
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
ERSTELLEN SIE EINE 
RECHNUNG ÜBER DIE 
LIEFERANTEN-
AKTIONSBENACHRICHTIGUNG 
 
  

 



   

 

 

Ein Hauptvorteil der Lieferanten-Aktionsbenachrichtigung besteht 
darin, dass Sie eine Rechnung erstellen und diese direkt aus Ihrer 
indirekten PO-Benachrichtigung elektronisch an Organon zur Zahlung 
übermitteln können. 

 

Wie erstelle ich eine Rechnung über SAN 

 

Um die Rechnung über die Lieferanten-Aktionsbenachrichtigung 
einzureichen, müssen Sie eine E-Mail von Coupa erhalten haben, die Sie 
darüber informiert, dass die Bestellung (PO) erstellt wurde. 
 

 
 

1. Klicken Sie auf die Schaltfläche Rechnung erstellen, um die 
Rechnung direkt aus der E-Mail zu erstellen. 

 
 



   

 

 

2. Klicken Sie auf Neuen Zahlungsempfänger erstellen 
 

 
 
 

3. Füllen Sie die Unternehmens- und Bankinformationen aus und 
klicken Sie auf Erstellen und verwenden. 

 

 



   

 

 

4. Füllen Sie die Rechnungsnummer, das Rechnungsdatum aus und 
fügen Sie die PDF-Rechnungsdatei im Feld Anhänge hinzu. 

 
 

 
 

 
 



   

 

 

Hinweis: Die Rechnungsnummer in Coupa muss eindeutig sein und mit 
der Rechnungsnummer im Anhang übereinstimmen. 
Wenn mehrere Rechnungen für eine Bestellung vorliegen, müssen 
diese separat eingereicht werden. 

 

5. Wenn Sie eine Bestellposition löschen müssen oder eine Rechnung 
für eine Bestellung mit mehreren Positionen erstellen, klicken Sie 
bitte auf das rote X neben der Position, die Sie entfernen möchten." 

 
 

 
 
 
 

 

6. Passen Sie das Feld Menge an (je nachdem, wie die Bestellung 
erstellt wurde), um den Rechnungsbetrag widerzuspiegeln." 
 

 

Hinweis: Wenn Sie nicht die gesamte Bestellung in Rechnung stellen, 
müssen Sie alle ungenutzten Positionen löschen, einschließlich der 
Positionen mit einem Betrag/Menge von 0,00." 



   

 

 

7. Geben Sie den Steuerbetrag im Steuerfeld am unteren 
Bildschirmrand ein und klicken Sie auf Berechnen, um den 
Gesamtpreis einschließlich der Steuer zu berechnen. Sobald die 
Mehrwertsteuer berechnet wurde, können Sie die Rechnung an 
Organon senden, indem Sie auf die Schaltfläche Absenden 
klicken." 

 

 

 


