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Proces e-zakupów 3M:

Niniejszy dokument zawiera szkolenie dla organizacji na temat przeprowadzania transakcji 
zamówień (Purchase Order, PO) z 3M przez Ariba Network (AN) przy pomocy formularzy 
internetowych online.

Dodatkową dokumentację można znaleźć na Portalu informacyjnym dla dostawców 3M 
(Supplier Information Portal 3M) dostępnym z poziomu strony Relacje z klientem (Customer 
Relationships) na koncie AN.

Dostawcy zainteresowani używaniem komercyjnego języka eXtensible Markup Language 
(cXML) do przeprowadzania transakcji w Ariba Network powinni skorzystać z dokumentów 
cXML zamieszczonych na Portalu informacyjnym dla dostawców oraz na stronie pomocy 
Ariba (Ariba Help). 

Wprowadzenie do kursu
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Zamówienia (nowe, zmienione i anulowane zlecenia):

 zlecenia pochodzą z wewnętrznego systemu Planowania zasobów przedsiębiorstwa 
(Enterprise Resource Planning, ERP) firmy 3M;

 zlecenia są wysyłane na konto w Ariba Network;

 wybierz metodę routingu (e-mail, faks, online lub cXML) dla odbioru zleceń;

 instrukcje dotyczące konfiguracji metody elektronicznego routingu zleceń można znaleźć w 
Przewodniku konfiguracji konta na Portalu informacyjnym dla dostawców.

Potwierdzenia zleceń:

 wymagane przed utworzeniem faktur dla każdego zamówienia;

 wymagane także dla zleceń zmian;

 różne statusy w jednej linii nie są obsługiwane przez system ERP 3M;

 obsługiwany jest jeden status w jednej linii – wszystkie zlecenia zaległe (back order, B/O) 
lub wszystkie zaakceptowane.

Wymagania
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Awiza dostaw:

 awiza dostaw (Ship Notices lub Advance Shipping Notification, ASN) są wymagane, aby 
firma 3M mogła przyjąć materiał. Ponadto awizo dostawy jest wymagane przed 
utworzeniem faktur dla wszystkich PO na materiały zawierających Numer części klienta 
(Customer Part Number) oraz zleceń bez Numeru części klienta przesyłanych w obrocie 
transgranicznym.

 awiza dostaw są opcjonalne przed utworzeniem faktur dla materiałów bez Numeru części 
klienta oraz zamówień usług. (ASN są egzekwowane według grup i nie zawsze mają 
zastosowanie według poszczególnych zamówień).

Arkusze usług (Service Sheet, SS): są nazywane także arkuszami wprowadzania usług (Service 
Entry Sheet, SES) i są wymagane po wykonaniu usług. Arkusz usługi obejmuje czas i materiały 
użyte do wykonania usługi.

Wymagania (ciąg dalszy)
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Faktury:

 wymagane w Ariba Network (jeśli jest stosowana dla danej grupy);

 konfiguracja lub weryfikacja adresu przelewu;

 alternatywne metody fakturowania będą odrzucane.

Awizo przelewu: zawiera szczegóły płatności dokonywanych przez firmę 3M na rzecz 
dostawcy.

Wymagania (ciąg dalszy)
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Zarządzanie zamówieniami
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Zamówienia (nowe, zmienione i anulowane zlecenia) 

 od momentu uruchomienia systemu można oczekiwać otrzymywania wszystkich zamówień 
3M przez Ariba Network;

 zlecenia pochodzą z wewnętrznego systemu ERP firmy 3M;

 zlecenia są wysyłane na konto w Ariba Network;

 wybierz metodę routingu (e-mail, faks, online lub cXML) dla odbioru zleceń;

 instrukcje dotyczące konfiguracji metody elektronicznego routingu zleceń można znaleźć 
w Przewodniku konfiguracji konta na Portalu informacyjnym dla dostawców.

Wymagania
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Kliknij kartę

Skrzynka odbiorcza 
(Inbox), aby 
zarządzać PO.

 Zostanie 
wyświetlona lista 
otrzymanych PO.

 W kolumnie 
Numer zlecenia 
(Order Number) 
kliknij łącze, aby 
wyświetlić 
szczegóły 
zamówienia.

Wyświetlanie zamówień
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W nagłówkach zamówień można zindywidualizować widok, klikając ikonę Tabela (Table) 
po prawej stronie i zaznaczając lub usuwając zaznaczenie rodzaju informacji, jakie mają 
być wyświetlane.

Wyświetlanie zamówień (ciąg dalszy)

Klikaj nagłówki kolumn, aby sortować 
zestaw danych według poszczególnych 
kolumn. Mała strzałka oznacza kolejność 
sortowania (rosnącą lub malejącą).

Status zlecenia (Order Status) informuje 
o stanie poszczególnych zleceń. Stan 
Zdezaktualizowane (Obsoleted) oznacza, 
że istnieje nowsze zlecenie.

Kliknij tę ikonę, 
aby wyświetlić 
więcej pól i opcje 
grupowania.
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Filtry wyszukiwania (Search Filters) 
umożliwiają wyszukiwanie według 
wielu kryteriów.
 Kliknij strzałkę filtrów wyszukiwania, 

aby wyświetlić pola zapytań. 
 Wprowadź kryteria i kliknij przycisk 

Szukaj (Search).
 Po odnalezieniu zlecenia kliknij 

Numer zlecenia (Order number), aby 
je wyświetlić.

Uwaga: W zależności od skonfigurowanych 
preferencji elektronicznego routingu zleceń 
możesz dodatkowo otrzymywać kopie PO 
pocztą e-mail, faksem lub przez cXML.

Uwaga: Każda firma powinna przeszkolić 
kilka osób w zakresie uzyskiwania dostępu 
do skrzynki odbiorczej. Konta dla 
dodatkowych użytkowników może 
skonfigurować administrator kont.

Wyświetlanie zamówień (ciąg dalszy)

Kliknij opcje Działania (Actions), aby wyświetlić listę rozwijaną z dostępnymi działaniami 
wyświetlonymi powyżej, a następnie kliknij ikonę Utwórz potwierdzenie zlecenia 
(Create Order Confirm), Utwórz awizo dostawy (Create Ship Notice) lub Utwórz fakturę 
(Create Invoice), aby utworzyć dokument dla PO. Można również skorzystać z opcji 
dostępnych w widoku PO (patrz następny slajd). Szare ikony oznaczają, że dokument nie 
został wysłany. Kolorowe ikony oznaczają, że został wysłany.



11

Przejrzyj szczegóły zlecenia: w nagłówku zlecenia znajduje się data zlecenia oraz informacje o 
kupującej organizacji i dostawcy.

Dostępne opcje dotyczą utworzenia potwierdzenia, utworzenia awiza dostawy, utworzenia 
faktury oraz wydruku. Opcje dodatkowe: 

 Wyślij ponownie (Resend) – ponowne przetworzenie zleceń ze statusem nieudanego 
przetworzenia lub przetestowanie zmian wprowadzonych w ustawieniach routingu zleceń;

 Eksportuj cXML (Export cXML) – zapisanie kopii źródłowych informacji cXML;

 Historia zlecenia (Order History) – diagnozowanie problemów i kontrola.

Na poziomie nagłówka dostępne są następujące informacje dotyczące zlecenia: Komentarze 
(Comments) (jeśli mają zastosowanie), Adres dostawcy (Supplier Address), Dane kontaktowe 
specjalisty ds. źródeł dostaw (Sourcing Professional Contact details), Odbiorca przelewu
(Remit To), Adres wysyłki (Ship From), Instrukcje dotyczące środka transportu (Means of 
Transport instructions) oraz Adres dostawy (Ship To).

Szczegół zamówienia: Nagłówek
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Szczegół zamówienia: Nagłówek (ciąg dalszy)

Na tej stronie 
dostępne są opcje 
Utwórz 
potwierdzenie 
(Create 
Confirmation) i 
Utwórz awizo 
dostawy (Create 
Ship Notice), 
natomiast 
opcja Utwórz fakturę 
(Create Invoice) jest 
wyszarzona. 
Potwierdzenie 
zlecenia i awizo 
dostawy trzeba 
wysłać przed 
utworzeniem faktury 
dla firmy 3M.

Uwaga: potwierdzenie zlecenia należy utworzyć niezwłocznie po przyjęciu.
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Szczegół zamówienia: Nagłówek (ciąg dalszy)

Wybierz opcję Ukryj w skrzynce 
odbiorczej (Hide in Inbox), aby 
ukryć zlecenia, jeśli nie chcesz 
ich już widzieć w skrzynce 
odbiorczej. Ukryte zlecenia 
można wyświetlić, korzystając z 
opcji Filtry wyszukiwania 
(Search filters).

Opcja Wyślij ponownie (Resend) 
służy do ponownego wysyłania 
PO ze statusem nieudanego 
przetworzenia, które nie zostały 
poprawnie wysłane na adres e-
mail, faks lub system cXML. 
Można jej też użyć do 
przetestowania zmian 
wprowadzonych 
w ustawieniach routingu zleceń.
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Szczegół zamówienia: Nagłówek (ciąg dalszy)

Są to dane 
kontaktowe 
specjalisty ds. 
źródeł dostaw, 
któremu można 
zadawać pytania, 
przekazywać 
komentarze lub 
prośby o zmiany 
dotyczące PO.
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Szczegół zamówienia: Nagłówek (ciąg dalszy)

1. Skonfigurowany 
adres Odbiorcy 
przelewu (Remit 
To) będzie 
domyślnie używany 
w formularzu 
faktury. Instrukcje 
można znaleźć 
w Przewodniku 
konfiguracji konta 
na Portalu 
informacyjnym dla 
dostawców 
(Supplier 
Information Portal), 
a także wyszukać 
w POMOCY 
(HELP). 

1
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Szczegół zamówienia: Nagłówek (ciąg dalszy)

2. Adres wysyłki (Ship 
From) musi być 
dokładnie wyświetlany. 
Jeśli adres ten jest inny 
niż faktyczny adres 
wysyłki, skontaktuj się 
ze specjalistą ds. źródeł 
dostaw i poproś o 
zmianę.

3. Instrukcje dotyczące 
sposobu wysyłki. Jeśli 
dostawca zamierza 
zastosować sposób 
wysyłki inny niż opisany 
w instrukcjach, 
powinien skontaktować 
się ze specjalistą ds. 
źródeł dostaw.

2

3
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Opis statusu zlecenia:

 Nowe (New): stan początkowy; nowe zlecenie;

 Zmienione (Changed): zlecenie zostało anulowane lub zastąpione tym kolejnym 
(zmienionym) zleceniem;

 Potwierdzone (Confirmed): wszystkie ilości zostały potwierdzone;

 Wysłane (Shipped): całe zlecenie zostało wysłane;

 Zafakturowane (Invoiced): wszystkie zamówione ilości zostały zafakturowane;

 Nieudane (Failed): w Ariba Network wystąpił problem z routingiem zlecenia na konto. Po 
wyeliminowaniu problemu można ponownie wysłać nieudane zlecenia.

Szczegół zamówienia: Nagłówek (ciąg dalszy)
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W sekcji Pozycje pojedyncze (Line Items) znajduje się opis zamówionych pozycji. 

 W każdej linii znajduje się opis ilości pozycji, jakie firma 3M chce nabyć. 

 Przycisk Szczegóły (Details) w sekcji Pozycja pojedyncza (Line Item) służy do wyświetlania 
dodatkowych szczegółów pozycji pojedynczej.

 Szczegóły są następujące: Dane dotyczące jednostek (Unit Details), Dane dotyczące cen 
(Pricing Details), Komentarze (Comments) (pełny opis pozycji), Podatek AP podlegający 
zwrotowi 1 (AP Tax Recoverable 1) oraz Podatek AP podlegający zwrotowi 2 (AP Tax 
Recoverable 2).

 Ustaw status każdej Pozycji pojedynczej (Line Item), wysyłając potwierdzenia zleceń 
(kliknij opcję Utwórz potwierdzenie (Create Confirmation)).

 Po zakończeniu przeglądania zlecenia kliknij przycisk Gotowe (Done) u góry lub u 
dołu strony.

Szczegół zamówienia: Linia
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Szczegół zamówienia: Linia (ciąg dalszy)

Pojedyncze ID materiałów lub usług 3M, numer części dostawcy (jeśli ma zastosowanie) oraz 
opis są wyświetlane na poziomie podsumowania.
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Szczegół zamówienia: Linia (ciąg dalszy)

Kliknij opcję Szczegóły (Details), aby wyświetlić szczegóły pozycji.
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Szczegół zamówienia: Linia (ciąg dalszy)

1. Przy tworzeniu 
potwierdzeń 
zleceń i faktur 
wyświetlany jest 
zaktualizowany 
status pozycji 
pojedynczej.

2. Spodziewane 
podatki do 
zapłaty przez 
firmę 3M.

1

2



22

Firma 3M może wystawiać 
Zlecenia zmian (Change 
Orders). 

 Poziom nagłówka: status 
zlecenia wyświetlany jako 
Zmienione (Changed). 
Pierwotne zlecenie jest 
oznaczone statusem 
Nieaktualne (Obsolete).

 Poziom pozycji 
pojedynczej: zmienione 
pola są podświetlone.

 Anulowane zlecenia:
oznaczone jako 
Anulowane (Canceled).

Zlecenia zmian

Łącza do poprzednich wersji do 
pobieżnego wglądu.

Zmienione pola 
są podświetlone.
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Potwierdzenie zlecenia
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Potwierdzenia zleceń (Order Confirmations, OCs) są wymagane w Ariba Network:

 Potwierdzenia zleceń są wymagane dla wszystkich PO i trzeba je wysyłać po 
realizacji zamówienia.

 Wysyłanie kilku potwierdzeń zleceń nie jest zalecane:

 Wiele statusów w jednej linii wymaga omówienia ze specjalistą ds. źródeł dostaw 3M w celu 
wysłania zlecenia zmiany PO przed potwierdzeniem, aby potwierdzenie nie zostało 
odrzucone w naszym systemie ERP.

 Obsługiwany jest jeden status w jednej linii – wszystkie zlecenia zaległe lub wszystkie 
zaakceptowane.

 W przypadku braku dostawy pozycji pojedynczej albo całego zlecenia dostawca musi 
skontaktować się bezpośrednio ze specjalistą ds. źródeł dostaw. Zostanie wystawione 
zlecenie zmiany lub anulowane zlecenie.

 Nie należy odrzucać pozycji pojedynczych ani całych PO przez Ariba Network.

Wymagania
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Ilość i cena:

 na potwierdzeniach zleceń dostawcy mogą proponować zmiany w ilości i cenie; 

 firma 3M wystawia zmianę PO, jeśli dostawca skontaktuje się ze specjalistą ds. źródeł dostaw 
w celu poinformowania o zmianach, które okażą się możliwe do przyjęcia;

 dostawca musi otrzymać zlecenie zmiany ze zmienioną ilością lub ceną przed wysłaniem awiza 
dostawy i faktury.

Jednostka miary (Unit Of Measure, UOM)

 Sprawdź UOM w PO i pamiętaj, aby ta sama UOM została użyta na fakturze. 

 Jeśli UOM jest niepoprawna, dostawca musi skontaktować się bezpośrednio ze specjalistą ds. 
źródeł dostaw i wskazać poprawną UOM w Komentarzach (Comments).

 Dostawca nie będzie mieć możliwości utworzenia faktury z inną UOM niż UOM określona 
na zleceniu.

 Faktury z innymi UOM będą odrzucane.

Wymagania (ciąg dalszy)
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Potwierdzenia zleceń są 
wymagane dla wszystkich 
zamówień i trzeba je wysyłać 
po realizacji zamówienia.

 W Widoku PO (PO view) 
kliknij opcję Utwórz 
potwierdzenie (Create 
Confirmation) i wybierz 
opcję Potwierdź wszystko 
(Confirm All) lub Aktualizuj z 
innym statusem (Update 
with Different Status) dla 
poszczególnych pozycji 
pojedynczych.

 W tym przykładzie 
zaprezentowano opcję 
aktualizacji pozycji 
pojedynczych.

Tworzenie potwierdzenia zlecenia
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Wprowadź Numer potwierdzenia 
(Confirmation Number), czyli dowolny 
numer służący do oznaczenia 
potwierdzenia zlecenia. 

 Określ Szac. datę dostawy (Est. 
Delivery Date). Ma ona zastosowanie 
do wszystkich pozycji pojedynczych. 

 Na poziomie Nagłówka (Header) lub 
Linii (Line) wprowadź Szacowany 
koszt dostawy (Estimated Shipping 
Cost) Szacowany koszt podatku 
(Estimated Tax Cost).

 Uwaga: Aby wprowadzić datę 
dostawy inną niż Data potrzebnej 
dostawy (Need By Date), wybierz 
opcję Utwórz OC ze zmianami 
(Create OC with Updates). 

Tworzenie potwierdzenia zlecenia: Nagłówek
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Ta opcja służy do proponowania zmian (przykład: zmiany cen) lub określania statusu 
zleceń zaległych.

Przewiń w dół, aby wyświetlić pozycje pojedyncze i wybrać jedną z możliwych wartości:

 Potwierdź (Confirm): wyślesz zamówione pozycje według otrzymanego PO.

 Zlecenie zaległe (Backorder): pozycje są objęte zleceniem zaległym. Kiedy będą dostępne 
w zapasie, wygeneruj kolejne potwierdzenie zlecenia, aby ustawić je jako potwierdzone.

 Odrzuć (Reject): NIE UŻYWAJ STATUSU ODRZUCENIA. Powiadom bezpośrednio 
specjalistę ds. źródeł dostaw.

 Uwaga: Nie należy używać kilku statusów do jednej pozycji pojedynczej. Skontaktuj się ze 
specjalistą ds. źródeł dostaw, aby uzyskać pomoc.

Potwierdzanie zleceń z innymi statusami: Poziom linii
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Potwierdzanie zleceń z innymi statusami: Poziom linii (ciąg dalszy)

W przypadku pozycji 
objętych zleceniem 
zaległym kliknij opcję 
Szczegóły (Details), aby 
wprowadzić Szacowane 
daty wysyłki i dostawy 
(Estimated Shipping, 
Delivery Dates) 
oraz Komentarze 
(Comments).

Uwaga: Nie można 
utworzyć częściowego 
zlecenia zaległego ani 
częściowej wysyłki. Jeśli 
zajdzie taka potrzeba, 
skontaktuj się ze specjalistą 
ds. źródeł dostaw.
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Przejdź do zaktualizowania statusów wszystkich pozycji pojedynczych na zamówieniu. 

 Po zakończeniu kliknij przycisk Dalej (Next), aby przejść do strony przeglądu. 

 Przejrzyj potwierdzenie zlecenia i kliknij przycisk Wyślij (Submit).

 Potwierdzenie zlecenia zostanie wysłane do firmy 3M.

Przegląd i wysyłka potwierdzenia zlecenia

Kliknij przycisk Wstecz 
(Previous), aby 
powrócić do okna 
Aktualizacja (Update), 
jeśli chcesz 
wprowadzić dalsze 
zmiany. 

Kliknij opcję Wyjdź 
(Exit), aby opuścić 
potwierdzenie zlecenia. 
AN nie zapisze 
potwierdzenia zlecenia. 
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Awiza dostaw
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Awiza dostaw (ASN) są wymagane przed utworzeniem faktur dla wszystkich PO na materiały
zawierających Numer części klienta (Customer Part Number) oraz zleceń bez numeru części 
klienta przesyłanych w obrocie transgranicznym.

 Awiza dostaw są opcjonalne przed utworzeniem faktur dla materiałów bez numeru części 
klienta oraz zamówień usług. (ASN są egzekwowane według przydziału w grupie Ariba.)

 Awizo dostawy musi być możliwie najbardziej dokładne. Dostawcy muszą wysyłać awiza 
dostaw, gdy tylko ustalą czas wysyłki pozycji. 

 Procesy przyjęcia 3M są bezpośrednio powiązane z informacjami na awizach dostaw. 
Dokładność jest ściśle monitorowana.

Wymagania
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 Jeśli zlecenie ma status Częściowo wysłane (Partially Shipped), można utworzyć i wysłać 
wiele awizów dostaw, aby wysłać pozostałe pozycje pojedyncze.

 Po wysłaniu awiza dostawy obejmującego całe ilości wszystkich pozycji pojedynczych, nie 
można już utworzyć kolejnego awiza dostawy.

 Szczegóły pozycji pojedynczej awiza dostawy są wymagane do podania dodatkowych 
informacji dotyczących pozycji pojedynczej. 

 List przewozowy (Bill of Lading) to pole obowiązkowe.

 Wypełnij pole List przewozowy (Bill of Lading) zgodnie z uwagami dotyczącymi 
następujących rodzajów wysyłek:

 mała przesyłka — wprowadź numer listu przewozowego,

 załadunek niepełnego pojazdu — wprowadź numer Pro,

 przesyłka lotnicza — wprowadź numer lotniczego listu przewozowego.

Wymagania (ciąg dalszy)
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Dla danego zamówienia 
można utworzyć i wysłać 
wiele awizów dostaw.

W widoku Zamówienie 
(Purchase Order) kliknij opcję 
Utwórz awizo
dostawy (Create Ship Notice).

Tworzenie awiza dostawy
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Podaj wymagane informacje na wysyłkowym formularzu PO. 

 Wprowadź ID specyfikacji zawartości opakowania (Packing Slip ID).

 Wprowadź Rzeczywistą datę dostawy (Actual Delivery Date) (do lokalizacji 3M).

 W polu Nazwa przewoźnika (Carrier Name) wybierz z listy rozwijanej:

1. Inne (Other) oraz ID dostawcy wysyłek (Freight Vendor ID): jeśli 3M opłaca 
przewoźnika. 

2. Nazwa przewoźnika (Carrier Name): jeśli korzystasz z usług własnego przewoźnika na 
potrzeby dostawy do 3M. Jeśli nazwy przewoźnika nie ma na liście, możesz utworzyć 
nazwę przewoźnika, klikając opcję Zarządzanie przewoźnikiem (Manage Carrier) i 
wypełniając wymagane pola. 

 Wprowadź Numer listu przewozowego (Bill Of Lading #). Jest to pole obowiązkowe.

 W polu Metoda wysyłki (Shipping Method) wprowadź środek transportu. Jest to pole 
obowiązkowe.

Tworzenie awiza dostawy: Nagłówek
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Tworzenie awiza dostawy: Nagłówek i pozycja pojedyncza

Jeśli opłata za wysyłkę jest wnoszona przez firmę 3M 
bezpośrednio przewoźnikowi, z listy rozwijanej Nazwa 
przewoźnika (Carrier Name) wybierz pozycję Inne (Other) i 
wprowadź ID dostawcy wysyłek (Freight Vendor ID) 
(podany przez firmę 3M).

Jeśli nie znasz ID dostawcy wysyłek, skorzystaj z listy ID 
dostawców na Portalu informacyjnym dla dostawców Ariba 
(Supplier Information Portal Ariba) firmy 3M (łącze do 
strony Wysyłka i transport (Shipping and Transportation)) 
3M albo skontaktuj się ze specjalistą ds. źródeł dostaw.

W oknie Pozycje zlecenia (Order Items) kliknij opcję Dodaj 
szczegóły (Add Details), a następnie kliknij opcję 
PAKOWANIE (PACKAGING), aby wypełnić następujące 
pola obowiązkowe:
1. Waga brutto (Gross Weight)
2. Jednostka (Unit) (jednostka wagi)
3. Waga (Weight) (waga netto)

Uwaga: Waga brutto i waga (waga netto) muszą być 
wartościami liczbowymi. Waga brutto musi być większa niż 
waga netto (w przypadku używania kilogramów wprowadzić 
KGM).
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Dla wszystkich ASN:
Przewiń w dół, aby wprowadzić 
informacje dotyczące pozycji 
pojedynczej. Zaktualizuj ilość 
wysyłki dla każdej pozycji 
pojedynczej.
 Kliknij opcję Szczegóły 

(Details) dla każdej pozycji 
pojedynczej.

 Podaj następujące informacje, 
o ile są dostępne:
1. Liczba opakowań (No. of 

Packages)
2. Europejski numer artykułu 

EAN (International Article 
Number)

 Kliknij przycisk OK.

Tworzenie awiza dostawy: Pozycja pojedyncza
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Tworzenie awiza dostawy: Pozycja pojedyncza (ciąg dalszy)

Jeśli produkt (materiał) jest
zarządzany w LOT-ach w 
firmie 3M, podaj ID LOT 
(Batch ID) (10 tylko cyfry) oraz 
Datę produkcji (Date of 
Manufactured). Te informacje 
są wymagane do przyjęcia
produktu do magazynu. 

Kliknij opcję Dodaj szczegóły 
(Add Details), aby uzyskać 
dostęp do pola Data produkcji 
(Date of Manufactured).

Wprowadź Datę ważności 
(Expiry Date), jeśli jest 
dostępna.
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Wysyłanie awiza dostawy:

 Kliknij przycisk Dalej (Next).

 Przejrzyj stronę Podsumowanie awiza dostawy (Ship Notice Summary) pod kątem 
dokładności awiza dostawy.

 Kliknij przycisk Wyślij (Submit).

Wysyłanie awiza dostawy
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Po wysłaniu awiza dostawy Status 
zlecenia (Order Status) zmieni się na 
Wysłane (Shipped).

 Jeśli wysyłane są częściowe 
pozycje, Status zlecenia (Order 
Status) zmieni się na Częściowo 
wysłane (Partially Shipped).

 Dostęp do wysłanych awizów 
dostaw można uzyskać przez 
Skrzynkę nadawczą (Outbox),
albo klikając łącze pod pozycją 
Powiązane dokumenty (Related 
Documents) w widoku PO. 

 Kliknij przycisk Gotowe (Done), 
aby wrócić na stronę główną.

Po wysłaniu awiza dostawy

Uwaga: Jeśli musisz wysłać potwierdzenie zlecenia i awiza dostaw, nie będziesz 
mieć możliwości utworzenia faktury przed wykonaniem tych czynności.
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Arkusze usług
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Arkusz usługi jest wymagany:

 Wszystkie zlecenia usługowe 3M wymagają potwierdzenia zlecenia przed utworzeniem SES.

 SES są wymagane tylko wtedy, gdy numer faktury składa się z więcej niż 11 cyfr.

 Istnieją dwa rodzaje PO usług 

1. PO usług z linią usługi (PO usług)

2. PO usług bez linii usługi (PO limitu)

Jednostka miary (UOM):

 PO usług: sprawdź UOM na PO i pamiętaj, aby ta sama UOM została użyta przy tworzeniu SES.

 PO limitu: PO bez linii usługi lub opisu. Ten rodzaj PO jest przeznaczony dla usług nieznanych 
w czasie generowania PO. Odpowiednią UOM wprowadza się podczas tworzenia SS. Przykład: 
20 HUR (godzin) usługi sprzątania według stawki 150 USD, 100 EA usługi odśnieżania według 
stawki 50 USD EA.

Wymagania
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Przykład: PO limitu na usługi marketingowe.

Przykład: PO usług z dwiema liniami usług.

Przykłady PO
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Arkusz usługi dla zlecenia usługowego:

 Obok Numeru zlecenia (Order Number) kliknij przycisk wyboru. Następnie kliknij opcję Utwórz 
arkusz usługi (Create Service Sheet).

 Ewentualnie można bezpośrednio kliknąć Numer zlecenia (Order Number) i na stronie Szczegół 
zamówienia (Purchase Order Detail) wybrać opcję Utwórz arkusz usługi (Create Service Sheet).

Tworzenie arkusza usługi dla zlecenia usługowego
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Tworzenie arkusza usługi dla PO usług
1. Wybierz linię do 

utworzenia arkusza 
usługi.

Uwaga: Dana usługa 
może mieć więcej niż 
jedną linię. Każdą linię 
wybierz w osobnym 
kroku.

2. Określ daty usługi, 
datę faktycznego 
wykonania usługi. 

3. Linia usługi jest 
kopiowana z PO. 
Zweryfikuj opis usługi.

4. Określ Ilość (Quantity)
i Jednostkę (Unit) 
potwierdzonej usługi.

5. Zweryfikuj Cenę 
(Price) skopiowaną 
z PO.

1

2

3

4 5
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Tworzenie arkusza usługi dla PO limitu
1. Wprowadź Numer arkusza 

usługi (Service Sheet #). 
Pamiętaj, że numer SS nie 
może zawierać zer 
wiodących ani znaków 
specjalnych. 

2. Określ daty usługi, datę 
faktycznej realizacji usługi. 

3. Dodaj linię SS, klikając 
opcję Dodaj nieplanowaną 
pozycję (Add Unplanned 
Item) z listy rozwijanej 
Dodaj (Add).

4. Podaj Opis (Description) 
wykonywanej usługi.

5. Dla kategorii Rodzaj (Type) 
wybierz opcję Usługa 
(Service). Określ Ilość 
(Quantity) i Jednostkę (Unit)
wykonywanej usługi, na 
przykład 50 HUR. 
Wprowadź Cenę (Price).

1

4

2

3
5
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Wystawianie faktur
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Obsługiwane:

 Faktury na szczegóły: odnoszące się do jednego PO z odniesieniem do informacji 
dotyczącej pozycji pojedynczej.

 Faktury częściowe:

 odnoszące się do konkretnych pozycji pojedynczych z jednego zamówienia;

 częściowa ilość lub podzbiór pozycji pojedynczych z zamówienia.

 Nota uznaniowa:

 nota uznaniowa (PO lub faktura) na poziomie linii;

 nota uznaniowa (PO lub faktura) na poziomie nagłówka.

Praktyki dotyczące faktur
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Nieobsługiwane:

 Faktury papierowe: po uruchomieniu Ariba Network firma 3M nie będzie już przyjmować 
faktur papierowych do PO wysłanych przez platformę Ariba.

 Faktury nagłówków lub podsumowań: pojedyncza faktura, która nie zawiera szczegółów 
pozycji pojedynczych.

 Faktury podsumowań lub skonsolidowane: faktury odnoszące się do wielu PO.

 Faktury związane z kartami zakupowymi (Purchasing Cards, P-Cards): faktura związana ze 
zleceniem złożonym przy użyciu P-Card.

 Duplikaty faktur: dla każdej faktury musi być podany nowy i niepowtarzalny numer faktury. 
Firma 3M odrzuca zduplikowane numery faktur, chyba że poprawiona faktura jest wysyłana 
ponownie, gdyż wcześniej miała w Ariba Network status nieudany lub odrzucony.

 Faktury anulowane: firma 3M nie daje dostawcom możliwości anulowania faktur. Dostawcy 
muszą wystawiać noty uznaniowe do wcześniej wysłanych faktur.

 Faktury niezwiązane z PO: nieobsługiwane przez firmę 3M w Ariba Network.

Praktyki dotyczące faktur (ciąg dalszy)
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Dane podatkowe: podatki mogą być nakładane na poziomie nagłówka lub na poziomie 
linii faktury.

Dane wysyłki:

 opłaty za wysyłkę i obsługę specjalną mogą być nakładane na poziomie nagłówka;

 adres dostawy może znajdować się na poziomie nagłówka lub na poziomie linii.

Dane podatkowe i wysyłkowe
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Dodawanie linii w fakturze

1. Ten przycisk służy tylko 

do dodawania rabatu i opłat 

związanych z podatkami na 

poziomie linii.

2. Ten przycisk służy do 

dodawania linii usługi dla PO 

usług (Zlecenie usługowe –

zamówienia limitu).

3. Ten przycisk (Dodaj 

materiał (Add Material)) 

służy tylko do dodawania 

opłat dodatkowych. 

4. Nie należy używać 

tego przycisku. 
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Przed utworzeniem faktury dla każdego PO Ariba należy wysłać następujące dokumenty:

1. Potwierdzenie zamówienia

2. Awiza dostaw

3. Arkusz usługi (dotyczy PO usług)

Nie należy używać zer wiodących, myślników, spacji ani znaków specjalnych.

Zasady firmy 3M dotyczące faktur
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Te zasady określają, jakie dane należy 
umieszczać w tworzonych fakturach.

1. Zaloguj się na konto w Ariba Network.

2. Kliknij opcję Nawigator administracyjny 
(Administration Navigator), a następnie 
poniżej pola Ustawienia konta (Account 
Settings) kliknij opcję Relacje z klientem 
(Customer Relationships). 

3. Zostanie wyświetlona lista klientów. Kliknij 
Klienta (Customer) (3M), aby wyświetlić 
jego zasady dotyczące faktur.

4. Przewiń w dół do sekcji Konfiguracja 
faktury (Invoice setup) i wyświetl zasady 
dotyczące faktur.

5. Kliknij przycisk Gotowe (Done).

Wyświetlanie zasad klienta dotyczących faktur



54

Aby utworzyć fakturę na podstawie PO, wybierz PO w SKRZYNCE ODBIORCZEJ (INBOX) i 
kliknij opcję Utwórz fakturę (Create Invoice).

Faktura przerzucona z PO
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Obok Numeru zlecenia (Order Number) kliknij przycisk wyboru. Następnie kliknij przycisk 
Utwórz (Create) i wybierz opcję Faktura standardowa (Standard Invoice).

Ewentualnie można bezpośrednio kliknąć Numer zlecenia (Order Number) i na stronie 
Szczegół zamówienia (Purchase Order Detail) wybrać opcję Utwórz fakturę (Create Invoice).

Faktura przerzucona z PO: Wybierz PO do faktury
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Faktura przerzucona z PO: Nagłówek
Zostanie wyświetlona strona Nagłówek 
faktury (Invoice Header). Informacje z 
PO znajdą się w fakturze. 

Pola oznaczone gwiazdką (*) to pola 
obowiązkowe. Wprowadź Numer 
faktury (Invoice #), który będzie 
niepowtarzalnym numerem 
oznaczającym fakturę. 

Uwaga: Numery faktur nie mogą 
zawierać zer wiodących, ponieważ nie 
są akceptowane przez system 3M. 
Ponadto w polu Numer faktury (Invoice 
#) nie wolno wpisywać myślników, 
ukośników, spacji, kropek ani innych 
znaków specjalnych.

Wprowadź Datę faktury (Invoice Date). 
Uwaga: Daty faktur nie mogą sięgać 
wstecz dalej niż 364 dni.
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Faktura przerzucona z PO: Nagłówek (ciąg dalszy)

Jeśli skonfigurowano kilka adresów 
Odbiorcy przelewu (Remit To), 
wybierz adres z wyświetlonej listy 
rozwijanej. 

Skonfigurowany adres Odbiorcy 
przelewu (Remit To) będzie 
domyślnie używany w 
formularzu faktury. 

Instrukcje można znaleźć w 
Przewodniku konfiguracji konta na 
Portalu informacyjnym dla 
dostawców (Supplier Information 
Portal), a także wyszukać w 
POMOCY (HELP). Wszelkie zmiany 
w Odbiorcy przelewu (Remit To) 
trzeba również zgłosić bezpośrednio 
do specjalisty ds. źródeł dostaw 3M.
Adres Odbiorcy faktury (Bill To) 
zostanie skopiowany z PO. 
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Faktura przerzucona z PO: Nagłówek (ciąg dalszy)

Podatek można dodać na poziomie 
Nagłówka (Header) lub na 
poziomie Linii (Line). Wybierz 
miejsce, klikając odpowiedni 
przycisk wyboru.

Koszty wysyłki (Shipping Costs) 
trzeba wprowadzić na poziomie 
Nagłówka (Header). Kliknij 
przycisk wyboru obok pola 
Wysyłka na poziomie nagłówka 
(Header level shipping). (Uwaga: 
opłaty za wysyłkę znajdują się w 
linii w przypadku dostawców 
zintegrowanych.)

Komentarze (Comments) można 
dodać również na poziomie 
Nagłówka (Header), wybierając 
odpowiednią opcję z listy 
rozwijanej Dodaj do nagłówka 
(Add to Header).
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Faktury pochodzące z krajów Unii Europejskiej (UE) muszą zawierać poniższe odpowiednie 
informacje dla odpowiednich krajów według postanowień dyrektywy UE.

 Notatka dotycząca płatności (Payment Note) służy do wprowadzania numeru referencyjnego 
płatności tylko dla Norwegii.

 Wybierz Adres klienta (Customer Address) określający identyfikator VAT lub numer identyfikacji 
podatkowej według adresu odbiorcy faktury klienta. 

 Uwaga: Zasady Kupującego konfiguruje się w celu przypisania identyfikatora VAT klienta do 
Adresu odbiorcy faktury (Bill To Address).

 Wprowadź Identyfikator VAT lub numer identyfikacji podatkowej dostawcy (Supplier VAT or 
Tax ID) dla faktury pochodzącej z kraju, w którym obowiązuje podatek VAT. Identyfikator VAT 
lub numer identyfikacji podatkowej dostawcy jest wprowadzany automatycznie, jeśli wartość 
domyślna została zachowana.

 Identyfikator VAT nie może zawierać spacji, myślników ani żadnych znaków specjalnych.

 Wprowadź Identyfikator handlowy dostawcy (Supplier Commercial Identifier), jeśli 
ma zastosowanie.

Faktura przerzucona z PO: Nagłówek (ciąg dalszy)
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Faktura przerzucona z PO: Nagłówek (ciąg dalszy)

VATID123456 VATID123456
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W sekcji Pozycje pojedyncze (Line Items) widoczne są pozycje pojedyncze z zamówienia.

 Sprawdź lub zaktualizuj Ilość (Quantity) dla każdej pozycji pojedynczej objętej fakturą.

 Jeśli dana pozycja pojedyncza nie jest objęta fakturą, kliknij zielony znacznik pozycji 
pojedynczej, aby wykluczyć ją z faktury, albo kliknij pole wyboru na lewo od pozycji i kliknij 
przycisk Usuń (Delete), aby usunąć pozycję pojedynczą z faktury. 

 Kolejną fakturę na tę pozycję można wystawić później.

 Wprowadź Datę dostawy (Date of Supply) według dyrektywy UE dla danego kraju.

 Jeśli pozycja pojedyncza podlega opodatkowaniu, sprawdź Kwotę podlegającą 
opodatkowaniu (Taxable Amount), zmień ją w razie potrzeby i wprowadź Stawkę % 
(Rate (%)).

 Jeśli pozycja pojedyncza jest zwolniona z podatku, wybierz dla pozycji Szczegół zwolnienia 
(Exempt Detail) wartość Zwolnienie (Exempt) lub Stawka zerowa (Zero Rated). Następnie w 
polu Opis podatku (Tax Description) wpisz przyczynę zwolnienia z podatku.

Faktura przerzucona z PO: Pozycje pojedyncze
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1. Kliknij znacznik, aby 
uwzględnić lub 
wykluczyć pozycję 
pojedynczą z faktury.
 Zielony znacznik: 

uwzględnij w 
fakturze.

 Szary znacznik lub 
pole wyboru: wyklucz 
z faktury.

2. Zaktualizuj Ilość 
(Quantity) dla każdej 
pozycji pojedynczej 
objętej fakturą 
(jeśli jest taka 
potrzeba).

Faktura przerzucona z PO: Pozycje pojedyncze (ciąg dalszy)



63

Dostępne są dodatkowe pola do wprowadzania opłat dodatkowych:

 Pomoc (Assist),

 Prowizje (Commissions),

 Rabat (Discount),

 Ubezpieczenie (Insurance),

 Opakowanie i pakowanie (Packaging and Packing),

 Tantiemy i opłaty licencyjne (Royalties and License Fees),

 Opłaty związane z podatkami (Tax Related Charges),

 Inne (Other).

Faktura przerzucona z PO: Pozycje pojedyncze (ciąg dalszy)
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1. Kliknij przycisk Dodaj pozycję (Add 
Item).

2. Zostanie wyświetlona nowa pozycja 
pojedyncza z dostępnymi polami 
opłat.

3. Dodaj komentarze na poziomie 
pozycji pojedynczej. Wybierz 
działanie z listy rozwijanej Działania 
pozycji pojedynczej (Line Item 
Actions).

4. Kliknij przycisk Aktualizuj (Update), 
aby odświeżyć stronę z wszystkimi 
wprowadzonymi opłatami.

5. Kliknij przycisk Dalej (Next), aby 
przejrzeć stronę Podsumowanie 
(Summary) w celu dokończenia 
wysyłki faktury.

Faktura przerzucona z PO: Pozycje pojedyncze (ciąg dalszy)
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1. Zostanie wyświetlona strona Przegląd (Review). Przejrzyj fakturę pod kątem dokładności.

2. Przewiń stronę w dół, aby wyświetlić szczegóły pozycji pojedynczej i sumy faktury.

3. Jeśli nie ma potrzeby dodawania opłat, kliknij przycisk Wyślij (Submit), aby wysłać fakturę 
do firmy 3M. 

Faktura przerzucona z PO: Przegląd i wysyłka

Kliknij przycisk Wstecz 
(Previous), aby 
kontynuować edycję 
faktury. Przycisk Zapisz 
(Save) służy do 
zapisywania faktury na 
karcie Dokumenty 
tymczasowe (Drafts) w 
skrzynce nadawczej na 
maksymalnie 7 dni.

Kliknij przycisk Wyślij 
(Submit), aby wysłać 
fakturę do firmy 3M.
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Tworzenie faktur za usługi
I. Faktura przerzucona z SS 
II. Faktury za usługi – Automatycznie generowane SS 
(Auto-Gen SS)
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Aby utworzyć fakturę na podstawie arkusza usługi (SS), wybierz w SKRZYNCE NADAWCZEJ 
(OUTBOX) pozycję SS.

I. Faktura przerzucona z SS: Wybór arkusza usługi do faktury

SS można wyszukać po 
Numerze arkusza usługi 
(Service Sheet
Number) lub Numerze 
zlecenia (Order Number)
(PO).
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 W polu Filtr wyszukiwania (Search Filter) wybierz Numer PO (PO #) w polu Numer zlecenia 
(Order Number) i kliknij przycisk Szukaj (Search), aby wyświetlić arkusze usług dla PO.

 Wybierz arkusze usług ze statusem Zatwierdzone (Approved). Kliknij przycisk Dalej (Next), 
aby wyświetlić okno Utwórz fakturę (Create Invoice).

 Uwaga: Przed utworzeniem faktury SS musi zostać zatwierdzony przez firmę 3M.

 Uwaga: Można wybrać wiele SS dla tego samego PO.

 Ewentualnie można wejść do okna Utwórz fakturę (Create Invoice), wchodząc do arkuszy 
usług w skrzynce nadawczej i otwierając numer arkusza usługi. W oknie Arkusz usługi 
(Service Sheet) zostanie wyświetlony przycisk służący do utworzenia faktury.

I. Faktura przerzucona z SS: Wybór arkusza usługi do faktury (ciąg dalszy)
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I. Faktura przerzucona z SS: Wybór arkusza usługi do faktury (ciąg dalszy)
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I. Faktura przerzucona z SS: Wybór arkusza usługi do faktury (ciąg dalszy)

Kliknij przycisk Utwórz 
fakturę (Create Invoice).
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I. Faktura przerzucona z SS: Wybór arkusza usługi do faktury (ciąg dalszy)

W skrzynce nadawczej wybierz 
opcję Arkusz usługi (Service 
Sheet):

 Wybierz arkusze usług ze 
statusem Zatwierdzone 
(Approved) i kliknij opcję Utwórz 
fakturę (Create Invoice).

 Uwaga: Można wybrać wiele SS 
dla tego samego PO.

 Ewentualnie można 
bezpośrednio kliknąć Numer 
arkusza usługi (Service Sheet 
Number), a następnie na stronie 
Szczegół arkusza usługi (Service 
Sheet Detail) kliknąć opcję 
Utwórz fakturę (Create Invoice).
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I. Faktura przerzucona z SS: Nagłówek

Zostanie wyświetlona strona Nagłówek
faktury (Invoice Header). Informacje z 
PO znajdą się w fakturze. Pola 
oznaczone gwiazdką (*) to pola 
obowiązkowe.

 W polu Numer faktury (Invoice #) 
wprowadź niepowtarzalny numer 
oznaczający fakturę. Uwaga: Numery 
faktur nie mogą zawierać zer 
wiodących, ponieważ nie są 
akceptowane przez system 3M. 
Ponadto w polu Numer faktury 
(Invoice number) nie wolno wstawiać 
myślników, ukośników, spacji, kropek 
ani innych znaków specjalnych.

 Wprowadź Datę faktury (Invoice 
Date). Uwaga: Data faktury nie może 
sięgać wstecz dalej niż 364 dni.

Uwaga: Wyświetlone pola to tylko przykłady; należy wypełnić 
wszystkie odpowiednie pola.



73

I. Faktura przerzucona z SS: Nagłówek (ciąg dalszy)

Jeśli skonfigurowano kilka adresów 
Odbiorcy przelewu (Remit To), wybierz 
adres z wyświetlonej listy rozwijanej. 
Skonfigurowany adres Odbiorcy przelewu 
(Remit To) będzie domyślnie używany w 
formularzu faktury. Instrukcje można 
znaleźć w Przewodniku konfiguracji konta 
na Portalu informacyjnym dla dostawców 
(Supplier Information Portal), a także 
wyszukać w POMOCY (HELP). Wszelkie 
zmiany w Odbiorcy przelewu (Remit To) 
trzeba również zgłosić bezpośrednio do 
specjalisty ds. źródeł dostaw 3M.

Adres Odbiorcy faktury (Bill To) zostanie 
skopiowany z PO. 

Podatek można dodać na poziomie 
Nagłówka (Header) lub na poziomie Linii 
(Line). Wybierz miejsce, klikając 
odpowiedni przycisk wyboru.

Uwaga: Wyświetlone pola to tylko przykłady; należy wypełnić 
wszystkie odpowiednie pola.
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I. Faktura przerzucona z SS: Nagłówek (ciąg dalszy)
Notatka dotycząca płatności (Payment Note) służy do 
wprowadzania numeru referencyjnego płatności tylko 
dla Szwecji.

Wybierz Adres klienta (Customer Address) określający 
identyfikator VAT lub numer identyfikacji podatkowej 
klienta według adresu odbiorcy faktury klienta. 

Uwaga: Zasady Kupującego konfiguruje się w celu 
przypisania identyfikatora VAT klienta do Adresu 
odbiorcy faktury (Bill To address).

Wprowadź Identyfikator VAT lub Numer identyfikacji 
podatkowej dostawcy (Supplier VAT or Tax ID) dla 
faktury pochodzącej z kraju, w którym obowiązuje 
podatek VAT. Identyfikator VAT lub numer identyfikacji 
podatkowej dostawcy jest dodawany automatycznie, 
jeśli wartość domyślna została zachowana.

Wprowadź Identyfikator handlowy dostawcy (Supplier
Commercial Identifier), jeśli ma zastosowanie.

Uwaga: Wyświetlone pola to tylko przykłady; należy wypełnić 
wszystkie odpowiednie pola.

VATID12345
6

VATID12345
6
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I. Faktura przerzucona z SS: Pozycje pojedyncze
W sekcji Pozycje pojedyncze (Line Items) widoczne 
są pozycje pojedyncze z zamówienia.

1. Sprawdź Ilość (Quantity) dla każdej pozycji 
pojedynczej objętej fakturą.

2. Jeśli dana pozycja pojedyncza nie jest objęta 
fakturą, kliknij zielony znacznik pozycji 
pojedynczej, aby wykluczyć ją z faktury, albo 
kliknij pole wyboru na lewo od pozycji i kliknij 
przycisk Usuń (Delete), aby usunąć pozycję 
pojedynczą z faktury. 

3. Wprowadź Datę dostawy (Date of Supply) według 
dyrektywy UE dla danego kraju.

4. Jeśli pozycja pojedyncza jest zwolniona z 
podatku, wybierz dla pozycji Szczegół zwolnienia 
(Exempt Detail) wartość Zwolnienie (Exempt) lub 
Stawka zerowa (Zero Rated). W polu Opis podatku 
(Tax Description) wpisz przyczynę zwolnienia z 
podatku.

5. Jeśli pozycja pojedyncza podlega opodatkowaniu, 
sprawdź Kwotę podlegającą opodatkowaniu 
(Taxable Amount), zmień ją w razie potrzeby i 
wprowadź Stawkę podatkową (Tax Rate (%)).

2 1

4

3

4

5
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I. Sprawdzanie statusu faktury

Jeśli na koncie ustawiono opcję 
otrzymywania Powiadomień o 
fakturach (Invoice Notifications), 
będziesz otrzymywać wiadomości e-
mail dotyczące statusu faktury. Status 
faktury można sprawdzić również w 
Skrzynce nadawczej (Outbox). 

Kliknij Numer faktury (Invoice number).

Aby wyświetlić szczegóły statusu i 
historię faktury, kliknij kartę Historia 
(History).

Zostanie wyświetlona historia i 
komentarze dotyczące statusu faktury. 
Historii transakcji można użyć do 
ustalenia problemu w przypadku 
nieudanych lub odrzuconych transakcji.

Po zakończeniu przeglądania historii 
kliknij przycisk Gotowe (Done) w 
górnym prawym rogu okna.
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I. Sprawdzanie statusu faktury (ciąg dalszy)

Statusy faktur (Invoice Statuses):

 Wysłana/przetwarzanie (Sent / 
Processing): faktura została odebrana i jest 
przetwarzana.

 Zatwierdzona (Approved): faktura została 
przetworzona, a kwoty faktury 
zatwierdzone.

 Odrzucona (Rejected): faktura została 
odrzucona, ponieważ nie przeszła kontroli. 
Pole Komentarze (Comments) zawiera 
tekst wyjaśniający, dlaczego faktura 
została odrzucona oraz jakie działania 
należy podjąć, aby ponownie wysłać 
poprawioną fakturę. W przypadku 
odrzuconych lub nieudanych faktur można 
użyć tych samych numerów faktur.

 Zapłacona (Paid): kwoty faktury zostały 
zapłacone.
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Aby utworzyć fakturę na podstawie PO usług, w SKRZYNCE ODBIORCZEJ (INBOX) wybierz 
PO usług (Service PO), a następnie kliknij opcję Utwórz fakturę (Create Invoice).

II. Faktury za usługi – Auto-Gen SS

Uwaga: Jeśli oznaczenie faktury składa się z więcej niż 11 znaków, nie należy używać opcji Auto-Gen SS.
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 W polu Filtr wyszukiwania (Search Filter) wybierz Numer PO (PO #) w polu Numer zlecenia 
(Order Number) i kliknij przycisk Szukaj (Search), aby wyświetlić arkusze usług dla PO.

 Ewentualnie można również wejść do okna Utwórz fakturę (Create Invoice), wchodząc do 
arkuszy usług w skrzynce nadawczej i otwierając numer arkusza usługi. W oknie Arkusz usługi 
(Service Sheet) zostanie wyświetlony przycisk służący do utworzenia faktury.

 Zostanie wyświetlone okienko z ostrzeżeniem, że faktura wygeneruje arkusz usługi. Faktura 
zostanie wysłana po zatwierdzeniu przez klienta arkusza usługi.

II. Faktury za usługi – Auto-Gen SS: Wybór zamówienia do faktury (ciąg dalszy)
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II. Faktury za usługi – Auto-Gen SS: Nagłówek

 Zostanie wyświetlona strona Nagłówek
faktury (Invoice Header). Informacje z PO 
znajdą się w fakturze. Pola oznaczone 
gwiazdką (*) to pola obowiązkowe.

 W polu Numer faktury (Invoice #) wprowadź 
niepowtarzalny numer oznaczający fakturę. 
Uwaga: Numery faktur nie mogą zawierać zer 
wiodących, ponieważ nie są akceptowane 
przez system 3M. Ponadto w polu Numer 
faktury (Invoice #) nie wolno wstawiać 
myślników, ukośników, spacji, kropek ani 
innych znaków specjalnych.

 Nie przekraczać 11 znaków.

 Wprowadź Datę faktury (Invoice Date). 
Uwaga: Data faktury nie może sięgać wstecz 
dalej niż 364 dni.

Uwaga: Wyświetlone pola to tylko przykłady; należy 
wypełnić wszystkie odpowiednie pola.
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II. Faktury za usługi – Auto-Gen SS: Nagłówek (ciąg dalszy)

Jeśli skonfigurowano kilka adresów 
Odbiorcy przelewu (Remit To), wybierz 
adres z wyświetlonej listy rozwijanej. 
Skonfigurowany adres Odbiorcy 
przelewu (Remit To) będzie domyślnie 
używany w formularzu faktury. 
Instrukcje można znaleźć w Przewodniku 
konfiguracji konta na Portalu 
informacyjnym dla dostawców (Supplier 
Information Portal), a także wyszukać w 
POMOCY (HELP). Wszelkie zmiany w 
Odbiorcy przelewu (Remit To) trzeba 
również zgłosić bezpośrednio do 
specjalisty ds. źródeł dostaw 3M.

Adres Odbiorcy faktury (Bill To) zostanie 
skopiowany z PO. 

Podatek można dodać na poziomie 
Nagłówka (Header) lub na poziomie Linii 
(Line). Wybierz miejsce, klikając 
odpowiedni przycisk wyboru.

Uwaga: Wyświetlone pola to tylko przykłady; należy wypełnić wszystkie odpowiednie pola.
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II. Faktury za usługi – Auto-Gen SS: Nagłówek (ciąg dalszy)

Notatka dotycząca płatności (Payment Note) 
służy do wprowadzania numeru referencyjnego 
płatności tylko dla Szwecji.

Wybierz Adres klienta (Customer Address) 
określający identyfikator VAT lub numer 
identyfikacji podatkowej klienta według adresu 
odbiorcy faktury klienta. 

Uwaga: Zasady Kupującego konfiguruje się w 
celu przypisania identyfikatora VAT klienta do 
Adresu odbiorcy faktury (Bill To Address).

Wprowadź Identyfikator VAT lub Numer 
identyfikacji podatkowej dostawcy (Supplier VAT 
or Tax ID) dla faktury pochodzącej z kraju, w 
którym obowiązuje podatek VAT. Identyfikator 
VAT lub numer identyfikacji podatkowej 
dostawcy jest dodawany automatycznie, jeśli 
wartość domyślna została zachowana.

Wprowadź Identyfikator handlowy dostawcy 
(Supplier Commercial Identifier), jeśli ma 
zastosowanie.

Uwaga: Wyświetlone pola to tylko przykłady; należy wypełnić 
wszystkie odpowiednie pola.

VATID12345
6

VATID12345
6
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II. Faktury za usługi – Auto-Gen SS: Pozycje pojedyncze

1. Na poziomie pozycji pojedynczej kliknij przycisk 
Dodaj/aktualizuj (Add/Update), aby dodać linię 
usługi.

2. Wprowadź Opis (Description) świadczonej usługi.

3. Wprowadź Ilość (Quantity).

4. Wprowadź Jednostkę (Unit). HUR dla godzin lub EA. W przypadku innego 
rodzaju jednostki miary skorzystaj z wytycznych Ariba dotyczących 
standardowych jednostek miary.

5. Wprowadź Cenę jednostkową (Unit Price).

6. Wprowadź Datę początkową usługi (Service Start Date).

7. Wprowadź Datę końcową usługi (Service End Date).
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II. Faktury za usługi – Auto-Gen SS: Pozycje pojedyncze
W sekcji Pozycje pojedyncze (Line Items) widoczne 
są pozycje pojedyncze z zamówienia.

1. Sprawdź Ilość (Quantity) dla każdej pozycji 
pojedynczej objętej fakturą.

2. Jeśli dana pozycja pojedyncza nie jest objęta 
fakturą, kliknij zielony znacznik pozycji 
pojedynczej, aby wykluczyć ją z faktury, albo 
kliknij pole wyboru na lewo od pozycji i kliknij 
przycisk Usuń (Delete), aby usunąć pozycję 
pojedynczą z faktury. 

3. Wprowadź Datę dostawy (Date of Supply) według 
dyrektywy UE dla danego kraju.

4. Jeśli pozycja pojedyncza jest zwolniona z 
podatku, wybierz dla pozycji Szczegół zwolnienia 
(Exempt Detail) wartość Zwolnienie (Exempt) lub 
Stawka zerowa (Zero Rated). W polu Opis podatku 
(Tax Description) wpisz przyczynę zwolnienia z 
podatku.

5. Jeśli pozycja pojedyncza podlega opodatkowaniu, 
sprawdź Kwotę podlegającą opodatkowaniu 
(Taxable Amount), zmień ją w razie potrzeby i 
wprowadź Stawkę podatkową (Tax Rate (%)).

2 1

4

3

4

5
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II. Faktury za usługi – Auto-Gen SS: Przegląd i wysyłka

Kliknij przycisk Wyślij (Submit), aby dokończyć proces tworzenia faktury.
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II. Faktury za usługi – Auto-Gen SS: Przegląd i wysyłka (ciąg dalszy)

Status routingu (Routing Status) faktury pozostanie Wstrzymana (On Hold), a Status 
faktury (Invoice Status) pozostanie Oczekuje na zatwierdzenie (Pending Approval) do 
czasu zatwierdzenia arkusza usługi. 

Po Zatwierdzeniu (Approved) arkusza usługi faktura jest przekazywana do firmy 3M. Status
routingu (Routing Status) zmienia się na Potwierdzony (Acknowledged), a Status faktury 
(Invoice Status) na Wysłana (Sent).
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II. Faktury za usługi – Auto-Gen SS: Przegląd i wysyłka (ciąg dalszy)

Status routingu faktury (Invoice Routing) pozostanie Wstrzymany (On Hold) do czasu 
zatwierdzenia arkusza usługi. 

Jeśli arkusz usługi zawiera niepoprawne informacje, może zostać Odrzucony (Rejected) przez 
wnioskującego. Status routingu faktury (Invoice Routing) zmienił się na Odrzucony (Rejected), a 
Status faktury (Invoice Status) na Odrzucona (Rejected). Fakturę można wysłać ponownie, 
klikając przycisk Edytuj (Edit) po dokonaniu niezbędnych poprawek.
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Sprawdzanie statusu faktury

Jeśli na koncie ustawiono opcję 
otrzymywania Powiadomień o 
fakturach (Invoice Notifications), 
będziesz otrzymywać wiadomości e-
mail dotyczące statusu faktury. Status 
faktury można sprawdzić również w 
Skrzynce nadawczej (Outbox). 

Kliknij Numer faktury (Invoice number). 

Aby wyświetlić szczegóły statusu i 
historię faktury, kliknij kartę Historia 
(History).

Zostanie wyświetlona historia i 
komentarze dotyczące statusu faktury. 
Historii transakcji można użyć do 
ustalenia problemu w przypadku 
nieudanych lub odrzuconych transakcji.

Po zakończeniu przeglądania historii 
kliknij przycisk Gotowe (Done) w 
górnym prawym rogu okna.
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Sprawdzanie statusu faktury (ciąg dalszy)

Statusy faktur (Invoice Statuses):

 Wysłana/przetwarzanie (Sent / Processing):
faktura została odebrana i jest przetwarzana.

Oczekuje na zatwierdzenie (Pending Approval): 
arkusz usługi jest kierowany do zatwierdzenia.

 Zatwierdzona (Approved): faktura została 
przetworzona, a kwoty faktury zatwierdzone.

 Odrzucona (Rejected): faktura została 
odrzucona, ponieważ nie przeszła kontroli. Pole 
Komentarze (Comments) zawiera tekst 
wyjaśniający, dlaczego faktura została 
odrzucona oraz jakie działania należy podjąć, 
aby ponownie wysłać poprawioną fakturę. W 
przypadku odrzuconych lub nieudanych faktur 
można użyć tych samych numerów faktur. Jeśli 
faktura jest związana z Auto-Gen SS, arkusz 
usługi jest odrzucany przez wnioskującego.

 Zapłacona (Paid): kwoty faktury zostały 
zapłacone.
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Wszyscy: dostawca jest zobowiązany do powiadomienia firmy 3M, jeśli wysyłanie faktur elektronicznych nie 
jest dopuszczone prawnie, i przedstawienia firmie 3M stosownego przepisu.

EMEA:
 3M Szwecja: szwedzcy dostawcy używający numerów referencyjnych płatności (KID lub FIK) w bieżącym 

procesie tworzenia faktur muszą je podawać na fakturach Ariba.
 3M Belgia: opłaty nakładane, gdy materiały są przewożone w transporcie drogowym przez duże 

samochody ciężarowe, jeśli nie są zawarte w cenach materiałów, powinny być podawane w opłatach za 
wysyłkę.

 Europa (wszyscy): jeśli dostawca tworzący fakturę ma siedzibę w Europie i wysyła fakturę do dowolnej 
europejskiej jednostki 3M, na fakturze Ariba musi się znajdować zarówno identyfikator VAT dostawcy, jak i 
identyfikator VAT firmy 3M.
 Faktury pochodzące z krajów UE powinny, zgodnie z dyrektywą UE, zawierać następujące informacje: 

1. data dostawy (na poziomie nagłówka i pozycji);
2. identyfikator handlowy; 
3. identyfikator VAT lub numer identyfikacji podatkowej dostawcy;
4. identyfikator VAT lub numer identyfikacji podatkowej klienta;
5. w przypadku Szwecji w polu Notatka dotycząca płatności (Payment Note) należy wprowadzić numer 

referencyjny płatności;
6. należy wprowadzić przyczynę zwolnienia z podatku (na poziomie nagłówka lub pozycji) w polu Opis 

podatku (Tax Description).

Zasady krajowe dotyczące firmy 3M 
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Ameryka Łacińska:

 Zewnętrzny dostawca meksykański sprzedający na rzecz 3M Panama Pacifico i wysyłający do 
San Luis Potosi w Meksyku

 W fakturze należy podać następujące komentarze na poziomie nagłówka: 

 OPERACION EFECTUADA AL AMPARO DEL ARTICULO 105 Y 112 DE LA LEY 
ADUANERA, ARTICULO 29 FRACCION I

 DE LA LEY DEL IVA. ARTICULO 156 DEL REGLAMENTO DE LA LEY ADUANERA 5.1.3., 
5.2.2, 5.2.3 Y 4.3.22 DE

 LAS REGLAS DE CARÁCTER GENERAL EN MATERIA DE COMERCIO EXTERIOR 
VIGENTE.

 Ponadto dostawca powinien załączyć numer IMMEX dla 3M Purification S de RL de CV 
(2679-2006).

Zasady krajowe dotyczące firmy 3M (ciąg dalszy)
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Modyfikowanie faktur
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Numery faktur nie mogą zawierać 
zer wiodących, myślników, 
ukośników, spacji, kropek ani 
innych znaków specjalnych w 
polu Numer faktury (Invoice #).

Faktura przerzucona z PO: Przeglądanie, zapisywanie, 
edytowanie

Jeśli możesz już wznowić pracę nad 
fakturą, wybierz fakturę z 
Dokumentów tymczasowych 
(Drafts) i kliknij przycisk Edytuj 
(Edit). Uwaga: Faktury tymczasowe 
można przetrzymywać 
maksymalnie przez 7 dni.

Kliknięcie przycisku Wyjdź (Exit) 
w trakcie tworzenia faktury
spowoduje wyświetlenie monitu 
dla użytkownika o zapisanie, 
usunięcie lub kontynuowanie 
pracy nad fakturą.
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Edytowanie lub ponowne wysyłanie faktur

Uzyskiwanie dostępu do faktur w celu edytowania i ponownego wysyłania:

 Kliknij kartę Skrzynka nadawcza (Outbox).

 Kliknij Numer faktury (Invoice #) dotyczący nieudanej lub odrzuconej faktury, którą chcesz 
wysłać ponownie. Następnie kliknij przycisk Edytuj (Edit).

 Po poprawieniu faktury kliknij przycisk Wyślij (Submit) na stronie Przegląd (Review), aby 
wysłać fakturę.
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Nota uznaniowa (PO lub faktura) 
na poziomie linii
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Nota uznaniowa (PO lub faktura): na poziomie linii
1. Aby utworzyć notę 

uznaniową na podstawie PO, 
dla którego wcześniej 
utworzono już fakturę, 
przejdź do Skrzynki 
nadawczej (Outbox) i 
wybierz fakturę, klikając 
bezpośrednio łącze Numer 
faktury (Invoice #). 

Uwaga: Można również 
kliknąć przycisk wyboru i z 
rozwijanej listy Utwórz 
(Create) wybrać pozycję 
Nota uznaniowa (Credit 
Memo). Na stronie Szczegół 
faktury (Invoice Detail) 
sprawdź, czy jest to 
poprawne PO lub faktura. 

2. Kliknij opcję Utwórz notę 
uznaniową dotyczącą pozycji 
pojedynczej (Create Line-
Item Credit Memo). 

2

1
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Nota uznaniowa (PO lub faktura): Nagłówek

1. Wprowadź Numer noty uznaniowej 
(Credit Memo #).
Wprowadź Datę noty uznaniowej 
(Credit Memo Date).

Domyślnie wartości oryginalnej faktury 
są automatycznie wprowadzane (w 
wartości ujemnej) do momentu 
wybrania pozycji pojedynczej i 
skorygowania Ilości (Quantity) oraz 
Wartości (Value).

2. Ulgę podatkową można dodać na 
poziomie Nagłówka (Header) lub na 
poziomie Pozycji pojedynczej (Line 
Item). W przypadku dodawania na 
poziomie Nagłówka (Header) po 
skorygowaniu ilości pozycji pojedynczej 
i wartości ujemnej Kwota podlegającą 
opodatkowaniu (Taxable Amount) oraz 
Kwota podatku (Tax Amount) zostaną 
automatycznie przeliczone na 
podstawie wartości pozycji pojedynczej.
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Nota uznaniowa (PO lub faktura): Nagłówek (ciąg dalszy)

W przypadku uznawania 
opłat za wysyłkę, jeśli mają 
zastosowanie, kliknij przycisk 
wyboru Wysyłka na poziomie 
nagłówka (Header level 
shipping). Wprowadź ujemną 
kwotę za wysyłkę na 
poziomie Nagłówka 
(Header). (Uwaga: opłaty za 
wysyłkę znajdują się w linii w 
przypadku dostawców 
zintegrowanych.)

Komentarze również można 
dodać do noty uznaniowej 
pozycji nagłówka (Dodaj do 
nagłówka (Add to Header)).
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Nota uznaniowa dotycząca pozycji pojedynczej (faktura dotycząca PO): 
Poziom linii

1. Kliknij znacznik, aby uwzględnić 
lub wykluczyć pozycję 
pojedynczą z noty uznaniowej.
 Zielony znacznik = uwzględnij 

w fakturze
 Szary znacznik lub pole 

wyboru = wyklucz z faktury
2. Zaktualizuj Ilość (Quantity). 

Zostanie ona wprowadzona 
automatycznie z ujemną 
wartością ilości.

3. Skoryguj Cenę jednostkową (unit 
price), jeśli jest taka potrzeba. 
Pozostanie ona wartością 
dodatnią.

4. Komentarze (Comments) również 
można dodać na poziomie Pozycji 
pojedynczej (Line Item).

5. Kliknij przycisk Aktualizuj 
(Update) w celu odświeżenia lub 
Dalej (Next) w celu przejrzenia i 
wysłania.

1
2

3

4

5
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Nota uznaniowa dotycząca pozycji pojedynczej (faktura dotycząca PO): 
Wysyłanie

 Przejrzyj stronę 
Potwierdzenie 
podsumowania noty 
uznaniowej (Credit 
Memo Summary 
Confirmation) pod 
kątem dokładności 
noty uznaniowej.

 Kliknij przycisk Wyślij 
(Submit).

 Uwaga: Jeśli dodano 
opłaty dodatkowe, nie 
będą one widoczne na 
stronie Potwierdzenie 
podsumowania 
(Summary 
Confirmation).
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Tworzenie noty uznaniowej – ryczałt 
na poziomie nagłówka (PO lub faktura)
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Aby utworzyć notę uznaniową 
nagłówka (ryczałt) na podstawie PO, 
dla którego wcześniej utworzono 
fakturę, przejdź do Skrzynki 
odbiorczej (Inbox) i kliknij łącze 
Numer PO (PO Number). 

Uwaga: Można również kliknąć 
przycisk wyboru i z rozwijanej listy 
Utwórz (Create) wybrać pozycję 
Nota uznaniowa (Credit Memo).

 Na stronie Szczegół faktury 
(Invoice Detail) sprawdź, czy jest 
to poprawne PO lub faktura. 

 Kliknij opcję Utwórz notę 
uznaniową (Create Credit Memo). 

Nota uznaniowa na poziomie nagłówka (PO lub faktura)
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 Wprowadź Numer faktury 
(Invoice #).

 Wprowadź Datę faktury 
(Invoice Date).

 Ulgę podatkową można dodać na 
poziomie uznania Nagłówka 
(Header).

 Uznaj opłaty za wysyłkę lub 
obsługę specjalną. Jeśli jest taka 
potrzeba, na poziomie Nagłówka 
(Header) wprowadź kwotę 
ujemną za wysyłkę lub obsługę 
specjalną.

 Komentarze (Comments) również 
można dodać do noty uznaniowej 
pozycji nagłówka.

Nota uznaniowa na poziomie nagłówka (PO lub faktura) (ciąg dalszy)



104

 Wprowadź Kwotę uznania (Credit 
amount). Kwota musi mieć 
wartość ujemną.

 Kwotę podatku również można 
uznać. Kliknij opcję Utwórz 
podatek (Create Tax). Wybierz 
rodzaj podatku albo utwórz 
własną stawkę do użycia do 
uznania.

 Jeśli jest taka potrzeba, uznając 
opłaty za wysyłkę, w polu 
Korekta w wysyłce (Adjustment in 
Shipping) wprowadź ujemną 
kwotę. 

 Komentarze (Comments) również 
można dodać do noty uznaniowej.

Nota uznaniowa na poziomie nagłówka (PO lub faktura) (ciąg dalszy)
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Status dokumentu, wyszukiwanie i raporty
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Sprawdzanie statusu faktury

Na stronie głównej kliknij kartę 
Skrzynka nadawcza (Outbox).
 Zostanie wyświetlona lista 

wszystkich wysłanych faktur.
 Każdy numer faktury to łącze do 

otwierania i przeglądania danej 
faktury.

 Istnieją dwa rodzaje statusu:
1. Status routingu (Routing 

Status): pokazuje status 
routingu faktury w Ariba 
Network do firmy 3M.

2. Status faktury (Invoice Status): 
pokazuje status samej faktury 
dokładnie w procesie 
płatności.
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Sprawdzanie statusu faktury (ciąg dalszy)

Status routingu (Routing Status):

 Nieudana (Failed): faktura nie spełniła zasad firmy 3M dotyczących faktur ustalonych dla 
konta Ariba Network.

 W kolejce (Queued): Ariba Network otrzymała fakturę z konta sieciowego dostawcy, ale 
nie była ona wysłana na konto sieciowe firmy 3M.

 Wysłana (Sent): Ariba Network wysłała fakturę na konto firmy 3M w Ariba Network. 
Faktura oczekuje na pobranie do aplikacji fakturowej firmy 3M.

 Potwierdzona (Acknowledged): faktura została wysłana z konta sieciowego firmy 3M do 
aplikacji fakturowej.
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Sprawdzanie statusu faktury (ciąg dalszy)

Status faktury (Invoice Status):

 Wysłana (Sent): firma 3M otrzymała fakturę, ale jeszcze jej nie zatwierdziła bądź jej nie 
odrzuciła. (Dawny status: Przetwarzanie (Processing))

 Anulowana (Canceled): faktura została anulowana przez dostawcę. 
 Odrzucona (Rejected): firma 3M ręcznie odrzuciła fakturę albo faktura nie przeszła kontroli 

przy ładowaniu do systemu fakturowego firmy 3M.
 Nieudana (Failed): faktura nie została załadowana do systemu fakturowego firmy 3M.
 Zatwierdzona (Approved): klient zatwierdził firmę 3M do zapłaty.
 Zapłacona (Paid): firma 3M opłaciła fakturę albo proces płatności jest w toku. 
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Sprawdzanie historii faktury

Wejdź do dowolnej faktury.

 Kliknij kartę Historia (History), aby 
wyświetlić szczegóły statusu i 
historię faktury.

 Zostanie wyświetlona historia i 
komentarze dotyczące statusu 
faktury. 

 Historii transakcji można użyć do 
ustalenia problemu w przypadku 
nieudanych lub odrzuconych 
transakcji.

 Po zakończeniu przeglądania 
historii kliknij przycisk Gotowe 
(Done).
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Wyszukiwanie faktury (wyszukiwanie lub raporty)

Szybkie wyszukiwanie:

 Na karcie Faktura (Invoice) w 
Skrzynce nadawczej (Outbox):

 Wybierz nazwę Klienta 
(Customer) z listy rozwijanej.

 Z listy rozwijanej Klient 
(Customer) wybierz pozycję 3M.

 Wprowadź Numer dokumentu 
(Document #), jeśli go znasz.

 Wybierz Zakres dat (Date 
Range) obejmujący maksymalnie 
90 dni dla faktur.

 Kliknij przycisk Szukaj (Search).
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Administrator i konfiguracja konta
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Konfiguracja konta:

 Profil podstawowy

 Elektroniczny routing zleceń

 Elektroniczny routing faktury

 Informacje o przelewie

 Powiadomienia e-mail

Zarządzanie rolami i użytkownikami

Relacje z klientem

Pomoc w Ariba Network

Administrator kont
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Ponosisz odpowiedzialność za dokładność poniżej wymienionych sekcji. W każdej chwili 
możesz powrócić do tych sekcji, aby dokonać zmian i zadbać o ich aktualność.

 Profil podstawowy (Basic Profile): zweryfikuj informacje o swojej firmie. 

 Powiadomienia e-mail (E-mail Notifications): sprawdź i zaktualizuj adresy e-mail do 
powiadomień dotyczących konta.

 Elektroniczny routing zleceń (Electronic Order Routing): zaznacz wybór 
otrzymywania zleceń.

Konfiguracja informacji o koncie
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Logowanie administratora

Strona logowania Ariba Network:

 Aby zalogować się na konto, 
wejdź na stronę 
http://supplier.ariba.com.

 Aby wejść na Konto 
produkcyjne (Production 
Account), wprowadź Nazwę 
użytkownika (User Name) i 
Hasło (Password), a następnie 
kliknij przycisk Zaloguj się 
(Login).

http://supplier.ariba.com/
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Uwaga: ID Ariba Network 
(ANID) zostanie wyświetlony w 
prawym górnym rogu strony.

Konfiguracja profilu i konta 

Wejdź do Profilu firmowego 
(Company Profile):

 Kliknij kartę Nawigator 
administracyjny 
(Administration 
Navigator). 

 Zostanie otwarte okno 
Konfiguracja profilu 
(Profile Configuration).

 Kliknij pozycję Profil 
firmowy (Company 
Profile).
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WAŻNE: Jeśli informacje o Twojej firmie ulegną 
zmianie, powiadom bezpośrednio firmę 3M.

Konfiguracja profilu firmowego
Informacje podstawowe (Basic):

 Wypełnij lub aktualizuj wszystkie pola 
obowiązkowe oznaczone gwiazdką w 
sekcji Podstawowy profil firmowy 
(Basic Company Profile).

 Kliknij przycisk Dodaj (Add), aby 
sklasyfikować firmę według 
następujących kryteriów: 

 towary (Commodities);

 obszar sprzedaży (Sales Territory);

 branże (Industries).

 Kliknij przycisk Zapisz (Save).
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Konfiguracja profilu firmowego (ciąg dalszy)

Biznes (Business):

 Opcjonalnie: Wprowadź 
dodatkowe informacje o 
firmie, na przykład 
Identyfikatory podatkowe 
(Tax IDs).

 Identyfikatory podatkowe 
są kopiowane do faktur 
tworzonych przy użyciu 
opcji Utwórz fakturę 
(Create Invoice).

 Identyfikator VAT nie 
może zawierać spacji, 
myślników ani znaków 
specjalnych.
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Konfiguracja profilu firmowego (ciąg dalszy)

Marketing:

 Wprowadź 
dodatkowy szczegół 
i określone kryteria 
dotyczące firmy.

 Dodaj Opis firmy 
(Company 
Description) i Logo 
firmy (Company 
Logo).

 W razie potrzeby 
kliknij przycisk Dodaj 
(Add) i dodaj 
Informacje o 
kredytach i ryzyku z 
D&B (Credit and Risk 
Information from 
D&B).
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Konfiguracja profilu podstawowego

Kontakty (Contacts): 
główne pola kontaktów 
firmy znajdują się na 
karcie Kontakty 
(Contacts) na stronie 
Profil firmowy 
(Company Profile).
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Konfiguracja profilu podstawowego (ciąg dalszy)

Certyfikaty (Certifications):

 Wprowadź dodatkowe 
informacje o certyfikatach 
firmy, jeśli takie istnieją.

 Możesz wprowadzić 
dodatkowe informacje na 
temat firmy dotyczące 
ekologii lub różnorodności, 
które mają zastosowanie 
do organizacji.
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Konfiguracja ustawień sieciowych: Elektroniczny routing zleceń

W obszarze Nawigator 
administracyjny (Administration 
Navigator) kliknij opcję 
Elektroniczny routing zleceń 
(Electronic Order Routing), aby 
wskazać, jak chcesz dokonywać 
transakcji biznesowych z klientami 
w sieci.
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Ustawienia sieciowe: Elektroniczny routing zleceń (ciąg dalszy)

Jak odbierać dokumenty

 Dostępne są następujące metody: e-mail, faks, Internet (sieć lub portal) oraz cXML.
Uwaga: W przypadku wyboru opcji internetowej dokumenty są wysyłane na skrzynkę 
odbiorczą, ale dodatkowe kopie nie są wysyłane na adres e-mail, faks czy routing cXML. 
Wybór jednej z pozostałych metod spowoduje wysyłanie zleceń na skrzynkę odbiorczą 
oraz przekazywanie ich kopii na wybrany routing (e-mail, faks lub system cXML).

W przypadku routingu e-mail:

 Można wskazać maksymalnie 5 adresów e-mail rozdzielonych przecinkami.

 Zaznacz opcję Uwzględnij dokument w wiadomości e-mail (Include document in the 
email message).

 Możesz również skorzystać z adresu e-mail niespersonalizowanej listy dystrybucyjnej, na 
przykład: orders@supplierxyz.com.
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Ustawienia sieciowe: Elektroniczny routing zleceń (ciąg dalszy)

Zaznacz opcję Uwzględnij dokument 
w wiadomości e-mail (Include 
document in the email message), aby 
PO było wysyłane w wiadomości e-
mail (lub faksem).

Skonfiguruj swoje skrzynki odbiorcze 
e-mail w taki sposób, aby 
powiadomienia z Ariba Network nie 
trafiały do folderów poczty 
niechcianej lub spamu.

Na kontach biznesowych, 
zintegrowanych oraz na poziomie 
firmy można ustawiać specyficzny 
dla klienta routing zleceń z poziomu 
sekcji Administracja (Administration), 
Relacje z klientem (Customer 
Relationships) konta dostawcy. 
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Ustawienia sieciowe: Elektroniczny routing zleceń (ciąg dalszy)

 W przypadku Rodzajów dokumentów 
(Document Types) Zlecenia zmian 
(Change Orders) i Inne (Other) 
wybierz opcję Ten sam co dla 
nowych zleceń katalogowych bez 
załączników (Same as new catalog 
orders without attachments) albo 
dokonaj ustawień według własnych 
preferencji.

 W obszarze Inne rodzaje dokumentów 
(Other Document Types):

 Określ metodę wysyłania 
dokumentów w odpowiedzi na 
zlecenia (potwierdzeń i awizów 
dostaw).

 Określ użytkownika, który będzie 
otrzymywał powiadomienia.

 Kliknij przycisk Zapisz (Save).
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Ustawienia sieciowe: Elektroniczny routing faktury

W obszarze Nawigator administracyjny 
(Administration Navigator) kliknij opcję 
Elektroniczny routing faktury (Electronic 
Invoice Routing).

 Wybierz jedną z poniższych metod 
routingu faktur:

 Online

 cXML

 Skonfiguruj adresy e-mail do 
powiadomień o fakturach. Zaznacz pola 
dla powiadomień, które chcesz 
otrzymywać.
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Awiza przelewów i procedury firmy 3M

Dostawcy, którzy wysyłają faktury przez Ariba Network z wykorzystaniem interfejsu online, 
mogą skonfigurować swoje konta w Ariba Network z tymi informacjami tak, aby informacja o 
Odbiorcy przelewu (Remit To) wymagana przez firmę 3M była dostępna od ręki przy 
tworzeniu faktur.

Uwaga: Jeśli masz możliwość elektronicznego przekazywania środków, informacja o przelewie 
służy tylko do celów informacyjnych.
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Awiza przelewów i procedury firmy 3M (ciąg dalszy)

Każdy dostawca ponosi odpowiedzialność za wprowadzenie i zweryfikowanie poprawnego 
Adresu odbiorcy przelewu (Remit To Address) (*pole obowiązkowe, w zależności od 
wymogów krajowych)
 *Adres1 (Address1)
 Adres2 (Address2)
 Adres3 (Address3)
 *Miejscowość (City)
 *Stan (State)
 *Kraj (Country)
 *Kod pocztowy (Postal Code)

Dostawcy, którzy wysyłają faktury metodą zintegrowaną cXML, muszą dopilnować, aby 
elementy adresu Odbiorcy przelewu (Remit To) również zostały skonfigurowane.
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Konfiguracja i weryfikacja odbiorcy przelewu

Każdy dostawca musi 
dopilnować, aby na fakturach 
był podawany adres Odbiorcy 
przelewu (Remit To).

 Zaloguj się na konto.

 Na liście rozwijanej 
Nawigator administracyjny 
(Administrator Navigator)
odszukaj obszar Ustawienia
sieciowe (Network Settings).

 Wybierz pozycję Przelewy 
(Remittances).
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Rozliczenie

Obszar Rozliczenie (Settlement) profilu 
konta umożliwia wprowadzenie 
konkretnych informacji dotyczących 
adresu Odbiorcy przelewu (Remit To).

 Pewne informacje dotyczące 
Odbiorcy przelewu (Remit To) mogą 
już być obecne do użytku z innymi 
klientami, z którymi przeprowadzasz 
transakcje w Ariba Network.

 Aby utworzyć adres Odbiorcy 
przelewu (Remit To) dla firmy 3M, 
kliknij opcję Utwórz (Create).
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Rozliczenie (ciąg dalszy)

Na liście poprawnych adresów Odbiorców 
przelewów (Remit To):

 Wypełnij pola, które są oznaczone
gwiazdką, ponieważ są one obowiązkowe.

 Wybierz jeden z adresów jako domyślny. 

 Ważne: Skonfiguruj pole Adres 1 (Address 1) 
w taki sposób, aby można było 
zidentyfikować Odbiorcę przelewu (Remit 
To). Przy tworzeniu faktury na liście 
rozwijanej widoczne jest wyłącznie pole 
Adres 1 (Address 1). Dzięki temu widzisz, 
który adres Odbiorcy przelewu (Remit To) 
wybrać, tworząc fakturę.

 Przypisanie ID przelewu (Remittance ID 
Assignment) jest opcjonalne.
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Rozliczenie (ciąg dalszy)

 Po wprowadzeniu wszystkich 
informacji kliknij przycisk OK
u góry strony.

 Na stronie Rozliczenie 
(Settlement) kliknij przycisk 
Zapisz (Save), aby dokończyć 
konfigurację.

 Uwaga: Istnieją dodatkowe 
informacje związane z 
konfiguracją dotyczące 
metody płatności, jednak nie
trzeba wypełniać tych sekcji. 
Na przykład 3M nie wymaga 
danych bankowych.
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Powiadomienia

W obszarze Nawigator 
administracyjny (Administration 
Navigator) wybierz opcję 
Powiadomienia sieciowe (Network 
Notifications), aby wskazać, które 
powiadomienia systemowe chcesz 
otrzymywać. 

 Kliknij kartę Ogólne (General), 
aby ustawić powiadomienia 
ogólne.

 Kliknij kartę Sieciowe (Network), 
aby ustawić powiadomienia 
związane z transakcjami.



133

Powiadomienia (ciąg dalszy)

 Na karcie Sieciowe 
(Network) przejrzyj i 
wybierz ważne 
powiadomienia dotyczące 
transakcji, które chcesz 
otrzymywać.

 Uwaga: Wprowadź 
maksymalnie 3 
adresy e-mail dla każdego 
rodzaju powiadomień. 
Każdy adres e-mail oddziel 
przecinkiem.
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Poprawiona funkcjonalność konta użytkownika

Nawigator konta użytkownika (User Account 
Navigator) daje sprzedającym następujące 
korzyści:

 szybki dostęp do informacji i ustawień konta 
użytkownika; 

 łączenie wielu kont użytkownika; 

 przełączanie się na konta testowe; 

 Uwaga: po połączeniu wielu kont użytkownika 
Nawigator konta użytkownika (User Account 
Navigator) wyświetla wiele kont użytkownika.
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Poprawiona funkcjonalność konta użytkownika (ciąg dalszy)

Informacje o użytkowniku:

 W obszarze Moje konto (My 
Account) wypełnij lub 
aktualizuj wszystkie pola 
obowiązkowe oznaczone 
gwiazdką. 
Uwaga: Jeśli zmienisz nazwę 
użytkownika lub hasło, 
pamiętaj, aby ich użyć przy 
następnym logowaniu.

 W razie potrzeby ukryj dane 
osobowe, zaznaczając 
odpowiednie pole.
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Zarządzanie rolami i użytkownikami
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W obszarze Nawigator administracyjny (Administration Navigator) 
kliknij pozycję Użytkownicy (Users).

Administrator:
 odpowiada za zarządzanie i konfigurację konta;
 rola administratora jest automatycznie połączona z nazwą 

użytkownika i identyfikatorem logowania wprowadzonymi podczas 
rejestracji;

 kontroluje dostęp do konta; tworzy użytkowników i role;
 podstawowy punkt kontaktowy dla użytkowników w przypadku 

pytań lub problemów.

Użytkownik:
 tworzony przez administratora;

 ma dokładnie jedną rolę, która odpowiada faktycznym obowiązkom 
w pracy użytkownika;

 odpowiada za aktualizowanie własnych danych osobowych.

Użytkownicy i role
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Tworzenie roli użytkownika

Na stronie Użytkownicy (Users):

 W sekcji Zarządzaj rolami 
użytkownika (Manage User Roles) 
kliknij opcję Utwórz rolę (Create 
Role).

 Wprowadź Nazwę (Name) oraz 
Opis (Description) roli.

 Dodaj Uprawnienia (Permissions) 
dla roli, zaznaczając odpowiednie 
pola.

 Kliknij przycisk Zapisz (Save). Nowa 
rola została utworzona.

 Aby zmodyfikować lub usunąć role, 
w sekcji Działania (Actions) kliknij 
opcję Edytuj (Edit) lub Usuń 
(Delete).
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Tworzenie użytkowników

W obszarze Nawigator 
administracyjny (Administration 
Navigator) kliknij kartę Użytkownicy 
(Users). Zostanie wyświetlona strona 
Użytkownicy (Users).

 Kliknij opcję Utwórz użytkownika 
(Create User), aby utworzyć 
nowego użytkownika.

 Dodaj wszystkie istotne informacje 
o użytkowniku.

 W sekcji Przypisanie roli (Role 
Assignment) wybierz rolę.

 Kliknij przycisk Gotowe (Done).

 Do konta w Ariba Network można 
dodać maksymalnie 250 
użytkowników.
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Modyfikowanie użytkownika

Aby zmodyfikować informacje o 
użytkowniku, na stronie Użytkownicy 
(Users) wybierz Użytkownika (User) i kliknij 
opcję Edytuj (Edit).
 W oknie Edytuj użytkownika (Edit User) 

można wykonać następujące działania:
 zresetowanie hasła użytkownika;
 zaktualizowanie informacji;
 zmiana przypisania roli użytkownika.

 Dalsze opcje są następujące:
 usuwanie użytkowników;
 dodawanie do listy kontaktowej;
 usuwanie z listy kontaktowej;
 wyznaczanie administratora.
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Dalsze kroki i obsługa
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Zadbaj o to, aby wszyscy pracownicy wewnętrzni w pełni znali i potrafili obsłużyć wszystkie 
transakcje firmy 3M przez Ariba Network:

 uzyskiwanie dostępu do przewodników użytkownika przez Portal informacyjny dla 
dostawców (Supplier Information Portal);

 uzyskiwanie dostępu do łącza do zarejestrowanej sesji szkoleniowej przez Portal 
informacyjny dla dostawców (Supplier Information Portal);

 konfiguracja pracowników wewnętrznych jako użytkowników ze stosownymi 
uprawnieniami;

 konfiguracja powiadomień e-mail;

 elektroniczny routing zleceń: zaznacz wybór otrzymywania zleceń;

 przygotowanie na otrzymywanie formalnych komunikatów o uruchomieniu od firmy 3M, na 
tydzień przed datą uruchomienia.

Dalsze kroki
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Dodatkową dokumentację można znaleźć na Portalu informacyjnym dla dostawców (Supplier 
Information Portal) 3M dostępnym z poziomu strony Relacje z klientem (Customer 
Relationships) na koncie w Ariba Network.

Obsługa


