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Ariba Network – Standardkonto – Global
Übermittlung von Rechnungen für Ralph Lauren
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Übermittlung von Rechnungen für Ralph Lauren

• Übermittlung von PO-Rechnungen

• Übermittlung von Nicht-PO-Rechnungen

Alle Bildschirmfotos in dieser Anleitung sind in Englisch. Bitte stellen Sie Ihren 

Ariba-Bildschirm auf die gewünschte Sprache ein, um der Anleitung folgen zu können.
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Übermittlung von PO- Rechnungen für Ralph Lauren
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• Beginnen Sie den Prozess der Rechnungserstellung, indem Sie die an Ihre E-Mail-Adresse gesendete Bestellung suchen

• Klicken Sie auf „Auftrag bearbeiten”, um sich bei Ihrem Ariba Network Standard-Konto anzumelden und den

Rechnungserstellungsprozess zu starten
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Übermittlung von PO- Rechnungen für Ralph Lauren
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• Wenn Sie Ihre ursprüngliche interaktive E-Mail mit der Schaltfläche „Bestellung bearbeiten” nicht mehr finden können, 

haben Sie auch die Möglichkeit, sich erneut eine Kopie zu senden

• Nachdem Sie sich in Ihr Konto eingeloggt haben, sehen Sie auf der Registerkarte „Home” ein Dashboard „Bestellungen, 

Rechnungen und Zahlungen”. Je nachdem, wann die Bestellung, die Sie in Rechnung stellen möchten, ursprünglich 

gesendet wurde, müssen Sie möglicherweise die Dashboard-Filter anpassen (siehe empfohlene Einstellungen unten)

• Es gibt eine Reihe verschiedener Kacheln auf dem Dashboard, in denen Sie navigieren können, um die Bestellung 

basierend auf ihrem Status zu finden. Sobald Sie diese gefunden haben, können Sie „Auswählen” > „Kopie senden, 

um Maßnahmen zu ergreifen” wählen, wodurch eine neue E-Mail „Bestellung bearbeiten” ausgelöst wird

Ralph Lauren

Ralph Lauren

Ralph Lauren
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Übermittlung von PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Dadurch gelangen Sie auf die Seite mit den Bestelldetails, die alle mit der Bestellung verbundenen Details enthält

• Nachdem Sie die Details überprüft und bestätigt haben, dass alles korrekt ist, können Sie „Rechnung erstellen” >

„Standardrechnung” wählen
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Übermittlung von PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Sie werden zum Bildschirm für die Rechnungserstellung weitergeleitet, wo Sie die Details Ihrer Rechnung eingeben können

• Die oben auf der Rechnung aufgeführten Summen spiegeln alle enthaltenen Einzelposten und alle zusätzlich erhobenen

Gebühren wider

• Hinweis: Pflichtfelder sind mit einem Sternchen (*) gekennzeichnet

• Die ersten beiden Pflichtfelder sind:

• Rechnungsnr.

• Rechnungsdatum (wird automatisch mit dem aktuellen Datum befüllt, kann aber bis zu 45 Tage rückdatiert werden)
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Übermittlung von PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Als globaler Lieferant müssen Sie sicherstellen, dass Sie die richtige Überweisungsadresse auf Ihrer Rechnung auswählen

• Die Adresse, die automatisch in dieses Feld eingetragen wird, ist diejenige, die Sie als Standard in Ihrem Konto ausgewählt haben             

unter „Firmeneinstellungen” > „Überweisungen”, kann aber bei der Rechnungserstellung im Dropdown-Menü „Überweisen an” 

geändert werden

• Wenn Sie Fragen zu Ihren Überweisungsdaten haben, lesen Sie bitte die unten eingebettete Arbeitshilfe.

https://support.ariba.com/item/view/183808

https://support.ariba.com/item/view/183808
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Übermittlung von PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Wenn sich Ihre Firmenadresse in den USA befindet, sehen Sie den Abschnitt „Steuer” in der Kopfzeile (siehe unten)

• Wenn sich Ihre Firmenadresse in EMEA befindet, müssen Sie Steuerinformationen auf Positionsebene eingeben (siehe Folien 13–14)

• Der „Steuerpflichtige Betrag” spiegelt die auf der Rechnung vorhandenen Einzelposten wider, wird aber automatisch 

aktualisiert wenn Sie Änderungen im Abschnitt „Positionen” vornehmen (z. B. wenn Sie eine Position ausschließen, weil Sie 

eine Teilrechnung einreichen)

• Außerdem müssen Sie entweder das Feld „Rate” oder „Steuern” ausfüllen – wenn Sie das eine ausfüllen, wird das andere 

automatisch berechnet 

• Wenn Sie Ihrer Rechnung keine Steuer hinzufügen müssen, müssen Sie trotzdem „0” in diese Felder eingeben
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Übermittlung von PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Als nächstes müssen Sie eine Kopie der Rechnung anhängen, die Sie normalerweise per E-Mail oder Post an Ralph Lauren

senden würden

• Akzeptierte Anhangsformate sind pdf, doc, docx, xls, xlsx, jpeg, png, msg, txt, jpg

• Auf der linken Seite des Bildschirms unter dem Abschnitt „Zusätzliche Felder” sehen Sie eine Schaltfläche mit der Aufschrift

„Zur Kopfzeile hinzufügen”

• Klicken Sie auf die Schaltfläche „Zur Kopfzeile hinzufügen” und wählen Sie im nachfolgenden Dropdown-Menü „Anhang” aus
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Übermittlung von PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Direkt über der Schaltfläche „Zur Kopfzeile hinzufügen” wird dann ein Abschnitt „*Anlagen” eingeblendet

• Klicken Sie in diesem Bereich auf „Durchsuchen...”  – dann können Sie die Datei suchen und von dort auswählen,

wo Sie sie gespeichert haben

• Nachdem Sie die Datei ausgewählt haben, wird der Speicherort der Datei angezeigt. Wählen Sie dann die Schaltfläche

„Anhang hinzufügen”
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Übermittlung von PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Sie erkennen, dass Sie Ihre Rechnung erfolgreich angehängt haben, wenn sie unter dem Abschnitt „Anhänge” wie unten

abgebildet erscheint
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Übermittlung von PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Der letzte Teil der Rechnung, den Sie überprüfen müssen, ist der Abschnitt „Einzelposten”.

• Wenn Sie zu diesem Zeitpunkt nur eine Teilrechnung einreichen, sollten Sie nur das Feld „Menge” anpassen und auf 

„Aktualisieren” klicken, wodurch die Zwischensummen im Abschnitt „Positionen” sowie im Feld „Steuerpflichtiger Betrag” 

des Abschnitts „Steuer” auf Kopfebene für Rechnungen mit Standort USA angepasst werden.
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Übermittlung von PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Wie bereits erwähnt, muss die Steuer für EMEA-basierte Lieferantenrechnungen auf Zeilenebene eingegeben werden

• Aktivieren Sie dazu das Kontrollkästchen für „Steuerkategorie”. Wählen Sie die entsprechende Steuerkategorie aus dem 

Dropdown-Menü der Optionen aus, aktivieren Sie das Kontrollkästchen neben den Zeilenpositionen, auf die Sie die Steuer 

anwenden möchten, und wählen Sie dann „Zu eingeschlossenen Zeilen hinzufügen”.
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Übermittlung von PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Nach der Auswahl von „Zu eingeschlossenen Zeilen hinzufügen” werden zusätzliche Steuerdetails angezeigt und automatisch

auf der Grundlage der im Dropdown-Menü ausgewählten Steuerkategorie berechnet (der automatisch berechnete „Steuerbetrag”

wird dann als Teil der Gesamtsumme in der Kopfzeile des Rechnungserstellungsbildschirms angezeigt)
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Übermittlung von PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Nach dem Hinzufügen zusätzlicher Kosten und dem Vornehmen notwendiger Aktualisierungen im Abschnitt „Einzelposten”  

können Sie die Summen am oberen Rand des Rechnungserstellungsbildschirms überprüfen, um sicherzustellen, dass alles

korrekt ist, und dann „Weiter” wählen.
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Übermittlung von PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Dadurch gelangen Sie zu einem letzten Überprüfungsbildschirm, in dem Sie noch einmal kontrollieren können, 

ob alle Details der Rechnung korrekt sind. Klicken Sie anschließend auf „Absenden”.
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Übermittlung von PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Sobald Sie Ihre Rechnung eingereicht haben, erhalten Sie eine Bestätigungs-E-Mail von der Adresse

ordersender-prod@ansmtp.ariba.com

• Der Bestätigungs-E-Mail ist eine PDF-Kopie der Rechnung angehängt, die Sie soeben eingereicht haben, damit Sie diese als

Referenz verwenden können.

• Außerdem enthält die E-Mail eine Schaltfläche „Rechnung anzeigen”, mit der Sie die Rechnung in Ariba einfach aufrufen und ihren

Status überwachen können

• Weitere Informationen zum Zugriff und zur Überwachung der von Ihnen eingereichten Rechnungen 

finden Sie im Bereich „Standard Account Home Screen & Dashboard” hier: https://support.ariba.com/item/view/183805

• Alle Dokumentationen (Leitfäden/Videos/Support-Links), die Sie bei Ihren Transaktionen im Ariba-Netzwerk 

unterstützen, finden Sie hier im Ralph Lauren Standard Account Supplier Information Portal: 

https://support.ariba.com/item/view/183787

mailto:ordersender-prod@ansmtp.ariba.com
https://support.ariba.com/item/view/183805
https://support.ariba.com/item/view/183787
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Übermittlung von Nicht-PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Beginnen Sie, indem Sie sich bei Ihrem Ariba Network-Konto anmelden

• Wählen Sie in der oberen rechten Ecke der Registerkarte „Home” die Option „Erstellen” > „Nicht-PO-Rechnung”.
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Übermittlung von Nicht-PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Wählen Sie im folgenden Bildschirm „Ralph Lauren” als Kunden und „Standardrechnung” als Rechnungstyp aus und klicken

Sie dann auf „Weiter”.

• Wenn Sie Ralph Lauren nicht in der Dropdown-Liste „Kunde” sehen oder nach einem „Kundencode” gefragt werden, dann 

haben Sie noch keine Beziehung zu Ralph Lauren und sollten sich an RL-Supplier-Enablement@ralphlauren.com wenden

mailto:RL-Supplier-Enablement@ralphlauren.com


20INTERNAL© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.  ǀ

Übermittlung von Nicht-PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Sie werden zum Bildschirm für die Rechnungserstellung weitergeleitet, wo Sie die Details Ihrer Rechnung eingeben können

• Die oben auf der Rechnung aufgeführten Summen betragen weiterhin 0,00 USD, bis Sie der Rechnung Einzelposten 

hinzufügen (siehe Folien 10–12)

• Hinweis: Pflichtfelder sind mit einem Sternchen (*) gekennzeichnet

• Die ersten beiden Pflichtfelder sind:

• Rechnungsnr.

• Rechnungsdatum (kann bis zu 45 Tage rückdatiert werden)
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Übermittlung von Nicht-PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Als globaler Lieferant müssen Sie sicherstellen, dass Sie die richtige Empfängeradresse auf Ihrer Rechnung auswählen

• Die Adresse, die automatisch in dieses Feld eingetragen wird, ist diejenige, die Sie als Standard in Ihrem Konto ausgewählt

haben unter „Firmeneinstellungen” > „Überweisungen”, kann aber bei der Rechnungserstellung im Dropdown-Menü 

„Überweisen an” geändert werden

• Wenn Sie Fragen zu Ihren Überweisungsdaten haben, lesen Sie bitte die unten eingebettete Arbeitshilfe.

https://support.ariba.com/item/view/183808

https://support.ariba.com/item/view/183808
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Übermittlung von Nicht-PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Als globaler Lieferant müssen Sie auch sicherstellen, dass Sie die richtige Rechnungsadresse auswählen

• Wenn Sie zum Rechnungserstellungsbildschirm gelangen, ist die Rechnungsadresse automatisch mit „RL_Austria” vorbelegt.

• Wenn eine andere Rechnungsadresse mit dieser Rechnung verknüpft werden soll, können Sie diese im Dropdown-Menü 

„Rechnung an” auswählen

• Wenn Sie eine US-Rechnung einreichen, gibt es nur eine „US”-Rechnungsoption, die sich am Ende der Liste befindet
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Übermittlung von Nicht-PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Wenn sich Ihre Firmenadresse in den USA befindet, sehen Sie den Abschnitt „Steuer” in der Kopfzeile (siehe unten)

• Wenn sich Ihre Firmenadresse in EMEA befindet, müssen Sie Steuerinformationen auf Positionsebene eingeben (siehe Folien 34–35)

• Der „Steuerpflichtige Betrag” spiegelt die auf der Rechnung vorhandenen Einzelposten wider, wird aber automatisch aktualisiert

wenn Sie Änderungen im Abschnitt „Positionen” vornehmen (z. B. wenn Sie eine Position ausschließen, weil Sie eine 

Teilrechnung einreichen)

• Außerdem müssen Sie entweder das Feld „Rate” oder „Steuern” ausfüllen – wenn Sie das eine ausfüllen, wird das andere 

automatisch berechnet 

• Wenn Sie Ihrer Rechnung keine Steuer hinzufügen müssen, müssen Sie trotzdem „0” in diese Felder eingeben
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Übermittlung von Nicht-PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Für EMEA-Rechnungen müssen Sie im Abschnitt „Versand” auch die „Lieferadresse” aktualisieren, da diese automatisch

auf eine US-Adresse voreingestellt wird und das korrekte Zielland angeben muss
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Übermittlung von Nicht-PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Für EMEA-Rechnungen müssen Sie im Abschnitt „Zusätzliche Felder” auch die Verkaufsadresse eingeben (siehe unten)

• Wenn Sie in der Liste der Auswahlmöglichkeiten in der Dropdown-Liste nicht die richtige Kaufadresse sehen, 

können Sie unten in der Liste „Mehr suchen” wählen, um weitere Optionen anzuzeigen
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Übermittlung von Nicht-PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Außerdem können Sie im Abschnitt „Zusätzliche Felder” die Adressen „Lieferant” und „Rechnung von” ändern, falls erforderlich

• Beachten Sie, dass das Land, das für die „Lieferantenadresse” eingegeben wird, bestimmt, ob Sie die Steuer

in der Kopfzeile oder auf Positionsebene eingeben müssen
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Übermittlung von Nicht-PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Das letzte Element, das Sie im Abschnitt „Zusätzliche Felder” ausfüllen müssen, ist die „E-Mail-Adresse” des Kunden

• Dies sollte die E-Mail-Adresse des Ansprechpartners Ihres Einkäufers bei Ralph Lauren sein (nicht Ihre eigene E-Mail-Adresse)
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Übermittlung von Nicht-PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Unterhalb des Bereichs „Zusätzliche Felder” sehen Sie den Bereich „MwSt. des Lieferanten”.

• Hier müssen Sie die korrekte Umsatzsteuer-/Steuer-ID Ihres Unternehmens für die zu erstellende Rechnung sowie die 

korrekte „Kunden-USt-/Steuer-ID” von Ralph Lauren eingeben (https://support.ariba.com/item/view/193568)

https://support.ariba.com/item/view/193568
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Übermittlung von Nicht-PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Als nächstes müssen Sie eine Kopie der Rechnung anhängen, die Sie normalerweise per E-Mail oder Post an Ralph Lauren 

senden würden

• Akzeptierte Anhangsformate sind pdf, doc, docx, xls, xlsx, jpeg, png, msg, txt, jpg

• Auf der linken Seite des Bildschirms unter dem Abschnitt „Zusätzliche Felder” sehen Sie eine Schaltfläche mit der Aufschrift

„Zur Kopfzeile hinzufügen”

• Klicken Sie auf die Schaltfläche „Zur Kopfzeile hinzufügen” und wählen Sie im nachfolgenden Dropdown-Menü „Anhang” aus
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Übermittlung von Nicht-PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Direkt über der Schaltfläche „Zur Kopfzeile hinzufügen” wird dann ein Abschnitt „*Anlagen” eingeblendet

• Klicken Sie in diesem Bereich auf „Durchsuchen...”  – dann können Sie die Datei suchen und von dort auswählen, 

wo Sie sie gespeichert haben

• Nachdem Sie die Datei ausgewählt haben, wird der Speicherort der Datei angezeigt. Wählen Sie dann die Schaltfläche

„Anhang hinzufügen”
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Übermittlung von Nicht-PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Sie erkennen, dass Sie Ihre Rechnung erfolgreich angehängt haben, wenn sie unter dem Abschnitt „Anhänge” wie unten

abgebildet erscheint
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Übermittlung von Nicht-PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Der letzte Teil der Rechnung, den Sie füllen müssen, ist der Abschnitt „Einzelposten”.

• Beginnen Sie, indem Sie auf die Schaltfläche „Hinzufügen” klicken und „Material hinzufügen” auswählen

• „Material hinzufügen” ist die einzige verfügbare Option, die Sie auswählen sollten, unabhängig davon,

ob Sie eine Ware oder eine Dienstleistung anbieten oder nicht
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Übermittlung von Nicht-PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Dadurch wird eine neue leere Position erstellt, für die Sie die Details so ausfüllen können, wie sie auf der angehängten Rechnung
abgebildet sind

• Die Felder, die Sie ausfüllen müssen, sind:
• Nr. – Geben Sie „1” für die erste Position ein und fahren Sie auf diese Weise fort, wenn Sie weitere Positionen 

hinzufügen müssen
• Beschreibung – Sie können eine kurze Beschreibung der von Ihnen angebotenen Waren oder Dienstleistungen

eingeben oder den Prüfer anweisen, für weitere Details auf die beigefügte Rechnung zu verweisen
• Menge – Dies kann so eingestellt werden, wie es den Details Ihrer Rechnung entspricht
• Stückpreis – Kann auch so eingestellt werden, wie es den Details Ihrer Rechnung entspricht

• Währung – Sie müssen auch den 3-stelligen Währungscode in das Feld „Stückpreis” eingeben, 
um sicherzustellen, dass die richtige Währung auf die Rechnung angewendet wird 
(z. B. USD, EUR etc.)

• Nachdem Sie diese Felder ausgefüllt haben, wählen Sie die Schaltfläche „Aktualisieren”.
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Übermittlung von Nicht-PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Wie bereits erwähnt, muss die Steuer für EMEA-Rechnungen auf Zeilenebene eingegeben werden

• Aktivieren Sie dazu das Kontrollkästchen für „Steuerkategorie”. Wählen Sie die entsprechende Steuerkategorie aus dem 

Dropdown-Menü der Optionen aus, aktivieren Sie das Kontrollkästchen neben den Zeilenpositionen, auf die Sie die Steuer

anwenden möchten, und wählen Sie dann „Zu eingeschlossenen Zeilen hinzufügen”.
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Übermittlung von Nicht-PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Nach der Auswahl von „Zu eingeschlossenen Zeilen hinzufügen” werden zusätzliche Steuerdetails angezeigt und automatisch

auf der Grundlage der im Dropdown-Menü ausgewählten Steuerkategorie berechnet (der automatisch berechnete 

„Steuerbetrag” wird dann als Teil der Gesamtsumme in der Kopfzeile des Rechnungserstellungsbildschirms angezeigt)
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Übermittlung von Nicht-PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Nach dem Hinzufügen zusätzlicher Kosten und dem Vornehmen notwendiger Aktualisierungen im Abschnitt „Einzelposten” 

können Sie die Summen am oberen Rand des Rechnungserstellungsbildschirms überprüfen, um sicherzustellen, dass alles 

korrekt ist, und dann „Weiter” wählen.



37INTERNAL© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.  ǀ

Übermittlung von Nicht-PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Dadurch gelangen Sie zu einem letzten Überprüfungsbildschirm, in dem Sie noch einmal kontrollieren können,

ob alle Details der Rechnung korrekt sind. Klicken Sie anschließend auf „Absenden”.
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Übermittlung von Nicht-PO- Rechnungen für Ralph Lauren

• Sobald Sie Ihre Rechnung eingereicht haben, erhalten Sie eine Bestätigungs-E-Mail von der Adresse 

ordersender-prod@ansmtp.ariba.com

• Der Bestätigungs-E-Mail ist eine PDF-Kopie der Rechnung angehängt, die Sie soeben eingereicht haben, damit Sie diese als 

Referenz verwenden können.

• Außerdem enthält die E-Mail eine Schaltfläche „Rechnung anzeigen”, mit der Sie die Rechnung in Ariba einfach aufrufen 

und ihren Status überwachen können

• Weitere Informationen zum Zugriff und zur Überwachung der von Ihnen eingereichten Rechnungen finden Sie im Bereich 

„Standard Account Home Screen & Dashboard” hier: https://support.ariba.com/item/view/183805

• Alle Dokumentationen o(Leitfäden/Videos/Support-Links), die Sie bei Ihren Transaktionen im Ariba-Netzwerk unterstützen, 

finden Sie hier auf dem Ralph Lauren Standard Account Supplier Information Portal: https://support.ariba.com/item/view/183787

mailto:ordersender-prod@ansmtp.ariba.com
https://support.ariba.com/item/view/183805
https://support.ariba.com/item/view/183787

