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Hoe begint u met 
factureren op Ariba 
Network?



Elektronische factuur via SAP Ariba

Agenda

1. Voordat u begint met factureren (slide 3)

2. Hoe factureert u de PO in Ariba?

2.a. PO line item – geconfigureerd (slides 11-15)

2.b. PO line item – te configureren(slides 16-19)

2.c. Blanket PO – te configureren(slides 20-24)

2.d. Andere belastingen(slides 25-26)



Zorg ervoor dat u PO beschikbaar is in Ariba 
Network

De PO moet geheel of gedeeltelijk 
uitgevoerd zijn

Stuur GEEN PDF-factuur. 

1. Vóór de facturering: goed om te weten



2

3

1 U heeft uw Ariba-account geregistreerd via de 
uitnodiging die door Proximus is verzonden.

Uw account is geconfigureerd zoals hier 
uitgelegd.

U factureert alleen de geleverde 
goederen en/of diensten.

1. Before to start invoicing



2. Hoe een PO factureren in Ariba

1. Open uw PO notificatie
2. Klik op« process order »
3. Login op uw Ariba Netwok account



1. Afzender
2. Ontvanger

3. PO nummer



2. Hoe een PO factureren in Ariba



2. Hoe een PO factureren in Ariba

Deze stap bestaat uit 2 delen
1. The invoice header.



2.  Hoe een PO factureren in Ariba

2. En « line items »



2. Hoe een PO factureren in Ariba

1. Invoice# = factuurnummer
2. Invoice date = datum waarop factuur werd aangemaakt(J-10 

maximum)
3. Bill to= Als u geen blokkeringsbericht ontvangt, is uw 

bankrekening correct aan uw Ariba account  toegevoegd.
4. View/Edit addresses = de gebruikte bankrekening  controleren



2. Hoe een PO factureren in Ariba



2.a. PO lijn geconfigureerd



2.a. PO lijn geconfigureerd

Quantity= Het is mogelijk om minder te factureren dan wat Proximus heeft besteld
Up date= klik op « update » als je de hoeveelheid wilt aanpassen



2.a. PO lijn geconfigureerd

Selecteer « Tax category » 
Selecteer het juist BTW-tarief uit het keuzemenu
Klik op« Add to included lines »



2.a. PO lijn geconfigureerd



2. b. PO lijn geconfigureerd



2. b. PO lijn geconfigureerd



Service description

2. b. PO lijn geconfigureerd



2. b. PO lijn geconfigureerd

Selecteer« Tax category » 
Selecteer het juist BTW-tarief uit het keuzemenu
Click on « Add to included lines »

Als u het keuzemenu met de verschillende BTW-tarieven
niet ziet, ga dan naar slide 25.



2.c. Blanket PO – te configureren



1. Selecteer “line item” 
2. “Create” 
3. “Service”

2.c. Blanket PO – te configureren



1. Vul de hoeveelheid in 
2. Vul de eenheidsprijs in
3. De “Service period" is niet verplicht, maar kan worden ingevuld

2.c. Blanket PO – te configureren



1. Keuzemenu: “Line Item Actions”
2. Selecteer “tax” om het BTW-tarief toe te voegen.

2.c. Blanket PO – te configureren



Tarief Omschrijving
Exempt 
details

0 Export tax rate Exempt

0 Art 44 Belgium tax 
code

Exempt

0 Art. 20 co-contractant 
(reverse charge)

Exempt

0 Intra-comm tax rate Exempt

12 12% Belgium tax rate No value

6 6 % Belgium  tax rate No value

21 21% Belgium  tax rate No value

Use the table above to complete “the rate” – “description” and the “exempt detail” in 
case of 0 %  
Click on “create”
“Next “
“Submit”  

2.c. Blanket PO – te configureren



2. d. Andere belastingen
Tarief Omschrijv 

Exempt 
details

0 Export tax rate Exempt

0 Art 44 Belgium tax 
code

Exempt

0 Art. 20 co-contractant 
(reverse charge)

Exempt

0 Intra-comm tax rate Exempt

12 12% Belgium tax rate No value

6 6 % Belgium  tax rate No value

21 21% Belgium  tax rate No value

Als u "Overige belastingen" kiest, gebruik dan de tabel 
hierboven om u te helpen het juiste tarief en de juiste 
omschrijving te kiezen. Vergeet niet de vrijstelling voor een 
0%-tarief in te vullen.



2. d. Andere belastingen

1. Klik op“Next” 
2. Klik op “Submit”
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Thank You

More info?

www.proximus.com/suppliers/ariba
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