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Ariba 표준계정에서거래하기위한지침은모듈별로요약됩니다. 아래링크를사용하여각모듈로
바로이동할수있습니다. 

▪ 개요(Overview)
▪ 대시보드
▪ 오더탐색
▪ 오더유형식별
▪ 구매오더세부사항
▪ 3M에대한국가별송장처리규칙
▪ 송장이력점검
▪ 일괄구매오더
▪ 자유형식텍스트내역서비스오더
▪ 자재오더
▪ 개별품목대변메모
▪ 다음단계
▪ 추가정보및교육

목차
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이문서에는온라인웹서식을사용하는 SAP Business Network -표준계정을통해 3M과의거래에관
한조직교육이포함되어있습니다. 

SAP Business Network -표준계정을통해 3M과거래할때수신할수있는오더유형은다음과같습니
다. 

▪ 서비스

– 한도오더: 총서비스를알수없거나서비스가여러기간에걸쳐확장될때사용됩니다.

– 자유텍스트설명: 서비스는요청자가설명합니다.

▪ 자재

– 자유텍스트내역:자재는요청자에의해설명됩니다.

– 카탈로그:설명및공급자품목번호는공급자카탈로그에서가져옵니다. 

– 3M 자재:내역과 3M 부품번호는 3M 마스터데이터에서가져옵니다. 

개요(Overview)

목차로 이동
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대시보드: 개요
표준계정에로그인하면홈화
면에서계정및오더에대한개
요를제공하는대시보드를사
용할수있습니다.

일부기능은엔터프라이즈계
정버전에서만사용할수있으
므로회색으로표시됩니다.

목차로 이동
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오더, 송장및지불이다양한범주(타일)에나열됩니다. 워크벤치에서커스터마이즈할수있습니다
.

대시보드: 워크벤치

목차로 이동

참고: 워크벤치타일에서또는오더전자우편의 링크를통해 3M PO에액세스할 수있습니다.
대시보드에서 오더를검색하고 조치를취할수있도록사본전송을클릭하여이이메일을 재전송
하도록할수있습니다. 적용된필터로인해대시보드에표시되는 PO 수가제한될수있습니다.
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대시보드: 워크벤치 - 계속

검색기준을설정하고필터를적용한후열헤딩에서데이터를정렬할수있습니다.

열머리글을클릭하여해당열별로데이터를정렬합니다.  작은화살표는정렬순서(오름차순또는
내림차순)를나타냅니다.

목차로 이동
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3M 오더를처리하려면워크벤치메뉴에서검색하여오더에액세스합니다. 타일을사용자정의하면
범주화된상태에따라오더에액세스할수있습니다.

필터기준이적용되어대시보드에표시되는 PO 수가제한될수있습니다.

주문사본을이메일로보내려면:

1. Ariba
계정의워크벤치로이동합니다.

2. 관련타일에서구매오더를찾습니다. 

3. 오른쪽열에서액션 (3개의점)
을클릭합니다.

4. 나에게사본보내기를선택하여작업을수행합니다.

5. 전자우편이도착하면오더처리를클릭합니다.

오더탐색

목차로 이동

1 2 3

4
5

목차로 이동
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특정 3M PO 번호를검색하려면여러기준을사용하여검색할수있는검색필터를사용합니다.

1. 필터편집을클릭합니다.
2. 전체일치라디오버튼을선택합니다.
3. 필드에 3M 오더번호를입력하십시오
4. 지원버튼을사용하여검색
5. 오더번호링크를클릭하여오더를엽니다.
6. 필요한경우재설정을클릭하여필터기준을지웁니다.

오더로이동 - 계속

목차로 이동

참고:전자오더라우트기본설정
을구성한방법에따라전자우편, 
팩스또는 cXML을통해 PO 사본을
추가로수신할수있습니다.

1 2

3

5

4
6
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오더로이동 - 계속

일부타일에서필터를편집할수있지만다른타일에는변경할수없는필터가설정되어있습니
다. 예를들어새오더타일은새오더만볼수있도록신규상태로미리설정되어있습니다. 사
용가능한필터는타일유형을기준으로합니다. 

1. 워크벤치페이지의오더타일에서모든 3M PO를찾을
수있습니다. 

2. 필터를적용하려는경우필터편집을클릭합니다.

3. 필요에따라필터를설정한다음적용을
클릭합니다.

4. 필터저장을클릭합니다.

부제목을변경해야하는
경우부제목을클릭하고
이름을바꾼
다음저장을클릭합니다.

목차로 이동

4

1

2 3
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또는표준계정에로그인하고워크벤치에서구매오더를엽니다.   

오더유형식별
3M의새구매오더에대해알린전자우편을찾습니다.
프로세스오더를클릭합니다. PO 뷰가표시됩니다.

목차로 이동



11STP501: SAP Business Network - 표준 계정

개별항목섹션까지아래로스크롤하여 PO 유형(서비스또는자재)을확인합니다.

서비스오더의경우오더유형을식별하는데도움이되는두가지필드가있습니다. 

▪ 유형필드에는자유형식텍스트내역서비스오더및한도오더에대한서비스가표시됩니다. 

▪ 라인번호필드에다음정보가입력됩니다. 

– 00001, 00002, 00003 등). 

– 10001, 10002, 10003 등임의텍스트내역서비스오더

오더유형식별 - 계속

목차로 이동

일괄구매오
더

자유형식텍스트내역서비스오더

자재오더
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구매오더세부사항
오더확인생성을사용할수있습니다. 선적통지생성및송장생성버튼이회색으로표시됩니다. 
3M에송장을발행하기전에먼저오더확인을제출한다음필요한경우선적통지를제출해야합니
다.

오더에서사용할수있는액션은다음과같습니다. 

1. PDF 다운로드 / CSV 다운로드를선택하여 PO 사본을컴퓨터에저장합니다. 

2. 모든오더세부사항을인쇄하거나화면내용만인쇄하려면인쇄합니다.

3. 전자우편으로제대로전송되지않은실패상태의 PO를재처리하도록재전송합니다.

목차로 이동

1 3

2
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구매오더세부사항: 헤더
헤더레벨의오더세부사항탭에있는오
더정보에는다음이포함됩니다. 

▪ 3M PO 발행회사

▪ 납품처장소

▪ 지급조건

▪ 공급업체주소

▪ 3M 구매자구매오더와관련된모든
질문, 설명또는변경사항에문의

▪ 송금처정보

▪ 선적방법에대한운송조건지침

▪ 설명(해당하는경우)

목차로 이동
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구매오더세부사항: 헤더 - 계속

오더상태는오더의헤더레벨에있는오더세부사항탭에도표시됩니다.
가능한오더상태는다음과같습니다.

▪ 신규: 초기상태, 신규오더
▪ 확인됨: 모든수량이확인되었습니다.
▪ 선적됨: 모든수량이선적되었습니다.
▪ 송장발행: 모든오더수량이송장처리되었습니다.
▪ 변경되었습니다. 원래오더는사용되지않음상태로표시되고이후속(변경된) 오더로대체됩니다.
▪ 취소: 오더가취소되었습니다.
▪ 실패: SAP Business Network에서사용자계정으로오더를라우트하는동안문제가발생했습니다.

이슈를수정한후실패한오더를재전송할수있습니다.

변경사항을적용하기전에 (
이전버전)을클릭하여PO 
버전을확인합니다.

목차로 이동
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구매오더세부사항: 개별항목
오더세부사항탭에서아래로스크롤하여개별항목섹션을확인합니다. 각라인은 3M에서구매하려
는품목의수량을설명합니다. 

오더의요약레벨에는 3M 품목 ID 자재또는서비스, 고객부품번호(해당하는경우) 및설명이표시됩
니다. 자재 PO의경우유형이자재로표시되고, 서비스 PO의경우유형이서비스로표시됩니다. 

목차로 이동
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구매오더세부사항: 개별항목 - 계속

세금상태는공급자국가에해당되는경우오더개별품목에표시되며세금세부사항은국가요
구사항에따라표시됩니다. 

목차로 이동
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구매오더세부사항: 개별항목 - 계속
개별품목레벨에서추가정보를보려면세
부사항을클릭합니다.
세부사항에는다음이포함됩니다. 

▪ 단위세부사항

▪ 가격결정세부사항

▪ 설명(전체과목설명) 

▪ 세금세부사항 (미국
및캐나다거래에만사용가능)

구매오더에지정된컨트롤키는오더확인
및사전선적통지(ASN)가 PO 품목에대해
허용되는지여부를나타냅니다. 

선적통지 [선택적]
공급업체배치정보:자재는배치관리되며
ASN에대한배치정보가필요합니다.

목차로 이동
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3M 벨기에: 자재가격에포함되지않은경우대형트럭에서자재가운송될때부과되는통행료가선적요
금에포함되어야합니다.

유럽(모두):청구공급자가유럽에있고송장을유럽 3M 법인에보내는경우, 공급자사업자등록번호및
3M 사업자등록번호가모두 Ariba 송장에포함되어야합니다.

VAT가적용되는송장의경우공급자 VAT/세금 ID필드는필수입니다. VAT ID를회사프로파일에추가하
여송장에자동으로기본설정할수있습니다. VAT 번호에는공백, 하이픈또는특수문자를사용할수없
습니다. 이필드를적용할수없는경우필드를비워두십시오. NA 를입력하지마십시오. 

또한 EU 국가에서
발생하는송장은다음과같은 EU 지침에따라이정보를제공해야합니다.

▪ 공급일(헤더및개별항목레벨)

▪ 공급자상업등록 ID(해당국가에적용가능한경우)

3M에대한국가별송장처리규칙 벨기에및유럽

목차로 이동
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폴란드분할지불메커니즘: 예또는아니요를선택하여송장이폴란드분할지불메커니즘의적용을
받는지여부를확인합니다.

세금설명필드의면세사유(헤더또는개별품목레벨).

3M에대한국가별송장처리규칙 폴란드

목차로 이동
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EU 국가에서발행한송장은다음과같은정보를 EU 지침에따라제공해야합니다. 

▪ 공급일 (헤더및
개별항목레벨).

▪ 세금설명필드의면세
사유(헤더또는개별품목레벨).

▪ 고객주소는
고객청구지주소를기준으로고객 VAT또는세금 ID를
결정합니다. 

▪ 공급자상업등록
ID(해당하는경우). 

▪ 공급자 VAT/세금 ID.

▪ 고객
VAT/세금 ID.

3M에대한국가별송장처리규칙 EU 소요량

목차로 이동
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멕시코에 3M 파나마퍼시피코를판매하고멕시코의산루이스포토시에배송하는멕시코타사제공
업체에는송장에다음과같은헤더의견이포함되어야합니다. 

– 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.

– 또한공급업체는 3M 정화 S de RL de CV(2679-2006)에대한 IMMEX 번호를포함해야합니다.

3M에대한국가별송장처리규칙 라틴아메리카

목차로 이동
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송장이력점검
오더를열고관련문서섹션에서송장을
선택합니다.

이력탭을클릭하여상태세부사항및송
장기록을확인합니다.

트랜잭션이력은실패하거나거부된트랜
잭션에대한문제결정에사용할수있습
니다.

기록검토를마치면완료를클릭합니다.

목차로 이동
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한도오더는총서비스를알수없는서비스를 3M에서요청하거나서비스가여러지급기간에걸쳐
확장되고여러건의지급이이루어질때사용됩니다.

SAP Business Network를통한일괄구매오더의처리요구사항은다음과같습니다.

일괄구매오더: 개요

구매오더검토 오더확정 송장발행
구매오더검

토
오더확정

송장발행

목차로 이동
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또는표준계정에로그인하고워크벤치에서구매오더를엽니다.   

한도오더: 구매오더검토
3M의새구매오더에대해알린전자우편을찾습니다.
프로세스오더를클릭합니다. PO 뷰가표시됩니다.

구매오더
검토

오더확정 송장발행

목차로 이동
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일괄구매오더: 오더확정
모든 PO 및 PO 변경에대한송장을발행하기전에오더확인(POA)을완료해야합니다. 오더확인
은 PO 수령후 48시간이내에제출해야합니다. 

상태가모든라인에서동일한경우에는에대해여러오더확인이권장되지않습니다. 예를들어
, 모든라인이백오더되거나수락됩니다.

▪ 개별항목을이행할수없거나금액또는 UOM이잘못된경우 3M 구매자와직접연락해야합
니다. 변경주문또는취소된주문이발행됩니다.

▪ SAP Business Network를통해구매오더개별품목을거부하지마십시오.

구매오더
검토

오더확정 송장발행

목차로 이동
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납품일: 

▪ 오더확인에서인도일에대한변경을제안할수있습니다. 3M에대한송장처리를시작할때한
도오더의인도일은기간시작을나타냅니다.

▪ 3M은변경사항이주문확인또는 3M 구매자와의직접연락(예외사항)을통해합의되고승인
되는경우변경주문을발행합니다. 

▪ 모든변경오더는송장을제출하기전에새오더확인을요구합니다.

단위(UOM):

▪ 일괄오더를확인할때는 PO에표시된대로UOM(측정단위)을유지합니다. 

일괄구매오더: 오더확정 - 계속

목차로 이동
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일괄구매오더: 오더확정 - 계속

목차로 이동

참고: 개별품목레벨에서 PO 한도를확인해야합니다. 전체오더확
인옵션을선택하면오류가발생합니다. 

일괄구매오더확인단계는다음과같습니다.

1. PO보기에서오더확인
작성드롭다운메뉴를클릭하고개별품목갱신옵션을선택합니다. 

전체오더를거부하지않습니다. 개별항목또는금액을이행할수없는경우UOM이올바르지않
으면 3M 구매자와직접연락해야합니다. 변경주문또는취소된주문이발행됩니다.

1
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2. 오더확인헤더가표시됩니다. 확인번호를입력합니다. 이번호는 10자를초과하지않는오더
확인을식별하는데사용됩니다.

3. 추정완료일, 이날짜는요구납기일과같아야합니다. 모든개별항목에적용됩니다. 

일괄구매오더: 오더확정 - 계속

목차로 이동

2
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4. 아래로스크롤하여개별항목을조회하고일괄구매오더 PO:

▪ 확인: 구매오더를수신했으며요청된작업을수행합니다. 

▪ 모두확인:구매오더를수신했으며모든 PO 라인에대해요청된작업을수행합니다.

일괄구매오더: 오더확정 - 계속

참고: 거부상태는사용하지마십시오.
개별항목을이행할수없는경우구매
자와직접연락해야합니다. 변경주문
또는취소된주문이발행됩니다.

목차로 이동

4
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5. 완료되면다음을클릭하여검토페이지로이동합니다. 오더확인을검토하고제출을클릭
합니다. 오더확인이 3M으로전송됩니다. 

일괄구매오더: 오더확정 - 계속

참고: 추가로변경해야하는경우이전을클릭하여갱신윈도우로돌아갑니다. 종료를클릭하여
오더확인을완전히종료합니다. SAP Business Network는오더확인을저장하지않습니다. 

목차로 이동
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오더확인알림은공급자프로파일구성에따라제출됩니다. 오더확인을완료하면오더확인이제출
되었음을알리는전자우편을받게됩니다.

일괄구매오더: 오더확정 - 계속

목차로 이동
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오더가확정되고서비스가제공되면송장을생성합니다. 오더가확정될때까지송장을생성할수없
습니다.

중요: 송장을 3M에제출하면 SES(서비스항목시트)가자동으로생성되어검토및승인을위해 3M으
로라우트됩니다.

송장생성을시작하기전에 3M에대한국가별송장규칙
을검토하여조직에적용되는지확인하십시오.

참고:일괄오더에대해크레딧을생성해야하는경우, 항상전체청구금액에대해개별품목크레딧
을사용하십시오.그런다음대변금액이실제대변금액보다작으면미지급잔액에대한송장을생
성합니다.

일괄구매오더: 송장처리
구매오더
검토

오더확정 송장발행

목차로 이동
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송장이서비스입력시트를생성한다는팝업경고가표시됩니다. 3M이서비스입력시트를승인
하면송장이전송됩니다.

나중에경고를사용하지않으려면이메시지다시
표시안함확인란을클릭합니다.

일괄구매오더: 송장처리 - 계속

송장생성단계는다음과같습니다.

1. 3M PO로이동합니다. Create Invoice드롭다
운메뉴를클릭하고 Standard Invoice Options
를선택합니다.

미리알림:일괄오더에대한신용거래를작
성해야하는경우개별품목대변메모를사
용합니다. 대변메모를사용하는경우 3M에
의해거부됩니다.

목차로 이동

1
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2. 송장을발행할개별품목을선택합니다. 일괄구매오더에서는한번에하나의개별품목에
대해서만송장을발행할수있습니다. 오더에여러라인이있는경우각추가라인에대해송
장처리단계를다시완료해야합니다. 

3. 다음을클릭합니다. 

일괄구매오더: 송장처리 - 계속

목차로 이동

3
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일괄구매오더: 송장처리 - 계속

송장헤더가표시됩니다. 구매오더의정보가기본적으로송장에입력됩니다.
별표(*)가표시된필드는필수필드입니다.

4. 송장번호를입력합니다.송장번호는 16자를초과할수없습니다. 영문자와숫자를사용할수
있지만소문자, 선행 0, 대시, 슬래시, 공백, 마침표또는기타특수문자는사용할수없습니다. 
대체송장을생성하는경우수정된번호를사용합니다. 예를들어, 원래송장번호뒤에 A 가있
는경우입니다.

5. 원래송장일자를입력합니다.
송장날짜는 364일을초과하여소급할수없습니다.

목차로 이동

5
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일괄구매오더: 송장처리 - 계속

6. 송금처주소를확인합니다.
주소를여러개구성한경우표시
되는드롭다운리스트에서하나
를선택합니다.

PO의대금청구지주소는기본적
으로입니다. 

7. 세금은헤더레벨또는개별품목
레벨에서제출할수있습니다. 적
절한옵션을선택합니다.

목차로 이동

매우중요:

유럽연합(EU)에서발행한송장의경우, 국가는 EU 지침에의해조언된대로송장에대한추가정보를제공
해야합니다.  3M에대한국가별송장발행규칙을참조하십시오.  추가필드섹션에적용가능한정보를입
력합니다(예: 공급날짜,공급자 VAT ID(회사프로파일에서송장으로기본설정될수있음), 고객 VAT ID 등).

7
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일괄구매오더: 송장처리 - 계속

8. 아래로스크롤하여개별품목레벨에서송장발행세부사항을추가합니다. 추가/업데이트
드롭다운메뉴를클릭하고일반서비스추가옵션을선택하여송장에일반서비스라인을
추가합니다.

참고: 서비스송장에서추가/업데이트및일반서비스추가만사용하십시오. 다른옵션을선택하면송장
이실패합니다. 이버튼이없으면중지하고 3M 구매자에게문의하십시오.

추가버튼을사용하지마십시오. 추가를사용하면빈줄이 3M의 ERP로들어오고송장이 3M으로거부됩
니다.

목차로 이동

8
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일괄구매오더: 송장처리 - 계속

9. 제공된서비스내역을입력하십시오. 

10. 수량을입력하십시오.

11. 드롭다운메뉴에서단위를선택합니다. 

12. 단가를입력합니다.

13. 선택사항: 서비스시작일과서비스종료일을입력합니다.

14. Ariba에서계산을완료할수있도록갱신을클릭합니다.

목차로 이동

10 11 12
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일괄구매오더: 송장처리 - 계속

15. 개별품목에세금정보를추가하려면송장의헤더레벨에서개별품목레벨세금라디오버튼을
선택했는지확인하십시오. 세금범주체크박스를클릭합니다. 

16. 드롭다운리스트에서적용할세금유형을선택합니다.
17. 포함된라인에추가를클릭하여세금라인을포함합니다.
18. 세금섹션이서비스라인아래에표시됩니다. 과세표준액을검토합니다(소계금액과같아야

함). 세율필드에세율을입력합니다. 세율은세율(%)을입력하면시스템에서자동으로계산됩
니다.

목차로 이동

1615 17
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일괄구매오더: 송장처리 - 계속

면세만:개별품목이면세인경우면제세부사항드롭다운메뉴에서면제또는영세율을선택합
니다.내역필드에면세사유를입력합니다.

공급일자는해당국가에대한 EU 지침입니다. 

목차로 이동
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일괄구매오더: 송장처리 - 계속

19. 적용가능한필드를모두작성했으면페이지하단에서다음을클릭합니다. 검토페이지가표
시됩니다. 송장이정확한지검토합니다. 아래로스크롤하여개별항목세부사항과송장총계
를확인합니다. 변경할필요가없으면제출을클릭하여송장을 3M으로전송합니다. 

목차로 이동

송장편집을계속하려면이전을클릭합니다. 저장을클릭하면송장이초안 (이행메뉴옵션 > 
초안 > 송장탭)에저장되지만, 이는권장되지않습니다.

19
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일괄구매오더: 송장처리 - 계속

송장이제출되면다
음상태를알려주는
전자우편알림을받
게됩니다.

▪ 서명됨

▪ 검증됨

▪ 보류중

목차로 이동
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일괄구매오더: 송장처리 - 계속

송장알림을수신하도록선택하면송장상태에관한전자우편을받게됩니다.

송장상태:

▪ 전송/처리중: 송장이수령되어처리중입니다.

▪ 승인대기중: 서비스시트가승인을위해라우팅되었습니다.

▪ 승인됨:송장이처리되었으며송장금액이승인되었습니다.

▪ 거부됨: 검증이통과되지않았거나구매자/채무가송장을취소하여송장이거부되었습니다. 설
명에는송장이거부된이유와수정된송장을다시제출해야하는작업에대해설명하는텍스트
가포함되어있습니다. 거부됨또는실패송장에대해동일한송장번호를사용할수있습니다.

▪ 지급: 송장금액이지급되었습니다.

목차로 이동
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일괄구매오더: 송장처리 - 계속

서비스입력시트의경우, 다음상태를알려주는전자메일통지를받게됩니다.

▪ 보류대기열에추가됨. 이는문서가 3M으로전송되었음을의미합니다. 

▪ 수락됨은 3M으로수령되었음을의미합니다. 

목차로 이동
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일괄구매오더: 송장처리 - 계속

구매오더보기의관련문서섹션에서송장을선택합니다.

송장이열리면이력탭을클릭하여라우팅및송장상태를확인합니다. 송장라우트상태는보류
로유지되고, 송장상태는서비스입력시트가 3M의승인을받을때까지승인대기중입니다. 

서비스입력시트가승인되면송장이 3M으로전송됩니다. 라우트상태가확인됨으로변경되고
송장상태가전송됨으로변경됩니다.

송장및서비스입력시트는관련문서섹션아래에연결됩니다. 오더의상태는일부가서비스됨
으로표시되고서비스입력시트가 3M에의해승인되면상태가일부가송장발행됨으로변경됩
니다. 

목차로 이동
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일괄구매오더: 송장처리 - 계속

서비스입력시트에잘못된정보가있는경우 3M에의해거부됩니다. 송장라우트상태가거부됨으
로변경되고송장상태가거부됨으로변경됩니다.

내역탭을클릭하여송장이거부된이유와수정된송장을다시제출해야하는조치를설명하는설명
을봅니다.

명확한설명은 3M 구매자에게문의하십시오.

목차로 이동
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자유텍스트설명서비스오더는 3M이시작일과종료일이정의된고정금리서비스를요청할때사용
됩니다. 

SAP Business Network를통한자유텍스트설명서비스주문처리에필요한요건은다음과같습니다.

중요: 자재상품이국경을넘어선적되는경우자재유형오더에만선적통지(ASN)가필요합니다.
자재오더지침에따라 ASN을생성합니다.

임의텍스트내역서비스오더: 개요

구매오더검토 오더확정 송장발행
구매오더검

토
오더확정

송장발행

목차로 이동
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자유텍스트내역서비스오더: 구매오더검토

또는표준계정에로그인하고워크벤치에서구매오더를엽니다.   

3M의새구매오더에대해알린
전자우편을찾습니다.
프로세스오더를클릭합니다. PO 뷰가표시됩니다.

목차로 이동

구매오더
검토

오더확정 송장발행
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임의텍스트내역서비스오더: 오더확정

모든 PO 및 PO 변경에대한송장을발행하기전에오더확인(POA)을완료해야합니다. 오더확인
은 PO 수령후 48시간이내에제출해야합니다. 

상태가모든라인에서동일한경우에는에대해여러오더확인이권장되지않습니다. 예를들어
, 모든라인이백오더되거나수락됩니다.

▪ 개별항목을이행할수없거나금액또는 UOM이잘못된경우 3M 구매자와직접연락해야합
니다. 변경주문또는취소된주문이발행됩니다.

▪ SAP Business Network를통해구매오더개별품목을거부하지마십시오.

목차로 이동

구매오더
검토

오더확정 송장발행
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수량및가격:

▪ 수량또는가격을변경하려면3M 구매자에게문의해야합니다.

▪ 3M은변경사항이주문확인또는 3M 구매자와의직접연락(예외사항)을통해합의되고승인되
는경우변경주문을발행합니다. 

▪ 모든변경오더는송장을제출하기전에새오더확인을요구합니다.

단위(UOM):

▪ 구매오더의UOM을검토하고송장발행시사용되는단위가될것인지확인하십시오.

▪ UOM이잘못된경우 3M 구매자와직접연락해야하며설명에올바른단위를지정해야합니다.

▪ 오더에지정된단위와다른단위로송장을발행할수없습니다.

▪ 다른단위의송장은거부됩니다.

임의텍스트내역서비스오더: 오더확정
- 계속

목차로 이동
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임의텍스트내역서비스오더: 오더확정
- 계속

자유텍스트내역서비스오더를확인하는단계는다음과같습니다.

1. 구매오더보기에서오더확인
작성드롭다운메뉴를클릭하고다음중하나를선택합니다. 

▪ 헤더레벨에서오더를확인하려면전체오더확인을선택합니다. 

▪ 개별품목레벨에서개별품목을갱신하여확인하거나수정합니다.

2. 오더확인헤더가표시되고, 확인번호를입력합니다. 이번호는 10자를초과하지않는
오더확인을식별하는데사용하는모든번호입니다.

목차로 이동

1
2
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A. 추정완료일, 이날짜는요구납기일과같아야합니다. 모든개별항목에적용됩니다. 

B. 다음을클릭합니다.

임의텍스트내역서비스오더: 오더확정
- 계속 전체오더확인

목차로 이동

A

B
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a. 아래로스크롤하여개별품목을조회하고자유형식텍스트내역
서비스오더:

▪ 일정라인기준확인:일정라인을기준으로확정에서필요일
자를사용합니다. 계속해서각개별항목의상태를갱신합니
다.

▪ 모두확인: 구매오더를수신했으며요청된작업을수행합니
다.

▪ 거부:거부상태는사용하지않습니다.요청된서비스를이행
할수없는경우 3M 구매자와직접연락해야합니다.변경주
문또는취소된주문이발행됩니다.

b. 다음클릭

참고: 단일개별항목에여러상태를
사용할수없습니다. 도움이필요하면구매
오더에나열된구매자에게문의하십시오.

개별품목갱신

임의텍스트내역서비스오더: 오더확정
- 계속

목차로 이동

a

b
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3. 오더확인을검토하고제출을클릭합니다.
오더확인이 3M으로전송됩니다. 

임의텍스트내역서비스오더: 오더확정
- 계속

참고: 추가로변경해야하는경우이전을클릭하여갱신윈도우로돌아갑니다. 종료를클릭하여
오더확인을완전히종료합니다. SAP Business Network는오더확인을저장하지않습니다. 

목차로 이동

3
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임의텍스트내역서비스오더: 오더확정
- 계속

오더확인알림은공급자프로파일구성에따라제출됩니다. 오더확인을완료하면오더확인이제출
되었음을알리는전자우편을받게됩니다.

목차로 이동
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자유형식텍스트내역서비스오더: 송장처리

오더가확정되고서비스가제공되면송장을생성합니다. 오더가확정될때까지송장을생성할수
없습니다.

자재상품이국경을넘어선적되는경우송장을생성하려면자재유형오더에대한선적통지(ASN)
가필요합니다. 자재오더지침에따라 ASN을생성합니다.

중요: 송장을 3M에제출하면 SES(서비스항목시트)가자동으로생성되어검토및승인을위해 3M
으로라우트됩니다.

송장생성을시작하기전에 3M에대한국가별송장규칙을검토하여조직에적용되는지확인하십
시오.

참고:자유텍스트설명서비스오더에대해크레딧을작성해야하는경우, 항상전체청구금액에
대해개별품목크레딧을사용하십시오.그런다음대변금액이실제대변금액보다작으면미지급
잔액에대한송장을생성합니다.

목차로 이동

구매오더
검토

오더확정 송장발행
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임의텍스트내역서비스오더: 송장처리 - 계속

송장이서비스입력시트를생성한다는팝업경고가표시됩니다. 3M이서비스입력시트를승인
하면송장이전송됩니다.

나중에경고를사용하지않으려면이메시지다시
표시안함확인란을클릭합니다.

송장생성단계는다음과같습니다.

1. 3M PO로이동합니다. Create Invoice드롭다
운메뉴를클릭하고 Standard Invoice Options
를선택합니다.

미리알림:일괄오더에대한신용거래를작
성해야하는경우개별품목대변메모를사
용합니다. 대변메모를사용하는경우 3M에
의해거부됩니다.

목차로 이동

1
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임의텍스트내역서비스오더: 송장처리 - 계속

2. 송장을발행할개별품목을선택합니다. 자유형식텍스트내역서비스오더에서는한번에
하나의개별항목에대해서만송장을발행할수있습니다. 오더에여러라인이있는경우각
추가라인에대해송장처리단계를다시완료해야합니다. 

3. 다음을클릭합니다. 

목차로 이동

3

2
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임의텍스트내역서비스오더: 송장처리 - 계속

송장헤더가표시됩니다. 구매오더의정보가기본적으로송장에입력됩니다.
별표(*)가표시된필드는필수필드입니다.

4. 송장번호를입력합니다.송장번호는 16자를초과할수없습니다. 영문자와숫자를사용할수
있지만소문자, 선행 0, 대시, 슬래시, 공백, 마침표또는기타특수문자는사용할수없습니다. 
대체송장을생성하는경우수정된번호를사용합니다. 예를들어, 원래송장번호뒤에 A 가있
는경우입니다.

5. 원래송장일자를입력합니다.
송장날짜는 364일을초과하여소급할수없습니다.

목차로 이동

5

4
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6. 송금처주소를확인합니다.
주소를여러개구성한경우표시
되는드롭다운리스트에서하나
를선택합니다.

PO의대금청구지주소는기본적
으로입니다. 

7. 세금은헤더레벨또는개별품목
레벨에서제출할수있습니다. 적
절한옵션을선택합니다.

목차로 이동

임의텍스트내역서비스오더: 송장처리 - 계속

매우중요:

유럽연합(EU)에서발행한송장의경우, 국가는 EU 지침에의해조언된대로송장에대한추가정보를제공
해야합니다.  3M에대한국가별송장발행규칙을참조하십시오.  추가필드섹션에적용가능한정보를입
력합니다(예: 공급날짜,공급자 VAT ID(회사프로파일에서송장으로기본설정될수있음), 고객 VAT ID 등).

7

6
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8. 내역을확인합니다.
9. 수량을확인합니다.
10. 단위(UOM)를확인합니다. 오더의기본값이됩니다. 오더에지정된단위와다른단위로송장을

발행할수없습니다. 다른단위의송장은거부됩니다.
11. 단가를확인합니다.
12. 선택사항: 서비스시작일과서비스종료일을입력합니다.
13. Ariba에서계산을완료할수있도록갱신을클릭합니다.  

임의텍스트내역서비스오더: 송장처리 - 계속

목차로 이동

9 10 11

12

8

13
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임의텍스트내역서비스오더: 송장처리 - 계속

14. 개별품목에세금정보를추가하려면송장의헤더레벨에서개별품목레벨세금라디오버튼
을선택했는지확인하십시오. 세금범주체크박스를클릭합니다. 

15. 드롭다운리스트에서적용할세금유형을선택합니다.
16. 포함된라인에추가를클릭하여세금라인을포함합니다.
17. 세금섹션이서비스라인아래에표시됩니다. 과세표준액을검토합니다(소계금액과같아

야함). 세율필드에세율을입력합니다. 세율은세율(%)을입력하면시스템에서자동으로계
산됩니다.

목차로 이동

1514
16

17
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임의텍스트내역서비스오더: 송장처리 - 계속

면세만:개별품목이면세인경우면제세부사항드롭다운메뉴에서면제또는영세율을선택합
니다.내역필드에면세사유를입력합니다.

공급일자는해당국가에대한 EU 지침입니다. 

목차로 이동
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임의텍스트내역서비스오더: 송장처리 - 계속

18. 적용가능한필드를모두작성했으면페이지하단에서다음을클릭합니다. 검토페이지가표
시됩니다. 송장이정확한지검토합니다. 아래로스크롤하여개별항목세부사항과송장총계
를확인합니다. 변경할필요가없으면제출을클릭하여송장을 3M으로전송합니다. 

목차로 이동

송장편집을계속하려면이전을클릭합니다. 저장을클릭하면송장이초안 (이행메뉴옵션 > 
초안 > 송장탭)에저장되지만, 이는권장되지않습니다.

18
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임의텍스트내역서비스오더: 송장처리 - 계속

송장이제출되면다
음상태를알려주는
전자우편알림을받
게됩니다.

▪ 서명됨

▪ 검증됨

▪ 보류중

목차로 이동
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임의텍스트내역서비스오더: 송장처리 - 계속

송장알림을받도록선택한경우송장상태에관한전자우편을받게됩니다.

송장상태:

▪ 전송/처리중: 송장이수령되어처리중입니다.
▪ 승인대기중: 서비스시트가승인을위해라우팅되었습니다.

▪ 승인됨:송장이처리되었으며송장금액이승인되었습니다.

▪ 거부됨: 검증이통과되지않았거나구매자/채무가송장을취소하여송장이거부되었습니다. 설
명에는송장이거부된이유와수정된송장을다시제출해야하는작업에대해설명하는텍스트
가포함되어있습니다. 거부됨또는실패송장에대해동일한송장번호를사용할수있습니다.

▪ 지급: 송장금액이지급되었습니다.

목차로 이동
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임의텍스트내역서비스오더: 송장처리 - 계속

서비스입력시트의경우, 다음상태를알려주는전자메일통지를받게됩니다.

▪ 보류대기열에추가됨. 이는문서가 3M으로전송되었음을의미합니다. 

▪ 수락됨은 3M으로수령되었음을의미합니다. 

목차로 이동
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구매오더보기의관련문서섹션에서송장을선택합니다.

송장이열리면이력탭을클릭하여라우팅및송장상태를확인합니다. 송장라우트상태는보류
로유지되고, 송장상태는서비스입력시트가 3M의승인을받을때까지승인대기중입니다. 

서비스입력시트가승인되면송장이 3M으로전송됩니다. 라우트상태가확인됨으로변경되고
송장상태가전송됨으로변경됩니다.

송장및서비스입력시트는관련문서섹션아래에연결됩니다. 오더의상태는일부가서비스됨
으로표시되고서비스입력시트가 3M에의해승인되면상태가일부가송장발행됨으로변경됩
니다. 

목차로 이동

임의텍스트내역서비스오더: 송장처리 - 계속
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임의텍스트내역서비스오더: 송장처리 - 계속

서비스입력시트에잘못된정보가있는경우 3M에의해거부됩니다. 송장라우트상태가거부됨으
로변경되고송장상태가거부됨으로변경됩니다.

내역탭을클릭하여송장이거부된이유와수정된송장을다시제출해야하는조치를설명하는설명
을봅니다.

명확한설명은 3M 구매자에게문의하십시오.

목차로 이동
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나머지서비스를수행한후에는잔액에대한두번째송장을생성해야합니다. Ariba에서구매오더의
잔여잔액을초과하여송장을작성할수있지만, 송장은 3M으로거부됩니다. 두번째송장을제출한후
송장이승인되었는지확인합니다.

송장상태를확인하는방법: 

1. PO 뷰에서송장을클릭합니다. 

2. 이력탭을클릭합니다. 

3. 송장이발행된경우송장상태가
거부됨으로표시됩니다.

4. 오류
세부사항을보려면주석을확인하십시오.

수정된송장을제출하려면
구매오더에서새송장을생성합니다.

추가송장

임의텍스트내역서비스오더: 송장처리 - 계속

목차로 이동

1
2

3

4
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자재오더는 3M이유형상품/자재를구매할때사용됩니다. 자재오더에는세가지유형이있습니다.

▪ 자유형식텍스트내역자재오더는 3M이카탈로그에없는자재를요청할때사용됩니다.

▪ 카탈로그자재오더는 3M이카탈로그데이터에서설명및공급자품목번호를가져오는자재를
요청할때사용됩니다. 

▪ 3M 자재오더는 3M이 3M 마스터데이터에서내역및 3M 부품번호를가져오는자재를요청할때
사용됩니다. 

Ariba Business Network를통한자재오더처리에대한요구사항은다음과같습니다.

자재오더: 개요

구매오더검
토

오더확정 선적통지(ASN)
송장발행

목차로 이동
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자재오더: 구매오더검토

목차로 이동

또는표준계정에로그인하고워크벤치에서구매오더를엽니다.   

3M의새구매오더에대해알린
전자우편을찾습니다.
프로세스오더를클릭합니다. PO 뷰가표시됩
니다.

구매오더
검토

송장
선적통지

(ASN)오더확정
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자재오더: 오더확정

목차로 이동

모든구매오더및변경오더에대한사전선적통지와송장을제출하기전에오더확인(POA)을
완료해야합니다. 오더확인은 PO 수령후 48시간이내에제출해야합니다. 

상태가모든라인에서동일한경우에는에대해여러오더확인이권장되지않습니다. 예를들어
, 모든라인이백오더되거나수락됩니다.

▪ 개별항목을이행할수없거나금액또는 UOM이잘못된경우 3M 구매자와직접연락해야합
니다. 변경주문또는취소된주문이발행됩니다.

▪ SAP Business Network를통해구매오더개별품목을거부하지마십시오.

구매오더
검토 오더확정 송장

선적통지
(ASN)
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자재오더: 오더확정 - 계속

목차로 이동

수량및가격: 구매오더변경:

▪ 자재오더: 오더확인에서납품일, 수량및가격에대한변경을제안할수있습니다.

▪ 3M은변경사항이주문확인또는 3M 구매자와의직접연락(예외사항)을통해합의되고승인
되는경우변경주문을발행합니다. 

▪ 모든변경오더는송장을제출하기전에새오더확인을요구합니다.

단위(UOM):

▪ 구매오더의UOM을검토하고송장발행시사용되는단위가될것인지확인하십시오.

▪ UOM이잘못된경우 3M 구매자와직접연락해야하며설명에올바른단위를지정해야합니다
.

▪ 오더에지정된단위와다른단위로송장을발행할수없습니다.

▪ 다른단위의송장은거부됩니다.
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자재오더확인단계는다음과같습니다.

1. 구매오더보기에서오더확인
작성드롭다운메뉴를클릭하고다음중하나를선택합니다. 

▪ 헤더레벨에서오더를확인하려면전체오더확인을선택합니다. 

▪ 개별품목레벨에서개별품목을갱신하여확인하거나수정합니다.

2. 오더확인헤더가표시되고, 확인번호를입력합니다. 이번호는 10자를초과하지않는
오더확인을식별하는데사용하는모든번호입니다.

자재오더: 오더확정 - 계속

목차로 이동

1

2
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A. 추정납품일. 요구납기일을사용합니다.  변경이필요한경우, 전체오더를확정하지마
십시오. 뒤로돌아가서모든개별항목에대한변경사항을적용하는개별항목갱신을사
용합니다. 

B. 다음을클릭합니다.

자재오더: 오더확정 - 계속
전체오더확인

목차로 이동

A
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▪ 아래로스크롤하여개별품목을조회하고자재오더:

a. 확인: 수량을입력하십시오.

b. 단가,
납품일또는수량변경확인:세부사항을클릭하여변경을제안합니다. 납품일이변경되지않으
면요구납기일을입력합니다.

x. 백오더또는거부상태는사용하지마십시오.개별항목을이행할수없는경우 3M
구매자와직접연락해야합니다. 변경주문또는취소된주문이
발행됩니다.

▪ 계속해서각
개별항목의상태를갱신합니다.

▪ 완료되면다음
을클릭하여검토페이지로이동합니다.

개별품목갱신

자재오더: 오더확정 - 계속

참고: 단일개별항목에여러상태를사용하면 안됩니다. 도움이필요하면구매
오더의구매자목록에문의하십시오.

목차로 이동

a
b
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자재오더: 오더확정 - 계속

▪ 여러라인 PO의일부라인만확인하면해당라인의현재오더상태에확인됨이표시되
고다른라인은미확인상태로유지됩니다. 

목차로 이동

개별품목
갱신계속
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3. 오더확인을검토하고제출을클릭합니다. 오더확인이 3M으로전송됩니다. 

오더확인은오더의관련문서섹션에
표시됩니다
. 

자재오더: 오더확정 - 계속

목차로 이동

참고: 추가로변경해야하는경우이전을클릭하여갱신윈도우로돌아갑니다. 종료를클릭하여
오더확인을완전히종료합니다. SAP Business Network는오더확인을저장하지않습니다. 

3
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오더확인알림은공급자프로파일구성에따라제출됩니다. 오더확인을완료하면오더확인이제출
되었음을알리는전자우편을받게됩니다.

자재오더: 오더확정 - 계속

목차로 이동
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ASN(사전선적통지)이라고도하는선적통지는 3M의독에도착한선적에앞서 24시간전에필요합
니다.

선적통지를제출하려면오더확인(POA)이필요합니다.

PO는선적통지(ASN)가필요한지여부를결정합니다. 해당하는경우송장을발행하기전에선적통
지가필요합니다.

ASN은정확해야합니다. 3M 수령프로세스는ASN에대한정보와직접연결됩니다. 정확도는밀접
하게모니터링됩니다.

자재오더: 선적통지

참고: 3M 위치에도착하는상품이도착하기 24시간전에선적통지(ASN)를작성합니다. 

목차로 이동

구매오더
검토 오더확정 송장

선적통지
(ASN)
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자재오더에대한선적통지(ASN)를작성하는단계는다음과같습니다. 

1. 구매오더보기에서선적통지작성을클릭합니다. 

선적통지헤더화면이표시됩니다. 

2. 고유한포장전표 ID를입력합니다. 35자를초과하지마십시오.

3. 납품일을입력합니다. 선택한일자는 3M 위치까지의납품일을
가장잘추정하는날짜여야합니다
. 

자재오더: 선적통지 - 계속

목차로 이동

1
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자재오더: 선적통지 - 계속

목차로 이동

4. 운임을지급하는경우운송업체이름
드롭다운리스트에서옵션
중하나를선택하거나운송업체
관리를선택하여신규운송업체를생성합니다.

5. 3M을통해운송업체에운임을직접지급하는경우운송업체
이름드롭다운
리스트에서기타를선택하고 3M에서제공한 3M 운송업체공급업체 ID를
입력합니다.

운송업체공급업체 ID를모르는경우 3M의

출하및운송소요량
| 3M Supplier Direct웹사이트에서3M 운송업체공급업체 ID 리스트를참조하십시오.

미리알림:정확한정보를보려면납품처국가를기준으로공급자직접위치를
변경합니다
. 운송업체가리스트에없으면 3M 구매자에게문의하십시오.

4 5

https://www.3m.com/3M/en_US/suppliers-direct/suppliers/shipping-transportation/
https://www.3mcanada.ca/3M/en_CA/suppliers-direct/suppliers/global-shipping-transportation/
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6. 추적번호는필수필드입니다. 특수문자나공백을포함하지마십시오.

7. 드롭다운메뉴에서배송방법을선택합니다.

자재오더: 선적통지 - 계속

목차로 이동

6

7



85STP501: SAP Business Network - 표준 계정

자재오더: 선적통지 - 계속
8. 납품및운송정보섹션에서강조표시된필드는시스템기본값을그대로유지해야합니다. 

이필드는 3M에서사용되지않지만 SAP Business Network의필수필드입니다. 

9. 설비 ID 코드필드에상품을 3M에납품하는트레일러, 컨테이너또는차량의 ID 또는차량번
호를지정해야합니다. 특수문자나공백을포함하지마십시오.

목차로 이동
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10. 오더품목섹션으로아래로스크롤합니다. 선적수량필드에서각개별품목에대해선적된
수량을갱신합니다. 

11. 자재가 3M 배치로관리되는경우배치 ID와생산일이필요합니다. 공급업체배치번호를
배치 ID필드에입력해야합니다. 배치 ID는 10자리숫자와영숫자여야합니다. 숫자 0으로
시작하거나특수문자나공백을포함할수없습니다. 배치관리에대한질문이있는경우
3M 구매자에게문의하십시오. 

12. 해당하는경우생산일을입력합니다. 

13. 자재가셸프라이프가관리되는경우만료일이필요합니다. 

자재오더: 선적통지 - 계속

목차로 이동

구매오더(개별품목레벨)에서
세부사항을클릭하여선적통
지에대한정보 [선택사항] 을
봅니다.

10 11 12 13
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다른수량으로선적하거나배치 ID 또는생산일이다른금액에대해선적하는경우선적통지라인
추가를사용합니다.

선적선적수량전체인경우제거를클릭합니다.

목차로 이동

라인추가

자재오더: 선적통지 - 계속
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자재오더: 선적통지 - 계속

ASN(선적통지)에추가개별품목세부사항이필요합니다.

14. 세부사항추가를클릭합니다.

15. PACKAGING을클릭하여해당정보를입력합니다.

16. 중량(순중량)을입력합니다. 숫자값이어야합니다.

17. 총중량을입력합니다.이값은숫자값이어야
하며중량(순중량)보다커야합니다.

18. 단위(중량단위)
입력을시작한후사용가능한리스트에서선택합니다.

목차로 이동

14

15

16

17

18
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19. 다음을클릭합니다.

20. 선적통지(ASN) 정확도에대한선적통지요약페이지를검토한후제출을클릭합니다.

자재오더: 선적통지 - 계속

목차로 이동

이전을클릭하여선적통지편집을계속합니다. 저장을클릭하면송장이초안 (이행메뉴옵션 > 
초안 > 선적통지탭)에배치되지만, 이는권장되지않습니다.

19

20
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선적통지(ASN)를제출하면구매오더상태가 '선적됨'으로갱신됩니다. 품목이부분출하되면
구매오더상태가일부출하됨으로업데이트됩니다.

제출된선적통지(ASN)는 PO보기의관련문서아래에있는하이퍼링크를클릭하여볼수있습
니다. ASN 라우트상태가실패또는거부됨인경우기록을클릭하여실패에대한세부사항을
검토합니다. 

자재오더: 선적통지 - 계속

목차로 이동
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오더가확인되고선적통지(ASN)가생성되면송장을생성합니다. 자재오더의경우구매오더확인
및선적통지(ASN)가완료될때까지송장을생성할수없습니다.

SAP Business Network에서지원하는기능:

▪ 상세송장: 개별품목정보를참조하는단일구매오더에대해적용됩니다.

▪ 분할송장:
– 단일구매오더의특정개별품목에대해적용됩니다.
– 단일구매오더의개별품목부분수량또는하위세트.

▪ 대변메모:
– 대변메모(PO 또는송장) 개별품목레벨.

자재오더: 송장처리개요

목차로 이동

구매오더
검토 오더확정 송장

선적통지
(ASN)
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SAP Business Network는다음을지원하지않습니다.

▪ 종이송장: 네트워크에서활성화되면 3M은더이상 SAP Business Network를통해전송된 PO에대한종이송
장을허용하지않습니다.

▪ 헤더또는요약송장:개별품목세부사항을제공하지않는단일송장.

▪ 요약또는통합송장:여러 PO에대해적용되는송장

▪ 구매카드(P-카드) 송장처리: P-카드를사용하여발주된오더에대한송장

▪ 중복송장:각송장에대해고유한새송장번호를제공해야합니다. 3M은 SAP Business Network에서이전에
실패또는거부됨상태로수정된송장을다시제출하지않는한중복된송장번호를거부합니다.

▪ 송장취소: 3M은공급자가송장을취소할수있는기능을지원하지않습니다. 공급자는이전에제출된송장
에대해대변메모를발행해야합니다.

▪ 비구매오더송장: SAP Business Network를통해 3M에서지원되지않습니다.

▪ 첨부파일: SAP Business Network를통해 3M에서지원되지않습니다. 공급자는해당 3M 담당자에게추가정
보를전송해야합니다. 

자재오더: 송장처리개요 - 계속

목차로 이동
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송장생성을시작하기전에 3M에대한국가별송장규칙을검토하여조직에적용되는지확인하
십시오.

송장생성단계는다음과같습니다.

1. 3M PO로이동합니다. Create Invoice
드롭다운메뉴를클릭하고 Standard Invoice
옵션을선택합니다.송장작성은선적통지(ASN)가완료될때까지
사용할수없습니다. 

미리알림:일괄오더에대한신용거래를작성해야하는경우개별품목대변메모를사용합니
다.
대변메모를사용하는경우 3M에의해거부됩니다.

자재오더: 송장처리

목차로 이동

1
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송장헤더가표시됩니다. 구매오더의정보가기본적으로송장에입력됩니다.
별표(*)가표시된필드는필수필드입니다.

2. 송장번호를입력합니다.송장번호는 16자를초과할수없습니다. 영문자와숫자를사용할수
있지만소문자, 선행 0, 대시, 슬래시, 공백, 마침표또는기타특수문자는사용할수없습니다. 
대체송장을생성하는경우수정된번호를사용합니다. 예를들어, 원래송장번호뒤에 A 가있
는경우입니다.

3. 원래송장일자를입력합니다.
송장날짜는 364일을초과하여소급할수없습니다.

4. 송금처주소를확인합니다.
주소를여러개구성한경우표시되는
드롭다운리스트에서하나를선택합니다.

PO의대금청구지주소는기본적으로입니다. 

자재오더: 송장처리 - 계속

목차로 이동

3

2

4
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5. 세금은헤더레벨또는개별품목레벨에서제출할수있습니다.세금섹션에서적절한
옵션을선택하고해당범주를선택합니다.

VAT가적용되는송장의경우공급자
VAT/세금 ID필드는필수입니다. VAT ID를회사프로파일에추가하여송장에자동으로
기본설정할수있습니다
. VAT 번호에는공백,
하이픈또는특수문자를사용할수없습니다. 이필드를적용할수
없는경우필드를비워두십시오. 미국에배송할때는
NA 를사용합니다.

매우중요:
유럽연합(EU)에서발행한송장의경우, 국가는 EU 지침에의해조언된대로송장에대한추가정보
를제공해야합니다.  3M에대한국가별송장발행규칙을참조하십시오.  추가필드섹션에적용가
능한정보를입력합니다(예: 공급날짜,공급자 VAT ID(회사프로파일에서송장으로기본설정될수
있음), 고객 VAT ID 등).

자재오더: 송장처리 - 계속

목차로 이동

5
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6. 헤더레벨에서운송비를입력해야합니다. 

a) 헤더레벨
출하를선택합니다.

b) 헤더에추가를클릭합니다.

c) 드롭다운메뉴에서선적비용
을선택합니다.

자재오더: 송장처리 - 계속

목차로 이동

참고: 개별품목레벨에서배송비를추가하면송장이 3M에의해지연되거나거부됩니다.

a

b c
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자재오더: 송장처리 - 계속

6. 헤더레벨에서운송비를입력해야합니다..-계속

d) 선적비용섹션에선적금액및선적일을입력합니다.

목차로 이동

참고: 개별품목레벨에서배송비를추가하면(통합되지않은경우) 송장이 3M에의해지연되거나거부됩니다.

d
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자재오더: 송장처리 - 계속

7. 헤더에추가드롭다운리스트에서선택하여헤더레벨에의견을추가할수있습니다. 

목차로 이동

첨부파일은 Ariba Network를통해 3M에
서지원되지않습니다. 공급자는해당 3M 
담당자에게추가정보를전송해야합니다
.

7
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자재오더: 송장처리 - 계속

헤더레벨에서개별품목레벨세금을선택한경우송장의모든개별품목에
세금라인을추가해야합니다. 

8. 개별품목에세금정보를추가하려면송장의헤더레벨에서개별품목레벨세금라디오
버튼을선택했는지확인하십시오. 세금범주체크박스를클릭합니다. 

9. 드롭다운리스트에서적용할세금유형을선택합니다.

10. 포함된라인에추가를클릭하여세금라인을포함합니다.

11. 세금섹션이서비스라인아래에표시됩니다. 과세표준액을검토합니다(소계금액과같아야함). 
세율필드에세율을입력합니다. 세율은세율(%)을입력하면시스템에서자동으로계산됩니다.

목차로 이동

8

9

10
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자재오더: 송장처리 - 계속

면세만:개별품목이면세인경우면제세부사항드롭다운메뉴에서면제또는영세율을선택합
니다.내역필드에면세사유를입력합니다.

공급일자는해당국가에대한 EU 지침입니다. 

목차로 이동
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12. 스크롤을내려개별항목섹션으로이동합니다. 개별품목을송장에서포함또는제외하려면토
글을클릭합니다.
녹색토글이표시되면개별품목이송장에포함됩니다.
회색토글이표시되면개별항목이송장에서제외됩니다.
품목왼쪽에있는확인란을선택하고삭제를클릭하여송장에서개별품목을제거할수도있습
니다. 나중에잔여품목에대해다른송장을생성할수있습니다.

선적되지않은
라인은송장에서제거하는
것이가장좋습니다. 

13. 전체오더수량의일부에
대해송장을발행하는경우각
개별품목의수량을갱신합니다.

자재오더: 송장처리 - 계속

목차로 이동

12 13
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14. 기타요금(선적비용제외)을추가하려면추가드롭다운메뉴에서
자재추가를선택합니다.

기타요금에추가필드를사용할수있습니다.

▪ 지원

▪ 수수료

▪ 보험

▪ 포장및포장

▪ 로열티및라이센스수수료

▪ 세금관련수수료

▪ 기타

자재오더: 송장처리 - 계속

목차로 이동

참고: 선적비용에는일반서비스추가또는노동서비스추가를사용하지마십시
오.

출하비용은헤더레벨에서추가되어야합니다.

14
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15. 적용가능한필드를모두작성했으면페이지하단에서다음을클릭합니다. 검토페이지
가표시됩니다. 송장이정확한지검토합니다. 아래로스크롤하여개별항목세부사항과
송장총계를확인합니다. 변경할필요가없으면제출을클릭하여송장을 3M으로전송합
니다. 

자재오더: 송장처리 - 계속

목차로 이동

15

송장편집을계속하려면이전을클릭합니다. 저장을클릭하면송장이초안 (이행메뉴옵션 > 
초안 > 송장탭)에저장되지만, 이는권장되지않습니다.

15
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자재오더: 송장처리 - 계속

송장이제출되면다
음상태를알려주는
이메일을받게됩니
다.

▪ 서명됨

▪ 검증됨

▪ 보류중

목차로 이동
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자재오더: 송장처리 - 계속

송장알림을수신하도록선택하면송장상태에관한전자우편을받게됩니다.

송장상태:

▪ 전송/처리중: 송장이수령되어처리중입니다.

▪ 승인됨:송장이처리되었으며송장금액이승인되었습니다.

▪ 거부됨: 검증이통과되지않았거나구매자/채무가송장을취소하여송장이거부되었습니다. 설
명에는송장이거부된이유와수정된송장을다시제출해야하는작업에대해설명하는텍스트
가포함되어있습니다. 거부됨또는실패송장에대해동일한송장번호를사용할수있습니다. 
이유를알수없는경우 3M 구매자에게문의하십시오.

▪ 지급: 송장금액이지급되었습니다.

목차로 이동
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자재오더: 송장처리 - 계속

송장이 3M으로전송되면라우트상태가확인됨으로변경됩니다
.

구매오더
수량미만으로송장을생성한경우(다음슬라이드참조) 구매오더상태는일부송장처리됨이됩니
다.

구매오더보기의
관련문서섹션에서송장을선택합니다.

송장이열리면이력탭을클릭하여
라우팅및송장상태를확인합니다. 

목차로 이동



107STP501: SAP Business Network - 표준 계정

구매오더전체가송장처리되지않은경우나머지잔액에대한추가송장을작성해야합니다. Ariba
에서구매오더의잔여수량보다많은수량에대한송장을작성할수있지만, 송장은 3M으로거부됩
니다. 추가송장을제출한후송장이승인되었는지확인합니다. 

송장상태를확인하는방법: 
1. PO 뷰에서송장을클릭합니다. 
2. 이력탭을클릭합니다. 
3. 송장발행됨을초과했거나잘못된정보가있는

경우송장라우트상태
가거부됨으로변경되고송장상태가거부됨으로표시됩니다
.

4. 오류
세부사항을보려면주석을확인하십시오.

수정된송장을제출하려면구매오더에서새송장을
생성합니다.

추가송장

자재오더: 송장처리 - 계속

목차로 이동

1 2

3

4



108STP501: SAP Business Network - 표준 계정

개별품목대변메모작성을시작하기전에 3M에대한국가별송장발행규칙을검토하여귀하의조
직에적용되는지결정하십시오.

개별품목대변메모를생성하는단계는다음과같습니다.

1. 구매오더보기에서송장작성드롭다운메뉴를클릭하고개별품목대변메모옵션을선택합니
다.

미리알림:신용거래를작성해야하는경우개별품목대변메모를사용합니다. 대변메모를사용하
는경우 3M에
의해거부됩니다.

참고:한도오더의개별품목대변메모는전체청구금액에대한것이어야합니다.

개별품목대변메모

목차로 이동

1
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개별품목대변메모 - 계속

2. 신용거래를발행할송장의송장번호라디오단추를클릭합니다.

3. 개별품목대변메모작성을클릭합니다. 

목차로 이동

2

3
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개별품목대변메모작성헤더가표시됩니다. 구매오더의정보가기본적으로송장에입력됩니다. 
별표(*)가표시된필드는필수필드입니다.

4. 대변메모번호를입력합니다.대변메모번호는 16자를초과할수없습니다. 영문자와숫자를
사용할수있지만소문자, 선행 0, 대시, 슬래시, 공백, 마침표또는기타특수문자는사용할수
없습니다.

5. 원래대변메모일자를입력합니다.
대변메모날짜는 364일을초과하여소급할
수없습니다.

6. 송금처주소를확인합니다.
주소를여러개구성한경우표시되는
드롭다운리스트에서하나를선택합니다.

PO의대금청구지주소는기본적으로입니다. 

기본적으로원본송장금액이표시되고마이너스값으로요약됩니다. 개별항목을선택하고수량과
값을조정하면요약이업데이트됩니다. 

개별품목대변메모 - 계속

목차로 이동
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개별품목대변메모 - 계속

7. 헤더레벨에서운송비를
입력해야합니다. 

a) 헤더레벨출하를선택합니다.

b) 헤더에추가를클릭합니다.

c) 드롭다운메뉴에서
적절한옵션을선택합니다.

d) 선적비용
섹션에선적금액및
선적일을입력합니다.

목차로 이동

a

b

c

d
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개별품목대변메모 - 계속

8. 헤더에추가드롭다운리스트에서선택하여헤더레벨에의견을추가할수있습니다.

첨부파일은 Ariba Network를통해 3M에서지원되지않습니다. 공급자는해당 3M 담당자에
게추가정보를전송해야합니다.

목차로 이동
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9. 세금공제는헤더레벨또는개별품목레벨에서제출할수있습니다. 세금섹션에서적절한
옵션을선택합니다. 헤더레벨에서제출하는경우개별품목수량과값을조정하면개별품목
값을기준으로과세표준액과세액이자동으로다시계산됩니다.

VAT가해당되는경우공급자 VAT/세금 ID 필드는필수입니다. VAT 번호에는공백, 하이픈또는
특수문자를사용할수없습니다. 이필드를적용할수없는경우필드를비워두십시오. 미국
에배송할때는NA 를사용합니다.

매우중요:

유럽연합(EU)에서발행한송장의경우, 국가는 EU 지침에의해조언된대로송장에대한추가정보를제공해야합니
다.  3M에대한국가별송장발행규칙을참조하십시오.  추가필드섹션에적용가능한정보를입력합니다(예: 공급
날짜, 공급자 VAT ID(회사프로파일에서 송장으로기본설정될수있음), 고객 VAT ID 등).

개별품목대변메모 - 계속

목차로 이동
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개별품목대변메모 - 계속

헤더레벨에서개별품목레벨세금을선택한경우개별품목대변메모의모든개별품목에
세금라인을추가해야합니다. 

10. 개별품목에세금정보를추가하려면개별품목대변메모의헤더레벨에서개별품목레벨세금
라디오
버튼을선택했는지확인합니다. 세금범주체크박스를클릭합니다. 

11. 드롭다운리스트에서적용할세금유형을선택합니다.

12. 포함된라인에추가를클릭하여세금라인을포함합니다.

13. 세금섹션이서비스라인아래에표시됩니다. 과세표준액을검토합니다(소계금액과같아야함). 
세율필드에세율을입력합니다. 세율은세율(%)을입력하면시스템에서자동으로계산됩니다.

10

11

12

13

목차로 이동
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개별품목대변메모 - 계속

면세만:개별품목이면세인경우면제세부사항드롭다운메뉴에서면제또는영세율을선택합
니다.내역필드에면세사유를입력합니다.

공급일자는해당국가에대한 EU 지침입니다. 

목차로 이동
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14. 스크롤을내려개별항목섹션으로이동합니다. 개별품목을개별품목대변메모에포함하거나
제외하려면토글을클릭합니다.
녹색토글이표시되면개별품목이개별품목대변메모에포함됩니다.
회색토글이표시되면개별품목이개별품목대변메모에서제외됩니다. 

15. 수량을업데이트합니다. 음수값으로자동으로채워집니다.

16. 해당하는경우단가를조정합니다. 양수값으로유지됩니다.

17. 설명을추가하려면개별품목조치를클릭하고

설명
옵션을선택합니다. 설명
필드는라인 -
품목레벨에표시됩니다. 

18. 업데이트를클릭하여데이터를새로고치거나
다음을클릭하여검토하고
제출합니다. 

개별품목대변메모 - 계속

목차로 이동

14 15 16
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19. 기타요금(선적비용제외)을추가하려면추가드롭다운메뉴에서
자재추가를선택합니다.

기타요금에추가필드를사용할수있습니다.

▪ 지원

▪ 수수료

▪ 보험

▪ 포장및포장

▪ 로열티및라이센스수수료

▪ 세금관련수수료

▪ 기타

개별품목대변메모 - 계속

목차로 이동

19
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20. 적용가능한필드를모두작성했으면페이지하단에서다음을클릭합니다. 검토페이지가
표시됩니다. 개별품목대변메모가정확한지검토합니다. 아래로스크롤하여개별항목세
부사항과전표총계를확인합니다.

변경할필요가없으면제출을클릭하여개별품목대변메모를 3M으로전송합니다.

이전을클릭하여개별품목대변메모를계속편집합니다.

개별품목대변메모 - 계속

목차로 이동

20
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다음단계

목차로 이동

Ariba에익숙해지십시오. 3M에서새 PO를전송하면 Ariba로부터오더처리링크가포함된전자우
편을받게됩니다.  해당버튼을클릭하면구매오더를처리할수있는 Ariba 표준계정으로리디
렉션됩니다.

3M이서류/PDF 문서를더이상허용하지않기때문에모든거래가 SAP Ariba Network를통해전
자적으로수행되었는지확인하십시오.

Ariba에서 3M PO를처리하는방법에대한교육문서는 https://www.3m.com/3M/en_US/suppliers-
direct/resources/supplier-learning-academy/ 에서다운로드할수있습니다.

SAP Ariba Network 표준계정클릭
를클릭하십시오.

추가링크및정보
이(가) 이문서의마지막페이지에있습니다.

https://www.3m.com/3M/en_US/suppliers-direct/resources/supplier-learning-academy/
https://www.3m.com/3M/en_US/suppliers-direct/resources/supplier-learning-academy/
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AN 계정의고객관계페이지에서액세스할수있는 3M 공급자정보포털에
서제공되는추가문서를참조하십시오. 

탐색: 계정설정드롭다운메뉴에서설정을선택한다음고객관계를선택
합니다. 현재고객리스트에서 3M 회사를검색하고적용을클릭합니다. 그
러면 3M의회사프로파일에대한고객세부사항이열립니다. 공유링크아
이콘을클릭한후참조문서를클릭합니다.

cXML(commerce eXtensible Markup Language)을 SAP Business Network에서
거래하는데관심이있는공급자는공급자정보포털및도움말페이지에게
시된 cXML 문서를참조하십시오. 엔터프라이즈계정보유자만이옵션을사
용할수있습니다.

목차로 이동

다음단계 - 계속

https://help.sap.com/docs/sap-business-network-for-procurement
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다음단계 - 계속

Ariba 표준계정을엔터프라이즈계정으로언제
든지업그레이드할수있습니다.

특정기능을검토하여요구사항에가장적합한
오퍼를결정합니다.

권장계정유형

연간 PO 계정

0-50 Standard -웹포털

50-100 엔터프라이즈 -웹포털

100+엔터프라이즈 -통합

표준계정 엔터프라이즈계정

표준계정에서업그레이드

목차로 이동
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Ariba 사용방법에대한질문은계정의 Ariba Help Center를방문하십시오.

Ariba 고객지원은전자우편(https://support.ariba.com/interactive_email?)을통해연락할수있습
니다.
locale=en

Ariba 표준및엔터프라이즈계정의다양한기능에대한자세한개요는
https://support.ariba.com/ariba-network-overview을참조하십시오.

Ariba
표준계정등록방법에대한데모동영상은
https://connect.ariba.com/KAAcontent/1,,170809,00.html? 에서확인할수있습니다.
바이패스=1

3M의 Supplier eCommerce 지원에
연결하여 3M과의전자적거래에대한모든문의를받으십시오.
지역별로필터링하여정확한 3M eCommerce
팀이메시지를수신합니다.

추가정보및교육

목차로 이동

https://support.ariba.com/interactive_email?locale=en
https://support.ariba.com/interactive_email?locale=en
https://support.ariba.com/interactive_email?locale=en
https://support.ariba.com/ariba-network-overview
https://connect.ariba.com/KAAcontent/1,,170809,00.html?bypass=1
https://connect.ariba.com/KAAcontent/1,,170809,00.html?bypass=1
https://www.3m.com/3M/en_US/suppliers-direct/suppliers/source-to-pay/stp-ecommerce-support/
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