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Aufträge verwalten

In dieser Anleitung erfahren Sie
- wie Sie Aufträge bestätigen…………………………………………………………………… Seite 2
- wie Sie eine Änderungsanfrage stellen………………………………………………….Seite 7
- wie Sie einen Lieferavis erstellen………………………………………………….………..Seite 9
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Bitte denken Sie bei allen Aufträgen daran:  

Über myBuy erteilte Aufträge haben ein bestimmtes 
Nummerierungsschema: P00001234

Die Bestätigung einer Bestellung von Roche bedeutet, dass 
Sie mit den in der Bestellung angegebenen Waren oder 
Dienstleistungen, dem Preis, der Menge, den Bedingungen, 
Versanddaten und -gebühren einverstanden sind

Prüfen Sie einen neuen Auftrag sorgfältig, bevor Sie ihn 
bestätigen. Erstellen Sie bei Bedarf einen 
Änderungsanforderung

Um Aufträge zu bestätigen, gibt es zwei Optionen: 

1. Per E-Mail (Bestellung als PDF angehängt)

2. Indem Sie sich in myBuy GEP SMART einloggen
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Achtung: Wenn die Bestellung bestätigt 
wird und Änderungen erforderlich sind, 
muss dies von Roche initiiert werden. 
Die ursprüngliche Bestellung wird 
storniert, Änderungen werden 
vorgenommen und die Bestellung wird 
dann erneut an den Lieferanten gesendet.  
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Auftrag per E-Mail 
bestätigen

Die Benachrichtigungen über neue 
Aufträge kommen von: 

• global.mybuy@roche.com (für 
Roche-Lieferanten)

Die Auftragsinformationen werden 
als PDF-Datei angehängt.

Den Auftrag bestätigen:

1. Klicken Sie in der E-Mail auf den 
Bestätigen-Link

2. Es erscheint eine 
Bestätigungsmeldung
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Auftrag via Portal 
bestätigen

Melden Sie sich im GEP Business 
Network an und wählen Sie den 
Roche-Client. Dann:

1. Klicken Sie auf das Modul 
Einkaufsbelege

2. Klicken Sie auf die Registerkarte 
AUFTRAG

3. Klicken Sie auf die Kachel An 
Lieferanten gesendet

4. Wählen Sie den neuen Auftrag, 
den Sie überprüfen möchten
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Auftrag via Portal 
bestätigen

Der Auftrag wird mit dem Status An 
Lieferanten gesendet geöffnet

1. Überprüfen Sie die 
Auftragsdetails, einschließlich des 
Abschnitts POSITIONSDETAILS

2. Klicken Sie auf Auftrag 
bestätigen, wenn alles korrekt ist

Denken Sie daran: Sobald der Auftrag 
bestätigt ist, können Sie keine 
Änderungsanfrage mehr stellen. Prüfen 
Sie ihn daher sorgfältig, bevor Sie ihn 
bestätigen
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Änderungsanfrage 
erstellen

Sie können Änderungsanforderungen für 
Aufträge erstellen, die Sie erhalten

Um eine Änderungsanfrage zu erstellen, 
öffnen Sie den Auftrag. Danach:

1. Überprüfen Sie den Bestellstatus 
(sollte An Lieferanten gesendet 
lauten)

2. Klicken Sie auf das Menü Mehr

3. Klicken Sie auf Änderungsanfrage

4. Klicken Sie bei der Frage, ob Sie 
fortfahren wollen, auf OK
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Änderungsanfrage 
erstellen

5. Der Auftrag öffnet sich im Status 
Entwurf

6. Gehen Sie zum Abschnitt 
POSITIONSDETAILS, um 
Bestellinformationen zu überprüfen und 
Aktualisierungen in die Felder 
einzugeben (um die Felder, die Sie 
bearbeiten können, wird ein Rahmen 
angezeigt): 

a. Menge
b. Stückpreis 
c. Bedarfsdatum (nur Material), wenn Sie 

den Auftrag nicht bis zum 
angegebenen Datum ausführen 
können

d. Maßeinheit
e. Frachtkosten oder sonstige Gebühren
f. Lieferantenartikelnummer

g. Herstellerdetails
h. Bemerkungen
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Hinweis: Die Lieferanten in Basel sollten in der Änderungsanfrage keine Steuern erheben
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Änderungsanfrage 
erstellen

7. Klicken Sie auf das Icon 
Kommentare und Anhänge, um 
Kommentare zu den beantragten 
Änderungen einzugeben (dadurch 
erfährt der Genehmiger mehr zum 
Hintergrund)

8. Klicken Sie auf An Käufer 
senden, um den Antrag 
einzureichen

9. Sie werden zur Registerkarte 
AUFTRAG weitergeleitet. Dort 
wird der Status An Einkäufer 
gesendet angezeigt
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Versand-
benachrichtigung 
(ASN) erstellen
Ein Lieferavis informiert die Kunden 
über eine anstehende Lieferung, 
ähnlich wie ein Packzettel

Lieferavis können nur für 
Materialbestellungen mit dem Status 
Bestätigt vom Lieferanten erstellt 
werden

Ein Lieferavis erstellen:

1. Klicken Sie auf das Modul 
Einkaufsbelege

2. Wählen Sie in der Registerkarte 
AUFTRAG den Auftrag, für den Sie 
einen Lieferavis erstellen möchten
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Versand-
benachrichtigung 
(ASN) erstellen
Sobald der Auftrag geöffnet ist:

3. Klicken Sie auf Mehr

4. Klicken Sie auf ASN erstellen
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Versand-
benachrichtigung 
(ASN) erstellen

5. Geben Sie die Versandnummer des 
Lieferanten (obligatorisch) ein. Dies ist 
eine interne Referenz, die mit einer von 
Ihrem Unternehmenssystem generierten 
Nummer ausgefüllt wird

6. Klicken Sie auf VERSAND- UND 
LIEFERINFORMATIONEN, um den 
Abschnitt zu erweitern

7. Aktualisieren Sie Erwartetes 
Lieferdatum (falls bekannt)

8. Geben Sie die Nachverfolgungsnummer 
und Versandmethode ein (obligatorisch); 
dies ist eine interne Referenz, die mit einer 
für Ihr Unternehmen relevanten Nummer 
ausgefüllt wird

9. Aktualisieren Sie Liefern an (falls 
erforderlich)
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Versand-
benachrichtigung 
(ASN) erstellen
10. Klicken Sie auf 

POSITIONSDETAILS, um den 
Abschnitt zu erweitern

11. Die Versandmenge wird 
automatisch mit der verbleibenden 
Menge aus dem Auftrag 
ausgefüllt. (Sie können die Zahl in 
jeder Zeile aktualisieren, wenn Sie 
eine Teillieferung versenden)

12. Klicken Sie auf den Abschnitt 
NOTIZEN UND ANHÄNGE, um 
Anhänge hochzuladen oder bei 
Bedarf Kommentare hinzuzufügen. 
(Diese werden dem Empfänger in 
myBuy GEP SMART angezeigt, sie 
werden nicht mit/auf dem ASN 
gedruckt)
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Versand-
benachrichtigung 
(ASN) senden
13. Klicken Sie auf SENDEN UND 

DRUCKEN. Die Versand- 
benachrichtigung wird mit einem 
Strichcode und einer Nummer am 
oberen Rand gedruckt

14. Klicken Sie auf das Symbol 
DRUCKEN, um die Druckvorschau 
des Lieferavis zu sehen

15. Fügen Sie Ihrem Paket den 
Lieferavis oder nur den Barcode 
hinzu (wenn Sie mehrere Pakete 
versenden: Bringen Sie den 
Barcode auf jedem Paket an)
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Weitere Kurzanleitungen, wie Sie Ihr Lieferantenprofil für myBuy GEP SMART ändern 
können, finden Sie auf roche.com, darunter:

● Für myBuy GEP SMART registrieren

● Lieferantenprofil von myBuy GEP SMART aktualisieren

● Aufträge verwalten

● Rechnungen erstellen

● Leistungsbestätigung erstellen
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https://www.roche.com/about/sustainability/suppliers/invoice/mybuy-gep-smart/

