Neue Richtlinien fiir die Ausstellung von Rechnungen an KONE-Unternehmen
Soliten Sie nicht der richtige Adressat fiir dieses Schreiben sein, leiten Sie es bitte an Ihre Rechnungs- oder Finanzabteilung weiter.

Sehr geehrter Lieferant,

KONE fiihrt das E-Invoicing-Verfahren ein. Entsprechend unserer neuen Fakturierungsrichtlinien planen wir die
schrittweise Umstellung auf die elektronische Rechnungsstellung und akzeptieren ab sofort bevorzugt E-Rechnungen
gemadR einem der vier unterschiedlichen Verfahren, beschrieben unten unter Punkt 1 bis 4. KONE priferiert das
Verfahren unter Punkt 2 — PDF-Rechnung Ubermittlung per E-Mail.

KONE bietet folgende vier Moglichkeiten des Rechnungsversands an:

1. E-Rechnung: Ubermitteln Sie die Rechnung/en {iber lhren eigenen Dienstleister

2. PDF-Rechnung: Registrieren Sie sich auf unserer Supplier-Homepage und senden Sie Ihre Rechnung/en per E-Mail
an KONE (kostenfrei)

3. Key-In: Registrieren Sie sich auf unserer Supplier-Homepage und erstellen Sie Ihre Rechnung/en (iber das Basware-
Portal (kostenfrei)

4. Postversand: Senden Sie uns lhre Rechnung/en in Papierform an unser KONE AG Postfach

Weitere Informationen tber die Variante 2 finden Sie in beiliegendem Lieferanten-Kit — , Leitfaden fiir Lieferanten zu
E-Invoicing-PDFs”.

Wihlen Sie bei Ihrer nichsten Rechnung an KONE AG lhre bevorzugte Fakturierungsoption auf der Seite
https://r.basware.com/kone aus, und versenden Sie ab dann alle Ihre Rechnungen mittels einer der genannten
Rechnungsversandmaoglichkeiten. Samtliche KONE-Rechnungsadressen, weitere Informationen (iber die
Fakturierungsoptionen sowie Links zum Support finden Sie auf dieser Startseite.

Fragen zum Thema elektronische Rechnungsstellung und sonstige Anliegen richten Sie bitte an
ContactAP_AT@kone.com

Fragen zum Versand lhrer ersten E-Rechnung richten Sie bitte an unseren E-Invoicing-Dienstleister Basware unter dem
oben angegeben Link, unter ,Contact us” in der FuRzeile der ersten Seite.

Vielen Dank fiir Ihre Unterstiitzung!

Mit freundlichen GriilRen,

b R

Ing.Mag. Hermann Kaiserer
Leiter Einkauf und Logistik
KONE AG

Wien, am 27.02.2019
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Neue Richtlinien fur die Ausstellung von Rechnungen an KONE-Unternehmen

Sehr geehrter Lieferant,

KONE AG fuhrt das E-Invoicing-Verfahren ein. Entsprechend unserer neuen
Fakturierungsrichtlinien planen wir die schrittweise Umstellung auf die elektronische
Rechnungsstellung und akzeptieren ab sofort bevorzugt E-Rechnungen. Unser Dienstleister fir die
Abwicklung wird Basware sein.

KONE AG bietet folgende Méglichkeiten des Rechnungsversands:

1. E-Rechnungen uber Ihren Dienstleister tibermitteln

Sie kdénnen Uber Ihren eigenen Dienstleister strukturierte Rechnungsdaten direkt aus Ihrem
Abrechnungssystem heraus an KONE AG senden. Lesen Sie hierzu das vorliegende
Lieferanten-Kit. Es informiert Sie Uber die E-Rechnungsadressen und die inhaltlichen
Vorgaben fur Rechnungen.

2. E-Rechnungen im PDF-Format tibermitteln

Mit diesem kostenfreien Service senden Sie Ihre PDF-Rechnungen per E-Mail an KONE AG.
PDF-Rechnungen missen in einem maschinenlesbaren Textformat erstellt werden, da sie
elektronisch erfasst werden. Die Verarbeitung handgeschriebener Rechnungen oder Scans ist
nicht moéglich. Hier aktivieren Sie den Service: https://portal.basware.com/open/konepdf
Weitere Informationen hierzu finden Sie in Teil E des vorliegenden Lieferanten-Kits.

3. Rechnungen lber das Key-In-Portal Gibermitteln

Registrieren Sie sich bei Basware und tbermitteln Sie lhre E-Rechnungen kostenfrei tiber das
webbasierte Portal. Dort kdnnen Sie Ihre Rechnungsdaten eingeben und in Form einer E-
Rechnung an KONE AG Ubermitteln. Wenn Sie diesen Service aktivieren mdchten, registrieren
Sie sich Uber den folgenden Link am Basware-Portal:
https://portal.basware.com/open/koneportal

Weitere Informationen hierzu finden Sie in Teil F des vorliegenden Lieferanten-Kits.

4. Rechnungen per Postversand

Sollten Sie Fragen zur Ubermittlung von Rechnungen an KONE AG haben, so zégern Sie bitte
nicht, uns anzusprechen:

Kontaktdaten

Unternehmen Kontaktdaten

KONE AG Fragen zur Rechnung Osterreich: ContactAP_AT@kone.com

Basware Fragen zum Versand lhrer ersten E- | activation.services@basware.com
Rechnung Uber das Portal (auf Englisch)

Mit freundlichen GrliBen
KONE AG


https://portal.basware.com/open/konepdf
https://portal.basware.com/open/koneportal
mailto:activation.services@basware.com
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KONE AG als Empfanger von E-Rechnungen

A. E-Rechnungsadressen

Fir eine ordnungsgemafie Rechnungsstellung an KONE AG ist die richtige Rechnungsadresse
ausschlaggebend. Nachstehend finden Sie unser Adressverzeichnis fir E-Rechnungen:

Unternehmen | USt-IdNr. E-Rechnungsadresse | E-Mail-Adresse fiir PDF-Rechnungen
seinheit (Registrierung erforderlich)
OSTERREICH:
KONE AG ATU14651205 Lembdckgasse 61 kone.ag@email.basware.com

A-1230 Wien

E-Rechnungsversand nicht méglich? Wenn Sie keine E-Rechnungen ausstellen kbnnen, wenden
Sie sich per E-Mail an KONE AG ( monika.karner@kone.com oder karin.obrecht@kone.com ).

Sonstige Dokumente: Bankgarantien und ahnliche Dokumente missen an die Postanschrift
gesendet werden.

Nahere Informationen zum Dienstleister
Alle E-Rechnungen an KONE AG laufen Uber das Netzwerk unseres E-Invoicing-

Dienstleisters Basware. Basware sorgt dafir, dass lhre Rechnungen im korrekten Format
bei KONE AG eingehen und ermdglicht uns so die automatisierte Rechnungsverarbeitung.

Dienstleister Operator-ID Weitere Informationen

Basware BAWCFI22 https://www.basware.com/

B. Rechnungsinhalt

Der nachstehenden Tabelle entnehmen Sie bitte die Pflichtangaben fir Ihre E-Rechnungen
an KONE. Die Ubrigen Angaben gelten je nach gesetzlichen Vorschriften sowie Ihren
vertraglichen Vereinbarungen mit KONE.

Art der Angabe Bemerkung

E-Rechnungsadresse des
Lieferanten

Name des Lieferanten

Adresse des Lieferanten

USt-IdNr. des Lieferanten Umsatzsteueridentifikationsnummer
Kontoverbindung des Fir den SEPA-Zahlungsverkehr ist die korrekte
Lieferanten/IBAN Angabe der IBAN erforderlich.

Name der Bank sowie BIC Fir den SEPA-Zahlungsverkehr ist die korrekte

Angabe des BIC erforderlich.



mailto:monika.karner@kone.com
mailto:karin.obrecht@kone.com
https://www.basware.com/
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Name des KONE-Unternehmens

KONE AG

KONE-Rechnungsausstellungs-
Adresse

Lembéckgasse 61, 1230 Wien

Rechnungsnummer

Rechnungsdatum

Falligkeitsdatum der Rechnung

Bruttobetrag

Nettobetrag

Mehrwertsteuer Angabe in Prozent und Wert.

Wéhrung Die Wé&hrung muss eindeutig angegeben werden.

(Vorzugsweise EUR)

Bestellnummer (PO-Nummer)

Die Angabe der KONE-Bestellnummer ist
erforderlich, sofern die Rechnung auf einen Auftrag
basiert. Die Nummer wird von KONE AG vergeben.

KONE-Referenz

Von KONE geforderte Referenz, z. B.
Ansprechpartner oder Kostenstelle.

Leistungszeitraum/-datum

Leistungsbeschreibung

Steuerausweis

Bei Bauleistung nach § 19 Abs. 1a UStG
entsprechender Hinweis in der Rechnung.

Gutschriften

Bezugnahme auf die gutgeschriebene
Rechnungsnummer.

C. Zusitzliche Angaben - bitte folgende Hinweise beachten:

1.

Anlagen zur Rechnung missen zusammen mit der E-Rechnung Ubermittelt werden.

2. Einzel- oder Sammelrechnung? Bitte senden Sie uns mdéglichst Einzelrechnungen.

Damit unterstiitzen Sie unsere automatisierten Prozesse und helfen uns dabei, lhre
Rechnungen zlgig zu begleichen.

Sondervorschriften flr Lieferanten: Es kann sein, dass Sie als Lieferant zusatzliche
Informationen bereitstellen missen. Diese werden durch lhren Vertrag mit KONE AG
bzw. in der jeweiligen Bestellung vereinbart.

Format: Wir sind in der Lage, Rechnungen in allen gangigen XML-Formaten zu
verarbeiten. Im vorliegenden Dokument wird die Verwendung der jeweils neusten
Version des XML-Formats vorausgesetzt. Wenden Sie sich an Basware oder an Ihren
E-Invoicing-Dienstleister, wenn Sie eine detaillierte Beschreibung des Formats
bendbtigen.

Beigeflgte Rechnungsfotos: Rechnungsbilder missen als PDF- oder TIFF-Dateien
geliefert werden. Flr den Fall, dass kein Rechnungsbild beiliegt, erstellt Basware ein
standardisiertes Bild. Dieses enthalt aber mdglicherweise nicht alle gewilnschten
Informationen. Daher empfiehlt sich die Bereitstellung einer selbst erstellten PDF- oder
TIFF-Datei.
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D. Ubermittlung von E-Rechnungen iiber den eigenen Dienstleister
Wenn Sie einen Vertrag mit einem E-Invoicing-Dienstleister abgeschlossen haben und lhr
monatliches Rechnungsaufkommen Gber 500 Sttick liegt, kénnen Sie uns lhre Rechnungen
direkt Gber Ihr Fakturierungssystem tbermitteln.

SCHRITT 1. Wenden Sie sich an lhren E-Invoicing-Dienstleister

Wenn Sie einen Vertrag mit einem E-Invoicing-Dienstleister haben, vergewissern Sie
sich, ob dieser mit Basware kooperiert. Eine Liste aller in Frage kommenden
Dienstleister finden Sie hier: https://www.basware.com/en-us/solutions/network-
services/interoperability-partners.

Sollte Ihr E-Invoicing-Dienstleister hier nicht aufgefuhrt sein, senden Sie ihm den
ausgefullten Fragebogen (,Operator Questionnaire®). Sie kdnnen das Dokument unter
https:/kb.basware.com/sites/default/files/basware operator questionaire.pdf
herunterladen.

Wenn lhnen derzeit die Méglichkeit zur Verarbeitung von E-Rechnungen fehlt oder
Sie keinen Vertrag mit einem E-Invoicing-Dienstleister haben, helfen wir lhnen gerne
weiter. Kontaktieren Sie die Vertriebsabteilung von Basware unter
www.basware.com/en-gb/contact-us.

SCHRITT 2. Rechnungsinhalt

Ihre Rechnung muss den inhaltlichen Vorgaben gemas Lieferanten-Kit entsprechen.
Nur dann ist eine automatische Verarbeitung auf Seiten von KONE AG mdglich.

SCHRITT 3. Ubermitteln Sie lhre E-Rechnungen

Senden Sie lhre Rechnungen an den Basware-Server bt.basware.com. Bitten Sie
Ilhren E-Invoicing-Dienstleister, die E-Rechnungen Uber Basware an KONE AG
weiterzuleiten. Informieren Sie KONE AG Uber den Versand lhrer ersten E-
Rechnung. Senden Sie dazu eine E-Mail an das KONE AG
(monika.karner@kone.com oder karin.obrecht@kone.com) . So kénnen wir
nachvollziehen, ob Ihre Rechnung ordnungsgeman bei uns eingegangen ist.

Sie brauchen uns keine Testrechnungen zu senden. Bei Unstimmigkeiten lassen Sie
sich bitte von Ihrem E-Invoicing-Dienstleister bestatigen, dass die Rechnung an
Basware Ubermittelt wurde.

E. Ubermittlung von E-Rechnungen im PDF-Format
Wenn Sie noch keine Méglichkeit zur Verarbeitung von E-Rechnungen haben,
kdénnen Sie sich fur den PDF-Service registrieren und KONE AG lhre E-Rechnungen
per E-Mail zukommen lassen. Dieser ist flr Lieferanten kostenfrei. Sehen Sie sich
das kurze Video zur Reqistrierung an und aktivieren Sie den Service.

Hier registrieren:

https://portal.basware.com/open/konepdf



https://www.basware.com/en-us/solutions/network-services/interoperability-partners
https://www.basware.com/en-us/solutions/network-services/interoperability-partners
https://kb.basware.com/sites/default/files/basware_operator_questionaire.pdf
http://www.basware.com/en-gb/contact-us
mailto:monika.karner@kone.com
mailto:karin.obrecht@kone.com
https://kb.basware.com/sites/default/files/pdf-einvoice-get-started-oct_2017_0.mp4#overlay-context=general-faq/basware-pdf-e-invoice-registration-processhttps://kb.basware.com/sites/default/files/pdf-einvoice-get-started-oct_2017_0.mp4
https://portal.basware.com/open/konepdf
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So verwenden Sie den PDF-Service fur E-Rechnungen:

1. Registrieren Sie sich mit lhrer E-Mail-Adresse fir den Service

2. Sie erhalten eine Bestéatigungs-E-Mail

3. Offnen Sie die E-Mail und schlieBen Sie den Registrierungsvorgang ab

4. Rufen Sie lhren E-Mail-Client oder Ihre Fakturierungssoftware auf und hangen Sie
eine PDF-Rechnung an die E-Mail an. Senden Sie diese Rechnung an die
entsprechende E-Rechnungsadresse von KONE AG. Die Adressliste finden Sie
im Lieferanten-Kit.

PDF-Rechnungen missen in einem maschinenlesbaren Textformat erstellt werden,
da sie elektronisch erfasst werden. Die Verarbeitung handgeschriebener Rechnungen
oder Scans ist nicht méglich.

F. Ubermittlung von Rechnungen iiber das Key-In-Portal

Bei einem jahrlichen Rechnungsaufkommen von weniger als 100 Stiick bieten wir
lhnen die kostenfreie Ubermittlung von E-Rechnungen iiber das Basware-Portal an.
Wenn Sie diesen Service in Anspruch nehmen méchten, registrieren Sie sich am
webbasierten Portal und Ubermitteln Sie Ihre E-Rechnungen an KONE AG.

Hier registrieren:

https://portal.basware.com/open/koneportal

So verwenden Sie den Key-In-Service:

1. Registrieren Sie sich mit lhrer E-Mail-Adresse flir den Service

2. Sie erhalten eine Bestéatigungs-E-Mail; bestatigen Sie lhre E-Mail-Adresse

3. SchlieBen Sie die Registrierung ab

4. Befolgen Sie bei der Erstellung von Rechnungen an KONE AG diese Anweisungen
(in Englisch).

Weitere Informationen hierzu finden Sie auf den Supportseiten des Portals.

G. Papierrechnungen

Bitte beachten Sie, dass die Rechnung an folgende Postfachadresse zu senden
ist, jedoch die Rechnung auf KONE AG, Lembdckgasse 61, 1230 Wien
ausgestellt sein muf3. Dieses Postfach ist nur fir den Eingang von Rechnungen
vorgesehen.

Unternehmen PO BOX/Postfach

KONE AG Postfach 14

1043 Wien



https://s3-eu-west-1.amazonaws.com/user-guidance/documentation/network-services/user-guides/en-us/pdf/Basware.Invoice.Key-In.and.PO.Flip.Quick.Guide_EN-US.pdf
https://portal.basware.com/open/koneportal
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A. Einfiihrung

Bei KONE streben wir danach unseren Geschéftspartnern den bestmdglichen Service zu bieten. Um
dieses Ziel zu erreichen, fihrt KONE eine Umstellungsinitiative durch, die unsere Ziele unterstitzt, eine
starkere Standardisierung und bessere Kontrolle unserer Finanzprozesse zu erreichen. Damit wollen wir
die Effizienz von Purchase-to-Pay-Zyklen und -Prozessen verbessern und fristgerechte Zahlungen
sicherstellen.

Dieses Handbuch enthalt detaillierte Anweisungen zur Sendung von PDF-Rechnungen an KONE.

Wenn Sie diese Anweisungen befolgen, erhalt KONE PDF-Rechnungen als elektronische

Rechnungen. Fiir Sie als Lieferant ist dieser Service kostenlos.

Reichen Sie ihre lesbaren PDF-Rechnungen in 3 einfachen Schritten ein:

+ Erstellen Sie ein Konto Uiber den Registrierungslink
https://portal.basware.com/open/konepdf

+ Aktivieren Sie Ihr Konto

« Senden Sie die lesbaren PDF-Rechnungen Uber die unten angezeigten Postfécher:

Land Unternehmen USt-ID oder E-Mail-Adresse fiir PDF-Rechnungen (erfordert
andere Registrierung)
Identifikation

OSTERREICH KONE AG ATU 14651205 kone.ag@email.basware.com

Die obigen Anweisungen sind unten ausfuhrlicher beschrieben. Lesen Sie den gesamten Leitfaden
durch, um weitere Einzelheiten zu erfahren und wichtige Informationen sowie Tipps und Tricks zu
erhalten, die eine hohe Erfolgsquote beim Senden Ihrer Rechnungen gewéhrleisten.

Mit freundlichen GriiBen

KONE AG


https://portal.basware.com/open/konepdf
https://portal.basware.com/open/konepdf
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B. Registrierungsprozess

Mit diesem kostenlosen PDF-Service kénnen Sie elektronische Rechnungen an KONE senden.
Zundchst mussen Sie sich Uber das Basware-Portal beim Service fir E-Rechnungen im PDF-
Format registrieren:

1. Kontoerstellung

Offnen Sie den Registrierungslink: https:/portal.basware.com/open/konepdf

Geben Sie lhre E-Mail-Adresse ein und klicken Sie auf Registrieren. Bitte merken Sie sich
diese E-Mail-Adresse, da dies Ihr Benutzername wird, wenn Sie sich im Portal anmelden.
Wabhlen Sie ein sicheres Passwort und erstellen Sie das Konto.

o Das Portal sendet eine Bestatigungsnachricht an lhre E-Mail-Adresse. Bitte beachten
Sie, dass die Bestatigungsnachricht von <no.reply@basware.com> gesendet wird
und in lhrem Spamfilter landen kénnte. Wir empfehlen lhnen daher, auch den Spam-
/Junk-Ordner zu Uberprifen.

Offnen Sie die Bestatigungsnachricht und aktivieren Sie |hr Konto innerhalb von maximal 7
Tagen (168 Stunden), da sonst der Bestatigungslink ablauft.

Confirm your email address
N

Thank you for signing up al Basware Network. Your registration is almost
complete.

Click the link below Lo confirm your email address and 10 complele creating your
account The cenfirmalion link expires in 168 hours.

Confirm your emalil

If you have not requested an account on Basware Network, please ignore this
email.

This message was delivered 10 you by Basware

1tyou need assistance with Basware products, piease contact Basware Support



https://portal.basware.com/open/konepdf
https://portal.basware.com/open/konepdf
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Bitte stellen Sie sicher, dass es sich bei der E-Mail-Adresse um ein Uberwachtes Postfach
handelt. Wenn Sie die Rechnungen in einem lesbaren PDF-Format von |lhrem ERP aus
senden, bitten Sie lhre IT-Abteilung, diese E-Mail-Adresse zu bestétigen.

v" Nachdem Sie die obigen Schritte ausgefiihrt haben, haben Sie das Konto erfolgreich
erstellt. Ab jetzt kénnen Sie sich mit dem Benutzernamen und dem Passwort im Portal
anmelden.

2. Konto aktivieren
Nun missen Sie einige Informationen zu Ihrem Unternehmen eingeben, um den Basware-Service fir
den Erhalt von e-Rechnungen im PDF-Format zu aktivieren.

a. Unternehmensdaten eingeben
e Geben Sie in der Spalte ,Mein Unternehmen*® Details zu Ihrem Unternehmung ein: Vorname
und Nachname, Land, Name lhres Unternehmens usw.
o Flgen Sie lhre Geschéftskennung hinzu. Abhéngig von den Gesetzen und
Vorschriften jedes Landes muss eine andere Geschaftskennung ausgewahlt werden
(z. B. TIN fur die Vereinigten Staaten von Amerika). Zum Beispiel fiir GroBbritannien
sollten Sie lhre Umsatzsteuer-ID-Nummer eingeben. Sie kdnnen dies tun, indem Sie
unter ,Unternehmenskennung® die Option ,Unternehmenskennung hinzufiigen®
auswahlen. Wahlen Sie im Drop-down-Meni die USt aus und geben Sie lhre
Geschaftsnummer wie im folgenden Screenshot dargestellt an.

w My Company

Fill in your company's name and address along with unique identifiers such as Tax number and DUNS code. These are used to identify your organization within the Basware
Network,
Country *

United Kingdom v

Business Identifiers
Why is a business identifier required?

VAT - | -

Please enter a valid value in this field.

Learn more about VAT

e Geben Sie in der Spalte ,Kontaktinformationen des Unternehmens® den Namen lhres
Unternehmens, die zugehdérige E-Mail-Adresse und die Telefonnummer ein. Beachten Sie,
dass dies eine wichtige Adresse ist, unter der Sie wichtige Benachrichtigungen wie z. B.
Rechnungsablehnungen enthalten. Vermeiden Sie daher die Verwendung eines allgemeinen,
nicht Uberwachten oder freigegebenen Postfachs.
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w Company's Contact Information

Fill in your company's contact person and their contact information.

Contact Name * Email # Phone

Cancel
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E-Mail-Adresse(n) fur PDF-Rechnungen hinzufiigen

Klicken Sie auf ,E-Mail-Adresse hinzufiigen“ um die E-Mail-Adresse(n) hinzuzufligen, von der
(denen) aus Sie E-Rechnungen im PDF-Format versenden wollen. Sie kdnnen nur Rechnungen von
der Adresse (den Adressen) senden, die Sie hier definieren. Sie kdnnen bis zu 200 E-Mail-Adressen
hinzufugen.

— Send e-Invoices by Email
a) -
g Send PDF invoices to your customer by email

> Show benefits

V¥ Service settings

Enter an email address that is used only by you. By using this address, you verify that the business documents sent from this address to Basware belong to you. Do not

that can be used by many senders

1 Send Invoices From *

sender_address@mailserver.com

Click Activate to activate the service, and you're ready to start sending PDF invoices. Make sure your PDF invoice matches the requirements of the service and any
specific requirements that your customer may have. Then, email the PDF invoice to the customer's PDF Invoice address: customer.address@email.basware.com. For more
information, see the Basware PDF e-Invoice User Guide

.

Cancel

Sie werden gebeten, jede E-Mail-Adresse zu bestéatigen, die Sie im Portal hinzufligen. Sie erhalten eine
Bestétigungs-E-Mail mit einem Zugangslink. Bitte verwenden Sie diesen Link, um die E-Mail-Adressen
zu bestatigen, die Sie flir das Versenden von Rechnungen an KONE verwenden wollen. Wenn Sie
diesen Schritt nicht befolgen, werden lhre Rechnungen nicht zugestellt.

Rechnungen, die von unbekannten Adressen gesendet wurden, werden nicht an KONE zur
Rechnungsbearbeitung und Zahlung weitergeleitet.

v Nachdem Sie die Schritte durchgefiihrt und das Konto erfolgreich aktiviert haben, kénnen
Sie mit dem Senden lesbarer PDF-Rechnungen beginnen.

Wenn Sie spéater weitere E-Mail-Adressen hinzufiigen mdéchten, gehen Sie bitte wie folgt vor:

v' Gehen Sie zum Basware-Portal: hitps://portal.basware.com und melden Sie sich an.

v' Gehen Sie auf die Registerkarte Services und klicken Sie auf das Feld E-Rechnung im PDF-
Format.

v' Klicken Sie auf Details anzeigen.

v" Als Nachstes gehen Sie zum Bereich Ich schicke Rechnungen von und klicken auf E-Mail-
Adresse hinzufiigen, von der aus Sie Rechnungen an KONE schicken wollen.

3. Lesbare PDF-Rechnungen libermitteln
Damit der Service funktioniert, miissen die von Ihnen gesendeten Rechnungen das gleiche Layout
wie die erste Rechnung aufweisen. Da die Rechnungen elektronisch gelesen werden, muss der
Inhalt jeder Rechnung in einem maschinenlesbaren Textformat vorliegen. Die Verarbeitung
handgeschriebener Rechnungen, von Scans oder mit Informationen im Bildformat ist nicht méglich.
Bitte stellen Sie sicher, dass lhre PDF-Rechnungen maschinenlesbar sind. Sie kénnen dies tun,
indem Sie das PDF-Dokument 6ffnen und versuchen, den Inhalt eines Feldes (z. B.
Rechnungsnummer) auszuwahlen. Wenn Sie die Daten auswahlen, in ein anderes Dokument
kopieren und dort einfiigen kénnen, ist die PDF-Datei maschinenlesbar.


https://portal.basware.com/cas/login?service=https://portal.basware.com/processTicket?requestedService=https://portal.basware.com/&locale=de
https://portal.basware.com/
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a. Lesbare PDF-Rechnungen erstellen
Es gibt viele Mdglichkeiten, wie Sie eine lesbare PDF-Rechnung erstellen kénnen:

+ Sie kénnen lhre aktuelle Buchhaltungssoftware verwenden, wenn Sie damit Rechnungen im
maschinenlesbaren PDF-Format exportieren kénnen. Bitte priifen Sie, wie oben
beschrieben, dass Ihre Rechnung maschinenlesbar ist.

+ Sie kénnen eine Textverarbeitungs- oder Tabellenkalkulationssoftware verwenden, z. B.
Tools von Microsoft Office, wenn Sie damit Dokumente im maschinenlesbaren PDF-Format
speichern kénnen, indem Sie den Dateityp im Feld ,Speichern unter” von
Xls/.xIsx/.doc/.docx/usw. in .pdf &ndern.

File name: | invoice22092017 .xlsx

Save as type: |Excel Workbook (*.xIsx)

\ PDF*(.pdf)

» Der Name der Rechnungsdatei kann wie gewlinscht benannt werden, sofern er KEINES der
folgenden sechs Wérter enthélt: attachment, anhang, anlage, adjunto, annex oder liite.

+  Pro PDF wird nur eine Rechnung/Gutschrift gesendet. Mehrere Rechnungen in einer PDF-Datei
werden nicht unterstutzt.

Einige Felder wie die Rechnungsnummer sind obligatorisch. Bitte beachten Sie die vollstandige

Liste im Anhang 2 weiter unten und stellen Sie sicher, dass sie alle erfasst sind. Wenn einige
Pflichtfelder nicht klar angezeigt werden, wird die Rechnung NICHT zur Rechnungsbearbeitung und
Zahlung weitergeleitet, sondern abgelehnt.

b. Anhang vorbereiten (gemaB Richtlinie zu Anhangen)

Bitte beachten Sie, dass Dokumente, die nicht mit der Rechnung in Zusammenhang stehen (z. B.
Kontoauszlge, Mahnungen usw.), nicht Giber diesen Weg vorbereitet und gesendet werden sollten.
Sie kdnnen diese senden an:

Osterreich: ContactAP_AT@kone.com

Die Anlagen zur Rechnungsdatei sollten Unterlagen enthalten, die zum besseren Verstandnis der
Gebiihren der lesbaren PDF-Rechnung benétigt werden (z. B. Lieferscheine, detaillierte
Arbeitszeitnachweise flr abrechenbare Projekte usw.) und nur in einem lesbaren PDF-Format
vorliegen.

Wenn Sie |hrer E-Mail-Nachricht zuséatzliche Anhange oder unterstliitzende Dokumente hinzufiigen
madchten, z. B. einen Lieferschein, dann stellen Sie sicher, dass Sie bei zusatzlichen Anhangen die
unten beschriebene Richtlinie zu Anh&ngen befolgen:
+ Ein Anhang wird identifiziert und akzeptiert, wenn er das Wort attachment, anhang, anlage,
adjunto, annex oder liite enthalt. Beispiel: attachment_112233.pdf.
* Bei einzelnen E-Rechnungen im PDF-Format wird jeder Anhang automatisch mit der
Rechnungs-PDF verknipft.
+ Wenn Sie mehrere Anhange senden méchten, wird Ihnen empfohlen nur eine Rechnung
pro E-Mail zu senden.
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E-Mail-

Nachricht

Eine

Rechung/eine
Gutschrift

e N

Anhang 1.pdf Anhang 2.pdf

*  Wenn Sie mehrere E-Rechnungen im PDF-Format und mehrere Anhénge in einer einzigen
E-Mail senden missen, befolgen Sie diese Richtlinien:

o Stellen Sie sicher, dass jeder Anhang das Schlisselwort ,anhang® in seinem
Dateinamen hat. Der Dateiname der Anhange muss den Dateinamen (ohne
Dateiendung) der lesbaren E-Rechnung/Gutschrift im PDF-Format enthalten.

Zum Beispiel wird documenti_attachment.pdf mit documenti.pdf verkniipft.

E-Mail-Nachricht

Rechnung01.pdf Gutschrift01.pdf

Rechnung01_anhangl Rechnung01_anhang2
.pdf .pdf

Gutschrift01_anhangl Gutschrift01_anhang2

.pdf .pdf

o Die Anhéange sind glltig, wenn:
+ Die E-Mail mindestens eine lesbare E-Rechnung/Gutschrift im PDF-Format
enthalt.
+ Jeder zuséatzliche Anhang mit einer lesbaren E-Rechnung/Gutschrift im
PDF-Format verknupft ist.
Anlagen, die die obigen Regeln nicht einhalten, werden nicht an lhren Kunden gesendet. Die
. Folge sind eine verzdgerte Rechnungsverarbeitung und zusétzliche Anfragen.



LEITFADEN FUR LIEFERANTEN ZU
K Em E E-INVOICING-PDFs 10

c. Lesbare PDF-Rechnungen libermitteln

»  Erstellen Sie mit Inrem Standard-E-Mail-Client (z. B. Outlook) eine neue E-Mail-Nachricht.

+ Hé&ngen Sie die in Schritt 3.a erstellte und auf lnrem Computer gespeicherte lesbare PDF-
Rechnung an die E-Mail-Nachricht an. Es ist mdglich, mehrere Rechnungen an eine E-Mail
anzuhéngen.

+ Flgen Sie unterstiitzende Dokumentation an die E-Mail an. Anlagen missen immer
zusammen mit der PDF-Rechnung Ubermittelt werden. Anweisungen zum Benennen der
zuséatzlichen Anhange finden Sie unter der Richtlinie zu Anh&ngen, die in Schritt 3.b
beschrieben wird.

+ Geben Sie KONEs PDF-Rechnungsadresse in das E-Mail-Empfangerfeld ein.

Land Unternehmen USt-ID oder E-Mail-Adresse fiir PDF-Rechnungen (erfordert
andere Registrierung)
Identifikation

OSTERREICH KONE AG ATU 14651205 kone.ag@email.basware.com

« Senden Sie die E-Mail.

DER BASWARE PDF-SERVICE LIEFERT KONE NUR PDF-RECHNUNGEN, DIE VON E-
MAIL-ADRESSEN GESENDET WERDEN, DIE FUR DEN SERVICE REGISTRIERT SIND.
DER SERVICE LEHNT RECHUNGEN VON UNREGISTRIERTEN E-MAIL-ADRESSEN
AUTOMATISCH AB.

C. Rechnungszustellung

Basware richtet den Konvertierungsprozess ein, wenn Sie die erste Rechnung an den Service
senden. Basware benachrichtigt Sie per E-Mail, sobald die erste E-Mail erfolgreich an KONE
Ubermittelt wurde. Die erste lesbare PDF-Rechnung kann einige Werktage dauern, bis sie
abgebildet und KONE zugestellt wird.

Bioe X ] [-2

( V. iRl O (y o [ a’g P Fid

e Bonctiote ) i | ) Retsted~ Q
8, unke Ddiete Archve | Reply Repy Move Assgn Mtk Categorize Follow Tramate Zoom
S Al . BPAdonst poliy-Unesd + Upe - 3

Mave

Jasper, Michasl @ saqur, vinax
%o Dasware PO e-Involce service has successfully processed your document 1 %

Dear Customer,
Basware PDF e-Invoice service has successiully processed your document and forwarded it to the recipient, You will nat got any further notifications about this document unless there is an eetor in the document defivery.
Document detarls:

From: Acme Inc
Subject: Invoice
To: Mike Seith
Reciptent: 73654557

Documont number: 426747

Thank you,

Basware

Th ge was sent by rk. For support on , us through

About Basware

Basware provides open, secure, doud-based purchase-to pay and e-invoicing soluti izations of all sizes, ing i elficienciesin pe t, sccounts payable and accounts receivable, Today we connect millions of business users in panics across ower ies. Find out
and om.
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Denken Sie daran, dass die Benachrichtigung von der gleichen E-Mail-Adresse
<no.reply@basware.com> empfangen wird und in lhrem Spam-Filter landen kdnnte. Wir empfehlen
Ihnen daher, auch den Spam-/Junk-Ordner zu tberprifen.

Wenn keine Bestatigungs-E-Mails gesendet werden, bedeutet dies, dass es Zustellprobleme mit
den Rechnungen gibt. Bitte beachten Sie, dass die Bestatigungsbenachrichtigung und alle
Ablehnungsbenachrichtigungen an die E-Mail-Adresse gesendet werden, von der die Rechnung
gesendet wurde (wie in Schritt B2.b erstellt), und auch an die E-Mail-Adresse der Kontaktperson
des Unternehmens, die bei der Registrierung angegeben wurde (wie in Schritt B.2.a erstellt). Stellen
Sie daher sicher, dass die Postfacher dieser E-Mail-Adressen lberwacht werden.

Eine Liste der haufigsten Ablehnungsgriinde und deren Behandlung finden Sie im Anhang 3 dieses
Dokuments.

D. Rechnungsiiberwachung

Wenn Sie den Status der Rechnungszustellung tGberpriifen méchten, gehen Sie bitte zum Basware-
Portal: https://portal.basware.com und melden Sie sich an. Gehen Sie zur Registerkarte
Dokumente und sehen Sie sich eine Ubersicht Ihrer gesendeten PDF-Rechnungen an. Fiir andere
Zwecke mussen Sie sich nicht mehr anmelden oder das Portal benutzen. Dies war nur einmal fir
die Registrierung und Aktivierung des Service nétig.

E. Zusatzliche Unterstiitzung und Kontaktinformationen

Wenn Sie Fragen zum Senden von Rechnungen an KONE haben, zégern Sie bitte nicht, uns wie
folgt zu kontaktieren:

KONE Fragen zum Osterreich: ContactAP_AT@kone.com

Rechnungsinhalt (z. B. an Fir weitere Kontaktdaten besuchen Sie bitte hier
welche KONE-Einheit die

Rechnung gestellt werden
sollte)

Fragen zum Senden der
ersten PDF-Rechnung (z. B.

Basware . Contact Form (in Englisch)
zum Erstellen einer lesbaren
PDF-Rechnung)
Links:
Informationen zu anderen E- . L
https://www.kone.com/en/supplier-e-invoicing-
KONE Invoicing-Optionen D op d

information.aspx



https://portal.basware.com/cas/login?service=https://portal.basware.com/processTicket?requestedService=https://portal.basware.com/&locale=de
https://portal.basware.com/
http://services.basware.com/KoneContacts
https://basware.service-now.com/bw?id=bw_sc_cat_item_public
https://basware.service-now.com/bw?id=bw_sc_cat_item_public
https://basware.service-now.com/bw?id=bw_sc_cat_item_public
https://www.kone.com/en/supplier-e-invoicing-information.aspx
https://www.kone.com/en/supplier-e-invoicing-information.aspx

Anhang 2 - Pflichtangaben fiir lesbare PDF-Rechnungen
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Bitte stellen Sie sicher, dass die folgenden Informationen in lhrer lesbaren PDF-Rechnung
enthalten sind, bevor Sie Ihre E-Mail senden. Wenn ein Pflichtfeld (M) leer ist, wird Ihre Rechnung

zuriickgewiesen.

Allgemeine Informationen

Feld

Angabe ob Rechnung oder Gutschrift

Rechnungsnummer

Wenn Gutschrift, dann Bezugnahme auf die gutgeschriebene
Rechnungsnummer

Belegdatum (Rechnungsdatum)

Falligkeit

*

Leistungszeitraum/Leistungsdatum

Leistungsbeschreibung

Wahrung

£ £ Z

Bestellnummer/PO-Nummer (Die Angabe der KONE-Bestellnummer ist
erforderlich, soferne die Rechnung auf einem Auftrag basiert. Die
Nummer wird von KONE AG vergeben.)

KONE-Referenz (Von KONE geforderte Referenz z. B. Kostenstelle,
Vertragsnummer oder auch Ansprechpartner.)

Lieferscheinnummer

Kundeninformationen

Name des KONE-Unternehmens: KONE AG

KONE-Rechnungsausstellungsadresse: Lembéckgasse 61, 1230 Wien

USt.-ID-Nummer von KONE: ATU14651205

Lieferanteninformationen

Name des Lieferanten

Adresse des Lieferanten

USt.-ID-Nummer des Lieferanten (Umsatzsteueridentifikationsnummer)

0| V| O

Kontoverbindung des Lieferanten (Fir den SEPA-Zahlungsverkehr ist
die korrekte Angabe des IBAN erforderlich.)

*

Name der Bank sowie BIC (Fur den SEPA-Zahlungsverkehr ist die
korrekte Angabe des BIC erforderlich.)

Zusammenfassung

Nettobetrag (ohne MwSt.)
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Bruttobetrag (inkl. MwSt.) 2 M
Fracht -
Mehrwertsteuersatze angewendet (in Prozent und M

Wert)/Besteuerungsgrundlage fir MwSt.

Steuerausweis (Bei Bauleistung nach §19 Abs. 1a UStG entsprechende
Angabe in der Rechnung.)

Gesamtbetrag der zu zahlenden Mehrwertsteuer M

(Gesamtmehrwertsteuerbetrag)

P Vom Informationsanbieter bei der Registrierung beim Service eingetragen.
M Pflichtfeld. Die Rechnung wird per E-Mail an den Absender zuriickgewiesen, wenn das Feld leer ist.
M2 | Pflichtfeld. Die Rechnung wird per E-Mail an den Absender zuriickgewiesen, wenn das Datum kein gultiges

Kalenderdatum ist.

Erfasst, falls diese Daten auf der ersten Rechnung gefunden werden, die der Lieferant an den Service sendet.
Die Rechnungsdaten missen in maschinenlesbarer Form auf der Rechnung stehen.

Wenn der Bruttobetrag nicht dem Nettobetrag + Gesamtbetrag der MwST (+ Fracht) entspricht, wird die
Rechnung an den Absender zuriickgewiesen.
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Anhang 3 — Uberpriifung und Ablehnung von PDF-Rechnungen

Basware sendet eine E-Mail-Benachrichtigung, wenn die Rechnung nicht zugestellt werden kann.
Beispiel fur diese Nachricht:

,Die Rechnungswahrung fehlt oder ist falsch formatiert.
https://kb.basware.com/general-fag/invoice-currency-missing-or-not-accepted-receiver*

Typische Szenarien fur eine Ablehnung der PDF-Rechnung:

Ablehnungsszenario Lésung

Die PDF-Rechnung ist nicht maschinenlesbar | Stellen Sie sicher, dass die PDF-Datei
maschinenlesbar ist, und senden Sie sie erneut

(Anleitung hier)

Die E-Mail-Rechnung wurde von einer nicht Flgen Sie weitere E-Mail-Adressen hinzu

registrierten E-Mail-Adresse gesendet (Anleitung hier) und senden Sie sie erneut.

Ein Pflichtfeld enthalt keinen Inhalt Stellen Sie sicher, dass alle Pflichtfelder (Liste
hier) Inhalt aufweisen, und senden Sie sie
erneut

Der Name der zusatzlichen Anlagedatei Gehen Sie nochmals hier die Richtlinie fiir

enthalt eines der folgenden Wérter nicht: Anhange durch und senden Sie sie erneut.

attachment/anlage/adjunto/annex/liite

Far eine vollstandige Liste der Probleme, die auftreten kdnnen, und wie Sie diese beheben
kénnen, verweisen wir Sie hier auf unsere Online-Support-Dokumentation.


https://basware.service-now.com/bw?id=bw_kb_view2

