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Werkinstructie | Aanmaken van een factuur 
1 Doel van dit document 
Dit document is bestemd voor leveranciers die een businessrelatie met Cargill hebben en gebruik maken van een Standaard account van het Ariba 

netwerk. Het Ariba Netwerk is een online communicatie platform dat gebruikt wordt door Cargill en leveranciers voor het uitwisselen van 

elektronische documenten zoals inkoop orders, order bevestigingen en facturen. De standaard account is een alternatief voor de full-use en 

betaalde versie Ariba Netwerk account. De beperkingen in functionaliteit die bij een standaard account komen kijken kunnen weggehaald worden 

door te kiezen voor een full use account op het Ariba Netwerk.  

In deze werkinstructie leggen we stap voor stap uit hoe u een factuur kunt aanmaken gerelateerd aan een inkooporder voor materialen of services. 

Alle verschillende facturatie mogelijkheden zullen helder wordt uitgelegd in dit document. Mocht u additionele informatie wensen, kunt u de 

volgende bronnen raadplegen: (i) het Ariba Help Center aan de rechterzijde van uw scherm wanneer u inlogt op uw Ariba Netwerk account, of (ii) 

neem contact op met het Supplier Enablement support team van Cargill door een mail te sturen naar Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com. 

  

BELANGRIJK 
Voor de meest gebruiksvriendelijk ervaring adviseren wij u om met uw Ariba Account via Internet Explorer te werken (niet Microsoft Edge). 

 
  

mailto:Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com


 

6 | P a g i n a  
Werkinstructies – Aanmaken van een factuur op het Ariba Netwerk 
Doelgroep – Leveranciers die met Cargill handelen via een standaard account 
Contactgegevens – Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com  
 

Grafische representatie van de nieuwe manier van werken via het Ariba Netwerk 

Houd er rekening mee dat zodra uw bedrijf start met handelen met Cargill vai het Ariba Netwerk, dat Cargill hierna geen documenten meer 

accepteert die verzonden zijn via email of fax. Alle inkoop orders, order bevestigingen, facturen en creditnotas zullen uitgewisseld worden via het 

Ariba Netwerk. 
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2 Openen van een Cargill inkoop order   
 

Stap 1.  Controleer uw mailbox voor nieuwe Cargill inkooporders gestuurd vanuit Ariba. 

 

BELANGRIJK 
Houd er rekening mee dat u alleen Cargill inkooporders kunt openen via de interactieve mail die u ontvangt van Ariba. Hierom is het van 
essentieel belang dat u Ariba e-mails bewaart in uw mailbox. 
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Stap 2. Klik op de blauwe knop « Order verwerken ». 
 

 

Stap 3. Log in op uw Ariba Netwerk account op www.supplier.ariba.com. 
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BELANGRIJK 
Houd er rekening mee dat Internet Explorer de beste gebruikservaring biedt. 

In het geval dat Internet Explorer niet ingesteld is als uw standard web browser, kunt u de link van de inkooporder kopiëren door met de rechter 

muisknop te klikken op de blauwe knop en "Copy Hyperlink" selecteren. 
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3 Aanmaken van een factuur gelinkt aan een materiaal inkoop order 
 

Houd er rekening mee dat een materiaal inkoop order eerst bevestigd dient te worden voordat u een factuur kunt aanmaken. 

Stap 1. Log eerst in op uw Ariba Netwerk account, hier zal uw inkooporder zichtbaar zijn. Selecteer de order waarvoor 

een factuur gemaakt moet worden en klik op « Factuur maken » en selecteer « Standaardfactuur » in het drop-down 

menu. 
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Stap 2. Vul het « Factuurnummer » en de « Factuurdatum » in gebaseerd op de informatie uit uw interne system.  
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Stap 3. Vul de andere verplichte velden in (gemarkeerd met een sterretje*): Btw-nummer/belastingnummer van 

leverancier. 
 

U kunt de gedetaileerde instructies over het toevoegen van een BTW nummer aan uw bedrijfsprofiel in werkinstructie “Aanmaken van een 

standaard account op het Ariba Netwerk”. 
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Stap 4. Selecteer de regelitems die de factuur moet bevatten. 
 

BELANGRIJK 
Door standaardinstellingen worden alle regelitems van de Inkoop Order toegevoegd aan de factuur. U kunt regelitems deselecteren door op 
de groene knop in de Inclusief kolom te drukken. Deze bevindt zich naast het regelitem nr.. 
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Resultaat – Een regelitem verwijderen uit een factuur : 
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Stap 5. Aanmaken van een vooraf ingestelde belastingtarief. 
 

De onderstaande stappen beschrijven hoe u een vooraf ingestelde belastingtarief kunt aanmaken die automatisch gebruikt kan worden voor 

regelitems en facturen. Het aanmaken van de vooraf ingestelde belastingtarief hoeft slechts een keer gedaan te worden, en kan herhaald worden 

om meerdere verschillende belastingtarieven toe te voegen. 

A. Klik op het drop-down menu en selecteer de optie « Btw-menu configureren ». 

 

B. Klik op « Maken ». 

 

mailto:Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com


 

16 | P a g i n a  
Werkinstructies – Aanmaken van een factuur op het Ariba Netwerk 
Doelgroep – Leveranciers die met Cargill handelen via een standaard account 
Contactgegevens – Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com  
 

C. Vul de vereiste velden in (Tarief (%) en Omschrijving btw) en klik op « OK » zodra u klaar bent. 

 

D. Het vooraf ingestelde belastingtarief is nu beschikbaar in het drop-down menu met belastingtarieven. 
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Stap 6. De juiste belastingpercentages toevoegen aan de regelitems in de factuur. 

A. Selecteer de juiste belastingpercentages in het drop-down menu. 
B. Selecteer alle regelitems op welke dit belastingpercentage van toepassing is. 
C. Klik op « Toevoegen aan Opgenomen regels » om dit belastingpercentage toe te passen op de geselecteerde regelitems. 
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D. Voor ieder regelitem kunt u nog steeds het belastingpercentage aanpassen door de categorie in het drop-down menu aan 
te passen. 
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Stap 7. Indien nodig, kunt u bijlagen en/of opmerkingen toevoegen aan regelitems van de factuur. 
 

A. Selecteer het regelitem waarvoor u een bijlage of opmerking wilt invoegen door op het hokje te klikken naast het item nr. 
B. Klik op « Regelitem acties » en selecteer Opmerkingen of Bijlage uit het drop-down menu. 
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Stap 8. Klik op « Volgende » als u klaar bent. 

 

 

 

Stap 9. Controleer de factuur en klik op « Indienen ». 
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Stap 10. Uw factuur is verzonden naar Cargill. 
 

 

 

BELANGRIJK 
U kunt een kopie printen van de Ariba factuur. Om te voldoen aan de lokale regelgeving adviseren we u om de interne processen binnen uw 
organisatie met betrekking tot factuur archivering vereisten te raadplegen. 
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4 Aanmaken van een factuur gekoppeld aan een service inkoop order 
 

Volg de stappen in onderdeel “2 Openen van een Cargill inkoop order” om een Cargill inkoop order te openen en een bijbehorende factuur aan te 

maken via de interactieve mail die u heeft ontvangen van Ariba.  

Stap 1. Zodra u de juiste inkoop order heeft geselecteerd in uw Postvak in, klik dan op « Factuur maken » en selecteer 

de « Standaardfactuur » in het drop-down menu. 
 

 

Stap 2. U ontvangt een pop-up scherm dat aangeeft dat uw factuur een service entry sheet binnen Cargill in gang zal 

zetten. 

 

BELANGRIJK 
Zodra u de factuur heeft ingediend op Ariba zal dit een service entry sheet (SAS) in gang zetten in het Cargill ERP systeem. De Cargill 
aanvrager is verantwoordelijk voor de validatie van de SES.  
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BELANGRIJK 
Ariba Netwerk staat u niet toe om meerdere parent lines tegelijk op een enkele inkoop order te factureren. Hierom zult u de vraag krijgen welke 
parent line u wilt factureren. Selecteer de juiste line van de service inkoop order om te factureren en klik op « Volgende » zodra u klaar bent. Vervolg 
hierna de stappen die hieronder worden beschreven.  
 
Mochten alle parent lines op de service inkoop order gefactureerd dienen te worden, dan dient u een aparte factuur te creëren per parent line. 
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Stap 2. Vul het « Factuurnummer » en « Factuurdatum » in gebaseerd op de informatie uit uw interne systeem. 
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Stap 3. Vul de verplichte velden in (aangegeven met een sterretje*): Btw-nummer/belastingnummer van leverancier. 
 

Merk op dat gedetailleerde instructie over toevoegen van uw Btw-nummer aan uw bedrijfsprofiel op Ariba is beschreven in werkinstructie 

“Aanmaken van een Enterprise account op het Ariba Netwerk”. 
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Stap 4. Selecteer de regelitems die toegevoegd dienen te worden aan de factuur. 
 

BELANGRIJK 
Door standaardinstellingen worden alle regelitems van de Inkoop Order toegevoegd aan de factuur. U kunt regelitems deselecteren door op 
de groene knop in de Inclusief kolom te drukken. Deze bevindt zich naast het regelitem nr. 
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Stap 5. Vul de « Begindatum service » en « Einddatum service » gerelateerd aan de uitgevoerde services in. 
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Stap 6. Voeg overige materialen of services toe die nodig zijn/waren om de service uit te voeren door te klikken op « 

Toevoegen/bijwerken » en selecteer de gewenste actie in het drop-down menu. 
 

BELANGRIJK 
Vergeet niet de bijbehorende Btw percentages toe te voegen die nodig zijn voor de additionele materialen of services die toegevoegd zijn aan 
de factuur. 
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Stap 7. Aanmaken van een vooraf ingestelde belastingtarief. 
 

De onderstaande stappen beschrijven hoe u een vooraf ingestelde belastingtarief kunt aanmaken die automatisch gebruikt kan worden voor 

regelitems en facturen. Het aanmaken van de vooraf ingestelde belastingtarief hoeft slechts een keer gedaan te worden, en kan herhaald worden 

om meerdere verschillende belastingtarieven toe te voegen. 

A. Klik op het drop-down menu en selecteer de optie « Btw-menu configureren ». 

 
B. Klik op « Maken ». 
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C. Vul de vereiste velden in (Tarief en Omschrijving btw) en klik op « OK » zodra u klaar bent. 
 

 

D. Het vooraf ingestelde belastingtarief is nu beschikbaar in het drop-down menu met belastingtarieven. 
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Stap 8. De juiste belastingpercentages toevoegen aan de regelitems in de factuur. 
A. Selecteer de juiste belastingpercentages in het drop-down menu. 
B. Selecteer alle regelitems op welke dit belastingpercentage van toepassing is. 
C. Klik op « Toevoegen aan Opgenomen regels » om dit belastingpercentage toe te passen op de geselecteerde regelitems. 

 

D. Voor ieder regelitem kunt u nog steeds het belastingpercentage aanpassen door de categorie in het drop-down menu aan 
te passen. Let op dat de datum van levering overeenkomt met de datum die is ingevoerd voor begindatum service en 
einddatum service.  
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Stap 9. Indien nodig kunt u opmerkingen toevoegen aan posten van de factuur. 
 

A. Selecteer het regelitem waarvoor u een opmerking wilt invoegen door op het vak naast het itemnr. 
B. Klik op « Regelitem acties » en selecteer Opmerkingen in het drop-down menu 

 

BELANGRIJK 
Cargill raadt aan om bij het indienen van facturen het gedeelte Opmerkingen te gebruiken om aanvullende details voor service-
inkooporders op te geven. De bijlagen zijn niet gekoppeld aan Cargills ERP van Ariba, wat kan leiden tot een SES-storing of vertraging bij de 
goedkeuring van betalingen. 
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Stap 10. Klik op « Volgende » als u klaar bent. 
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Stap 11. Controleer de factuur en klik op « Indienen ». 
 

 

Stap 12. Uw factuur is verzonden naar Cargill. 
 

 

BELANGRIJK 
U kunt een kopie printen van de Ariba factuur. Om te voldoen aan de lokale regelgeving adviseren we u om de interne processen binnen uw 
organisatie met betrekking tot factuur archivering vereisten te raadplegen. 
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5 Deelfacturen indienen 
In het geval dat u met Cargill overeen bent gekomen dat deelfacturen ingediend kunnen worden, zal je via Ariba meerdere facturen indienen op 

één inkooporder. Hiervoor zijn twee situaties denkbaar: 

• Één regelitem per deelfactuur 

• Één regelitem voor het totaalbedrag 
 

In het geval van één regelitem per deelfactuur zult u de niet relevante regelitems van de factuur moeten halen. Dit kan door op het schuifje voor 

deze regelitems te klikken in kolom “Inclusief”. Zie de screenshot hieronder voor verheldering 

 
 

In het geval van één regelitem voor het totaalbedrag, zult u het aantal op de regelitem moeten aanpassen. Dit moet dus niet door het aanpassen 

van de stukprijs. Dit zou er namelijk voor zorgen dat het volledige aantal gefactureerd is, voor een lagere prijs, wat niet het geval is in deze situatie. 

Hierom moet dus het aantal aangepast worden. In het geval van een 30%/70% facturatieregeling, kunt u dus het aantal hierboven van 1 aanpassen 

naar 0,3 voor de eerste factuur, en naar 0,7 voor de tweede factuur. Het subtotaal zal aan de hand hiervan automatisch veranderen naar het te 

factureren bedrag. 
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6 Aanmaken van creditnota gekoppeld aan een materiaal inkoop order 
 

BELANGRIJK 
Merk op dat Cargill leveranciers alleen toestaat een creditnota te maken op Ariba voor materiaal inkoop orders. Bovendien worden 
leveranciers gevraagd om altijd het gehele factuurbedrag te crediteren. Leveranciers die een creditnota moeten aanmaken voor een service 
inkoop order worden verzorgd om contact op te nemen met Cargill. 

 

Volg de stappen in onderdeel 2 om de inkoop order van Cargill te selecteren in uw postvak in of een factuur te kiezen in uw postvak uit die in 

gecrediteerd dient te worden.  

Stap 1. De inkooporder zal zichtbaar zijn zodra u ingelogd bent op uw Ariba Netwerk account. Klik op « Factuur maken 

» en selecteer « Regelitemcreditnota » in het drop-down menu. 
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Stap 3. Selecteer de factuur die u wilt crediteren en klik op « Regelitemcreditnota maken ». 

 

Stap 4. Vul het « Creditnotanummer » en « Creditnotadatum » in gebaseerd op de informatie uit uw interne system. 
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Stap 5. Vul een reden in voor de creditnota. 
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Stap 6. Vul de negatieve hoeveelheid in voor ieder regelitem. 
 

 

BELANGRIJK 
Leveranciers worden verzocht om altijd het gehele facturatiebedrag te crediteren. 

 

mailto:Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com


 

41 | P a g i n a  
Werkinstructies – Aanmaken van een factuur op het Ariba Netwerk 
Doelgroep – Leveranciers die met Cargill handelen via een standaard account 
Contactgegevens – Supplier_Enablement_EMEA@cargill.com  
 

Stap 7. Klik op « Volgende ». 

 

Stap 8. Controleer de creditnota en klik op « Indienen ». 
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Stap 9. Uw creditnota is verstuurd naar Cargill. 
 

 

 

BELANGRIJK 
U kunt een kopie printen van de Ariba factuur. Om te voldoen aan de lokale regelgeving adviseren we u om de interne processen binnen uw 
organisatie met betrekking tot factuur archivering vereisten te raadplegen. 
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7 Uitleg van de betalingsvoorwaarden vermeld in Ariba 
 

De betalingsvoorwaarden op uw inkooporder van Cargill op Ariba worden op de volgende manier vermeld:  
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