
开票协作供应商培训指南
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完整的系统集成： Ariba网络允许
以电子方式与网络集成。有关技术
细节，请咨询您的培训师。

Ariba 门户：供应商通过 Web 浏
览器在线工作。数据输入可以在屏
幕上，也可以使用下载和上传功能。

集成和自动化模式

Ariba允许供应商以不同的模式工作：

手动：供应商可以在门户
中手动输入数据并上传

Excel：供应商可以利
用Excel选项上传数据。
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发票类型常规工作流

供
应
商

霍
尼
韦
尔

发票类型和规则：

▪ 在阿里巴网络上创建发票

▪ 确定ERS和电子发票

▪ 确定抄送发票

▪ 查看基于国家/地区的规则

查看 AN 上的采购订单
发票设置 发票可在 AN 上获得

创建发票按钮可
用？

ERS发票？

ERS发票将由霍
尼韦尔创建

ERS：
发票由霍尼韦尔

AP处理

抄送：将 PDF 

发票发送到 AP 

邮箱

发票：创建发
票

是的

不

不

是的

AN：阿里巴网络：评估收货结算

发票类型
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阿里巴网络发票

需要通过 Ariba 网络开具发票。

此流程适用于法律批准电子开具发票且提供 Ariba Network 解决方
案的所有国家/地区。

请不要发送纸质或电子邮件发票。

如果启用了电子发票，则必须在Ariba 网络上提交发票。霍尼韦尔
将拒绝通过其他模式发送的发票。

发票类型一般注意事项 – ARIBA 网络发票

在采购订单行级别：在采购订单标头级别：

已启用选项

如何识别阿里巴网络发票类型？

参考
查看基于国家/地区的规则
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ERS

这是一种抄送发票形式，在 Ariba 网络上具有独特的指标。

霍尼韦尔完成收货后，将自动创建结算;供应商无需提交发票。

发票类型一般注意事项 –评估收据结算（ERS）

在采购订单行级别：在采购订单标头级别：

禁用选项

如何识别ERS发票类型？
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抄送

发票在霍尼韦尔的 SAP/Oracle 系统中过帐，然后复制到 Ariba 

Network 供供应商参考。

此流程仅用于霍尼韦尔结算发票或 Ariba Network 或当地国家/地区
法规不支持电子发票的情况。

这些发票由当前遗留流程以PDF格式提交，通过电子邮件，EDI，
政府门户发送到霍尼韦尔AP邮箱。

此流程仅用于霍尼韦尔结算发票或 Ariba Network 或当地国家/地区
法规不支持电子发票的情况。

发票类型一般注意事项 –抄送

禁用选项

在采购订单行级别：在采购订单标头级别：

参考
查看基于国家/地区的规则

如何识别抄送发票类型？
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发票类型一般注意事项 –抄送：示例和用例

从主页：

1. 点击发票>发票。

2. 单击列表中的发票 #

3. 抄送发票的路由状态将为“已发送”

4. 底部有一个买家发票ID

抄送发票流程用于以下情况：

适用于以下国家/地区：
▪ 当地法律不允许电子发票。
▪ Ariba 还没有电子发票解决方案。

对于供应商：
▪ ERS计划。结算发票将由霍尼韦尔提交。
▪ 开票计划。发票将由霍尼韦尔提交。

用于托运结算。
▪ 结算发票将由霍尼韦尔提交。

1 2

3

4

注释：
▪ 如果国家/地区电子发票限制，发票将由当前遗留流程以PDF格
式通过电子邮件，EDI，政府门户发送到霍尼韦尔AP邮箱。

▪ 所有抄送发票都将在 Ariba 网络上提供，用于查看付款状态和详
细信息，但供应商将无权创建、更改或拒绝发票。
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这些规则确定您在创建发票时可以输入的内容。从您的供应商门
户：

1. 单击屏幕右上角的用户配置文件图标，然后选择设置。

2. 选择客户关系。

3. 将显示您的客户列表。单击您的客户名称（霍尼韦尔）。

4. 向下滚动到“发票”部分并查看“发票规则”。霍尼韦尔已启用基于
国家/地区的发票规则，您将能够从下拉菜单中选择发票原产国
中的国家/地区。

3

2

4

发票规则霍尼韦尔特定

1



门户用户交互
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门户用户交互

发票方式 发票管理

▪ 基于PO / SA的发票

▪ 寄售结算

▪ 贷项通知单

▪ 复制发票

▪ 搜索发票

▪ 检查发票状态

▪ 发票历史记录

▪ 修改发票

▪ 发票报告

▪ 发票存档

汇款



发票方法



基于PO / SA的发票
常规工作流程

供应商可以根据采购订单或进度协议创建发票。

某些国家/地区不允许电子发票，因此发票将不得不继续将 PDF 发
票发送到 AP 邮箱的旧流程。发票状态将在 Ariba 网络上可供查看。

作为另一种选择，Ariba Network 允许自行开票/ERS 发票。

阿里巴网络

1

采购订单/SA

4

收货通知

5b

自行开票/ERS发票

2

订单确认（仅适用于
采购订单）

3

提前发货通知

5一

发票

霍尼韦尔 供应商

注意：
▪ 电子发票覆盖范围取决于当地国家/地区的法律;这些法律会不断
变化，我们正在努力在所有国家/地区启用此功能。

▪ Ariba 网络上的电子发票可能会发生变化

14霍尼韦尔机密 - ©2022 年霍尼韦尔国际公司保留所有权利。
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1

基于PO / SA的发票创建发票（从工作台）

从主页：

1. 单击工作台。

2. 使用其中一个工作台订单磁贴来标识采购订单/SA。

3. 使用筛选器标识正确的参考文档。

4. 配置您看到的列。

5. 单击屏幕右侧的操作按钮，然后选择标准发票。

5

2

43

注意：
▪ 在收到发票之前，需要订单确认和发货通知。
▪ 有关如何管理工作台和创建特定磁贴的更多信息，请参阅 SCC 

通用功能指南。
▪ 如果启用了电子发票，则必须在Ariba 网络上提交发票。通过其
他方式（如电子邮件）发送的发票将被霍尼韦尔拒绝。

请参阅工作台磁贴定义



Honeywell Confidential - ©2022 by Honeywell International Inc. All rights reserved. 16

基于采购订单/SA 的发票发票抬头

发票会自动预填充参考文档数据。填写所有标有星号的字段，并添
加适用的运费。

1. 输入发票 #，这是发票标识的唯一编号。
▪ 只允许使用 16 位数字。如果超过 16 位数字，请输入数字的
最后 16 位数字（从右起）

▪ 如果合同或帐号用作月度计费的发票参考，请使用月份和年
份作为后缀。示例：对于合同 XXXXX 2022 年 10 月计费：
使用 XXXXX102022 作为发票 #。

▪ 对于中国，发票编号可能是 20 位数字，前 2 位数字代表年
份，第 3 和第 4 位表示城市代码，第 5 位表示发票来源，第
6 位到 20 位代表 inv 编号。输入 16 位发票编号时，应省略
第 6 至 9 位数字。

2. 发票日期将自动填充：
▪ 霍尼韦尔将使用在 Ariba 提交的发票日期进行付款;不是所附
任何发票 PDF 上的日期。

▪ 如果需要，回溯日期有 14个日历日的容差。
3. 输入您的供应商税号。
4. 必须在标题级别输入运费。不允许使用线路级运费。

▪ 您还可以向发票的标题添加一些附加信息，例如：注释、附
件和装运单据。

1

2

4

注意：

▪ 必须在行级别输入税款。
▪ 标题级运费金额受公差限制。请在采购订单上与买家核实金额。
如果运费超过容差，发票可能需要额外的付款批准：

3
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行项目部分显示参考文档中的行项目。

1. 查看或更新 您要开具发票的每个订单项的数量。只能降低订单项单价。如果您提高订单项价格，则会收到错误“单价超出容差限制”。

2. 单击行项的绿色滑块以将其从帐单中排除（如果行项不应开具发票），或者单击项左侧的复选框，然后单击删除以 从帐单中删除行项 。您可以稍后生成另一张发票
以对该项目进行计费。

3. 使用下拉菜单选择要应用的税费。应验证PO中提到的税额，因为可能存在税收不匹配的可能性，从而导致发票被拒绝和延迟付款。

4. 要将相同的税费应用于多个行项，请选择要按所需税率征税的行项，然后选择添加到包含的行。

5. 要在税收类别工具中配置其他税收选项，请使用配置税收菜单选项。

基于采购订单/SA 的发票行项目

1

3

4

5

2
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基于采购订单/SA 的发票其他税务选项

1. 选择订单 项以对每个订单项应用不同的税率。

2. 点击订单项操作 >添加 > 税。

刷新后，将显示每个选定行项的税字段。

3. 点击移除以移除税务明细项（如果不需要）。

4. 在每个订单项中选择类别，然后填充税率（%）或税额，然后
点击更新。

1

3

2

4

注：
▪ 要配置其他税收选项，请单击税收类别下拉菜单下的配置税收菜
单。根据需要创建新的税收类别。

▪ 最佳实践：如果霍尼韦尔采购订单的税费与您的发票不匹配，请
在提交前联系买家，以减少付款问题的可能性。
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可以通过编辑订单项在订单项级别查看其他信息。

基于采购订单/SA 的发票明细行项目

1
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基于采购订单/SA 的发票行项目注释

1. 要添加评论，请选择订单项，然后点击订单项操作 >添加 > 评
论。

2. 在此字段中输入适用的注释。

3. 单击下一步。您将被转移到“审阅”页面。

1

3

2
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从“查看”页面查看发票的准确性。向下滚动页面以查看所有订单项
详细信息和帐单总计。

1. 如果不需要更改，请单击“提交”将发票发送给霍尼韦尔。
2. 如果需要更改，请单击“上一步 ”返回到以前的屏幕并在提交之
前进行更正。

3. 或者， 在发票创建过程中随时保存发票，以便以后处理。
4. 您可以通过从主页上的“发票>草稿”中选择发票来继续处理发
票 。

PO / SA -基于发票查看、保存或提交发票

3 12

4

注意：如果出现错误，将出现红色通知，其中必须更正信息
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PO / SA -基于发票收货基于发票验证

阿里巴网络

1

波/南非/沙特里亚尔

4

收货通知

2

查看发票验证类型

3

提前发货通知

5

发票

霍尼韦尔 供应商

供应商可以使用收货作为发票的参考文件。

供应商根据装运通知开具发票的一般工作流程遵循以下步骤：

1. 买方通过 Ariba 网络向供应商发送采购订单或调度协议。

2. 供应商确认采购订单。

3. 供应商查看单据和发票验证类型。

4. 供应商创建发货通知。

5. 买方收到材料并将收据连同收货数量发送给供应商。

6. 供应商根据装运通知创建发票。
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寄售结算发票买方发起

客户根据约定期间内的消耗量创建自动发票（寄售结算）。

此发票将由霍尼韦尔提交。供应商的托运发票提交已在 Ariba 网络
上被禁用。

从主页：

1. 单击发票 > 发票。

2. 自动发票引用寄售移动或非采购订单，由客户提交。

3. 若要简化搜索，请从搜索筛选器中的“客户的系统”参数中选择
“显示提交的发票”。

4. 要打开发票，请单击发票 #。

2

3

4

1

注意：您也可以从供应商门户的“寄售移动”选项卡查看结算。
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贷项通知单行级别详细信息（来自工作台）

从主页：

1. 单击工作台。

2. 选择发票磁贴。

3. 使用筛选器来识别正确的项目。打开发票，单击其编号。

4. 点击创建行项目贷项贷项通知单。

5. 信用通知单形式的完整信息（金额和税款将自动为负数）。确
保填写所有标有星号（*）的必填字段。单击下一步。

6. 查看贷项通知单。

7. 单击提交。

5
6

3

7

21

4

注意：有关如何管理工作台和创建特定磁贴的更多信息，请参阅
SCC 通用功能指南。
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21

复制发票
（从工作台）

从主页：

1. 单击工作台。

2. 选择发票磁贴。

3. 使用筛选器来识别正确的项目。通过单击发票编号打开发票。

4. 单击发票屏幕中的复制此发票。

5. 输入新的发票编号。对于增值税行，请确保行级别的供应日期
正确无误。根据需要编辑其他字段。

发票日期将自动填充：
▪ 霍尼韦尔将使用在 Ariba 提交的发票日期进行付款;不是
所附任何发票 PDF 上的日期。

▪ 如果需要，回退日期有 14个日历日的容差。

6. 单击下一步，查看发票并保存或提交。

5

4

6

3

注意：有关如何管理工作台和创建特定磁贴的更多信息，请参阅
SCC 通用功能指南。



发票管理
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发票管理搜索发票 – 3 种方式

主页：

1. 在主页搜索字段中输入发票详细信息，并在 文档类型中设置发
票。

工作台：

2. 单击“工作台 ”> “发票”磁贴。

3. 使用搜索筛选器。

发票选项卡：

4. 点击发票> 发票

5. 使用搜索筛选器。

1

2

3

4

5

注意：
▪ 有关如何管理工作台和创建特定磁贴的更多信息，请参阅 SCC 

通用功能指南。
▪ “发票”选项卡将很快替换为新的工作台概念。
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发票管理
发票状态 -将状态路由到您的客户

如果您配置了发票通知，您将收到有关发票状态的电子邮件。

路由状态反映了通过 Ariba 网络将发票传输到霍尼韦尔的状态。

▪ 已过时 –您已取消发票

▪ 失败 –发票未通过霍尼韦尔开票规则。霍尼韦尔不会收到此发票

▪ 已排队 – Ariba Network 收到发票，但尚未处理

▪ 已发送 – Ariba Network 将发票发送到队列。发票正在等待客户取货

▪ 已确认 –霍尼韦尔发票应用程序已确认收到发票
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发票管理
发票状态 -与客户一起查看发票状态

发票状态反映了霍尼韦尔对发票的操作状态。

▪ 已发送 –发票已发送给霍尼韦尔，但他们尚未根据采购订单和收据验证发票

▪ 已取消 –霍尼韦尔批准取消发票

▪ 已付款 –霍尼韦尔已支付发票/在开具付款过程中。仅当霍尼韦尔使用发票触发付款时。

▪ 已批准 –霍尼韦尔已根据采购订单或合同和收据验证发票，并批准是否付款

▪ 已拒绝 –霍尼韦尔已拒绝发票，或者发票未通过 Ariba Network 的验证。如果霍尼韦尔接受发票或批准付款，发票状态将更
新为已发送（发票已接受）或已批准（发票已批准付款）

▪ 失败 – Ariba Network 在传送发票时遇到问题
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发票管理
发票状态 -与客户一起查看发票状态2

发票状态反映了霍尼韦尔对发票的操作状态。

如果发票在霍尼韦尔后端系统中处于暂停状态，则发票状态将显示
为已发送。

要获取阻止原因的详细信息，请执行以下操作：

▪ 在下一页上查看霍尼韦尔对发票历史记录说明的评论。

▪ 联系霍尼韦尔买家。
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发票管理发票
状态 -查看发票历史记录

在任何发票中：

1. 单击“历史记录”选项卡以查看状态详细信息和发票历史记录。

2. 将显示发票的历史记录和状态注释。事务历史记录可用于确定
失败或拒绝事务的问题。

3. 如果发票有任何问题，霍尼韦尔的其他评论可能会在此处显示。

4. 查看完历史记录后，单击“完成”。

1

4

2

3
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供应商示例

发票管理
发票状态 -详细信息

在任何发票中：

1. 单击详细信息 选项卡。

2. 将显示状态注释。您可以在此处查看发票的传递状态和送审详
细信息。

3. 您还可以查看发票详细信息的摘要，例如付款条件、汇入、税
款和应付金额。

1

2

3
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发票管理发票
发票管理修改现有发票 –取消或编辑

取消 Ariba 网络上的现有发票的选项已被禁用。

供应商必须提交行项目贷项通知单。

1. 使用工作台 > 发票 “磁贴标识正确的发票。

2. 通过单击发票编号或“操作”按钮打开发票。

3. 要编辑发票，请单击编辑。您只能编辑失败或拒绝的发票。

4. 进行编辑更改，然后单击“审核”页面上的“提交”以发送发票。

2

4

3

1

注意：
▪ 如何创建行项目贷项通知单
▪ 有关如何管理工作台和创建特定磁贴的更多信息，请参阅 SCC 

通用功能指南。
▪ 请参阅工作台磁贴定义
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发票管理发票
修改现有发票 - 取消或编辑

在发票项目级别添加注释。

此功能可用于提供附加信息（如计费时间范围、服务详情等）。评
论将在 cXML 可读发票文件中提供。

1. 使用工作台 > 发票标题，以确定正确的发票。

2. 点击发票编号或操作按钮打开发票

3. 要添加注释，请选择一个行项目，然后单击 "项目行动"。

4. 点击 "评论

5. 将打开一个 "备注 "框。根据需要输入其他信息。

6. 如有需要，对其他细列项目重复上述步骤。完成发票创建流程
并提交发票。

在细列项目一级添加的备注将在发票摘要屏幕和发票 PDF 文件
中显示。

3

1

2

4

5

6
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基于多个采购订单的发票
一般注意事项和用例

Ariba 网络现在提供一项功能，可将多个采购订单中的行项目合并到
一张发票中。

基于多个采购订单的发票的设计用例是为包含多个采购订单的货件
创建发票。

与单个采购订单发票相比，基于采购订单的多张发票具有额外的限
制和风险：

- 不应将该功能视为合并单 PO 发票的省时机制。

- 供应商不应遵循使用此功能创建发票报表的做法，这将再次影响
付款到期日。

-

注意事项:

▪ 单个差异将阻止发票付款，从而影响所有采购订单。

▪ 如果发票存在差异，霍尼韦尔可能会拒绝包含多个采购订单的发
票，从而导致供应商需要重新提交发票。

▪ 通过 Ariba 开具发票时与采购订单的任何差异或断开连接都应与
买方讨论，以便在开具发票之前对采购订单进行所需的更改。

▪ 霍尼韦尔的建议始终是尽可能使用单一 PO 发票. 
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基于多个采购订单的发票
创建发票（从工作台）

如果要同时为多个采购订单开票，则应使用“订单开具发票工作台”
磁贴。它按霍尼韦尔公司代码汇总了所有采购订单的可用未结行项
目，并使您能够一次为多个采购订单的行开具发票。

从工作台:

1. 单击“订单到发票”磁贴.

2. 使用筛选器识别正确的项目.

3. 使用复选框从单个订单组中选择要开票的多个物料. 

4. 点击创建汇总帐单.

1

2

4

注意: 

▪ 采购订单在标题字段“客户”、“公司代码”和“货币”中必须具有相同
的值。采购订单按订单组列出，用于确定哪些订单可以一起开
具发票

▪ 有关如何管理工作台和创建特定磁贴的更多信息，请参阅 SCC 

通用功能指南.

3
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基于多个采购订单的发票
创建多张PO 发票（从工作台） -续

5. 使用单选按钮选择订单作为发票抬头.

6. 做出选择后，单击屏幕底部的“下一步”按钮.

7. 使用与单个采购订单发票相同的步骤填写多采购订单发票表单：
基于采购订单的发票

5

6

7

设置注意: 

▪ 采购订单在标题字段“客户”、“公司代码”和“货币”中必须具有相同
的值.

▪ 创建包含多个采购订单的发票时，请确保发票中所有货件的发票
日期相同。发票日期不同的货件不应合并为一张发票，这将影响
付款到期日.

▪ 单个 PO 发票的所有发票锁定条件适用于多个基于 PO 的发票.

• 确保发票和采购订单行之间的税率没有变化.

• 确保没有超过 80 美元的标题运费.

• 通过 Ariba 开具发票时与采购订单的任何差异都应与买方
讨论，以便在开具发票之前对采购订单进行所需的更改.

▪ 您不能为多采购订单发票创建行项目贷项凭证。如果需要取消发
票，请联系采购，以便霍尼韦尔方面可以拒绝发票.
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发票管理创建发票报表1

报告有助于以综合格式提供有关网络上交易的其他信息和详细信息。

1. 单击 页面顶部菜单中的报告选项卡。

2. 单击创建。

3. 输入所有必需的信息。

4. 选择发票报告类型—失败发票或发票。

5. 单击下一步。

1

3

4

5

3

4

2
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发票管理创建发票报表2

1. 在条件中指定客户和创建日期。

2. 单击提交。

3. 选择报告，然后单击运行。状态将显示为已排队。

4. 刷新状态。状态应反映“已处理”。

5. 从列表中选择创建的报告，然后单击下载。 CSV 格式的报告将
下载到您的计算机。

6

7

8 9

10
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发票存档

通过配置发票存档，您可以指定压缩发票存档的频率、即时性和传
递。如果您想使用它，请按照以下步骤操作：

1. 单击屏幕右上角的用户 配置文件图标，然后选择设置。

2. 从下拉菜单中选择电子发票路由。

3. 选择“税务开票和归档”选项卡。

4. 向下滚动到“发票存档”，然后选择“配置发票存档”链接。

5. 选择频率（每天两次、每天、每周、每两周或每月），选择立
即存档以存档而无需等待 30 天，然后单击开始。

▪ 如果您希望 Ariba 自动将存档的 zip 文件交付给您，请同时
输入存档交付 URL（否则，您可以从发件箱的存档发票部分
下载发票）。

▪ 立即存档启动后，您可以随时停止它或更新频率。

6. 您可以导航回“税务发票和归档”屏幕，以便订阅长期文档归档以
获得集成归档解决方案。（有关更多详细信息，请参阅条款和
政策链接）。 6

4

51

3

2
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发票管理计划付款状态

工作台：

1. 单击工作台 > 计划付款磁贴。

2. 使用搜索筛选器识别正确的发票。

发票选项卡：

3. 单击发票编号。

4. 查看 “计划付款 ”选项卡。

1

2

4

3

注意：
▪ 有关如何管理工作台和创建特定磁贴的更多信息，请参阅 SCC 

通用功能指南。
▪ 请参阅工作台磁贴定义
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发票管理计划付款状态 -查看详细信息

“计划付款”视图将提供发票付款状态的概览

1. 查看预定付款日期。

2. 查看剩余天数。计算方式为原始发票日期 + 净付款期限。

3. 查看付款金额。

4. 查看付款状态。

21 43

注意：
▪ 霍尼韦尔将使用在 Ariba 提交的发票日期进行付款;不是所附任何
发票 PDF 上的日期。

▪ 如果需要，回退日期有 14个日历日的容差。
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发票管理计划付款状态 –付款方案

付款方案视图将提供发票付款状态的概述。

1. 单击付款建议文档编号。

2. 查看付款方案详细信息。

3. 付款时间表和历史记录选项卡将提供从发票创建到结算日期的
完整时间表

 

1

2

3



汇款
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▪ 汇款通知何时以及如何支付发票

▪ 汇款仅为信息文件，无需采取任何行动

▪ 可以从“付款”下的“汇款”子选项卡中查看新汇款

汇款
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1. 转到“通知”部分。

2. 选择适用的付款汇款通知

3. 添加应接收通知的人员的电子邮件地址

配置汇款通知

1 2 3
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汇款通知可在“汇款”选项卡>“付款”中找到

查看汇款通知

1
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1. 编辑筛选条件以搜索汇款

2. 搜索结果将显示交易和付款详细信息

查看汇款通知

2

3



附录
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Country
Code Domestic Import

Country
Code Domestic Import

Country
Code Domestic Import

(HON CoCo) (HON CoCo) (HON CoCo)

Algeria DZ CC CC Italy IT CC CC Sweden SE CC AN

Angola AO CC CC Japan JP AN AN Switzerland CH CC AN

Australia AU AN AN Jordan JO CC CC Taiwan TW CC AN

Austria AT AN AN Kazakhstan KZ CC CC Thailand TH CC CC

Bahamas BS CC CC Kuwait KW CC CC Trinidad and Tobago TT CC CC

Bahrain BH CC CC Luxembourg LU AN AN Tunisia TN CC CC

Belgium BE AN AN Macau MO AN AN Turkey TR CC CC

Brazil BR CC CC Malaysia MY CC AN Ukraine UA CC CC

Bulgaria BG CC AN Mexico MX CC CC United Arab Emirates AE AN AN

Canada CA AN AN Netherlands NL AN AN United Kingdom GB AN AN

China CN CC AN New Zealand NZ AN AN United States US AN AN

Croatia HR AN AN Nigeria NG CC CC Vietnam VN CC CC

Cyprus CY AN AN Norway NO CC AN

Czech Republic CZ AN AN Oman OM CC CC

Denmark DK CC AN Pakistan PK CC CC

Egypt EG CC CC Philippines PH CC CC

Finland FI CC AN Poland PL AN AN

France FR AN AN Portugal PT CC CC

Germany DE AN AN Qatar QA CC CC

Greece GR AN AN Romania RO CC CC

Hong Kong HK AN AN Russian Federation RU CC CC

Hungary HU CC CC Saudi Arabia SA CC CC

India IN CC CC Singapore SG CC AN

Indonesia ID CC CC Slovakia SK AN AN

Iraq IQ CC CC South Africa ZA CC CC

Ireland IE CC AN South Korea KR CC CC

Israel IL CC CC Spain ES AN AN

按国家/地区划分的完整指南

注意：发票规定可能因具体工厂而异，并且可能会发
生变化。如果您的 PO 上启用了“创建发票”选项，则
需要在 Ariba 中提供发票。如果禁用该选项，则必须
通过电子邮件提交 CC 发票（PDF 发票）。

例外情况： CA 运送至地区例外：不列颠哥伦比亚省
(BC)、萨斯喀彻温省 (SK)、马尼托巴省 (MB)、魁北克
省 (QC)。

CC：常规CC发票

AN： Ariba网络电子发票
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工作台瓷砖

工作台瓷砖 定义
新订单 “新订单” 磁贴包含状态为“新建”的所有订单和计划协议发布。新订单列表视图显示客户、收货地址和金额等信息。在工作台上，根据买家的交

易规则，您可以确认、发货和开具订单发票。

更改的订单 已更改的订单磁贴包含状态已更改的所有订单和计划协议发布。已更改订单列表视图显示客户、收货地址和金额等信息。在工作台上，根据

买家的交易规则，您可以确认、发货和开具订单发票。

要开具发票的订单 要开票的订单磁贴包含已准备好根据客户的交易规则设置开票的订单。订单到发票列表视图显示订单号、客户、金额和状态等信息。在工作
台上，您可以为这些订单创建发票。

发票 “发票” 磁贴包含所有发票，无论其状态如何。发票列表视图显示客户、发票编号、参考单据、发票金额和状态等信息。在工作台上，根据客

户的交易规则，您可以查看发票和任何参考文档。

订单 订单 磁贴包含所有订单和计划协议下达，无论其状态如何。订单列表视图显示客户、收货地址和金额等信息。在工作台上，根据买家的交易
规则，您可以确认、发货和开具订单发票。

预定付款 “计划付款”磁贴包含付款日期在未来 90 天内的所有计划付款，无论其状态如何。“计划付款”列表视图显示计划付款日期、结算天数、剩余天数
和到期金额等信息。请考虑创建自定义计划付款磁贴，以更好地管理独特的客户要求，例如需要创建贷项备注的客户要求。

要确认的项目 要确认的物料 磁贴包含可以确认的所有物料订单和计划协议下达。要确认的物料列表视图显示客户、物料编号和按日期显示的需求等信息。
在工作台上，根据客户的交易规则，您可以确认或拒绝订单并创建质量通知。

您可以在工作台上添加、删除、重新排列磁贴（使用拖放）和设置过滤器：
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在 Ariba 中创建电子发票时默认供应商税号的步骤。只有管理员可
以设置此部分.

1. 转到 Ariba 并单击您的姓名首字母

2. 点击公司简介

3. 点击“业务”标签

4. 向下滚动到“税务信息”字段

5. 在“税号”字段中输入税号值

6. 您也可以单击“其他公司地址”下的“创建””

通过执行此操作，税号字段将在创建发票时预填充。

默认供应商税号

1

2

3

4

5
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在 Ariba 中创建电子发票时默认 ABN 编号的步骤（仅限位于澳大利
亚的供应商）。只有管理员可以设置此部分.

1. 转到 Ariba 并单击您的姓名首字母

2. 点击公司简介

3. 点击“业务”标签

4. 向下滚动到“税务信息”字段

5. 在“ABN 编号”字段中输入 ABN 编号值
注意：请勿更新本节中除“ABN 编号”以外的任何其他税号字段

通过执行此操作，税号字段将在创建发票时预填充。

电子发票屏幕上的默认“ABN REG ON NO”
澳大利亚供应商适用

1

2

3

4

5
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基于采购订单/SA 的发票创建发票（从“订单”选项卡）

从主页：

1. 单击订单 >订单和下达。

2. 使用搜索筛选器识别参考文档。

3. 单击订单号以打开参考文档。

4. 单击“创建发票”按钮，然后选择“标准发票”。

1

2

4

3

注意：此视图将很快替换为新的工作台概念。
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贷项通知单行级别详细信息（从发票选项卡）

从主页：

1. 单击“帐单 ”> “帐单”。

2. 确定正确的发票凭证，然后单击“创建行项目贷项通知单”。

3. 信用通知单形式的完整信息（金额和税款将自动为负数）。确
保填写所有标有星号（*）的必填字段。单击下一步。

4. 查看贷项通知单。

5. 单击提交。

2

3

4

5

1
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复制发票
（从发票选项卡）

从主页：

1. 单击发票 > 发票。

2. 确定正确的发票，然后单击复制。

或

3. 打开发票，单击其编号，然后单击复制此发票。

4. 输入新的发票编号。对于增值税行，请确保行级别的供应日期
正确无误。根据需要编辑其他字段。

5. 单击“下一步”，查看发票，然后保存或提交。

2

1

3

4

1

5
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