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1. Einleitung

1.1. P2P bei der DVB AG

DVBuy ist das elektronische System der Dresdner Verkehrsbetriebe AG (DVB) zur Abwicklung des
Procure-to-Pay-(P2P-)Prozesses. Es bildet dabei den kompletten Prozess ab von der
Bestellanforderung, Genehmigung, Bestellerzeugung, Anderung oder Stornierung von Bestellungen,
Wareneingangsverbuchung bis hin zur Rechnungsabwicklung. Gleichzeitig erfolgt in DVBuy das
Supplier Information Management (SIM) zur Pflege von Lieferantenstammdaten sowie das Sourcing,
das heil’t der Ausschreibungsprozess fur kleinere Bedarfe unterhalb des Schwellenwertes.

Der folgenden Abbildung kénnen schematisch die Prozesse und ihre Zusammenhange in der Ubersicht
entnommen werden:

Bedarfsanforderungen

werden vor Umwandlung Systemischer Empfang,
Standardisierter Weg zur in eine Bestellung Verarbeitung und
Adressierung aller genehmigt und Abgleich — Eingriff nur
Bedarfe vervollstandigt bei Abweichung nétig
Bestell- Bestell- Waren- Rechnungs-
Bestellung — ’ . Zahlung
anforderung bestatigung eingang bearbeitung

-
c
©
S

2

i

=

Bestellun Bestell Waren- Rechnungs- Zahlungs-
9 bestatigung lieferung stellung eingang

Digitale Ubersendung
einer maschinell
lesbaren Rechnung

Einleitung: Prozessiibersicht DVBuy

Bei DVBuy handelt es sich um eine Anwendung der Coupa Software Inc., welche mit dem SAP von
DVB interagiert und Belege mit Lieferanten und Dienstleistern der DVB (im Folgenden ,Lieferanten®)
elektronisch austauscht bzw. mit diesen kommuniziert. Mit Einfihrung von DVBuy im Juli 2023 wird die
Nutzung des Systems fur alle Mitarbeitenden der DVB sowie alle Lieferanten zur verbindlichen
Voraussetzung fir Geschaftstatigkeiten im Rahmen der Beschaffung.

Dabei sind auch fiir die Lieferanten der Nutzen bzw. die Vorteile des optimierten Prozesses aufgrund
der Digitalisierung vielfaltig:

» Digitaler Prozess
- Einsparung von Postweg, Geld und Risiko von Fehlleitungen

— Schnellere Bearbeitung von Bestellungen und Rechnungen
- Erhéhung der Transparenz
+ Alles an einem Ort (im Besonderen bei Nutzung des DVBuy Supplier Portals)
- Status zu allen Bestellungen und Rechnungen
-» Teilnahme an kleineren Ausschreibungen bzw. Anfragen
- Maoglichkeit zur selbststandigen Aktualisierung der Lieferanten-Stammdaten
- Intuitive Bedienoberflache

Einleitung: Vorteile fiir Lieferanten

Fir Sie als Lieferant fallen keine GebUhren an.

Version 1.0_20.06.2023 © Dresdner Verkehrsbetriebe AG
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DVBuy wird durch das Center Einkauf und Materialwirtschaft (K5) der DVB verantwortet, welches auf
dem Gebiet der Beschaffung die strategischen und operativen Geschéftsprozesse gestaltet.

1.2. Hilfestellung
1.2.1. Ansprechpartner bei Rickfragen

Sollten Sie bei der Nutzung von DVBuy Unterstitzung benétigen bzw. Riickfragen haben, wenden Sie
sich bitte per E-Mail an DVBuy . Support@dvbag.de.

1.2.2.  Weiterfihrende Unterlagen

Im Lieferantenportal der DVB unter https://www.dvb.de/de-de/die-dvb/einkauf (einschlieBlich
Unterseiten) finden Sie weiterfiihrende Informationen zu DVBuy und hilfreiche Dokumente zum System,
welche bei Bedarf stetig aktualisiert werden. Hier soll zukiinftig auch eine Zusammenstellung von
regelmalig gestellten Rickfragen und Antworten (FAQs) hinterlegt werden.

Weiterhin finden Sie hier grundlegende Unterlagen fiir die Zusammenarbeit mit der DVB (Allgemeine
Einkaufsbedingungen, Lieferantenkodex usw.).

Lieferantenportal

Wir bewegen Dresden - mit unseren Lieferanten
und Dienstleistern

Einleitung: DVB Lieferantenportal im Internet

1.3. Uber dieses Handbuch

Dieses Handbuch beschreibt die Ablaufe des P2P- bzw. einzelner Subprozesse in DVBuy fir
Lieferanten. Hierbei geht das Handbuch schwerpunktmafig auf die moglichen Kommunikationskanale
und den damit verbundenen Austausch von Belegen und Informationen zwischen der DVB und den
Lieferanten ein (Kapitel 3 bis 5).

Weiterhin erfahren Sie, wie Sie Lieferant bei der DVB werden und Ihre Stammdaten andern lassen
kénnen (Kapitel 2). Details zur Leistungserfassung (LERF) bei Dienstleistungen (Kapitel 6), zum
Katalogmanagement (Kapitel 7) und zum unterschwelligen Ausschreibungs-Prozess (Kapitel 8)
erganzen dieses Handbuch.

Version 1.0_20.06.2023 © Dresdner Verkehrsbetriebe AG
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Da viele Funktionen und Schaltflachen im Rahmen von DVBuy selbsterklarend sind, erhebt dieses
Handbuch keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Es dient in erster Linie dazu, Sie bei wichtigen

Arbeitsschritten zu unterstitzen und lhnen einen schnellen Einstieg zu ermoglichen.

1.3.1.

Abkirzungen und Begriffserlauterungen

Innerhalb dieses Handbuchs finden die folgenden Abkirzungen Anwendung:

Abkiirzung Bezeichnung Weiterfiihrende Information
AGB Allgemeine
Geschaftsbedingungen
AP Accounts Payable Kreditorenbuchhaltung
ASN Advance Shipping Notice Versandvorabmeldung, Lieferavis
CSP Coupa Supplier Portal Bezeichnung des Lieferantenportals seitens der
herausgebenden Coupa Software Inc.
Wir reden von DVBuy Supplier Portal: Zentraler
Ort fur den Lieferanten zur Einsicht von Belegen
und Erstellen von Transaktionen
Csv Comma-separated values Aufbau einer Textdatei, mit der strukturierte Daten
gespeichert und ausgetauscht werden kénnen
cXML commerce eXtensible Dateiformat zum vollintegrierten und
Markup Language automatisierten Belegaustausch
DUNS dun & bradstreet Nummer Eindeutige Unternehmens-Identifikationsnummer,
herausgegeben von dun & bradstreet, haufig
verwendet im internationalen Geschaftsverkehr
Weitere Informationen:
https://www.dnb.com/de-de/produkte-
services/dun-bradstreet/dnb-duns-nummer
DVvB Dresdner Verkehrsbetriebe
AG
ERP Enterprise Resource Software zur Verwaltung der taglichen
Planning Geschaftsaktivitaten in einem Unternehmen, zum
Beispiel SAP, Microsoft Dynamics Navision, Oracle
ERS Evaluated Receipt Gutschriftsverfahren
Settlement
FAQ Frequently Asked Questions | Haufig gestellte Fragen (und die Antworten darauf)
ISO-Code Standard fir die Kodierung von Einheiten,
herausgegeben von der Internationalen
Organisation fir Normung (1ISO)
LERF Leistungserfassung
P2P Procure to Pay Bezeichnung fiir den Gesamtprozess von der
Bedarfsstellung bis zur Rechnungsbezahlung
PDF Portable Document Format Plattformunabhangiges Dateiformat des
Unternehmens Adobe Inc.
Wichtig: Rechnungen, die Sie der DVB als Datei
Ubermitteln, miissen eine textbasierte PDF-Datei
sein
PLZ Postleitzahl

Version 1.0_20.06.2023
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PO Purchase Order Bestellung

PO-Flip Systembasierte Moglichkeit fur den Lieferanten, um
aus den Bestelldaten eine Rechnung zu generieren

pX Pixel

SAN Supplier Actionable Notice Einmallink in den System-E-Mails, mit dem auch
ohne Portal-Zugriff ein Absprung in das Portal fur
weiterfuhrende Transaktionen mdglich ist

UOM Unit of Measure Maleinheit

URL Uniform Recource Locator Internetadresse

Ust-ID(-Nr.) Umsatzsteuer-

Identifikationsnummer
UstG Umsatzsteuergesetz
1.3.2. Typografie

In diesem Handbuch werden die folgenden typografischen Konventionen verwendet:

Konventionen

Bedeutung

Beispiel

Fett

Kennzeichnet die Namen von
Programmelementen wie
Schaltflachen, Links,
Menueintrage

Der Menupunkt
Bestellstatus bietet lhnen
Zugriff auf verschiedene
Statusinformationen.

+Anfihrungszeichen®

Kennzeichnet Eintrage in
Auswahllisten

Wenn Sie im Feld Aktionen den
Eintrag ,Selektierte entfernen®
auswahlen, werden alle
ausgewahlten Positionen geldscht.

Festbreitenschrift

Kennzeichnet Pfadnamen,
Verzeichnisse, Codebeispiele

Die verwendeten Bilder finden Sie
unter http://localhost/mines.

<ZE>

Kennzeichnet schrittweise
Handlungsanweisungen,
gegebenenfalls mit
Zwischenergebnissen, falls
vorhanden

1. Klicken Sie in der Menuleiste auf
den Menupunkt Erfassen.
Der Reiter Erfassen 6ffnet sich.
2. Geben Sie im Eingabefeld
Liefermenge die zu erfassende
Liefermenge ein.

Kennzeichnet im folgenden
Test naher beschriebene
Bereiche und Felder in
Screenshots

@)

Kennzeichnet Abschnitte, die
hilfreiche Tipps enthalten, die
lhre Arbeit erleichtern

(O Sie konnen alle Suchparameter
< miteinander kombinieren, um lhre
Suche gezielt einzuschranken.

Kennzeichnet Abschnitte, die
wichtige Hinweise enthalten,
die Sie beachten sollten

@I Im Produktvergleich abgelegte
Produkte bleiben wahrend einer
Sitzung erhalten und missen fur
einen neuen Vergleich manuell
geléscht werden.

Version 1.0_20.06.2023
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2. Lieferantenstammdaten

2.1.

Kommunikationskanéle in der Anbindung an DVBuy

Fir Geschaftstatigkeiten mit der DVB wird jeder Lieferant im Rahmen des Stammdatenmanagements
als Kreditor gepflegt. In diesem Zuge erfolgt die Hinterlegung von Firmierung, Adressdaten,
Kommunikationswegen und Bankverbindung.

Jeder Lieferant entscheidet sich fiir einen Kommunikationskanal zur Anbindung an DVBuy, welche im

Folgenden dargestellt sind:

Alle Belegflusse erfolgen zwischen
dem DVBuy und einer vom Lieferanten
benannten E-Mail-Anschrift

Zusatzlich ist ein Absprung aus den
E-Mails heraus in das Portal fur
weitergehende Transaktionen maglich
(kein Login erforderlich)

Einfachste Méglichkeit der Anbindung

empfohlen fiir:
Unternehmen mit nur seltenen
Beruhrungspunkten zu DVB

Steigender Grad der Integration

Direktzugriff des Lieferantenmittels
Login auf das Portal und dortiger
Empfang/Versand aller Belege

Weiterhin:

= Jederzeit volle Transparenz tber
alle Vorgange

=  Stammdatenanderungen durch
den Lieferanten direkt im System

Einfaches Onboarding mit Direktzugriff

auf alle Vorgange und Belege

empfohlen fiir:
Unternehmen, die regelmafig im
Austausch mit DVB stehen

Vollintegration von Belegen von und
zu DVBuy direkt in das ERP-System
des Lieferanten

Weitere Transaktionen (Stammdaten
management und Sourcing) erfolgen
per E-Mail bzw. Absprung in das Portal
aus selbigen (kein Login notwendig)

Implementierungsaufwand verbunden
mit hoher Prozesserleichterung

empfohlen fiir:
Unternehmen mit kontinuierlich hoher
Anzahl auszutauschender Belege

Lieferantenstammdaten: Ubersicht der Kommunikationskanéle in der Anbindung an DVBuy

Je nach gewahltem Kommunikationskanal

unterscheiden sich die Kommunikationswege und

Belegflisse zwischen DVBuy und Lieferant. Der folgenden Abbildung kdnnen die Highlights innerhalb
der einzelnen Prozesse entnommen werden, wahrend weiterfihrende Details der einzelnen
Kommunikationskanale in den Kapiteln 3 bis 5 vertieft beschrieben sind.

(Stammdatenmanagement)

P2P: Bestellungen
(-anderungen, -stornierungen)

P2P: Rechnungen

P2P: Zahlung

Sourcing: Ausschreibungen

SIM: Supplier Information Management

Ubermittlung von
Stammdatenanderungen
per E-Mail an DVB

Erhalt einer E-Mail bei neuen
Belegen bzw. Beleganderungen;
Méglichkeit, fur weitergehende
Transaktionen per Link in das Portal
zu springen (SAN*)

Ubersendung einer Rechnungdurch
Lieferantim Formatlesbares PDF an
eine zentrale DVB-E-Mail-Adresse;
Alternativ: Erstellung einer
Rechnung mittels SAN* im Portal
aus Link in Bestellungs-E-Mail

Information Giber Sourcing Events
per E-Mail, Teilnahme mittels SAN*
per Link aus E-Mail heraus

Stammdatenanderungen kénnen
durch Lieferant direkt im Portal
vorgenommen werden

Information liber neue Belege per
E-Mail, alle Belege und -
anderungen stehen gesammeltim
Portal zur Verfiigung — Status kann
jederzeit eingesehen und
weitergehende Transaktionen
eingeleitet werden

(Erstellung und) Ubermittlung einer
Rechnung (Format lesbares PDF)
Uber das Portal — Status kann
jederzeit eingesehen werden

Zahlungsinformationen werden im
Portal bereit gestellt

Information Uber Sourcing Events

per E-Mail; Teilnahme direkt im
Portal — Status kann jederzeit
eingesehen werden

Ubermittlung von
Stammdatenanderungen
per E-Mail an DVB

Belege und -anderungen werden
direkt in das ERP des Lieferanten
Ubermittelt

Belege werden direkt vom ERP des
Lieferanten an das DVBuy Supplier
Portal ibermittelt

Information tiber Sourcing Events
per E-Mail, Teilnahme mittels SAN*
per Link aus E-Mail heraus

Supplier Actionable Notice
Absprung in das DVBuy Supplier Portal aus E-Mail heraus ohne Notwendigkeit von Login-

*SAN

-Daten

Lieferantenstammdaten:

Gegendtiberstellung Kommunikationskanéle in einzelnen Subprozessen

Version 1.0_20.06.2023
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[ Hinweis: Unabhangig vom gewahlten Kommunikationskanal fallen fir Sie als Lieferant
keinerlei GeblUhren an.

Sie wahlen lhre Teilnahme zu den Kommunikationskanalen E-Mail oder Supplier Portal im Rahmen
lhres Onboardings, siehe Kapitel 2.3, und kénnen auch spater noch vom Kanal E-Mail in den Kanal
DVBuy Supplier Portal wechseln.

(mE] Hinweis: In diesem Handbuch werden die ,Standardwege“ der einzelnen
Kommunikationskanale beschrieben. Insbesondere in den Kanalen E-Mail und Supplier Portal
sind dabei auch hybride Modelle méglich: Sie kdnnen sich beispielsweise einen Zugriff auf das
Portal einzurichten (Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal) und dennoch eine lesbare
PDF-Rechnung zu senden (Kommunikationskanal E-Mail).

Sollten Sie sich fir den Kommunikationskanal cXML entscheiden, werden die Einzelheiten der
Anbindung zwischen lhnen und der DVB im personlichen Gesprach detailliert und die Direktintegration
eingerichtet.

2.2. Kontaktaufnahme als neuer Lieferant

Die DVB sucht stetig leistungsstarke und innovative Partner. Hatten Sie in der Vergangenheit noch keine
Geschaftstatigkeit mit der DVB und wollen sich als neuer Lieferant registrieren, so haben Sie die
Maoglichkeit, dies tber den Internetauftritt der DVB zu tun. Unter https://www.dvb.de/de-de/die-
dvb/einkauf/kontaktaufnahme finden Sie hierzu ein Formular, mit dem Sie die Méglichkeit zu einer
kurzen Selbstauskunft einschlieRlich Vorstellung lhrer Produkte und Dienstleistungen haben.

[ Hinweis: Bitte beachten Sie, dass fur die Zusammenarbeit mit der DVB die Allgemeinen
Einkaufsbedingungen der DVB sowie der Lieferantenkodex der Technischen Werke Dresden
(100%ige Gesellschafterin der DVB) grundlegende Bestandteile eines jeden Zuschlags sind.

]

Kontaktaufnahme

Wir bewegen Dresden — mit Innen als Lieferant
und Dienstleister!

Sie machten Teil der Erfolgsgeschichte DVB AG

werden? Wir suchen stetig leistungsstarke und Dv

innovative Partner. Begeistern Sie uns fir hr

Unternehmen. Stellen Sie hier Ihr Unternehmen

doch kurz vor. Dazu nutzen Sie bitte einfach E
unser nachfolgendes Formular zur o o
Kaontaktaufnahme in DVBuy.

11}

CWBuy ist das elektronische System der DVB AG

Zur Abwicklung des Procure-to-Pay-(P2P-)

Prozesses. Es bildet dabei den kompletten Prozess von der Bestellanforderung bei DVB dber
Genehmigung von Bestellungen, deren Versand sowie Anderung oder Stornierung bis hin zur
Wareneingangsverbuchung und der Rechnungsabwicklung ab. Gleichzeitig erfolgt mittels des
DVBuUy-Systems die Erfassung und Aktualisierung ihrer Lieferantenstammdaten sowie die
Ausschreibungen fir kleinere Bedarfe der DVEB.

Die Systemnutzung ist fir Sie als Lieferant gebdhrenfrai.

|
Bitte tragen Sie Inre Daten hier ein! Wir priifen Inre Einsatzméglichkeiten als kinftiger Partner der |
DVB AG und melden uns zeitnah bei lhnen. |

[

1. Unternehmen:

Unternehmensname

Lieferantenstammdaten: Registrierung als neuer Lieferant

Version 1.0_20.06.2023 © Dresdner Verkehrsbetriebe AG
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Hierbei werden die folgenden Informationen von lhnen abgefragt:

Bezeichnung Erlauterung Typ
Allgemeine Lieferanteninformationen
Lieferantenname Konkrete Firmenbezeichnung/Firmenname Pflicht
Stralde Stralle des Hauptsitzes des Unternehmens Pflicht
Hausnummer Hausnummer des Hauptsitzes des Unternehmens Pflicht
Postleitzahl Postleitzahl des Hauptsitzes des Unternehmens Pflicht
Ort Ort des Hauptsitzes des Unternehmens Pflicht
Land Land des Hauptsitzes des Unternehmens Pflicht
Webseite URL zum Internetauftritt des Unternehmens Optional
Branche (Haupt-))Branche des Unternehmens Optional
Angebotene Bitte wahlen Sie aus dem Dropdownmenu einen Wert aus Pflicht
Hauptwarengruppe
Ansprechpartner
Name Familienname des Ansprechpartners Pflicht
Vorname Rufname des Ansprechpartners Optional
E-Mail E-Mail-Adresse des Ansprechpartners Pflicht
Telefon Nummer, unter welcher der Ansprechpartner erreichbar ist | Optional
Mobiltelefon Mobiltelefonnummer des Ansprechpartners Optional
Bankdaten
Steuernummer Steuernummer des Unternehmens Optional
Ust-ID-Nr. Umsatzsteueridentifikationsnummer des Unternehmens Optional
DUNS DUNS-Nummer des Unternehmens, Optional
siehe https://www.dnb.com/de-de/produkte-
services/dun-bradstreet/dnb-duns-nummer
Ihre Nachricht
Nachricht Kurzes Anschreiben zu der Kontaktaufnahme Pflicht
Dateiupload
Uploadmoglichkeit einer Datei (max. 20 MB), z.B. Optional
Unternehmensprasentation
Nutzungsbedingungen
Fur die Nutzung der von Ihnen im Rahmen der Pflicht
Kontaktaufnahme angegebenen Daten gelten die
Nutzungsbedingungen der DVB AG. Bitte bestatigen Sie
diese durch aktives Auswahlen der Checkbox

Nach Absenden des Formulars wird dieses dem Einkauf der DVB weitergeleitet, welcher lhre
Registrierungsanfrage pruft und bei positivem Ergebnis weitere Schritte fir Ihr Onboarding einleitet.

Version 1.0_20.06.2023

© Dresdner Verkehrsbetriebe AG




Seite 12 von 70

Handbuch DVBuy fir Lieferanten

2.3. Onboarding

Entweder nach positiver Prifung Ihrer Selbstregistrierung oder alternativ auf Wunsch der DVB erhalten
Sie eine E-Mail mit der Bitte um weitere Informationen zur Einrichtung Ihres DVBuy-Profils.

o

Dresdner Verkehrsbetriebe AG Profile Information Request - Action
Required

Sehr geehrter Lieferant,

die Dresdner Verkehrsbetriebe AG bittet Sie, Ihr Unternehmensprofil auf Coupa, der von ihr
gewahlten Plattform fiir Spend Management, zu aktualisieren. Diese Informationen sind
erforderlich, damit die Dresdner Verkehrsbetriebe mit lhnen elektronisch kemmunizieren
kénnen.

Das Lieferantenportal von Coupa ist villig kostenlos, schnell eingerichtet und hilft lhnen, lhre
elektronischen Transaktionen und lhre Kommunikation zu verbessern. Erfahren Sie mehr
Ober die unten stehenden Links.

Sie konnen lhrem Kunden auch ohne Anlegen eines Kontos antworten und lhre
Informationen senden, aber mit dem Konto konnen Sie lhre Unterehmensdaten leichter
aktualisieren, wenn sich diese &ndemn. Aulerdem kénnen Sie mit der Dresdner
Verkehrsbetriebe AG (und lhren anderen Einkaufsorganisationen, die Coupa nutzen) Dinge
tun wie Bestellungen einsehen, Rechnungen erstellen, Bestellungen und Rechnungen
verwalten, SMS-Benachrichtigungen in Echtzeit erhalten und vieles mehr.

Verwenden Sie die Schaltfiachen, um entweder zu antworten oder abzulehnen, oder leiten
Sie diese Anfrage an eine andere Person in lhrem Untemnehmen weiter.

Herzlich willkammen!

n Join and Respond Respond Without Joining H

Lieferantenstammdaten: E-Mail Onboarding

Sie haben zwei Optionen:

1. Durch Klick auf Join and Respond werden Sie in das Supplier Portal weitergeleitet, um sich
dort einen Benutzer mit Zugriff auf das Portal im Rahmen des Kommunikationskanals DVBuy
Supplier Portal einzurichten. Vergleichen Sie hierzu auch das Kapitel 4.

2. Durch Klick auf Respond Without Joining werden Sie zum Fragebogen fur das Onboarding
weitergeleitet, ohne einen Benutzer im Portal zu erstellen, sieche Kommunikationskanal E-Mail,
Kapitel 3. Eine Anmeldung im Portal ist auch spater noch mdglich.

Bitte fullen Sie die Felder des Fragebogens zum Onboarding aus. Dabei sind manche Eingaben bereits
durch die DVB vorgefillt und kénnen bei Bedarf von lhnen korrigiert werden. Pflichtangaben sind mit
einem Stern gekennzeichnet. Einzelne Felder sind mit einem O fir Feldinformationen gekennzeichnet.
Beim DarlUberfahren mit der Maus werden Ihnen diese Feldinformationen angezeigt.

Der Fragebogen gliedert sich in mehrere Abschnitte, die im Folgenden beschrieben und einzelne
Angaben dabei herausgestellt werden. Selbstverstéandlich kdnnen Sie davon unabhangig gerne alle
Felder und Informationen befullen.

Version 1.0_20.06.2023 © Dresdner Verkehrsbetriebe AG
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Allgemeine

Lieferanteninformationen

Lieferanteninformation
en

* Lieferantenname

Mustermix GmbH

Allgemeine Lieferanteninformationen

Mustermix GmbH

Bundesstaats

Adressenname

* Adresszeile

Adresszeile 2

Adresszeile 3

Adresszeile 4

*Ort

* Postleitzahl

Standortcode

Adresszwecke | Einige Optionen auswahlen 0o
* Region
Land/Region | Deutschland -
B Nordrhein-Westfalen - NW X v
1S0-Code des  DE-NW

MusterstraBe

12345

Musterstadt

Lieferantenstammdaten: Fragebogen Onboarding Lieferanteninformationen (1/2)

Postfach

Postleitzahl

Firmenpostleitzahl

I * Bestell-Emailadresse

Website

Branche

gl

Growing of cereals (except rice), leguminous crops and oil seeds

I * angebotene Haupt-

Warengruppe

vln

Lieferantenstammdaten: Fragebogen Onboarding Lieferanteninformationen (2/2)

1. Uberpriifen Sie Firmierung (Lieferantenname) und Anschrift (StraBenadresse)

2. Hinterlegen Sie die Bestell-Emailadresse. Hierbei handelt es sich um diejenige E-Mail-

Adresse, an die Bestellungen versandt werden.

3. Wahlen Sie die angebotene Haupt-Warengruppe aus. Es steht ein Drop-Down-Menl mit den

in Frage kommenden Warengruppen zur Verfigung.

Ansprechpartner

Hierbei handelt es sich um lhre Kontaktdaten.

"A’]SCFECﬂpé roner

Vorname
Nachname
E-Mail-Adresse

Telefon Arbeit

Mobiltelefon

Jessica
Musterinchen
inveice@adconia.de 0

USA/Kanada w

USA/Kanada w

USA/Kanada w

Lieferantenstammdaten: Fragebogen Onboarding Ansprechpartner

Version 1.0_20.06.2023
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4. Uberpriifen Sie die Werte.

Kontakte

Kontakte

Fiigen Sie einen oder mehrere Kontakte hinzu

Kontakt hinzufiigen

Weiterer Kontakt

Kontaktzweck | Einige Optionen auswahlen [ ]
Vorname
Nachname

E-Mail Adresse [ ]

Mobiltelefon | USA/Kanada ~

Telefon Arbeit | USA/Kanada ~

Fax | USA/Kanada v

Lieferantenstammdaten: Fragebogen Onboarding Kontakte

5. Optional haben Sie die Méglichkeit, weitere Kontakte von Kollegen aus lhrem Unternehmen zu
hinterlegen. Flllen Sie hierzu die Felder aus. Sie kdnnen weitere Kontakte mit dem Button

Kontakt hinzufiigen ergéanzen. Durch Klick auf @ reduziert sich die Anzahl der Kontakte.

Steuerregistrierungen

-Steuerregistrierungen

Verwenden Sie diese Auswahl, um all ihre

I Steuerregistrierung hinzufugen In

* Steuerregistrierung

Nummer

Tokal [J

DUNS [ ]

Lieferantenstammdaten: Fragebogen Onboarding Steuerregistrierungen

6. Betatigen Sie hier den Button Steuerregistrierung hinzufiigen, um lhre Steuerinformationen

hinterlegen zu kénnen.

7. Geben Sie Land und lhre Steuer-ldentifikationsnummer an.

Version 1.0_20.06.2023
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Zahlungsempfangeradressen

»Zahlungsempfangeradressen

Fiigen Sie mindestens eine Rechnungsadresse hinzu, indem Sie das konforme Rechnungsstellungsformular ausfillen oder eine vorhandene Rechnungsadresse

auswahlen

Zahlungsempfanger hinzufiigen n

* Bankdetails
IBAN [ n (<}

SWIFT-Code (BIC) (]

Konteinhaber

Allgemeine Zahlungsbedingungen

* Zahlungsbedingunge | ZB01: 30 Tage netio ~ m
n

*Bestellwahrung | EUR ~

*Versandbedingungen | GPT: Frachtfrei -

Mindestbestellwert

Lieferantenstammdaten: Fragebogen Onboarding Zahlungsempféngeradressen
8. Betatigen Sie zunachst den Button Zahlungsempfanger hinzufiigen, damit die Eingabemaske
zu den Bankdetails erscheint.
9. Hinterlegen Sie die abgefragten Informationen zu lhrer Bankverbindung.

10. Die Werte Zahlungsbedingungen, Bestellwahrung sowie Versandbedingungen werden von
Seiten DVB bereits vorbelegt und kdnnen durch Sie validiert werden.

Zertifikate

Zertifikate

Zertifikat

Typ

Gilltigkeitsdatum

Ablaufdatum
Anhénge Hinzufigen  Datei

Beschreibung

A

Lieferantenstammdaten: Fragebogen Onboarding Zertifikate

11. Optional haben Sie die Moglichkeit, Zertifikate lhres Unternehmens, welche fur die
Zusammenarbeit mit DVB von Bedeutung sind, zu hinterlegen.

Version 1.0_20.06.2023 © Dresdner Verkehrsbetriebe AG
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Weitere Informationen

Lieferant fur das ()
Gutschriftsverfahren?

Akzeptieren Sie die ) m
nachfolgende

Embargoliste?

Embargoliste
9 o ©9 hips dvb.de/de-deldie-dvbleinkau

Akzeptieren Sie den O
Lieferantenkodex?

Lieferantenkodex -
9 hitps: avb.del-/media/files/lieferant

Kundennummer
Zahlweg | Standard v

Verbundenes ~
Unternehmen?

*Bauleistendes O Ja m
? @ Nei
Unternehmen? @) ein

Befreiungsnummer

Ablaufdatum
Freistellung

Lieferantenstammdaten: Fragebogen Onboarding Weitere Informationen

12. Bitte akzeptieren Sie die Embargoliste sowie den Lieferantenkodex durch Betatigen der
entsprechenden Checkboxen.

13. Sind Sie ein von der Bauabzugssteuer betroffenes Unternehmen? Diese Angabe wurde bereits
durch DVB vorbefillt. Bitte validieren Sie den Wert.

14. Nachdem Sie alle Angaben getatigt haben, klicken Sie bitte auf den Button Ubermitteln am
Ende des Fragebogens.

Ihre Antworten werden an die DVB zur Genehmigung geleitet, dort gepruft und im Anschluss in einen
Kreditor umgewandelt. Sie erhalten eine Information, sobald dies umgesetzt ist.

2.4. Information Uber Stammdatenanderungen

Sie sind bereits ein bei der DVB registrierter Lieferant und wollen uns Anderungen Ihrer Stammdaten
mitteilen? In diesem Fall kdnnen Sie gerne Kontakt mit Ihrem zustandigen Einkaufer bei der DVB
aufnehmen oder alternativ die Anderung an die E-Mail-Adresse Lieferantenportal@dvbag.de
kommunizieren.

Q Tipp: Nutzen Sie bereits heute das DVBuy Supplier Portal mittels Login, so haben Sie die
©  Méglichkeit, lhre Stammdaten ganz bequem selbst direkt im System zu &ndern. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im Kapitel 4.2.7.

2.5. Anfrage zu Stammdatenaktualisierung seitens DVB

Es kann zudem vorkommen, dass die DVB Sie zu einer Uberpriifung und Aktualisierung Ihrer
Stammdaten bittet. In diesem Fall erhalten Sie eine E-Mail vom System mit der Aufforderung zur
Stammdatenaktualisierung. Bitte folgen Sie in einem solchen Fall den Anweisungen in der E-Mail.
Vorgehen und Inhalte gestalten sich dabei analog zu Kapitel 2.3.

Version 1.0_20.06.2023 © Dresdner Verkehrsbetriebe AG
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3. Kommunikationskanal E-Mail
3.1. Allgemein

Der Kommunikationskanal E-Mail ist die einfachste Art zur Anbindung an das DVBuy. Hierbei wird eine
zentrale E-Mail-Adresse aus dem Haus des Lieferanten hinterlegt, an die DVBuy alle Belege tUbermittelt
bzw. von der der Lieferant an DVB adressierte Belege sendet. Im Falle neuer Belege oder Sourcing-
Events erhalten Sie eine Information an die hinterlegten Kontaktdaten und kénnen bei Bedarf aus der
E-Mail heraus weiter interagieren.

Im Folgenden finden Sie eine Ubersicht der Prozesse des Kommunikationskanals:

{ beBedan [ Systemi Aubberhald
| et ) {555 () ()
SIM P2P R Sourcing
o Stammdatan- - Ganahmigta i N H
> anderungen g Besiohng | | POpo @ ¢ e IR, e Zahlaut Sourcing Event
o erhatten und erzeugen & H et | 1 durchfuhran durchfohran
managen erstelen versenden ( marcert Ty ! integriert genehmigen
E Stammdaten- Bostolung Ware
i

{ Bestetanderung/ | Rechnung { . 1 Information iiber
o e i 1| (aat Guschrity [ § 1ar ! -
anderungen empfangen i i senden | Uber Anfechiung |
mitieilen [ ¢ | esbares POF) ) 1 2 Thaten
| o &ware :
i |

Lieferant
DVBuy Supplier Porta

ERP Lieferant

*Nicht enthalten Sonderprozess ERS: Selbst erstelte Gutschriftsanzeige durch DVB anstelle der Rechnungsstellung durch den Lieferant

Kommunikationskanal E-Mail: Ubersicht der Prozesse (ohne ERS-Gutschriftsverfahren)

(= Hinweis: Eine Anbindung mittels E-Mail ist insbesondere flr kleinere Unternehmen mit einem
nur geringen Traffic mit der DVB empfehlenswert. GroRBer Nachteil im Vergleich zum
Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal ist der, dass Sie keine Einsicht Uber den Status
Ihrer Vorgange haben.

Bitte stellen Sie sicher, dass Sie E-Mails von folgenden Absendern empfangen kénnen und dass diese
nicht in Ihrem Spam-Ordner landen: @supplier.coupahost.com und @dvbag.coupahost . com.

3.1.1.  SAN (Supplier Actionable Notice)

Die SAN ist eine von Coupa patentierte Technologie. Neben dem Empfang der Dokumente per E-Mail
haben Sie im Kommunikationskanal E-Mail auch immer die Mdglichkeit, aus den E-Mails, die Sie von
DVBuy erhalten, fir weiterfiihrende Transaktionen den jeweiligen Vorgang betreffend per Link direkt in
das System abzuspringen. Dabei ist kein Login notwendig. Sollte fir einzelne Dokumententypen die
Nutzung von SAN mdglich sein, so wird diese in einem der folgenden Unterkapitel weiter detailliert.

3.2. Dokumente erhalten, bearbeiten und Ubermitteln

In den folgenden Unterkapiteln finden Sie detaillierte Informationen zu einzelnen Dokumententypen,
welche zwischen DVB und den Lieferanten im Kommunikationskanal E-Mail ausgetauscht werden.

Version 1.0_20.06.2023 © Dresdner Verkehrsbetriebe AG
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3.2.1.

Bestellung erhalten

Die Informationen, welche Sie in diesem Kapitel fir den Dokumententyp Bestellung finden, gelten
analog auch fir Bestellanderungen oder -stornierungen von DVB an Sie.

Bestellung per E-Mail

Sobald eine neue Bestellung fiir Sie durch DVB erstellt wurde, erhalten Sie eine Nachricht an die von
Ihnen hinterlegte E-Mail-Anschrift. Im Betreff erhalten Sie zudem Informationen zum bestellenden
Unternehmen sowie die Purchase Order Nummer. Dieselben Informationen finden Sie, zusammen mit
mehreren Schaltflachen, am Beginn des Mail-Textes.

ow

|Dresdner Verkehrsbetriebe AG Bestellung Nr.460001 E'EI

Bestellungszusammenfassung 2]

Datum 01.06.23

Bestellung 125,99 EUR
insgesamt

Versandbedingungen EXW: Ab Werk
Zahlungsbedingungen ZB26: 14 Tage netto

Kontakt Tino Richter

Tino.Richter@dvbag.de

Bestellung verwalten Rechnung erstellen

O ® @

Bestellung | |Sendungsverfolgung  Kommentar
bestatigen hinzufiigen hinzufiigen

Kommunikationskanal E-Mail: Bestellung empfangen (1/2)

Im oberen Teil der E-Mail finden Sie:

1.
2.

Die Bestellnummer.

Eine Bestellzusammenfassung mit Bestelldatum, -wert, Versand- und Zahlungsbedingungen
sowie den Kontakt (= Anforderer der Bestellung).

Den Button Bestellung verwalten, der Sie per Einmallink in das DVBuy Supplier Portal in die
Bestelldetails leitet. Hier erkennen Sie auch, ob fur die betreffende Bestellung im Falle einer
Dienstleistung eine Leistungserfassung durch Sie erwartet wird, siehe Kapitel 6.

Den Button Rechnung erstellen, der Sie per Einmallink in das DVBuy Supplier Portal leitet,
um dort eine Rechnung fur die genannte Bestellung zu erstellen (siehe Kapitel 3.2.4).

Den Button Bestellung bestéatigen. Dieser leitet Sie per Einmallink in das DVBuy Supplier
Portal in die Bestelldetails, wobei er gleichzeitig die Bestellung bestatigt, siehe Kapitel 3.2.2.

Optional: Sie kdnnen aus der E-Mail heraus eine Sendungsverfolgung hinzufiligen oder einen
Kommentar hinzufiigen.

Version 1.0_20.06.2023 © Dresdner Verkehrsbetriebe AG
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Im unteren Teil der E-Mail finden Sie eine Druckansicht der Bestellung.

DVB Dresdner Verkehrsbetriebe AG
BESTELLUNG

DRESDNER VERKEHRSBETRIEBE AG
45623: ADCONIA GmbH BESTELLNUMMER 46000159
Elsa-Brandstrom-Str. 1 DATUM 01.06.23

f N ZAHLUNGSBEDINGUNGEN ZB26: 14 Tage netto
Oberhausen, Narth Rhine-Westphalia 46045 VERSANDBEDINGUNGEN ~ EXW: Ab Werk

zu Handen® Jessica Murawski WAHRUNG EUR
L.murawski@adconia.de VERTRAG 123

KONTAKT Tino Richter

Tino.Richter@dvbag.de

Lieferanschrift Rechnungsempfanger
Dresdner Verkehrsbetnebe AG Dresdner Verkehrsbetriebe AG
X Trachenberger Stralke 40
%, 00000 Dresden, 01129
441831 zu Handen:
zu Hénden: Tino Richter
|ArtikelBeschreibung WunschterminMenge Einheit Preis Gesamf
[ 1 Montage 08.06.23 1 Stack 125,99 125,99|

125,99 EUR

Kommunikationskanal E-Mail: Bestellung empfangen (2/2)

3.2.2. Bestellung bestétigen

Bitte bestatigen Sie eingegangene Bestellungen innerhalb von 48 Stunden mittels SAN (siehe unten).
Sollten Sie keine Bestellbestatigung Ubersenden, gehen wir automatisch davon aus, dass Sie die
betreffende Bestellung akzeptieren.

Nutzung SAN

Zur Bestatigung einer Bestellung nutzen Sie bitte die SAN-Funktion aus der E-Mail, mit welcher Sie die
betreffende Bestellung erhalten haben (siehe Kapitel 3.2.1). Betatigen Sie hierzu den Knopf Bestellung
bestétigen.

Dresdner Verkehrsbetriebe AG Bestellung Nr.46000159

Bestellungszusammenfassung
Datum 01.06.23

Bestellung 125,99 EUR
insgesamt

Versandbedingungen EXW: Ab Werk
Zahlungsbedingungen ZB26: 14 Tage netto

Kontakt Tino Richter

Tino Richter@dvbag.de

Bestellung verwalten Rechnung erstellen

Bestellung] Sendungsverfolgung Kommentar
bestatigen hinzufiigen hinzuftigen

Kommunikationskanal E-Mail: Bestellung bestétigen

Version 1.0_20.06.2023 © Dresdner Verkehrsbetriebe AG
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3.2.3.  Rechnung - Anforderungen an Inhalte

Die Informationen, welche Sie in diesem Kapitel fir den Dokumententyp Rechnung finden, gelten analog
auch fir Rechnungsstornierungen, -korrekturen oder Gutschriften im Rahmen der Rechnungsstellung
vom Lieferanten an die DVB.

Bitte beachten Sie generell die Anforderungen des §14 UstG zur Ausstellung von Rechnungen.
Rechnungen, welche diesen Anforderungen nicht entsprechen, kénnen von der DVB nicht verarbeitet
werden.

Mindestinhalte gem. § 14 UStG

e Rechnungssteller einschliefllich vollstdndigem Namen, Anschrift und Steuernummer bzw.
Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer (USt-ID)

¢ Rechnungsempfanger einschliel3lich vollstandigem Namen und Anschrift

e Ausstellungsdatum der Rechnung

e Fortlaufende und einmalig vergebene Rechnungsnummer

e Zeitpunkt der Lieferung bzw. Leistung

e Menge und Art der gelieferten Artikel bzw. der getatigten Leistung

e Entgelte nach Steuersatzen und einzelnen Steuerbefreiungen aufgeschlisselt sowie jede im
Voraus vereinbarte Minderung des Entgelts, sofern sie nicht bereits im Entgelt beriicksichtigt ist

e Anzuwendender Steuersatz sowie entfallender Steuerbetrag bzw. im Falle einer
Steuerbefreiung einen entsprechenden Hinweis

e Im Falle von § 13b UstG einen Hinweis auf den Ubergang der Steuerschuldnerschaft auf den
Leistungsempfanger (Reverse Charge) sowie Ihre und unsere USt-ID.

Bitte geben Sie weiterhin an

e Ob es sich um eine Rechnung oder eine Gutschrift handelt
e Vereinbartes Zahlungsziel und lhre Bankverbindung

e Bestellnummer der DVB

o Besteller und Empfanger bei der DVB

3.2.4. Rechnung erstellen und Gbermitteln

Ubersenden per E-Mail

Bitte senden Sie |hre Rechnungen an das folgende E-Mail-Postfach der DVB:
invoices@dvbag.coupahost.com.

Format

(= Hinweis: Die DVB erwartet digitale Rechnungen. Diese miussen im Format
lesbares/textbasiertes PDF Ubermittelt werden. Andere Formate, ebenso wie gescannte
Bilddateien als PDF oder Papierrechnungen (hier gibt es seltene Ausnahmen, zu denen wir Sie
direkt kontaktieren) kdnnen nicht verarbeitet werden!

In den gelaufigsten Buchhaltungssystemen bzw. Dokumentenverarbeitungs-Softwares haben Sie die
Méoglichkeit, digitale Dokumente in ein lesbares PDF umzuwandeln (beispielsweise ,Print to PDF“ oder
~>ave as PDF").

Daruber hinaus gelten die folgenden Anforderungen:

e Rechnungen mit mehreren Seiten sollten in einem PDF-Dokument zusammengefasst werden.
e Sollte Ihre Rechnung Uber Anlagen verfiigen, so Ubermitteln Sie uns bitte ebenfalls nur eine
Datei, die dann sowohl die Rechnung als auch alle Anlagen beinhaltet.
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Eine E-Mail kann mehrere Rechnungen enthalten.

Nutzung SAN

Mit der E-Mail zum Erhalt einer Bestellung erhalten Sie die Mdglichkeit aus dieser Nachricht per
Einmallink in das System abzuspringen. Dort kénnen Sie aus lhrer Bestellung bzw. den durch DVB
bestatigten Wareneingang eine Rechnung generieren und Gbermitteln (,PO-Flip“).

Q

Tipp: Rechnungen, die Sie Gber SAN bzw. PO-Flip an die DVB Ubermitteln, entsprechen
automatisch den gesetzlichen Anforderungen an eine Rechnung. Sie bieten weiterhin den
Vorteil, dass automatisch alle Inhalte der vorangegangenen Prozesse tbernommen werden,
wodurch sich der manuelle Aufwand fiir den Rechnungssteller reduziert.

Bitte nutzen Sie fiir die Ubermittlung lhrer Rechnung die Schaltfliche Rechnung erstellen

in der betreffenden Bestell-E-Mail.

Dresdner Verkehrsbetriebe AG Bestellung Nr.46000159
Bestellungszusammenfassung

Datum 01.06.23

Bestellung 125,99 EUR
insgesamt

Versandbedingungen EXW: Ab Werk
Zahlungsbedingungen ZB26: 14 Tage netto

Kontakt Tino Richter
Tino Richter@dvbag.de

Bestellung verwalten Rechnung erstellen

Bestelldetails folgen

©» ® @

Bestellung  Sendungsverfolgung  Kommentar
bestatigen hinzufiigen hinzufugen

Kommunikationskanal E-Mail: Rechnung erstellen (1/9)

Zahlungsempfanger pflegen (initial)

2. Es offnet sich ein Fenster, in dem ein Rechnungsabsender ausgewahlt werden kann. Ist noch
kein Absender vorhanden, kann dieser Uber den Button Neuen Zahlungsempfanger erstellen

hinterlegt werden.

Keing Rechnungsabsenceragressen zur Auswanhl

‘Wenn Sie eine neue Adresse hinzutigen mochien, kicken Sie aut Neuen

Zahlungsemplanger erstelien

Abbrechen nl MNeuen Zahlungsempfanger ersiellen L?z

Kommunikationskanal E-Mail: Rechnung erstellen (2/9)
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3. Hierfur mussen folgende Daten hinterlegt werden. SchlieRen Sie die Eingabe mit dem Button
Erstellen und verwenden.

Neue Adresse eingeben

Unternehmensinformationen
Lieferant TestSupplier Sixt

*Land United States ~

Adresse

Zahlungsemptanger- Test Supplier Sixt
Name

*Strasse 1 Teststrabe 2
Strasse 2
*Stadt Rostock
BundeslandKanton
*Postleitzahl 18055

Bevorzugte Sprache  Englisch «

Steuerregistrierung
Steuerland Germany - DE ~
*UstID DE123456789
Nicht far

grenziberschreitende
Rechnungen

Steuerlicher Vertreter
*Strasse 1
Strasse 2
*Stadt
BundeslandKanton
* Postleitzahl

*Land Germany ~

*UstD

Kommunikationskanal E-Mail: Rechnung erstellen (3/9)

Bankdaten

HINWEIS: Bankdaten sind bei Kennzeichnung (mit einem ") fir die
v i de Rechnur erforderlich. In allen anderen Falien ist die
Angabe von Bankdaten nicht erforderlich und die Bankdaten bleiben privat.

Bankname:

Name des
Begunstigten:

Kontonummer:
translation missing:
de.supplier_invoices.e
dit.transit_code_type:
Transitcode:

Bankverbindung:

SWIFT-Code:

I und o

Kommunikationskanal E-Mail: Rechnung erstellen (4/9)
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Nach Auswahl der Zahlungsempfangeradresse 6ffnet sich das Fenster Rechnungsbearbeitung mit der
Maske zur Erfassung der Rechnungsdaten. Hierbei werden die rechnungsrelevanten Daten aus der
Bestellung gespiegelt und automatisch in der Rechnung eingefiigt (,PO-Flip®).

Kopfdaten:

Rechnung erstellen erseien

* Zahlungsbedingung

Leistungszeitpunkt
*Wahrung
Lieferungsnummer

Status

Hinweis vom
Lieferanten

Anhénge o

Sonderregelung

ZB26: 14 Tage netto

06.06.23 [

EUR ~

Entwurf

Rechnungsdokument |Durchsuchen | Keine Datei ausgewshit.

Hinzufiigen Datei | URL | Text

Identifikationsnummer
(USt-ldNr.} Leistender

* Adresse
Rechnungsabsender

* Zahlungsempfangera
dresse

Bankname:

Name des
Begiinstigten:

Bankverbindung:
SWIFT-Code:

*Versenderadresse

Allgemeine Informationen Von
n Rechnungsnummer ® Lieferant 46278: 45623: ADCONIA GmbH
* Rechnungsdatum | 06.06.23 ] * Deutsche |DE306307304 «
— Steuernummer oder
Umsatzsteuer-

ADCONIA GmbH
Essener 5ir. 5 -
46047 OberhausenDuisburg

Germany GmboH
Gregorvan

Ackeren, Oliver Kreienbrink

Oberhausen

HRB 28449

ADCOMIAGmbH D
Essener Str. 5

46047 Oberhausen
Germany

Stadtsparkasse Oberhausen

ADCOMIA GmbH

e T T4

] )BH

ADCOMIA GmbH O
Essener Sir. 5

46047 Oberhausen
Germany

Kommunikationskanal E-Mail: Rechnung erstellen (5/9)

AN

Vollstandiger Name
Leistungsempfanger

*Vollstandige Adresse
Leistungsempfangers

* Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer
(UStIdNr.)
Leistungsempfanger

Lieferadresse

Dresdner Verkehrsbetriebe AG

Dresdner Verkehrsbetriebe AG
Trachenberger Strake 40
01129 Dresden

Germarny

DE140124030 ~

x
00000 x

Germany
Standortcode: 441831

Kommunikationskanal E-Mail: Rechnung erstellen (6/9)

4. Geben Sie die Rechnungsnummer und das Rechnungsdatum ein.

Positionen: Die Rechnungspositionen wurden ebenfalls aus der Bestellung ibernommen und werden
in Zeilen dargestellt.

Version 1.0_20.06.2023 © Dresdner Verkehrsbetriebe AG



DV Seite 24 von 70

gE

Handbuch DVBuy fir Lieferanten

Positionen
Typ Beschreibung Anzahl Einheit - @
o Il Montage n| 1 Stiick - 1 2. 99 B

Bestellposition Service-/ Stundennachweispositio  Vertrag Position der Gutschrift
45000155-1 n

Adconia HC {verdffentlicht) « =

Lieferantenartikelnummer

Verrechnung

Steuern

Ust (%]} Ust Steuerreferenz

Steuern gesamt

Mettobetrag der Fositionen 12599
Positionen Ust gesamt 0,00
Bearbeitung

Steverreferenz

U=t gesamt 0,00
Mettobetrag 125,59
Brutto- 125,99
Rechnungshetrag

(inkl.

Umsatzsteuer)

Lischen Abbrechen Als Entwurf speichern Berechnen m

Kommunikationskanal E-Mail: Rechnung erstellen (7/9)

5. Optional: Klicken Sie auf das Symbol rotes Kreuz, um die Position, die nicht in Rechnung
gestellt werden soll, aus der Rechnung zu entfernen.

6. Optional: Passen Sie die Anzahl an, wenn eine geringere Menge in Rechnung gestellt werden
soll.

7. Optional: Passen Sie den Einzelpreis an, wenn ein anderer Preis in Rechnung gestellt werden
soll.

8. Wahlen Sie den Umsatzsteuersatz im Feld Ust (%) aus. Die Umsatzsteuer wird automatisch
berechnet.

9. Optional: Klicken Sie Position hinzufiigen, wenn Sie z. B. Versandkosten der Rechnung
hinzufiigen wollen.
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Nach Abschluss der Bearbeitung:

Ust gesamt 2394
Nettobetrag 125,99
Brutto- 149,93
Rechnungsbetrag

(inkl.

Umsatzsteuer)

Loschen Abbrechen Als Entwurf speichern

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: PO-Flip (8/9)

10. Optional (empfohlen): Klicken Sie auf Berechnen, um die Neuberechnung der Rechnung
inklusive der Umsatzsteuer durchzufiihren.

11. Klicken sie auf Ubermitteln.

Es folgt ein Hinweis, dass das System eine rechtskraftige Rechnung in Ihrem Namen erstellt.

Ist die Rechnung versandbereit?

Coupa erstellt in Inrem Aufirag eine Rechnung. Stellen Sie sicher, dass Sie keine andere Rechnung
an diese Transaktion anhangen, da es sich bei der von Coupa generierien PDF-Datei um Ihre
rechtsgultige Rechnung und die Ihrer Kunden handelt.

Bearbeitung fortsetzen I Rechnung abschicken I

Kommunikationskanal E-Mail: Rechnung erstellen (9/9)

12. Bitte bestatigen Sie diesen Hinweis mit dem Button Rechnung abschicken.

Ihre Rechnung wurde damit an DVB Ubermittelt.

Zahlung

Mit Eingang einer gesetzeskonformen und prifbaren Rechnung beginnt die Frist fir das mit lhnen
vereinbarten Zahlungsziel. Innerhalb des Zahlungsziels wird der Betrag im nachsten Zahlungslauf
berucksichtigt, unter der Voraussetzung, dass die Rechnung genehmigt ist.

Sobald Ihre Rechnung von der Buchhaltung der DVB als bezahlt markiert wurde, erhalten Sie eine
Benachrichtigung per E-Mail.

ow

Rechnung 987654321 wurde von Dresdner
Verkehrsbetriebe AG als ,Bezahlt* markiert

Hallo Jessica Murawski,

Ihre Rechnung wurde von Ihrem Kunden, Dresdner Verkehrsbetriebe AG,
als Bezahlt" markiert.

Bei Fragen konnen Sie Ihren Kunden einfach tber die normalen Kanale
kontaktieren oder in Rechnung einen Kommentar eingeben.

| Rechnung anzeigen ‘

Kommunikationskanal E-Mail: Zahlung

3.2.5. Rechnungsreklamation/Anfechtungsprozess

Sollte im Rahmen der Prifung auf Seiten DVB eine Rechnung von lhnen strittig sein, wird der
Anfechtungsprozess eingeleitet. Sie erhalten hiertiber eine Information per E-Mail.
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Rechnung Nr. 987654321 wurde durch Dresdner
Verkehrsbetriebe AG als angefochten markiert

Hallo,

Ihre Rechnung 987654321 wurde durch lhren Kunden, Dresdner
Verkehrsbetriebe AG, als angefochten markiert.

Grund/Griinde fiir Anfechtung
»  Quantity different from PO/Contract or Catalog

Datum: 2023-06-06
Zusitzliche Kommentare: Keine

Diese Rechnung ist verfigbar auf dem Coupa Supplier Portal zum
Anzeigen und Lésen. Eine Lésung der angefochtenen Rechnung wiirde
bedeuten, dass Sie eine korrigierte Rechnung erstellen. Die komigierte
Rechnung kann zur Priifung an Dresdner Verkehrsbetriebe AG
ibermittelt werden.

Durch eine Lésung der angefochtenen Rechnung wird die korrigierte mit
der angefochtenen Rechnung verknipft. Wenn fir die angefochtene
Rechnung keine Lésung gefunden wurde, kann Dresdner
Verkehrsbetriebe AG diese von diesem Status zuriickziehen.

Wenn Sie Coupa Invoicing als Lieferant in europaischen
Landern/Regionen verwenden, milssen Sie zur Stornierung einer
Rechnung zuerst eine Gutschrift erstellen und abermitteln. Wenn die
vorherige Rechnung storniert wird, kénnen Sie eine neue Rechnung mit
einer anderen Nummer erstellen und Gibermitteln.

Dieses Vorgehen wird empfohlen, um den Steuervorschriften in allen
europdischen Landern/Regionen zu entsprechen. So setzen Sie sich oder
Ihren Kunden bei der Rechnungskorrektur keinen unnétigen Risiken aus.

Online ansehen

Kommunikationskanal E-Mail: Rechnungsreklamation (1/2)

Betatigen Sie den Button Online ansehen, um in die Details der strittigen Rechnung zu gelangen. Hier
kénnen Sie auch den Grund der Anfechtung sowie gegebenenfalls einen Kommentar einsehen.

1. Klicken Sie Rechnung stornieren, um sie ungultig zu machen.
Oder

2. Klicken Sie Anpassen, um die Rechnung zu korrigieren und neu einzureichen.

Ust gesamt 47.88
Nettobetrag 251.98
Brutto- 299.86
Rechnungsbetrag

(inkl.

Umsatzsteuer)

Kommunikationskanal E-Mail: Rechnungsreklamation (2/2)

3.2.6. ERS-Gutschriftsanzeige erhalten

Das Gutschriftsverfahren ist das Gegenstick zur klassischen Rechnungsstellung, bei der die
Abrechnungslast nicht vom Lieferanten, sondern vom Kunden getragen wird.

Hierbei erstellt die DVB auf Grundlage der Werte aus Bestellung (kaufmannisch vereinbarte
Konditionen) und gebuchten Wareneingang bzw. genehmigter Leistungserfassung (geprifte Menge)
eine Gutschrift an den Lieferanten, auf deren Grundlage die Zahlung erfolgt. Eine solche
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Gutschriftsanzeige erfullt dabei alle Pflichtangaben einer Rechnung. Sowohl die Erstellung der
Gutschrift durch die DVB als auch die betreffende Zahlung an Sie erfolgen dabei automatisiert in DVBuy.

(= Hinweis: Das Gutschriftsverfahren bietet Ihnen als Lieferant mehrere Vorteile:
v' Prozess der Rechnungsstellung entfallt bzw. wird auf DVB verlagert
v' Entfall eines Mahnwesens
v' Alle gesetzlichen Anforderungen an eine Rechnung werden umgesetzt
v' Erhoéhung der Schnelligkeit des Rechnungsprozesses und damit Ihrer Bezahlung.

Voraussetzungen zur Teilnahme am ERS-Gutschriftsverfahren

Zur Umsetzung der Gutschriftsanzeige bedarf es einer vertraglichen Vereinbarung zwischen DVB und
Lieferant. Sollten Sie hieran interessiert sein, so wenden Sie sich bitte an lhren zustandigen Einkaufer.

Zahlung

Nach Erstellung der Gutschrift beginnt die Frist flir das mit Ihnen vereinbarten Zahlungsziel. Innerhalb
des Zahlungsziels wird der Betrag im nachsten Zahlungslauf bertcksichtigt.
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4. Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal
4.1. Allgemein

Im Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal erhalt der Lieferant Login-Daten fiir das Portal und hat
somit einen komfortablen und nutzerfreundlichen Direktzugriff, um dort jederzeit Belege zu empfangen,
zu versenden und den Status aller ihn betreffenden Vorgange einzusehen. Weiterhin kann er an
Sourcing-Events teilnehmen und seine Stammdaten &ndern.

Im Folgenden finden Sie eine Ubersicht der Prozesse des Kommunikationskanals:

Lm'du[ manusil ] [ St ] [ ksl ] [""s?::.'.“ ]

SIM P2P

Bestel- ?;‘j:‘l'g* Beslalung sls
andarderurg o _wgmi Bestiligl -
= i rmarkiert
eratelen versenden
a

Sourcing

it ookt
Rechnung Resshrung )
’ : Zanlaut Saurcing Event
= | et Gutschrity prilfen und durehlihren surchfiitean
‘ lagrien penehirigen
) e
!

DVB

¥
~
[Bestatindarung!
-atormierving
integriart
- . J

Lieferant
Suppler Fortal

DVBuy

Rechnung
(gl Gulschrill]

il
Beslelng Bestelling e ] wars
nlegriert beslligen i, J

| mianstiistung & Wars

sendan
{lesbares FOF)

ERF Leferant

* Kichl enthalien Sonderprazess ERS: Selbsl ersieile Guischriflsanzeige durch DVE anstelie der Rechnungssielung durch den isferant

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Ubersicht der Prozesse (ohne ERS-Gutschriftsverfahren)

(WS Hinweis: Die Nutzung des Kommunikationskanals DVBuy Supplier Portal ist die von der DVB
empfohlene Lésung. Herauszustellender Vorteil fir den Lieferanten ist hierbei die volle
Transparenz Uber alle Belege und Geschaftsvorfalle.

Es ist eine einmalige Anmeldung am DVBuy Supplier Portal nétig. Sollten Sie das Coupa
Supplier Network Portal bereits fiir die Kommunikation mit anderen Kunden nutzen, entfallt
diese Registrierung.

Auch bei Nutzung des Kommunikationskanals DVBuy Supplier Portal haben Sie die Mdglichkeit,
Informationen aus dem System per E-Mail zu erhalten. Sie koénnen die entsprechenden
Benachrichtigungseinstellungen in lhrem Benutzerprofil vornehmen, siehe Kapitel 4.2.8. Bitte stellen
Sie sicher, dass Sie E-Mails von folgenden Absendern empfangen kénnen und dass diese nicht in Ihrem
Spam-Ordner landen: @supplier.coupahost.comund @dvbag.coupahost.com.

4.2. DVBuy Supplier Portal

4.2.1. Hinweise & Technische Voraussetzungen
Coupa Supplier Portal (CSP)

Grundlage des DVBuy Supplier Portals ist das offene Lieferantennetzwerk des Coupa Supplier Portals.
Weitere Informationen zum verwendeten Coupa-System, welches Grundlage des DVBuy Supplier
Portal ist, finden Sie auf der Coupa Website unter dem folgenden Link:
https://compass.coupa.com/en-us/products/product-documentation/supplier-
resources/for-suppliers.
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Technische Voraussetzungen

Sie bendtigen ein mit dem Internet verbundenes Gerat mit einem Internet-Browser.
Eine Softwareinstallation ist nicht erforderlich.

Bitte stellen Sie sicher, dass Sie E-Mails von folgenden Absendern empfangen kénnen und dass diese
nicht in Ihrem Spam-Ordner landen: @supplier.coupahost.com und @dvbag.coupahost . com.

4.2.2. Erstmalige Registrierung

Im Rahmen des Onboardings (und auch in spateren System-E-Mails) haben Sie die Mdglichkeit, sich
durch Wahl des Buttons Join and Respond am System anzumelden, siehe Kapitel 2.3.

Sollte die Seite in einer anderen Sprache angezeigt werden, kénnen Sie diese am Ende der Seite
umstellen. Die Pflichtfelder sind bereits vorbefilllt.

Ein Konto erstellen

Dresdner Verkehrsbetriebe AG nutzt Coupa far den
elektronischen Handel und die Kommunikation mit
Ilhnen. Wir leiten Sie dabei an, Ihr Konto far Dresdner
Verkehrsbetriebe AG auf schnelle und einfache Art
und Weise einzurichten, damit Sie bereit sind,
miteinander Geschafte zu tatigen.

* FirMmenname

Testlieferant GmbH

* E-Mail
* Vorname * Nachname

Jessica Murawski n
* Kennwort * Kennwort bestatigen

o L2

Oich akzeptiere die Datenschutzrichtlinie und die
Nutzungsbedingungen

a

Sie haben bereits ein Konto? ANMELDEN

Dies an jemanden weiterleiten

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Registrierung am Portal

1. Optional: Sie kdnnen die Sprache ganz am Ende der Seite andern. Scrollen Sie bis unten und
wahlen eine andere Sprache, siehe Kapitel 4.2.4.

2. Bitte vergeben Sie ein Kennwort (Kennwort) und bestatigen dieses durch eine erneute Eingabe
(Kennwort bestétigen).

3. Setzen Sie einen Haken bei Ich akzeptiere die Datenschutzrichtlinie und die
Nutzungsbedingungen, zu welchen Sie durch Klick auf den jeweiligen Namen gelangen.

4. SchlielRen Sie lhre Eingaben mit dem Button Ein Konto erstellen ab.

Im Anschluss werden Sie auf die Startseite lhres Accounts weitergeleitet.
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4.2.3. Login

Nach erfolgreicher Registrierung kénnen Sie sich jederzeit in Inrem Unternehmensprofil fir das Supplier
Portal einloggen, lhre Daten aktualisieren und selbst verwalten.

Bitte speichern Sie dazu die folgende URL in Ihren Favoriten: https://supplier.coupahost.com.

4.2.4.  Spracheinstellung

Sie kénnen die Sprache des Systems wechseln, indem Sie nach Login bis ans Ende einer Seite scrollen.
Wahlen Sie dort die Sprache aus, mit der Sie arbeiten wollen.

Dansk (Danmark)
Deutsch (Belgien)

Deutsch (Luxemburg)
Deutsch (Schweiz)
Deutsch (Osterreich)

English (Australia)
{  English (Canada)

English {China]
ij Deutsch (Deutschland)

© 2006-2023 Coupa Software Incorporated
Datenschutzrichtlinie - Nutzungsbedingungen

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Spracheinstellung

4.2.5. Benutzeroberflache
Verschaffen wir uns einen Uberblick liber die Benutzeroberfliche anhand der Startseite.

£Ecoupa SUDDUEF portat nl JESSICA ~ "BENACHRICHTIGUNGEN ejn; ~

3 | Startseite | Profil  Bestellungen  Service-Zeitdokumente  ASN  Rechnungen  Kataloge  Unternehmensleistung  Beschaffung

-

Add-ons  Konfiguration

Bitte fullen Sie Ihr éffentliches Unternehmensprofil aus.

0 Neu: Exklusive Rabatte fur Ihr Unternehmen als Dank dafiir, dass Sie Mitglied der Coupa Community sind »

Aktion erforderlich: Vervollstandigen Sie Ihr Profil, um schneller bezahlt und gefunden zu werden An ij n d \gb n ge M Alle anzeigen (0)
Weiterfiihrende Informationen

Profilfortschritt Letzte Aktualisierung - i+ i
i Sparen mit einem Klick  ae anzeigen
-— 24% abgeschiossen () § Minuten vor

G Sparen Sie ab sofort Kosten!
Entdecken Sie exklusive Coupa Community-Angebote
fur Ihr Unternehmen

@% l j:& Vorschlage zur Zusammenflhrung
Es wurden keine Vorschlage zur Zusammenfiihrung

Profilubersicht

2 ,l 1 gefunden. Wenn Ihr Unternehmen mehrere CSP-
. Konten besiizt, kénnen Sie diese zusammenfiihren,
Gesellschafien Registrierter Benutzer Verpundener Kunce um Unklarheien fur Ihre Kunden zu vermeiden.
Anzeigen Anzeigen

Zusammenfithrung beantragen

+ Bankdaten & Diversitst %) Frilnzeitige Zahlungen & Antibestechungsrichtlinie Neueste Kunden

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Startseite
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4.2.6.

Durch Klick auf lhren Benutzernamen gelangen Sie in die Benutzereinstellungen, siehe Kapitel
4.2.8.

Im Punkt Benachrichtigungen gelangen Sie in eine Ubersicht Inrer Benachrichtigung (welche
Sie je nach Benutzereinstellung auch per E-Mail erhalten)

Blau hinterlegt ist die Meniileiste, welche Sie in einzelne Bereiche des Portals leitet:

a. Startseite Startseite/Profilibersicht

b. Profil Zugang zu 6ffentlichen und kundenspezifischen Profilen

c. Bestellungen Verwalten Sie lhre Kundenbestellungen

d. Service-/Zeitdokumente Erstellen Sie Leistungserfassungen

e. ASN Erstellen Sie Lieferavise (fir DVB optional)

f. Rechnungen Verwalten Sie lhre Kundenrechnungen

g. Kataloge Erstellen und Verwalten Sie lhre Kataloge

h. Unternehmensleistung Ubersicht der Ihr Unternehmen betreffenden Belege

i. Beschaffung Ubersicht von Sourcing-Events

j.  Add-ons Buchen Sie Add-Ons innerhalb des Portals (nicht notwendig
fur die Kommunikation mit DVB)

k. Konfigurationen Passen Sie Ihr Konto an und verwalten Sie die Administration

Daruber hinaus finden Sie weitere Inhalte und Informationen auf der Startseite unterhalb der
Menlileiste. Hier sehen Sie beispielsweise eine Ubersicht tber Ihr Profil und das lhres
Unternehmens. Auch werden an dieser Stelle bei Bedarf Ankiindigungen (zum Beispiel
Informationen zu Systemupdates) eingestellt.

Arbeiten mit DVBuy

Pflichtfelder

In der Arbeit mit dem System gilt generell:

Pflichtfelder sind mit einem Stern gekennzeichnet. Sie mussen diese Felder in einzelnen Formularen
befillen, um den betreffenden Vorgang bzw. das Formular abschlieRen bzw. abspeichern zu kénnen.

Systemmeldungen

Das Portal unterscheidet zwischen drei Arten von Meldungen, die dem Benutzer bei seinen Tatigkeiten
angezeigt werden koénnen:

Bestéatigung

Bestatigungen werden griin vom System ausgegeben. Sie bestatigen beispielsweise den
Versand von Informationen an DVB.

Test - Event Nr. 57 2uiv

An Einkaufer gesendete Antwort x

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Bestétigung

Warnmeldung
Warnmeldungen werden gelb vom System ausgegeben.

Hierbei handelt es sich um Hinweise an den Benutzer. Der betreffende Vorgang kann dennoch
abgeschlossen bzw. das Formular gespeichert werden.
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Bitte Uberprifen Sie die Angaben in Ihrem Profil

Mit Ihrem Profil kénnen Sie von potenziellen Kaufern gefunden werden, die jahrlich Ausgaben in Milliardenhohe tatigen
Bitte Uberprifen Sie die Angaben, damit diese auf dem neuesten Stand sind
Die Informationen in lhrem Profil kénnen von lhnen jederzeit bearbeitet, ergdnzt oder entfernt werden.

Fur einige der unten aufgefiihrten Informaticnen wurde mehr als ein Wert gefunden. Wahlen Sie die korrekten Informationen
aus, um sie in Ihrem Profil zu speichern.

Name des Unternehmens

45623: ADCONIA GmbH

1 Eine auswahlen

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Warnmeldung

e Fehlermeldung
Fehlermeldungen werden rot vom System ausgegeben.

Bei solchen Meldungen beinhalten Formulare bzw. Vorgdnge gravierende Fehler, dass ein
Abschluss bzw. Speichern nur durch Behebung dieser mdglich ist.

Beispiel: Pflichtfelder sind nicht beflllt.

Rechnung erstellen erseiien

Bitte markierte Fehler beheben.

o Allgemeine Informationen ? Von

* Rechnungsnummer [ ] *Lieferant 46278° 45623 ADCONIA GmbH

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Fehlermeldung

4.2.7. Unternehmensprofil

Eine aktuelle und konsistente Datenbasis ist Voraussetzung flir einen reibungslosen Procure-to-Pay-
Prozess. Um dies zu gewahrleisten, haben Sie die Mdglichkeit, lhnre Stammdaten im DVBuy Supplier
Portal selbst zu pflegen. Alle Anderungen werden dann an das Einkaufsteam der DVB bermittelt und
von unseren Mitarbeitern geprift. Auf diese Weise wird ein Vier-Augen-Prinzip gewahrleistet, um die
Richtigkeit der eingegebenen Daten sicherzustellen und Betrugsversuche zu verhindern.

Hierbei gliedern sich die Angaben zu Ihrem Unternehmen in zwei Profile:

Offentliches Profil

Das Offentliche Profil enthélt allgemeine Informationen iber lhr Unternehmen (z. B. Name, Logo,
Tatigkeitsbereich, Anzahl der Mitarbeiter, Profile in sozialen Netzwerken oder Kontaktinformationen). Ihr
offentliches Profil ermdglicht es anderen Unternehmen, die die Software von Coupa nutzen, Ihr
Unternehmen im Lieferantenportal-Register zu finden und mit Ihnen in Kontakt zu treten. Die 6ffentlichen
Informationen werden im Bereich Allgemeine Informationen gespeichert.

Um |hr offentliches Profil zu bearbeiten, wahlen Sie Profil = Ihr Profil.

’;;}Coupa Supp{ier [)Oftrﬂ JESSICA~ | BENACHRICHTIGUNGEN @ = HILFE ~

Startseite | Profil  Bestellungen  Service-Zeitdokumente ~ ASN  Rechnungen  Kataloge  Unternehmensleistung  Beschaffung

-

Add-ons Konfiguration

Ihr Profi Informationsanfragen Verifiziert durch Coupa

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Offentliches Unternehmensprofil

Nachdem Sie alle Anderungen und Erganzungen an |hrem &ffentlichen Unternehmensprofil
vorgenommen haben, betatigen Sie den Button Anderungen speichern.
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Kundenspezifisches Unternehmensprofil:

Das Kundenspezifische Profil enthalt Informationen, die fir einzelne Kunden (in diesem Fall also die
DVB) von Interesse sind, z. B. Adressen, Ansprechpartner und Kontaktangaben sowie Informationen
zur Unternehmensidentitat (DUNS- und UST-ID-Nr.). Die Daten fur das Kundenspezifische Firmenprofil
werden im Bereich Firmendetails gespeichert.

Um Ihr kundenspezifisches Profil zu bearbeiten, wahlen Sie Profil > Informationsanfrage.

i::coupa SUpD“E'r [)Ortcﬂ JESSICA~ | BENACHRICHTIGUNGEN @ = HILFE ~

Startseite Profil Bestellungen Service-/Zeitdokumente  ASN Rechnungen Kataloge  Unternehmensleistung Beschaffung

-

Add-ons  Konfiguration

Ihr Profi Informationsanfrage Verifiziert durch Coupa

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Kundenspezifisches Profil

Beim ersten Login nach der Registrierung werden Sie insbesondere aufgefordert, einen
Zahlungsempfianger hinzuzufiigen, falls noch nicht geschehen.

1. Klicken Sie im Abschnitt Zahlungsempfangeradressen auf Zahlungsempfanger hinzufligen.

-Zahlungsempféngeradressen

Fiigen Sie mindestens eine Rechnungsadresse hinzu, indem Sie das konforme Rechnungsstellungsformular ausfiillen oder eine vorhandene Rechnungsadresse
auswahlen

I Zahlungsempfanger hinzufiigen I

Allgemeine Zahlungsbedingungen

* Zahlungsbedingunge | ZB26: 14 Tage netto ~
n

* Bestellwdhrung | EUR ~
*Versandbedingungen | EXW: Ab Werk ~

Mindestbestellwert

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Kundenspez. Profil Zahlungsempféngeradresse (1/2)

Es offnet sich ein neues Fenster.

2. Klicken Sie auf Neue Zahlungsempfiangeradresse erstellen.

I o Neue Zahlungsempfangeradresse erstellen I

Cancel

4

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Kundenspez. Profil Zahlungsempféngeradresse (2/2)

3. Sie werden durch eine Reihe von Abfragen geleitet, welche der Abwicklung des
Bezahlprozesses dienen. Folgen Sie diesen. Sobald Sie eine Abfrage befiillt haben, klicken Sie
jeweils auf (Speichern und) Fortfahren.

Nachdem Sie alle Anderungen und Ergénzungen an lhrem kundenspezifischen Unternehmensprofil
vorgenommen haben, betatigen Sie den Button Zur Genehmigung iibermitteln.

(L= Hinweis: Anderungen am Kundenspezifischen Firmenprofil werden direkt an die DVB
weitergeleitet. Wir prifen die Angaben und genehmigen diese. Im Anschluss erhalten Sie eine
Information zum Status per E-Mail.
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4.2.8. Benutzerkonto und -einstellungen

Kontoeinstellungen

1. Klicken Sie auf den Benutzernamen - Kontoeinstellungen.

JESSICA ~

BENACHRICHTIGUNGEN @) | HILFE ~

Kontoeinstellungen
Benachnchtigungseinstellungen

Beschaffung

Abmelden

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Kontoeinstellungen (1/2)

2. Verandern Sie ihre personlichen Einstellungen in den Benutzerinformationen und bestatigen die
Anderung durch Betétigen des Buttons Speichern.

3. Verandern Sie Ihr Passwort unter Kennwort dndern und bestatigen Sie Anderungen mit
Speichern.

Mein Konto Einstellungen

Tl Benutzerinformationen
Benachrichtigungseinstellung
Sicherheit und Zwei-
Faktor-Authentifizierung EI *Vorname | Jessica
*Nachname | Murawski
* E-Mail

Abteilung ~

Rolle -

Kennwort andern
* Aktuelles Passwort
* Kennwort
* Kennwortbestatigung

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Kontoeinstellungen (2/2)

Benachrichtigungseinstellungen

Auf der Seite Benachrichtigungseinstellungen kénnen Sie die gewunschten Benachrichtigungen
sowie den Kanal auswahlen, Uber den Sie Benachrichtigungen des DVBuy Supplier Portals erhalten
mdchten:

e Online: Benachrichtigungen im CSP (siehe Kapitel 4.2.5) - empfohlen.
o E-Mail - empfohlen oder

e SMS* (Kurznachricht): Sie kénnen wahlen, ob Sie Benachrichtigungen in Form von kurzen
Textnachrichten erhalten mdchten, wenn Sie ein SMS-fahiges Gerat besitzen und lhre
Telefonnummer bestatigen. SMS- Benachrichtigungen sind standardmafig ausgeschaltet. lhre
Auswahl an SMS-Benachrichtigungen wird geléscht, wenn Sie die Uberpriifung lhres
Mobiltelefons deaktivieren. Sie kdénnen Ihr Mobiltelefon fir den Empfang von SMS-
Benachrichtigungen auf der Seite Sicherheit und Zwei-Faktoren-Authentifizierung verifizieren).
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4.2.9.

Die Verantwortlichkeiten in Ihrem Unternehmen haben sich verandert oder Sie wollen einen weiteren

Klicken Sie auf den Benutzernamen - Benachrichtigungseinstellungen.

JESSICA~ | BENACHRICHTIGUNGEN @  HILFE -

Kontoeinstellungen
igen LEIE]  Benachrichtigungseinstellungen  EEEISAdaEYiiT]ol:4

Abmelden

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Benachrichtigungseinstellungen (1/2)

Durch Aktivieren oder Deaktivieren der entsprechenden Checkboxen wéahlen Sie in den
Benachrichtigungsausstellungen aus, woruber Sie auf welchen Weg informiert werden
mochten:

Klicken Sie Speichern am Ende der Seite, um lhre Einstellungen zu bestatigen.

Mein Konto senachrichigungseinstellungen

Sie werden Benachrichtigungen erhallen. sobaid inre Kunden sie aklivieren

E-Mail Mobil (SMS) (iberpritfen

Anklndigungen

Neue Kundenankinaigung n Online [ E-Mail 0 sMs

stung ertel Online [ EMail 0 sms

Kataloge

Neusr Kommentar ingegangen Online EMail 0 sus
Katalog genefmigt ) Online 0 E-Mail 0 sus
Katalog abgelehnt Online 0 EMsil 0 sms

Katalog i2uft in Kurze ab ] Online [ EMail 0 sms

Community

Dem Benutzer zugewiesene Community-Rold @ Ontina 1 £ Hail 0 sMs

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Benachrichtigungseinstellungen (2/2)
Tipp: Wir empfehlen die Einstellung der Benachrichtigung per E-Mail fur die wichtigsten

Informationen, insbesondere neuer Belegflisse, damit Sie nicht nur bei Login informiert
werden.

Benutzer fir Ihr Unternehmensprofil bearbeiten

Nutzer flr ihr Unternehmensprofil im Portal anlegen?

Weitere Benutzer anlegen

Bitte loggen Sie sich hierzu im Portal ein. Gehen Sie zu dem Tab Konfiguration >
Administrator und klicken Sie auf Benutzer einladen, um einen weiteren Nutzer fir |hr
Unternehmen freizuschalten.
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gcoupa supplier portal

Startseite Profil Bestellungen  Service-/Zeitdokumente

Add-ons Konfiguration

ASN Rechnungen Kataloge

JESSICA~ | BENACHRICHTIGUNGEN @) = HILFE

Unternehmensleistung Beschaffung

Einrichten von Kundenkonten

Administrator senutzer

Users.
Users
Jessica Murawski

e A e

Zusammenfihrung Status: Akt
Vorschlage zur Bearbeiten
Zusammenfiihrung

Beitrittsanfragen

Einrichtung der
Gesellschaft

Veriiziert durch Coupa

Berechtigungen

ASNs

Administrator
Auftragsanderungen
Beschaffung
Bestellungen
Bestatigung der Bestellzeile
Frithzeitige Zahlungen
Kataloge

Profile

Rechnungen
Senice-Zeitdokumente
Unternehmensleistung
Zahlungen

—_—
Benutzer einladen

Dresdner Verkehrsbetriebe AG

Kundenzugriff

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Weitere Benutzer anlegen (1/2)

2. Bitte fillen Sie die bendtigten Informationen aus und bearbeiten Sie, wenn nétig, die
Berechtigungen und Kunden (letzteres fiir den Fall, dass Sie neben der DVB auch noch
weitere Kunden uber das Portal bedienen).

3. Klicken Sie dann auf Einladung versenden, damit der neue Nutzer die Einladung zum Portal

in einer System-E-Mail erhalt.

Benutzer einladen

Vorname
Nachname
*E-Mail
Berechtigungen @ Kunden
Alle Alle

Administrator
Bestellungen
(O Eingeschrankter Zugriff
auf Auftrage
@Al
Rechnungen
Kataloge
Profile
ASNs
[ Service/Zeitdokumente
Service-/Zeitdok
(O Eingeschrankter Zugriff
auf Service-/Zeitdokumente
@Al
{9 Zahlungen
Zahlung,
[ Aufiragsanderungen
Auftragsanderung
(4 Frihzeitige Zahlungen
9 g
Unternehmensleistung
Beschaffung
Bestatigung der Bestellzeile

Dresdner Verkehrsbetriebe AG

Abbrechen [ Einladung versenden

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Weitere Benutzer anlegen (2/2)

Benutzerzugriff bearbeiten

Der Nutzer kann dem Link in der E-Mail folgen und sich dann seinen eigenen Login zum
Unternehmensprofil generieren.

1. Um die Rechte eines bestehenden Nutzers anzupassen oder ihn zu deaktivieren, gehen Sie
bitte auf den Tab Konfiguration - Administrator, suchen den entsprechenden Nutzer und

klicken dann auf Bearbeiten.

Version 1.0_20.06.2023
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coupa supplier portal

Startseite  Profil

Bestellungen

Add-ons Konfiguration

Service-/Zeitdokumente

ASN Rechnungen Kataloge

JESSICA~ | BEMACHRICHTIGUNGEN @ | HILFE -~

Unternehmensleistung Beschaffung

Einrichten von Kundenkonten

Administrator senutzer

Users
Users

Antrage auf Jessica Murawski

Zusammenfithrung Status: Aktiv
Vorschlage zur
Zusammenfiihrung

Beitiittsanfragen

Einrichtung der
Gesellschaft

Verifiziert durch Coupa

j murawski@adconia de

Berechtigungen

ASNs

Administrator
Auftragsanderungen
Beschaffung
Bestellungen
Bestéatigung der Bestellzeile
Frihzeitige Zahlungen
Kataloge

Profile

Rechnungen
Senvice-Zeitdokumente
Unternehmensleistung
Zahlungen

Benutzer einladen

Kundenzugriff

Dresdner Verkehrsbetriebe AG

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Benutzerzugriff bearbeiten (1/2)

2. Es offnet sich nun ein neues Fenster, in dem Sie die bendtigten Daten eingeben kénnen und
sowohl die Berechtigungen als auch den Kunden bearbeiten kénnen.

3. AnschlieBend speichern Sie die Anderungen bzw. deaktivieren den Nutzer mit Klick auf den

entsprechenden Button.

Jessica Murawski

Benutzerdaten

Benutzerzugriff bearbeiten fur

*Vorname | Jessica
*Nachname Murawski

*E-Mail || murawski@adconia.de

Berechtigungen @ Kunden

Alle Alle
Administrator
Bestellungen
(o Eingeschrankter Zugriff
auf Auftrage
@Al
Rechnungen
Kataloge
Profile
ASHs
Service-Zeitdokumente
(O Eingeschrankter Zugriff
auf
Service-/Zeitdokumente
@Al
Zahlungen
Auftragsanderungen
Frithzeitige Zahlungen
Unternehmensleistung
Beschaffung
Bestatigung der Bestellzeile

Abbrechen

Dresdner Verkehrsbetriebe

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Benutzerzugriff bearbeiten (2/2)

4.2.10. Unternehmensleistung und Status

Neben den einzelnen Menipunkten zu Belegen wie Bestellungen und Rechnungen finden Sie im
Menlpunkt Unternehmensleistung eine gesammelte Zusammenfassung Uber den Status der Ihr

Unternehmen betreffenden Belege.
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£coupa supplier portal JESSICA~ | BENACHRICHTIGUNGEN @ | HILFE~

Startseite Profil Bestellungen Service-/Zeitdokumente ASN Rechnungen Kataloge Unternehmensleistung Beschaffung

-

Add-ons Konfiguration

Eigene Kunden @ Dresdner Verkehrsbetriebe AG

Dresdner Verkehrsbetriebe
AG

Schulungszentrum BEStenungEH

Einen Kunden hinzufiigen

Machten Sie schnellar Uberfél\'g Nicht bestatigt Amderung Nicht in

bezahlt werden? 0 0 angefordert Rechnung gestellt
Anzeigen Anzeigen 0 0

Feedback Anzeigen Anzeigen

Teilen Sie uns lhre Meinung
mit

Rechnungen
Genehmigung Uperfallig Angefochten
ausstehend 0 0
0 Anzeigen Anzeigen
Anzeigen

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Unternehmensleistung

Per Klick auf den jeweiligen Link werden Sie automatisch in den betreffenden Menipunkt mit
entsprechender Filterung geleitet.

4.2.11. Wiederkehrende Symbole
Die folgenden Symbole finden Sie wiederkehrend in DVBuy:

Icon Aktion / Funktion
2251 Transaktions-Hyperlinks flihren zur Ansichtsseite
der betreffenden Transaktion
P4 Bearbeiten
~— E-Mail senden
— Drucken
- Senden
Kopieren
< Stornieren
my Empfang bestatigen
Online bestellen
Bestellung per Soft-Close schlie3en
o Hinzufigen
(] Léschen
= Rechnung stellen
= Gutschrift stellen
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4.3. Dokumente erhalten, bearbeiten und Ubermitteln

In den folgenden Unterkapiteln finden Sie detaillierte Informationen zu einzelnen Dokumententypen,
welche zwischen DVB und den an das System angeschlossenen Lieferanten im Kommunikationskanal
DVBuy Supplier Portal ausgetauscht werden.

4.3.1. Bestellung erhalten

Die Informationen, welche Sie in diesem Kapitel fir den Dokumententyp Bestellung finden, gelten
analog auch fir Bestellanderungen oder -stornierungen von DVB an Sie.

Bestellung empfangen

Sollten Sie in den Benachrichtigungseinstellungen (siehe Kapitel 4.2.8) die entsprechende Konfiguration
vorgenommen haben, erhalten Sie bei neuen Bestellungen an Sie eine Information per E-Mail.

¥ n

|Dresdner Verkehrsbetriebe AG Bestellung Nr.460001 FEI

Bestellungszusammenfassung 2]

Datum 01.06.23

Bestellung 12599 EUR
insgesamt

Versandbedingungen EXW: Ab Werk
Zahlungsbedingungen ZB26: 14 Tage netto

Kontakt Tino Richter
Tino.Richter@dvbag.de

H 4]
B O

O ® @

Bestellung | |Sendungsverfolgung  Kommentar
bestatigen hinzufiigen hinzufiigen

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Bestellung empfangen (1/2)

Im oberen Teil der E-Mail finden Sie:
1. Die Bestellnummer.

2. Eine Bestellzusammenfassung mit Bestelldatum, -wert, Versand- und Zahlungsbedingungen
sowie den Kontakt.

3. Den Button Bestellung verwalten, der Sie in das DVBuy Supplier Portal in die Bestelldetails
leitet.

4. Den Button Rechnung erstellen, der Sie in das DVBuy Supplier Portal leitet, um dort eine
Rechnung fiir die genannte Bestellung zu erstellen, siehe Kapitel Fehler! Verweisquelle k
onnte nicht gefunden werden..

5. Den Button Bestellung bestatigen. Dieser leitet Sie in das DVBuy Supplier Portal in die
Bestelldetails, wobei er gleichzeitig die Bestellung bestatigt, siehe Kapitel 4.3.2.

6. Optional: Sie kbnnen aus der E-Mail heraus eine Sendungsverfolgung hinzufiigen oder einen
Kommentar hinzufiigen.
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Im unteren Teil der E-Mail finden Sie eine Druckansicht der Bestellung.

3/DVB

DRESDNER VERKEHRSBETRIEBE AG

Dresdner Verkehrsbetriebe AG
BESTELLUNG

45623: ADCONIA GmbH BESTELLNUMMER 46000159
Clsa-Brandstrom-Str. f g:;lLJlTNGSBEDINGUNGEN g.lla-ggﬁ:le tto
. - : age ne
Oberhausen, North Rhina Westphalia 46045 VERSANDBEDINGUNGEN ~EXW: Ab Werk
zu Handen: Jessica Murawski WAHRUNG EUR
.murawski@adconia.de VERTRAG 123
KONTAKT Tino Richter
Tino.Richter@dvbag.de
Lieferanschrift Rechnungsempfanger

Dresdner Verkehrsbetnebe AG Dresdner Verkehrsbetriebe AG

X Trachenberger Stralle 40

%, 00000 Dresden, 01129

441831 zu Handen:

zu Hénden: Tino Richter

|ArtikelBeschreibung WunschterminMenge Einheit Preis Gesamf
[ 1 Montage 08.06.23 1 Stack 125,99 125,99|

125,99 EUR

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Bestellung empfangen (2/2)

Bestellungen im DVBuy Supplier Portal

Unabhangig von der eingestellten Benachrichtigungspraferenz fir Bestellungen haben Sie innerhalb
des DVBuy Supplier Portals Zugang zu Bestellungen. Wahlen Sie hierzu in der Mendleiste
Bestellungen.

Startseite
<

Add-ons

Profil Service-/Zeitdokumente  ASN Kataloge  Unternehmensleistung  Beschaffung

Bestellungen

Rechnungen

Konfiguration

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Bestellungen im DVBuy (1/2)

An dieser Stelle werden alle empfangenen Bestellungen angezeigt.

Startseite  Profil = Bestellungen  Service-/Zeitdokumente ~ ASN

Rechnungen Kataloge Unternehmensleistung Beschaffung

Add-ons

Konfiguration

Kunden Juswa'nl Dresdner Verkehrsbetriebe AG

Bestellungen

Anweisungen des Kunden
{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

Klicken Sie auf "= Aktion zur Bestellannahme und Rechnungsstellung mit den zugehérigen Daten

1
Exportnach - Alle vl Suche L
Status Bestitigtum Artikel [ zu Aktionen
66p1.0323 Per Soft Close 2 Stack von Bagelbrille i-ite Nein 30,00 EUR
geschiossen
6510323 Freigegeben 5 Stack von Bundhose Nein 475,00 EUR £
Multifunktion
286.03.23 Freigegeben IT-Statusbericht Nein 5.100,00 USD ES
276.0323 Freigegeben Schulung Nein 3600,00 EUR -Gz
&
26p6.03.23 Freigegeben 3 Stack von Bundhose Nein 360,00 EUR =s
Multifunktion

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Bestellungen im DVBuy (2/2)

1. Wahlen Sie ,Dresdner Verkehrsbetriebe AG* im Feld Kunden, um nur die Bestellungen der
DVB zu sehen.

2. Optional kénnen Sie im Feld Anzeigen ein Filterkriterium wahlen und auf Suchen klicken, um
die Menge der angezeigten Bestellungen zu reduzieren.
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QO Tipp: Sie kénnen die Anzeige Spalteniiberschriften sortieren, indem Sie auf eine der
=  Spalteniiberschriften klicken.

3. Um in die Detailansicht einer Bestellung zu gelangen, klicken Sie auf einen Eintrag (Hyperlink)
im Feld Bestellnummer.

Bestellung Detailansicht

Die Detailansicht gliedert sich in einen Kopfteil mit Allgemeinen Informationen, Versand und
Sendungsverfolgung sowie einem Positionsteil mit den Informationen zu den einzelnen Positionen.

Bestellnummer 46000159

Allgemeine Informationen ~ Versand
Status Freigegeben - Uber E-Mail versendet Lieferadresse x
00000 x
Bestelldatum 01.06.23
Germany
Anderungsdatum 01 06 23 Standortcode: 441831

An: Tino Richter
Anforderer Tino Richter

E-Mail Tino Richter@dvbag.de Bedingungen EXW: Ab Werk

=5 .
Zahlungsbedingung ZB26: 14 Tage netto SEHdUngSVerfCﬂgU ng @ Hinzuogen
Anhznge Keine Keine Sendungsverfolgung
Bestatigt [J

Zugewiesen zu

Positionen
1 Typ Artikel Menge Einheit Einzelpreis Gesamt In Rechnung gestellt
14 Montage 1 Stiick 125,99 125,99 0,00
Benaotigt bis spa Liefer: il Name des Herstellers  Artikelnummer des Herstellers  SAP Artikelnummer
08.06.23 eine eine {gine eine

Komponentenbeistellung

Pro Seite 15 | 45 | 90

Gesamt EUR 125,99

Rechnung erstellen Anderung anfordern Speichern =i Druckansicht

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Bestellungen Detailansicht

Tipp: Mit der Funktion Druckansicht konnen Sie die Bestellung drucken. Mit der Funktion
Speichern kénnen Sie die Bestellung herunterladen und auRerhalb des DVBuy Supplier
Portals abspeichern. Uber Rechnung erstellen starten Sie den PO-Flip, siehe Kapitel Fehler! V
erweisquelle konnte nicht gefunden werden..

aQ

4.3.2. Bestellung bestétigen

Bitte bestdtigen Sie eingegangene Bestellungen innerhalb von 48 Stunden. Sollten Sie keine
Bestellbestatigung Ubersenden, gehen wir automatisch davon aus, dass Sie die betreffende Bestellung
akzeptieren.

Offnen Sie hierzu wie in Kapitel 4.3.1 beschrieben die Detailansicht einer Bestellung.
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Bestellnummer 46000159

Allgemeine Informationen

“ Versand

Status Freigegeben - Uber E-Mail versendet
Bestelldatum 01.06.23
Anderungsdatum 01.06.23
Anforderer Tino Richter
E-Mail Tino.Richter@dvbag.de
Zahlungsbedingung ZB26: 14 Tage netto

Anhénge Keine

Lieferadresse x
00000 x
Germany
Standortcode: 441831
An: Tino Richter

Bedingungen EXW: Ab Werk

= Sendungsverfolgung

© Hinzuaen

Keine Sendungsverfolgung

Zugewiesen zu

Positionen
1 Typ Artikel Menge Einheit Einzelpreis Gesamt In Rechnung gestellt
14 Montage 1 Stiick 125,99 125,99 0,00
Benotigt bis spa Liefer: Name des Herstellers  Artikelnummer des Herstellers ~ SAP Artikelnummer
08.06.23 Keine Keine Keine Keine

Komponentenbeistellung

Pro Seite 15 | 45 | 90

Gesamt EUR 125,99

=i Druckansicht

Rechnung erstellen Anderung anfordern

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Bestellungen bestétigen
1. Aktivieren Sie das Feld Bestitigt.
2. Betatigen im Anschluss den Button Speichern.

DVB kann die Statusaktualisierung sehen.

4.3.3. Rechnung erstellen und Ubermitteln

Die Informationen, welche Sie in diesem sowie den folgenden Kapiteln fir den Dokumententyp
-Rechnung* finden, gelten analog auch flir Rechnungsstornierungen, -korrekturen oder Gutschriften im
Rahmen der Rechnungsstellung vom Lieferanten an die DVB.

Bitte beachten Sie generell die Anforderungen des §14 UstG zur Ausstellung von Rechnungen.
Rechnungen, welche diesen Anforderungen nicht entsprechen, kdnnen von der DVB nicht verarbeitet
werden.

@ Hinweis: Sehen Sie — bis auf Ausnahmen, in denen wir direkten Kontakt mit lhnen aufnehmen
—von der Ubersendung von Papierrechnungen ab!

PO-Flip
Unter dem Begriff PO-Flip wird die Mdglichkeit verstanden, im Portal Bestell- bzw. Wareneingangsdaten
systemisch in Rechnungsdaten umzuwandeln.
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Tipp: Rechnungen, die Sie im Supplier Portal mittels PO-Flip an die DVB Ubermitteln,
entsprechen automatisch den gesetzlichen Anforderungen an eine Rechnung. Sie bieten
weiterhin den Vorteil, dass automatisch alle Inhalte der vorangegangenen Prozesse
Ubernommen werden, wodurch sich der manuelle Aufwand fiir den Rechnungssteller reduziert.
Weiterhin haben Sie die Mdglichkeit, den Bearbeitungsstatus Ihrer Rechnung bei DVB im
Portal einsehen zu kdnnen.

aQ

Startseite  Pr¢ 1 | Bestellungen  Service-/Zeitdokumente  ASN Rechnungen  Kataloge  Unternehmensleistung  Beschaffung

-

Add-ons  Konfiguration

Bestellpositione Ruckgaber Auftragsanderunger Bestellzeilenanderunger

Kunden auswiéhlen Dresdner Verkehrsbetriebe AG
Bestellungen

Anweisungen des Kunden
{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page)

Klicken Sie auf "= Aktion zur Bestellannahme und Rechnungsstellung mit den zugehdrigen Daten

| Swcach o | Anzeigen (8 = >
Bestellnummer Bestelldatum Status Bestitigt um  Artikel L i zu d
66 31.03.23 Per SoftClose K 2 Stick von Bagelbrille i-lite Nein 30,00 EUR
geschiossen n
65 31.03.23 Freigegeben  Kei 5 Stick von Bundhose Nein 475,00 EUR = :3__
Multifunktion
28 06.03.23 Freigegeben K IT-Statusbericht Nein 5.100,00 USD = =
27 06.0323 Freigegeben  Keir Schulung Nein 3.600,00 EUR =5z
oy
26 06.03.23 Freigegeben K 3 Stuck von Bundhose Nein 360,00 EUR =Zs
Multifunktion

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: PO-Flip (1/6)
1. Wabhlen Sie hierzu in der Meniileiste Bestellungen.

2. Suchen Sie diejenige Bestellung heraus, fir die Sie eine Rechnung erzeugen wollen und

betatigen Sie den Button = Rechnung erstellen (alternativ gegebenenfalls = Gutschrift
erstellen).

Kopfdaten: Es 6ffnet sich das Fenster Rechnungsbearbeitung. Die Daten sind mit den Informationen
der Bestellung bereits vorbelegt.
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Rechnung erstellen erseien

Leistungszeitpunkt
*Wahrung

Lieferungsnummer

Hinweis vom
Lieferanten

Sonderregelung

* Zahlungsbedingung ZB26: 14 Tage netto

06.06.23

EUR ~

Status Entwurf

Rechnungsdokument Keine Datei ausgewshlt.

Anhange o Hinzufiigen Datei | URL | Text

Identifikationsnummer
(USt-ldNr.} Leistender

* Adresse
Rechnungsabsender

* Zahlungsempfangera
dresse

Bankname:

Name des
Begiinstigten:

Bankverbindung:
SWIFT-Code:

*Versenderadresse

Allgemeine Informationen Von
H Rechnungsnummer ® Lieferant 46278: 45623: ADCONIA GmbH
* Rechnungsdatum | 06.06.23 * Deutsche |DE306307304
Stevernummer oder
Umsatzsteuer-

ADCONIA GmbH

Essener Str. 5 -

45047 OberhausenDuisburg

Germany GmboH
Gregorvan

Ackeren, Oliver Kreienbrink

Oberhausen

HRB 28449

ADCOMIAGmBH D
Essener Str. 5

46047 Oberhausen
Germany

Stadtsparkasse Oberhausen

ADCOMIA GmbH

e T T4

mermmr BH

ADCONIA GmbH O
Essener Sir. 5

46047 Oberhausen
Germany

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: PO-Flip (2/6)

An

Volistandiger Name
Leistungsempfanger

*Vollstandige Adresse
Leistungsempfangers

* Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer
(UStIdNr)
Leistungsempfanger

Lieferadresse

Dresdner Verkehrsbetriebe AG

Dresdner Verkehrsbetriebe AG
Trachenberger Strafte 40
01129 Dresden

Germarny

DE140124030 ~

X
00000 x

Germany
Standortcode: 441831

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: PO-Flip (3/6)
3. Geben Sie die Rechnungsnummer und das Rechnungsdatum ein.

Positionen: Die Rechnungspositionen wurden ebenfalls aus der Bestellung tbernommen und werden

in Zeilen dargestellt.
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Positionen
Typ EIEEl:,hrEiI:ungB Anzahl Einheit Einzelpreis == @n
o Il Montage 1 Criick - Jo o 1 2. 99
Bestellposition Service-/ Stundennachweispositio  Vertrag Position der Gutschrift
45000155-1 n i
""" _ Adconia HC {verdffentlicht) « ==
Lieferantenartikelnummer
Verrechnung
K-242000-55T50000
Steuern
Ust (%]} Ust Steuerreferenz
=0 Steuern gesamt
Mettobetrag der Fositionen 12599
Positionen Ust gesamt 0,00
Bearbeitung
H 0,000
7 |
Steverreferenz
U=t gesamt 0,00
Mettobetrag 125,59
Brutto- 125,99
Rechnungsbetrag
(ink.
Umsatzsteuer)
Lischen Abbrechen Als Entwurf speichern Berechnen m

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: PO-Flip (3/5)

4. Optional: Klicken Sie auf das Symbol rotes Kreuz, um die Position, die nicht in Rechnung
gestellt werden soll, aus der Rechnung zu entfernen.

5. Optional: Passen Sie die Anzahl an, wenn eine geringe Menge in Rechnung gestellt werden
soll.

6. Optional: Passen Sie den Einzelpreis an, wenn ein anderer Preis in Rechnung gestellt werden
soll.

7. Wahlen Sie den Umsatzsteuersatz im Feld Ust (%) aus. Die Umsatzsteuer wird automatisch
berechnet.

8. Optional: Klicken Sie Position hinzufiigen, wenn Sie zum Beispiel Versandkosten der
Rechnung hinzufiigen wollen.
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Nach Abschluss der Bearbeitung:

Ust gesamt 2394
Nettobetrag 125,99
Brutto- 149,93
Rechnungsbetrag

(inkl.

Umsatzsteuer)

Loschen Abbrechen Als Entwurf speichern

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: PO-Flip (4/5)

9. Klicken Sie auf Berechnen, um die Neuberechnung der Rechnung inklusive der Umsatzsteuer
durchzufihren.

10. Klicken sie auf Ubermitteln.

Es folgt ein Hinweis, dass das System eine rechtskraftige Rechnung in Ihrem Namen erstellt.

Ist die Rechnung versandbereit?

Coupa erstellt in Inrem Aufirag eine Rechnung. Stellen Sie sicher, dass Sie keine andere Rechnung
an diese Transaktion anhangen, da es sich bei der von Coupa generierien PDF-Datei um Ihre
rechtsgultige Rechnung und die Ihrer Kunden handelt.

Bearbeitung fortsetzen I Rechnung abschicken I

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: PO-Flip (5/5)

11. Bitte bestatigen Sie diesen Hinweis mit dem Button Rechnung abschicken.

Ihre Rechnung wurde damit an DVB Ubermittelt.

4.3.4. Rechnungsstatus einsehen
Sie haben im DVBuy Supplier Portal die Moglichkeit, den Status lhrer Rechnung einzusehen.

Wahlen Sie hierzu in der Menlleiste Rechnungen.

Startseite  Profil  Bestellungen  Service-/Zeitdokumente  ASN  Rechnungen ~ Kataloge  Unternehmensleistung  Beschaffung

-

Add-ons Konfiguration

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Rechnungsstatus (1/2)

An dieser Stelle werden alle gesendeten Rechnungen angezeigt.
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nl Kunden auswahlen Dresdner Verkehrsbetriebe AG 'I

Rechnungen

Anweisungen des Kunden

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
Rechnu r‘ge" erstellen @

Rechnung anhand von Bestellung erstellen Leere Rechnung erstellen Gutschrift erstellen

Erstellung | Status B ing Nr. Brutto-Rechnungsbetrag (inkl. Umsatzsteuer) Unbeantwortete Kommentare Grund fiir Anfechtung
05.05.23 Entwurf 4 360,00 USD Nein
03.04.23 Genehmigt b6 30,00 EUR Nein
03.04.23 Entwurf 5 508,25 EUR Nein
03.04.23 Genehmigt 1.100,00 EUR Nein
14.02.23 Genehmigt 1.305,00 EUR Nein
13.02.23 Entwurf 5 43,50 EUR Nein

90

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Rechnungsstatus (2/2)

Wahlen Sie ,DVB* im Feld Kunden aus, um nur die Rechnungen an die DVB zu sehen.

2. Optional kénnen Sie im Feld Anzeigen ein Filterkriterium wahlen und auf Suchen klicken, um
die Menge der angezeigten Bestellungen zu reduzieren.

3. Der Status wird in der Spalte Status angezeigt.

Die folgenden Status stehen zur Verfligung:

Bezeichnung Erlauterung

Entwurf Die Rechnung wurde noch nicht final abgeschlossen und an DVB ubermittelt.

Eine einmal gespeicherte Rechnung wird in den Status "Entwurf" versetzt.
Alternativ wird eine Rechnung, die Uber einen Bestellflip erstellt wird, direkt in den
Entwurfsstatus versetzt. Bei der Ubermittlung eines Rechnungsentwurfs wird eine
Reihe von Priifungen durchgefihrt, darunter das Vorhandensein von Compliance-
Feldern,  doppelten = Rechnungsnummern, das Vorhandensein des
Rechnungsdatums usw. Ohne diese Informationen bleibt die Rechnung im
Entwurfsstatus.

Verarbeitung Fur die Dauer der Erstellung der Rechnungs-Datei kann eine Rechnung im
Bearbeitungsstatus angezeigt werden. Dieser Ubergang erfolgt, nachdem der
Lieferant die Rechnung eingereicht hat und bevor sie in der Warteschlange der
Kreditorenbuchhaltung angezeigt wird.

AP Halt Eine Rechnung wird in AP Halt angezeigt, wenn fur den Datensatz des
Lieferanten die Option Rechnungen fiir AP-Uberpriifung auf Halt setzen
aktiviert ist.

Ausstehende Nicht gesicherte Rechnungen kénnen so konfiguriert werden, dass sie vom

Aktion Lieferanten an einen benannten Anforderer weitergeleitet werden. Wenn diese

Option aktiviert ist und ein Rechnungskonto fiir eine der Rechnungszeilen fehit,
landet die Rechnung in Ausstehende Aktion.

Wareneingang Fir die betreffende Rechnung wurde noch kein Wareneingang vom Anforderer
offen erfasst, welcher fur den Abgleich der Rechnungsdaten notwendig ist.
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On hold Die Rechnung befindet sich in der Warteschleife, weil beispielsweise
Abweichungen zu Bestell- oder Wareneingangsdaten gepriift werden.

Genehmigung Die Rechnung befindet sich in Genehmigung innerhalb der DVB.
ausstehend

Buchungshalt Der Lieferant hat auf der Rechnung eine Empfangeradresse angegeben, die nicht
mit einer Unternehmensadresse im System verknupft ist. Rechnung befindet sich
zur Prifung bei DVB.

Genehmigt Die Rechnung wurde seitens DVB geprift und genehmigt. Sie wird geman den
vereinbarten Zahlungsbedingungen und dem Zahlungsplan bezahlt.

Angefochten Die Rechnung wurde seitens DVB geprift und abgewiesen.
Griunde dafur kdnnen sein:

e Eine automatische Anfechtung erfolgt unmittelbar nach Einreichung der
Rechnung.

e Die Rechnung stimmt nicht mit den Angaben in der Bestellung tberein.
Dies kann ein Problem mit der Teilenummer, der Menge oder dem Preis
sein.

¢ Eine manuelle Anfechtung durch den PO- Eigentimer/Anforderer.

Sie erhalten eine E-Mail-Benachrichtigung mit der Rechnungsnummer und dem
Grund der Anfechtung. Alle stritigen Rechnungen werden auch in der
Registerkarte Aufgaben und den Benachrichtigungen angezeigt.

Details zum Anfechtungsprozess entnehmen Sie Kapitel 4.3.5.

Durch Klick auf die Rechnungsnummer in der entsprechenden Spalte gelangen Sie in die Detailansicht
der Rechnung. Dort kénnen Sie beispielsweise bei Nutzung der Funktion PO-Flip das rechtskraftige
Rechnungsdokument herunterladen, Kommentare posten oder je nach Status weitere Transaktionen
vornehmen.

Zahlung

Mit Eingang einer gesetzeskonformen und prifbaren Rechnung beginnt die Frist fir das mit lhnen
vereinbarten Zahlungsziel. Innerhalb des Zahlungsziels wird der Betrag im nachsten Zahlungslauf
berucksichtigt, unter der Voraussetzung, dass die Rechnung genehmigt ist.

Sobald Ihre Rechnung von der Buchhaltung der DVB als bezahlt markiert wurde, erhalten Sie eine
Benachrichtigung per E-Mail.

Rechnung 987654321 wurde von Dresdner
Verkehrsbetriebe AG als ,Bezahlt* markiert

Hallo Jessica Murawski,

Ihre Rechnung wurde von Ihrem Kunden, Dresdner Verkehrsbetriebe AG,
als Bezahlt" markiert.

Bei Fragen konnen Sie Ihren Kunden einfach tber die normalen Kanale
kontaktieren oder in Rechnung einen Kommentar eingeben.

| Rechnung anzeigen ‘

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Zahlungsinformation per E-Mail

Gleichzeitig kdnnen Sie diesen Status in den Details der Rechnung im Portal einsehen. Scrollen Sie
hierzu in den Abschnitt Zahlung.

Version 1.0_20.06.2023 © Dresdner Verkehrsbetriebe AG



DV
gE

Seite 49 von 70

Handbuch DVBuy fir Lieferanten

Zahlungen

Status Extern bezahlt

Volistandig bezahlt am 250523

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Zahlungsinformation im Portal

4.3.5.

Um strittige Rechnungen zu bearbeiten:

Rechnungsreklamation/Anfechtungsprozess

1. Wahlen Sie in der Menduleiste Rechnungen und filtern Sie die Ansicht durch Eingabe des

Wertes ,Disputed” im Feld Anzeigen.

Kunden auswahlen
Rechnungen

Anweisungen des Kunden

Rechnungen erstellen

{Example text - this is Set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}

Dresdner Verkehrsbetriebe AG h

Rechnung anhand von Bestellung erstellen

Gutschrift erstellen

Leere Rechnung erstellen

1

LUFCLTL Disputed

Rechr 19 Nr. Brutte-Rech ag (inkl. L

2023-40002 24.05.23

46000129 1.785,00 EUR 24.05.23

- I o
) Disputed Date Commented Grund fur Al

Keine Attachment missi
incorrect format

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Rechnungsreklamation (1/2)

ICEl

Hinweis: In der Spalte Grund fiir Anfechtung finden Sie den Grund.

2. Klicken auf einen Eintrag der Spalte Rechnungsnummer, um die Detailanzeige zu 6ffnen und

scrollen Sie bis zum Ende der Ansicht.

3. Klicken Sie Rechnung stornieren, um sie unglltig zu machen.

oder

4. Klicken Sie Anpassen, um die Rechnung zu korrigieren und neu einzureichen.

Ust gesamt

Nettobetrag

285.00

1,500.00

Brutto-
Rechnungsbetrag
(inkl.
Umsatzsteuer)

1,785.00

4]

I Rechnung stornieren ” Anpassen I

Kommunikationskanal DVBuy Supplier Portal: Rechnungsreklamation (2/2)

4.3.6. ERS-Gutschriftsanzeige erhalten

Das Gutschriftsverfahren ist das Gegenstick zur klassischen Rechnungsstellung, bei der die
Abrechnungslast nicht vom Lieferanten, sondern vom Kunden getragen wird.

Hierbei erstellt die DVB auf Grundlage der Werte aus Bestellung (kaufmannisch vereinbarte
Konditionen) und gebuchtem Wareneingang bzw. genehmigter Leistungserfassung (geprifte Menge)

Version 1.0_20.06.2023
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eine Gutschrift an den Lieferanten, auf deren Grundlage die Zahlung erfolgt. Eine solche
Gutschriftsanzeige erfullt dabei alle Pflichtangaben einer Rechnung. Sowohl die Erstellung der
Gutschrift durch die DVB als auch die betreffende Zahlung an Sie erfolgen dabei automatisiert in DVBuy.

@ Hinweis: Das Gutschriftsverfahren bietet lhnen als Lieferant mehrere Vorteile:
Prozess der Rechnungsstellung entfallt bzw. wird auf DVB verlagert

Entfall eines Mahnwesens

Alle gesetzlichen Anforderungen an eine Rechnung werden umgesetzt

Erhéhung der Schnelligkeit des Rechnungsprozesses und damit lhrer Bezahlung.

AN

Voraussetzungen zur Teilnahme am ERS-Gutschriftsverfahren

Zur Umsetzung der Gutschriftsanzeige bedarf es einer vertraglichen Vereinbarung zwischen DVB und
Lieferant. Sollten Sie hieran interessiert sein, so wenden Sie sich bitte an Ihren zustdndigen Einkaufer.

Zahlung

Nach Erstellung der Gutschrift beginnt die Frist flr das mit Ihnen vereinbarten Zahlungsziel. Innerhalb
des Zahlungsziels wird der Betrag im nachsten Zahlungslauf bertcksichtigt.
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5. Kommunikationskanal cXML
5.1. Allgemein

Beim Kommunikationskanal cXML (cXML = commerce eXtensible Markup Language) handelt es sich
um eine Vollintegration zwischen DVBuy und dem ERP-System des Lieferanten unter Nutzung einer
cXML-Anbindung, welche den automatischen elektronischen Datenaustausch von Bestell- und/oder
Rechnungsdaten zwischen den zwei Systemen erlaubt. Weitere Transaktionen wie beispielsweise das
Sourcing erfolgen per E-Mail bzw. Absprung aus einer solchen in das Portal (kein Login erforderlich).

Im Folgenden finden Sie eine Ubersicht der Prozesse des Kommunikationskanals:

optional integriert System

Sim pp Wareneingang | s e ke Sourcing
i verbuchen
Stammdaten - Genehrigle H

&nderungen Bestell-

1
H
anforderun Bestelung v F ] Rechnung, Zahllauf Sourcing Event
erhalten und o 9 erzeugen & Bestelun (ogl e P bt durchfiihren durchfiihren
managen erstellen versenden Timesheet el integriet genehmigen

| Legeme[ manuell ] [ bei Beuarr/] [ System / ] [ ‘AuBerhalb ]

DVB

genehrigen

stornieren Rechnung
c

nicht
korrekt

Stammdaten - Information Information iber
anderungen iber Anfechtung Sourcing Event
mitteilen erhalten

E-Mail

Timesheet

-~ erfassen (Modul
Service Maestro)|

Am
Sourcing Event
teilnehmen

Lieferant
DVBuy Supplier Portal

ERP Lieferant

Rechnung
Bestellanderung/
Ware liefern ~ -221° -stornierung (ggf. Gutschrift)fq________|
integriert e erzeugen &
senden
Y & Ware

* Nicht enthalten Sonderprozess ERS: Selbst erstelite Gutschriftsanzeige durch DVB anstelle der Rechnungsstellungiurch den Lieferant

Kommunikationskanal cXML: Ubersicht der Prozesse (ohne ERS-Gutschriftsverfahren)

(mE] Hinweis: Eine  Anbindung per  Vollintegration bedingt einen erhdhten
Implementierungsaufwand und lohnt sich deshalb in der Regel nur fur Lieferanten mit einer
vergleichsweise hohen Anzahl auszutauschender Belege.

Sollten Sie Interesse an der Einrichtung einer Vollintegration haben, so wenden Sie sich bitte an Ihren
zustandigen Einkaufer, um die technischen Details abzustimmen und die Einrichtung vorzunehmen.
Hierbei erfolgt vor Liveschaltung ein gemeinsamer Test der Verbindung.

Auch bei Nutzung des Kommunikationskanals cXML kdnnen Sie bei neuen Belegen oder Vorgangen je
eine Information per E-Mail an eine von Ihnen benannte E-Mail-Anschrift erhalten. Bitte stellen Sie
sicher, dass Sie E-Mails von folgenden Absendern empfangen kénnen und dass diese nicht in Ihrem
Spam-Ordner landen: @supplier.coupahost.com und @dvbag.coupahost . com.

Q Tipp: Auch wenn Sie den vollintegrierten Belegaustausch mittels cXML wahlen, empfehlen wir
“  die Anmeldung am Supplier Portal (siehe Kapitel 4.2).

5.2. Dokumente erhalten, bearbeiten und tGbermitteln

In den folgenden Unterkapiteln finden Sie detaillierte Informationen zu einzelnen Dokumenten, welche
zwischen DVB und den an das System angeschlossenen Lieferanten im Kommunikationskanal cXML
ausgetauscht werden.
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5.2.1. Bestellung erhalten

Die Informationen, welche Sie in diesem Kapitel fir den Dokumententyp Bestellung finden, gelten
analog auch fir Bestellanderungen oder -stornierungen von DVB an Sie.

Das System sendet ein cXML-Dokument (OrderRequest) per http/HTTPS-Schnittstelle an die im
Lieferantenstammsatz hinterlegte URL zur Bestellibermittlung.

Weitere Informationen zu cXML-Bestellungen finden Sie hier:

https://success.coupa.com/Suppliers/For Suppliers/Purchase Orders/02 cXML Purch
ase Orders

5.2.2.  Rechnung einrichten und tbersenden

Fir die Einrichtung der elektronischen Rechnungsiibertragung im DVBuy Supplier Portal miissen cXML-
Rechnungen im Lieferantenstammsatz zugelassen und dazu die folgenden Parameter hinterlegt
werden:

Parameter Erlauterung

CXML-Rechnung Frei wahlbarer Parameter des Senders (Lieferant); in der
Lieferantendomane Regel: ,DUNS* oder ,NetworkID*

CXML-Rechnung Frei wahlbarer Parameter des Senders (Lieferant); entweder
Lieferantenidentitat DUNS-Nummer oder eine NetworkID des Lieferanten
CXML-Rechnung Frei wahlbarer Ident des Empfangers (Kunde) in der Regel:
Einkduferdomane ~,DUNS* oder NetworkID

CXML-Rechnung Frei wahlbarer Ident des Empfangers (Kunde) entweder
Einkauferidentitat DUNS-Nummer oder eine NetworklD des Kunden

CXML- Passwort fir die Bestellibermittiung per cXML

Rechnungsgeheimnis

Diese funf genannten Parameter missen zwischen Lieferant und DVB abgestimmt und auf beiden
Seiten (sendender Server des Lieferanten und DVB-Anwendung) hinterlegt werden.

Nach Hinterlegung der Parameter in DVBuy ist die Anwendung bereit zum Empfang von Rechnungen
des Lieferanten via cXML. Die URL der Anwendung, an welche der Lieferant seine cXML- Rechnungen
zu senden hat, lautet: https://dvbag.coupahost.com/cxml/invoices.

Das System empfangt vom Server des Lieferanten ein cXML-Dokument des Typs InvoiceDetailRequest.

Rechnungen kénnen in sehr unterschiedlichen Ausprdgungen auftreten. Bei dem dargestellten
Rechnungsdokument handelt es sich um ein konkretes Beispiel. Weitere Beispiele finden sich im Coupa
Success Portal unter folgendem Link:

https://success.coupa.com/Suppliers/Integration Resources/Sample Invoices.

5.2.3. Rechnungsreklamation/Anfechtungsprozess

Sollte im Rahmen der Prifung auf Seiten DVB eine Rechnung von lhnen strittig sein, wird der
Anfechtungsprozess eingeleitet. Sie erhalten hierliber eine Information per E-Mail.
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Rechnung Nr. 987654321 wurde durch Dresdner
Verkehrsbetriebe AG als angefochten markiert

Hallo,

Ihre Rechnung 987654321 wurde durch Ihren Kunden, Dresdner
Verkehrsbetriebe AG, als angefochten markiert.

Grund/Griinde fiir Anfechtung
* Quantity different from PO/Contract or Catalog

Datum: 2023-06-06
Zusatzliche Kommentare: Keine

Diese Rechnung ist verfugbar auf dem Coupa Supplier Portal zum
Anzeigen und Losen. Eine Losung der angefochtenen Rechnung wiirde
bedeuten, dass Sie eine korrigierte Rechnung erstellen. Die korrigierte
Rechnung kann zur Prifung an Dresdner Verkehrsbetriebe AG
bermittelt werden

Durch eine Losung der angefochtenen Rechnung wird die korrigierte mit
der angefochtenen Rechnung verknupft. Wenn fir die angefochtene
Rechnung keine Losung gefunden wurde, kann Dresdner
Verkehrsbetriebe AG diese von diesem Status zuriickziehen

Wenn Sie Coupa Invoicing als Lieferant in europaischen
Landern/Regionen verwenden, missen Sie zur Stornierung einer
Rechnung zuerst eine Gutschrift erstellen und Gbermitteln. Wenn die
vorherige Rechnung stomiert wird, konnen Sie eine neue Rechnung mit
einer anderen Nummer erstellen und Ubermitteln

Dieses Vorgehen wird empfohlen, um den Steuervorschriften in allen
europaischen Landern/Regionen zu entsprechen. So setzen Sie sich oder
Ihren Kunden bei der Rechnungskorrektur keinen unnétigen Risiken aus.

Online ansehen

Kommunikationskanal cXML: Rechnungsreklamation (1/2)

Betatigen Sie den Button Online ansehen, um in die Details der strittigen Rechnung zu gelangen. Hier
kénnen Sie auch den Grund der Anfechtung sowie gegebenenfalls einen Kommentar einsehen.

1. Klicken Sie Rechnung stornieren, um sie ungiiltig zu machen.

Oder
2. Klicken Sie Anpassen, um die Rechnung zu korrigieren und neu einzureichen.

Ust gesamt 285.00
Netiobetrag 1,500.00
Brutto- 1,785.00
Rechnungsbetrag

(inkl.

Umsatzsteuer)

I Rechnung stornieren II Anpassen I

Kommunikationskanal cXML: Rechnungsreklamation (2/2)

5.2.4. ERS-Gutschriftsanzeige erhalten

Das Gutschriftsverfahren ist das Gegenstick zur klassischen Rechnungsstellung, bei der die
Abrechnungslast nicht vom Lieferanten, sondern vom Kunden getragen wird.

Hierbei erstellt die DVB auf Grundlage der Werte aus Bestellung (kaufmannisch vereinbarte
Konditionen) und gebuchtem Wareneingang bzw. genehmigter Leistungserfassung (geprifte Menge)
eine Gutschrift an den Lieferanten, auf deren Grundlage die Zahlung erfolgt. Eine solche
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Gutschriftsanzeige erfullt dabei alle Pflichtangaben einer Rechnung. Sowohl die Erstellung der
Gutschrift durch die DVB als auch die betreffende Zahlung an Sie erfolgen dabei automatisiert in DVBuy.

(= Hinweis: Das Gutschriftsverfahren bietet Ihnen als Lieferant mehrere Vorteile:
v' Prozess der Rechnungsstellung entfallt bzw. wird auf DVB verlagert
v' Entfall eines Mahnwesens
v' Alle gesetzlichen Anforderungen an eine Rechnung werden umgesetzt
v/ Erhoéhung der Schnelligkeit des Rechnungsprozesses und damit lhrer Bezahlung.

Voraussetzungen zur Teilnahme am ERS-Gutschriftsverfahren

Zur Umsetzung der Gutschriftsanzeige bedarf es einer vertraglichen Vereinbarung zwischen DVB und
Lieferant. Sollten Sie hieran interessiert sein, so wenden Sie sich bitte an Ihren zustandigen Einkaufer.

Zahlung

Nach Erstellung der Gutschrift beginnt die Frist flir das mit Ihnen vereinbarten Zahlungsziel. Innerhalb
des Zahlungsziels wird der Betrag im nachsten Zahlungslauf bertcksichtigt.
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6. Leistungserfassung bei Dienstleistungen

6.1. Notwendigkeit zur Leistungserfassung

In Fallen, in denen Sie keine Waren an DVB Ubersenden, sondern Dienstleistungen ausiben, erwartet
die DVB, dass Sie nach erbrachter Leistung diese erfassen. lhre Leistungserfassung dient damit als
Grundlage der Rechnungsprifung und ist fir diese essenziell.

Dabei gliedert sich der Prozess der Leistungserfassung in die folgenden 4 Schritte:

1. AufmaBkontrolle bzw. 2. Leistungserfassung 3. Priifung der 3. Buchung des
Leistungskontrolle im Portal durchfiihren Leistungserfassung bei Leistungseingangs bei
und AufmaR hochladen DVB DVB
LN
&
- E
Lieferant und értlicher Lieferant Ortlicher Bauiiberwacher oder System
Bauliberwacher oder Anforderer
Anforderer

LERF: Prozess der Leistungserfassung

6.2. Leistungserfassung

Nach erfolgter Aufmal3- bzw. Leistungskontrolle zwischen Lieferant und értlicher Bauliberwachung oder
Anforderer, flhrt der Lieferant eine Leistungserfassung (LERF) im Modul Service Maestro des DVBuy
Supplier Portals durch. Grundlage fir diese LERF ist eine durch DVB unterschriebene Vorlage, zum
Beispiel Stundenzettel, Aufmal3, Protokoll usw. aus der Aufmalf3- bzw. Leistungskontrolle. Aufmafe und
Abnahmeprotokolle sind in elektronischer Form als PDF-Dokument an der betreffenden LERF durch
den Lieferanten zu hinterlegen.

Das genaue Vorgehen kann dabei auf die zwei im Folgenden beschriebenen Wege erfolgen.

6.2.1. Aus der Bestell-E-Mail

1. Klicken Sie in der Bestell-E-Mail von DVB an Sie auf Bestellung verwalten.

Bestellung verwalten ‘ Rechnung erstellen

Bestellung  Sendungsverfolgung  Kommentar
bestatigen hinzufiigen hinzufligen

LERF: Leistungserfassung aus der Bestell-E-Mail (1/3)

2. Es 6ffnen sich die Bestelldetails. Scrollen Sie bis zum Ende. Bei Bestellungen, fir die eine
Leistungserfassung durch Sie erwartet wird, sehen Sie hier den Button Service-
/Stundennachweise erstellen. Betatigen Sie diesen.
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o, Abmelden

"Bestellnummer 46000179

Allgemeine Informationen 2 Versand
Status Freigegeben - Uber E-Mail versendet Lieferadresse Trachenberger Stralie 40
01129 Dresden
Bestelldatum 06.06.23
Germany
Anderungsdatum 06.06.23 Standortcode: 1014716

An: Jessica Murawski
Anforderer Jessica Murawski

EMail j.murawski@adconia.de Bedingungen CPT: Frachtfrei

Zahlungsbedingung ZB01: 30 Tage netto T Sendu ngsven‘olgung

Anhange Keine Sie haben keine Berechtigung zum Anzeigen von Sendungsverfolgungen

Bestatigt

Zugewiesen zu

Positionen
1 Typ Artikel Menge Einheit Einzelpreis Gesamt In Rechnung gestellt
O ¥ Test Senice 10 Stunden 125,00 1.250,00 0,00
Service-Startdatum  Service-Endd Ressour B ig hmigung hend Uberarbeitung hend
310623 01.06.23 Jessica Murawski 0.00 0 0

Verworfen  Lieferantenteilenummer Name des Herstellers  Artikelnummer des Herstellers  SAP Artikelnummer

0 Test Jessica Murawski Keine Keine

Komponentenbeistellung

Keine

Pro Seite 15 | 45 | 90

Gesamt EUR 1.250,00

Rechnung erstellen I Service-/Stundennachweise erstellen I Anderung anfordern Speichern =i Druckansicht

LERF: Leistungserfassung aus der Bestell-E-Mail (2/3)
3. Bitte erfassen Sie im Arbeitszeitblatt lhre Leistung, indem Sie die geleisteten Stunden den
einzelnen Tagen zuweisen. Das System errechnet automatisch die Gesamtstundenanzahl.

4. Hinterlegen Sie Anlagen, wie zum Beispiel Stundenzettel, Aufmal}, Protokoll usw. aus der
Aufmald- bzw. Leistungskontrolle.

5. Sie libersenden lhre Leistungserfassung mit dem Button Ubermitteln an die DVB.
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Service-/Stundennachweis Nr. 15

PO 46000156

© Arbeitszeitblatt 28 Mai 2023 - 3. Juni 2023 p-

So Mo Di Mi Do Fr Sa * Gesamt
28 29 30 K| 1 2 3

Bestellposifistiket.

1 Test Senice nl 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 I 0

Ubermittelt- 0.0 Stunden

Anhénge n
Hinzufiigen Datei | URL | Text

Insgesamt Stunden: 0.0

Abbrechen Als Entwurf speichern Ubermitteln

LERF: Leistungserfassung aus der Bestell-E-Mail (3/3)

6.2.2. Uber das DVBuy Supplier Portal

Offnen Sie nach Login zum Portal den Menipunkt Bestellungen. Sie erkennen diejenigen

Bestellungen, fiir die eine Leistungserfassung durch Sie erforderlich ist an dem Symbol * in der Spalte
Aktionen.

{“;mupa supplier portal JESSICA~  BENACHRICHTIGUNGEN @ | HILFE 4

Startseite  Profil Bestellungen Service-/Zeitdokumente  ASN Rechnungen Kataloge  Unternehmensleistung  Beschaffung

-

Add-ons Konfiguration

Bestellungen Bestellpositionen Ruckgaben Auftragsanderungen Bestellzeilenanderungen Bestellbestatigungen Bestellbestatigungspositionen Zugesagte Lieferungen

Lisferungen

Kunden auswahlen Dresdner Verkehrsbetriebe AG - 456623: ADC "

Bestellungen

Anweisungen des Kunden

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

Klicken Sie auf ~= Aktion zur Bestellannahme und Rechnungsstellung mit den zugehorigen Daten

Export nach « Anzeigen Al - I Suche

B B Ild Status Bestétigt um  Artikel Unb: ortete K G betrag Zug
| 46000156 31.05.23 Freigegeben  Keine 10 Stunden von Test Service Nein 1.250,00 EUR
46000129 24.05.23 Per Soft Close  24.05.23 1 Tage von Beratungsleistung Senior  Nein 1.500.00 EUR
geschlossen Consultant

LERF: Leistungserfassung im DVBuy Supplier Portal (1/3)

Betéatigen Sie den Button.

2. Es offnen sich die Bestelldetails. Scrollen Sie bis zum Ende und klicken auf den Button Service-
[Stundennachweise erstellen.

Rechnung erslellelnl Service-/Stundennachweise erstellen I Anderung anfordern Speichern =4 Druckansicht

LERF: Leistungserfassung im DVBuy Supplier Portal (2/3)
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3. Bitte erfassen Sie im Arbeitszeitblatt lhre Leistung, indem Sie die geleisteten Stunden den
einzelnen Tagen zuweisen. Das System errechnet automatisch die Gesamtstundenanzahl.

4. Hinterlegen Sie Anlagen, wie zum Beispiel Stundenzettel, Aufmal}, Protokoll usw. aus der
Aufmald- bzw. Leistungskontrolle.

5. Sie Uibersenden |hre Leistungserfassung mit dem Button Ubermitteln an die DVB.

Service-/Stundennachweis Nr. 15

PO 46000156

© Arbeitszeitblatt 28 Mai 2023 - 3. Juni 2023 p-

So Mo Di Mi Do Fr Sa * Gesamt
28 29 30 K| 1 2 3

Bestellposifistiket.

1 Test Service nl 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 I 0

Ubermittelt- 0.0 Stunden

Anhange n
Hinzufiigen Datei | URL | Text

Insgesamt Stunden: 0.0

Abbrechen Als Entwurf speichern Ubermitteln

LERF: Leistungserfassung im DVBuy Supplier Portal (3/3)

6.3. Folgeprozess

Nachdem Sie lhre Leistungen erfasst haben, werden diese digital an den zustandigen ,Resource
Manager® innerhalb der DVB zur Freigabe geleitet. Die genehmigten Inhalte lhrer Eingaben dienen als
Grundlage zur Buchung des Leistungseingangs seitens DVB und damit als Basis fiir die Priifung lhrer
Rechnung.

Sie kénnen den Status der Leistungserfassung im MenUpunkt Service-/Zeitdokumente verfolgen.

Startseite Profil Bestellungen Service-/Zeitdokumente =~ ASN Rechnungen Kataloge  Unternehmensleistung  Beschaffung

-

Add-ons Konfiguration

Senvice-Zeitdokumente Senvice-/Stundennachweispositionen

Kunden auswahlen [ pragqner Verkefrsbetrisbe AG - 46623 ADC... +

Service-/Stundennachweis

Service-/Stund llung. Status Ubermittelt am Genehmigt um  Erstellt von Zugewiesen zu  Aktionen

hwei A
weis + B

I 16 46000156 Genehmigung ausstehend 01.06.23 Keine Jessica Murawski e

LERF: Status
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7. Katalogmanagement

Standard-Nutzer der DVB nutzen DVBuy zur Adressierung von Bestellanforderungen. Dabei haben Sie
sowohl die Mdglichkeit, ihre Bedarfe mittels Freitext zu deklarieren oder aber Standardartikel aus
integrierten Lieferanten-Katalogen auszuwahlen. Diese Kataloge werden durch die Lieferanten in Form
von Artikeldaten im System zur Verfliigung gestellt.

Die Voraussetzung fir die Lieferung eines elektronischen Kataloges ist die inhaltliche Einigung mit dem
zustandigen Einkauf Uber das zu liefernde Sortiment sowie die Konditionen.

7.1. Arten von Katalogen

Es werden die folgenden Arten von Katalogen unterschieden:

Statischer Katalog

Ein statischer Katalog steht den Anforderern direkt im DVBuy zur Verfliigung. Hierzu werden die
abgestimmten Artikeldaten in standardisierter Form mittels einer CSV-Datei mit definiertem Satzaufbau
in das DVBuy Supplier Portal hochgeladen. Fur Kataloge mit nur einer geringen Anzahl an Artikeln kann
alternativ auch eine manuelle Anlage im Portal erfolgen.

(= Hinweis: Fir die Einstellung eines statischen Katalogs durch den Lieferanten ist ein
Benutzerkonto im Supplier Portal Voraussetzung.

Punchout

Eine weitere Moglichkeit Ihre Artikel im DVBuy fir den Anforderer verfiigbar zu machen, ist die
Anbindung Uber einen so genannten Punchout-Katalog. Hierbei wird der Anforderer im
Beschaffungsprozess aus dem DVBuy auf die Website des Lieferanten weitergeleitet — der User
befindet sich damit in lThrem Online-Shop. Hier steht dem Anforderer ein vertraglich vereinbartes
Sortiment inklusive aller verhandelten Preise zur Verfiugung. Nachdem der Mitarbeiter die gewiinschten
Produkte oder Dienstleistungen in den Warenkorb gelegt hat, wird er beim Auschecken wieder in das
DVBuy zuruickgeleitet, um dort seine Bestellung abzuschlieRen.

Diese Anbindungsmethode eignet sich fur Lieferanten mit einer sehr groRen Anzahl an Artikeln (mehr
als 100 Artikel).

= Hinweis: Artikel eines Punchout-Katalogs werden nicht in den Suchergebnissen im DVBuy
aufgelistet werden. Lediglich der Onlineshop wird am Ende der Suchergebnisse angezeigt, der
dann aktiv vom Anforderer aufgerufen werden muss.

7.2.  Erstellung eines statischen Katalogs durch den Lieferanten

Die Erstellung eines externen Katalogs gliedert sich in die folgenden Schritte:

Abstimmung Kafﬁ:%?tg nd Katalog Prufung &
erstellen hochladen Freigabe
Aktualisierun g/
Loschen

Katalogmanagement: Prozess der Katalogerstellung
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7.2.1. Abstimmung

Zu Beginn steht der Austausch wichtiger Informationen zwischen Lieferant und Einkauf. Dabei stimmen
sich die Parteien zu den folgenden Themen ab.

Thema Inhalt

Verantwortung Wer Ubernimmt welche Aufgaben im Rahmen des Kataloguploads?
Basisinformationen u.a. Katalogname und Vertragsnummer

Inhalte Welche Artikel sollen in den Katalog? Welche Konditionen/Preise?
Maleinheiten Welche Malieinheiten kénnen genutzt werden?

7.2.2. Katalog und Inhalte erstellen

Um einen neuen Katalog zu erstellen, melden Sie sich im DVBuy Supplier Portal an.
1. Kilicken Sie in der Menlileiste auf Kataloge.
2. Wabhlen Sie den Punkt Erstellen.

Startseite  Profil  Bestellungen  Service-/Zeitdokumente  ASN  Rechnunger 1 Kataloge

Administrator

Kunden auswahien ITest-Systerm! EF

Kataloge

D= T —

~ 0o Datum Status Kom

Katalogmanagement: Katalog erstellen

Zunéchst pflegen Sie die Kopfdaten des Katalogs.
3. Wahlen Sie DVB aus der Liste der Kunden.

4. Fullen Sie die Kopfdaten gem. den mit DVB abgestimmten Basisinformationen aus.

Kunden a"“"’"'“l Dresdner \Eranrsbetrers 4G - 45625 ADC

Punchout konfigurieren

46278: 45623: ADCONIA GmbH Catalog 3 searveier

n Kunde Dresdner Verkehrsbetriebe AG

* Katalogname | 46278: 45623: ADCONIA Gm

Status Entwurf

Startdatum

Ablaufdatum

Wahrung | EUR v

Katalogmanagement: Katalog erstellen Kopfdaten

Im nachsten Schritt laden Sie sich die CSV-Datei fiir die Katalogerstellung herunter.

O Wichtig: Andern Sie zum Down- und Upload der CSV-Katalogdatei die Systemsprache
~  vorlibergehend auf Englisch (US), siche Kapitel 4.2.4.

5. Klicken Sie im Bereich Items Included in Catalog auf Load from file.
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Ttems Tncluded in Catalog

5 Load from file l Export to ~ m All v l Advanced I

Name Part Number Status Change Price Price Change Currency Other Fields Changed Actions

No rows

Katalogmanagement: Katalog erstellen Herunterladen der CSV-Datei (1/2)

6. Der Coupa Bulk Loader 6ffnet sich. Klicken Sie Download und wéhlen CSV Plain.

Bulk Load Item Updates for Kloeber GmbH Burositzmobel Catalog 6

Follow these steps to upload items

1. Download the CSV template. or export the current list
~ ior Expojliill-

. file. Click here for a description of the required and optional fields in the template.
‘ UTF-8 CSV File Comma-Separated per your locale |

« Each row uploaded will create a new item

» Click Start Upload and the system will attempt to load the first 6 rows from your file and show the results

CS8V for Excel

3. Load the updated file

Keine Datei ausgewahlt.

Note: If you are loading csv files with non-English characters, please consult the following help note

Start Upload

Katalogmanagement: Katalog erstellen Herunterladen der CSV-Datei (2/2)

7. Speichern Sie die Datei lokal ab.

Katalogdatei ausfiillen

Fullen Sie die herunter geladene Vorlagedatei aus. Hierbei erhalt jeder Artikel, der in den Katalog
eingestellt werden soll, eine separate Zeile. Bitte befullen Sie fur die Einrichtung eines Katalogs bei DVB
insbesondere die folgenden Felder:

Spalte Bezeichnung Erklarung Typ
A ltem Type Angabe des Artikeltyps: Optional
“Item* fur Artikel
~oervice Quantity” fir Dienstleistungen,
die per Menge abgerechnet werden
.Resource” fur Dienstleistungen, die per
Zeit abgerechnet werden
B Supplier Part Number Artikelnummer beim Lieferanten Pflicht
D Name Artikelname Pflicht
E Description Artikelbeschreibung Pflicht
F Price Preis pro Einheit Pflicht
G Currency Wahrung — bitte verwenden Sie EUR Pflicht
H UOM code Maleinheit (vorab abgestimmt) Pflicht
I active ,yes* bei aktiven Artikeln Pflicht
,No“ bei inaktiven Artikeln
K Lead Time Lieferzeit Optional
L Manufacturer Hersteller, sofern bekannt und anwendbar | Optional
M Minimum Order Quantity Mindestbestellmenge Optional
T Manufacturer Name Artikelname des Herstellers Optional
U Manufacturer Part Number Artikelnummer des Herstellers Optional
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AP Image URL URL zum frei zuganglichen Hauptbild Optional
BC - BH Image URLs Zuséatzliche Links zu Bildern Optional
BN Iltem Number Entspricht der Lieferantenartikelnummer Optional

und wird u.a. fiir den eventuellen Bild-
Upload durch die DVB bendétigt, siehe
Folgekapitel

Nach Ausfiillen der Datei speichern Sie diese im Format CSV (MS-DOS) ab.
= Hinweis: Bilder werden im Katalog wie folgt dargestellt und gegebenenfalls automatisch vom
System angepasst:

Artikelsuche:  64px x 64px
Artikelseite: 300px x 450px

7.2.3. Katalog hochladen

1. Offnen Sie den zuvor erstellten Katalog im Portal und klicken auf Load from file.

Items Included in Catalog

= Crmems - ce—" e e

Part Number Status Change Price Price Change Currency Other Fields Changed Actions

I No rows.

Perpage 15 45 90

Katalogmanagement: Katalogartikel hochladen (1/5)

2. Wahlen sie unter 3. Load the updated file die durch Sie erstellte Katalog-CSV-Datei aus, indem
Sie den Button Durchsuchen betatigen und lhre Datei auswahlen.

3. Klicken Sie auf Start Upload, um die Datei zu laden.

3 Loadtheu dated file
Durchsuchen... E Datei ausgewahlt.
Note: If you are loading csv files with non-English characters, please consult the following help note

B Start Upload

Katalogmanagement: Katalogartikel hochladen (2/5)

4. Sie erhalten zunachst eine Vorschau der geladenen Artikel und kénnen diese verifizieren.
Klicken Sie zur Bestatigung auf Finish Upload ganz am Ende der Seite.

Verify Data

The first rows of your upload have been loaded. All changes or additions are highlighted in
After reviewing the results, click Finish Upload to continue the upload or Cancel to stop the upload and discard any changes.
The CSV Field Separator is the Semicolon () character. You can change it in the Language and Region Setlings.
Row 1 Row 2
New New
Item Type
Supplier Part Num*
Supplier Aux Part Num

Name*

Description™

Price*

Currency”™

UOM code®

active”

Item Classification Name

Lead Time

Manufacturar

Katalogmanagement: Katalogartikel hochladen (3/5)
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5. Ist der Upload erfolgreich, wird Ihnen die folgende Meldung angezeigt. Bitte klicken Sie den
Button Done, um in die Katalogubersicht (nun erganzt durch die geladenen Katalogartikel) zu

gelangen.

Upload completed successfully

Upload completed successfully. 3 rows processed. creating 3 new rows and updating 0 rows.

Katalogmanagement: Katalogartikel hochladen (4/5)

6. Nach erfolgreichem Upload der Katalogdatei senden Sie den Katalog zur Freigabe an den

Einkauf der DVB. Klicken Sie dazu auf Submit to buyer

0 Ttems Changed

So:

Price Increase

Qo

Price Decrease

Oo

Qo

New ltems

Qo

Deactivated Items

Other Fields Updated

Save n Submit to buyer

Katalogmanagement: Katalogartikel hochladen (5/5)

7.2.4.

Prifung durch DVB und Freigabe

Sie kénnen den Status Ihres Katalogs im System unter Kataloge einsehen.

Kataloge

3 45623 01.06.23
INIA

01.06.23

78: 45623 24.05.23
ADCONIA
GmbH Catalog

240523

[ Erstellen l Export nach ~ m Erweiterte Suche l ge l
—

Ki Er ~ Ubertragenes Datum Startdatum Ablaufdatum

Status Unbeantwortete Kommentare Fehler Aktionen

01.06.23 Genehmigung Nein

ausstehend

01.05.23 Von Kunde  ein (%]

angenommen

Katalogmanagement: Status einsehen

Status

Erlduterung

Entwurf

Die Erstellung eines Katalogs wurde begonnen, aber noch
nicht abgeschlossen und an den Einkauf der DVB zur
Prufung weiteregeleitet.

Genehmigung ausstehend

Der Katalog wurde zur Prafung an den Einkauf der DVB
weitergeleitet. Eine Genehmigung steht aus.

Vom Kunden angenommen

Die Prifung des Katalogs ist abgeschlossen. Er wurde
akzeptiert. Anforderer konnen auf Grundlage des Katalogs
nun Bestellungen tatigen.

Vom Kunden abgelehnt

Die Prufung des Katalogs ist abgeschlossen. Er wurde
abgelehnt und kann nun erneut von Ihnen bearbeitet werden
(siehe unten).
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Bearbeitung eines abgelehnten Katalogs

1.

3.

Kommentar lesen
Klicken Sie auf das Stift-Symbol, um den Katalog zu bearbeiten und den Kommentar mit einer
detaillierten Beschreibung der erforderlichen Korrekturen zu lesen.

Catalogues
= XD vew [ 2 =3 | ]
Catalogue Name Created Date + Submitted Date Start Date Expiry Date Status Unanswered Comments Ermor Actions
) Test 2 12072020 1200772020 12/07/2020 e Accepted by Customer  Yes 0
I Test Catalogue  09/07/2020 12/07/2020 01/08/2020 T Rejected by Customer  Yes

Katalogmanagement: Katalog bearbeiten

Keine Anderungen nétig
Sollte aus lhrer Sicht keine Anderung nétig sein, dann antworten Sie dem Einkauf, laden die
Katalogdatei erneut hoch und tGbermitteln sie zur Genehmigung.

Anderungen nétig
Aktualisieren Sie die Katalogdatei mit den notwendigen Korrekturen, laden sie erneut hoch und
Ubermitteln sie zur Genehmigung.

Prifung DVB
Der Einkauf wird Gber den Eingang des aktualisierten Katalogs informiert und kann ihn erneut
prufen.

Dieser Vorgang wiederholt sich, bis der Katalog genehmigt werden kann.

7.2.5.

ICEl

Aktualisierung/Léschung

Hinweis: Genehmigte Kataloge kénnen nicht aktualisiert werden. Eine Aktualisierung bedeutet
also, einen neuen Katalog zu erstellen und den bestehenden zu I6schen.

Die Erstellung eines neuen Katalogs erfolgt dabei analog der Reihenfolge wie die initiale Erstellung:

1.

Abstimmung

Wird der Katalog noch benétigt?

Falls nicht - Der Einkauf wird den Katalog I6schen
Falls ja - Abstimmung bezuglich der Aktualisierung

Katalog und Inhalte erstellen

Erstellen Sie einen neuen Katalog. Verwenden Sie die bestehende Katalog-Datei als Vorlage
und nehmen darin die abgestimmten Anderungen vor. Fligen Sie gegebenenfalls neue Artikel
hinzu oder entfernen weggefallene Artikel. Speichern Sie die Datei als CSV (MS-DOS).

Bilder

Berlcksichtigen Sie die URL von gednderten oder neuen Bildern in der Katalog-Datei oder
stellen aktualisierte / neue Bilder gem. der Namenskonvention zur Verfugung (wenn die Bilder
nicht vom Lieferanten gehostet und online bereitgestellt werden).

Katalog hochladen
Laden Sie die aktualisierte Katalogdatei im neu erstellten Katalog hoch und Gbermitteln den
neuen Katalog an den Einkauf der DVB.

Prufung und Freigabe
Der neue Katalog wird tUberprtft, gegebenenfalls freigegeben und der alte Katalog geldscht.
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7.3. Punchout

Fir die Anbindung des DVBuy an den Online-Katalog eines Lieferanten sind die folgenden notwendigen
Verbindungsparameter zwischen dem Lieferanten und DVB abzustimmen und im DVBuy zu hinterlegen:

Parameter Erlduterung

Stempel-URL Adresse des Servers, auf dem sich der Online-Katalog befindet

Domane Frei wahlbarer Parameter des Lieferanten; in der Regel: ,DUNS* oder
~NetworkID*

Identitat Frei wahlbarer Ident des Lieferanten;

entweder DUNS-Nummer (zum Beispiel ,324335611) oder eine
NetworkID (zum Beispiel ,Coupa®)

Geteiltes Geheimnis Passwort fiir den Zugang zum Online-Katalog

Absender-Domane Frei wahlbarer Parameter fiir den Anfragenden
entweder DUNS-Nummer oder eine NetworkID des Kunden

Absender Identit&t Frei wahlbarer Ident des Kunden;
entweder DUNS-Nummer (zum Beispiel ,313641901) oder eine
NetworkID (zum Beispiel ,ACANTIS®)

Protokoll Das fiir den Datenaustausch verwendete Protokoll (,cXML®)

Fir die Anbindung finden die folgenden cXML-Dokumententypen Verwendung:
Punchout SetupRequest
Punchout SetupResponse

Punchout AuftragNachricht
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8. Sourcing: Ausschreibungen und Anfragen

8.1. Allgemeine Informationen

DVB wird zukiinftig neben dem P2P-Prozess auch das Sourcing digitalisieren. Ausschreibungen und
Anfragen werden hierzu ebenfalls Giber DVBuy abgewickelt.

(= Hinweis: Uber das DVBuy erfolgen kleinere Ausschreibungen und Anfragen unterhalb
vergaberechtlich anzuwendender Schwellenwerte. Weitere Ausschreibungen gemaf
vergaberechtlichen Verordnungen finden liber das Deutsche Vergabeportal. Informationen
hierzu: https://www.dvb.de/de-de/die-dvb/einkauf/ausschreibungen.

Dabei kann der Prozess einer Ausschreibung wie folgt zusammengefasst werden:

1. DVB erstellt die Ausschreibung (,Event®). Diese beinhaltet u.a. Angaben zu Titel, Wahrung,
Bedingungen (beispielsweise Allgemeine Einkaufsbedingungen), Zeitplan, Positionen usw.

DVB wahlt die Lieferanten aus, welche angefragt werden sollen.

DVB sendet den Lieferanten eine Einladung zur Teilnahme an der Ausschreibung.
Die Lieferanten bestatigen ihren Teilnahmewillen.

Die Lieferanten akzeptieren die Bedingungen.

Die Lieferanten geben ihre Antworten ein und Gbermitteln diese an DVB.

N o a ks~ obd

Nach Abschluss der Ausschreibungsphase prift DVB die Ricklaufer und erstellt gegebenenfalls
eine Bewertung.

8. DVB erteilt den Zuschlag oder startet den Vorgang erneut.

E-Mail

Einladung
: Bestellung
Ausschreibung/ Auswertung (Absagen)

Anfragen

v h Entscheidung Bestatigung Bearbeitung Absendung
orsehau Teilnahme Bedingungen Angebot Angebot

Ausschreibungen: Prozesstibersicht

8.2. Vorgehen zur Teilnahme an einer Ausschreibung/Anfrage
8.2.1. Einladung

Sobald Ihr Unternehmen flr die Teilnahme an einer Ausschreibung/Anfrage der DVB ausgewahlt wurde,
erhalten Sie hierliber eine Information an die im System hinterlegte E-Mail-Anschrift. Dem Titel der
Ausschreibung kénnen Sie einen Hinweis zum Ausschreibungsinhalt entnehmen.

Version 1.0_20.06.2023 © Dresdner Verkehrsbetriebe AG


https://www.dvb.de/de-de/die-dvb/einkauf/ausschreibungen

DV Seite 67 von 70

gE

Handbuch DVBuy fir Lieferanten

Ausschreibung Montageleistung Einladung - Sourcing-Event #72
z,scoupa

DV
" i"=|

Dresdner Verkehrsbetriebe AG hat Sie zu einem Sourcing-Event eingeladen: Ausschreibung Montag

Wenn Sie feinehmen machten, sehen Sie sich den Zeifplan des Events an und akzeptieren Sie gegebenenfalls die die entsprechenden
Allgemeinen Geschafisbedingungen. Klicken Sie auf die Registerkarte \Meine Antworten®, um lhre Antwort zu dbermitteln, die auch
Anhange, Formulare, Artikel und Services umfassen kann

Antwortfalligkeitsdatum: Donnerstag, 22 Juni 2023 05:00 NACHMITTAG CEST

Erhalten Sie das sofortige Verirauen Michten Sie spiter teilnenmen? Bendtigen Sie weitere
von Kéufern Hlicken Sie auf lch beabsichtige, Informationen?
Lassen Sie sich in Coupa verifiziersn. i um den Einkaufer dariber zu Klicken Sie auf Event anzeigen, um zur
informizren. Eventseite zu gelangen.
START NOW

Ich beabsichtige, teilzunehmen

Ausschreibungen: Einladung

Klicken Sie auf Event anzeigen, um das Bezugsquellenfindungsereignis aufzurufen und alle relevanten
Informationen zu 6ffnen.

8.2.2. Teilnahmebestatigung, Annahme AGB, Event-Infos

Sie werden im Browser in den betreffenden Prozess weitergeleitet. Dabei kénnen Sie dem Titel einen
Hinweis zum Ausschreibungsinhalt entnehmen.

Einstellungen fir das Event sind im Abschnitt Eventinformationen und Regeln fiir Angebote
aufgefliihrt, zum Beispiel fir eine Auktion, zulassige Wahrungen fiir die Preisgestaltung, ob die Gebote
versiegelt sind oder ob die Gebote einzeln vergeben werden kdénnen. Zusatzliche Informationen tGber
den Ablauf und den Umfang kénnen in Dokumenten zum Herunterladen im Abschnitt Anlagen des
Einkaufers zur Verfligung gestellt werden.

Eventinformationen & Regeln fur > Anhdnge des Einkdufers
Angebote

Event endet zum Eventendzeitpunkt.

Antworten sind bis zum Abschluss des Events versiegelt

Einkaufer kann einzelnen Positionsartikeln Zuschlag erteilen

Ausschreibungen: Event-Information

Der Zeitplan zeigt den Beginn jeder Phase an, darunter wird die Dauer der Phase angezeigt.

Zeitplan
= e

Mai  Eventbeginn N Eventende
[l 13:38ceT 1 | 17:00 ceT
7T :3h : 21min 00:00

[ Antwort eingeben

Ausschreibungen: Zeitplan
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Wenn Sie Interesse an der Teilnahme zur Ausschreibung haben und daflr den Zugriff auf alle relevanten
Event-Informationen bendtigen, gehen Sie hierzu wie folgt vor:

1. Betatigen Sie die Checkbox Ich beabsichtige, an diesem Event teilzunehmen.

2. Falls vorhanden: Bestadtigen Sie die fir das Event festgelegten Bedingungen (meist
Allgemeinen Geschiftsbedingungen und Lieferantenkodex).

Test - Event Nr. 57 kv

Event endet E -I E 3
Std_

Tage i

Dresdner Verkehrsbetriebe AG hat Sie zu einem Sourcing-Event eingeladen: Test. Wenn Sie teilnehmen méchten, sehen Sie sich den Zeitplan des Events an und
akzeptieren Sie gegebenenfalls die die entsprechenden Allgemeinen Geschaftsbedingungen. Klicken Sie auf die Registerkarte Meine Antworten®, um lhre Antwort zu
ubermitteln, die auch Anhange, Formulare, Artikel und Services umfassen kann.

Beabsichtigen Sie, an diesem Event teilzunehmen?

Ich beabsichtige, an diesem Event teilzunehmen.
P O Einkufer wird Gber lhre Absicht zur Teinanme informie

n ~ Den Allgemeinen Geschaftsbedingungen zustimmen

Allg ine Geschaftsbedingung Akzeptieren Sie diese Allg i Geschaftsbedi ?

dvbleinkaufieinkau... @ Ja
O HNein

3 An den Event-Verantwortlichen senden

Ausschreibungen: Teilnahmeabsicht & Bestétigung AGBs
3. Durch Klick auf An den Event-Verantwortlichen senden erhalt der betreffende Einkaufer der
DVB eine Information Uber lhre beabsichtigte Teilnahme an der Ausschreibung.

Fur die Platzierung lhres Angebotes klicken Sie auf den Button Antwort eingeben unterhalb des
Zeitplans.

@ Hinweis: Dieser Button wird erst nach Ubermittlung Ihres Teilnahmewillens an den Event-
Verantwortlichen nutzbar.

8.2.3. Eingabe und Ubermittlung der Antworten

Nach Klick auf Antwort eingeben werden Sie automatisch in den Reiter Meine Antwort geleitet.

Sie kénnen weitere Details zu den Artikeln oder Dienstleistungen in den Abschnitten Anhange und
Formulare einsehen. Beispielsweise hat DVB hierliber die Maoglichkeit, zusatzliche allgemeine
Informationen Uber lhre Fahigkeiten als Grundlage fur die Vergabeentscheidung zu sammein.
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Laptop Asus - Event Nr. 45 i

Event endet Eq DEI

Tage Std.
Eventinfo  Meine Antworten  Sicherheit TeLi GmbH - #25
*Name
Anhange v
Technische Spezifikation Antwort auf Technische Spezifikation
Anhang Anhang
e —— Hinzufugen Datei
Formulare “
1. Formular fir Event HW-SW v

Beantworten Sie bitte nachstehende Fragen

-Lieferantenkontakt fir Beschaffungszwecke

Fiigen Sie Kontakte fiir den Beschaffungszweck hinzu

Kontakt hinzufiigen

* Kontaktperson furs Event

Ausschreibungen: Anhédnge und Formulare

Im Abschnitt Artikel und Services kdnnen Sie Ihr Angebot spezifizieren.

‘= Artikel und Services v
Meine
Name Kapazitat Erwartete Menge Mein Preis  Preis x erwartete Menge >
Artikel nicht in Chargen (1 Artikel) 0,0000 EUR
=) DBerat leistung Juni “= 0,00 EUR
ts1 Beratungsleistung Junior 1,00 (Tage) x
Consultant

Gesamt 0,00 EUR

Ausschreibungen: Artikel und Services (1/2)

Um alle Angebotsfelder der Artikel sehen zu kénnen, klicken Sie den betreffenden Artikel an. In der
Detailansicht werden lhnen neben der Eingabe des Einzelpreises auch weitere Optionen angeboten.
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Artikel nicht in Chargen (1 Artikel)

Angeforderter Artikel Versand an Artikeleinzelneiten

t=3 Beratungsleistung Junior
Consultant

Meine Kapazitat Erwartete Menge Mein Preis * Wert
1,00 1,00 Tage x = 0,00 ELUR
Ihr Artikelname Bearbeitungszeit
Tage
ID/Artikelnummer Beschreibung

Bild hinzufligen Startdatum  Enddatum  Falligkeftsdatum

Bild im GIF-, JPEG- oder PNG-
Format hinzufiigen

Anhange
Zum Anzeigen klicken

Formular

Abbrechen Artikel speichern

Ausschreibungen: Artikel und Services (2/2)

Befiillen Sie alle obligatorischen Inhalte der Artikel, welche Sie anbieten méchten, und speichern diese
je Artikel mit dem Button Artikel speichern.

Sobald Sie alle Artikel, welche Sie anbieten wollen, bearbeitet haben, klicken Sie zum Versenden lhres
Angebots auf Antworten libermitteln. Sie erhalten eine entsprechende Nachricht, wenn Ihre Antwort
erfolgreich Gbermittelt wurde.

An Einkaufer gesendete Antwort X

Ausschreibungen: Antwort gesendet

[E Hinweis: Solange das Event nicht geschlossen wurde, ist es fiir Sie méglich, Anderungen an
Ihrem Angebot vorzunehmen. Nutzen Sie hierzu einfach erneut den Button Event anzeigen in
der E-Mail, welche Sie zum Event von DVB erhalten haben.

8.2.4. Folgeprozess

Ihre Angaben werden im weiteren Prozess zur Prifung und Auswertung an den Einkauf der DVB
gesandt. Dieser hat dabei die Mdéglichkeit, Riickfragen an Sie zu adressieren. In einem solchen Fall
erhalten Sie eine Information per E-Mail.

Sollten Sie bzw. Ihr Unternehmen den Zuschlag erhalten, so bekommen Sie automatisch eine
Bestellung vom System Ubermittelt (gemaf dem von lhnen gewahlten Kommunikationskanal).

Im Falle eines Nicht-Zuschlags fur Ihr Unternehmen erhalten Sie eine Absage.
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