 Abgelaufene Kampagne neu starten

Sie konnen eine abgelaufene Kampagne neu starten, indem Sie das Start- und das Enddatum der
Kampagne bearbeiten. Sie verwalten offene Kampagnen auf der Seite Netzwerk.

1. Blattern Sie in der Ansicht Kampagnen nach unten zur offenen Kampagne, die Sie neu starten
mochten.
2. Klicken Sie neben der Kampagne, die Sie neu starten moéchten, auf Bearbeiten.

3. Klicken Sie auf die Felder Startdatum und Enddatum, um ein neues Start- und Enddatum fiir die
Kampagne festzulegen.

4, Klicken Sie auf Speichern, um Ihre Anderungen zu speichern und die Kampagne neu zu starten.

8.5 Kampagnenstatistiken

8.5.1 Kampagnenstatistiken herunterladen

Auf der Seite Netzwerk konnen Sie Kampagnenstatistiken herunterladen. Darin werden Informationen zu
den Benutzern gesammelt, die an einer Kampagne teilgenommen haben. In den Kampagnenstatistiken
konnen Sie u. a. Folgendes einsehen:

e Typ der Kampagne

e Zeitpunkt, an dem die Einladungen fiir die Kampagne gesendet wurden

« Namen und Kontaktinformationen der eingeladenen Teilnehmer

e Zeitpunkt, an dem die eingeladenen Teilnehmer der Kampagne beigetreten sind

1. Blattern Sie in der Ansicht Kampagnen nach unten zu einer Kampagne.

2. Wahlen Sie in der Dropdownliste neben der gewiinschten Kampagne die Option CSV-Datei
herunterladen.

Sie konnen auch gesammelte Statistiken zu allen aktiven Kampagnen herunterladen, indem Sie
auf Alle herunterladen klicken.

Eine CSV-Datei mit den Kampagnenstatistiken wird in Ihr Gerat heruntergeladen.
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8.5.2 Kampagnenstatistiken untersuchen

Basware Network sammelt Details zu jeder Kampagne, die Sie mit dem Kampagnen-Tool durchfiihren. Sie
konnen die Statistiken jeder Kampagne in Basware Network herunterladen und die Ergebnisse

L M- .-

Uberpriifen. Eine Beschreibung der in einem Kampagnenbericht enthaltenen Spalten finden Sie unter

Inhalt eines Kampagnenberichts.

E-Mail-basierte Kampagne

Die relevantesten Teile des Kampagnenberichts fiir E-Mail-basierte Kampagnen sind die Spalten L-O und

P-X.

Tabelle 7: Benutzeraktionen, nachdem Sie eine Einladungs-E-Mail erhalten haben

Spalte
L

Feldinhalt
Einladungs-E-Mail gesendet

Information

Enthalt den Zeitstempel, wann die
Einladungs-E-Mail an den Teilnehmer
gesendet wurde.

Wenn der Teilnehmer innerhalb einer
Woche auf die Einladungsverkniip-
fung klickt, befindet sich der nachste
Zeitstempel in Spalte P des Service-
protokolls.

M, N, O

Zeitstempel der ersten, zweiten und
dritten Erinnerungsnachricht

Wenn der Teilnehmer nicht innerhalb
einer Woche auf die Einladungsver-
kniipfung klickt, sendet der Service
drei Erinnerungsnachrichten. Die Zei-
ten, zu denen die Erinnerungen ver-
sandt wurden, werden in den Spalten
M, N und O gespeichert.

Sobald der Teilnehmer die Verkniip-
fung zur Registrierungsseite des Ser-
vices offnet, wird diese Aktion in den
Spalten P-X gespeichert.

Sobald der Benutzer auf die Verkniipfung entweder in der urspriinglichen Einladung oder in einer der
Erinnerungsnachrichten klickt, wird diese Aktion in den Spalten P-X gespeichert:
Tabelle 8: Benutzeraktionen auf der Registrierungsseite

Spalte
p

Feldinhalt

Registrierungsseite besucht

Information

Diese Spalte enthalt den Zeitstempel,
wann der Teilnehmer die Registrie-
rungsseite eines Services geoffnet
hat.

Wenn der Benutzer die Registrie-
rungsseite noch nicht gedffnet hat,
enthalt dieses Feld den Wert FALSE.

Angebotsseite besucht

Diese Spalte enthalt den Zeitstempel,
wann der Teilnehmer die Angebots-
seite geoffnet hat.

Wenn der Benutzer die Angebotsseite
noch nicht geoffnet hat, enthalt die-
ses Feld den Wert FALSE.

Abgelehnt

Wenn der Teilnehmer bereits liber
ein E-Invoicing-System verfiigt, oder
sich entschieden hat, keine angebo-
tenen Services zu akzeptieren, ent-
halt dieses Feld den Wert TRUE.
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Spalte

Feldinhalt

Seite ,Kennwort erstellen” besucht

basware

Information

Enthalt den Zeitstempel des Zeit-
punkts, an dem der Teilnehmer die
Seite ,Konto erstellen” besucht hat
und eine giiltige E-Mail-Adresse und
ein Kennwort zum Starten des Regist-
rierungsprozesses eingegeben hat.

Auf Erstellung des Kontos wartend

Enthalt den Zeitstempel, wann Bas-
ware Network eine Bestatigungs-E-
Mail - eine E-Mail mit der Verknlip-
fung, auf die der Benutzer klickt, um
sein Konto zu bestatigen - an den
Teilnehmer versendet hat.

Wenn die vorherige Spalte einen
Zeitstempel, diese Spalte jedoch den
Wert FALSE enthalt:

e Der Teilnehmer hat bereits ein
Benutzerkonto in Basware Net-
work. Uberpriifen Sie die Spalte
V.

e Der Teilnehmer hat die Regist-
rierungsseite besucht, aber kein
Benutzerkonto eingerichtet.

Konto bestatigt

Enthalt den Zeitstempel, wann der

Benutzer sein Benutzerkonto durch

Klicken auf die Verkniipfung in der

Uber Basware Network gesendeten

Eontenbestétigungs-E-Mail bestatigt
at.

Wenn die vorherige Spalte einen
Zeitstempel, diese Spalte jedoch den
Wert FALSE enthalt:

e Der Teilnehmer hat bereits ein
Benutzerkonto in Basware Net-
work. Uberpriifen Sie die Spalte
V.

e Der Teilnehmer hat ein Konto

erstellt, das Benutzerkonto je-
doch noch nicht bestatigt.

Konto verwendet

Enthalt den Zeitstempel, wann sich
der Benutzer das erste Mal bei Bas-
ware Network angemeldet hat.

Service aktiviert

Enthalt den Zeitstempel, wann der
Benutzer die Konfiguration des Ser-
vices, zu dem er eingeladen wurde,
erfolgreich abgeschlossen und den
Service aktiviert hat.

Wenn in der Spalte V ein Zeitstempel
enthalten ist, aber kein Zeitstempel
in dieser Spalte, hat der Benutzer
den Registrierungsprozess gestartet,
aber die Angaben zu seiner Organisa-
tion noch nicht vollstandig ausgefiillt
oder den Service aktiviert.

Service verwendet

Enthalt den Zeitstempel, wann die
erste Rechnung erfolgreich verarbei-
tet und an den Kunden gesendet
wurde. Wenn der Teilnehmer eine
Rechnung an eine andere Geschafts-
einheit als diejenige, die ihn eingela-
den hat, gesendet hat, enthalt dieses
Feld den Wert FALSE.
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URL-basierte Kampagne

Die relevantesten Teile des Kampagnenberichts befinden sich in den Spalten P-X.

Sobald der Benutzer die empfangene URL o6ffnet, wird diese Aktion in den Spalten P-X gespeichert:
Tabelle 9: Benutzeraktionen auf der Registrierungsseite

Spalte Feldinhalt Information

P Registrierungsseite besucht Diese Spalte enthalt den Zeitstempel,
wann der Teilnehmer die Registrie-
rungsseite eines Services geoffnet
hat.

Wenn der Benutzer die Registrie-
rungsseite noch nicht geoffnet hat,
enthalt dieses Feld den Wert FALSE.

Q Angebotsseite besucht Diese Spalte enthalt den Zeitstempel,
wann der Teilnehmer die Angebots-
seite geoffnet hat.

Wenn der Benutzer die Angebotsseite
noch nicht geoffnet hat, enthalt die-
ses Feld den Wert FALSE.

R Abgelehnt Wenn der Teilnehmer bereits liber
ein E-Invoicing-System verfiigt, oder
sich entschieden hat, keine angebo-
tenen Services zu akzeptieren, ent-
halt dieses Feld den Wert TRUE.

S Seite ,Kennwort erstellen” besucht Enthalt den Zeitstempel des Zeit-
punkts, an dem der Teilnehmer die
Seite ,Konto erstellen” besucht hat
und eine giiltige E-Mail-Adresse und
ein Kennwort zum Starten des Regist-
rierungsprozesses eingegeben hat.

T Auf Erstellung des Kontos wartend Enthalt den Zeitstempel, wann Bas-
ware Network eine Bestatigungs-E-
Mail - eine E-Mail mit der Verknlip-
fung, auf die der Benutzer klickt, um
sein Konto zu bestatigen - an den
Teilnehmer versendet hat.

Wenn die vorherige Spalte einen
Zeitstempel, diese Spalte jedoch den
Wert FALSE enthalt:

* Der Teilnehmer hat bereits ein
Benutzerkonto in Basware Net-
work. Uberpriifen Sie die Spalte
V.

e Der Teilnehmer hat die Regist-
rierungsseite besucht, aber kein
Benutzerkonto eingerichtet.
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Spalte Feldinhalt Information

U Konto bestatigt Enthalt den Zeitstempel, wann der

Benutzer sein Benutzerkonto durch

Klicken auf die Verkniipfung in der

lber Basware Network gesendeten

Eontenbestétigungs-E-Mail bestatigt
at.

Wenn die vorherige Spalte einen
Zeitstempel, diese Spalte jedoch den
Wert FALSE enthalt:

* Der Teilnehmer hat bereits ein
Benutzerkonto in Basware Net-
work. Uberpriifen Sie die Spalte
V.

e Der Teilnehmer hat ein Konto
erstellt, das Benutzerkonto je-
doch noch nicht bestatigt.

v Konto verwendet Enthalt den Zeitstempel, wann sich
der Benutzer das erste Mal bei Bas-
ware Network angemeldet hat.

W Service aktiviert Enthalt den Zeitstempel, wann der

Benutzer die Konfiguration des Ser-
vices, zu dem er eingeladen wurde,
erfolgreich abgeschlossen und den
Service aktiviert hat.

Wenn in der Spalte V ein Zeitstempel
enthalten ist, aber kein Zeitstempel
in dieser Spalte, hat der Benutzer
den Registrierungsprozess gestartet,
aber die Angaben zu seiner Organisa-
tion noch nicht vollstandig ausgefiillt
oder den Service aktiviert.

X Service verwendet Enthalt den Zeitstempel, wann die
erste Rechnung erfolgreich verarbei-
tet und an den Kunden gesendet
wurde. Wenn der Teilnehmer eine
Rechnung an eine andere Geschafts-
einheit als diejenige, die ihn eingela-
den hat, gesendet hat, enthalt dieses
Feld den Wert FALSE.

8.5.3 Inhalt eines Kampagnenberichts

Sie konnen Kampagnenberichte im CSV-Format herunterladen. Die CSV-Datei enthalt mehrere Spalten,
die Sie zur Untersuchung der Kampagne verwenden konnen.

Beachten Sie, dass die im Kampagnenbericht verwendeten Spalten zwar fiir jeden Kampagnentyp gleich
sind, die in bestimmten Spalten gespeicherten Informationen jedoch nur fiir bestimmte Kampagnentypen
gelten. Wenn eine Spalte nur auf einen bestimmten Kampagnentyp anwendbar ist, wird dies in der
nachstehenden Tabelle vermerkt.

CSV-Spalte Feldinhalt Kommentar

A Kampagnentyp Beschreibt, ob es sich um eine offe-
ne, URL-basierte oder eine E-Mail-
basierte Kampagne handelt.

B Name der Kampagne Enthalt den Namen oder das Label
der Kampagne, das bei der Erstellung
der Kampagne angegeben wurde.
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CSV-Spalte
C

Feldinhalt

Name der Anwendung

basware

Kommentar

Enthdlt den Namen des Basware-Ser-
vice, fur den die Kampagne erstellt
wurde.

Teilnehmer-ID

Enthalt die eindeutige Portal-Ken-
nungsnummer.

ID des Teilnehmerpartners

Enthalt die Kennung und das Sche-
ma, das der Teilnehmer (z. B. VAT-ID,
DUNS-Nummer) sowohl wahrend des
Onboarding-Prozesses als auch spa-
ter, wenn er seine Unternehmensda-
ten bearbeitet hat, zuweist.

Land des Teilnehmers

Enthalt das Land, das vom Teilneh-
mer wahrend des Registrierungsproz-
esses ausgewahlt wurde.

Name des Teilnehmers

Enthalt den Namen, den der Teilneh-
mer wahrend des Registrierungsproz-
esses angegeben hat.

Name des Einladung

Enthalt den Namen des Person, fiir
den die Einladung ausgestellt wurde.
Dieses Feld ist nur auf E-Mail-basier-
te Kampagnen anwendbar.

Einladungs-E-Mail

Enthalt die E-Mail-Adresse, an die die
Einladung gesendet wurde. Dieses
Feld ist nur auf E-Mail-basierte Kam-
pagnen anwendbar.

Kontakt-E-Mail-Adresse

Enthalt die E-Mail-Adresse der Per-
son, die wahrend des Onboarding-
Prozesses als Hauptansprechpartner
fiir das einladende Unternehmen
festgelegt wurde.

Einladungs-URL

Enthalt die eindeutige Token-Ver-
kniipfung, die zum Verfolgen der Ein-
ladung verwendet wird. Dieses Feld
ist nur auf E-Mail-basierte Kampag-
nen anwendbar.

Bei URL-basierten Kampagnen er-
stellt der Service nur dann ein Token,
wenn ein Benutzer die Registrie-
rungsseite der Kampagne besucht.

Einladungs-E-Mail gesendet

Enthalt den Zeitstempel, wann die
Einladungs-E-Mail an den Teilnehmer
gesendet wurde. Dieses Feld ist nur
auf E-Mail-basierte Kampagnen an-
wendbar.

Erste Erinnerung gesendet

Enthalt den Zeitstempel, wann die
erste Erinnerung an den Teilnehmer
gesendet wurde. Dieses Feld ist nur
auf E-Mail-basierte Kampagnen an-
wendbar.

Zweite Erinnerung gesendet

Enthalt den Zeitstempel, wann die
zweite Erinnerung an den Teilnehmer
gesendet wurde. Dieses Feld ist nur
auf E-Mail-basierte Kampagnen an-
wendbar.

Dritte Erinnerung gesendet

Enthalt den Zeitstempel, wann die
dritte und letzte Erinnerung an den
Teilnehmer gesendet wurde. Dieses
Feld ist nur auf E-Mail-basierte Kam-
pagnen anwendbar.

Registrierungsseite besucht

Enthalt den Zeitstempel, wann der
Teilnehmer die Registrierungsseite
der Kampagne besucht hat.
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CSV-Spalte
Q

Feldinhalt

Angebotsseite besucht

basware

Kommentar

Enthalt den Zeitstempel, wann der
Teilnehmer die Angebotsseite der
Kampagne besucht hat.

Abgelehnt

Enthalt Informationen dariiber, ob
der Teilnehmer die Einladung abge-
lehnt hat oder nicht.

Seite ,Konto erstellen” besucht

Enthalt den Zeitstempel, wann der
Teilnehmer die Seite zum Erstellen
eines Kontos besucht hat.

Auf Erstellung des Kontos wartend

Enthalt den Zeitstempel, wann der
Benutzer seinen Benutzernamen und
sein Kennwort eingegeben hat und
wann Basware Network eine Bestati-
gungs-E-Mail - eine E-Mail mit der
Verkniipfung, auf die der Benutzer
klickt, um sein Konto zu bestatigen -
an den Teilnehmer versendet hat.

Konto bestatigt

Enthalt den Zeitstempel, wann der
Benutzer sein Benutzerkonto durch
Klicken auf die Bestatigungsverkniip-
fung in der erhaltenen Bestatigungs-
E-Mail bestatigt hat.

Konto verwendet

Enthalt den Zeitstempel, wann sich
der Benutzer das erste Mal bei Bas-
ware Network angemeldet hat.

Service aktiviert

Enthalt den Zeitstempel, wann der

Benutzer die Konfiguration des Ser-
vices, zu dem er eingeladen wurde,
erfolgreich abgeschlossen und den
Service aktiviert hat.

Service verwendet

Enthalt den Zeitstempel, wann die
erste Rechnung erfolgreich verarbei-
tet und an den Kunden gesendet
wurde. Wenn der Teilnehmer eine
Rechnung an eine andere Geschafts-
einheit als diejenige, die ihn eingela-
den hat, gesendet hat, enthalt dieses
Feld den Wert FALSE.
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9 Kontakt zu Geschaftspartnern aufnehmen

Mit dem optionalen Collaborate-Tool konnen Sie direkt liber den Service Kontakt zu Geschaftspartnern
aufnehmen, wenn Sie Kommentare oder Fragen beziiglich der Geschaftsdokumente haben.

Wenn sowohl Sie als auch Ihr Geschaftspartner das kostenlose Zusammenarbeitstool aktiviert haben,
weisen alle ausgetauschten Geschaftsdokumente den Bereich Dokument besprechen auf. Uber diesen
Bereich konnen Sie Nachrichten zum jeweiligen Geschaftsdokument an lhren Geschaftspartner senden.
AnschlieBend wird der Geschaftspartner umgehend informiert, dass er eine Nachricht erhalten hat.
GleichermaBen erhalten Sie eine E-Mail-Benachrichtigung vom Service, wenn der Geschaftspartner lhre
Nachricht beantwortet hat.

% Discuss this invoice

Discussions

Thank you for a quick delivery
Comment

The delivery was lightning fast, just as
promised. It was a pleasure doing business
with you.

By scoft, a few seconds ago | 0 replies

Question about due date

Comment

Here's my question about the due date of the
invoice.

Expand to full screen 33

Abbildung 14: Diskussionsbereich

Jede Diskussion ist mit dem Geschaftsdokument verkniipft, von dem aus sie gestartet wurde, und wird im
Service gespeichert. Die Diskussionen sind so lange fiir Sie verfiigbar, wie Sie den Service verwenden. Sie
miissen nicht separat archiviert werden.

Jede Diskussion wird als Feld im Diskussionsbereich dargestellt. Wenn Sie auf ein Diskussionsfeld klicken,
wird die vollstandige Ansicht der Diskussion mit allen darin enthaltenen Nachrichten geoffnet. Wenn es
flir eine Rechnung viele Diskussionen gibt, konnen Sie den Diskussionsbereich als Vollbildansicht o6ffnen.
So konnen Sie alle Diskussionen einfacher lesen.

9.1 Collaborate-Service aktivieren

Bevor Sie eine Nachricht an lhren Geschaftspartner liber Basware Network senden konnen, miissen
sowohl Sie als auch Ihr Geschaftspartner den Collaborate-Service aktivieren.
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Anmelden Basware Network

Klicken Sie auf Services.

Klicken Sie unter Allgemein auf ,Collaborate”.
Klicken Sie auf Erste Schritte.

Geben Sie unter Mein Konto |hre Kontodetails ein, und klicken Sie auf Speichern.

S U S o

Legen Sie unter E-Mail-Benachrichtigungen |hre Benachrichtigungseinstellungen fest, und
klicken Sie auf Speichern.

7. Lesen Sie die Allgemeine Geschaftsbedingungen fiir Basware Services, und aktivieren Sie das
Kontrollkastchen Ich akzeptiere die allgemeinen Geschaftsbedingungen fiir Basware Services.

8. Klicken Sie auf Aktivieren, um den Service zu aktivieren.

9.2 Nachrichten an Geschaftspartner senden

Diese Funktion ist nur fiir Organisationen verfligbhar, die den Service Collaborate verwenden.

=

Bei Fragen oder Kommentaren zu einem Geschaftsdokument kénnen Sie iiber den Service Kontakt zu
Ihrem Geschaftspartner aufnehmen.

1. Offnen Sie das Geschaftsdokument, iber das Sie mit dem Geschaftspartner sprechen mochten.

2. Klicken Sie auf Dokument besprechen, um den Diskussionsbereich zu 6ffnen.

Der Diskussionsbereich ist fiir Rechnungsentwiirfe nicht verfiigbar.

[ 1]

3. Wahlen Sie in der Dropdownliste Neue Besprechung den Typ der Diskussion aus, die Sie offnen
mochten.

g Discuss this invoice

Discussions

Abbildung 15: Dropdownliste ,,Neue Diskussion“
4. Geben Sie in das Feld Thema einen Betreff flir die Nachricht ein.
5. Geben Sie in das Feld Kommentieren die Nachricht an den Geschaftspartner ein.

6. Klicken Sie auf Senden.

Ihr Geschaftspartner wird vom Service liber die Nachricht informiert. Sobald eine Antwort auf Ihre
Nachricht eingegangen ist, erhalten Sie eine Benachrichtigung vom Service.
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9.3 Nachrichten von Geschaftspartnern anzeigen

Diese Funktion ist nur fiir Organisationen verfiigbar, die den Service Collaborate verwenden.

=

Jedes Mal, wenn ein Geschaftspartner eine neue Diskussion eroffnet oder eine Antwort auf eine laufende
Diskussion sendet, erhalten Sie eine E-Mail-Benachrichtigung. Diese Benachrichtigung enthalt einen
direkten Link zur Nachricht.

1. Klicken Sie auf diese Verkniipfung, um Basware Network zu offnen.
Die Basware Network-Anmeldeseite wird in Ihrem Standardbrowser geoffnet.
2. Melden Sie sich bei Basware Network an, um den Bereich Dokument besprechen zu 6ffnen.
3. Lesen Sie die Nachricht im Bereich Dokument besprechen.
4, Wenn Sie dem Geschaftspartner antworten mochten, geben Sie eine Antwort in das Feld Reply
ein.
5. Klicken Sie auf Senden.

Basware Network speichert Ihre Nachricht und informiert den Geschaftspartner iiber Ihre Antwort.

9.4 Benachrichtigungseinstellungen festlegen

Auf der Seite Details anzeigen des Collaborate-Service kdnnen Sie Benachrichtigungen iiber neue
Nachrichten ein- bzw. ausschalten.

1. Klicken Sie auf Services.
2.

Wahlen Sie im Abschnitt Allgemein die Option Collaborate.
Die Serviceseite wird geoffnet.
3. Klicken Sie auf Details anzeigen.

4. Klicken Sie auf Benachrichtigungen, um die Einstellungen fiir E-Mail-Benachrichtigungen zu
offnen.
5. Legen Sie die Benachrichtigungseinstellungen fest:

e Um Benachrichtigungen iiber neue Nachrichten zu erhalten, aktivieren Sie das
Kontrollkastchen Aktivieren, und geben Sie die E-Mail-Adresse fiir die Benachrichtigungen in
das Feld E-Mail ein.

» Um Benachrichtigungen auszuschalten, deaktivieren Sie das Kontrollkastchen Aktivieren.

6. Klicken Sie auf Speichern.
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10 Kontakt zum Basware-Support

Wenn Sie die von Ihnen gesuchten Informationen in diesem Dokument nicht finden, werfen Sie einen
Blick in die Onlinehilfe. Sollten Sie die von lhnen gesuchten Informationen auch dort nicht finden,
wenden Sie sich an den Support von Basware. Das Support-Personal von Basware unterstiitzt Sie bei der
Nutzung der Anwendung und leitet alle Verbesserungsvorschlage fiir die Anwendung oder Dokumentation
an Basware weiter.

Sie finden die Kontaktinformationen fiir den Basware-Support in der Basware Knowledge Base.

Sie konnen auch auf die Registerkarte ,Chat” klicken, um Kontakt zum Support von Basware
aufzunehmen. Diese Registerkarte ist auf jeder Seite verfligbar. Dadurch wird das Popup-Fenster fiir
einen Chat mit dem Support von Basware geoffnet, in dem Sie Fragen an den Basware Support senden
konnen:

Chat with Basware Support:

Your email;

Resolve issues with the Your question:
help of our knowledge

Basware Knowledge Base

base's in-depth articles.

Search for Knowledge Base articles:
Search
Visit Knowledge Base at kb.basware.com Chat with us

Abbildung 16: Popup-Fenster fiir den Chat mit dem Support von Basware
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Anhang

A

Technische Voraussetzungen

Sie finden die aktuellen technischen Voraussetzungen fiir Basware-Produkte unter https://
www.basware.com/en/footer/technical-requirements/.
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Anhang

Benutzerrollen und Rechte

Jede Organisation in Basware Network verfligt iber zwei Arten von Benutzerrollen, reguldrer Benutzer und
Firmenadministrator. Die folgende Tabelle zeigt die Unterschiede in den Benutzerrechten zwischen den
beiden Rollen.

Tabelle 10: Benutzerrollen und Rechte

Aktion Regular Firmenadministrator
Personliches Konto anzeigen . .
Personliches Konto bearbeiten . .
Ihre Organisationsdetails anzeigen . .
Ihre Organisationsdetails bearbeiten |- .
Ihre Geschéftsdokumente der Orga- |« .
nisation anzeigen

Nach untergeordneten Organisatio- | .
nen suchen

Details der untergeordneten Organi- |« .
sation anzeigen

Details der untergeordneten Organi- |- .
sation bearbeiten

Details der Benutzer Ihrer Organisati- | .
on anzeigen

Details der Benutzer Ihrer Organisati- | - .

on bearbeiten

Details der Benutzer einer unterge- |+ .
ordneten Organisation anzeigen

Details der Benutzer einer unterge- |- .
ordneten Organisation bearbeiten
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Anhang

C

Feldnamen und -beschreibungen

In diesem Abschnitt werden die Felder der Benutzeroberflache in den folgenden Bereichen beschrieben:

e Mein Konto

e Meine Organisation
e Rechnungen

C.1 Mein Konto

Tabelle 11: Felder unter ,,Mein Konto*

Feldname Beschreibung Hinweise

E-Mail Ihre E-Mail-Adresse jenny.sampleperson@mycompany.com

Basware Network sendet alle Benachrichtigungen
flir Ihr Benutzerkonto an diese Adresse.

Benutzername Ihr Benutzername jenny.sampleperson@mycompany.com

Der Benutzername ist die E-Mail-Adresse, mit der
Sie sich bei Basware Network registriert haben.
Sie konnen den Benutzernamen spater nicht mehr
andern.

Wenn Sie Ihr Kennwort zuriicksetzen
miissen, sendet Basware Network
den Link zum Zuriicksetzen an diese
Adresse.

v

Land Land lhrer Niederlassung USA
Telefon lhre Telefonnummer 555-3226

Name Ihr vollstandiger Name Jenny Sample-Person
Wird nur auf der Seite Mein Konto angezeigt.

Vorname Ihr Vorname Jenny

Wird nur angezeigt, wenn Sie lhre Kontodetails be-
arbeiten.

Nachname Ihr Nachname Sample-Person

Wird nur angezeigt, wenn Sie lhre Kontodetails be-
arbeiten.

C.2 Meine Organisation

Einige der folgenden Felder werden nur in der Ansicht Bearbeiten angezeigt.

[
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Tabelle 12: Allgemeine Informationen

basware

Feldname Beschreibung Hinweise

Name Name lhres Unternehmens Acme Inc.
Geschaftsform Geschaftsform des Unternehmens Beispiele: AG, GmbH
Website Internetadresse des Unternehmens www.example.com

Place of Registration

Ort/Gemeinde der Firmenanmeldung

Townsville

Logo des Unternehmens

Firmenlogo

Sie konnen ein Logo im
GIF-, JPEG- oder PNG-For-
mat hochladen.

Tabelle 13: Organisations-IDs

Feldname

Kennung der Organisation

Beschreibung

Die Organisations-ID ist die rechtliche Identifikations-
nummer des Unternehmens in einem nationalen oder
globalen Handelsregister. Anhand der Organisations-ID
konnen Basware und andere Unternehmen lhre Firma in
Basware Network finden und erkennen.

Wahlen Sie die Art der Organisations-ID Ihres Unterneh-
mens in der Dropdownliste aus, und geben Sie die ID in
das Feld daneben ein.

= | Wenn Ihre Organisation in der Europa-
ischen Union ansassig ist, miissen Sie eine
in das Feld Kennung der Organisation giil-
tige Organisationskennung eingeben. Ohne
giiltige Kennung konnen Organisationen in
der EU keine Rechnungen senden.

Hinweise

MwsSt: GB999 9999 73

Steueridentifikationsnum-
mer: 12-3456789

DUNS: 123456789
GLN/EAN: 1234567890123

Tabelle 14: Internationale Steuer-IDs

Feldname

Beschreibung

Hinweise

International Steueridentifikations-

nummern

Dieses Feld wird angezeigt, wenn Ihr
Unternehmen eine Steuer-ID in ei-
nem anderen Land als dem Haupt-
sitzland aufweist.

MwsSt: GB999 9999 73

Steueridentifikationsnummer:
12-3456789

DUNS: 123456789

Wahlen Sie den Typ der Steuer-ID in
der Dropdownliste aus.

GLN/EAN: 1234567890123

Tabelle 15: Kontaktinformationen

Feldname Beschreibung Hinweise
StraBe 1 Postalische Adresse des Unternehmens 1Acme Way
StraBe 2 Postalische Adresse des Unternehmens (Zusatzfeld) Building 5
ort Ort des Unternehmenssitzes Townsville
Bundesland Gegebenenfalls das Bundesland des Unternehmens Calisota
PLZ PLZ des Unternehmens 90210
Land Land des Unternehmenssitzes USA
Diese Adresse als Lieferad- | Kontrollkastchen.
resse verwenden Wenn dieses aktiviert ist, wird die oben angegebene Ad-

resse als Standard-Lieferadresse fiir neue Geschaftsdo-

kumente verwendet.
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basware

Feldname Beschreibung Hinweise
Diese Adresse als Versen- | Kontrollkastchen.
deradresse verwenden Wenn dieses aktiviert ist, wird die oben angegebene Ad-
resse als Standard-Absenderadresse fir neue Geschafts-
dokumente verwendet.
Kontaktname Name der Kontaktperson im Unternehmen Jane Smith
Telefon Telefonnummer des Unternehmens 555-3226
Fax Faxnummer des Unternehmens 555-3227
E-Mail E-Mail-Adresse des Unternehmens jane.smith@acmeinc.com

Als standardmaRige Kon-
takt-E-Mail-Adresse in neu-
en Dokumenten verwenden

Kontrollkastchen.

Wenn dies aktiviert ist, wird die oben angegebene E-
Mail-Adresse als Standard-Kontaktadresse des Unter-
nehmens fiir neue Geschaftsdokumente verwendet.

Zusatzliche Adressfelder

Abteilung

Abteilung des Kundenkontakts

Vetriebsabteilung

Stockwerk

Etage des Kundenkontakts

6. Etage

Blockname

Block des Kundenkontakts

Nordlicher Block

Zusatzlicher StraBenname

Zusatzliche Anschrift des Kundenkontakts

Acme Inc. Business Park

Region Region des Kundenkontakts Niagara Region
Ortsteil Bezirk des Kundenkontakts Wi1A
Tabelle 16: Geschaftsfiihrer und Aktienkapital der Organisation
Feldname Beschreibung Hinweise
Stammkapital Der Aktienkapitalbetrag des Unternehmens. In einigen Landern Pflicht-
wert, wie Frankreich
Geschiftsleiter Name des Geschaftsfiihrers des Unternehmens In einigen Landern Pflicht-

wert, wie Deutschland

Tabelle 17: Endpunkt fur elektronische Rechnungen

Feldname Beschreibung Hinweise
Typ Dropdownliste.
Haufig kann die ID des Unternehmens (aus einem natio-
nalen oder globalen Handelsregister) als Endpunkt fiir
elektronische Rechnungen verwendet werden. Wahlen
Sie in der Dropdownliste den Typ des Endpunkts fur
elektronische Rechnungen fiir Thr Unternehmen aus.
Wert Geben Sie den Endpunkt fiir elektronische Rechnungen | MwSt: GB999 9999 73
des Unternehmens in dieses Feld ein. Steueridentifikationsnum-
mer: 12-3456789
DUNS: 123456789
GLN/EAN: 1234567890123
Name Wenn das Unternehmen mehrere verschiedene End- Primdre GLN von Acme Inc
punkte fiir elektronische Rechnungen verwendet, konnen
Sie hier einen aussagefahigen Namen fiir jeden End-
punkt angeben.
Veroffentlicht Kontrollkastchen.

Wenn dieses aktiviert ist, wird der Endpunkt beispiels-
weise in der Liste moglicher Empfanger zusammen mit
dem Firmennamen angezeigt, wenn Lieferanten Rech-
nungen in Basware Network erstellen.
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Tabelle 18: Funktionen

Feldname Beschreibung Hinweise

Funktionen Dieses Feld enthalt die Aktionen, die | Rechnung: Senden, Empfangen
Sie mit den einzelnen Geschaftsdo- Bestellung: Senden
kumenttypen ausfiihren konnen. ’

Tabelle 19: Benachrichtigungen

Feldname Beschreibung Hinweise

Vorabgenehmigung erfor- | Kontrollkdstchen.

derlich Wenn dieses aktiviert ist, zeigt Basware Network eine Be-
nachrichtigung an, dass die anderen Unternehmen eine
Genehmigung einholen missen, bevor sie Dokumente an
dieses Unternehmen senden konnen.

E-Mail E-Mail-Adresse, an die Basware Network die Benachrich- | secretary@mycompa-
tigung sendet. ny.com
Sprache Sprache der Benachrichtigung. Englisch (USA)

Tabelle 20: Bankdetails

Feldname Beschreibung Hinweise

Account No. * Bankkontonummer 32109876543210

SWIFT/BIC * Identifikationscode der Bank im SWIFT/BIC-Format WESTBGAV

IBAN * Kontonummer des Unternehmens im IBAN-Format (Inter- | GB29NWBK60161331926825
national Bank Account Number)

Name Benutzerdefinierter Name zur Identifizierung des Bank- | Mein Hauptkonto
kontos

Routing Transit Number Bankleitzahl der Bank 123456789

*Sie miissen mindestens eines der folgenden Felder ausfiillen: Account No., SWIFT/BIC oder IBAN.
Tabelle 21: Steuervertreter

Feldname Beschreibung Hinweise

Name Name des Steuervertreters Acme Inc

StraBe 1 Anschrift des Steuervertreters 1Acme Way

StraBe 2 Anschrift des Steuervertreters (Zu- Building 5
satzfeld)

Land Heimatland des Steuervertreters USA

Steueridentifikationsnummer Steuernummer des Steuervertreters

Ort Heimatort des Steuervertreters Townsville

Bundesland Bundesland des Steuervertreters Calisota
(falls anwendbar)

PLZ PLZ des Steuervertreters 90210

Bankdetails

Account No. * Bankkontonummer 32109876543210

SWIFT/BIC * Identifikationscode der Bank im WESTBGAV
SWIFT/BIC-Format

IBAN * Kontonummer im IBAN-Format (In- GB29NWBK60161331926825
ternational Bank Account Number)

Name der Bank Name der Bank

Routing Transit Number Bankleitzahl der Bank 123456789

*Sie miissen mindestens eines der folgenden Felder ausfiillen: Account No., SWIFT/BIC oder IBAN.
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Tabelle 22: Zulassige Zahlungsempféanger

L M- .-

Sie konnen dem Unternehmensprofil einen oder mehrere zulassige Zahlungsempfanger hinzufiigen. Beim
Senden einer Rechnung konnen Sie einen dieser zulassigen Zahlungsempfanger fiir die Rechnung
auswahlen. Dadurch geben Sie an, dass eine Drittpartei die Zahlung fiir diese Rechnung erhalten soll.

Feldname Beschreibung Hinweise

Name Name eines zuldssigen Zahlungsemp- | Acme Inc
fangers

Strafle 1 Anschrift eines zulassigen Zahlungs- | 1 Acme Way
empfangers

Strafe 2 Anschrift eines zulassigen Zahlungs- | Building 5
empfangers (Zusatzfeld)

Land Heimatland eines zuldssigen Zah- USA
lungsempfangers

Steueridentifikationsnummer Steuernummer eines zuldssigen Zah-
lungsempfangers

ort Heimatort eines zulassigen Zahlungs- | Townsville
empfangers

Bundesland Bundesland eines zulassigen Zah- Calisota
lungsempfangers (falls anwendbar)

PLZ PLZ eines zulassigen Zahlungsemp- | 90210
fangers

Bankdetails

Account No. * Bankkontonummer 32109876543210

SWIFT/BIC * Identifikationscode der Bank im WESTBGAV
SWIFT/BIC-Format

IBAN * Kontonummer im IBAN-Format (In- GB29NWBK60161331926825

ternational Bank Account Number)

Name der Bank

Name der Bank

Routing Transit Number

Bankleitzahl der Bank

123456789

*Sie miissen mindestens eines der folgenden Felder ausfiillen: Account No., SWIFT/BIC oder IBAN.

Tabelle 23: Organisation im Verzeichnis ausblenden

Feldname

Beschreibung

Hinweise

3rganisation in Verzeichnis ausblen-
en

Kontrollkastchen.

Wenn dieses aktiviert ist, wird die Or-
ganisation nicht im Branchenver-
zeichnis angezeigt.

C.3 Rechnungen

=

Basware Network stellt sicher, dass der Rechnungsinhalt in einigen Landern ortliche und
internationale Vorschriften einhalt. Sie konnen die Rechnung erst senden, wenn diese

Uberpriifung des Rechnungsinhalts erfolgreich durchlaufen wurde.

Basware garantiert allerdings nicht, dass liber Basware Network gesendete Rechnung gesetzmaRBig
sind. Der Rechnungsabsender ist dafiir verantwortlich, dass die Rechnung die jeweils geltenden

Gesetze einhalt.
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L M- .-

[

Moglicherweise sind unterschiedlich viele Felder auf den Rechnungen verschiedener Einkaufer
erforderlich. Wenn fiir einen Einkaufer nicht alle unten beschriebenen Felder erforderlich sind,

konnen einige Felder in der Rechnungsansicht ausgeblendet werden. Bei einigen Einkaufern
miissen Sie eventuell auch benutzerdefinierte Felder ausfiillen, die hier nicht aufgefiihrt sind.

In ahnlicher Weise machen manche Einkaufer moglicherweise fiir bestimmte Rechnungsfelder
verschiedene Validierungsregeln geltend. Sie konnen z. B. verhindern, dass das Rechnungsdatum
zu viele Tage in die Vergangenheit gelegt wird, oder einschranken, wie viele Zeichen Sie in
bestimmten Feldern eingeben konnen.

Tabelle 24: Rechnungskopf

Feldname Beschreibung Hinweise

Rechnungsdatum Datum, an dem die Rechnung ausgestellt wurde 15.06.2015

Falligkeitsdatum Datum, an dem die Rechnung fallig ist 15.07.2015

Rechnungsnummer Eindeutige Identifikationsnummer der Rechnung Die Rechnungsnummer
kann Buchstaben, Zahlen
und Sonderzeichen enthal-
ten.

Zahlungsreferenz Referenznummer der Zahlung

elnvoicing-Adresse

E-Rechnungsadresse des Empfangers

Die E-Rechnungsadresse
des Empfangers ist eine
eindeutige ID, anhand de-
rer Basware Network den
richtigen Empfanger identi-
fiziert.

Dieses Feld wird
erst angezeigt,
wenn Sie einen
Empfanger aus-
gewahlt haben.
Wenn dieses
Feld automa-
tisch ausgefiillt
wurde, diirfen
Sie den Wert
nicht bearbei-
ten.

(=

USt-IdNr

Umsatzsteuernummer des Unternehmens

1234567890

Lieferantennummer

Referenznummer der vom Lieferanten ausgestellten
Rechnung

1138

Bestellnummer

Nummer der Bestellung, auf der diese Rechnung basiert

5553226

Lieferdatum

Datum des Eingangs der in Rechnung gestellten Waren

17.06.2015

Kontaktperson des Liefer-
anten

Kontaktperson auf Lieferantenseite, an die der Kunde
sich wenden kann

John Q. Kontakt

Kontaktperson bei Empfan-
ger

Kontaktperson auf Empfangerseite, an die der Lieferant
sich wenden kann

Jane Q. Kontakt

E-Mail-Adresse des Emp-
fangers

E-Mail-Adresse des Unternehmens, bei dem diese Rech-
nung eingeht

Acme Buyers Inc.
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Feldname Beschreibung Hinweise
Vertragsnummer Nummer des Vertrags zwischen Lieferant und Kunde 80085
Kauferreferenz Vom Kunden angegebene Identifikationsnummer 715517
Zahlungsbedingungen Zahlungsbedingungen fiir die bestellten Waren 30 Tage netto
Wahrung Dropdownliste. Damit kénnen Sie die Rechnungswahrung | USD
auswahlen.
Wechselkurs Wenn sich der Wahrungscode von der lokalen Wahrung | 1,23
des Absenders unterscheidet (wenn z. B. ein Lieferant _
aus GroRbritannien eine Rechnung in EUR ausstellt), wird
das Wechselkursfeld angezeigt. In diesem Fall ist es ein
Pflichtfeld, das der Absender ausfiillen muss. Wenn ein
Wert eingegeben wird, berechnet Basware Network alle
Umsatzsteuerbetrage auch in der lokalen Wahrung.
Kommentieren In diesem Feld kann der Lieferant eine Nachricht an den
Einkaufer eingeben.
Lieferscheinnummer Identifikationsnummer fiir den Versand BG123321123321
Verzugsstrafzins Verzugszinssatz fiir den Kunden, wenn die Rechnung 10 % Jahreszins
nicht fristgerecht bezahlt wird
Steuerinformationen Textfeld, in dem Details zu Umsatzsteuern fiir diese
Rechnung angegeben werden konnen
Skonto Vorauszahlungsbedingungen fiir die bestellten Waren 1% 10 Tage, 30 Tage netto
Ware Transportgebihren fiir die bestellten Waren 22,50 $
Bearbeitungsgebiihr Kosten fiir Verpackung und Versand einer Bestellung 12,505
Tabelle 25: Rechnungspositionen
Feldname Beschreibung Hinweise
Name Name des in Rechnung gestellten Artikels Widget
Menge Die Menge gibt an, wie viele Artikel in Rechnung gestellt |20
werden
Einzelpreis Der Stiickpreis gibt an, wie viel ein in Rechnung gestell- | 4,995
ter Artikel kostet
Nettogesamtbetrag Gesamtpreis der in Rechnung gestellten Artikel vor Steu- | 98,305
ern
Positionstyp Positionstyp Material
i Welche Positionstypen in einer Rechnung
sichtbar sind, ist von den Funktionen des
gewahlten Empfangers abhangig.
Bestellnummer Nummer der Bestellung, auf die sich diese Rechnungspo- | 5553226
sition bezieht
ID der Bestellposition Identifikationsnummer der Bestellposition, anhand derer | LN1
dieser Artikel bestellt wurde
Produktcode Produktcode des in Rechnung gestellten Artikels 235765676
Einheit MaReinheit fiir die in Rechnung gestellten Artikel Paket
USt. % Umsatzsteuer-Prozentsatz dieses Artikels 6,68 %
Beschreibung Beschreibung des in Rechnung gestellten Artikels Green Acme Brand Widget
Rabatt-% Rabattprozentsatz fiir diesen Artikel 1,5%
Rabattbetrag Der Rabattbetrag in der gewahlten Wahrung. Wird auto- | 1,5

matisch anhand von Menge, Stiickpreis und Rabatt in %
aktualisiert.
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Die Hauptpositionstypen fiir eine Rechnung sind Material- und Service-Positionen, die wiederum
entsprechend des Warentyps in drei Untertypen aufgeteilt sind. Die folgenden Positionstypen sind
verfiigbar:

¢ Material
» Nach Menge berechnetes Material (vertragsgemaR)
e Nach Betrag berechnetes Material

e Service
¢ Nach Menge berechneter Service
» Nach Menge berechneter Service (vertragsgemaR)
e Nach Betrag berechneter Service

e Ungeplantes Budget

Tabelle 26: Sprachbasierte Dezimaltrennzeichen

Sprache Dezimaltrennzeichen

Arabisch . (Punkt)

Tschechisch , (Komma)
Danisch , (Komma)
Niederlandisch (alle Varianten) , (Komma)
Englisch (alle Varianten) . (Punkt)

Finnisch , (Komma)
Franzosisch (alle Varianten) , (Komma)
Deutsch , (Komma)
Griechisch , (Komma)
Ungarisch , (Komma)
Italienisch , (Komma)
Norwegisch , (Komma)
Polnisch , (Komma)
Portugiesisch , (Komma)
Spanisch , (Komma)
Schwedisch , (Komma)
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