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Dieses Benutzerhandbuch hilft Innen bei den ersten Schritten mit

Air bp’'s myinvoice.

Ebenfalls bieten wir Tipps zur Beschleunigung des Prozesses sowie zum
Exportieren von Daten und stellen sicher, dass Sie das myinvoice-System
optimal nutzen.
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In diesem Benutzerhandbuch werden Sie Folgendes lernen:

%

Konkrete Daten zu meinen
Betankungen erhalten

|&| Zum ersten Mal anmelden

Festlegen lhrer Einzelheiten zu lhren

&

Benutzereinstellungen

Betankungen einsehen

Nl

Muheloser Zugriff auf neue
Rechnungen

B

Mehr als einen
Anwender registrieren

Q

Ausstehende Zahlungen und
Falligkeit einsehen

Gespeicherte
Rechnungen finden

2]

Ruckfragen zu einer
Rechnung stellen

Im gesamten Benutzerhandbuch werden Sie Verweise auf zusatzliche Materialien finden,
einschlieldlich Demovideos und FAQs, auf die Sie uber unsere \Webseite auf airbp.com/
myinvoiceinfo zugreifen konnen. Ebenfalls konnen Sie unser Support-Team Uber die
myinvoice Seite kontaktieren.

Die ersten Schritte

Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com



https://www.bp.com/en/global/air-bp/customers/myinvoice.html
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Z U m e rSte n I\/l a | a n m e | de n (Seite 1 von 3) < Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Mit myinvoice von Air bp konnen Sie bequem online auf das elektronische
Rechnungsstellungssystem von Air bp zugreifen.

Sie bendétigen:

¢ Einen Computer oder ein Tablet

e Einen der folgenden empfohlenen Browser: Google Chrome oder Microsoft Edge

¢ |hre Benutzer-ID und lhr temporares Passwort fiir Air bp (Diese Daten finden Sie in lhren E-Mails)

Aus Sicherheitsgriinden bitten wir Sie, lhr Passwort zuriickzusetzen, bevor Sie zum ersten Mal auf
myinvoice zugreifen.

Hier wird erklart wie.

Sie sollten zwei E-Mails von uns erhalten haben: Eine mit |hrer Benutzer-ID und eine
mit einem temporaren Passwort (die E-Mails landen moglicherweise in |hrem
Spam-Ordner).

Klicken Sie auf die grune Schaltflache ,, Ihr temporares Passwort andern” in der
E-Mail mit dem temporaren Passwort.

Welcome to
myinvoice

Your temporary Air bp passwor dis:
@PASSWORD@
fou will need to change this te

IS Geben Sie lhre Benutzer-ID und |hr temporares Passwort ein.

Log in

aaaaaa

- Geben Sie ein neues Passwort ein.

Change Your Password

Enter and confirm your new password.

ooooooooooooooooooooo

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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Beantworten Sie die Sicherheitsfragen.
N
] Bestatigen Sie Ihre E-Mail-Adresse und klicken Sie auf ,,Senden”.
e
Your email details
Welcome Air bp user Klicken Sie auf ,, Zurlck”, wenn Sie sich wieder auf der Startseite des

Your password self-care homepage

Passwort-Selbstverwaltungsportals befinden.

johndoe@abcdefairlines.com

Wahlen Sie ,Anmelden” auf der Landerauswahlseite und verwenden Sie |hr
neues Passwort, um sich anzumelden.

COUN

AMERIC]
Moxi

ASIA PA!
Australid

Melden Sie sich an.

Log On .
Geben Sie Ihren Benutzernamen/lhre BenutzerID

Liohndost2345 ) ein und klicken Sie dann auf ,Weiter".

=

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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Melden Sie sich an.

Log On
Geben Sie |hr Passwort ein und klicken Sie dann auf ,,Anmelden”.

User Name
isahmepe 12345

Change

Password

0 Remember me

-]

Reset/Forgot password

Bitte speichern Sie diese URL als Lesezeichen: airbp.com/myinvoice
Falls Sie lhren eigenen Computer nutzen, konnte es nitzlich sein, lhre Daten in lhrem Browser

zu speichern.
Wir empfehlen lhnen, jetzt Ihre Kontoeinstellungen festzulegen, z. B. wie Sie
Rechnungsbenachrichtigungen erhalten. Um zu erfahren, wie das geht, sehen Sie sich das Video

~Festlegen lhrer Benutzereinstellungen” an.

Sie sind jetzt bereit!

Weitere Informationen zur Anmeldung finden Sie unter airbp.com/myinvoicehelp
Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit lhrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Mit myinvoice konnen Sie ganz einfach auswahlen, wie Sie Uber neue
Rechnungen informiert werden und ob Sie Erinnerungen erhalten mochten,
wenn die Zahlung lhrer Rechnungen fallig ist.

Sie haben folgende Optionen:

¢ Eine QuickView-E-Mail mit Links zu lhren Rechnungen erhalten.

¢ Eine QuickView-E-Mail mit lhren Rechnungen als angehdangte PDF-Datei erhalten.
¢ Benachrichtigungen uber neue Rechnungen per E-Mail erhalten.

e Wenn Sie viele Rechnungen erhalten, konnen Sie auswahlen, eine E-Mail mit einem Link zu allen
Ihren neuen Rechnungen als Paket zu erhalten.

Ebenfalls konnen Sie anfordern, eine Erinnerung per E-Mail zu erhalten, bevor Rechnungen zur Zahlung
fallig werden, und Sie konnen angeben, wie weit im Voraus vor dem jeweiligen Zahlungsdatum diese
Erinnerungen verschickt werden sollen.

So legen Sie lhre Einstellungen fest, nachdem Sie sich unter airbp.com/myinvoice bei myinvoice
angemeldet haben

Klicken Sie im Menu ,Transaktionen”auf ,, Benutzerprofil”.

Hier werden |hre Kontaktdaten angezeigt.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit lhrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Falls Ihre Daten nicht stimmen, wenden Sie sich bitte Uber den Link
, Kontakt” an uns.

myinvoice bietet eine QuickView-Option, was bedeutet, dass Sie lhre Rechnungen als PDF-Anhang
direkt per E-Mail erhalten kénnen.

So kénnen Sie diese Einstellung vornehmen.

" Es gibt jetzt zwei Moglichkeiten, schnell Gber QuickView auf lhre

Rechnungen zuzugreifen.

verpete Die erste ist ein URL:Link, um eine E-Mail mit dem Link zur Rechnung
zu erhalten.

Your Preference:

Dies ist am besten fur Sie geeignet, wenn Sie nur einige Rechnungen erhalten
oder per Lastschrift zahlen.

Wenn Sie lhre Rechnungen auf diese Weise erhalten mochten,
wahlen Sie ,,Ja".

Falls Sie Anderungen an Ihrem Anwenderprofil vornehmen, klicken Sie bitte
immer auf , Profil speichern”, um diese zu bestatigen.

. Sie erhalten daraufhin eine E-Mail mit einem direkten Link zu jeder lhrer
- N neuen Rechnungen.

_| Sie mussen sich anmelden, um diese Rechnungen einzusehen. Klicken Sie
— , einfach auf die Rechnungsnummer, um direkt zur entsprechenden Rechnung
e o zu gelangen.

Diese Links werden jeden Tag um 18:00 Uhr GMT versendet.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Die zweite Maoglichkeit besteht darin, Rechnungen im PDF-Format direkt an
Ihre E-Mail-Adresse zu erhalten, ohne dass Sie sich bel myinvoice anmelden
mussen.

Um |hre Rechnungen auf diese Weise zu erhalten, wahlen Sie ,,Ich stimme
dieser Mitteilung zu"”. Sie konnen dann bestatigen, ob Sie die Rechnungen an
Ihre E-Mail-Adresse, eine andere E-Mail-Adresse oder an beide

erhalten mochten.

Bitte beachten Sie, dass diese Option eine E-Mail pro Rechnung sendet.
Wenn Sie also viele Rechnungen erhalten, ist der URL:-Link mdglicherweise
besser fur Sie geeignet.

Qui

Falls Sie Anderungen an Ihrem Anwenderprofil vornehmen, klicken Sie bitte
immer auf ,, Profil speichern”, um diese zu bestatigen.

©19%-20208Pplc  ContactUs Help |Legal Note Privacy Statemer

aaaaa

Imvoios Apc1zos B Sie erhalten eine E-Mail mit |hrer neuen Rechnung als PDF-Anhang.
' Doppelklicken Sie auf das Dateisymbol.
Dann konnen Sie diese je nach Bedarf einsehen, speichern oder drucken.

Richten Sie lhr Konto so ein, dass myinvoice lhnen bei neuen Rechnungen eine E-Mail sendet.

. Falls Sie gerne eine E-Mail erhalten mochten, sobald IThrem Konto neue Rechnungen
zugefugt wurden, dann wahlen Sie bitte ,Ja" im Bereich ,, Benachrichtigung bei
User Profle neuer Rechnung”.
e | Di€S 1St am besten fur Sie geeignet, wenn Sie Uber neue Rechnungen informiert sein
bzw. die Zahlung dieser veranlassen mussen.

Sie erhalten dann umgehend eine E-Mail, sobald eine neue Rechnung fur |hr Konto
eingestellt wurde.

Sie mussen sich anmelden, um diese Rechnungen einzusehen.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Falls Sie Anderungen an lhrem Anwenderprofil vornehmen, klicken Sie bitte immer
auf ,, Profil speichern”, um diese zu bestatigen.

Einstellung Ihres Kontos, sodass Sie eine Paketdatei mit allen lhren Rechnungen erhalten.

Falls Sie viele Rechnungen erhalten, ist es moglicherweise praktischer, alle lhre neuen PDF Rechnungen
in einer gepackten ZIP-Datei zu erhalten und anzusehen.

Die Funktion ,,Rechnungspaket” in myinvoice ermaoglicht es lhnen, auf einen ZIP-Dateianhang mit
mehreren PDF-Rechnungen zuzugreifen, die heruntergeladen und gedruckt werden kénnen.

So kénnen Sie diese Einstellung vornehmen:

" Wahlen Sie ,,Ja” unter ,,Rechnungspaket”.

Falls Sie Anderungen an lhrem Anwenderprofil vornehmen, klicken Sie bitte
immer auf ,, Profil speichern”, um diese zu bestatigen.

- Sie erhalten eine E-Mail, in der Sie daruber informiert werden, dass |hr

0wz PDFRechnungspaket zum Herunterladen und Anzeigen oder Drucken

L S verfugbar ist.

““““““““““““““““““ Klicken Sie auf den Link in der E-Mail, um auf die ZIP-Datei mit Inrem PDF
s | Rechnungspaket zuzugreifen.

Uber diesen Link gelangen Sie zur myinvoice-Website, wo Sie sich anmelden
mussen, um die Rechnungen anzuzeigen.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Sie werden zum Bereich ,Pakete” weitergeleitet, wo Sie die gepackten PDF
Rechnungen anzeigen oder herunterladen konnen.

Klicken Sie zum Herunterladen auf die Paketliste.

Bundles

Thisis some doscripton text for invoice bundies

Wenn bei der Erstellung dieses Pakets manche
PDFRechnungen nicht verfugbar waren, werden diese
im Paket hervorgehoben. Diese fehlenden Rechnungen
werden in ein zukunftiges Paket aufgenommen, sobald
sie verfugbar sind.

Die ZIP-Datei ist ab dem Datum der E-Mail-Benachrichtigung 14 Tage lang
verfugbar. Danach mussen Sie |hre Rechnungen Uber den Bereich , Offene
Rechnungen” einsehen.

Bundles

“This is some dos textfor invoioe bundies

Auswahl von E-Mail-Erinnerungen.
g Wahlen Sie ,, Ja” unter dem Abschnitt , Erinnerung fur fallige Zahlungen®”, falls

Sie eine Erinnerung fur bald fallige Rechnungen per E-Mail erhalten mochten.
Jrerpretle Sie konnen spezifizieren, wie viele Tage vor Zahlungsfrist Sie gerne diese
E-Mail-Erinnerung erhalten mochten. Sie konnen jede Zahl zwischen 1 und 28

Tage vor Rechnungsfalligkeit auswahlen.

Wenn Sie diese Option auswahlen, erhalten Sie auch eine Erinnerung, wenn
eine lhrer Rechnungen fallig wird.

Falls Sie Anderungen an lhrem Anwenderprofil vornehmen, klicken Sie bitte
immer auf ,, Profil speichern”, um diese zu bestatigen.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Einsehen |hrer neuen Rechnungen innerhalb von myinvoice.
Um innerhalb der myinvoice-Software neue Rechnungen einzusehen (die
noch nicht bezahlt wurden), nutzen Sie bitte die Abschnitte , Kontoubersicht”

oder ,,Offene Rechnungen”.

Bezahlte und offene Rechnungen finden Sie uber den
Abschnitt ,Rechnungssuche”.

Melden Sie sich zuerst bei airbp.com/myinvoice an.

Neue Rechnungen (die noch nicht bezahlt wurden) Uber den Abschnitt

8 L ,Offene Rechnungen” einsehen.
Klicken Sie im MenU ,Transaktionen” auf , KontoUbersicht”.

Wahlen Sie das Konto aus, dass Sie gerne einsehen mochten, und klicken
Sie auf ,,Suchen”.

\Wenn Sie nur ein Kundenkonto haben, wird dieses Feld
automatisch ausgefullt.

Klicken Sie auf die , Kontonummer"”.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

In der Kopfzeile dieser Seite erscheint eine Zusammenfassung aller Posten
dieses Kontos.

Display Account 000001234867490: ABCDEFG AIRLINES

Wenn Sie die Ubersicht schlieRen méchten, um leichter
auf die Rechnungen und zusatzliche geoffnete Posten
zugreifen zu konnen, konnen Sie , Kopfzeile verbergen”
auswahlen.

Wahlen Sie ,, Kopfzeile anzeigen” aus, um diese wieder zu sehen.

582.00USD 80,682.00USD

Unter der Kopfzeile wird eine Auflistung aller |hrer offenen Rechnungen
angezeigt, die sich auf diese Kontonummer beziehen.

Display Account 000001234867490: ABCDEFG AIRLINES

Falls Sie bevorzugen, offene Rechnungen kontoubergreifend einzusehen,
wahlen Sie bitte , Kundenname” von der Dropdown-Liste aus.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

In der nachsten Dropdown-Liste sollten Sie alle Kundennamen sehen, die
innerhalb lhrer Organisation bestehen.

Wahlen Sie einen aus, um zu diesem Namen gehorige Rechnungen von allen
Konten zu sehen.

Vergessen Sie nicht, auf ,,Suchen” zu klicken.

Alle Konten unter diesem Namen werden unten angezeigt.

Neue Rechnungen (die noch nicht bezahlt wurden) Uber den Abschnitt ,, Offene
Rechnungen” einsehen.
Klicken Sie im Menu ,Transaktionen” auf , Offene Rechnungen”.

So werden alle Ihre offenen Rechnungen von allen |hren Konten angezeigt.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com



https://www.bp.com/en/global/air-bp/customers/myinvoice.html
mailto:airbpmyinvoice%40bp.com?subject=

alrbp.com/myinvoice

Invoice

Air bp elektronisches Rechnungssystem

alrbp

& L\ Miiheloser Zugriff
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auf neue Rechnungen seite 4von 5

Sie konnen die Reihenfolge andern, in der die Rechnungen erscheinen, indem
Sie auf den Pfeil auf der Registerkarte/Kopfzeile ,, Rechnungsdatum™ klicken.

Klicken Sie fur eine erweiterte Filterung auf dieses Symbol.

Daraufhin werden zusatzliche Filteroptionen angezeigt, Uber die Sie |hre
Suche weiter spezifizieren konnen.

Sehen Sie uber den Abschnitt ,,Rechnungssuche” alle gespeicherten Rechnungen
s % (bezahlt und unbezahlt) ein.

Falls Sie Rechnungen fur einen bestimmten Datumsbereich anzeigen mochten, nutzen
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ e Sie bitte das Funktion ,,Rechnung suchen” auf der Registerkarte ,lransaktionen”.

Wahlen Sie das Konto aus, das Sie gerne ansehen mochten.

5o % Wenn Sie nur ein Kundenkonto haben, wird dieses Feld
— automatisch ausgefullt.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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auf neue Rechnungen (Seite 5von 5| < Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

Sie konnen dies durch eine Reihe zusatzlicher Suchkriterien tun.

Vergessen Sie nicht, auf ,,Suchen” zu klicken, um lhren Filter zu Ubernehmen.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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Ausstehende Zahlungen
und Falligkeit einsehen seite 1von s

< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Mit myinvoice konnen Sie leicht sehen, welche Zahlungen fallig sind und
wann, sowie |lhre Kontovorgange verfolgen.

Hier finden Sie einen Leitfaden fur die, wie Sie dies tun konnen, wenn Sie sich bei myinvoice

angemeldet haben unter airbp.com/myinvoice
Zunachst ist es wichtig, E-Mail-Erinnerungen einzurichten, um sicherzustellen, dass Sie keine

Falligkeit versaumen.

Klicken Sie auf die Registerkarte ,Transaktionen”. \Wahlen Sie den Abschnitt
~Anwenderprofil” aus und nehmen Sie |hre Einstellungen vor. Im Abschnitt
~Muheloser Zugriff auf neue Rechnungen” in diesem Benutzerhandbuch

konnen Sie mehr Uber diese Optionen erfahren.

Vorgangsiibersicht fiir ein einzelnes Konto oder kontouibergreifend einsehen.

. Klicken Sie im Menu ,Transaktionen” auf ,, Kontoubersicht”.
s 43
m,.sac.ms

Um die Vorgange fur ein einzelnes Konto einzusehen, wahlen Sie bitte
. Konto” von der Dropdown-Liste.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Wahlen Sie das Konto aus, dass Sie gerne einsehen mochten, und klicken Sie
auf , Suchen”.

\VWenn Sie nur ein Kundenkonto haben, wird dieses Feld
automatisch ausgefullt.

Um Vorgange fur alle Ihre Konten einzusehen, wahlen Sie bitte ,, Kundenname”
von der Dropdown-Liste.

Wahlen Sie das Konto aus, dass Sie gerne einsehen mochten, und klicken Sie
auf ,Suchen”.

Wenn Sie nur ein Kundenkonto haben, wird dieses Feld
automatisch ausgefullt.

Um Vorgange fur alle lhre Konten einzusehen, wahlen Sie bitte ,,Kundenname”
von der Dropdown-Liste.

In der nachsten Dropdown-Liste sollten Sie alle Kundennamen sehen, die
innerhalb Ihrer Organisation bestehen.

Wahlen Sie einen aus, um zu diesem Namen gehorige Rechnungen von allen
Konten zu sehen.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Vergessen Sie nicht, auf ,, Suchen” zu klicken.

Daraufhin wird eine Ubersicht Ihrer ausgewahlten Suchkriterien angezeigt. Sie kénnen:
e die Gesamtsumme der von |lhnen ausstehenden Zahlungen (Saldo),
———————— ® alle Uberfalligen Betrage (Uberfallige Zahlungsbetrage),

| eundlhren Gesamtkontostand

E— zuztiglich

e aller Lieferungen, die noch nicht in Rechnung gestellt wurden
(Gesamtaulienstande), sehen.

Klicken Sie auf die Kontonummer, um weitere Einzelheiten zu Vorgangen auf
diesem Konto einzusehen.

Account Search

\Wenn Sie eines dieser Konten markieren, klicken Sie auf die Schaltflache “Zu
“ falligen Zahlungen wechseln’

Account Search

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um zu uberprufen, wann alle Zahlungen fur
-_il dieses Konto falllg sind.

MWL Goto Payments Due

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Auf der Seite mit den falligen Zahlungen konnen Sie auf ein beliebiges Datum
klicken, um eine detaillierte AufschllUsselung aller Rechnungen zu erhalten, die

an diesem Datum fallig sind.

Alle unbezahlten Rechnungen iiber den Abschnitt ,,Offene Rechnungen” einsehen.

Klicken Sie im Menu ,Transaktionen” auf , Offene Rechnungen”.

So werden alle Ihre offenen Rechnungen von allen |hren Konten angezeigt.

Sie konnen die Reihenfolge andern, in der die Rechnungen erscheinen, indem
Sie auf den Pfeil auf der Registerkarte/Kopfzeile ,, Rechnungsdatum™ klicken.

[EE=EEE =
= % e

A

Klicken Sie fur eine erweiterte Filterung auf dieses Symbol.
I

°
02 58USD 75
0112020 642,950.65 MZN 84295965 MZN

[ i 2

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

und Falligkeit einsehen seite svon s

Uberfallige Rechnungen sind mit einem Warnsymbol neben der
Zahlungsfrist vermerkt.

°
7
01111202 2307558 USD 75
301111202 .65 MZN 84295965 MZN

&

Rechnungen oder Lieferungen, fur die Sie Ruckfragen haben, werden in der Spalte
. Ruckfragen” hervorgehoben.

¥
975,58 USE 0755 g !
65 MZN 642,950.65 MZN
[ 392,582.42 MZN
1MZN 1 N

[ i 2

Sie kdnnen diese Ubersichtsinformationen tber die Schaltfliche , Export zu
Excel” nach Excel exportieren.

v
301112020 23.975,58 USL
3011172020 642,950.65 M2 642,959 65MZN

> b

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Mit myinvoice konnen Sie problemlos Ruckfragen zu einer Rechnung oder
einer bestimmten Lieferung auf einer Rechnung stellen.

Hier wird erklart wie. Melden Sie sich bei Air bp myinvoice auf airbp.com/myinvoice an
Klicken Sie auf die Registerkarte ,Iransaktionen”.

Greifen Sie auf die gewunschte Rechnung von jedem dieser Abschnitte aus
zu: ,Kontoubersicht”, ,, Offene Rechnungen” oder ,, Rechnungssuche”.

Hinweis: Auf Rechnungen, die bereits bezahlt wurden, kann nur Gber den
Abschnitt ,,Rechnungssuche” zugegriffen werden.

Wahlen Sie die Rechnung aus, zu der Sie Ruckfragen haben, indem Sie auf die
»~Rechnungsnummer” klicken.

Dadurch werden lhnen mehr Einzelheiten zu dieser spezifischen
mms==smmmmms= Rechnung angezeigt.
Von hier aus konnen Sie in der Fuldzeile , Ruckfragen zur

EEE—  Rechnung” auswahlen.

Dispute Invoice Get PDF

So gelangen Sie zur Seite , Einzelheiten zu Ruckfragen”.

sssssssssssss

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

©1906- 2088 pte

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Bitte nehmen Sie zur Kenntnis, dass die Posten auf dieser Seite zunachst
ausgeblendet sind. \Wenn Sie die gesamte Bildschirmanzeige sehen mochten,
konnen Sie durch Klicken die Abschnitte erweitern.

zzzzzz

NNNNN

uuuuuuuuuuuu

Nun konnen Sie folgende Angaben machen:

Grund fir Rickfrage -
Wahlen Sie zwischen

Kopie anfordern
Unbekannte Lieferung
Falsches Konto
Falscher Preis
Falsche Gebuhren
Falsche Steuern
Falsche Menge

oder andere.

Anmerkungen” - Falls Sie bezuglich lhrer Ruckfrage etwas anmerken bzw.
hinzufugen mochten, konnen Sie dies hier vermerken.

........

uuuuu
uuuuuuuuuuuu

Motes  \_ Contact

.........
nnnnnn

........

Fugen Sie |hre Telefonnummer hinzu, falls Sie gerne telefonisch kontaktiert
werden mochten.

nnnnnnnnnnnn

AAAAAAAAAAA

nnnnnn

ccccc

Created on

uuuuuuu
ccccccccc

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit lhrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Rechnung stellen seite svon e

Klicken Sie auf , Ruckfrage speichern”.

uuuuuu

llllll
cccccc
yyyyyyyy
.......
.........

aaaaaaaaaa

vvvvvvvvv

OK klicken.

Falls Sie mit der Beantwortung lhrer Riickfrage zufrieden sind,
= konnen Sie diese Uber diese Schaltflache beenden.

CCCCCC

oooooo

nnnnnnn

........

Mit Lieferungen konnen Sie genauso verfahren. Klicken Sie auf Rechnungsebene
auf die entsprechende Liefernummer, um mehr Einzelheiten zu dieser
spezifischen Lieferung zu sehen.

Sie konnen dann in der Ful3zeile , RlUckfragen zur Lieferung” auswahlen, um zur
(e Seite mit den Ruckfragendetails weitergeleitet zu werden.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Sobald lhre Rickfrage gespeichert wurde, kénnen Sie diese bis zur Klarung verfolgen.
Klicken Sie im Menu ,Transaktionen” auf , Ruckfragen”.

Um nach Datum zu filtern, wahlen Sie bitte im Pop-up-Kalender lhren
gewunschten Datumsbereich aus.

Vergessen Sie nicht, auf Ubernehmen zu klicken.

Sie konnen Ruckfragen zusatzlich nach ,, Konto”, ,,Rechnungsnummer”,
. Liefernummer”, , Status”, , RUckfragenebene” und , Grund fur Ruckfrage” filtern.

Uber die Symbole ,+" und ,-" kdnnen Sie lhrer Suche mehrere Filter hinzufiigen.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Klicken Sie auf , Suchen”.

AnschlieRend wird Ihnen eine Ubersicht der Riickfragen mit Ihren
Filterkriterien angezeigt.

Die Ubersicht enthalt Informationen zum Kollektor, ob es sich um eine
Rechnungs- oder Lieferungsruckfrage handelt, sowie zum Status und zum Grund
der Ruckfrage.

Sie konnen diese Informationen bei Bedarf nach Excel exportieren.

Um weitere Einzelheiten zu einer bestimmten Ruckfrage einzusehen, klicken Sie
bitte auf , Ruckfragen-ID".

Sie haben die Moglichkeit Ihre Anmerkungen im Begrindungsfeld
zu aktualisieren.

nnnnnnnn

uuuuu

uuuuuuu
»»»»»»»»»»»»

uuuuuuuuuuuu

mmmmmmmmm
nnnnnn

uuuuuuuuu

uuuuuuuu

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Rechnung stellen seite svons)

Vergessen Sie nicht, nach jeder Anderung auf , Riickfrage speichern”
zu klicken.

uuuuuu

llllll

cccccc

yyyyyyyy
mmmmmmmmmmmmmmmm

.......

.........
aaaaaaaaaa

vvvvvvvvv

Wenn die Riickfrage geklart wurde,
konnen Sie oder der Kollektor auf ,,Ruckfrage schlielRen” klicken.

uuuuuu

llllll

mmmmmmmmmmmmmmmm

Wenn Sie eine neue Ruckfrage stellen, erhalten Sie eine E-Mail, sobald |hr
Kollektor diese gelesen hat.

{:}airbp
Wenn die Ruckfrage geklart wurde, erhalten Sie eine weitere
E-Mail-Benachrichtigung, um sicherzustellen, dass Sie mit dem Ausgang
B zufrieden sind.
{:}airbp
< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

%

Uber den Abschnitt ,Suche” von myinvoice kénnen Sie Rechnungen und
Rechnungsubersichten anhand einer Auswahl von Suchkriterien aufrufen.

Melden Sie sich zuerst bei myinvoice auf airbp.com/myinvoice an

Sie konnen spezifische Einzelheiten zu lhren Betankungen erhalten, wenn Sie eine
Rechnungssuche durchfiihren:

Klicken Sie im Menu ,Transaktionen” auf ,Rechnungssuche”.

Sie konnen nach einer Reihe von Kriterien suchen.

Sie konnen lhre Ergebnisse weiter verfeinern, indem Sie |hrer Suche uUber die
Symbole ,,+" und ,-“ mehrere Filter hinzuflgen.

Beachten Sie Folgendes: Um eines der anderen Suchkriterien zu verwenden,
mussen Sie zuerst das Konto angeben, in dem Sie suchen mochten.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Konto —Wahlen Sie von der Dropdown-Liste das Konto aus,
das Sie einsehen mochten.

\Wenn Sie eines dieser Konten auswahlen und auf , Suchen”
klicken, konnen Sie alle Rechnungen fur dieses Konto sehen.

Wenn Sie nur ein Kundenkonto haben, wird dieses Feld automatisch ausgefullt.

Standort- Geben Sie den Namen des Standorts ein, an dem an
dem die Betankung stattgefunden hat z.B. Edinburgh.

Lieferscheinnummer — Geben Sie die Lieferscheinnummer
ein, um die zugehorige Rechnung einzusehen.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Flugzeugregistrierung- Geben Sie die Flugzeugregistrierung so
ein, wie sie auf der Rechnung angegeben ist, z.B. AB-ABP.

Rechnungsstatus —\Wahlen Sie entweder , offen”
oder , beglichen”.

Uberféllig — Klicken Sie auf ,,Ja" oder ,,Nein".

Rechnungsstatus —\Wahlen Sie entweder ,offen” oder
oo g .beglichen”,

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Ruckfragen — Klicken Sie auf , Ja”, ,Nein” oder ,alle".

Erstellungsdatum —\Wahlen Sie im Kalender den Zeitraum
s o % bzw. die ,bis”-und ,ab"-Daten aus und klicken Sie auf

e , Ubernehmen”, um sich Rechnungen innerhalb dieser
Daten anzeigen zu lassen.

Zahlungsfrist —\Wahlen Sie im Kalender den Zeitraum oder die
Daten aus, fur den bzw. die Sie sich Rechnungen anzeigen

lassen mochten.
Vergessen Sie nicht, auf ,,Ubernehmen” zu klicken.

Klicken Sie auf die Schaltflache , Suchen”, sobald Sie lhre
oo {3 Suchkriterien verfeinert haben.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

O Betankungen erhalten seite 5von7)

Daraufhin werden die Rechnungen fur die ausgewahlten Filterkriterien
unten angezeigt.

uuuuuuuu =

= g co Em
L— | = ]

Sie kdnnen diese Ubersichtsinformationen Uber diese
Schaltflache nach Excel exportieren.

Wenn Sie detailliertere Informationen zu den Lieferungen in
diesen Rechnungen wunschen, konnen Sie die Schaltflache

ﬁ \ollstandige Lieferdaten nach Excel exportieren verwenden.
e e e e

Um einen Bericht mit der Aufteilung der Steuer- und
GebUhrendaten anzuzeigen, klicken Sie auf die Schaltflache

— | "Steuern und Gebuhren nach Excel exportieren”
e e

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

%

Daraufhin erscheint ein Fenster, dass die Daten fur lhren Export bereit sind.
Klicken Sie auf ,Ja".

Export to Excel X

Please confim

Dadurch wird Excel gestartet und die Informationen werden angezeigt.

Gehen wir zuriick zum Bildschirm mit den Rechnungsdetails.
Sie konnen jede Rechnungsnummer anklicken, um mehr

Einzelheiten zu dieser Rechnung zu sehen.

Auf diesem Bildschirm mit den Rechnungsdetails konnen
1 Sie Uber die Schaltflache ,, PDF-Datei erhalten” eine
raaez10) - PHE-Datel der Rechnung herunterladen.

832.49 USD

0.00 USD

Total charges 832.49
Invoice total value 23,975.58

]
Back Dispute Invoice Get PDF |
A |

Bei Bedarf konnen Sie diese Rechnung Uber die Schaltflache , Ruckfragen zur
Rechnung” in Frage stellen.

31,513LT 23,143.09 USD

Total value 23,143.09

832.49 USD

0.00 USD

Total charges 832.49
Invoice total value 23,975.58

Back Dispute Invoice = Get PDF ‘
Al

W

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Jede Rechnung verfugt uber den Abschnitt ,, Lieferungen”. Hier werden Informationen
zu den einzelnen Lieferungen angezeigt, die in diese Rechnung eingeschlossen
wurden.

Klicken Sie auf eine Lieferscheinnummer, um weitere Einzelheiten zu dieser
X¥ Lieferung einzusehen.

Auf der Seite mit den Liefereinzelheiten konnen Sie dann
T ——) die Schalltflache ,Ruckfragen zur Lieferung” nutzen, um bei

—eemws  Bedarf Ruckfragen zu einer Lieferung zu stellen.
Total charges 832.49
Invoice total value 23,975.58
) @

Wenn Sie sich noch einmal die Rechnungsseite anschauen, werden Sie sehen,
5o g% dass Sie auch einsehen konnen, auf welches Produkt sich diese Rechnung bezieht
(=D und wie hoch die Steuern, Kosten und Rabatte sind.

Tipp fur Anwender: Sie kénnen die Ubersichtsinformationen
am oberen Bildschirmrand verbergen oder anzeigen, indem Sie
""""""""""""""" oben rechts auf die Schaltflache , Kopfzeile verbergen” oder
=== ss = . Kopfzeile anzeigen” klicken.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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() Einzelheiten zu Ihren
O—00 Betankungen einsehen seite 1von3)

< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Der Abschnitt ,,Noch nicht abgerechnete Lieferungen” zeigt Lieferungen an,
die zwar In Air bp's Buchhaltungssystem vermerkt sind, aber noch nicht in
Rechnung gestellt wurden.

Melden Sie sich bei myinvoice auf airbp.com/myinvoice an

Klicken Sie im Menu ,Transaktionen”.

Klicken Sie auf den Abschnitt ,Noch nicht
abgerechnete Lieferungen”.

Wahlen Sie ein Konto aus, um die zugehorigen Lieferungen
einzusehen, und klicken Sie auf ,Suchen”.

Wenn Sie nur ein Kundenkonto haben, wird dieses Feld
automatisch ausgefullt.

Um Lieferungen fur alle Ihre Konten einzusehen, wahlen Sie
s o % bitte , Kundenname" von der Dropdown-Liste.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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() Einzelheiten zu Ihren
O—00 Betankungen einsehen seite 2von3)

< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

In der nachsten Dropdown-Liste sollten Sie alle Kundennamen sehen, die innerhalb

Ihrer Organisation bestehen.
Wahlen Sie einen aus, um zu diesem Namen gehorige Lieferungen von allen Konten

ZU sehen.

Vergessen Sie nicht, auf ,Suchen” zu klicken.

Ihre Suchergebnisse werden unten angezeigt und Sie konnen eine Liste aller
individueller Lieferungen sehen, die noch nicht in Rechnung gestellt wurden.

HHHE
c7 ‘v
HHHH

Sie konnen mithilfe der Kopfzeilen-Leiste die Ergebnisse nach |hren bevorzugten
s o % Filtern sortieren.

Auf diesem Bildschirm finden Sie auch eine Gesamtschatzung fur die
angezeigten Lieferungen.

|

o Bitte nehmen Sie zur Kenntnis, dass es sich bei allen Lieferungen um geschatzte
“_ﬁl Betrage handelt, da noch KEINE Gebuhren, Zolle oder Steuern einbezogen

S wurden, die womaoglich anfallen.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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C: | Finzelheiten zu Ihren _ -
Beta n ku n ge n e I n Se h e n (Seite 3von 3) < Zurlck zum Inhaltsverzeichnis

O—00

Sie konnen die gesamten Informationen nach Excel importieren.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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Mehr als einen
Anwender registrieren seie 1von1

< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Air bp myinvoice ermoglicht |hnen oder |hrer Organisation, so viele Anwender
wie gewunscht im System zu registrieren. Das ist vorteilhaft, wenn
verschiedene Mitarbeiter aus unterschiedlichem Grund auf |hre Informationen
zugreifen oder unterschiedliche Kundenkonten verwalten.

Um einen neuen Anwender zu registrieren bzw. einen Anwender von lhrem Konto zu entfernen, wenden
Sie sich bitte mit diesem Anliegen liber den Abschnitt ,,Kontakt” auf Air bp myinvoice an uns.

Hier wird erklart wie. Melden Sie sich bei airbp.com/myinvoice an.
Klicken Sie oben rechts auf dem Bildschirm auf den Link , Kontakt”.

o Wahlen Sie eine Option aus der Liste.

Air bp Contact Us
Please click on ol

n one of the links below:

lose

Jede Option leitet Sie zu einem Formular weiter, das die Daten erfasst, die wir zur
o = et e Bearbeitung |hrer Anfrage benotigen.

hhhh N
Vergessen Sie nicht, das Formular abzusenden, sobald Sie Ihre Daten vollstandig
“““““““““““““““““ angegeben haben.
< Letzte Seite Néchste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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Gespeicherte
Rechnungen finden seite 1von2

< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Falls Sie innerhalb von Air bp myinvoice offene (unbezahlte) Rechnungen
einsehen mochten, sollten Sie die Abschnitte ,, Kontoubersicht” oder ,, Offene
Rechnungen” nutzen. Weitere Informationen zu diesen Abschnitten, finden
Sie im Demovideo ,,Muheloser Zugriff auf neue Rechnungen™.

Falls Sie eine gespeicherte Rechnung einsehen méchten (bezahlt oder unbezahlt) oder Sie eine Kopie
einer alten Rechnung bendtigen, die nicht im System zu sein scheint, konnen lhnen die folgenden

Anweisungen weiterhelfen.
Melden Sie sich bei airbp.com/myinvoice an.

Finden Sie Uber den Abschnitt ,,Rechnungssuche” alle in Air bp myinvoice
gespeicherten Rechnungen (bezahlt und unbezahlt).

Klicken Sie im Menu ,Transaktionen” auf ,Rechnung suchen”.

Wahlen Sie das Konto aus, dass Sie ansehen mochten, und klicken Sie
auf ,,Suchen”.

Wenn Sie nur ein Kundenkonto haben, wird dieses Feld

automatisch ausgefullt.

Sie konnen dies durch eine Reihe zusatzlicher Suchkriterien tun.

< Letzte Seite Nachste Seite >

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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Gespeicherte
Rechnungen finden seite 2von 2)

< Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Vergessen Sie nicht, auf ,,Suchen” zu klicken, um lhre Filterkriterien
zu Ubernehmen.

Eine Air BP-Rechnung anfordern, die nicht auf Air bp myinvoice ist
Klicken Sie unten links auf dem Bildschirm auf den Link , Kontakt".

+ See what’s due and when
+ Get specific detail on your purchases and delives

Getting started

password in last 2 years, then please change
+ This website can be best viewed in Chrome and
Need help?

« Use ‘contact us’ at the bottom of the page
+ Use our handy ‘how to’ videos and user guides t

o Wahlen Sie aus der Liste mit den Optionen , Alte Rechnung anfordern” aus.
Air bp Contact Us

Please click on one of the links below:

Sie werden zu einem Formular weitergeleitet, das die Daten erfasst, die wir zur
Bearbeitung |hrer Anfrage benotigen.

Vergessen Sie nicht, das Formular abzusenden, sobald Sie |hre Daten vollstandig
angegeben haben.

yyyyyyyyyyyyyyyyyyyy

yyyy

< Letzte Seite

Benotigen Sie weitere Unterstutzung? Weitere Demo-Videos und FAQs finden Sie auf unserer
Website unter airbp.com/myinvoiceinfo.

Alternativ konnen Sie mit |hrem Kundenbetreuer sprechen. Falls Sie sich nicht sicher sind, wer
diese Person ist, dann wenden Sie sich bitte per E-Mail an airbpmyinvoice@bp.com
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