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Hướng dẫn giao dịch trong SAP Business Network Enterprise Account được phát thảo bởi mô-đun. Các
liên kết dưới đây có thể được sử dụng để điều hướng trực tiếp đến từng mô-đun. 
▪ Tổng quan
▪ Bảng điều khiển

▪ Điều hướng đến đơn hàng
▪ Nhận dạng loại đơn hàng
▪ Chi tiết đơn hàng
▪ Quy tắc lập hóa đơn theo quốc gia cho 3M
▪ Kiểm tra lịch sử hóa đơn
▪ Thứ tự giới hạn
▪ Văn bản tự do mô tả đơn hàng dịch vụ
▪ Đơn hàng vật tư
▪ Giấy ghi có dòng chứng từ
▪ Bước kế tiếp
▪ Thông tin thêm và đào tạo

Bảng nội dung
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Tài liệu này bao gồm đào tạo cho tổ chức của bạn về giao dịch với 3M thông qua SAP Business Network -
Tài khoản doanh nghiệp sử dụng biểu mẫu web trực tuyến. 

Khi giao dịch với 3M thông qua SAP Business Network - Tài khoản doanh nghiệp, các loại đơn hàng bạn có 
thể nhận được là: 

▪ Dịch vụ

– Đơn hàng giới hạn: Được sử dụng khi tổng dịch vụ không xác định hoặc khi nào dịch vụ kéo dài qua 
nhiều kỳ.

– Mô tả văn bản tự do: Dịch vụ được mô tả bởi Người yêu cầu.

▪ Vật tư 

– Mô tả văn bản tự do: Vật tư được mô tả bởi Người yêu cầu.

– Danh mục: Mô tả và mã số bộ phận nhà cung cấp được kéo từ danh mục nhà cung cấp. 

– Vật tư 3M: Mô tả và số bộ phận 3M được kéo từ Dữ liệu chính 3M. 

Tổng quan

Quay lại bảng nội dung
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Tham khảo tài liệu bổ sung có sẵn trên cổng thông tin nhà cung cấp 3M có thể truy cập từ trang Quan hệ 
khách hàng của tài khoản AN của bạn. 

Nếu bạn là Nhà cung cấp quan tâm đến việc sử dụng thương mại eXtenable Markup Language (cXML) để 
giao dịch trên Mạng doanh nghiệp SAP, hãy tham khảo chứng từ cXML được ghi sổ trên Cổng thông tin 
nhà cung cấp và trang Trợ giúp. Tùy chọn này chỉ có sẵn cho chủ tài khoản Doanh nghiệp.

Tổng quan - Tiếp tục

Quay lại bảng nội dung

https://help.sap.com/docs/sap-business-network-for-procurement
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Bảng điều khiển: Tổng quan
Sau khi đăng nhập vào tài khoản doanh nghiệp của bạn, bảng điều khiển sẽ có sẵn trên màn hình Trang 
chủ cung cấp tổng quan về tài khoản và đơn hàng của bạn.

Quay lại bảng nội dung
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Đơn hàng, hóa đơn và thanh toán của bạn được liệt kê trong các danh mục khác nhau (hình xếp). Có thể
tùy chỉnh chúng trong Workbench.

Bảng điều khiển: Workbench

Quay lại bảng nội dung

Lưu ý: Bạn có thể truy cập 3M PO của bạn từ hình xếp Workbench hoặc qua liên kết trên email đơn hàng.
Bạn có thể gửi lại email này cho bạn bằng cách duyệt tìm thứ tự trong bảng điều khiển và nhấp vào Gửi cho tôi một
bản sao để thực hiện hành động. Vui lòng lưu ý rằng số đơn hàng hiển thị trên bảng điều khiển của bạn có thể bị giới
hạn do bộ lọc được áp dụng.
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Bảng điều khiển: Workbench - Tiếp tục

Sau khi đã thiết lập tiêu chí tìm kiếm và áp dụng bộ lọc, bạn có thể sắp xếp dữ liệu tại tiêu đề cột.

Nhấp vào tiêu đề cột để sắp xếp dữ liệu theo cột đó.  Mũi tên nhỏ cho biết thứ tự sắp xếp, tăng dần hoặc 
giảm dần.

Quay lại bảng nội dung
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Bảng điều khiển: Hoàn thành và hóa đơn
Sử dụng hộp thả xuống Hoàn thành, bạn có thể xem chứng từ bạn đã gửi đến 3M liên quan đến xử lý đơn 
hàng (hoàn thành), bao gồm Xác nhận đơn hàng, phiếu dịch vụ và Thông báo chuyển hàng.

Hộp thả xuống hóa đơn sẽ hiển thị cho bạn hóa đơn và giấy ghi có được gửi đến 3M.

Quay lại bảng nội dung
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Để làm việc trên đơn hàng 3M của bạn, truy cập chúng bằng cách tìm kiếm trong trình đơn Workbench. Khi bạn tùy chỉnh các ô xếp, 
đơn hàng của bạn có thể truy cập được dựa trên trạng thái mà chúng được phân loại.

Vui lòng lưu ý rằng số đơn hàng hiển thị trên bảng điều khiển của bạn có thể bị giới hạn do tiêu chí lọc được áp dụng.

Nếu bạn muốn có bản sao đơn hàng của bạn qua email:

1. Đi đến Workbench của tài khoản Ariba
của bạn.

2. Định vị đơn hàng của bạn trong hình xếp liên quan. 

3. Nhấp vào Hành động (3 dấu chấm) 
ở cột bên phải.

4. Chọn Gửi cho tôi một bản sao để thực hiện hành động.

5. Khi email đến, hãy nhấp vào Thứ tự xử lý.

Điều hướng đến đơn hàng

1 2 3

4
5

Quay lại bảng nội dung
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Để tìm kiếm số đơn hàng 3M cụ thể, sử dụng Bộ lọc tìm kiếm cho phép bạn tìm kiếm bằng cách sử dụng 
nhiều tiêu chí.

1. Nhấp vào bộ lọc Hiệu chỉnh.

2. Chọn nút radio Khớp chính xác.

3. Nhập số đơn hàng 3M vào trường. 

4. Sử dụng nút Áp dụng để tìm kiếm.

5. Mở thứ tự bằng cách nhấp vào liên kết số đơn hàng.

6. Nếu cần, bấm Thiết lập lại để xóa tiêu chí bộ lọc.

Điều hướng đến đơn hàng - Tiếp tục

Quay lại bảng nội dung

Lưu ý: Tùy thuộc vào cách bạn cấu 
hình tùy chọn Định tuyến đơn hàng 
điện tử của mình, bạn có thể nhận 
thêm một bản sao của PO bằng e-
mail, fax hoặc cXML.

1 2

3
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Điều hướng đến đơn hàng - Tiếp tục

Bạn có thể hiệu chỉnh bộ lọc trên một số hình xếp, trong khi các hình xếp khác đã thiết lập bộ lọc không thể thay đổi được. Ví
dụ, hình xếp đơn hàng mới được thiết lập trước với trạng thái mới để bạn chỉ xem đơn hàng mới. Bộ lọc có sẵn dựa trên kiểu
hình xếp. 

1. Trên trang Workbench, có thể tìm thấy tất cả 3M POs
trong hình xếp Đơn hàng. 

2. Nếu bạn muốn áp dụng bộ lọc. Nhấp vào bộ lọc Hiệu chỉnh.

3. Thiết lập bộ lọc khi cần, 
sau đó nhấp vào Áp dụng.

4. Nhấp vào Lưu bộ lọc.

Nếu cần thay đổi tiêu đề phụ, bấm
trên phụ đề, đổi tên nó, sau đó
bấm Lưu.

4

1

2 3

Quay lại bảng nội dung



© 3M 2024. Mọi quyền được bảo lưu. 3M Bảo mật.

Hoặc đăng nhập vào tài khoản doanh nghiệp của bạn và mở đơn hàng từ Workbench:   

Nhận dạng loại đơn hàng 
Định vị email bạn đã nhận thông báo cho bạn về đơn hàng mới của bạn từ 3M.
Nhấp vào Lệnh sản xuất. Màn hình đơn hàng hiển thị. 

Quay lại bảng nội dung
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Cuộn xuống phần Dòng chứng từ để nhận dạng kiểu đơn hàng: Dịch vụ hoặc Vật tư.

Đối với đơn hàng dịch vụ, có hai trường giúp bạn xác định loại đơn hàng: 

▪ Trường kiểu sẽ chỉ báo Dịch vụ cho Đơn hàng dịch vụ mô tả văn bản tự do và Đơn hàng giới hạn. 

▪ Trường Dòng # sẽ được điền bằng: 

– 00001, 00002, 00003, v.v... cho lệnh giới hạn. 

– 10001, 10002, 10003, v.v. đối với Đơn hàng dịch vụ mô tả văn bản miễn phí. 

Nhận dạng kiểu đơn hàng - Tiếp tục

Thứ tự giới 
hạn

Văn bản tự do mô tả đơn hàng dịch vụ

Đơn hàng vật tư

Quay lại bảng nội dung



© 3M 2024. Mọi quyền được bảo lưu. 3M Bảo mật.

Chi tiết đơn hàng
Xác nhận đơn hàng tạo có sẵn. Nút Tạo thông báo chuyển hàng và tạo hóa đơn được tô màu sắc. Bạn 
phải gửi Xác nhận đơn hàng trước, sau đó là Thông báo chuyển hàng, nếu cần, trước khi lập hóa đơn 3M.

Các hành động có sẵn trên Chỉ thị bao gồm: 

1. Tải xuống PDF / Tải xuống CSV để lưu bản sao của PO vào máy tính của bạn. 

2. In để in tất cả chi tiết đơn hàng hoặc chỉ in nội dung màn hình.

3. Gửi lại để xử lý lại đơn hàng có trạng thái Không thành công không được gửi đúng vào email của 
bạn.

1

2

3

Quay lại bảng nội dung
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Chi tiết đơn hàng: Tiêu đề

Thông tin đơn hàng có sẵn trên tab Chi tiết
đơn hàng ở Cấp đầu mục bao gồm: 

▪ Công ty 3M đã phát hành đơn hàng

▪ Địa điểm nhận hàng

▪ Điều khoản thanh toán

▪ Địa chỉ nhà cung cấp

▪ 3M Liên hệ người mua để biết tất cả
câu hỏi, chú giải hoặc thay đổi liên quan
đến PO

▪ Chuyển đến thông tin

▪ Hướng dẫn điều khoản vận chuyển về 
cách vận chuyển

▪ Nhận xét, nếu có

Quay lại bảng nội dung
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Chi tiết đơn hàng: Tiêu đề - Tiếp tục

Trạng thái đơn hàng cũng hiển thị trên tab Chi tiết đơn hàng ở cấp đầu mục của đơn hàng. 
Trạng thái đơn hàng khả thi là:

▪ Mới: Trạng thái ban đầu, trật tự mới.

▪ Đã xác nhận: Tất cả số lượng được xác nhận.

▪ Đã chuyển: Tất cả số lượng đã được chuyển .

▪ Đã lập hóa đơn: Tất cả số lượng đặt hàng đã được lập hóa đơn.

▪ Đã thay đổi. Đơn hàng gốc được đánh dấu với trạng thái Quá hạn và được thay thế bởi đơn hàng (đã thay đổi) tiếp theo này.

▪ Đã thay đổi: Đơn hàng đã bị hủy.

▪ Không thành công: SAP Business Network gặp sự cố khi gửi đơn hàng đến tài khoản của bạn. 
Bạn có thể gửi lại đơn hàng không thành công sau khi chỉnh sửa sự cố.

Nhấp vào (Phiên bản trước)
để xem phiên bản đơn hàng 
trước khi áp dụng các thay 
đổi.

Quay lại bảng nội dung
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Chi tiết đơn hàng: Dòng chứng từ
Trên tab Chi tiết đơn hàng, cuộn xuống để xem phần Dòng chứng từ. Mỗi dòng mô tả một số lượng các
mục 3M muốn mua. 

Cấp tóm tắt của đơn hàng hiển thị vật tư hoặc dịch vụ ID mục 3M, Số bộ phận khách hàng (nếu có) và mô
tả. Đối với đơn hàng vật tư, kiểu sẽ được hiển thị dưới dạng vật tư; đối với đơn hàng dịch vụ, kiểu sẽ hiển
thị dưới dạng dịch vụ. 

Quay lại bảng nội dung
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Chi tiết đơn hàng: Dòng chứng từ - Tiếp tục

Trạng thái thuế hiển thị trên mục dòng đơn hàng nếu có thể áp dụng cho quốc gia của nhà cung cấp, và
chi tiết thuế hiển thị dựa trên yêu cầu quốc gia. 

Quay lại bảng nội dung
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Chi tiết đơn hàng: Dòng chứng từ - Tiếp tục

Để xem thông tin bổ sung ở cấp mục dòng, nhấp 
Chi tiết.
Chi tiết bao gồm: 

▪ Chi tiết đơn vị

▪ Chi tiết định giá

▪ Nhận xét (mô tả mục đầy đủ) 

▪ Chi tiết thuế (chỉ sẵn có cho giao dịch US 
và Canada)

Khóa kiểm soát được định rõ trên đơn hàng cho 
biết liệu Xác nhận đơn hàng và Thông báo chuyển 
hàng nâng cao (ASN) có được phép hay không đối 
với mục PO. 

Thông tin về Thông báo chuyển hàng [Tùy chọn]
Lô nhà cung cấp: Hiển thị vật tư được quản lý
theo lô và yêu cầu thông tin lô trên ASN.

Quay lại bảng nội dung
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Quy tắc lập hóa đơn theo quốc gia cho 3M 

3M Bỉ: Nếu không bao gồm trong giá nguyên vật liệu, lệ phí cầu đường được thu khi vật liệu được vận chuyển bằng 
đường bộ trong một chiếc xe tải lớn nên được bao gồm trong phí vận chuyển.

Châu Âu (Tất cả): Nếu nhà cung cấp lập hóa đơn ở Châu Âu và gửi hóa đơn cho bất kỳ thực thể 3M châu Âu nào, cả số
đăng ký VAT nhà cung cấp và số đăng ký VAT 3M phải được bao gồm trong hóa đơn Ariba.

Đối với hóa đơn có thể áp dụng VAT, trường ID thuế/VAT nhà cung cấp là bắt buộc. Bạn có thể tự động mặc định ID VAT 
của bạn vào hóa đơn bằng cách thêm ID vào thông tin công ty của bạn. Số VAT không thể chứa khoảng trắng, gạch nối 
hoặc bất kỳ ký tự đặc biệt nào. Nếu các trường này không áp dụng được, hãy để trống trường. Không nhập NA. 

Ngoài ra, các hóa đơn có xuất xứ từ các nước EU 
nên cung cấp thông tin này, theo chỉ thị của EU:

▪ Ngày cung ứng (Cấp dòng chứng từ và tiêu đề)
▪ ID đăng ký thương mại của nhà cung cấp (nếu áp dụng cho

quốc gia của bạn)

Bỉ và Châu Âu

Quay lại bảng nội dung



© 3M 2024. Mọi quyền được bảo lưu. 3M Bảo mật.

Cơ chế thanh toán phân chia Ba Lan: Chọn Có hoặc Không để xác nhận xem hóa đơn của bạn có phụ thuộc
cơ chế thanh toán phân chia Ba Lan hay không.

Lý do miễn thuế (cấp đầu mục hoặc dòng chứng từ) trong trường Mô tả thuế.

Quy tắc lập hóa đơn theo quốc gia cho 3M
Ba Lan

Quay lại bảng nội dung
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Hóa đơn có xuất xứ từ các nước EU phải cung cấp thông tin này theo chỉ thị của EU: 

▪ Ngày cung ứng (Tiêu đề và cấp mục dòng).

▪ Lý do miễn thuế(cấp đầu mục hoặc dòng chứng từ) 
trong trường Mô tả thuế.

▪ Địa chỉ khách hàng xác định VAT khách hàng hoặc
ID thuế dựa trên địa chỉ nhận hóa đơn khách hàng. 

▪ ID đăng ký thương mại của nhà cung cấp (nếu có). 

▪ ID thuế/VAT nhà cung cấp.

▪ Khách hàng
ID thuế/VAT.

Quy tắc lập hóa đơn theo quốc gia cho 3M 
Yêu cầu EU

Quay lại bảng nội dung
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Các nhà cung cấp bên thứ ba Mexico bán cho 3M Panama Pacifico và vận chuyển đến San Luis Potosi ở 
Mexico phải bao gồm các bình luận tiêu đề sau đây về hóa đơn của bạn: 

– Truy cập ngày 21 tháng 11 năm 2013. ̂  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.

– Ngoài ra, Nhà cung cấp nên bao gồm Số IMMEX cho 3M Tinh chỉnh S de RL de CV (2679-2006).

Quy tắc lập hóa đơn theo quốc gia cho 3M 
Châu Mỹ La-tinh

Quay lại bảng nội dung
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Kiểm tra lịch sử hóa đơn
Mở đơn hàng của bạn và chọn hóa đơn
trong phần Chứng từ liên quan.

Nhấp vào tab Lịch sử để xem chi tiết trạng
thái và lịch sử hóa đơn.

Lịch sử giao dịch có thể được sử dụng trong
xác định sự cố cho giao dịch bị từ chối hoặc
thất bại.

Khi bạn xem xong lịch sử, hãy nhấp vào
Hoàn thành.

Quay lại bảng nội dung
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Đơn hàng giới hạn được sử dụng khi 3M đang yêu cầu dịch vụ từ bạn trong đó tổng dịch vụ không xác định 
hoặc khi dịch vụ kéo dài qua nhiều kỳ thanh toán và nhiều thanh toán được thực hiện.

Các yêu cầu xử lý Đơn hàng giới hạn thông qua Mạng doanh nghiệp của SAP là:

Đơn hàng giới hạn: Tổng quan

Xem xét đơn 
hàng

Xác nhận đơn 
hàng

Lập hóa đơn 
Xem xét đơn 

hàng
Xác nhận đơn 

hàng
Lập hóa đơn 

Quay lại bảng nội dung
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Hoặc đăng nhập vào tài khoản doanh nghiệp của bạn và mở đơn hàng từ Workbench:   

Đơn hàng giới hạn: Xem xét đơn hàng 
Định vị email bạn đã nhận thông báo cho bạn về

đơn hàng mới của bạn từ 3M. Nhấp vào Lệnh sản xuất. Màn hình đơn hàng hiển thị.

Xem xét 
đơn hàng

Xác nhận đơn 
hàng

Lập hóa đơn

Quay lại bảng nội dung
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Đơn hàng giới hạn: Xác nhận đơn hàng 

Xác nhận đơn hàng (POA) được yêu cầu hoàn tất trước khi lập hóa đơn cho tất cả đơn hàng và thay 
đổi đơn hàng. Xác nhận đơn hàng phải được gửi trong vòng 48 giờ nhận đơn hàng. 

Không đề nghị nhiều xác nhận đơn hàng đối với khi trạng thái giống nhau trên tất cả dòng. Ví dụ, tất 
cả dòng được đặt hàng ngược hoặc được chấp nhận.

▪ Nếu bạn không thể hoàn thành một mục dòng hoặc nếu số tiền hoặc UOM không chính xác, bạn 
phải liên hệ trực tiếp với Người mua 3M. Lệnh thay đổi hoặc đơn hàng đã hủy sẽ được xuất.

▪ Không từ chối bất kỳ dòng chứng từ đơn hàng thông qua SAP Business Network.

Xem xét 
đơn hàng

Xác nhận đơn 
hàng

Lập hóa đơn

Quay lại bảng nội dung
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Ngày giao hàng: 

▪ Bạn có thể đề xuất các thay đổi đối với ngày giao hàng khi xác nhận đơn hàng. Ngày giao hàng trên
một đơn hàng giới hạn chỉ đơn giản biểu thị sự bắt đầu của kỳ khi bạn bắt đầu lập hóa đơn 3M.

▪ 3M xuất đơn hàng thay đổi nếu các thay đổi được đồng ý và phê duyệt thông qua xác nhận đơn
hàng hoặc thông qua liên hệ trực tiếp (ngoại lệ) với Người mua 3M của bạn. 

▪ Tất cả lệnh thay đổi yêu cầu xác nhận đơn hàng mới trước khi gửi hóa đơn.

Đơn vị đo lường (UOM):

▪ Khi xác nhận Đơn hàng giới hạn, hãy giữ Đơn vị đo lường (UOM) như được hiển thị trên PO. 

Đơn hàng giới hạn: Xác nhận đơn hàng - Tiếp tục

Quay lại bảng nội dung
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Đơn hàng giới hạn: Xác nhận đơn hàng - Tiếp tục

Quay lại bảng nội dung

Các bước xác nhận đơn hàng giới hạn là:

1. Từ màn hình PO, nhấp vào Tạo xác nhận đơn hàng
trình đơn thả xuống và chọn tùy chọn Cập nhật dòng chứng từ. 

Không từ chối toàn bộ đơn hàng. Nếu bạn không thể hoàn thành mục dòng hoặc số tiền, UOM không 
đúng, bạn phải liên hệ trực tiếp với Người mua 3M. Lệnh thay đổi hoặc đơn hàng đã hủy sẽ được xuất.

Ghi chú: Đơn hàng giới hạn phải được xác nhận ở cấp mục dòng. 
Chọn tùy chọn Xác nhận toàn bộ đơn hàng sẽ gây ra lỗi. 

1
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2. Tiêu đề xác nhận đơn hàng hiển thị. Nhập xác nhận #, là bất kỳ số nào bạn sử dụng để nhận dạng xác
nhận đơn hàng không vượt quá 10 ký tự.

3. Nhập ư.t Ngày hoàn thành, ngày này phải giống với ngày cần thiết. Được áp dụng cho tất cả dòng
chứng từ. 

Đơn hàng giới hạn: Xác nhận đơn hàng - Tiếp tục

2

3

Quay lại bảng nội dung
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4

4. Cuộn xuống để xem Dòng chứng từ và chọn trong số các giá trị có thể có cho Đơn hàng giới hạn:

▪ Xác nhận: Bạn đã nhận đơn hàng và sẽ thực hiện công việc được yêu cầu. 

▪ Xác nhận tất cả: Bạn đã nhận đơn hàng và sẽ thực hiện công việc được yêu cầu trên tất cả dòng
đơn hàng.

Đơn hàng giới hạn: Xác nhận đơn hàng - Tiếp tục

Ghi chú: Không sử dụng trạng thái Từ chối. 
Nếu bạn không thể hoàn thành mục dòng, bạn
phải liên hệ trực tiếp với Người mua 3M. Lệnh
thay đổi hoặc đơn hàng đã hủy sẽ được xuất.

Quay lại bảng nội dung
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5. Sau khi kết thúc, bấm Tiếp theo để tiếp tục đến trang xem xét. Xem lại xác nhận đơn hàng và
nhấp vào Gửi. Xác nhận đơn hàng của bạn được gửi đến 3M. 

Đơn hàng giới hạn: Xác nhận đơn hàng - Tiếp tục

Lưu ý: Nếu bạn cần thực hiện thêm thay đổi, hãy nhấp vào Trước đó để điều hướng trở lại cửa sổ Cập 
nhật. Nhấp vào Thoát để thoát hoàn toàn xác nhận đơn hàng. SAP Business Network sẽ không lưu xác 
nhận đơn hàng. 

5

Quay lại bảng nội dung
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Đơn hàng giới hạn: Xác nhận đơn hàng - Tiếp tục

Thông báo xác nhận đơn hàng được gửi dựa trên cấu hình thông tin nhà cung cấp của bạn. Sau khi hoàn tất xác 
nhận đơn hàng, bạn sẽ nhận được email thông báo rằng xác nhận đơn hàng đã được gửi.

Quay lại bảng nội dung
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Sau khi đơn hàng được xác nhận và các dịch vụ được cung cấp, hãy tạo hóa đơn. Không thể tạo hóa đơn
cho đến khi đơn hàng được xác nhận.

Quan trọng: Một khi bạn gửi hóa đơn đến 3M, phiếu ghi dịch vụ (SES) được tạo tự động và định tuyến
đến 3M để xem xét và phê duyệt.

Trước khi bắt đầu tạo hóa đơn, vui lòng xem lại quy tắc lập hóa đơn cụ thể theo quốc gia
cho 3M để xác định xem có áp dụng cho tổ chức của bạn hay không.

Lưu ý: Nếu bạn cần tạo tín dụng trên Đơn hàng hạn mức, hãy luôn sử dụng Tín dụng dòng chứng từ cho
toàn bộ số tiền đã lập hóa đơn. Sau đó, nếu giá trị tín dụng nhỏ hơn số tiền tín dụng thực tế, hãy tạo hóa
đơn cho số dư nợ. 

Đơn hàng giới hạn: Lập hóa đơn 
Xem xét 

đơn hàng
Xác nhận đơn 

hàng
Lập hóa đơn

Quay lại bảng nội dung
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Hiển thị cảnh báo pop-up cho biết hóa đơn sẽ tạo phiếu ghi dịch vụ cho bạn. Hóa đơn được gửi sau 
khi 3M phê duyệt phiếu ghi dịch vụ.

Nhấp vào Không hiển thị cho tôi ô kiểm tra 
thông báo lại này để
vô hiệu hóa cảnh báo trong tương lai.

Lệnh giới hạn: Lập hóa đơn - Tiếp tục

Các bước tạo hóa đơn là:

1. Điều hướng đến đơn hàng 3M của bạn. Nhấp 
vào trình đơn thả xuống Tạo hóa đơn và chọn 
Tùy chọn hóa đơn tiêu chuẩn.

Nhắc nhở: Nếu bạn cần tạo tín dụng theo đơn 
hàng giới hạn, sử dụng giấy ghi có mục dòng. 
Nếu bạn sử dụng giấy ghi có, giấy ghi có sẽ bị
từ chối bởi 3M.

Quay lại bảng nội dung

1
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2. Chọn mục dòng để lập hóa đơn. Bạn chỉ có thể lập hóa đơn cho một dòng chứng từ tại một thời
điểm trên Đơn hàng giới hạn. Nếu có nhiều dòng trên đơn hàng, bạn sẽ cần phải hoàn tất lại các
bước lập hóa đơn cho mỗi dòng bổ sung. 

3. Nhấp vào Kế tiếp. 

Lệnh giới hạn: Lập hóa đơn - Tiếp tục

3
2

Quay lại bảng nội dung
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Lệnh giới hạn: Lập hóa đơn - Tiếp tục

Tiêu đề hóa đơn hiển thị. Thông tin từ đơn hàng mặc định vào hóa đơn.
Trường có dấu hoa thị (*) là bắt buộc.

4. Nhập hóa đơn #. Hóa đơn # không thể vượt quá 16 ký tự. Nó có thể chứa ký tự alpha và số, nhưng nó
không thể chứa các chữ cái viết thường, số 0 ở đầu, dấu gạch ngang, dấu gạch ngang, dấu cách, dấu
chấm hoặc các ký tự đặc biệt khác. Sử dụng số đã chỉnh sửa nếu tạo hóa đơn thay thế. Ví dụ: A đằng
sau số hóa đơn ban đầu.

5. Nhập ngày hóa đơn gốc. 
Ngày hóa đơn không thể được lùi ngày hơn 364 ngày.

5
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Quay lại bảng nội dung



© 3M 2024. Mọi quyền được bảo lưu. 3M Bảo mật.

Lệnh giới hạn: Lập hóa đơn - Tiếp tục

6. Xác minh địa chỉ chuyển đến. 
Nếu bạn đã cấu hình nhiều địa chỉ, 
hãy chọn một địa chỉ từ danh sách
thả xuống hiển thị. 

Địa chỉ nhận hóa đơn mặc định từ 
đơn hàng. 

7. Thuế có thể được gửi ở Cấp đầu
mục hoặc ở cấp dòng chứng từ. 
Chọn tùy chọn thích hợp.

Rất quan trọng:

Đối với hóa đơn có xuất xứ từ Liên minh châu Âu (EU), các nước phải cung cấp thêm thông tin về hóa
đơn khi áp dụng theo chỉ thị của EU.  Tham khảo quy tắc lập hóa đơn cụ thể theo quốc gia cho 3M.  
Nhập thông tin có thể áp dụng trong phần Trường bô ̉sung, ví dụ: Ngày cung cấp, ID VAT nhà cung cấp
(có thể được mặc định làm hóa đơn từ Thông tin công ty của bạn), ID VAT khách hàng, v.v...

7
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Lệnh giới hạn: Lập hóa đơn - Tiếp tục

8. Cuộn xuống để thêm chi tiết lập hóa đơn ở cấp mục dòng. Nhấp vào trình đơn thả xuống
Thêm/Cập nhật và chọn tùy chọn Thêm dịch vụ chung để thêm dòng dịch vụ chung vào hóa đơn.

Lưu ý: Vui lòng đảm bảo rằng bạn chỉ bao giờ sử dụng Thêm/Cập nhật và Thêm dịch vụ chung trong Hóa đơn
dịch vụ của bạn. Bất kỳ tùy chọn nào khác sẽ khiến hóa đơn bị lỗi. Nếu nút này không có sẵn, STOP và liên hệ 
người mua 3M của bạn.

Không sử dụng nút Thêm. Sử dụng Thêm gây ra dòng trống đi vào ERP của 3M và sẽ dẫn đến hóa đơn của bạn
bị từ chối bởi 3M.

8

Quay lại bảng nội dung
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Lệnh giới hạn: Lập hóa đơn - Tiếp tục

9. Nhập mô tả dịch vụ đã cung cấp. 

10. Nhập số lượng.

11. Chọn Đơn vị (Đơn vị đo lường) từ trình đơn thả xuống. 

12. Nhập đơn giá.

13. Tùy chọn: Nhập ngày bắt đầu dịch vụ và ngày kết thúc dịch vụ.

14. Nhấp vào Cập nhật để cho phép Ariba hoàn tất tính toán.

10 11 12
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Quay lại bảng nội dung
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Lệnh giới hạn: Lập hóa đơn - Tiếp tục

15. Để thêm thông tin thuế vào dòng chứng từ, xác minh bạn đã chọn nút radio thuế cấp dòng ở cấp đầu 
mục của hóa đơn. Nhấp vào ô đánh dấu Danh mục thuế. 

16. Chọn kiểu thuế bạn muốn áp dụng từ danh sách thả xuống.
17. Nhấp vào Thêm vào các dòng đã bao gồm để bao gồm dòng thuế.
18. Phần Thuế hiển thị dưới mức dịch vụ. Xem lại số tiền chịu thuế (điều này nên giống như tổng số tiền 

phụ). Nhập thuế suất vào trường % tỷ lệ. Số tiền thuế sẽ được hệ thống tính toán tự động sau khi 
bạn nhập tỷ lệ %.

1615 17
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Lệnh giới hạn: Lập hóa đơn - Tiếp tục

Chỉ miễn thuế: Nếu dòng chứng từ được miễn thuế, từ trình đơn thả xuống Chi tiết miễn thuế, chọn 
Miễn thuế hoặc Mức 0. Trong trường Mô tả, cung cấp lý do miễn thuế.

Ngày cung cấp là một chỉ thị của EU dành cho các nước áp dụng. 

Quay lại bảng nội dung
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Lệnh giới hạn: Lập hóa đơn - Tiếp tục

19. Sau khi đã hoàn thành tất cả các trường áp dụng, hãy nhấp vào Tiếp theo ở cuối trang. Trang Đánh 
giá hiển thị. Xem xét tính chính xác hóa đơn của bạn. Cuộn xuống để xem chi tiết dòng chứng từ và
tổng số hóa đơn. Nếu không cần thay đổi, nhấp vào Gửi để gửi hóa đơn đến 3M. 

Nhấp vào Trước để tiếp tục hiệu chỉnh hóa đơn. Nhấp vào Lưu lưu hóa đơn trong hình xếp Phác thảo hóa 
đơn trên Workbench của bạn; tuy nhiên, điều này không được khuyến nghị.

19

Quay lại bảng nội dung
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Lệnh giới hạn: Lập hóa đơn - Tiếp tục

Khi hóa đơn được gửi, 
bạn sẽ nhận được 
email thông báo cho 
bạn về trạng thái:

▪ Đã ký

▪ Đã xác minh

▪ Đang chờ xử lý

Quay lại bảng nội dung
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Lệnh giới hạn: Lập hóa đơn - Tiếp tục

Nếu bạn chọn nhận thông báo hóa đơn, bạn sẽ nhận được email liên quan đến tình trạng hóa đơn. 

Trạng thái hóa đơn là:

▪ Đã gửi / xử lý: Hóa đơn đã được nhận và đang được xử lý.

▪ Đang chờ phê duyệt: Phiếu dịch vụ đã được định tuyến để phê duyệt.

▪ Được phê duyệt: Hóa đơn đã được xử lý và số tiền hóa đơn được phê duyệt.

▪ Bị từ chối: Hóa đơn đã bị từ chối vì nó không qua xác thực hoặc Người mua/Tài khoản khoản phải trả
đã hủy hóa đơn. Chú giải chứa văn bản giải thích lý do hóa đơn bị từ chối và bạn nên thực hiện thao 
tác để gửi lại hóa đơn đã chỉnh sửa. Bạn có thể sử dụng cùng số hóa đơn cho hóa đơn bị từ chối
hoặc không thành công.

▪ Đã thanh toán: Số tiền hóa đơn đã được thanh toán.

Quay lại bảng nội dung



© 3M 2024. Mọi quyền được bảo lưu. 3M Bảo mật.

Lệnh giới hạn: Lập hóa đơn - Tiếp tục

Đối với phiếu ghi dịch vụ, bạn sẽ nhận được thông báo bằng email thông báo cho bạn về tình trạng:

▪ Đã thêm vào hàng chờ xử lý. Điều này có nghĩa là tài liệu đã được gửi đến 3M. 

▪ Được chấp nhận có nghĩa là nó đã được nhận bởi 3M. 

Quay lại bảng nội dung
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Lệnh giới hạn: Lập hóa đơn - Tiếp tục

Từ màn hình đơn hàng, chọn hóa đơn của bạn trong phần Chứng từ liên quan.

Hóa đơn mở ra, nhấp vào tab Lịch sử để xem tình trạng định tuyến và hóa đơn. Tình trạng định tuyến
hóa đơn vẫn ở trạng thái Bảo lưu và Tình trạng hóa đơn đang chờ phê duyệt đến khi phiếu ghi dịch vụ
được phê duyệt bởi 3M. 

Một khi phiếu ghi dịch vụ được phê duyệt, hóa đơn sẽ được chuyển đến 3M. Tình trạng định tuyến
thay đổi thành Đã xác nhận và Tình trạng hóa đơn thành Đã gửi.

Phiếu ghi dịch vụ và hóa đơn được liên kết dưới phần Chứng từ liên quan. Trạng thái của đơn hàng 
hiển thị dưới dạng Đã lập hóa đơn một phần và khi Phiếu ghi dịch vụ được phê duyệt bởi 3M, trạng 
thái sẽ thay đổi thành Đã lập hóa đơn một phần. 

Quay lại bảng nội dung
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Lệnh giới hạn: Lập hóa đơn - Tiếp tục

Nếu phiếu ghi dịch vụ có thông tin không đúng, nó sẽ bị từ chối bởi 3M. Trạng thái định tuyến hóa đơn 
được thay đổi thành Bị từ chối và tình trạng hóa đơn thành Bị từ chối.

Bấm tab Lịch sử để xem Bình luận, trong đó giải thích tại sao hóa đơn bị từ chối và các hành động bạn 
nên thực hiện để gửi lại hóa đơn đã chỉnh sửa.

Liên hệ với người mua 3M để được làm rõ.

Quay lại bảng nội dung
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Đơn hàng dịch vụ mô tả văn bản tự do được sử dụng khi 3M yêu cầu dịch vụ tỷ lệ cố định với ngày bắt đầu và 
kết thúc đã xác định. 

Các yêu cầu xử lý Đơn hàng dịch vụ mô tả văn bản tự do thông qua SAP Business Network là:

QUAN TRỌNG: Thông báo chuyển hàng (ASN) sẽ chỉ được yêu cầu cho Đơn hàng dịch vụ mô tả văn bản tự do 
khi hàng hóa vật tư đang được vận chuyển qua biên giới quốc tế.
Sử dụng hướng dẫn Đơn hàng vật tư để tạo ASN.

Mô tả văn bản tự do cho đơn hàng dịch vụ: 
Tổng quan 

Xem xét đơn 
hàng

Xác nhận đơn 
hàng

Lập hóa đơn 
Xem xét đơn

hàng
Xác nhận đơn 

hàng
Lập hóa đơn 

Quay lại bảng nội dung
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Mô tả văn bản tự do cho đơn hàng dịch vụ: Xem 
lại đơn hàng 

Hoặc đăng nhập vào tài khoản doanh nghiệp của bạn và mở đơn hàng từ Workbench:   

Định vị email bạn đã nhận thông báo cho bạn 
về đơn hàng mới của bạn từ 3M.
Nhấp vào Lệnh sản xuất. Màn hình đơn hàng hiển thị. 

Quay lại bảng nội dung
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Mô tả văn bản tự do đơn hàng dịch vụ: Xác 
nhận đơn hàng 

Xác nhận đơn hàng (POA) được yêu cầu hoàn tất trước khi lập hóa đơn cho tất cả đơn hàng và thay 
đổi đơn hàng. Xác nhận đơn hàng phải được gửi trong vòng 48 giờ nhận đơn hàng. 

Không đề nghị nhiều xác nhận đơn hàng đối với khi trạng thái giống nhau trên tất cả dòng. Ví dụ, tất 
cả dòng được đặt hàng ngược hoặc được chấp nhận.

▪ Nếu bạn không thể hoàn thành một mục dòng hoặc nếu số tiền hoặc UOM không chính xác, bạn 
phải liên hệ trực tiếp với Người mua 3M. Lệnh thay đổi hoặc đơn hàng đã hủy sẽ được xuất.

▪ Không từ chối bất kỳ dòng chứng từ đơn hàng thông qua SAP Business Network.

Quay lại bảng nội dung
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Số lượng và giá cả:

▪ Bạn phải liên hệ với Người mua 3M để thay đổi số lượng hoặc giá cả.

▪ 3M xuất đơn hàng thay đổi nếu các thay đổi được đồng ý và phê duyệt thông qua xác nhận đơn hàng 
hoặc thông qua liên hệ trực tiếp (ngoại lệ) với Người mua 3M của bạn. 

▪ Tất cả lệnh thay đổi yêu cầu xác nhận đơn hàng mới trước khi gửi hóa đơn.

Đơn vị đo lường (UOM):

▪ Xem lại UOM trên đơn hàng và xác minh nó sẽ là UOM được sử dụng khi lập hóa đơn.

▪ Nếu UOM không chính xác, bạn phải liên hệ trực tiếp với Người mua 3M và chỉ định UOM chính xác 
cần thiết trong Chú thích.

▪ Bạn sẽ không thể lập hóa đơn trong UOM khác với UOM được chỉ định trên đơn hàng.

▪ Hóa đơn trong đơn vị đo lường khác sẽ bị từ chối.

Mô tả văn bản tự do đơn hàng dịch vụ: Xác nhận đơn 

hàng - Tiếp tục

Quay lại bảng nội dung
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Mô tả văn bản tự do đơn hàng dịch vụ: Xác nhận đơn 

hàng - Tiếp tục

Các bước xác nhận Đơn hàng dịch vụ mô tả văn bản tự do là:

1. Từ màn hình PO, nhấp vào Tạo xác nhận đơn hàng
trình đơn thả xuống và chọn hoặc: 

▪ Xác nhận toàn bộ đơn hàng để xác nhận đơn hàng ở cấp tiêu đề. 

▪ Cập nhật dòng chứng từ để xác nhận hoặc thực hiện chỉnh sửa ở cấp dòng chứng từ. 

Tiêu đề xác nhận đơn hàng hiển thị, nhập Xác nhận #, là số bất kỳ mà bạn sử dụng để nhận dạng 
xác nhận đơn hàng không vượt quá 10 ký tự.

1

Quay lại bảng nội dung
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2. Tiêu đề xác nhận đơn hàng hiển thị, nhập Xác nhận #, là số bất kỳ mà bạn sử dụng để nhận 
dạng xác nhận đơn hàng không vượt quá 10 ký tự.

3. Nhập ư.t Ngày hoàn thành, ngày này phải giống với ngày cần thiết. Được áp dụng cho tất cả
dòng chứng từ. 

4. Click Next.

Mô tả văn bản tự do đơn hàng dịch vụ: Xác nhận đơn 

hàng - Tiếp tục
Xác nhận toàn bộ đơn hàng

Quay lại bảng nội dung
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5. Cuộn xuống để xem dòng chứng từ và chọn trong số các giá trị khả thi cho Đơn hàng dịch vụ mô tả văn bản tự do:

▪ Xác nhận dựa trên lịch giao hàng: Xác nhận dựa trên lịch giao hàng sử dụng ngày cần thiết. Tiếp tục cập nhật trạng thái cho 
mỗi dòng chứng từ.

▪ Xác nhận tất cả: Bạn đã nhận đơn hàng và sẽ thực hiện công việc được yêu cầu.

▪ Từ chối: Không sử dụng trạng thái Từ chối. Nếu bạn không thể đáp ứng dịch vụ được yêu cầu, 
bạn phải liên hệ trực tiếp với Người mua 3M.

Ghi chú: Bạn không thể sử dụng một vài trạng thái cho dòng đơn 
mục. Liên hệ danh sách Người mua trên PO để được hỗ trợ.

Sau khi kết thúc, bấm Tiếp theo để tiếp tục đến trang Xem lại.

Cập nhật dòng chứng từ

Mô tả văn bản tự do đơn hàng dịch vụ: Xác nhận đơn 

hàng - Tiếp tục

Quay lại bảng nội dung

Ghi chú: Không sử dụng trạng thái Từ chối. 
Nếu bạn không thể hoàn thành mục dòng, bạn phải liên hệ trực 
tiếp với Người mua 3M. Lệnh thay đổi hoặc đơn hàng đã hủy sẽ
được xuất.

5
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6. Xem lại xác nhận đơn hàng và nhấp vào Gửi. Xác nhận đơn hàng của bạn được gửi đến 3M. 

Mô tả văn bản tự do đơn hàng dịch vụ: Xác nhận đơn 

hàng - Tiếp tục

Lưu ý: Nếu bạn cần thực hiện thêm thay đổi, hãy nhấp vào Trước đó để điều hướng trở lại cửa sổ Cập 
nhật. Nhấp vào Thoát để thoát hoàn toàn xác nhận đơn hàng. SAP Business Network sẽ không lưu xác 
nhận đơn hàng. 

Quay lại bảng nội dung
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Mô tả văn bản tự do đơn hàng dịch vụ: Xác nhận đơn hàng 

- Tiếp tục

Thông báo xác nhận đơn hàng được gửi dựa trên cấu hình thông tin nhà cung cấp của bạn. Sau khi hoàn 
tất xác nhận đơn hàng, bạn sẽ nhận được email thông báo rằng xác nhận đơn hàng đã được gửi.

Quay lại bảng nội dung
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Mô tả văn bản tự do cho đơn hàng dịch vụ: 
Lập hóa đơn 

Sau khi đơn hàng được xác nhận và các dịch vụ được cung cấp, hãy tạo hóa đơn. Không thể tạo hóa đơn
cho đến khi đơn hàng được xác nhận.

Nếu hàng hóa được vận chuyển qua biên giới quốc tế, không thể tạo hóa đơn cho đến khi Thông báo
chuyển hàng (ASN) được tạo. Sử dụng hướng dẫn Đơn hàng vật tư để tạo ASN.

Quan trọng: Một khi bạn gửi hóa đơn đến 3M, phiếu ghi dịch vụ (SES) được tạo tự động và định tuyến
đến 3M để xem xét và phê duyệt.

Trước khi bắt đầu tạo hóa đơn, vui lòng xem lại quy tắc lập hóa đơn cụ thể theo quốc gia cho 3M để xác
định xem có áp dụng cho tổ chức của bạn không.

Lưu ý: Nếu bạn cần tạo tín dụng trên Đơn hàng dịch vụ mô tả văn bản tự do, hãy luôn sử dụng Tín dụng
mục dòng cho toàn bộ số tiền đã lập hóa đơn. Sau đó, nếu giá trị tín dụng nhỏ hơn số tiền tín dụng thực
tế, hãy tạo hóa đơn cho số dư nợ. 

Quay lại bảng nội dung
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Mô tả văn bản tự do cho đơn hàng dịch vụ: Lập
hóa đơn - Tiếp tục

Hiển thị cảnh báo pop-up cho biết hóa đơn sẽ tạo phiếu ghi dịch vụ cho bạn. Hóa đơn được gửi sau
khi 3M phê duyệt phiếu ghi dịch vụ.

Nhấp vào Không hiển thị cho tôi ô kiểm tra
thông báo lại này để 
vô hiệu hóa cảnh báo trong tương lai.

Các bước tạo hóa đơn là:

1. Điều hướng đến đơn hàng 3M của bạn. Nhấp
vào trình đơn thả xuống Tạo hóa đơn và chọn
Tùy chọn hóa đơn tiêu chuẩn.

Nhắc nhở: Nếu bạn cần tạo tín dụng theo đơn
hàng giới hạn, sử dụng giấy ghi có mục dòng. 
Nếu bạn sử dụng giấy ghi có, giấy ghi có sẽ bị
từ chối bởi 3M.

Quay lại bảng nội dung
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2

3

2. Chọn mục dòng để lập hóa đơn. Bạn chỉ có thể lập hóa đơn cho một dòng chứng từ tại một thời 
điểm trên Đơn hàng dịch vụ mô tả văn bản tự do. Nếu có nhiều dòng trên đơn hàng, bạn sẽ cần 
phải hoàn tất lại các bước lập hóa đơn cho mỗi dòng bổ sung. 

3. Nhấp vào Kế tiếp. 

Mô tả văn bản tự do cho đơn hàng dịch vụ: Lập 
hóa đơn - Tiếp tục

Quay lại bảng nội dung
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Tiêu đề hóa đơn hiển thị. Thông tin từ đơn hàng mặc định vào hóa đơn.
Trường có dấu hoa thị (*) là bắt buộc.

4. Nhập hóa đơn #. Hóa đơn # không thể vượt quá 16 ký tự. Nó có thể chứa ký tự alpha và số, nhưng 
nó không thể chứa các chữ cái viết thường, số 0 ở đầu, dấu gạch ngang, dấu gạch ngang, dấu cách, 
dấu chấm hoặc các ký tự đặc biệt khác. Sử dụng số đã chỉnh sửa nếu tạo hóa đơn thay thế. Ví dụ: A 
đằng sau số hóa đơn ban đầu.

5. Nhập ngày hóa đơn gốc. 
Ngày hóa đơn không thể được lùi ngày hơn 364 ngày.

5

4

Mô tả văn bản tự do cho đơn hàng dịch vụ: Lập 
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6. Xác minh địa chỉ chuyển đến. 
Nếu bạn đã cấu hình nhiều địa chỉ, hãy
chọn một địa chỉ từ danh sách thả 
xuống hiển thị. 

Địa chỉ nhận hóa đơn mặc định từ đơn
hàng. 

7. Thuế có thể được gửi ở Cấp đầu mục
hoặc ở cấp dòng chứng từ. Chọn tùy
chọn thích hợp.

Rất quan trọng:

Đối với hóa đơn có xuất xứ từ Liên minh châu Âu (EU), các nước phải cung cấp thêm thông tin về hóa
đơn khi áp dụng theo chỉ thị của EU.  Tham khảo quy tắc lập hóa đơn cụ thể theo quốc gia cho 3M.  
Nhập thông tin có thể áp dụng trong phần Trường bô ̉sung, ví dụ: Ngày cung cấp, ID VAT nhà cung cấp
(có thể được mặc định làm hóa đơn từ Thông tin công ty của bạn), ID VAT khách hàng, v.v...

7
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Mô tả văn bản tự do cho đơn hàng dịch vụ: Lập 
hóa đơn - Tiếp tục
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8. Xác thực mô tả.
9. Xác minh số lượng.
10. Xác thực đơn vị (Đơn vị đo lường/Đơn vị đo lường); nó sẽ mặc định từ đơn hàng. Bạn sẽ không thể lập hóa đơn trong UOM 

khác với UOM được chỉ định trên đơn hàng. Hóa đơn trong đơn vị đo lường khác sẽ bị từ chối.
11. Xác minh đơn giá.
12. Tùy chọn: Nhập ngày bắt đầu dịch vụ và ngày kết thúc dịch vụ.
13. Nhấp vào Cập nhật để cho phép Ariba hoàn tất tính toán.  

9 10 11
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14. Để thêm thông tin thuế vào dòng chứng từ, xác minh bạn đã chọn nút radio thuế cấp dòng ở cấp đầu mục của hóa đơn. 
Nhấp vào ô đánh dấu Danh mục thuế. 

15. Chọn kiểu thuế bạn muốn áp dụng từ danh sách thả xuống.
16. Nhấp vào Thêm vào các dòng đã bao gồm để bao gồm dòng thuế.
17. Phần Thuế hiển thị dưới mức dịch vụ. Xem lại số tiền chịu thuế (điều này nên giống như tổng số tiền phụ). Nhập thuế suất

vào trường % tỷ lệ. Số tiền thuế sẽ được hệ thống tính toán tự động sau khi bạn nhập tỷ lệ %.

1514 16

17

Mô tả văn bản tự do cho đơn hàng dịch vụ: Lập 
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Chỉ miễn thuế: Nếu dòng chứng từ được miễn thuế, từ trình đơn thả xuống Chi tiết miễn thuế, chọn 
Miễn thuế hoặc Mức 0. Trong trường Mô tả, cung cấp lý do miễn thuế.

Ngày cung cấp là một chỉ thị của EU dành cho các nước áp dụng. 

Mô tả văn bản tự do cho đơn hàng dịch vụ: Lập 
hóa đơn - Tiếp tục
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18. Sau khi đã hoàn thành tất cả các trường áp dụng, hãy nhấp vào Tiếp theo ở cuối trang. Trang Đánh
giá hiển thị. Xem xét tính chính xác hóa đơn của bạn. Cuộn xuống để xem chi tiết dòng chứng từ và 
tổng số hóa đơn. Nếu không cần thay đổi, nhấp vào Gửi để gửi hóa đơn đến 3M. 

Nhấp vào Trước để tiếp tục hiệu chỉnh hóa đơn. Nhấp vào Lưu lưu hóa đơn trong hình xếp Phác thảo
hóa đơn trên Workbench của bạn; tuy nhiên, điều này không được khuyến nghị.

18
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Khi hóa đơn được gửi, 
bạn sẽ nhận được
email thông báo cho
bạn về trạng thái:

▪ Đã ký

▪ Đã xác minh

▪ Đang chờ xử lý

Mô tả văn bản tự do cho đơn hàng dịch vụ: Lập 
hóa đơn - Tiếp tục
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Nếu bạn chọn nhận thông báo hóa đơn, bạn sẽ nhận được email liên quan đến tình trạng hóa đơn. 

Trạng thái hóa đơn là:

▪ Đã gửi / xử lý: Hóa đơn đã được nhận và đang được xử lý.
▪ Đang chờ phê duyệt: Phiếu dịch vụ đã được định tuyến để phê duyệt.

▪ Được phê duyệt: Hóa đơn đã được xử lý và số tiền hóa đơn được phê duyệt.

▪ Bị từ chối: Hóa đơn đã bị từ chối vì nó không qua xác thực hoặc Người mua/Tài khoản khoản phải trả
đã hủy hóa đơn. Chú giải chứa văn bản giải thích lý do hóa đơn bị từ chối và bạn nên thực hiện thao 
tác để gửi lại hóa đơn đã chỉnh sửa. Bạn có thể sử dụng cùng số hóa đơn cho hóa đơn bị từ chối
hoặc không thành công.

▪ Đã thanh toán: Số tiền hóa đơn đã được thanh toán.

Mô tả văn bản tự do cho đơn hàng dịch vụ: Lập 
hóa đơn - Tiếp tục
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Đối với phiếu ghi dịch vụ, bạn sẽ nhận được thông báo bằng email thông báo cho bạn về tình trạng:

▪ Đã thêm vào hàng chờ xử lý. Điều này có nghĩa là tài liệu đã được gửi đến 3M. 

▪ Được chấp nhận có nghĩa là nó đã được nhận bởi 3M. 

Mô tả văn bản tự do cho đơn hàng dịch vụ: Lập 
hóa đơn - Tiếp tục
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Từ màn hình đơn hàng, chọn hóa đơn của bạn trong phần Chứng từ liên quan.

Hóa đơn mở ra, nhấp vào tab Lịch sử để xem tình trạng định tuyến và hóa đơn. Tình trạng định tuyến hóa đơn vẫn ở trạng thái 
Bảo lưu và Tình trạng hóa đơn đang chờ phê duyệt đến khi phiếu ghi dịch vụ được phê duyệt bởi 3M. 

Một khi phiếu ghi dịch vụ được phê duyệt, hóa đơn sẽ được chuyển đến 3M. Tình trạng định tuyến thay đổi thành Đã xác nhận
và Tình trạng hóa đơn thành Đã gửi.

Phiếu ghi dịch vụ và hóa đơn được liên kết dưới phần Chứng từ liên quan. Trạng thái của đơn hàng hiển thị dưới dạng Đã lập hóa 
đơn một phần và khi Phiếu ghi dịch vụ được phê duyệt bởi 3M, trạng thái sẽ thay đổi thành Đã lập hóa đơn một phần. 

Mô tả văn bản tự do cho đơn hàng dịch vụ: Lập 
hóa đơn - Tiếp tục
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Nếu phiếu ghi dịch vụ có thông tin không đúng, nó sẽ bị từ chối bởi 3M. Trạng thái định tuyến hóa đơn 
được thay đổi thành Bị từ chối và tình trạng hóa đơn thành Bị từ chối.

Bấm tab Lịch sử để xem Bình luận, trong đó giải thích tại sao hóa đơn bị từ chối và các hành động bạn 
nên thực hiện để gửi lại hóa đơn đã chỉnh sửa.

Liên hệ với người mua 3M để được làm rõ.

Mô tả văn bản tự do cho đơn hàng dịch vụ: Lập 
hóa đơn - Tiếp tục
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Sau khi các dịch vụ còn lại được thực hiện, hóa đơn thứ hai sẽ cần được tạo cho số dư. Ariba sẽ cho phép bạn tạo hóa
đơn cho nhiều hơn số dư còn lại trên đơn hàng, nhưng hóa đơn sẽ bị từ chối bởi 3M. Sau khi bạn đã gửi hóa đơn thứ 
hai, xác minh hóa đơn đã được phê duyệt.

Để xác minh tình trạng hóa đơn: 

1. Từ Màn hình đơn hàng, nhấp vào Hóa đơn. 

2. Nhấp vào tab Lịch sử. 

3. Nếu bạn đã trên hóa đơn, trạng thái hóa đơn
hiển thị là Bị từ chối.

4. Xem bình luận để xem chi tiết lỗi
.

Để gửi hóa đơn đã chỉnh sửa, 
tạo hóa đơn mới từ đơn hàng.

1

Hóa đơn bổ sung

2

3
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Mô tả văn bản tự do cho đơn hàng dịch vụ: Lập 
hóa đơn - Tiếp tục
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Đơn hàng vật tư được sử dụng khi 3M đang mua hàng hóa/vật tư hữu hình. Có ba loại đơn hàng vật tư:

▪ Mô tả văn bản tự do Đơn hàng vật tư được sử dụng khi 3M yêu cầu vật tư không có trong danh mục 
của bạn.

▪ Lệnh vật tư danh mục được sử dụng khi 3M đang yêu cầu vật tư mà mã phần Mô tả và Nhà cung cấp 
được kéo vào từ dữ liệu danh mục của bạn. 

▪ Đơn hàng vật tư 3M được sử dụng khi 3M yêu cầu vật tư trong đó Mô tả và số bộ phận 3M được kéo 
vào từ Dữ liệu tổng thể 3M. 

Các yêu cầu để xử lý Đơn hàng vật tư thông qua Mạng lưới kinh doanh Ariba là:

Đơn hàng vật tư: Tổng quan 

Xem xét đơn 
hàng

Xác nhận đơn 
hàng

Thông báo 
chuyển hàng 

(ASN)

Lập hóa đơn 

Quay lại bảng nội dung
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Đơn hàng vật tư: Xem lại đơn hàng 

Hoặc đăng nhập vào tài khoản doanh nghiệp của bạn và mở đơn hàng từ Workbench:   

Định vị email bạn đã nhận thông báo cho bạn 
về đơn hàng mới của bạn từ 3M.
Nhấp vào Lệnh sản xuất. Màn hình đơn hàng hiển 
thị. 

Xem xét 
đơn hàng

Hóa đơn
Thông báo 

chuyển hàng 
(ASN)

Xác nhận đơn 
hàng

Quay lại bảng nội dung



© 3M 2024. Mọi quyền được bảo lưu. 3M Bảo mật.

Đơn hàng vật tư: Xác nhận đơn hàng 
Xem xét 

đơn hàng
Xác nhận đơn 

hàng
Hóa đơn

Thông báo 
chuyển hàng 

(ASN)

Xác nhận đơn hàng (POA) được yêu cầu hoàn tất trước khi gửi thông báo chuyển hàng trước và hóa 
đơn cho tất cả đơn hàng và đơn hàng thay đổi. Xác nhận đơn hàng phải được gửi trong vòng 48 giờ
nhận đơn hàng. 

Không đề nghị nhiều xác nhận đơn hàng đối với khi trạng thái giống nhau trên tất cả dòng. Ví dụ, tất 
cả dòng được đặt hàng ngược hoặc được chấp nhận.

▪ Nếu bạn không thể hoàn thành một mục dòng hoặc nếu số tiền hoặc UOM không chính xác, bạn 
phải liên hệ trực tiếp với Người mua 3M. Lệnh thay đổi hoặc đơn hàng đã hủy sẽ được xuất.

▪ Không từ chối bất kỳ dòng chứng từ đơn hàng thông qua SAP Business Network.

Quay lại bảng nội dung
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Lệnh vật tư: Xác nhận đơn hàng - Tiếp tục

Số lượng và giá: Thay đổi đơn hàng:

▪ Bạn có thể đề xuất các thay đổi đối với ngày giao hàng, số lượng và giá trên Đơn hàng vật tư: Xác 
nhận đơn hàng.

▪ 3M xuất Lệnh thay đổi nếu các thay đổi được đồng ý và phê duyệt thông qua xác nhận đơn hàng hoặc 
thông qua liên hệ trực tiếp (ngoại lệ) với Người mua 3M của bạn. 

▪ Tất cả lệnh thay đổi yêu cầu xác nhận đơn hàng mới trước khi gửi hóa đơn.

Đơn vị đo lường (UOM):

▪ Xem lại UOM trên đơn hàng và xác minh nó sẽ là UOM được sử dụng khi lập hóa đơn.

▪ Nếu UOM không chính xác, bạn phải liên hệ trực tiếp với Người mua 3M và chỉ định UOM chính xác 
cần thiết trong Chú thích.

▪ Bạn sẽ không thể lập hóa đơn trong UOM khác với UOM được chỉ định trên đơn hàng.

▪ Hóa đơn trong đơn vị đo lường khác sẽ bị từ chối.

Quay lại bảng nội dung



© 3M 2024. Mọi quyền được bảo lưu. 3M Bảo mật.

Lệnh vật tư: Xác nhận đơn hàng - Tiếp tục

Các bước xác nhận đơn hàng vật tư là:

1. Từ màn hình PO, nhấp vào Tạo xác nhận đơn hàng
trình đơn thả xuống và chọn hoặc: 

▪ Xác nhận toàn bộ đơn hàng để xác nhận đơn hàng ở cấp tiêu đề. 

▪ Cập nhật dòng chứng từ để xác nhận hoặc thực hiện chỉnh sửa ở cấp dòng chứng từ. 

1

Quay lại bảng nội dung
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2. Tiêu đề xác nhận đơn hàng hiển thị, nhập xác nhận #, là bất kỳ số nào bạn sử dụng để nhận dạng xác nhận
đơn hàng không vượt quá 10 ký tự.

3. Nhập ư.t Ngày giao hàng. Sử dụng ngày cần thiết.  Nếu bạn yêu cầu thay đổi, không xác nhận toàn bộ đơn
hàng. Quay lại và sử dụng Cập nhật dòng chứng từ, áp dụng các thay đổi cho tất cả dòng chứng từ.

Nhấp vào Kế tiếp.

Lệnh vật tư: Xác nhận đơn hàng - Tiếp tục
Xác nhận toàn bộ đơn hàng

2

3
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Cập nhật dòng chứng từ
Lệnh vật tư: Xác nhận đơn hàng - Tiếp tục

Lưu ý: Bạn không nên sử dụng một số trạng thái cho một mục hàng duy nhất. Liên hệ 
danh sách Người mua trên PO để được hỗ trợ.

4 5

Cuộn xuống để xem dòng chứng từ và chọn trong số các giá trị có thể có cho Đơn hàng vật tư:

4. Xác nhận: Nhập số lượng

5. Xác nhận với thay đổi về Đơn giá, Ngày giao hàng hoặc Số lượng: Nhấp vào Chi tiết, 
để đề xuất thay đổi. Nếu ngày giao hàng không thay đổi, nhập ngày cần thiết.

Không sử dụng tình trạng Backorder hoặc Từ chối. Nếu bạn không thể hoàn thành mục dòng, bạn phải 
liên hệ trực tiếp với Người mua 3M. Lệnh thay đổi hoặc đơn hàng đã hủy sẽ được xuất.

Tiếp tục cập nhật trạng thái
cho mỗi dòng chứng từ.

Sau khi kết thúc, hãy nhấp vào Tiếp theo
để chuyển đến trang Xem lại.

Quay lại bảng nội dung
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Lệnh vật tư: Xác nhận đơn hàng - Tiếp tục

Nếu bạn chỉ xác nhận một số dòng của đơn hàng nhiều dòng, Tình trạng đơn hàng hiện tại của các dòng đó
sẽ hiển thị Đã xác nhận, trong khi dòng khác sẽ giữ nguyên Không được xác nhận. 

Cập nhật dòng chứng từ
tiếp tục

Quay lại bảng nội dung
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6. Xem lại xác nhận đơn hàng và nhấp vào Gửi. Xác nhận đơn hàng của bạn được gửi đến 3M. 

Xác nhận đơn hàng hiển thị
dưới phần Chứng từ liên quan
của đơn hàng. 

Lưu ý: Nếu bạn cần thực hiện thêm thay đổi, hãy nhấp vào Trước đó để điều hướng trở lại cửa sổ Cập 
nhật. Nhấp vào Thoát để thoát hoàn toàn xác nhận đơn hàng. SAP Business Network sẽ không lưu xác 
nhận đơn hàng. 

6

Lệnh vật tư: Xác nhận đơn hàng - Tiếp tục

Quay lại bảng nội dung
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Thông báo xác nhận đơn hàng được gửi dựa trên cấu hình thông tin nhà cung cấp của bạn. Sau khi hoàn tất 
xác nhận đơn hàng, bạn sẽ nhận được email thông báo rằng xác nhận đơn hàng đã được gửi.

Lệnh vật tư: Xác nhận đơn hàng - Tiếp tục

Quay lại bảng nội dung
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Thông báo tàu, còn được gọi là Thông báo trước tàu (ASN), được yêu cầu 24 giờ trước khi lô hàng đến 
bến 3M.

Xác nhận đơn hàng (POA) được yêu cầu trước khi bạn có thể gửi thông báo chuyển hàng.

Đơn hàng sẽ xác định xem có yêu cầu Thông báo chuyển hàng (ASN) hay không. Nếu có, Thông báo 
chuyển hàng được yêu cầu trước khi lập hóa đơn.

ASN phải chính xác. 3M quá trình nhận được gắn trực tiếp với thông tin trên ASN. Tính chính xác được 
theo dõi chặt chẽ.

Lệnh vật tư: Thông báo chuyển hàng

Lưu ý: Tạo thông báo chuyển hàng (ASN) 24 giờ trước khi hàng hóa đến địa điểm 3M. 

Xem xét 
đơn hàng

Xác nhận đơn 
hàng

Hóa đơn
Thông báo 

chuyển hàng 
(ASN)

Quay lại bảng nội dung
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Lệnh vật tư: Thông báo chuyển hàng - Tiếp tục

Các bước tạo thông báo chuyển hàng (ASN) cho đơn hàng vật tư là: 

1. Từ màn hình đơn hàng, nhấp vào Tạo thông báo chuyển hàng. 

Màn hình Tiêu đề thông báo chuyển hàng hiển thị. 

2. Nhập ID phiếu đóng gói duy nhất. Không vượt quá 35        
ký tự.

3.   Nhập ngày giao hàng. Ngày được chọn nên
thể hiện ước tính ngày giao hàng tốt nhất của bạn
đến vị trí 3M. 

2

3

1

Quay lại bảng nội dung
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4. Nếu bạn đang thanh toán phí vận chuyển, chọn một trong những tùy chọn
từ Tên hãng vận tải danh sách thả xuống hoặc chọn Quản lý hãng vận
chuyển để tạo hãng vận tải mới.

5. Nếu phí vận chuyển được thanh toán trực tiếp cho hãng vận chuyển bằng
3M, 
chọn Khác từ danh sách thả xuống Tên hãng vận tải
và nhập ID nhà cung cấp hãng vận tải 3M
(được cung cấp bởi 3M).

Nếu bạn không biết ID nhà cung cấp hãng vận tải, 
tham khảo Danh sách ID nhà cung cấp hãng vận tải 3M trên 3M
Yêu cầu vận chuyển & vận chuyển
| 3M Trang web trực tiếp nhà cung cấp. 
Nhắc nhở: Để biết thông tin chính xác, thay đổi
địa điểm trực tiếp của nhà cung cấp dựa trên quốc gia nhận hàng. 

Nếu nhà mạng không niêm yết, hãy liên hệ với Người mua 3M.

Lệnh vật tư: Thông báo chuyển hàng - Tiếp tục

4 5

Quay lại bảng nội dung
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Lệnh vật tư: Thông báo chuyển hàng - Tiếp tục

6. Số theo dõi là trường được yêu cầu. Không bao gồm ký tự đặc biệt hoặc khoảng trắng.

7. Số vận đơn là trường được yêu cầu. Không bao gồm ký tự đặc biệt hoặc khoảng trắng.

8. Chọn Phương thức chuyển hàng từ trình đơn thả xuống.

6
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© 3M 2024. Mọi quyền được bảo lưu. 3M Bảo mật.

Lệnh vật tư: Thông báo chuyển hàng - Tiếp tục

9. Các trường được làm nổi bật trong phần thông tin Giao hàng và Vận chuyển nên giữ nguyên với giá trị mặc 
định của hệ thống. Các trường này không được sử dụng bởi 3M nhưng là các trường được yêu cầu trong 
SAP Business Network. 

10. Bạn nên định rõ ID hoặc số biển đăng ký của xe moóc, container hoặc phương tiện giao hàng đến 3M trong 
trường Mã nhận dạng thiết bị. Không bao gồm ký tự đặc biệt hoặc khoảng trắng.

9
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Lệnh vật tư: Thông báo chuyển hàng - Tiếp tục

11. Cuộn xuống phần Mục đơn hàng. Cập nhật số lượng đã chuyển cho mỗi dòng chứng từ trong trường Số lượng 
chuyển hàng. 

12. Cần có ID lô và Ngày sản xuất nếu vật tư là lô 3M được quản lý (xem trang chiếu 19 về cách xác định xem vật tư 
có phải là Lô được Quản lý hay không). Số lô nhà cung cấp nên được nhập vào trường ID lô. ID lô phải là
10 chữ số và chữ số. Nó không thể bắt đầu bằng số 0 cũng không bao gồm ký tự đặc biệt hoặc khoảng trắng. 
Nếu bạn có thắc mắc về quản lý lô, hãy liên hệ với Người mua 3M. 

13. Nhập ngày sản xuất, nếu có. 

14. Ngày hết hạn là bắt buộc nếu tài liệu là thời hạn sử dụng được quản lý. 

11 12 13 14
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Sử dụng Thêm dòng thông báo chuyển hàng nếu bạn đang chuyển hàng với số lượng khác nhau hoặc đối 
với bất kỳ số tiền nào có ID lô hoặc ngày sản xuất khác.

Nhấp vào Loại bỏ nếu số lượng chuyển hàng đầy đủ.

Thêm dòng

Lệnh vật tư: Thông báo chuyển hàng - Tiếp tục

Quay lại bảng nội dung
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Lệnh vật tư: Thông báo chuyển hàng - Tiếp tục

Chi tiết mục dòng bổ sung được yêu cầu trên Thông báo chuyển hàng (ASN).

15. Nhấp vào Thêm chi tiết.

16. Nhấp vào PACKAGING để nhập thông tin thích hợp.

17. Nhập trọng lượng (Trọng lượng tịnh). Đây phải là giá trị số.

18. Nhập trọng lượng gộp. Đây phải là giá trị số 
và giá trị cao hơn Trọng lượng (Trọng lượng tịnh).

19. Bắt đầu gõ Đơn vị (đơn vị đo trọng lượng) 
rồi chọn từ danh sách có sẵn.

16
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20. Nhấp vào Tiếp theo và xem lại trang Tóm tắt thông báo chuyển hàng cho độ chính xác Thông báo chuyển hàng (ASN).

20. Nhấp vào Gửi.

Lệnh vật tư: Thông báo chuyển hàng - Tiếp tục

20

21

Nhấp vào Trước để tiếp tục hiệu chỉnh Thông báo chuyển hàng. Nhấp vào Lưu lưu trữ hóa đơn trong hình
xếp Phác thảo hóa đơn trên Workbench của bạn; tuy nhiên, điều này không được khuyến nghị.

Quay lại bảng nội dung
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Sau khi gửi thông báo chuyển hàng (ASN), cập nhật trạng thái đơn hàng mua để chuyển. Nếu mục 
được chuyển từng phần, thì cập nhật trạng thái đơn hàng mua để được chuyển một phần.

Có thể xem thông báo chuyển hàng đã gửi (ASN) bằng cách nhấp vào siêu liên kết dưới Chứng từ
liên quan trên màn hình đơn hàng. Nếu trạng thái định tuyến ASN là Thất bại hoặc Bị từ chối, hãy 
nhấp vào Lịch sử để xem lại chi tiết về lỗi. 

Lệnh vật tư: Thông báo chuyển hàng - Tiếp tục

Quay lại bảng nội dung
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Sau khi đơn hàng được xác nhận và Thông báo chuyển hàng (ASN) được tạo, hãy tạo hóa đơn. Đối với
đơn hàng vật tư, không thể tạo hóa đơn cho đến khi Xác nhận đơn hàng mua và Thông báo chuyển
hàng (ASN) đã được hoàn tất.

Mạng lưới kinh doanh của SAP hỗ trợ:

▪ Hóa đơn chi tiết: Áp dụng dựa trên thông tin mục dòng tham chiếu đơn hàng đơn hàng.

▪ Hóa đơn từng phần:

– Áp dụng đối với các dòng chứng từ cụ thể từ Đơn hàng mua duy nhất.

– Số lượng từng phần hoặc tập hợp con của dòng chứng từ từ đơn hàng đơn.

▪ Giấy ghi có:

– Mức dòng chứng từ giấy ghi có (PO hoặc hóa đơn).

Đơn hàng vật tư: Tổng quan lập hóa đơn
Xem xét 

đơn hàng
Xác nhận đơn 

hàng
Hóa đơn

Thông báo 
chuyển hàng 

(ASN)

Quay lại bảng nội dung
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Mạng lưới kinh doanh của SAP không hỗ trợ:

▪ Hóa đơn giấy: Một khi được kích hoạt trên mạng, 3M sẽ không còn chấp nhận hóa đơn giấy cho đơn hàng được gửi thông qua 
SAP Business Network.

▪ Hóa đơn tiêu đề hoặc tổng hợp: Hóa đơn đơn không cung cấp chi tiết mục dòng.

▪ Tổng hợp hoặc hợp nhất hóa đơn: Hóa đơn áp dụng đối với nhiều đơn hàng.

▪ Lập hóa đơn cho thẻ mua hàng (P-Cards): Hóa đơn cho đơn hàng được đặt bằng cách sử dụng thẻ P.

▪ Hóa đơn trùng lặp: Số hóa đơn mới và duy nhất phải được cung cấp cho mỗi hóa đơn. 3M từ chối số hóa đơn trùng lặp trừ khi
gửi lại hóa đơn đã chỉnh sửa có trạng thái Thất bại hoặc Bị từ chối trước đó trên SAP Business Network.

▪ Hủy hóa đơn: 3M không hỗ trợ khả năng nhà cung cấp hủy hóa đơn. Nhà cung cấp phải xuất giấy ghi có cho hóa đơn đã gửi
trước đó.

▪ Hóa đơn không phải đơn hàng: Không được hỗ trợ bởi 3M thông qua SAP Business Network.

▪ Phần đính kèm: Không được hỗ trợ bởi 3M thông qua SAP Business Network. Nhà cung cấp nên gửi bất kỳ thông tin bổ sung 

nào đến đại diện 3M thích hợp của họ. 

Lệnh vật tư: Tổng quan lập hóa đơn - Tiếp tục

Quay lại bảng nội dung
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Trước khi bắt đầu tạo hóa đơn, vui lòng xem lại quy tắc lập hóa đơn cụ thể theo quốc gia cho 3M để
xác định xem có áp dụng cho tổ chức của bạn không.

Các bước tạo hóa đơn là:

1. Điều hướng đến đơn hàng 3M của bạn. Nhấp vào trình đơn Tạo hóa đơn
thả xuống và lựa chọn Hóa đơn tiêu chuẩn 
tùy chọn. Tạo hóa đơn sẽ không khả dụng cho đến khi 
Thông báo chuyển hàng (ASN) được hoàn tất. 

Nhắc nhở: Nếu bạn cần tạo tín dụng theo đơn hàng giới hạn, sử dụng giấy ghi có mục dòng. 
Nếu bạn sử dụng giấy ghi có, giấy ghi có sẽ bị từ chối bởi 3M.

Đơn hàng vật tư: Lập hóa đơn

1
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Tiêu đề hóa đơn hiển thị. Thông tin từ đơn hàng mặc định vào hóa đơn.
Trường có dấu hoa thị (*) là bắt buộc.

2. Nhập hóa đơn #. Hóa đơn # không thể vượt quá 16 ký tự. Nó có thể chứa ký tự alpha và số, nhưng 
nó không thể chứa các chữ cái viết thường, số 0 ở đầu, dấu gạch ngang, dấu gạch ngang, dấu cách, 
dấu chấm hoặc các ký tự đặc biệt khác. Sử dụng số đã chỉnh sửa nếu tạo hóa đơn thay thế. Ví dụ: A 
đằng sau số hóa đơn ban đầu.

3. Nhập ngày hóa đơn gốc. 
Ngày hóa đơn không thể được lùi ngày hơn 364 ngày.

4. Xác minh địa chỉ chuyển đến. 
Nếu bạn đã cấu hình một số địa chỉ, 
chọn một địa chỉ từ danh sách thả xuống hiển thị. 

Địa chỉ nhận hóa đơn mặc định từ đơn hàng. 

Lệnh vật tư: Lập hóa đơn - Tiếp tục
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Có thể gửi thuế ở cấp đầu mục hoặc cấp mục dòng. Chọn tùy chọn
thích hợp trong phần Thuế và chọn Danh mục có thể áp dụng.

Đối với hóa đơn có thể áp dụng VAT, trường Nhà cung cấp
VAT/ID thuế là bắt buộc. Bạn có thể tự động
mặc định ID VAT của bạn vào hóa đơn bằng cách thêm nó vào thông tin 
công ty của bạn. Số VAT không thể chứa khoảng trắng, 
gạch nối hoặc bất kỳ ký tự đặc biệt nào. Nếu các trường này là
không thể áp dụng, hãy để trống trường. Sử dụng NA khi
vận chuyển hàng sang Mỹ. 

Rất quan trọng:

Đối với hóa đơn có xuất xứ từ Liên minh châu Âu (EU), các nước phải cung cấp thêm thông tin về hóa đơn khi áp dụng theo chỉ thị
của EU.  Tham khảo quy tắc lập hóa đơn cụ thể theo quốc gia cho 3M.  Nhập thông tin có thể áp dụng trong phần Trường bô ̉sung, 
ví dụ: Ngày cung cấp, ID VAT nhà cung cấp (có thể được mặc định làm hóa đơn từ Thông tin công ty của bạn), ID VAT khách hàng, 
v.v...

Lệnh vật tư: Lập hóa đơn - Tiếp tục
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6. Chi phí vận chuyển phải được nhập ở Cấp đầu mục trừ khi bạn là Nhà cung cấp được tích hợp. Nếu 
bạn là nhà cung cấp tích hợp, nhập phí chuyển hàng ở cấp mục dòng. 

a) Chọn chuyển hàng cấp tiêu đề.

b) Nhấp vào Thêm vào tiêu đề.

c) Chọn Chi phí chuyển hàng
trong trình đơn thả xuống.

Lệnh vật tư: Lập hóa đơn - Tiếp tục

a

b c

Lưu ý: Thêm chi phí vận chuyển ở Mức dòng sẽ khiến hóa đơn của bạn bị trì hoãn hoặc bị 3M từ chối.
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Lệnh vật tư: Lập hóa đơn - Tiếp tục

6. Chi phí vận chuyển phải được nhập ở Cấp đầu mục trừ khi bạn là Nhà cung cấp được tích hợp. Nếu 
bạn là nhà cung cấp tích hợp, nhập phí chuyển hàng ở cấp dòng chứng từ.
- Tiếp tục

d) Nhập Số Tiền Chuyển Hàng và Ngày Chuyển Hàng vào phần Chi Phí Chuyển Hàng.

d

Lưu ý: Thêm chi phí vận chuyển ở Mức dòng sẽ khiến hóa đơn của bạn bị trì hoãn hoặc bị 3M từ chối.

Quay lại bảng nội dung
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Lệnh vật tư: Lập hóa đơn - Tiếp tục

7. Có thể thêm chú giải vào cấp đầu mục bằng cách chọn từ danh sách thả xuống Thêm vào tiêu đề. 

Phần đính kèm không được hỗ trợ bởi 3M thông 
qua Ariba Network. Nhà cung cấp nên gửi bất kỳ
thông tin bổ sung nào đến đại diện 3M thích hợp 
của họ.

7
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Lệnh vật tư: Lập hóa đơn - Tiếp tục

Nếu bạn đã chọn thuế cấp dòng ở cấp đầu mục, bạn cần thêm dòng thuế vào mỗi dòng chứng từ mà bạn
muốn lập hóa đơn. 

8. Để thêm thông tin thuế vào dòng chứng từ, xác minh bạn đã chọn radio thuế cấp dòng
nút ở cấp đầu mục của hóa đơn. Nhấp vào ô đánh dấu Danh mục thuế. 

9. Chọn kiểu thuế bạn muốn áp dụng từ danh sách thả xuống.

10. Nhấp vào Thêm vào các dòng đã bao gồm để bao gồm dòng thuế.

11. Phần Thuế hiển thị dưới mức dịch vụ. Xem lại số tiền chịu thuế (điều này nên giống như tổng số tiền
phụ). Nhập thuế suất vào trường % tỷ lệ. Số tiền thuế sẽ được hệ thống tính toán tự động sau khi bạn
nhập tỷ lệ %.

8

9

10

11
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Lệnh vật tư: Lập hóa đơn - Tiếp tục

Chỉ miễn thuế: Nếu dòng chứng từ được miễn thuế, từ trình đơn thả xuống Chi tiết miễn thuế, chọn 
Miễn thuế hoặc Mức 0. Trong trường Mô tả, cung cấp lý do miễn thuế.

Ngày cung cấp là một chỉ thị của EU dành cho các nước áp dụng. 

Quay lại bảng nội dung
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12. Cuộn xuống phần Dòng chứng từ. Nhấp vào đảo trạng thái để bao gồm hoặc loại trừ mục dòng khỏi 
hóa đơn. 
Nếu hiển thị đảo trạng thái xanh lá, dòng chứng từ sẽ được bao gồm trên hóa đơn. 
Nếu có thể nhìn thấy đảo trạng thái màu xám, dòng chứng từ sẽ được loại trừ khỏi hóa đơn. 
Bạn cũng có thể chọn ô đánh dấu ở bên trái mục và bấm Xóa để loại bỏ mục dòng khỏi hóa đơn. Bạn 
có thể tạo hóa đơn khác sau cho mục còn lại.

Đây là cách tốt nhất để loại bỏ 
bất kỳ dòng nào khỏi hóa đơn mà 
đã không được vận chuyển. 

13. Cập nhật số lượng cho mỗi 
dòng chứng từ, nếu lập hóa đơn cho một phần 
của số lượng đầy đủ đã đặt hàng.

Lệnh vật tư: Lập hóa đơn - Tiếp tục

12 13
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14. Để thêm chi phí khác (ngoại trừ phí chuyển hàng), chọn Thêm vật tư từ 
Thêm trình đơn thả xuống.

Trường bổ sung có sẵn cho phí linh tinh:

▪ Hỗ trợ

▪ Hoa hồng

▪ Bảo hiểm

▪ Đóng gói và đóng gói

▪ Phí bản quyền và phí giấy phép

▪ Phí liên quan đến thuế

▪ Khác

Lệnh vật tư: Lập hóa đơn - Tiếp tục

14

Lưu ý: Không sử dụng Thêm dịch vụ chung hoặc Thêm dịch vụ lao động cho chi phí vận chuyển.
CHI PHÍ PHÍ ĐƯỢC SỬ DỤNG ĐIỀU CHỈNH TẠI MỨC TIÊU ĐỀ.
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15. Sau khi đã hoàn thành tất cả các trường áp dụng, hãy nhấp vào Tiếp theo ở cuối trang. Trang 
Đánh giá hiển thị. Xem xét tính chính xác hóa đơn của bạn. Cuộn xuống để xem chi tiết dòng 
chứng từ và tổng số hóa đơn. Nếu không cần thay đổi, nhấp vào Gửi để gửi hóa đơn đến 3M. 

Lệnh vật tư: Lập hóa đơn - Tiếp tục

Nhấp vào Trước để tiếp tục hiệu chỉnh hóa đơn. Nhấp vào Lưu lưu hóa đơn trong hình xếp Phác thảo hóa 
đơn trên Workbench của bạn; tuy nhiên, điều này không được khuyến nghị.

15
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Lệnh vật tư: Lập hóa đơn - Tiếp tục

Khi hóa đơn được gửi, 
bạn sẽ nhận được
email thông báo về
trạng thái:

▪ Đã ký

▪ Đã xác minh

▪ Đang chờ xử lý

Quay lại bảng nội dung
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Lệnh vật tư: Lập hóa đơn - Tiếp tục

Nếu bạn chọn nhận thông báo hóa đơn, bạn sẽ nhận được email liên quan đến tình trạng hóa đơn. 

Trạng thái hóa đơn là:

▪ Đã gửi / xử lý: Hóa đơn đã được nhận và đang được xử lý.

▪ Được phê duyệt: Hóa đơn đã được xử lý và số tiền hóa đơn được phê duyệt.

▪ Bị từ chối: Hóa đơn đã bị từ chối vì nó không qua xác thực hoặc Người mua/Tài khoản khoản phải trả
đã hủy hóa đơn. Chú giải chứa văn bản giải thích lý do hóa đơn bị từ chối và bạn nên thực hiện thao 
tác để gửi lại hóa đơn đã chỉnh sửa. Bạn có thể sử dụng cùng số hóa đơn cho hóa đơn bị từ chối
hoặc không thành công. Nếu không rõ lý do, hãy liên hệ với Người mua 3M.

▪ Đã thanh toán: Số tiền hóa đơn đã được thanh toán.

Quay lại bảng nội dung
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Lệnh vật tư: Lập hóa đơn - Tiếp tục

Một khi hóa đơn được chuyển đến 3M, Tình trạng định tuyến thay đổi
sang Đã xác nhận.

Nếu bạn đã tạo hóa đơn cho ít hơn số lượng đơn hàng
(xem slide tiếp theo), tình trạng Đơn hàng sẽ được lập hóa đơn một phần.

Từ màn hình đơn hàng, chọn hóa đơn của bạn trong phần
Chứng từ liên quan.

Hóa đơn mở, nhấp vào tab Lịch sử để
xem tình trạng định tuyến và hóa đơn. 

Quay lại bảng nội dung
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Nếu đơn hàng không được lập hóa đơn đầy đủ, các hóa đơn bổ sung sẽ cần được tạo cho số dư còn lại. 
Ariba sẽ cho phép bạn tạo hóa đơn cho nhiều hơn số lượng còn lại trên đơn hàng, nhưng hóa đơn sẽ bị từ 
chối bởi 3M. Sau khi bạn đã gửi hóa đơn bổ sung, hãy xác thực hóa đơn đã được phê duyệt. 

Để xác minh tình trạng hóa đơn: 

1. Từ Màn hình đơn hàng, nhấp vào Hóa đơn. 

2. Nhấp vào tab Lịch sử. 

3. Nếu bạn đã quá hóa đơn hoặc nếu có
thông tin không đúng, tình trạng định tuyến hóa đơn 
được thay đổi thành Trạng thái hóa đơn bị từ chối hiển 

thị như bị từ chối.

4.   Xem bình luận để xem chi tiết lỗi.

Để gửi hóa đơn đã chỉnh sửa, tạo hóa đơn mới
từ đơn hàng.

1

Hóa đơn bổ sung

2

3

4

Lệnh vật tư: Lập hóa đơn - Tiếp tục
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Trước khi bạn bắt đầu tạo giấy ghi có mục dòng, vui lòng xem lại Quy tắc lập hóa đơn theo quốc gia cho 
3M để xác định xem có áp dụng cho tổ chức của bạn không.

Các bước để tạo giấy ghi có mục dòng là:

1. Từ màn hình PO, nhấp vào trình đơn thả xuống Tạo hóa đơn và chọn tùy chọn Giấy ghi có dòng 
chứng từ.

Nhắc nhở: Nếu bạn cần tạo tín dụng theo đơn hàng giới hạn, sử dụng giấy ghi có mục dòng. Nếu bạn sử
dụng giấy ghi có, giấy ghi có sẽ bị từ chối bởi 3M.

Giấy ghi có dòng chứng từ

1
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Giấy ghi có mục dòng - Tiếp tục

2. Nhấp vào nút radio ở bên trái của Hóa đơn # mà tín dụng sẽ được phát hành.

3. Nhấp vào Tạo giấy ghi có mục dòng. 

2

3
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Tiêu đề tạo giấy ghi có mục dòng hiển thị. Thông tin từ đơn hàng mặc định vào hóa đơn. Trường có dấu 
hoa thị (*) là bắt buộc.

4. Nhập giấy ghi có #. Giấy ghi có # không thể vượt quá 16 ký tự. Nó có thể chứa ký tự alpha và số, 
nhưng nó không thể chứa các chữ cái viết thường, số 0 ở đầu, dấu gạch ngang, dấu gạch ngang, dấu 
cách, dấu chấm hoặc các ký tự đặc biệt khác.

5. Nhập ngày giấy ghi có ban đầu. 
Không thể lùi ngày giấy ghi có
nhiều hơn 364 ngày.

6. Xác minh địa chỉ chuyển đến. 
Nếu bạn đã cấu hình một số địa chỉ, 
chọn một địa chỉ từ danh sách thả xuống hiển thị. 

Địa chỉ nhận hóa đơn mặc định từ PO. 

Theo mặc định, giá trị hóa đơn gốc hiển thị và được tổng hợp với giá trị âm. Một khi bạn chọn mục 
dòng của bạn và điều chỉnh Số lượng và Giá trị, tổng hợp sẽ cập nhật. 

Giấy ghi có mục dòng - Tiếp tục

5

4
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Giấy ghi có mục dòng - Tiếp tục

7. Chi phí chuyển hàng phải được nhập ở mức tiêu đề
trừ khi bạn là nhà cung cấp
tích hợp. Nếu bạn là nhà cung cấp tích hợp, 

nhập phí chuyển hàng ở mức
mục dòng. 

a) Chọn chuyển hàng cấp tiêu đề.

b) Nhấp vào Thêm vào tiêu đề.

c) Chọn tùy chọn thích hợp trong
trình đơn thả xuống.

d) Nhập số tiền chuyển hàng và 
Ngày chuyển hàng trong phần Chi phí chuyển hàng
.

a

b

c

d
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Giấy ghi có mục dòng - Tiếp tục

8. Có thể thêm chú giải vào cấp đầu mục bằng cách chọn từ danh sách thả xuống Thêm vào tiêu đề. 

Phần đính kèm không được hỗ trợ bởi 3M thông qua Ariba Network. Nhà cung cấp nên gửi bất kỳ
thông tin bổ sung nào đến đại diện 3M thích hợp của họ.

8
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9. Có thể gửi tín dụng thuế ở cấp đầu mục hoặc ở cấp mục dòng. Chọn tùy chọn thích hợp trong phần
Thuế. Nếu gửi ở cấp đầu mục, một khi bạn điều chỉnh giá trị và số lượng mục dòng, Số tiền thuế và 
Số tiền thuế sẽ tự động tính lại dựa trên giá trị mục dòng.

Nếu VAT có thể áp dụng, trường ID thuế/VAT nhà cung cấp là bắt buộc. Số VAT không thể chứa
khoảng trắng, gạch nối hoặc bất kỳ ký tự đặc biệt nào. Nếu các trường này không áp dụng được, hãy
để trống trường. Sử dụng NA khi vận chuyển hàng đi Mỹ. 

Rất quan trọng:

Đối với hóa đơn có xuất xứ từ Liên minh châu Âu (EU), các nước phải cung cấp thêm thông tin về hóa đơn khi áp dụng theo
chỉ thị của EU.  Tham khảo quy tắc lập hóa đơn cụ thể theo quốc gia cho 3M.  Nhập thông tin có thể áp dụng trong phần
Trường bô ̉sung, ví dụ: Ngày cung cấp, ID VAT nhà cung cấp (có thể được mặc định làm hóa đơn từ Thông tin công ty của
bạn), ID VAT khách hàng, v.v...

Giấy ghi có mục dòng - Tiếp tục

9
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Giấy ghi có mục dòng - Tiếp tục

Nếu bạn đã chọn thuế mức dòng ở cấp đầu mục, bạn cần thêm dòng thuế vào mỗi dòng chứng từ trên
Giấy ghi có dòng chứng từ. 

10. Để thêm thông tin thuế vào dòng chứng từ, xác minh bạn đã chọn radio thuế cấp dòng
nút ở cấp tiêu đề của giấy ghi có dòng chứng từ. Nhấp vào ô đánh dấu Danh mục thuế. 

11. Chọn kiểu thuế bạn muốn áp dụng từ danh sách thả xuống.

12. Nhấp vào Thêm vào các dòng đã bao gồm để bao gồm dòng thuế.

13. Phần Thuế hiển thị dưới mức dịch vụ. Xem lại số tiền chịu thuế (điều này nên giống như tổng số tiền phụ). Nhập
thuế suất vào trường % tỷ lệ. Số tiền thuế sẽ được hệ thống tính toán tự động sau khi bạn nhập tỷ lệ %.

10
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Giấy ghi có mục dòng - Tiếp tục

Chỉ miễn thuế: Nếu dòng chứng từ được miễn thuế, từ trình đơn thả xuống Chi tiết miễn thuế, chọn 
Miễn thuế hoặc Mức 0. Trong trường Mô tả, cung cấp lý do miễn thuế.

Ngày cung cấp là một chỉ thị của EU dành cho các nước áp dụng. 

Quay lại bảng nội dung
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14. Cuộn xuống phần Dòng chứng từ. Nhấp vào đảo trạng thái để bao gồm hoặc loại trừ mục dòng khỏi giấy ghi có dòng chứng từ. 
Nếu hiển thị đảo trạng thái xanh lá, dòng chứng từ sẽ được bao gồm trên giấy ghi có dòng chứng từ. 
Nếu có thể nhìn thấy đảo trạng thái màu xám, dòng chứng từ sẽ bị loại khỏi giấy ghi có dòng chứng từ. 

15. Cập nhật số lượng. Nó sẽ tự động điền vào với giá trị âm.

16. Điều chỉnh Đơn giá, nếu có. Đây sẽ vẫn là một giá trị tích cực.

17. Để thêm chú giải, bấm
trên Hành động mục dòng và
chọn tùy chọn Chú giải. Chú giải
trường hiển thị ở cấp mục dòng
. 

18. Nhấp Cập nhật để làm mới
dữ liệu hoặc Tiếp theo để xem lại
và gửi. 

Giấy ghi có mục dòng - Tiếp tục
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19. Để thêm chi phí khác (ngoại trừ phí chuyển hàng), chọn Thêm vật tư từ
Thêm trình đơn thả xuống.

Trường bổ sung có sẵn cho phí linh tinh:

▪ Hỗ trợ

▪ Hoa hồng

▪ Bảo hiểm

▪ Đóng gói và đóng gói

▪ Phí bản quyền và phí giấy phép

▪ Phí liên quan đến thuế

▪ Khác

Giấy ghi có mục dòng - Tiếp tục
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20. Sau khi đã hoàn thành tất cả các trường áp dụng, hãy nhấp vào Tiếp theo ở cuối trang. Trang 
Đánh giá hiển thị. Xem xét giấy ghi có mục dòng của bạn để biết tính chính xác. Cuộn xuống để
xem chi tiết dòng chứng từ và tổng số chứng từ. 

Nếu không cần thay đổi, bấm Gửi để gửi giấy ghi có mục dòng đến 3M. 

Nhấp vào Trước để tiếp tục hiệu chỉnh giấy ghi có mục dòng.

Giấy ghi có mục dòng - Tiếp tục
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Tự làm quen với Ariba. Khi 3M gửi đơn hàng mới, bạn sẽ nhận được email từ Ariba có liên kết để xử lý
đơn hàng.  Bằng cách nhấp vào nút đó, bạn sẽ được chuyển hướng đến tài khoản doanh nghiệp Ariba 
của bạn nơi đơn hàng có thể được xử lý.

Đảm bảo tất cả giao dịch được thực hiện bằng điện tử thông qua SAP Ariba Network vì tài liệu 
giấy/pdf sẽ không còn được 3M chấp nhận.

Tài liệu đào tạo về cách xử lý đơn hàng 3M trong Ariba có thể được tải xuống ở đây:
https://www.3m.com/3M/en_US/suppliers-direct/resources/supplier-learning-academy/

Nhấp vào SAP Ariba Network Enterprise Account
để xem hướng dẫn có sẵn.

Liên kết và thông tin bổ sung
ở trang cuối của tài liệu này.

Bước kế tiếp

Quay lại bảng nội dung

https://www.3m.com/3M/en_US/suppliers-direct/resources/supplier-learning-academy/
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Thông tin thêm và đào tạo

Đối với câu hỏi về cách sử dụng Ariba, hãy truy cập Trung tâm trợ giúp Ariba
trong tài khoản của bạn.

Có thể liên hệ hỗ trợ khách hàng Ariba qua email:
https://support.ariba.com/interactive_email?locale=en

Kết nối với Hỗ trợ Thương mại điện tử của 3M
tất cả các thắc mắc về giao dịch điện tử với 3M. 
Lọc theo vùng, do đó 3M eCommerce đúng
Nhóm nhận thông báo của bạn.

Quay lại bảng nội dung

https://support.ariba.com/interactive_email?locale=en
https://www.3m.com/3M/en_US/suppliers-direct/suppliers/source-to-pay/stp-ecommerce-support/
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	Slide 89: Lệnh vật tư: Thông báo chuyển hàng - Tiếp tục
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