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1 Inleiding  
Jumbo Supermarkten BV is vanaf augustus 2017 gestart met het digitaliseren van haar bestel- en 

betaal proces (Procure to Pay (P2P)), gebruikmakend van het SAP Ariba netwerk. Samenwerking met u 

als leverancier binnen dit netwerk is hierin essentieel.   

  

In document “Registratie leveranciers op Ariba Netwerk – Light Account” is beschreven hoe u zich 1malig 

kunt registreren op dit netwerk.  

  

Nadat het registratieproces is voltooid, kunt u zich voortaan volledig richten op het ontvangen van 

bestelopdrachten, het leveren van uw goederen en/of diensten en het indienen van facturen betrekking 

hebbend op deze leveringen.  

  

De doelstelling van deze handleiding is om u als light account leverancier te begeleiden bij het 

verwerken van een inkooporder in SAP Ariba.  

  

Concreet houdt dit in:  

- accepteren van de order en het versturen van de orderbevestiging  

- het opstellen en versturen van een vrachtbrief (optioneel)  

- opstellen en het indienen van de factuur  
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2 Ontvangst van de inkooporder  
Een Jumbo medewerker heeft u een bestelopdracht toegestuurd via SAP Ariba. Het 

zal regelmatig voorkomen dat er over deze bestelopdracht reeds uitvoerig met u is 

gecommuniceerd en dat er zelfs 1 of meerdere offertes door u zijn verstrekt.  

De bestelopdracht komt uiteindelijk per email bij u binnen op het order emailadres dat Jumbo in haar 

systeem heeft staan.   

  

 
  

Het inlogscherm van SAP Ariba wordt getoond  

  

    

 2.  Vul vervolgens “Gebruikersnaam” [2] “Wachtwoord” [3] in en klik vervolgens op <Aanmelden>  

[4]  

1.   Klik op <Order verwerken> [1]   
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De inkooporder wordt vervolgens getoond.   

Verder geldt dat SAP Ariba onderstaande taakvolgorde bepaald:  

1. > Order bevestigen/afwijzen (verplicht)  

2. > Vrachtbrief opmaken en versturen (optioneel)  

3. > Factuur opmaken/versturen (verplicht)  

  
2.1 Hele order bevestigen  

  

3. Klik op <Orderbevestiging maken> [5] en selecteer <hele order bevestigen> [6] wanneer u 

conform de order kunt leveren (weet wat te leveren, klopt de prijs, leverdatum etc.)  

 

    

4. Vul die velden in die voor u van belang zijn en klik vervolgens op <Volgende> [7]. Hier zijn geen 

verplichte velden aanwezig.  
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Het scherm waarin de order gecontroleerd moet worden, opent zich  

 
  

  

  

    

  

  

  

2.2 Gehele order afwijzen  

  

Wanneer echter de levering van de order niet door u waargemaakt kan worden, dan wordt u 

verzocht de order in zijn geheel af te wijzen.  

  

6. Druk vervolgens op <Gehele order afwijzen> [9]  

  

  

  

5.   Controleer de  order en druk op <Indienen> [8]   
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7. Vul onderstaande popupscherm (gemarkeerde velden) in en druk op <Order afwijzen> [10]  

 

Hierdoor wordt de order weer terug gestuurd naar de aanmaker van de order met het verzoek 

deze te herstellen/aan te passen. De aanmaker van de order kan vervolgens de order opnieuw 

insturen waarna u deze wel in behandeling kunt nemen.  

    

   

3 Aanmaken van een vrachtbrief  
Wanneer de order bevestigd is, wordt o.a. de optie <Vrachtbrief maken> actief.  

De keuze om een vrachtbrief aan te maken ligt volledig bij de leverancier en is niet verplicht. 

Vrachtbrieven worden vaak opgesteld en verstuurd bij goederen. In geval van dienstverlening is 

deze optie niet van toepassing.  
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De template om de vrachtbrief op te stellen wordt geopend  

  

     

8.   Klik op de klop <Vrachtbrief maken> [12]   

  



 Order bevestigen, verzenden en factureren – light account;  versie 1.0  9  

9. Vul het “Pakbon-ID” in (is enige verplichte veld), vul optioneel de andere velden in 

en druk vervolgens op <Volgende> [14]  

 
10. Controleer het verzendbericht en dien vervolgens het bericht in [15]  
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4 Factureren van de zending  
Wanneer het registratieproces goed is uitgevoerd, is het mogelijk om de factuur op een juiste manier 

op te maken en in te dienen. Dit kan pas gedaan worden nadat de order is bevestigd (zie hoofdstuk 

2 van deze instructie).  

Uitgangspunt voor het aanmaken van een factuur is de inkooporder. Deze order wordt, in Ariba 

termen, “geflipt” naar een factuur; alle ordergegevens worden overgenomen op de aan te maken 

factuur.  

  

4.1 Standaard factuur  

11. Klik op <Factuur aanmaken> [16] en klik vervolgens op <Standaardfactuur> [17]  
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12. Vul vervolgens minimaal de verplichte, gemarkeerde velden “Factuurnummer” [18] en 

“Factuurdatum” [19] in de Factuurkop  

 

  

  
  

De factuur template opent zich   
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13. Optioneel: Wijzig het aanleveradres wanneer de goederen geleverd zijn vanuit een andere 

locatie als reeds is voorgesteld 

 

Kies ‘Adressen bekijken/bewerken’ in sectie ‘verzending: 

 

 

Wijzig het aanleveradres naar het adres waarvandaan de goederen zijn geleverd aan Jumbo: 

 

 

14. Alleen bij een dienst gerelateerde factuur: Geef aan op welke periode de werkzaamheden in 

rekening gebracht betrekking hebben: 

 

 

15. Vul uw BTW nummer en KvK nummer in (dit kunt u eventueel ook instellen op uw bedrijfsprofiel 

zodat dit bij het aanmaken van een nieuwe factuur zal worden voorgesteld): 
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16. Wijzig het BTW nummer van Jumbo wanneer u een bestelling heeft ontvangen voor een locatie 

van Jumbo in België (exacte details over wanneer u het Belgische Jumbo BTW nummer dient 

toe te passen zijn te raadplegen via een reeds aangeleverd stroomschema): 

  

 

 

17. Voeg BTW toe aan de regelitems onderaan de factuur door de betreffende regelitem aan te 

klikken [20], de knop <Regelitem acties> te klikken (onder geopende keuzemenu – niet 

zichtbaar) en op BTW [21] te klikken  

 

Er opent zich een scherm waarbij het mogelijk is om een BTW percentage toe te kennen (zie 

hieronder)  

  

18. Vul bij “Categorie” [22] het BTW percentage in.   

     Noot: Een Nederlandse leverancier die een BTW tarief van 0% selecteert wordt verzocht om                

bij “Detail ontheffing” [23]  “Nultarief” te selecteren.  

Pas eventueel de datum van levering aan [24]. Klik vervolgens op <Volgende> [25].  
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19. Optioneel: Voeg uw originele .pdf factuur als bijlage toe aan de factuur 

 

In het “Factuur maken” scherm scrollt u naar beneden tot “Regelitems”. Daarboven ziet u de 

knop “Toevoegen aan kop”

 
 

  

  

een samenvatting van de factuur wordt getoond   
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20. Klik op de knop “Toevoegen aan kop” en kies “Bijlage”

 
 

21. Dit voegt een sectie “Bijlagen” toe. Selecteer de gewenste bijlage via de “Browse” knop

 
 

22. Wanneer het bestand geselecteerd is voegt u het toe door te klikken op “Bijlage toevoegen”

 
 

23. Wanneer u de naam en grootte ziet staan weet u zeker dat de bijlage is toegevoegd.

 
 

24. Wanneer de factuur ingediend wordt, zit het toegevoegde bestand erbij als bijlage en is te 

openen door Jumbo. 
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25. Controleer de factuur. Indien deze akkoord is, verstuur dan de factuur via het Ariba netwerk aan 

Jumbo via <Indienen> [26]  
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4.2 Regelitem credit memo (indien van toepassing)  

Een voorwaarde om de regelitem creditmemo functionaliteit te gebruiken is dat er reeds een 

factuur is ingediend bij Jumbo en dat is gebleken dat deze niet terecht dan wel onjuist is.  

  

16. Druk op <Factuur maken> [27] en selecteer Regelitemcreditnota [28]  

 

Er opent zich lijst met minimaal 1 factuur dan wel meerdere facturen  

  

17. Selecteer de factuur waarop de creditaanpassing uitgevoerd moet worden [29] en druk op de 

knop <Regelitemcreditnota maken> [30]  

 

Er opent zich een template om de creditnota aan te maken op regelitem  

  

    

  

18. Vul minimaal de verplichte, gemarkeerde velden Creditnotanummer [31], Creditnotadatum [32] 

en  Commerciële identificatie (= eigen KvK-nummer) [33] in wanneer deze nog niet voorzien zijn 

van informatie of wanneer deze gewijzigd moeten worden.    
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19. Wijzig eventueel het aantal dat gecrediteerd moet worden [34] en klik vervolgens op 

<Volgende> [35]  

 

  

20. Verstuur de nota middels de knop <Indienen> [36] nadat de factuur gecontroleerd is  

 

U ontvangt een emailbericht dat de factuur verstuurd is aan Jumbo Supermarkten BV inclusief 

de factuur.    

5  BELANGRIJK!!!  
• Wanneer het order-emailadres, om wat voor reden ook, wijzigt hierbij het vriendelijke doch 

dringende verzoek om dit per omgaande kenbaar te maken aan Jumbo via email 

source2paybeheer@jumbo.com  

• Gooi het ontvangen emailbericht met de inkooporder niet weg. Omdat u een light account 

bezit, is dit de enige manier om bij de order te komen en de order te verwerken.  

• Onderstaande hulplijnen staan u ter beschikking:  

- Besteller (zie “Leveren aan” op de factuur) in geval er afstemmingsproblemen zijn -    

inkooporder  versus ontvangsten versus factuur)  

- Ariba wanneer er problemen zijn met het aanmaken van de factuur (via <Help>knop, 

<Helpcentrum>)  

- aps2p@jumbo.com wanneer er vragen/opmerkingen zijn met betrekking tot 
factuurafwijzingen of betalingen,  
  

  
  

De regelitemcreditnota wordt vervolgens getoond   

  

  


