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Open het overzicht van uw ontvangen inkooporders.

1.Klik op <Te factureren orders>
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Zoek voor de inkooporder die u wilt factureren

2. Open de bestelling door te klikken op het inkoopordernummer  
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Met het openen van de inkooporder ziet u alle informatie van de bestelling.

3. Om de factuur aan te maken klikt u op ‘Factuur maken’ en dan op ‘Standaardfactuur’
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U ontvangt een waarschuwing indien u voor de eerste keer een factuur aanmaakt via SAP Business 

Network. Lees de melding, markeer het vinkje en sluit de melding.
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De factuur is al ingevuld met gegevens uit uw account, maar aanvullend vult u nog enkele 

informatie aan.
4. Voeg uw facuurnummer toe bij ‘Factuurnummer’

5. Voeg de ‘Begindatum Service’ en ‘Einddatum service’ toe
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6. Controleer onder ‘BTW van leverancier’ uw Btw-nummer en Commercële identificatie

(kvk-nummer) op juistheid
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U dient een pdf-factuur uit uw eigen facturatie systeem als bijlage toe te voegen aan de factuur. 

Dit gaat als volgt:
7. Klik op ‘Toevoegen aan kop’ en dan ‘Bijlage’

8. Klik op ‘Bestand kiezen’ en selecteer vervolgens de pdf-factuur van uw computer.

9. BELANGRIJK: Wanneer het bestand is geselecteerd moet u op de knop ‘Bijlage
toevoegen’ klikken.
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U dient nu de regels in uw factuur toe te voegen.

10. Klik op ‘Toevoegen/bijwerken’ en dan op ‘Algemene service toevoegen’
11. Vul de Velden ‘Omschrijving’, ‘Aantal’, ‘Unit’ en ‘Eenhijdsprijs’ in de nieuwe service 

regel. Klik op ‘Bijwerken’ om het nieuwe subtotaal te berekenen.

In het geval van een contract kiest u 
‘Contract/catalogusitems toevoegen’. 

In het geval van een limiet of materiaal 
order past vooringevulde bedrag aan
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Voordat u de factuur kunt indienen, dient u BTW toe te voegen.

12. Markeer de serviceregel met het vinkje, selecteer de juiste belastingcategorie uit de 
dropdown en klik dan op ‘Toevoegen aan opgenomen regels’

13. Voeg het toepasselijke belastingpercentage toe in het ‘Percentage (%)’ veld.

14. Klik op ‘Volgende’
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U ziet een overzicht van uw in te dienen factuur. Controleer alle informatie op juistheid en dien 

vervolgens de factuur in.
15. Klik op ‘Indienen’.
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