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Einleitung 

Sehr geehrte Damen und Herren, 

 
auf den folgenden Seiten erhalten Sie wichtige Hinweise und diverse Hilfsanleitungen zur elektronischen Rechnungssendung an Bilfinger. 
 
Für die Übermittlung und Prüfung Ihrer elektronischen Rechnungen haben wir die Firma Tradeshift als unseren Dienstleistungspartner ausgewählt.  
Die von Tradeshift zur Verfügung gestellte Web-Plattform unterstützt sowohl manuelle als auch automatisierte Lösungen zur elektronischen Rechnungsstellung.  
 
Die elektronische Rechnungsumstellung über Tradeshift wird phasenweise für alle unsere Bilfinger Einheiten ausgerollt. 

Stand 03/2019 aktiv auf der Tradeshift Plattform sind die Gesellschaften:  

 Bilfinger Maintenance GmbH 

 Bilfinger OKI Isoliertechnik GmbH 

 Bilfinger arnholdt GmbH 

 Bilfinger Industrial Services Schweiz AG 
 
Sie brauchen keine sonstigen EDV technischen Softwares um Tradeshift zu nutzen, da dies eine Internet Webplattform ist und mit jedem beliebigen Internet Browser 
genutzt werden kann: https://go.tradeshift.com/login 
 
Ihre Vorteile kurz im Überblick: 

 Keine Kosten für die Plattform Nutzung 

 Kostenersparnis da keine Papierbelege (Ausdruck, Porto für Versand etc.) 

 Effizientere Durchlaufzeiten und schnellere Verarbeitung bei Bilfinger, da verminderter manueller Aufwand und Zeitverzögerungen beim Rechnungseingang 

 Status der versandten Belege kann jederzeit nachverfolgt werden d.h. Sie sehen ob Rechnungen bei Bilfinger angekommen, akzeptiert oder abgelehnt sind 

 direkte Kommunikation bei Rückfragen und Klärung über die Plattform mit Rechnungsbezug 

 technische Vorvalidierung der Belege nach steuerrechtlichen/formellen Vorgaben d.h. höhere Akzeptanzquote Ihrer Belege bei Bilfinger 

 diverse Möglichkeiten der elektronischen Rechnungszustellung  
 
Weitere hilfreiche Informationen erhalten Sie auf der Bilfinger Support Seite auf Tradeshift und auf der Wissensdatenbank: 

 https://bilfinger.support.tradeshift.com/?locale=de 

 https://bilfinger.support.tradeshift.com/knowledgebase?locale=de 
 
 Ihre Ansprechpartner: 
 

Bei Fragen zur Umstellung  
und Rückfragen zum Handbuch 

einvoicing.ssc@bilfinger.com 
 

Bei technischen Fragen support@tradeshift.com 

Bei sonstigen Fragen Ihre zuständigen Ansprechpartner/-innen im Einkauf 

  

https://go.tradeshift.com/login
https://bilfinger.support.tradeshift.com/?locale=de
https://bilfinger.support.tradeshift.com/knowledgebase?locale=de
mailto:einvoicing.ssc@bilfinger.com
mailto:support@tradeshift.com
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Informationen zu steuerrechtlichen Regelungen und Datenschutz  

Gemäß §14 Umsatzsteuergesetz (UStG) und Artikel 5 - Steuervereinfachungsgesetz 2011 (StVereinfG 2011) in Deutschland sind elektronische Rechnungen den 

Papierrechnungen gleichgestellt.  

 

Das technische Format einer elektronischen Rechnung ist nicht erheblich. Die rechtlichen Anforderungen an eine elektronische Rechnung, beispielsweise die 

Unveränderbarkeit, werden durch Tradeshift erfüllt. Zudem wird die Bereitstellung aller weiteren Pflichtangaben nach lokalem Steuerrecht gewährleistet. 

Für mehr Informationen siehe DOK 2012/0449475 des Bundesministerium für Finanzen: 

https://www.bundesfinanzministerium.de/Content/DE/Downloads/BMF_Schreiben/Steuerarten/Umsatzsteuer/Umsatzsteuer-Anwendungserlass/2012-07-02-Vereinfachung-

der-elektronischen-Rechnungsstellung.pdf?__blob=publicationFile 

 
Tradeshift erfüllt die Anforderungen verschiedener Kontrollen und Regularien für den elektronischen Datenaustausch: 

 EU-U.S. Privacy Shield (U.S. Department of Commerce) hinsichtlich der Erhebung, Verarbeitung und Speicherung von persönlichen Daten im Rahmen des 
Datenaustauschs zwischen der Europäischen Union und den USA 

 Service Organization Control (SOC) Report – relevant für Daten Sicherheit, Verfügbarkeit und Vertraulichkeit (SOC2, Type 2; AICPA) 

 Kontrollen bei einer Service-Organisation (SOC 1 – ISAE 3402, Type 2; AICPA) 

 ISO/IEC 27001:2013 Compliance 

 
Weitere Informationen zu den Tradeshift Regularien finden Sie unter: 

 Datenschutzbedingung: https://tradeshift.com/privacy-policy/ 

 Europäische Datenschutzverordnung GDPR / DSGVO: https://tradeshift.com/GDPR 

 Nutzungsbedingung: https://tradeshift.com/terms-of-use/ 

 Servicebedingung: https://tradeshift.com/terms-of-service/ 

 
  

https://www.bundesfinanzministerium.de/Content/DE/Downloads/BMF_Schreiben/Steuerarten/Umsatzsteuer/Umsatzsteuer-Anwendungserlass/2012-07-02-Vereinfachung-der-elektronischen-Rechnungsstellung.pdf?__blob=publicationFile
https://www.bundesfinanzministerium.de/Content/DE/Downloads/BMF_Schreiben/Steuerarten/Umsatzsteuer/Umsatzsteuer-Anwendungserlass/2012-07-02-Vereinfachung-der-elektronischen-Rechnungsstellung.pdf?__blob=publicationFile
https://tradeshift.com/privacy-policy/
https://urldefense.proofpoint.com/v2/url?u=https-3A__tradeshift.com_GDPR&d=DwMFaQ&c=HIZawdDzIngf9EKVx3dimQ&r=uQ-JnVQflNIKcdXZp4i3QxfSYaoYW3ZOcu_7U2OsoQs&m=9KMNasLS1Br7zQiGPknUPxizECDISVe1YuoNS0TREUs&s=kfmE5AzNAeoEPSHSlnz2znlc0dWc8j9Rm3Mf-ZazgjA&e=
https://tradeshift.com/terms-of-use/
https://tradeshift.com/terms-of-service/
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Tradeshift Erste Schritte: Registrierung und Profileinstellungen 

Sie können sich mit dem in Ihrem Mailposteingang eingegangenen Registrierungslink auf Tradeshift anmelden. 
Mehr hierzu finden Sie auch unter https://bilfinger.support.tradeshift.com/knowledgebase/article/115001092090?locale=de 
 
Falls Sie den Aktivierungslink nicht wiederfinden, wenden Sie sich bitte an einvoicing.ssc@bilfinger.com und fordern einen neuen Registrierungslink an. 
 

Passwort zurücksetzen 

Wenn Sie Ihr Passwort nicht mehr vorliegen haben, können Sie dieses zurücksetzten. 
 

Wählen Sie zuerst „Haben Sie ihr Passwort vergessen“ wenn Sie im Internet Browser Tradeshift öffnen: https://go.tradeshift.com/de/ 
Danach geben Sie die ursprünglich registrierte Mailadresse ein. Nun klicken Sie auf  „Anleitung senden“. 
 

              
 
 

https://bilfinger.support.tradeshift.com/knowledgebase/article/115001092090?locale=de
mailto:einvoicing.ssc@bilfinger.com
https://go.tradeshift.com/de/
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Sie erhalten nun in Kürze eine E-Mail um Ihr Passwort zurückzusetzen. 
 

 
 

Wählen Sie „Passwort zurücksetzen“, Sie werden nun wieder zur Tradeshift Webplattform weitergeleitet. 
Dort können Sie dann Ihr neues Passwort vergeben.  
Zukünftig werden Sie über „Single-Sign-On“ angemeldet, d.h. Sie brauchen nur noch die registrierte Mailadresse anzugeben, das Passwort speichert sich das 
System. 
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Allgemeine Benutzereinstellungen  

Nachdem Sie sich über die Aktivierungsmail auf der Tradeshift Plattform registriert haben, können Sie im ersten Schritt diverse Einstellungen und Anpassungen vornehmen.  
 

Spracheinstellung 

Die Standardsprache ist Englisch. Sie können unter Einstellungen  die Sprache anpassen. 
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Tradeshift Profileinstellungen 
Im ersten Schritt ist es wichtig, dass Sie in Ihrem Firmenprofil ihre USt-ID Nummer, falls nicht vorhanden alternativ Ihre Steuernummer, hinterlegen. 
Hintergrund hierfür ist, dass dies für die Zuordnung zu Ihrem Stammdatensatz in unserem System und automatisierte Zuordnung Ihrer Rechnungen nötig ist. 
 

Hierzu gehen Sie auf die Anwendung „Profil“   und wählen dann „Bearbeiten“: 
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Weitere Mailadresse zur Anmeldung auf Tradeshift 
Sie können zusätzliche Benutzer hinterlegen, so dass neben der ursprünglich registrierten Mailadresse, weitere Mailadressen zur Anmeldung auf Tradeshift genutzt 
werden können. Die weiteren Mailadressen/Benutzer, die Sie hinterlegen, erhalten dann einen Tradeshift Aktivierungslink per E-Mail. 
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Überblick Tradeshift Plattform – Anwendungen  

Die Tradeshift Plattform bietet eine Vielzahl sogenannter Anwendungen an, die Sie für diverse Zwecke verwenden können. 

Unten finden Sie kurz im Überblick die meist genutzten und für Sie relevantesten. 
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Dokumentenstatus 
 
Die Tradeshift Funktion „Dokumente“  oder „Document Manager“ erlaubt es Ihnen jederzeit einen Überblick über Ihre an Bilfinger zugesandten Dokumente zu haben. 
Sie finden hierüber eine Übersicht aller erstellten und gesandten/erhaltenen elektronischen Dokumente. 
 

Anhand diverser Filter ist es Ihnen möglich, die Belege zu sortieren und die Übersicht anzupassen, z.B. sodass Sie nur die von Ihnen erstellten 

Rechnungen/Rechnungskorrekturen über „Dokumententyp“ sehen oder die von Bilfinger erhaltenen Bestellkopien, siehe auch Online-Hilfe: 

https://bilfinger.support.tradeshift.com/knowledgebase/article/206370284?locale=de. 

 

Anwendung „Dokumente“: 

 

 
 

 
 

https://bilfinger.support.tradeshift.com/knowledgebase/article/206370284?locale=de
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oder Anwendung „Document Manager“: 
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Erläuterungen Dokumentenstatus in Tradeshift 

 Gesendet 

Beleg wurde an Bilfinger elektronisch übermittelt. 

 
 

 Akzeptiert 

Beleg wurde von Bilfinger technisch verarbeitet und wird verbucht. 

 
 

 Zustellung fehlgeschlagen  

Beleg ist nicht zugesandt worden. Hier ist die Fehlermeldung zu beachten. 

 
 

 Erhalten 

Beleg ist zugestellt aber noch nicht bei Bilfinger verarbeitet/verbucht. 

 
 

 Abgelehnt 

Beleg wurde von Bilfinger abgelehnt. Hier die Kommentare von Bilfinger beachten. 

 
 

 In Klärung 

Rückfragen zum Beleg liegen vor. Hier die Kommentare von Bilfinger beachten. 

 
 

 Entwurf 

Beleg ist noch nicht versandt, befindet sich im Entwurfsmodus und kann noch überarbeitet werden. 
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Kollaboration 

Bei Belegen, welche von Bilfinger abgelehnt wurden oder zu denen es Rückfragen gibt, wird die Gesprächsfunktion genutzt. Sie können den Gesprächsverlauf 
nachverfolgen, indem Sie in der Rechnung auf „Empfänger des Dokumentes kontaktieren“ gehen. Zusätzlich erhalten Sie eine Mailbenachrichtigung, wenn 
Rechnungen von Bilfinger kommentiert werden. Über den Posteingangskorb auf Tradeshift (oben links in der Navigationsleiste) können Sie alle Konversationen im 
Überblick behalten. Mit der Schaltfläche „Neue Nachricht“ haben Sie die Möglichkeit zu antworten. 
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Netzwerk 

Im Tradeshift Netzwerk haben Sie einen Überblick der mit Ihnen verbundenen Unternehmen, mitunter können Sie hier auch nach weiteren Bilfinger Einheiten suchen mit 

denen Sie angebunden werden wollen.  

Über „Mein Netzwerk“ sehen Sie die Anbindungen welche schon bestehen und in „Tradeshift Netzwerk“ können Sie im Suchfeld nach weiteren Unternehmen suchen, 

welche Tradeshift nutzen und bei Bedarf Verbindungsanfragen erstellen. 
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Tradeshift: Möglichkeiten der elektronischen Rechnungsstellung 
 

Übersicht Schaubild 

Tradeshift bietet diverse Möglichkeiten zur elektronischen Rechnungszustellung an. Abhängig von den Rechnungsmengen, die Sie an Bilfinger senden, können diverse 
Methoden verwendet werden. 
Als Übersicht finden Sie unten aufgelistet und im Schaubild dargestellt, diverse Möglichkeiten zum elektronischen Rechnungsversand über Tradeshift. 

a) manuelle Eingabe der Rechnungsdaten in der Tradeshift Web-Oberfläche (hierzu finden Sie auf Seite 24 eine detaillierte Anleitung) 

b) Document Uploader/CloudScan: Rechnungsdatei (als pdf, csv oder anderes Format) auf Tradeshift Plattform hochladen oder per Mail an eine durch Sie zu 
ermittelnde CloudScan Mailadresse und Validierung der elektronisch umgewandelten Datei (hierzu finden Sie auf Seite 26 eine detaillierte Anleitung) 

c) „PO flip“ – Umwandlung einer erhaltenen elektronischen Bestellkopie in eine Rechnung (hierzu finden Sie auf Seite 31 eine detaillierte Anleitung) 
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d) EDI Anbindung – technische Schnittstelle: Diese Option ist aufgrund des höheren Implementierungsaufwandes lediglich für Lieferanten mit  

mehr als 20 Rechnungen im Monat gedacht. Hier findet eine separate Kontaktanfrage durch Bilfinger statt. Unten finden Sie die Prozessbeschreibung. 
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Validierungsregeln 

Die Übersicht zu den zu hinterlegenden Pflichtfeldern für die Rechnungsstellung (Validierungsregeln), finden Sie auf unserer Tradeshift Support Seite 

https://bilfinger.support.tradeshift.com/?locale=de ganz unten. Diese Regeln gelten sowohl bei den elektronischen Rechnungen als auch bei den Papierbelegen. 

Zur einfachen Übersicht unten die Aufstellung. 

 

 Formelle Regeln 

mit Bilfinger Bestellnummer 
ohne Bilfinger 
Bestellnummer 

1)   Bestellnummer 10-stellige Zahl beginnend mit 5xxxxxxxxx, ist von der durch Bilfinger 

zugesandten Bestellung abzulesen (ohne die ersten drei Zeichen, d.h. ab dem Schrägstrich, 
beginnend mit 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59) 
Je Rechnung kann nur eine Bestellnummer abgerechnet werden. 

1) Bilfinger Kostenstelle 
oder  
Bilfinger Auftragsnummer  
oder  
Bilfinger PSP-Element 

2)    Bestellpositionsnummer/Purchase Order Line Number gemäß Bestellung, 5-stellig mit 

führenden Nullen, z.B. 00010) (siehe Beispiel unten) 

1a) falls vorhanden zusätzlich die Leistungserfassungsnummer beginnend mit 1xxxxxxxxx (10-

stellig) 
Je Rechnung kann nur eine Leistungserfassungsnummer abgerechnet werden. 

2) Emailadresse des Bilfinger 
Ansprechpartners 

 

Zusätzlich validieren wir folgende Angaben gegen Ihre bei uns hinterlegten Stammdaten.  

 Umsatzsteueridentifikationsnummer oder Steuernummer (ist in Ihrem Tradeshift-Profil zu pflegen siehe Anleitung),  

 Bankdaten für die Überweisung (Hier nur eine Bankverbindung zur Zahlung angeben) 

Hinweis: Falls es hier zu einer Fehlermeldung kommt, liegt es ggf. daran, dass Ihr Stammsatz bei uns zu aktualisieren ist,  

daher bitte eine Rückmeldung an: einvoicing.ssc@bilfinger.com 

  

https://bilfinger.support.tradeshift.com/?locale=de
mailto:einvoicing.ssc@bilfinger.com
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 Steuerrechtliche Regeln (§ 14 Abs. 4 UStG in DE)  

1) Name und Anschrift des liefernden oder leistenden Unternehmers   

2) Name und Anschrift des Abnehmers der Lieferung oder Leistung   

3) fortlaufende Belegnummer 

4) Ausstellungsdatum der Rechnung  

5) Datum der Lieferung/Leistung oder Leistungszeitraum   

6) Menge und handelsübliche Bezeichnung der gelieferten Gegenstände bzw. Art und  Umfang der Leistung   

7) Nettoentgelt für die Lieferung oder sonstige Leistung 

8) anzuwendender Steuersatz bzw. Hinweis auf die Steuerbefreiung   

9) Steuerbetrag, der auf das Entgelt entfällt 

10) Bruttoentgelt für die Lieferung oder sonstige Leistung 

11) erteilte Steuernummer oder die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer 

12) 

schriftlicher Vermerk mit Begründung falls 0% Steuer  
z.B. Verlagerung der Steuerschuldnerschaft bei Bauleistungen auf den Leistungsempfänger: „Als Leistungsempfänger 
schulden Sie die Umsatzsteuer nach § 13 b Abs. 1 Satz 1 Nr. 4 UStG“   

 

Unten finden Sie bespielhaft eine Bilfinger Bestellung mit Vermerk in Rot, wo Sie die nötigen Angaben finden können. 
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Zusätzlich bespielhaft ein Bilfinger Leistungserfassungsblatt mit Vermerk in Rot, wo Sie die nötigen Angaben finden können 
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und beispielhaft eine in Tradeshift erstellte elektronische Rechnung mit Verweis auf die Pflichtfelder. 
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Methoden der elektronischen Rechnungssendung 

Die empfohlene und meistgenutzte Methode ist der „PO flip (purchase order flip) – Umwandlung der Bestellung in eine Rechnung s. Beschreibung ab Seite 30.  
Sie haben einen Großteil der Daten schon automatisch vorbefüllt und müssen nicht aufwendig alles manuell bei Ihnen im System eingeben. 
 

manuelle Eingabe  

Die Rechnungsdaten können in der Tradeshift Web-Oberfläche manuell eingegeben werden, siehe hierzu auch Tradeshift Hilfsartikel und detaillierte Anleitung 
https://bilfinger.support.tradeshift.com/knowledgebase/article/206369664?locale=de 

 

Sie gehen hierfür auf die Tradeshift Anwendung „Dokumente erstellen“  . Hier wählen Sie dann entweder „Rechnung“ oder 

„Rechnungskorrektur“ (Gutschrift). 

 
 

 

 

 

 

https://bilfinger.support.tradeshift.com/knowledgebase/article/206369664?locale=de
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Nun geben Sie alle erforderlichen Pflichtfelder ein. Im Feld „An“ können Sie nach der Bilfinger Einheit suchen, Tradeshift ergänzt die anderen Angaben wie 

Anschrift und USt-ID Nummer automatisch. 
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Document Uploader/CloudScan 

  
Rechnungsdatei in diversen Formaten auf Tradeshift hochladen (PDF, CSV, IDOC, UBL,OIOUBL,OIOXML,BASDA XML,cXML,X12,EDIFACT,TEAPPSXML,Finvoice,CENBII 

(PEPPOL),GS1XML,OAGIS,xCBL, Svefaktura, EHF, e2b, Rosettanet, Nota Fiscal, SETU, TRADACOMS, CEN Cross Industry Invoice,PIDX), 

mit der Anwendung „Uploader“  Siehe hierzu Tradeshift Hilfsartikel und detaillierte Anleitung: 

Erläuterung zu Dokument Uploader: https://bilfinger.support.tradeshift.com/knowledgebase/article/206372804?locale=de 

Erläuterung zu CloudScan: https://bilfinger.support.tradeshift.com/knowledgebase/article/206369324?locale=de 

Übersicht Unterstützte Dokumentenformate: https://bilfinger.support.tradeshift.com/knowledgebase/article/206371024 

Wenn Sie eine PDF-Datei zum Upload ausgewählt haben, wird diese von der Anwendung „Uploader“ in ein elektronisches Dokument umgewandelt, wonach 
Sie durch die folgenden Schritte geführt werden: 

 

Der Import einer pdf Datei kann bis zu 10 Minuten dauern, i.d.R jedoch nur wenige Sekunden. Sie werden per E-Mail benachrichtigt, sobald dieser 
abgeschlossen ist. Nachdem Sie die Benachrichtigung erhalten haben, können Sie das umgewandelte Dokument öffnen und prüfen. Kontrollieren Sie, ob das 
System alle relevanten Informationen erkannt und in die entsprechenden Felder übertragen hat. Sie sehen eine geteilte Ansicht mit dem PDF-Dokument oben 
und der umgewandelten elektronischen Version unten. 

Die erzeugte elektronische Version der Rechnung gilt als Originaldokument. Die hochgeladenen Belege z. B. ursprüngliche Rechnung im PDF Format sind 
lediglich Anhänge. 

https://bilfinger.support.tradeshift.com/knowledgebase/article/206372804?locale=de
https://bilfinger.support.tradeshift.com/knowledgebase/article/206369324?locale=de
https://bilfinger.support.tradeshift.com/knowledgebase/article/206371024
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Jetzt haben Sie die Möglichkeit, Änderungen vorzunehmen und das erstellte elektronische Dokument zu versenden. Sie können durch Ziehen die Größe der 
geteilten Ansicht ändern, um alle notwendigen Daten gut lesen zu können. Sobald die Rechnung geprüft wurde, sehen Sie eine Vorschau Ihrer Rechnung 
oder Rechnungskorrektur, indem Sie auf den blauen Button „Vorschau“ klicken. Falls alles in Ordnung ist, klicken Sie wie im nachfolgenden Bild gezeigt 
auf „Senden“. Bitte beachten Sie, dass alle Daten die aus Ihrer Datei hochgeladen wurden, richtig übernommen wurden und nehmen Sie gegebenenfalls 
Änderungen vor. 
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per E-Mail an Tradeshift CloudScan Mailadresse mit anschließender Validierung  

 
Alternativ zum Document Uploader, können Sie Ihre Datei (z.B. PDF) an eine Mailadresse schicken und Tradeshift wandelt diese in einen elektronischen 

Entwurf um. Sie werden per Mail benachrichtigt und können dann die umgewandelte Datei bei Bedarf noch anpassen, bevor diese an Bilfinger versandt wird. 

 

Tradeshift liest das zugesandte PDF aus und konvertiert dieses in eine elektronische Rechnung. Ihre bei der Tradeshift Registrierung hinterlegten 
Emailadressen/Nutzer werden kurz darauf per Mail benachrichtigt und gebeten, den elektronischen Rechnungsentwurf zu validieren.  
 
Mit dem Schritt „Validierung“ ist folgendes gemeint:  
Tradeshift CloudScan wandelt Ihre Datei (pdf etc.) in das Tradeshift elektronische Format um und liest dabei bestimmte Felder aus. Es kann sein, dass 
gemäß den bestehenden Validierungsregeln, Felder nachzupflegen sind.  
Sobald Sie die Validierung/Anpassung/Bestätigung abgeschlossen haben, wird die Rechnung an Bilfinger übermittelt. 
 
Die erzeugte elektronische Version der Rechnung gilt als Originaldokument. Die hochgeladenen Belege z. B. ursprüngliche Rechnung im PDF Format sind 
lediglich Anhänge. Bitte beachten Sie, dass alle Daten die aus Ihrer Datei hochgeladen wurden, richtig übernommen wurden und nehmen Sie gegebenenfalls 
Änderungen vor. 
 
Informativ finden Sie unten graphisch den Prozess der CloudScan Rechnungsverarbeitung im Überblick: 

 

 Senden Sie eine oder mehrere pdf-Rechnungen per e-Mail an die ermittelte, eindeutige e-Mail-Adresse 

  Cloud Scan wird Ihnen per Mail eine Validierungsanforderung pro Rechnung zusenden. Sie sind aufgefordert die elektronische Version Ihrer pdf-Rechnung 

zu validieren. Sobald Sie die Validierung abgeschlossen haben, wird die Rechnung übermittelt. 
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Bitte beachten Sie folgenden wichtigen Hinweis:  
Rechnungen, die Sie als PDF an einvoicing.ssc@bilfinger.com senden, können leider nicht verarbeitet und akzeptiert werden. 
Diese Mailadresse dient lediglich zur Zusendung von Rückfragen zum neuen Prozess des elektronischen Rechnungsversandes.  
 

Die zu verwendende CloudScan Empfängeradresse ist lieferantenindividuell und muss demnach einmalig von Ihnen direkt auf der Tradeshift Plattform 
abgerufen werden. Bitte beachten Sie, dass Sie zuvor auf der Tradeshift Plattform registriert sein müssen. Sollten Sie die Registrierungsmail nicht mehr 
vorliegen haben, dann geben Sie uns bitte eine Rückmeldung. Wir werden Ihnen diese dann erneut zusenden. 
 

 

 

Für den Versand der Rechnungen per Mail befolgen Sie bitte die folgenden Schritte (Ermittlung der lieferantenindividuellen Mailadresse): 

 
1) Klicken Sie links im Tradeshift Menü auf „Netzwerk“. 
2) Suchen Sie den gewünschten Bilfinger Geschäftspartner heraus, dem Sie eine Rechnung senden wollen und klicken Sie rechts auf die drei Punkte, welche 

Ihnen weitere Optionen zum Eintrag ermöglichen. 
 
HINWEIS: Der Microsoft Internet Explorer funktioniert hier nicht, bitte nutzen Sie alternative Webbrowser wie z.B. Google Chrome oder Mozilla Firefox. 

 

 
 
 

  

mailto:einvoicing.ssc@bilfinger.com
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3) Im erscheinenden Menü klicken Sie auf „Unternehmensdetails anzeigen“. Dort finden Sie die CloudScan Empfänger E-Mail Adresse an die der Versand 

erfolgen kann. 
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 „PO flip – purchase order flip“ – Umwandlung einer erhaltenen elektronischen Bestellkopie in eine Rechnung  

Neben den Original Bilfinger Bestellungen, die Sie bisher erhalten, werden über Tradeshift zusätzlich elektronische Bestellkopien in die Webplattform zur Verfügung 

gestellt, um die Daten für eine automatisierte Umwandlung in eine Rechnung nutzen zu können. 
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Eine Übersicht der erhaltenen elektronischen Bestellkopien von Bilfinger finden Sie bei sich z.B. unter der Tradeshift Anwendung „Dokumente“,  
indem Sie nach Dokumenttyp „Bestellung“ filtern. 
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Nun klicken Sie die Bestellung an, zu der Sie eine Rechnung erstellen wollen und wählen „Rechnung erstellen“. 
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Alternativ können Sie direkt im angezeigten Bestelldokument die „Rechnung erstellen“. 

 

 
 

Die Daten für die Erstellung der elektronischen Rechnung werden von der elektronischen Bestellkopie übernommen.  

Sie können bei Bedarf die Felder anpassen und müssen noch einzelne Daten ergänzen wie z.B. die Rechnungsnummer.  

Vor dem Versand können Sie unter „Vorschau“ sich den Entwurf der elektronisch erstellten Rechnung vor dem Versenden anschauen.  

 

 
Wenn Sie auf „Senden“ klicken, wird die Rechnung an Bilfinger zugestellt. 
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Dokumentenanhänge hinzufügen 

 
Zu einer elektronischen Rechnung können auch weitere Dokumente hinzugefügt werden (z. B. Lieferscheine, Prüfdokumente etc.) 
Über die Funktion Anhänge kann die entsprechende Datei ausgewählt und hochgeladen werden. Diese Anhänge werden der elektronischen Rechnung beigefügt.  
Hier können auch PDF Rechnungen beigefügt werden. Es ist zu beachten, dass diese lediglich ein Anhang sind und nicht ein Originaldokument darstellen. Die elektronisch 
erzeugte Rechnung stellt das Originaldokument dar. 
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Besonderheiten zur Rechnungsstellung 

Positionsebene („Grund für Steuerbefreiung“) 

Sollte eine Rechnung bzw. eine Position keine Steuer enthalten, muss ein Grund für die Steuerbefreiung angegeben werden. 

Bitte hier pro betreffende Zeile ein „Optionales Feld hinzufügen“ und dann „Grund für die Steuerbefreiung“ auswählen, anschließend den entsprechenden Grund für 

die Steuerbefreiung im Textfeld eingeben (z. B. Steuerschuldnerschaft nach § 13b). 
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Positionsebene „Optionales Feld“: Gebühren pro Position, nicht auf ganze Rechnung bezogen 

Sollte eine Position zusätzliche Gebühren enthalten, z.B. Verpackung, Versand, Legierungszuschlag etc., wird über „Optionales Feld hinzufügen“ das Feld 

„Gebühr“ ausgewählt. Im Textfeld wird dann die Art der Gebühr eingegeben. Dasselbe gilt für Rabatte (Ausnahme ist Skonto).  

Hinweis: Wenn Sie „Neue Zeile hinzufügen“ nutzen wollen, ist hierbei zu beachten, dass die zugehörige Bestellpositionsnummer mitgegeben wird. 

 
 

 
 

Positionsübergreifende Zusatzgebühren (z.B. Frachtkosten) 

Gebühren, welche nicht in der Bestellung als Position mit enthalten sind und sich auf die ganze Rechnung beziehen, wie z.B. Frachtkosten, sind auf Kopfebene 

anzugeben. Dies ist mitunter der Fall, wenn es in der Bestellung keine separate Position hierfür gibt.  

Bitte klicken Sie in diesem Fall auf das Symbol „+ Gebühr, Rabatt oder Steuer übergreifend hinzufügen“. Danach „Gebühr“ auswählen und den Betrag in Euro oder in 

Prozent eingeben. Dasselbe gilt für Rabatte (Ausnahme ist Skonto).  
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Rechnungskorrekturen und Vorlagen 

Bei Rechnungskorrekturen bzw. Stornos kann der Ursprungsbeleg als Vorlage verwendet werden. Hieraus kann dann ein Korrekturbeleg sowie ein neuer Beleg 

erstellt werden. Änderungen können auch vorgenommen werden. Der Vorteil hierbei ist, dass Sie die Daten somit schon vorbefüllt haben. 

 

Bei Rechnungen, die abgelehnt wurden, ist zunächst eine Rechnungskorrektur/Storno zu erstellen. Hierzu wählen Sie den betreffenden Beleg aus „Dokumente“ und 

wählen die Felder laut Anleitung unten aus. Hier gilt es zu beachten, dass wenn die Rechnungskorrektur zu einer abgelehnten Rechnung versendet wird, diese auch 

im Status abgelehnt angezeigt wird. 

 

 

 

                             



 

Seite 39 von 39 
 
Bilfinger Shared Sevices GmbH                              Stand 26.03.2019 

Wie gehe ich mit Fehlermeldungen um? 

Sollten Sie trotz Berücksichtigung der Hilfsanleitungen einen Fehler haben, bitten wir Sie uns diesen im Detail per Mail zu senden an einvoicing.ssc@bilfinger.com. 
Um die Fehlerquelle identifizieren zu können, brauchen wir optimalerweise einen Bildschirmausdruck/Screenshot, um zu erkennen, wie der Fehler bei Ihnen am Bildschirm 
aussieht. 

mailto:einvoicing.ssc@bilfinger.com

