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Kontaktmoglichkeiten bzw. Kanale

Flr Ihre Anfragen finden Sie unten die jeweiligen Kontaktmaoglichkeiten bzw. Kanale

An wen wende ich mich, wenn eine Zahlung auf ein falsches Bankkonto
geleistet wurde?

Frage Antwort

Die Informationen mussen auf dem Basware- Portal iberpriift werden

An wen wende ich mich, wenn mit der falschen Wahrung bezahlt
wurde?

Die Informationen mussen auf dem Basware- Portal iberpriift werden

Ich habe eine Frage zum RTV Prozess (Return to vendor)

Bitte lesen Sie hierzu das Handbuch: Lieferantenportal (Basware)

Wie kann ich eine Rechnung anmahnen ?

Wann wird meine Lieferantenrechnung bezahlt (Status der Rechnung)?

Die Informationen missen auf dem Basware — Portal iberprift werden

Wie versende ich eine Lieferantenrechnung?

Die Rechnung wird Gber das Basware System automatisch erstellt und
von lhnen bestatigt

Wen kann ich kontaktieren, wenn ich eine Frage habe ?

Alle Fragen missen Uber das GLASS Tool gestellt werden

Bemerkung: Der Weg fiir Versorgungsrechnungen dandert sich nicht. Rechnungen miissen noch immer geschickt werden an:
Belgien, die Niederlande, Frankreich, Luxemburg: ABI_Utility BNFL@AB-Inbev.com

Deutschland: GER.INVOICE@inbev.com
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Anmeldung

* Bitte melden Sie sich auf dem Portal an unter: http://glass.external.ab-inbev.com
e Geben Sie Ilhren Benutzernamen und lhr Passwort ein. Ihr Benutzername ist immer lhre E-
Mailadresse mit dem Zusatz “.global” am Ende.

- Username

Paséwo,rd
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STARTSEITE

* Sobald Sie angemeldet sind, sehen Sie die Homepage des Portals.
* Auf der Vorderseite sehen Sie folgende Kacheln

1. Neue Anfrage - wird als Standard nach der Anmeldung gezeigt
Meine Anfragen - gibt einen Uberblick (iber zuvor eingereichte Anfragen
Selbststudium - hier finden Sie Informationen, Dokumentationen und die FAQ's
Ubersicht {iber Ihre meist gestellten Anfragen innerhalb einer Kategorie
Spracheinstellung im GLASS System
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EINE NEUE ANFRAGE ERSTELLEN

1. Wenn Sie eine neue Anfrage erstellen mochten, miissen Sie zuerst die Hauptkategorie wahlen
(in diesem Beispiel wahlen wir "Finanzen" als Hauptkategorie)

2. Sie zeigen mit dem Cursor die relevante Hauptkategorie an, dann werden darunter
automatisch die Unterkategorien gezeigt. Die anderen Hauptkategorien werden deaktiviert. (in
diesem Beispiel gibt es nur eine Unterkategorie, ,Zahlungsantrag”)

3. Wenn Sie auf die Unterkategorie geklickt haben, konnen Sie die verschiedenen Anfragetypen
dieser Unterkategorie sehen. (in diesem Beispiel gibt es nur einen Anfragetyp)

Gfﬂ»‘l ASSis @

MY REQUEST

NEW REGUEST MY REQUEST SELF SERVICE

+ FINANCE - PAYMENT REQUEST

PAYMENT REQUEST
Proof of payment, remiianse a0vice, payment recalls! beETon




EINE NEUE ANFRAGE ERSTELLEN

Wenn Sie den erwiinschten Anfragetyp angeklickt haben, kommen Sie auf die Anfragedetails-Seite.

1. Ganz oben sehen Sie ein Banner, der beschreibt, welche Informationen eingetragen werden
mussen. Scrollen Sie nach unten, um mehr Felder zu sehen, die ausgefiillt werden mussen, bevor
Sie lhre Anfrage einreichen kénnen.

2. Sie konnen die Hauptkategorie, die Unterkategorie und den gewahlten Anfragetyp sehen. Fillen
Sie alle Pflichtfelder aus. Pflichtfelder sind vorne mit einer roten Linie versehen. Wenn Sie
jemanden Uber lhre Anfrage benachrichtigen mochten, konnen Sie im Feld 'Zusatzliche zu
benachrichtigende Personen' eine E-Mailadresse eintragen.

Wahlen Sie im Feld “Anfrage fur” immer die Moglichkeit “Eigene Person” aus und nicht
“angesteller Mitarbeiter” oder “gewerblicher Mitarbeiter”.

NEW REQUEST MY REQUEST SELF SERVICE

New Request Submit | |Cancel @

Proof of payment, remittance advice [invoice references paid on a payment, change remittance mail address), payment recalls/deletion ‘ '

Level 1  Invoicing and Payment Request For Myself v
Level 2  Electronic invoice related requests (E-invoice, Impacted White Q

Basware) Collar Employee
Level 3  Requests for training a supplier (vendor) for Impacted Blue Collar
Basware portal (E-invoice) Employee
Status  Open Additional People to
Country UK v \endor Name

SAP vendor ID Language | English v




EINE NEUE ANFRAGE ERSTELLEN

1. Wollen Sie darauf hinweisen, dass lhre Anfrage besonders dringlich ist und vorrangig
bearbeitet werden muss, markieren Sie das im Feld ,Anfrage mit hochster Prioritat”. Das Feld
,Grund fur hochste Prioritat” ist dann zwingend auszufullen.

2. Wenn Sie noch weiter nach unten scrollen, finden Sie das obligatorisch auszufiillende

Beschreibungsfeld. Bitte geben Sie in dieses Feld eine deutliche Beschreibung Ihrer Anfrage

ein.

Hier konnen Sie lhrer Anfrage Dateien hinzufiigen.

4. Sobald alle Pflichtfelder ausgefillt sind, klicken Sie auf Einreichen, um lhre Anfrage zu starten.

w

High Priority Request

Business Reason for NEW REQUEST MY REQUEST SELF SERVICE

High Priority N

O,

You can zip and attach multiple files with the maximum gj 25MB. Please ensure, all the required fields have been filled in before you attach, to avoid any
error
y A
Attach File Choose File | N@file chosen;
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EINE NEUE ANFRAGE ERSTELLEN

Nachdem Sie auf Einreichen geklickt haben, sehen Sie die Details Ihrer Anfrage. Die Anfrage
wurde mit eine Nummer versehen.
Diese Anfrage wird nun entsprechend bearbeitet.

NEW REQUEST MY REQUEST SELF SERVICE

Request Detail Attach Files

v General info

Request Number 00002370 Request is for Myself ~ +
Lewvel 1 Finance Name of Impacted Employee  Tibor Basware
Level 2 Payment request Line Manager
Lewvel 3  Proof of payment, remittance advice, payment Personnel |

recalls/deletion

Time to Resolve (w.h.) Additional People to be
Notified

Status  Cpen Country ~ Hungary

DateTime Opened  7/772015 1:25 FM Language ~ English

Diate/Time Closed

Wollen Sie ein eingereichtes Ticket duplizieren bzw. kopieren, gehen Sie bitte auf die Kachel
»Meine Anfrage”, 6ffnen diese und klicken auf , Auftrag kopieren®.

Clone Case | |Attach File

Level 1  Invoicing and Payment Request For  Myself




BESTEHENDE ANFRAGEN ABRUFEN

Von der Startseite aus konnen Sie lhre schon eingereichten Anfragen abrufen und ihre Details
einsehen.

1.

Klicken Sie auf den Tab ‘MEINE ANFRAGEN’ und folgende Seite mit lhren voherigen Anfragen
wird erscheinen. Auf dieser Seite konnen Sie das Kennzeichen der Anfrage, die Kategorien
und Anfragetypen, die maximale verbleibende Bearbeitungszeit und den Status der Anfrage
sehen.

Wenn Sie auf das Kennzeichen der einzusehenden Anfrage klicken, werden Ihnen die Details
zu dieser Anfrage angezeigt.

Wenn lhre Anfrage gelost wurde oder es zu Verzogerungen in der Bearbeitung gekommen
ist, konnen Sie die Reagieren-Taste benutzen, um ein Kompliment oder eine Beschwerde
einzureichen. Wenn Sie mit der Losung der Anfrage nicht zufrieden sind und um eine
erneute Bearbeitung bzw. Nachbearbeitung bitten, konnen Sie lhre Anfrage erneut 6ffnen.
Sollte lhre Anfrage nicht mehr notwendig sein bzw. schon bearbeitet worden sein, ohne das
das ticket geschlossen wurde, kdnnen Sie lhre Anfrage zuriickrufen.

My Requests

Customize View

Action

NEWREQUEST ¢  MYREQUEST SELF SERVICE

D Category SAP vendor ID Personnel | 1D Description Target Date to Resolve Status Last Modified Date Date/Time opened Impacted White Collar Empl A




BESTEHENDE ANFRAGEN ABRUFEN

1. In,Meine Anfragen” konnen Sie sich eine individuelle Ansicht aller fiir Sie wichtigen
Informationen zusammenzustellen. Klicken Sie dazu auf Individuelle Ansicht und wahlen die
entsprechenden Felder aus.

2. Sie kdnnen nach Ticketnummer und Status sortieren und filtern. Klicken Sie auf den
entsprechenden Parameter und Sie sehen das Ergebnis in auf- bzw. absteigender Form.

@

NEW REQUEST MY REQUEST SELF SERVICE

- TRENDING NOW

My Requests

Action

No Result Found

D Category SAP vendor ID Personnel ID Description Target Date to Resolve Status Last Modified Date Date/Time opened Impacted White Collar Emgl A =
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UNVOLLSTANDIGE ANFRAGEN

Wenn der Agent, der lhre Anfrage bearbeitet, zusatzliche Informationen benotigt, empfangen

Sie eine E-Mail mit der Meldung ,zusatzliche Informationen werden von lhren bend6tigt”.

1. Sie melden sich im GLASS Portal an und klicken Sie auf "Meine Anfragen"

2. Sie klicken auf das Kennzeichen der Anfrage

3. Der Status des Tickets ist ‘zusatzliche Informationen erforderlich’. Scrollen Sie zum Bereich
'notwendige Zusatzinformationen'.

4. Hier konnen Sie einsehen, welche zusatzliche Informationen notwendig sind.

NEW REQUEST MY REQUEST SELF SERVICE NEW REQUEST MY REQUEST SELF SERVICE

My Requests

Request Detail Attach Files

Lction o Catagory ¥ General info

Request Number 00003870 Request is for Myself ~ +
00003670

Level 1 Finance Name of Impacted Employee  Tibor Baswars
Level 2 Fayment raques Line Manager
F B} .
00003664 Level 3 Fr mittance sduice, payment Personnel 11D
r recalls/delet
Time to Resolve fuch.) Additional People to be
00003625 Notified
Status  More Information Nesded Country ~ Hungary
D Language ~ Engiish
oooozeze

Date/Time Closed

ooo03e2?

= Request Description

Additional Required Zease provice mee tomare
Description  test @




UNVOLLSTANDIGE ANFRAGEN

Wenn Sie einen Anhang hinzufligen mussen, klicken Sie auf 'Dateien Hinzuflgen'.
Ganz unten auf der Seite finden Sie den Bereich 'Anfragebemerkungen’, hier geben Sie

weitere Informationen ein. Dieser Schritt ist obligatorisch, um AB InBev hinzuweisen, dass
zusatzliche Informationen erteilt wurden.

Klicken Sie auf 'Neu', um den Bemerkungsbereich zu 6ffnen.

Im Bemerkungsbereich geben Sie die erforderlichen Informationen an oder geben Sie an,
dass eine Datei hochgeladen wurde. Dann klicken Sie auf 'Speichern’.

Attachments

No reconds to display

-

““Emails = |SendanEmail

No Emails Available

Request Comments New
5 6 Request 00003670
No records to display
Fimamt Comment £t
~Back To Top Alwray: W me ¥ I

---------

“Request Comments

Ermatect By Tibor Bavwars (013 206 F1g
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UNVOLLSTANDIGE ANFRAGEN

* Sobald Sie die zusatzliche Informationen erteilt haben, gelangen Sie erneut auf die Detail-
Seite lhrer Anfrage. Der Status ist verandert in "zusatzliche Informationen eingereicht,,.

 Der AB InBev Bearbeiter erhalt eine E-Mail mit der Meldung, dass zusatzliche Informationen
eingereicht wurden. Die Anfrage wird nun weiter bearbeitet.

Home

Requast

¢ 00003670

Request Detail

¥ General info

Attach Flise

Request Humbar  DDDOAETD

Lavell

Lawval2

Laveld

Tima to Reschva (wh.
status

Data/Time Opaned
DataiTims Clossd

¥ Request Description
Description

¥ Additional information
ﬁﬂlﬂl:l‘lilﬁiqulliﬂ Iinformation

¥ Request Resolution

Ticket Resclutlon Commants

Finance
Payment reguest

Proof of payment, remittance advice, payment recalk

Mere Information Frovided

TTT20E 1:25 PM

please proide more information

Attach Fliss

s5/deletion

Request s for My asif v
Hama of Impacted Employes  Tibor Basware
Ling Managar
Paracnnel ID
Additienal Pacpds to ba Notiliad
Country . Hungary
Language . English
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SPEAK UP (FEEDBACK)

1. Klicken Sie auf ,,Speak up”“.

My Requests
i) Calspory
Az | I DO004757
camll| S/

Tanrgst Dade fo Repohre  3atus Lact Miodified Duade

2. Fillen Sie die notwendigen
Informationen aus.

P
‘You can zip and attach mutipls Tilss with ths maximum sizs of 10MB. Pissss ensurs, all the required Tislds have besn Mlied In Lefors you attach. to avold any smor.

= [Choose File | No file chosen

supmit| | cancal

Level 1 Case Speak Up

Level 2 Resolved Case

Level 3 complaint v
[—None--
Status [.‘omplnt
| Compliment |
Country | UK v

3. Bitte beschreiben Sie, warum Sie ein
Kompliment/eine Beschwerde einreichen,
damit das BSC angemessen reagieren kann.

. 4. Der Status der Anfrage
. .. . g
4 ist verandert in

] Calegary

TargetDate fo Recoted 3atuc LaciModified Date ”ESkahert”




IHRE ANFRAGE WIEDER EROFFNEN

* Wenn der Status lhrer Anfrage in “Gelost” verandert wurde, Sie aber sind mit der Losung
lhrer Anfrage nicht zufrieden sind und eine Nachbearbeitung anfordern, klicken Sie wieder
eroffnen. Sie finden dieses Zeichen neben dem Anfragekennzeichen.

NEW REQUEST MY REQUEST SELF SERVICE
My Requests
Action 1D Catagory Target Date to Resolve Status Last Modified Dats
00004849
!
@ [ @ 0004845
NEW REGQUEST MY REQUEST SELF SERVICE

Der Status lhrer
Anfrage wird
verandert in wieder
eroffnet und wird
erneut bearbeitet.

My Requests

Action

ID

00004845

Category

Targset Dats to Resolve Status

]

Last Modifiad Data




SELBSTSTUDIUM (FAQ Dokumentation)

Uber die Kachel Selbststudium finden sie niitzlichen Informationen und Dokumentationen zu
allen relevanten Themen.

Bei Klick auf die Kachel sehen Sie folgende Seite.

Hier konnen Sie das Suchfeld nutzen, um relevante Informationen zu erhalten. Die Artikel
kdnnen nach verschiedenen Kriterien gefiltert oder geordnet werden.

Mit Klick auf den relevanten Artikel wird dieser ge6ffnet.

N

ABInBev
Gfoli 1l Assist
Home
§ Articles
Engish « FAQACTEES «
B Aticles
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SUCHFUNKTION

Sollten Sie Informationen bendtigen und Sie wissen nicht genau, wo diese Angaben im GLASS
Portal zu finden sind, kdnnen Sie die Suchfunktion nutzen.

Geben Sie einfach Schlag- oder Schliisselworter ein. Die relevanten Informationen werden
angezeigt.

Die Suchfunktion kann ebenfalls genutzt werden, sollten Sie gezielt ein Ereignis aus lhren
vorherigen Anfragen suchen.

MY REQUEST ' SELF SERVICE

- TRENDING NOW E
T, <
a Ui’ s ) ® % y No Resuit Found
T S,/ 3 o .
LT ¥ I S~ o
INVOICING AND PAYMENT MASTER DATA PURCHASING
MY TOP 5

Case Speak Up

| @ Resolved Case A
Finance

| @ 72 Payment request
Proof of payment. psyment recalls

_1: Invoicing and Payment

E% .7 Paid invoice related queries
Remmittance advice
Rechnungsstellung und Zshlungen v

m Fragen zu schon beglichenen

For troubleshaoting, please send an e-mail to glass-help@sb-inbev.com s
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GLASS SUPPORT

Wenn Sie technische Probleme haben (Anmeldeprobleme, Tool
funktioniert nicht....) oder Sie brauchen Hilfe dem Umgang des
Portals, schicken Sie uns bitte eine E-Mail unter:

GLASS-HELP@ab-inbev.com

und wir werden so schnell wie moglich Unterstiitzung bieten!

ABInBev



