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Een factuur maken in Ariba Network
1. Meld u aan op Ariba Network via de volgende link: https://service.ariba.com/Supplier.aw/

2. Zoeken naar een inkooporder (voor gebruikers met een standaardaccount: zoek de inkooporder in uw mailbox en klik op Bestelling verwerken)
i. Klik op Bestellingen en selecteer Inkooporders
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3. Klik op Acties > Standaardfactuur.
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4. Factuur wordt automatisch vooraf ingevuld met de inkoopordergegevens. Vul alle velden gemarkeerd met een asterisk in en voeg
eventueel btw toe.
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Koptekstinformatie
5. Voer een factuurnummer in wat uw unieke nummer is voor factuuridentificatie. De factuurdatum wordt automatisch ingevuld en u kunt de

factuurdatum wijzigen, maar deze kan niet ouder zijn dan 30 dagen
6. Kies het juiste verzendadres (als er tijdens de installatie meerdere adressen zijn geconfigureerd).
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Koptekstinformatie
7. Leveranciersbelastingnummer is het geregistreerde belastingnummer van uw bedrijf en klantbelastingnummer is het belastingnummer van MSD

(deze informatie vindt u in de koptekst van de inkooporder die u van MSD hebt ontvangen)
8. Belasting en verzendkosten kunnen worden ingevoerd op koptekst- of regelniveau door het juiste keuzerondje te selecteren. Klik op Toevoegen aan

koptekst om aanvullende informatie aan de factuur toe te voegen, inclusief opmerkingen, bijlagen (max. 10 MB).*Als de verzendkosten onderhevig
zijn aan belasting, voeg dan de verzendkosten en verzendkosten toe op kopniveau in plaats van IO-regelitemniveau*
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Informatie op regelitemniveau
8. Controleer of werk de hoeveelheid bij, zoals vereist. Sommige velden kunnen grijs zijn vanwege de transactieregels van uw klant.
9. Om een regel van de factuur uit te sluiten, klikt u op de groene schuifregelaar van het regelitem OF verwijdert u de regel door het regelitem te

selecteren en op Verwijderen te klikken. U kunt later een andere factuur genereren om voor dat item te factureren.
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Informatie op regelitemniveau
10. Als u belastingen moet toevoegen, kunt u:

i. Regelitem(s) selecteren, klik op Regelitemacties en vervolgens op Btw. De subregel Btw verschijnt onder elke geselecteerde regel.
ii. OF gebruik de vervolgkeuzelijst Belastingcategorie bovenaan om een keuze te maken uit de weergegeven opties. Klik vervolgens op

Toevoegen aan opgenomen regels om het geselecteerde btw-tarief toe te passen op alle regels met de groene schuifregelaar geactiveerd.
*Selecteer de juiste belastingcategorie/belastingtype voor de facturering. Een verkeerde belasting selecteren leidt ertoe dat uw factuur door MSD wordt 
afgewezen voor betaling.
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Aanvullende informatie op regelitemniveau
• Om opmerkingen toe te voegen op individueel regelitemniveau, selecteert u de relevante regel en klikt u vervolgens op Regelitemacties > Opmerkingen
• Om bijlagen op individueel regelitemniveau toe te voegen, selecteert u de relevante regel en klikt u vervolgens op Regelitemacties > Bijlage
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Controle en indienen
11. Zodra uw factuur compleet is, klikt u op Bijwerken om de factuurgegevens te vernieuwen en selecteert u Volgende om door te gaan (u kunt

deze bovenaan of onderaan de pagina vinden). Als er fouten zijn, verschijnt er een melding in het rood waar informatie moet worden
gecorrigeerd. U moet de fouten oplossen voordat u verder kunt gaan.

12. Controleer op de pagina Controle uw factuur op juistheid. Scroll naar beneden op de pagina om alle regelitemdetails en factuurtotalen te
bekijken.

i. Als er geen wijzigingen nodig zijn, klikt u op Indienen om de factuur naar uw Koper te sturen.
ii. Klik op Vorige als er wijzigingen nodig zijn, om terug te keren naar vorige schermen.

U kunt uw factuur ook op elk moment tijdens het maken van de factuur opslaan, om er later aan te werken. U kunt verder werken aan een 
opgeslagen factuur door deze te selecteren in Facturen > Concepten

Pagina Controle
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Als er problemen zijn met een automatisch goedgekeurde factuur, moet de leverancier een creditering uitvoeren en moet een nieuwe factuur 
met de juiste informatie worden ingediend. Een creditnota wordt automatisch goedgekeurd en aanvragers worden op de hoogte gesteld als de 
leverancier een creditnota indient.
1. Klik op het tabblad Facturen.
2. Selecteer uw eerder aangemaakte factuur.
3. Klik in het scherm Factuur op de knop Creditnota voor regelitems maken.
4. Vul de gegevens in het formulier in (het bedrag en de belastingen zijn automatisch negatief). Zorg ervoor dat alle verplichte velden gemarkeerd

met een sterretje (*) zijn ingevuld.
5. Klik op Volgende > Creditnota controleren > Verzenden.
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