
Richtlijnen voor leveranciers 
Purchase order factureren op het SAP Ariba Network



Het SAP Business Network is een dynamische, digitale marktplaats waarmee u als leverancier contact kunt leggen met buyers en requesters van Umicore. Als 

leverancier wordt u door Umicore uitgenodigd om u aan te sluiten op het SAP Business Network en zaken te gaan doen op een online platform. Met het SAP Business 

Network kunt u altijd en overal op elk apparaat zaken doen met Umicore, en dit efficiënter en effectiever.

Het SAP Business Network biedt een nieuw platform voor het indienen van uw facturen. Hiervoor dient u op SAP Ariba een nieuwe account aan te maken of in te 

loggen op een bestaande account. In deze handleiding verneemt u meer over: 

1. Een purchase order (PO Flip) factureren

• Een dienst factureren 

• Een factuur opstellen zonder purchase order 

• Een creditnota indienen 

• Facturen uploaden via CSV (alleen voor Enterprise accounts)

Merk op dat de functionaliteiten 'Invoice a Blanket Purchase Order' en 'Contract Invoice' niet beschikbaar zijn voor Umicore. Via dat traject opgestelde facturen worden 

geweigerd. 
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Factureren – Purchase order



Een PO openen voor facturatie

5

Zoek en open het te factureren PO. U kunt het 

PO openen door deze stappen te volgen: 

▪ Open het PO via uw e-mailmelding door te 

klikken op de knop 'Process Order' (order 

verwerken). Log dan in op uw SAP Business 

Network account. 

Bij de eerste verbinding wordt u mogelijk 

verzocht om te controleren of u geen dubbele 

accounts hebt voordat u er een nieuwe 

aanmaakt. (Zie de handleiding 

'Leveranciersaccount aanmaken & beheren')

▪ Of log in op het Ariba Network en open uw 

PO via het tabblad 'Orders' > 'Purchase

Orders'.
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Hoofdinginformatie invullen

6

▪ Voer een uniek factuurnummer in ('Invoice #') 

om uw factuur te identificeren (max. 16 

tekens). De factuurdatum ('Invoice Date') 

wordt automatisch ingevuld en kunt u 

desgewenst aanpassen. 

▪ Voer uw btw-nummer ('Supplier Tax ID') in.

▪ Kies het juiste overschrijvingsadres ('Remit

to') (indien u bij de installatie meerdere 

adressen hebt geconfigureerd).

▪ U kunt ('Shipping') invoeren op hoofding-

('Header') of lijnniveau ('Line') door het 

bijbehorende keuzerondje te selecteren.

▪ Klik op 'Add to Header' om bijkomende 

informatie aan de factuur toe te voegen zoals 

opmerkingen, bijlagen (max. 10 MB) enz.

Aanvullende informatie

• Opmerking: betalingsvoorwaarden voor PO-

facturen zijn niet bewerkbaar en worden altijd 

overgenomen uit het PO.
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Lijnitemgegevens invullen

7

▪ Voer uw btw-gegevens in bij 'Supplier VAT'.

▪ Controleer per lijn de hoeveelheid ('Quantity') en 

de prijs ('Unit Price') en werk die indien nodig 

bij. Mogelijk zijn een of meer velden grijs 

vanwege transactieregels van uw klant.

▪ Om een lijn uit de factuur te verwijderen, klikt u 

op de groene schuifknop bij dat lijnitem OF 

selecteert u het lijnitem en klikt op 'Delete'. U 

kunt voor dat specifieke item later nog een 

factuur opstellen.
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Btw-gegevens voor een lijnitem invullen

8

U zult aan alle lijnitems btw moeten toevoegen:

➢ Hiervoor kunt u een optie kiezen uit de 
keuzelijst 'Tax Category' (btw-categorie) 
bovenaan. Klik vervolgens op 'Add to Included 
Lines' om het geselecteerde btw-tarief toe te 
passen op alle lijnen met een geactiveerde 
groene schuifknop.

➢ U kunt ook op de knop 'Line Item Actions' 
klikken en 'Add Tax' (btw toevoegen) 
selecteren. 

Belangrijke informatie: Als op uw factuur de 
verlegging van heffing van toepassing is, selecteert 
u '0% VAT' en vermeldt 'Verlegging van heffing' / 
'Reverse charge' in het veld 'Description'.
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Aanvullende informatie op lijnitemniveau

9

▪ U kunt aanvullende informatie op lijnitemniveau 

toevoegen of bewerken.

▪ Om elementen van een bepaald lijnitem 
te bekijken of te bewerken, selecteert u 
de desbetreffende lijn en klikt u 
vervolgens op 'Line Item Actions' > 
'Edit'. Als u klaar bent, klikt u op 'Done' 
om terug te keren naar de factuur.

▪ Om opmerkingen op individueel 
lijnitemniveau toe te voegen, selecteert 
u de desbetreffende lijn en klikt u 
vervolgens op 'Line Item Actions' > 
'Comments'.

▪ Om bijlagen op individueel 
lijnitemniveau toe te voegen, selecteert 
u de desbetreffende lijn en klikt u 
vervolgens op 'Line Item Actions' > 
'Attachment'.
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Factureren – Diensten



Een PO openen voor facturatie

11

Zoek en open het te factureren PO. U kunt uw 

PO openen door deze stappen te volgen: 

▪ Open de PO via uw e-mailmelding door te 

klikken op de knop 'Process Order'. Log dan 

in op uw SAP Business Network account. 

Bij de eerste verbinding wordt u mogelijk 

verzocht om te controleren of u geen dubbele 

accounts hebt voordat u er een nieuwe 

aanmaakt. (Zie de handleiding 

'Leveranciersaccount aanmaken & beheren')

▪ Of log in op het SAP Business Network en 

open uw PO via het tabblad 'Orders' > 

'Purchase Order'.
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Het juiste purchase order terugvinden

12

▪ Log in op uw account op supplier.ariba.com 

en ga naar de lijst van alle inkooporders via 

'Orders' > 'Purchase Orders'.

▪ Lokaliseer het serviceorder met 'Edit filter' 

(filter bewerken) en selecteer onder 'Order 

type' 'Orders with service lines only' (alleen 

orders met servicelijnen).
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Het juiste purchase order terugvinden

13

▪ Zodra u het juiste serviceorder op de Ariba-

account hebt teruggevonden, kunt u op 

'Standard invoice' klikken om voor dit order 

een standaardfactuur aan te maken.
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Hoofdinggegevens voor de factuur invullen

14

▪ Op het hoofdingniveau van de factuur moet 

u een factuurnummer ('Invoice #') en uw 

btw-nummer ('Supplier Tax ID') invoeren.
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▪ Bij een factuur voor diensten heeft u als 

leverancier de optie om de detailgegevens 

van de service supervisor ('Service 

Supervisor') en de contactpersoon bij 

Umicore ('Umicore Contact') bij te werken. 

▪ Verder moet u hier reeds uw btw/fiscaal 

nummer ('Supplier VAT/Tax ID') invoeren.

▪ Op hoofdingniveau moet u ook de start- en 

einddatum van de dienst invoeren ('Service 

Start Date' en 'Service End Date').
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Hoofdinggegevens voor de factuur invullen
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▪ U kunt lijnitems aan uw factuur toevoegen via 

de knop 'Add/Update' (toevoegen/bijwerken). 

Er zijn verschillende opties: (1) contract-

/catalogusitems ('Contract/Catalog Items'), (2) 

algemene ad-hocdienst ('General Service'), 

(3) arbeidsdienst ('Labor Service') of (4) 

gebruikt materiaal ('Material').

▪ Belangrijke informatie: 

▪ Indien u met de buyer contractuele tarieven 

hebt bedongen, moet u lijnitems toevoegen 

via 'Add Contract/Catalog Items' om de SES 

door de requester te kunnen laten 

goedkeuren.

Lijnitemgegevens voor facturatie invullen
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▪ Bij een algemeen service-item moet u de 

lijnitemgegevens invullen, zoals het 

onderdeelnummer ('Part #'), de meeteenheid 

('Unit'), de eenheidsprijs ('Unit Price'), enz.

▪ Daarna dient u voor de lijnitems de correcte 

btw-categorie ('Tax Category') toe te voegen.

▪ Zodra alle lijnitems op de factuur zijn 

toegevoegd, moet u op 'Next' (volgende) 

klikken om de factuur na te kijken.

Lijnitemgegevens voor facturatie invullen
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▪ Nadat u de opgestelde factuur hebt 

nagekeken, kan u die ter goedkeuring 

indienen en automatisch een SES laten 

opstellen.

Factuur nakijken
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▪ Om de factuur en de automatisch 

aangemaakte SES op te halen, moet u het 

oorspronkelijke serviceorder zoeken.

▪ U kunt de aangemaakte factuur en SES 

terugvinden onder 'Related Documents'. 

Zodra de requester de SES heeft 

goedgekeurd, wordt de factuur automatisch 

naar Umicore gestuurd.

Aanvullende informatie: 

• Opmerking: indien uw SES wordt 

verworpen, wordt automatisch ook de 

bijbehorende factuur verworpen. 

Opgestelde factuur en SES nakijken
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Factureren – Contract



Een factuur aanmaken

21

▪ Klik in het keuzemenu op het startscherm op 

'Create' (aanmaken) en selecteer dan 

'Contract Invoice' (contractfactuur).

▪ Selecteer de juiste naam van de buyer 

('Buyer Name') uit de keuzelijst 'Customer' 

(klant).

▪ Klik op 'Next' om door te gaan.
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Een factuur aanmaken

22

▪ Selecteer de business unit waarvoor u een 

contractfactuur wilt opstellen.

▪ Klik op 'Next' om door te gaan.

▪ Selecteer het juiste contract met '[select]'.

▪ Voer het factuurnummer in ('Invoice #') en 

selecteer de juiste factuurdatum ('Invoice 

Date'). Opmerking: de factuurdatum kan niet in 

de toekomst liggen.

▪ Klik op 'Next' om de factuur te openen.
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Opties voor hoofding en lijnitems

23

Op hoofdingniveau van de factuur:

▪ Voer uw btw-nummer in bij 'Supplier Tax ID’.

▪ Selecteer 'Add to Header' om opmerkingen, 

bijlagen, enz. toe te voegen aan de hoofding 

van de factuur.
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Opties voor hoofding en lijnitems

24

Op hoofdingniveau van de factuur:

▪ Voeg uw btw-nummer en uw rechtsvorm 

('Supplier Legal Form') toe.

▪ Kies de juiste rechtspersoon van Umicore voor 

facturatie. 
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Opties voor hoofding en lijnitems

25

Lijnitems toevoegen aan de factuur:

▪ Klik op lijnniveau op 'Add Items' (items 

toevoegen).

▪ Selecteer voor catalogusitems 'Item' > 'Add

Item'. 

▪ Zodra alle items aan uw winkelwagen zijn 

toegevoegd, klikt u op 'Done'.

Aanvullende informatie:

• Er is een optie om btw, verzendkosten, 

speciale behandelingskosten, kortingen, 

opmerkingen en bijlagen toe te voegen aan 

contractfacturen.
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Opties voor hoofding en lijnitems

26

Om lijnitems in te vullen in de factuur:

▪ Voer de verplichte velden in (aangeduid met 

een sterretje *).

▪ Selecteer de juiste btw-categorie ('Tax 

Category') en voeg die aan uw items toe met 

'Add to Included Lines' (toevoegen aan 

opgenomen lijnen).

▪ Klik op 'Update' om het totaal bij te werken en 

klik dan op 'Next' om door te gaan.

Aanvullende informatie:

• Er is een optie om btw, verzendkosten, 

speciale behandelingskosten, kortingen, 

opmerkingen en bijlagen toe te voegen aan 

contractfacturen.
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Opgestelde factuur nakijken

27

▪ Kijk de opgestelde factuur na en klik op 

'Submit' om ze in te dienen bij Umicore.
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Factureren – Zonder purchase order



Een factuur aanmaken

29

▪ Klik in het keuzemenu op het startscherm op 

'Create' (aanmaken) en selecteer 'Non-PO 

Invoice' (factuur zonder PO).

▪ Selecteer de naam van de buyer ('Buyer

Name') uit de keuzelijst 'Customer' (klant) en 

vink 'Standard Invoice’ (standaardfactuur) aan.

▪ Klik op 'Next' om door te gaan.
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Hoofdinggegevens voor de factuur invullen

30

▪ Op het hoofdingniveau van de factuur moet u 

een factuurnummer ('Invoice #') en uw btw-

nummer ('Supplier Tax ID') invoeren.

▪ Selecteer de entiteiten van Umicore waaraan u 

wilt factureren.

▪ Vul ten minste een van de velden bij 'Order 

Information’ (ordergegevens) in.
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Opties voor hoofding en lijnitems

31

Op hoofdingniveau van de factuur:

▪ Voeg uw btw-nummer ('Supplier Tax ID') en uw 

rechtsvorm ('Supplier Legal Form') toe.

▪ Kies de juiste rechtspersoon van Umicore voor 

facturatie.
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Opties voor hoofding en lijnitems

32

Lijnitems toevoegen aan de factuur:

▪ Klik op lijnitemniveau op 'Add' (toevoegen) en 

selecteer het juiste itemtype: 'General 

Service' (algemene dienst), 'Labor Service' 

(arbeidsdienst) of 'Material'.
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Opties voor hoofding en lijnitems

33

Op lijnitemniveau van de factuur:

▪ Vul alle verplichte velden in: 

▪ 'Part #' (onderdeelnummer)

▪ 'Description' (beschrijving)

▪ 'Quantity' (hoeveelheid)

▪ 'Unit' (eenheid)

▪ 'Unit Price' (prijs per eenheid)

▪ Voeg aan de lijnitems de correcte btw-

categorie ('Tax Category') toe.

▪ Selecteer 'Next' om door te gaan.

Aanvullende informatie 

• Via 'Line Item Actions' kan u er 

verzenddocumenten, kortingen, 

opmerkingen en bijlagen aan toevoegen.
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Opgestelde factuur nakijken

34

▪ Kijk de opgestelde factuur na en klik op 'Submit' 

om ze in te dienen bij Umicore.
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Factureren – Via CSV



CSV-factuursjabloon downloaden

36

▪ U kunt het CSV-bestandssjabloon van een 

klant openen door op de startpagina naar 

het keuzemenu '...' te gaan. Klik vervolgens 

op 'Templates' (sjablonen) onder 'CSV 

Download'.

▪ Selecteer het juiste sjabloon door in de 

keuzelijst de naam van de buyer te zoeken, 

het vakje 'Invoice' (factuur) aan te vinken en 

op 'Download' te klikken.
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Ingevulde CSV uploaden

37

▪ Zodra u het sjabloon hebt ingevuld met uw 

relevante informatie, kunt u het vanaf de 

startpagina uploaden met een klik op '...' en 

dan 'Invoices' (facturen) onder 'CSV Upload'.

▪ Selecteer uw klant uit het keuzemenu, ga 

vervolgens naar uw bestand en klik op 

'Import CSV Invoice' (CSV-factuur 

importeren).

Aanvullende informatie:

▪ Als het CSV-bestand niet correct is ingevuld, 

kunt u de fouten downloaden die u in het 

bestand moet bijwerken.

▪ CSV-bestanden worden door SAP Business 

Network verwerkt en naar de klant 

doorgestuurd in de vorm van een cXML-

bericht.
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Een creditnota opstellen



Een creditnota op lijnniveau opstellen

39

Zo stelt u op lijnniveau een creditnota voor een 

factuur op:

▪ Klik op het tabblad 'Invoices'.

▪ Selecteer uw eerder opgestelde factuur, klik op 

de drie stippen en selecteer 'Create Line-item 

Credit memo' (creditnota op lijnniveau 

opstellen).
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Gegevens van de creditnota invullen

40

▪ Selecteer het type creditnota dat u wilt 

opstellen. Selecteer 'Quantity Adjustment' 

als de gefactureerde hoeveelheid te hoog 

was of deels werd geretourneerd. Selecteer 

'Price Adjustment' als de gefactureerde prijs 

te hoog lag.

▪ Vul de gegevens voor de hoofding en op 

lijnniveau in het formulier in (het bedrag en 

de btw worden automatisch negatief). Zorg 

ervoor dat alle verplichte velden (aangeduid 

met een sterretje *) zijn ingevuld. 

▪ Klik op 'Next' om de opgestelde creditnota 

na te kijken.
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Opgestelde creditnota nakijken

41

▪ Kijk de opgestelde creditnota na en klik op 

'Submit' om die in te dienen bij Umicore.
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Andere functies bij facturatie



Factuur nakijken

43

▪ Om de opgestelde factuur te bij te werken en 

te controleren op fouten, klikt u op 'Update'. 

➢ Eventuele fouten worden in het rood 

aangeduid; die gegevens moet u corrigeren.
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Een factuur opslaan

44

▪ Klik op elk gewenst moment tijdens het 

opstellen van een factuur op 'Save' (opslaan) 

om er later aan verder te werken.

▪ Werk verder aan een factuur door ze op de 

startpagina te selecteren bij 'Invoices' 

(facturen) > 'Drafts' (concepten).

Opmerking: conceptfacturen worden maximaal 

7 dagen bewaard.

2

2



Een bestaande factuur kopiëren

45

Een bestaande factuur kopiëren om een nieuwe 

factuur op te stellen:

▪ Klik op het tabblad 'Invoices' op de 

startpagina of gebruik 'Workbench' 

(werkbank).

▪ Selecteer de drie stippen bij de factuur die u 

wilt kopiëren en klik op 'Copy'. 

▪ Klik in het tabblad 'Details' op 'Copy This

Invoice' (deze factuur kopiëren).
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Een bestaande factuur kopiëren

46

▪ Voer een nieuw factuurnummer in.

▪ Voor btw-lijnen moet u ervoor zorgen dat de 

leveringsdatum op lijnniveau correct is.

▪ Bewerk indien nodig de andere velden.

▪ Klik op 'Next', kijk de factuur na en dien ze in.
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Indien u uw factuurmeldingen hebt geconfigureerd, ontvangt u e-mails over de factuurstatus. U kunt de factuurstatus ook nakijken door uw factuur te 

selecteren op het tabblad 'Invoice' of 'Workbench'.

▪ 'Routing Status': Toont de status van de overdracht van de factuur naar de buyer via het SAP Business Network.

▪ 'Obsoleted': U hebt de factuur geannuleerd.

▪ 'Failed': De factuur voldeed niet aan de facturatieregels van uw buyer. Uw buyer zal deze factuur niet ontvangen.

▪ 'Queued': SAP Business Network heeft de factuur ontvangen maar niet verwerkt.

▪ 'Sent': SAP Business Network heeft de factuur in een wachtrij gezet. De factuur is in afwachting van ophaling door de klant.

▪ 'Acknowledged': De facturatietoepassing van uw buyer heeft de ontvangst van de factuur bevestigd.

Routeerstatus
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'Invoice Status' geeft de status weer van de actie van uw buyer op de factuur.

▪ 'Sent': De factuur is naar uw buyer verzonden, maar die heeft de factuur nog niet geverifieerd aan de hand van purchase orders en ontvangstbewijzen.

▪ 'Cancelled': De factuurannulering is naar de buyer verzonden.

▪ 'Approved': Uw buyer heeft de factuur geverifieerd aan de hand van purchase orders of contracten en ontvangstbewijzen en heeft ze goedgekeurd voor 

betaling.

▪ 'Rejected': Uw buyer heeft de factuur verworpen of SAP Business Network kon de factuur niet valideren. Indien uw buyer de factuur aanvaardt of 

goedkeurt voor betaling, wordt de factuurstatus bijgewerkt naar 'Sent' (factuur aanvaard) of 'Approved' (factuur goedgekeurd voor betaling).

▪ 'Failed': Ariba Network ondervond een probleem bij het routeren van de factuur.

Factuurstatus
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Regionale varianten



De transactieregels kunnen verschillen per regio. Meer informatie hierover vindt u via de desbetreffende link:

▪ Noord-Amerika: SAP Business Network Training voor leveranciers (NIEUW) | Noord-Amerika (ariba.com)

▪ Europa (Italië, Hongarije, Polen): SAP Business Network Training voor leveranciers (NIEUW) | Europa (ariba.com)

▪ Azië-Pacific (Australië, India, Singapore, GST Compliance): SAP Business Network Training voor leveranciers (NIEUW) | Azië-Pacific Japan (ariba.com)

▪ Latijns-Amerika & Caraïben (Mexico, Brazilië, Chili):SAP Business Network Training voor leveranciers (NIEUW) | Latijns-Amerika & Caraïben (ariba.com)

Regionale varianten
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https://support.ariba.com/Adapt/Ariba_Network_Supplier_Training/%23/id/61b9f7d2dd5c4c92656bd88a
https://support.ariba.com/Adapt/Ariba_Network_Supplier_Training/%23/id/61b9f7d2dd5c4c40f76bd887
https://support.ariba.com/Adapt/Ariba_Network_Supplier_Training/%23/id/61b9f7d2dd5c4c9f7c6bd889
https://support.ariba.com/Adapt/Ariba_Network_Supplier_Training/%23/id/61b9f7d2dd5c4c69c06bd888


Ga naar de onderstaande link voor video's over hoe u te werk gaat op het SAP Business Network:  

Op zoek naar beeldmateriaal? 

51

Klik hier voor de Engelse versie Klik hier voor de Franse versie

https://cdnapisec.kaltura.com/html5/html5lib/v2.86/mwEmbedFrame.php/p/1921661/uiconf_id/31736811?wid=_1921661&iframeembed=true&playerId=kaltura_player_1507216725&flashvars%5bstreamerType%5d=auto&flashvars%5bplaylistAPI.kpl0Id%5d=1_miwqbne0
https://cdnapisec.kaltura.com/html5/html5lib/v2.86/mwEmbedFrame.php/p/1921661/uiconf_id/31736811?wid=_1921661&iframeembed=true&playerId=kaltura_player_1507216725&flashvars%5bstreamerType%5d=auto&flashvars%5bplaylistAPI.kpl0Id%5d=1_2ytw8nhn


Voor meer informatie:

▪ Raadpleeg onze Umicore SAP Ariba leverancierszone

▪ Neem contact op met uw contactpersoon bij Umicore

▪ Stuur een e-mail naar ons Ariba Support Team 

(ariba.supplier.support@umicore.com)

mailto:ariba.supplier.support@umicore.com
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