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Zwingende Vorgaben für MANOR Warenbestellungen

Damit wir Ihre Rechnungen automatisch verbuchen und pünktlich zahlen können, müssen im Prozess folgende Punkte zwingend eingehalten werden: 

Bestellungen

· Pro Lieferung muss eine Rechnung gestellt werden mit Verweis auf die MANOR Bestellnummer 

· Pro Rechnung dürfen nur gelieferte Artikel einer Bestellung aufgeführt werden, inkl. Angabe der Bestellnummer

· Auf Auftragsbestätigungen, Lieferscheinen und Rechnungen darf nur eine Bestellnummer aufgeführt sein

· Die MANOR Bestellnummer (auf der Bestellung) ist ohne Ausnahme zwingend auf allen Papieren (Auftragsbestätigung, Lieferschein, Rechnung) aufzuführen

· Die MANOR Variantennummer (auf der Bestellung) ist zwingend auf allen Papieren (Auftragsbestätigung, Lieferschein, Rechnung) aufzuführen, um eine schnelle Verarbeitung zu gewährleisten

Auftragsbestätigung

[bookmark: _Hlk127278512]Das Zustellen einer Auftragsbestätigung ist von zentraler Bedeutung und ein wichtiger Erfolgsfaktor für einen reibungslosen Bestellvorgang und reduziert in der Folge den Mehraufwand von nachgelagerten Prozessen.

Manor erwartet für jede Bestellung – dies umfasst auch EDI Bestellungen – eine Auftragsbestätigung, welche folgendes erfüllen muss:

· Eine E-Mail mit einem PDF-Anhang an po-response@manor.ch
· Als Anhang im E-Mail wird nur die Auftragsbestätigung akzeptiert, ggf. noch die AEB/AGB

· Folgende Angaben müssen in der Auftragsbestätigung enthalten sein:
· Manor Bestellnummer
Bestätigungen ohne Manor-Bestellnummer werden zurückgewiesen
· Lieferdatum
[bookmark: _Hlk202787236]In Datumsformat – TT/MM/JJJJ
· Eindeutige Artikel Identifikationsnummer
EAN der Bestell-/Liefereinheit und/oder Manor-Variantennummer und/oder Lieferantenvariantennummer
· Artikelpreis (oder Variantenpreis)
· Mengenangabe
Artikel, die nicht geliefert werden können, mit Mengenangabe "0" melden oder weglassen. Somit wird diese Position storniert.





Die Auftragsbestätigung muss den folgenden Regeln entsprechen:
· Eine Auftragsbestätigung darf nur einmal gesendet werden
· Fehlende Positionen oder Menge = 0 werden vom System automatisch storniert
· Es dürfen keine Ersatzartikel per Auftragsbestätigung gemeldet werden

· Ausgenommen sind Konsignations- und Konzessionslieferanten, Rackjobber sowie VMI

[bookmark: _Hlk202787292][bookmark: _Hlk202787434]FÜR EIN BEISPIEL – siehe separates Dokument «Beispiel Auftragsbestätigung» 


Für EDI Lieferanten besteht die Möglichkeit einer ORDRSP-IN Anbindung.
· EDI Nachricht ORDRSP nach Manor EDI Guideline D01.B

Stellt dies eine Option dar, so kann edi.support@manor.ch für mehr Informationen kontaktiert werden.

Rechnung

· Die Rechnungen sind per E-Mail an invoice@manor.ch zu senden, sofern alle Bedingungen eingehalten sind

· Die Rechnungen müssen als PDF gesandt werden
· Ein PDF pro Rechnung, jedoch mehrere Rechnungen in einer E-Mail sind möglich
· Keine sonstigen Anfragen oder Dokumente dürfen an invoice@manor.ch gesendet werden
· Mahnungen und Anfragen zu Zahlungen sind an ap.query@Manor.ch zu richten
· Bei Fragen zu Rabattrechnungen wenden Sie sich bitte an den zuständigen PM
· Eine Rechnung pro Bestellung, Lieferung und Lagerort

· Ansonsten besteht Sie die Möglichkeit, die Rechnung im Original an die Postfach Adresse 8901 Urdorf zu senden. Zustellungen gegen Unterschrift (DHL, UPS, Fedex, etc.) sind nicht möglich.

· Auf der Rechnung müssen folgende Informationen zwingend vorhanden sein:
· Angabe der Bestellnummer im Rechnungskopf
· Name und Adresse des Leistungserbringers
· Rechnungs- und Lieferadresse wie in der Bestellung angegeben
· Mehrwertsteuernummer des Leistungserbringers
· Steuersatz mit dem Steuerbetrag aus dem Zwischenbetrag
· Für Waren: Pro Artikel - Menge, Artikelnummer, Preis pro Artikel, Gesamtpreis, Währung
· Für Dienstleistungen: Anzahl, Art, Gegenstand, Währung oder Umfang der Dienstleistung
· Rechnungsbetrag für die Leistung oder Ware
· Lieferscheinnummer, Liefertermin oder -zeitraum
· Zahlungsart Dokumentargeschäft (Akkreditiv/Inkasso) muss spezifisch ausgewiesen sein
· Achtung: Bei MARKANT immer GLN Nummer

· Rechnungsadresse
[bookmark: _Hlk113374911]Lieferanten mit Markant-Vertrag - gilt für alle Warenflüsse
Adresse des angelieferten Standorts (Haus oder Verteilzentrale)
PLZ des angelieferten Standorts

Lieferant ohne Markant-Vertrag - gilt für alle Warenflüsse
Adresse des angelieferten Standorts (Haus oder Verteilzentrale)
PLZ 8901 Urdorf

· Lieferadresse
Die Lieferadresse entspricht immer der unter Manor | Suppliers kommunizierten Hauptlieferadresse des angelieferten Standorts 

Beispiel Rechnungsadresse für Warenflüsse Stock, CD2 und Repartition

	Mit Markant-Vertrag
	Ohne Markant-Vertrag

	Rechnungsempfänger 
Manor AG, Basel
Verteilzentrale Hochdorf 
HOVD / GROUP 438 / RY 50
Huwilerstarsse 8
CH-6280 Hochdorf
	Rechnungsempfänger 
Manor AG, Basel
Verteilzentrale Hochdorf
HOVD / GROUP 438 / RY 50
Postfach
CH-8901 Urdorf




· Für Lieferanten, welche über Crossdocking 1 oder Transit liefern gilt:
· Es benötigt immer 1 Rechnung pro Lagerort (Warenendempfänger) mit der Rechnungsadresse an die entsprechende Verteilzentrale

Beispiel Warenendempfänger für Warenflüsse CD1 und Transit

	Warenendempfänger 

	Warenendempfänger 
Manor AG, Basel
Manor Warenhaus Emmen
Emmen Zenter
CH-6020 Emmenbrücke




· Die Zahlungskonditionen (Skonto, etc.) gelten entweder ab dem Datum des Eingangs der Rechnung bei MANOR oder mit dem Tag des Wareneinganges, je nachdem, welches der spätere Zeitpunkt ist


FÜR BEISPIELE – siehe separate Dokumente «Beispiele Rechnungen NON Markant» und «Beispiele Rechnungen Markant»


Die detaillierten Richtlinien für Lieferanten sind auf Manor | Suppliers: Informationen für Geschäftspartner zu finden.
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