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沒有企業單獨進行業務。

在 BTP 上的 SAP Business Network 新使用者？
在 BTP 快速導覽上結帳 SAP Business Network

https://support.ariba.com/item/view/213272
https://support.ariba.com/item/view/213272
https://support.ariba.com/item/view/213272
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買方

在 ERP 中建立採
購單

個供應商

接收採購單 建立訂單確
認

建立進階出貨通
知

接收收貨 監控收據並建立發
票

監控發票和付款狀態

接收訂單確認 接收進階出貨通
知

過帳收貨 接收和監控發票異常 處理付款給供應商

SAP Business Network

上線至 SAP 
Business 
Network

註冊 SAP 
Business 
Network

BTP 上 SAP Business Network 點對點協作



公開

註冊您的帳戶

https://sap.sharepoint.com/:v:/t/ProjectPhoenix916/IQD67spVhiyTS4NosOJy_mVEAfpAAjQG5-XiF3Egd_rv0M8?nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJTdHJlYW1XZWJBcHAiLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJTaGFyZURpYWxvZy1MaW5rIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXcifX0%3D&e=zNlIzj
https://sap.sharepoint.com/:v:/t/ProjectPhoenix916/IQD67spVhiyTS4NosOJy_mVEAfpAAjQG5-XiF3Egd_rv0M8?nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJTdHJlYW1XZWJBcHAiLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJTaGFyZURpYWxvZy1MaW5rIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXcifX0%3D&e=zNlIzj
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解決方案範圍：貿易夥伴上線入口網站

主要效益：

• 供應商將可針對不同文件類型 (例如訂購單、訂單確認、出貨通知、開立發票、付款等) 與
交易夥伴 (採購商) 協作。

• 提供 SAP Business Network 支援的資料中心，讓供應商在建立供應商授權的帳號部分時選
擇。

• 作為持續增強的一部份，供應商授權頁面已透過改善使用者體驗加以改善，旨在提供更直覺
且有效的介面。

• 資料中心選擇器可用於供應商授權，包含快速啟用、交易關係、尋源邀請和訪客授權。

角色：供應商

介紹：BTP 上 SAP Business Network 多重資料中心的供應商註冊

說明：
• 允許供應商受邀或逐步註冊 BTP 上的 SAP Business Network 不同地區資料中心
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建立新帳戶並選擇您偏好的資料中心

1. 按一下 [立即註冊] ，透過提供該帳號相關聯
的電子郵件地址，建立新的標準帳號。

2. 一次性密碼將傳送至電子郵件地址，需要該
電子郵件地址才能繼續註冊您的帳戶。

3. 供應商將選擇資料中心並處理，以填寫帳號
註冊資訊並提交表單。

4. 供應商完成必填介紹資訊詳細資訊並登陸新
供應商入口網站體驗。

5. 供應商標準帳號註冊將透過供應商入口網站
存取權完成。

功能：訪客註冊

1 32

4 5
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從尋源邀請註冊帳號

1. 供應商將收到尋源邀請，其中包含從尋源註
冊入口網站註冊的連結。

2. 供應商將選擇使用現有帳號或建立新帳號。

3. 在入口網站頁面上，供應商會按一下建立新
帳號，並選擇選擇的日期中心

4. 一次性密碼將傳送至輸入的電子郵件地址。

5. 供應商完成必填介紹資訊詳細資訊並登陸新
供應商入口網站體驗。

6. 已成功建立標準供應商帳號，並可存取提案
和合約

功能：透過尋源觸發邀請註冊

4

1 3

5

2

6



公開

管理客戶的採購單

https://sap.sharepoint.com/:v:/t/ProjectPhoenix916/IQC9N5JvJQuXSYOXw_gh2PV-Aa13fI-ZY-0Svzoxa8kxUQE?e=ddLsiu
https://sap.sharepoint.com/:v:/t/ProjectPhoenix916/IQC9N5JvJQuXSYOXw_gh2PV-Aa13fI-ZY-0Svzoxa8kxUQE?e=ddLsiu
https://sap.sharepoint.com/:v:/t/ProjectPhoenix916/IQC9N5JvJQuXSYOXw_gh2PV-Aa13fI-ZY-0Svzoxa8kxUQE?e=ddLsiu
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解決方案範圍：採購單

主要效益：

介紹：訂購單 - SAP BTP 上的 SAP Business Network

• 透過新標籤瀏覽清除組織和瀏覽。

• 建立訂單的多個文件後，即可檢視每個個別交易狀態的平行狀態透明度。

• 視覺化分隔訂單 (狀態為 [新] 、 [已更改] 、 [已取消] 或 [作廢]) 的剩餘狀態
。

• 並排細目檢視，允許同步檢視訂單和細目細節，以及瀏覽細目詳細資訊。

• 從版本選擇器選擇 PO 版本以瀏覽至該版本。

解決方案：SAP Business Network (適用於交易夥伴)

角色：供應商使用者

說明：
• 接收客戶的採購單，並管理其履行。
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熱門瀏覽區段和訂購單動作

1. 頂端導覽可讓使用者快速存取每個區段。

2. 「建立」按鈕允許建立：訂單確認、出貨通
知、發票等。

3. 「重新傳送」可讓供應商使用者使用設定的
傳送方法重新傳送訂單。

4. 「隱藏」可讓供應商使用者從訂購單清單頁
面隱藏訂單。

5. 「下載」可讓供應商使用者：

• 將訂購單匯出至 CSV

• 將訂購單匯出至 cXML

• 匯出訂購單 PDF：供應商使用者可列印訂購單
PDF 版本。

功能：存取採購單明細頁面

1

2 3 4 5
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文件狀態

1. 顯示與較高優先順序的文件相關的狀態 (OC 
< ASN/SES < GR < INV)，但可以按一下箭頭
圖示以查看其他狀態。

2. [狀態明細] 蹦現畫面下會顯示確認、出貨、
接收、服務和開立發票狀態的相關資訊。

3. [新] 、 [已更改] 、 [已取消] 和 [作廢狀態] 會
從剩餘文件交易狀態個別處理。

功能：存取採購單明細頁面

1

3

2
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版本瀏覽和版本比較

1. 使用者可按一下圖示來選擇要查看的版本。

2. 使用者可從 [更改版本] 對話中選擇採購單版
本進行瀏覽。

3. 「比較版本」可讓使用者比較訂購單的兩個
版本。

4. 變更會顯示在比較版本對話中。使用者可

選擇要比較的版本。隨即顯示表頭和細目變
更。

功能：存取採購單明細頁面

1

2

3

4
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細目細節

1. 若要查看更多細目資訊，請按一下 [細目] 表
格上的 >圖示。

2. 其他細目資訊會顯示在右側面板。一次只能
檢視一個細目的詳細資訊。其他細目詳細資
訊包含：

• 明細：包含說明，一般〈包含控制碼)、狀態 (包
含確認、運送、接收和開票狀態)、運送細節、其
他資訊（外部）、定價和帳號指派

• 分類資訊

• 排程明細

• 稅金
• 附加金額 (包含[津貼] 、 [費用] 。)

• 個備註

• 附件

功能：存取採購單明細頁面

1

2
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排程細目

1. 已選擇特定排程明細以查看附加資訊。

2. 附加資訊包含買方和儲存地點代碼。

採購單歷史記錄

顯示與採購單相關的事件，並協助解決問題：

1. 備註表示活動發生的事件。

2. 更改者表示執行更改的人員。

3. [更改時間] 會顯示偶數發生的時間。

4. 狀態表示採購單狀態。

功能：存取採購單明細頁面

1

2

1

2 3 4
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輕鬆設定訂購單通知

1. 若要檢視並設定通知，請前往使用者
Avatar à設定à帳號管理à通知。[訂單
通知] 會顯示在 [Network 通知] 下

2. 若要編輯通知組態，請按一下「儲存的版本
」並選擇「草稿」。

供應商使用者可設定在下列情況下透過電子郵件
接收通知：

3. 訂單無法遞送

4. 已收到新訂單

5. 已更改訂單

功能：採購單通知

1

3 4

2

5
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設定訂購單傳送

1. 若要檢視及設定訂購單傳送，請前往 [使用
者頭像à設定] à [交易] à [文件傳送] 。

2. [預設傳送方式] 區段會顯示套用至所有文件
類型的傳送方法。

3. [覆寫預設傳送方法] 會顯示各文件類型的傳
送異常。

4. 若要新增設定以覆寫預設傳送方法，請按一
下「建立」

5. 若要覆寫預設傳送方法，請輸入 [文件類型] 
、 [文件子群組] 、 [傳送文件代碼] 和 [傳送
方法] 。

6. 選擇傳送方法時，將顯示其他設定選項 (取
決於所選方法)。

功能：採購單傳送

1

3

4

2

5

5

6
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執行和設定訂購單報告

1. 若要建立和執行採購單報表，請移至報表
功能表選項。

2. 按一下「建立」以產生新報表。

3. 與採購單相關的報告類型如下：

• 失敗的訂購單

• 未結訂單

• 訂單摘要

• 訂購單

功能：採購單報表

1

3

2
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確認您的訂單

https://sap.sharepoint.com/:f:/t/ProjectPhoenix916/IgC-jKyGYlVXQY9mIG2nCchyAb6UfcLRY9_2z1KXsoSoN-k?e=2iYTkv
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解決方案範圍：訂單確認

介紹：訂單確認 - SAP BTP 上的 SAP Business Network

說明：
• 啟用 Commerce Automation 中的完整訂單確認生命週期管理。供應商會透過入口網
站或 B2B 整合產生訂單確認，採購商可即時查看訂單接受、定價驗證和交貨承諾。

主要效益：

• 輕鬆為供應商產生和處理「訂單確認」體驗。
• 改善 [訂單確認] 建立和提交期間的應用程式效能。

解決方案：SAP Business Network (適用於交易夥伴)

角色：供應商使用者
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快速尋找並存取現有訂單確認

1. 首頁可直接從 [總覽] 區段存取訂單確認。按
一下拼貼以檢視工作台的所有訂單確認。

2. 輕鬆篩選和搜尋訂單確認清單

特性：存取訂單確認

1

1

2
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2

3

4

關鍵功能

1. 關鍵訂單確認屬性會在專屬物件表頭中顯示，以
供快速導向。

2. 使用以標籤為基礎的瀏覽 (例如 [明細] 、 [明細項
目] 、 [備註] 、 [附件] 、 [文件歷史記錄]) 組織相
關內容。

3. 明細項目會在回應式表格中顯示，更清楚強調確
認相關欄位。

4. 附件和備註會顯示在專屬區段中，改善可探索性
。

功能：訂單確認明細頁面

1
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從工作台或訂單建立訂單確認

自工作台：

1. 從訂單清單開始確認程序，透過選擇 [管理訂單] > [訂
單確認] 改善可用性並加速回應時間。

2. 透過選擇 [確認整個訂單] 、 [拒絕整個訂單] 或 [使用
資訊更新進行確認] 內嵌來確認動作。

從訂購單詳細資訊頁面：

1. 透過選取 [建立] 功能表，允許供應商從 [訂購單] 頁面
直接建立訂單確認。

2. 供應商可確認所有細目、拒絕所有細目，或更新不同
狀態的個別細目，確保訂單確認處理有效且正確。

1

2

功能：訂單確認建立

1

2
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從確認頁面：

1. 確認號碼：輸入參考號碼以識別訂單確認。BN 使用
前置字元 OC-[訂購單編號] 自動產生確認號碼

2. 預估交付日期/預估運送日期：若提供，所選日期將
套用至所有細目。

3. 顯示為唯讀的細目表示不應編輯的資訊。

4. 附件：供應商可將支援文件附加至訂單確認。按一下
[上傳] ，選取檔案並按一下 [開啟附件] 。

5. 備註：視需要輸入備註

6. 按一下 [建立] 以建立訂單確認

7. 隨即顯示建立的訂單確認以供進一步驗證。採購單狀
態已更新為 "已確認"

功能：確認整個訂單

1 2 3

4

5

6

2
7
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拒絕整個訂單
1. 若要拒絕整個訂單，請按一下 [建立訂單確認] →

[拒絕整個訂單]。選擇 [拒絕原因] ，提供備註並
按一下 [繼續] 。

2. 提供的 [拒絕原因] 和 [拒絕備註] 會顯示在 [訂單確
認] 頁面上。所有明細項目會自動設為 [已拒絕] 狀
態。

3. 按一下 [建立] 以提交拒絕的訂單確認。

4. [訂單確認] 頁面會顯示狀態設為 [已拒絕] 的所有細
目。[採購單] 狀態會更新為 [已拒絕] ，反映供應商
的回應。

功能：拒絕訂單確認

2

1

4
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在細目資訊中更新

1. 可讓供應商在訂單確認中直接更新項目級詳細資
訊。
-支援每個細目具有不同交付日期的未確認、已確
認、延期交貨和已拒絕。

2. -針對服務項目支援未確認、已確認和已拒絕。
3. 若要繼續，請按一下 [建立訂單確認] 並在細目級

選擇 [使用資訊更新來確認] 。
4. 在 [訂單確認抬頭] 區段中，將自動產生 [確認號碼] 

(以 OC 作為前置字元並從訂購單衍生，例如 OC-
1234)。供應商也可輸入 [供應商參考] 。

5. 供應商針對每個細目選擇確認狀態。

6. 供應商可瀏覽至項目詳細資訊頁面以提供其他資
訊，例如 [輔助零件編號] 、 [供應商批次識別碼] 
和其他項目特定詳細資訊。

功能：確認和更新資訊

1

2

1
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從項目建立訂單確認，以確認

1. 分割數量：若您要在兩個不同日期交貨數量，請

輸入第一個日期的部份數量。SAP Business 
Network 會自動建立拆分細目，並將剩餘數量 (訂
購單數量減去先前確認的數量) 指派給新細目。

2. 合併：若您先前已分割細目且要恢復為原始訂購
單值，請選擇屬於相同訂購單細目的拆分細目，
然後按一下 [合併] 。SAP Business Network 會將
行還原至原始狀態和值。

3. 新增細目：允許供應商將缺少的細目新增至訂單
確認，而不需返回上一頁。按一下 [新增細目] ，
快顯視窗會顯示屬於所選訂購單的所有未確認和
未選擇的細目，以便快速且無縫完成確認。

功能：自待確認項目的訂單確認

1

2

3
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下載和上傳訂單確認 CSV 範本

1. 若要存取訂單確認 CSV 範本，請按一下 [快速
連結] (藍色下拉式清單) 並選擇 [上傳/下載工作] 
。

2. 選擇將建立訂單確認的客戶。

3. 選擇 [OC CSV Template.csv] 並按一下 [下載] 
。

4. 使用 CSV 檔案以確認、拒絕或延期交貨細目。
您無法使用 CSV 更新先前提交的訂單確認。同
一個 CSV 檔案中的所有確認皆必須是同一客戶
。

功能：經由 CSV 的訂單確認

1 2

3
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完成您的訂單 -出貨通知

https://sap.sharepoint.com/:v:/t/ProjectPhoenix916/IQC70IlB8OrBTIG52dkPs7rVAX53S9ZGkiRHaS45Opc_YzE?e=ymf6DO
https://sap.sharepoint.com/:v:/t/ProjectPhoenix916/IQC70IlB8OrBTIG52dkPs7rVAX53S9ZGkiRHaS45Opc_YzE?e=ymf6DO
https://sap.sharepoint.com/:v:/t/ProjectPhoenix916/IQC70IlB8OrBTIG52dkPs7rVAX53S9ZGkiRHaS45Opc_YzE?e=ymf6DO
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解決方案區域：出貨通知

介紹：出貨前通知 - SAP BTP 上的 SAP Business Network

說明：
• 支援 SAP Business Network 入口網站上的出貨通知產生、可見度和設定 (適用於供應
商使用者)

主要效益：

• 確保在現有世代 SAP Business Network 中，所有主動使用的出貨通知功能功能一致。

• 輕鬆為供應商產生出貨通知的體驗。
• 改善建立出貨通知期間的應用程式效能。

解決方案：SAP Business Network (適用於交易夥伴)

角色：供應商使用者
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從工作台或訂單建立出貨通知

自工作台 -訂單：

1. 選取 [管理訂單] > [出貨通知] ，從訂單清單開
始出貨程序

自工作台 –待出貨項目：

2. 透過選擇必要項目或排程細目並按一下 [建
立出貨通知]

從訂購單詳細資訊頁面：

3. 透過選擇 [建立] 功能表上的 [出貨通知]，允
許供應商從 [訂購單] 頁面直接建立出貨通知
文件。

功能：出貨通知建立

1

2

3
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關鍵功能

供應商可透過此頁面建立出貨通知，並包含下列
資訊：

1. 「出貨」和「收貨」地點

2. 運送細節：包括預計運送和交付日期

3. 追蹤明細：運輸公司和追蹤號碼

4. 供應商可透過 [管理運輸公司] 將額外運輸業
者新增至 [運輸公司名稱] 預設清單

功能：出貨通知建立頁面

1

2

3 4
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關鍵功能

供應商可透過此頁面建立出貨通知，並包含下列
資訊：

1. 交貨和運輸明細

2. 出貨通知細目：除了包含轉換細目資訊外，
供應商也可以：

• 新增訂購單細目

• 分割 ASN 行

• 刪除 ASN 行

3. 給採購商的備註。也可根據採購商設定新增
附件

4. ASN 建立頁面中的選項：

• 預覽à提交提前出貨通知前採用審查模式

• 儲存並關閉à保留文件的草稿

• 捨棄草稿à刪除進行中的工作

功能：出貨通知建立頁面

1

2

3

4
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關鍵功能

如果需要，包括每個出貨通知細目的其他資訊：

1. 序號：支援每個出貨單位的序號和資產標籤

2. 危險物品細節

3. 交貨明細

4. 包裝明細：顯示特定明細出貨中包含的包裝
物料彙總

功能：出貨通知建立細目詳細資訊頁面

1

2

3

4
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關鍵功能

包裝頁面中的選項：

1. 刪除à刪除包裝資訊並返回 ASN 行頁面

2. 套用à保留變更並返回 ASN 細目頁面

功能：出貨通知建立包裝詳細資訊

1

2
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關鍵功能

提交前的出貨通知頁面：

1. 提交前向供應商顯示的摘要頁面

2. ASN 預覽頁面中的選項：

• 提交à傳送 ASN 至採購商 ERP 系統

• 編輯à返回上一頁/編輯模式

提交後的出貨通知頁面：

3. ASN 已提交頁面中的選項：

• 編輯à使用者可編輯提交的提前出貨通知。根
據業務規則

• 取消à使用者可取消已提交的 ASN。根據業務
規則

• 匯出à可下載 ASN cXML 和 PDF 版本

功能：出貨通知預覽和提交頁面後

1

2

3
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關鍵功能

草稿清單頁面

草稿文件會保留 60 天

1. 其可透過任何履行功能表選項存取。

2. 若儲存時未指派包裝單 ID，則會指派包含建
立日期的自動產生值

3. 存取草稿提前出貨通知

訂購單詳細資訊頁面中的草稿

4. 草稿文件也可透過「採購單明細」頁面/「
相關草稿文件」區段存取。

功能：出貨通知草稿支援

1

2
3

4
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透過 CSV 下載/上傳建立 ASN

供應商可透過上傳 CSV 範本來大量建立出貨通
知。步驟如下：

CSV 下載範本

1. 按一下 [快速連結] 選項 (影像中的藍色下拉式
清單) 和「上傳/下載工作」

2. 選擇要建立出貨通知的客戶。系統會顯示相
關客戶的所有現有 CSV 範本

3. 選擇 ASN CSV 範本.csv 並按一下下載

功能：透過 CSV 建立出貨通知

3

2

1
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透過 CSV 下載/上傳建立 ASN

CSV 上傳範本

1. 前往「上傳」標籤並按一下「上傳」選項

2. 選擇：「出貨通知 (.csv)」作為類型、客戶、填寫範
本

3. 上傳檔案後，按一下「重新整理」，範本的
「狀態」將更新為「已完成」、「已完成 (出
現錯誤)」或「失敗」

• 完成的範本將產生 [出貨通知] 清單頁面中顯示的
出貨通知

• 已完成 (出現錯誤)範本包含已成功建立和失敗出
貨通知的出貨通知。日誌中的可用明細。

• [檢視日誌] 選項中有失敗的範本明細。

功能：透過 CSV 建立出貨通知

3

2

1
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關鍵功能

採購商可以自訂出貨標籤，其中可包含訂購單資
訊、出貨通知資訊、條碼標籤、QR 代碼等。

這些貨運標籤可由供應商使用者匯出：

• ASN 建立期間à這取決於採購商商業規則的
設定

• ASN 建立後

匯出貨運標籤

1. 客戶可在文件級別和/或細目指派一個或多個
運送標籤

2. 產生的 PDF 可由供應商作為封裝標籤使用，
可在採購商收到貨物時掃描

功能：匯出貨運標籤

2

1
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ASN 電子郵件通知

1. 可透過首頁中的 [設定] 通知選項存取。

2. 「出貨通知失敗」和「未出貨訂單項目的提
醒」(取決於採購商商業規則) 可供使用。

3. ASN 電子郵件通知範例

功能：出貨通知電子郵件通知

1

2

3
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關鍵功能

1. 若要存取文件傳送設定，請移至 [設定] 、 [交
易] ，然後選取 [文件傳送] 。

2. 出貨通知傳送可全域針對所有採購商設定，
或個別針對客戶設定。

功能：出貨通知傳送設定

1

2



公開

履行您的訂單 -收貨

https://sap.sharepoint.com/:v:/t/ProjectPhoenix916/IQC70IlB8OrBTIG52dkPs7rVAX53S9ZGkiRHaS45Opc_YzE?e=ymf6DO
https://sap.sharepoint.com/:v:/t/ProjectPhoenix916/IQC70IlB8OrBTIG52dkPs7rVAX53S9ZGkiRHaS45Opc_YzE?e=ymf6DO
https://sap.sharepoint.com/:v:/t/ProjectPhoenix916/IQC70IlB8OrBTIG52dkPs7rVAX53S9ZGkiRHaS45Opc_YzE?e=ymf6DO
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解決方案範圍：收貨

主要效益：

• 確保在現有 SAP Business Network 世代 SAP Business Network 中，與收
貨的所有主動使用功能功能一致。

• 使用 UI5 元件的 UX/UI 修改
• 改善處理收貨時的應用程式效能

解決方案：SAP Business Network (適用於交易夥伴)

角色：後勤區的供應商使用者

介紹：SAP BTP 上 SAP Business Network 的收貨

說明：
• 追蹤客戶訂單的收貨狀態
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關鍵功能

1. 從主功能表選取 [完成] > [貨物收據] 以存取清
單頁面

功能：存取商品收據

1

2
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關鍵功能

1. 收貨表頭資訊

2. 包括對訂購單和 ASN 參考的收據細目

3. 展開的明細項目檢視

功能：商品收據明細頁面

1

2

3
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關鍵功能

1. 相關文件

2. 採購商對供應商的備註

3. 歷史記錄區段

功能：商品收據明細頁面

1

2

3



公開

開立客戶發票
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解決方案範圍：開立發票

主要效益：

解決方案：SAP Business Network (適用於交易夥伴)

角色：供應商使用者

介紹：在 SAP BTP 上的 SAP Business Network 開立發票

說明：

• 透過翻轉商業交易建立開立發票時，減少資料輸入
• 透過準確資料加速發票核准週期。
• 即時從採購商取得發票核准或拒絕狀態。

• 允許供應商使用者透過翻轉訂購單、出貨通知或商品收據擷取發票
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• 自動化草稿儲存 -沒有遺失工作：

• 瀏覽至發票區段：

發票：重要重點

• 錯誤處理：

• 瀏覽：
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從工作台或訂單建立發票

1. 選擇清單上的 [訂單] 並按一下 [管理訂單]

2. 在下拉式功能表上選取 [發票] ，或從清單按兩下
訂單並選取 [發票] 。請注意：若 [發票] 選項呈現
灰色且訂購單狀態為 [新] ，則表示客戶要求您提
交訂單確認或出貨前通知

3. 若要從採購單建立發票，請按一下 [建立] 功能表
，接著從下拉式清單選取 [發票] 。

功能：發票建立

2

1

3
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新增發票編號和地址

1. 使用頁面索引標籤，在區段之間瀏覽以新增必要
的發票資訊。

2. 首先填寫發票號碼。客戶可能會限制可包含的字
元數。（注意：我們將在發票表單中填入訂單的
資料。）

3. 接著新增地址。首先從下拉式清單選擇 [供應商] 
地址 (將顯示使用 [採購方] 功能儲存在貴公司介紹
中的地址清單)。

4. 您也可按一下 [編輯地址] 手動介紹地址，隨即取
得可讓您編輯/介紹新地址的蹦現畫面

5. 在 [帳單] 區段中，您可以對 [匯款地址] 、 [帳單寄
件者] 和 [帳單寄送地址]執行相同動作

功能：發票建立

2

1

3

4

5
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發票動作、狀態、歷史記錄和運送細
節

1. 在 [發票] 頁面上，您可以： [複製發票] (以建立具
有相似資料的其他發票)、 [匯出 cXML] (下載
cXML 格式和 [發票])、 [匯出 PDF] (以下載 PDF 格
式和發票) 或 [取消] (以取消和發票)。

2. 發票狀態可在發票表頭中輕鬆檢視。

3. 若要檢視 [文件歷史記錄] ，請在文件表頭資訊下
選擇此選項。

4. 如需運送詳細資訊，請使用 [運送規則] 選項瀏覽
至標題或細目級運送詳細資訊。您可在此自下拉
式清單選擇 [出貨地址] ，並使用 [編輯地址] 選項
以修改/新增地址至發票

5. 在 [出貨文件] 區段中，您可新增交貨單或包裝單
ID (Optipnal)

功能：發票明細頁面

2

1

3

4
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可新增、移除或修改明細項目

1. 您可以選擇要從發票中包含的訂單中轉換的項目

2. 若要新增明細項目，請選擇 [新增明細項目] 選項
並填入明細

3. 若要移除細目，請選擇您要移除的細目，然後按
一下 [刪除] 。系統將要求您確認刪除。

4. 按一下要修改的細目右角的箭頭。新增/修改詳細
資料。

功能：發票明細項目

1

2

3

4
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為細目新增備註和附件

1. 備註可新增至 [附加資訊] 下的明細項目。

2. 若要新增附件，請按一下 [上傳] 並選擇檔案。附
件將掃描是否有病毒。

3. 完成後，按一下 [套用] 以儲存所有變更。

功能：發票明細項目

1

2

3
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細目級稅款
1. 在 [稅金規則] 下，選取 [新增細目級稅款]。在 [稅

款] 下填入資訊，然後按一下 [新增稅款項目] 選項
。

2. 從下拉式清單選擇 [稅款類別] 並新增稅率。編輯
細目詳細資訊後，按一下 [套用] 以返回發票

付款條件

1. 在附加金額選項中選擇包含付款條件

2. 將付款條件新增至發票

津貼和費用

1. 您可透過選擇 [附加金額選項] 表格中的選項，在
表頭層次新增津貼和費用。

2. 從下拉式清單選擇 [服務代碼] 並填入明細。

功能：發票明細項目

1

2

3
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已自動儲存發票更改

1. 若要繼續工作並完成發票，請按一下 [下一步] 。

2. 若要儲存草稿並於稍後繼續作業，請選擇儲存並
關閉選項。

3. 若要繼續工作，請選取主功能表中的 [發票] 並選
擇 [草稿] ，然後從清單中選擇發票。

4. 若要捨棄草稿，請選擇 [捨棄草稿] 選項。系統將
要求您確認。

功能：儲存發票草稿

1

3

4
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預覽、提交和解決拒絕錯誤
1. 按一下下一步以完成發票建立

2. 我們將產生預覽，您可驗證發票上的資訊並 [編輯
詳細資料] (上方為 [編輯] 選項)

3. 若要將發票傳送給採購商，請按一下 [提交] 。客
戶開始更新發票後，您將收到狀態的通知。

4. 若採購商拒絕您的發票，您將會收到通知，並在
粉紅色條列指定發票錯誤

5. 選擇 [編輯] 選項，並依據錯誤新增變更並 [重新提
交發票] 。

功能：預覽和提交發票

1

2

3

4
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從工作台 [訂單] 拼貼輕鬆存取訂購單
以開始

1. 選擇要開立發票的採購單。僅當訂購
單有出貨通知時，才會啟用 [建立發
票] 按鈕

2. 若針對訂購單有多個出貨通知，
則會顯示出貨前通知選擇的中間
畫面。採購商已啟用 [需要在發票
上注明出貨通知的證明人]。

3. 從下拉功能表中選擇 ASN，並繼續建
立發票作為標準程序

1

功能：具有 ASN 參考的訂購單發票

出貨通知細目數量
2
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從工作台 [訂單] 拼貼輕鬆存取訂購單
以開始

1. 在採購單明細頁面上瀏覽至 [相關文件] 。
您將在此看到 GRN 文件。

2. 「選取要開立發票的收據」精靈中，針對
採購單有多個收據。採購商已啟用 [需要在
發票上注明收據的證明人] 商業規則

3. 自清單選擇一或多個收貨通知

1

3

2

功能：以 PO 為基礎的發票 (含 GRN 參考)
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發票畫面

1. 按一下 [建立à發票]

2. '已針對所選 GRN 參考的採購單明細
建立發票

3. 發票細目數量不能超過對應的已接收
數量

功能：以 PO 為基礎的發票 (含 GRN 參考)



公開

管理您的使用者和角色
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解決方案範圍：使用者管理

主要效益：

介紹：管理貴公司的使用者和角色

• 重新整理的管理體驗提供使用者、角色和權限的更清楚檢視，透過即時更改處理以減少管理間接成
本和錯誤

• 供應商管理員可運用預先定義的角色，標準化權限設定並減少自訂設定的需求。

• 針對設定檔變更，管理員驅動的密碼重設和更清楚的確認頁面可改善使用者的透明度。

• 客戶/使用者層級多因素驗證 (MFA) 設定可用於強化存取安全性

解決方案：SAP Business Network (適用於交易夥伴)

角色：供應商使用者

說明：

• 用以管理使用者和以角色為基礎的存取控制自助服務，因此您可以區隔公司使用者的責任。這可讓
您根據客戶指派管理使用者存取。
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建立角色，控制使用者存取以符合貴
公司的需求

1. [存取設定] -> [帳戶管理] 以便 [管理使用者] 
和

2. 按一下「建立」建立新使用者，並為新使用
者提供基本資訊

3. 將角色指派給新使用者，並為新使用者指
派要管理的客戶。

功能：管理使用者

1

2

3

SBN 使用者 1

SBN 使用者 2

sbn.user1@sap.com

sbn.user2@sap.com

使用者 1

使用者 2

SBN

SBN

1
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建立角色，控制使用者存取以符合貴
公司的需求

1. 存取設定 -> 帳戶管理以「管理角色」並按
一下「建立」建立新角色

2. 提供有意義的角色名稱和說明

3. 將權限新增至規則

4. 將角色指派給使用者

功能：管理角色

1

3

2

4



公開

管理貴公司設定檔和客戶關係
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說明：
• 維護貴公司介紹和產品種類，並讓採購商顯示以進行搜尋和探索。客戶可請求與您建立貿易或
尋源關係，以拓展業務

主要效益：

• 拓展業務：採購商客戶會發現並與您聯絡，尋求其他商機。

• 在同一處管理業務關係，包括與客戶間的接受或拒絕關係

• 簡化供應商管理：供應商現可從新 [關係] 頁面檢視和存取所有連結的子帳號，透過無縫登
入以獨立管理每個子帳號。

介紹：公司介紹和客戶關係管理

解決方案範圍：設定檔和關係

解決方案：SAP Business Network (適用於交易夥伴)

角色：供應商使用者
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更新公司介紹

1. 存取首頁帳戶設定 -> 公司介紹

2. 按一下「編輯」以更新基本資料

3. 新增「憑證」

4. 輸入可持續性評分

功能：公司設定檔

1

3

2

4
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組織結構和其他實體

1. 維護貴公司的「其他實體」

2. 檢查 "組織結構"

功能：公司設定檔

1

2
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業務和聯絡資訊

1. 維護「國家/地區設定」

2. 新增「聯絡人」

3. 介紹的主要其他「設定」

功能：公司設定檔

1

2

3
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管理與客戶的關係

1. 快速存取進階檢視 (舊使用者介面)

2. 自動接受所有關係請求

3. 篩選、搜尋和分組客戶關係

4. 大量動作 (接受/拒絕) 和匯出功能

特性：客戶關係

3

4

2

1



公開

提案和合約協作
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解決方案範圍：貨源

主要效益：

介紹：提案和合約協作

解決方案：SAP Business Network (適用於交易夥伴)

角色：供應商使用者

• 一個進入點指向多個客戶的尋源系統。
• 即時存取尋源活動，並接收來自採購商的更新。

• 與採購商進行無紙化合作，並改善生產力

說明：
• 允許供應商完成供應商調查表、回應尋源競標活動和合作商業合約
撰寫。
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輕鬆存取尋源和網路客戶、消除延遲並達
成卓越績效。

1. 適用於所有網路文件的一個入口網站
。

2. 搜尋和排序選項以從清單選擇客戶。

3. 可在合併檢視中存取一個客戶的契約
、提案和調查表。

4. 輕鬆瀏覽其他動作，例如管理潛在商
機和客戶請求的設定檔。

功能：與客戶的提案和合約協作

1

2
3



公開

追蹤客戶付款
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解決方案範圍：付款

介紹：付款建議請求和匯款通知

說明：
• 排程付款或付款建議請求 (PPR) 為一份文件，提供供應商有關發票預期付款日期、金額和付款方法的詳
細資訊。

• 「匯款通知」或「付款匯款收據」(PRR) 是提供關於採購商已傳送給供應商的個別付款的詳細資訊。

主要效益：

• 取得採購商關於計劃發票付款排程的透明度。

• 即時從買方取得實際付款明細。

解決方案：SAP Business Network (適用於交易夥伴)

角色：供應商使用者
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付款建議請求

1. 按一下 [付款à預定付款]

2. 搜尋預定付款

3. 檢查付款明細

4. 檢查付款時間表

功能：付款建議請求

1

2

3 4
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付款建議請求

1. 按一下付款à匯款

2. 搜尋匯款

3. 檢查匯款詳細資訊

4. 檢查付款彙總

功能：匯款

2

3
4

1



公開

服務輸入表



87

解決方案範圍：服務工作表

主要效益：

解決方案：SAP Business Network (適用於交易夥伴)

角色：供應商使用者

介紹：SAP BTP 上 SAP Business Network 的服務輸入表

說明：

• 服務輸入單是關鍵文件類型，供應商會在此記錄執行的服務，並將其提交給買方進行
核准。

• 向採購商擷取服務詳細資訊，並加速開發票週期。

• 支援採購商和貿易夥伴之間的服務採購流程，透過服務輸入單擷取服務證明。
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服務輸入表建立畫面

1. 訂購單詳細資訊畫面中的「建立服務
工作表」按鈕

服務輸入表建立
針對服務供應商
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服務輸入表建立畫面

1. 表頭級小計金額

2. 服務工作表識別碼

3. 供應商參考

4. 供應商明細

5. 客戶明細

6. 參考文件號碼 -採購單

7. 服務期間日期

1. 服務開始日期

2. 服務結束日期

8. 現場合約工

9. 現場工程師

10. 核准者

11. 最後 SES 指示碼

服務輸入表建立
針對服務供應商
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服務輸入表建立畫面

1. 新增未計劃的細目

若採購單細項具有 [最大金額] 和 [預期] 
值，則供應商使用者可按一下此按鈕新
增未計劃的明細項目。

2. 刪除明細項目

刪除按鈕以刪除未計劃或計劃的明細項
目。

服務輸入表建立 -明細項目明細
針對服務供應商
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服務輸入表建立畫面

3. 排除細目

若在服務輸入表建立期間需要排除採
購單明細項目，則使用者可選擇明細
項目並按一下 [排除行] 按鈕。將排除
明細項目。若您稍後決定服務輸入表
需要明細項目，而非將其刪除，則此
功能相當實用。

排除欄將設為否

服務輸入表建立 -明細項目明細
針對服務供應商
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服務輸入表建立畫面

4. 包括細目

若訂購單細目在服務輸入表建立期間
需要包含，則使用者可選取細目並按
一下 [包含] 細目來包含排除的細目。

包含的欄會設為「是」

服務輸入表建立 -明細項目明細
針對服務供應商
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服務輸入表建立畫面

5. 收縮整個樹狀結構

收合選項可切換階層以只顯示父細目。

6. 展開整個樹狀結構

整個階層將展開，以顯示所有子細目
和子節點。

服務輸入表建立 -明細項目明細
針對服務供應商
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服務輸入表建立畫面

明細項目明細檢視

使用者可檢視/編輯明細項目明細，例
如：

1. 描述

2. 服務開始日期

3. 服務結束日期

4. Quantity

5. 單價 (根據規則可編輯)

6. 根據規則，可編輯定價明細〈價格
基礎數量〉

服務輸入表建立 -明細項目明細檢視
針對服務供應商
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服務輸入表建立畫面

細目級備註和附件

– 使用者可以輸入附註

– 附件可新增為細項層級的支援文件

服務輸入表建立 -明細項目明細
針對服務供應商
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服務輸入表建立畫面

抬頭級備註、附件和摘要

– 使用者可以輸入附註

– 附件可新增為表頭層次的支援文件
。

– 摘要區段

o 小計

– 文件取得自動儲存

– 下一個按鈕

– 儲存並關閉 (草稿)

– 捨棄草稿

服務輸入表建立 -表頭層次
針對服務供應商
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取消服務工作表

1. 使用者可取消已建立的服務工作表
。隨即顯示蹦現畫面，使用者可按
一下 [是] 以取消。

2. 使用者也可取消核准的 SES，這在
[精簡/增強] 限制方案中支援。

3. 將在後端 ERP 中刪除服務輸入表

請注意：作業將在服務輸入表 cXML 
中作為刪除傳送

取消服務工作表功能
針對服務供應商
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編輯並重新提交

1. 供應商使用者建立 SES，且採購商
在後端 ERP 中拒絕 SES。

2. 狀態更新請求已傳送給供應商，並
提供拒絕原因；供應商可編輯並重
新提交文件。

3. 供應商重新提交 SES，導致在後端
ERP 中建立新的 SES。

請注意：作業將在 cXML 中作為新作
業傳送

編輯並重新提交服務工作表
針對服務供應商
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編輯並重新提交

1. 供應商使用者建立 SES，且採購商
在後端 ERP 中拒絕 SES。

2. 狀態更新請求已傳送給供應商，並
提供拒絕原因；供應商可編輯並重
新提交文件。

3. 供應商重新提交 SES，這會更新後
端 ERP 中的現有 SES。

注意：作業將在 cXML 中作為更新傳
送

編輯並重新提交服務工作表
精簡/增強的額度功能
針對服務供應商

SAP Integration 
Suite：管理閘道
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編輯並重新提交

1. 由於交易規則驗證，因此可能發生
拒絕

OR

2. 採購商使用者可拒絕文件並提供拒
絕原因

3. 作為最終步驟，供應商使用者可按
一下 [服務工作表] 頁面的編輯按鈕
來編輯並重新提交文件。

編輯並重新提交服務工作表
針對服務供應商
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資源

入門？
SAP Business Network on BTP Quick Tour for Suppliers

需要支援嗎？
輔助說明資源

更多關於的資訊
BTP 上的 SAP Business Network

https://support.ariba.com/item/view/213272
https://www.sap.com/products/business-network/suppliers/support.html
https://www.sap.com/products/business-network/suppliers/support.html
https://www.sap.com/products/business-network/suppliers/support.html
https://support.ariba.com/item/view/213126
https://support.ariba.com/item/view/213126
https://support.ariba.com/item/view/213126
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