
Ariba Network에송장을제출하는
방법

공급업
체



Public

구매주문에대하여표준송장생성

2

Ariba Network에서송장을생성하는방법
1. 다음링크를이용하여 Ariba Network에로그인하십시오 - https://service.ariba.com/Supplier.aw/

2. 구매주문을검색하려면(표준계정사용자인경우메일사서함에서 PO를찾아 Process Order(프로세스주문)을클릭하십시오)
i. Orders(주문)를클릭하여 Purchase Orders(구매주문)를클릭하십시오
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3. Actions(조치) > Standard Invoice(표준송장)를
클릭하십시오.
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4. 송장에는 PO 데이터가자동으로미리채워집니다. 별표로표시된모든필드를작성하고해당세금을추가합니다.
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머리글정보
5. 송장을식별하기위한고유번호인송장번호를입력합니다. 송장데이터는자동으로미리채워지며송장날짜를수정할수있지만, 30일이상뒤로수정할

수는없습니다
6. 정확한 Remit-to(받는사람) 주소를선택합니다(설정과정중여러주소가구성된경우).
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머리글정보
7. Supplier Tax ID(공급업체 Tax ID)가귀회사의등록된납세자번호이며, Customer Tax ID(고객 Tax ID)는MSD의납세자번호입니다(이정보는MSD로부터

받은구매주문의머리글에서찾을수있습니다)
8. 세금및배송은해당라디오버튼을선택하여머리글이나라인레벨에입력할수있습니다. Add to Header(머리글에추가)를클릭하여메모, 첨부파일(최대

10 MB)과같은추가정보를송장에추가합니다. *배송비용이세금부과대상인경우, PO 라인품목레벨대신머리글레벨에배송비용과배송세금을
추가합니다*
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라인품목레벨정보
8. Quantity(양)을검토하고필요시업데이트합니다. 몇몇항목은고객거래규칙에따라회색으로표시될수도있습니다.
9. 송장에서라인을제외하려면해당라인품목의녹색슬라이더를클릭하거나해당라인품목을선택하여Delete(삭제)를클릭하여라인을삭제합니다. 나중에

다른송장을생성하여해당품목에대한대금을청구할수있습니다.
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라인품목레벨정보
10.세금을추가해야하는경우, 다음을따르십시오.

i. 라인품목을선택하고 Line Item Actions(라인품목조치)를클릭한후, Tax(세금)을클릭합니다. 각선택된라인아래에세금서브라인이나타납니다.
ii. 또는상단의 Tax Category(세금카테코리) 드롭다운을사용하여표시된옵션으로부터선택하고 Add to Included Lines(포함된라인에추가)를

클릭하여선택된세율을녹색슬라이더가활성화된모든라인에적용합니다.
*청구할정확한 Tax Category(세금카테고리) / Tax type(세금유형)을선택합니다. 세금을잘못선택하면MSD가귀하의송장의지급을거부할수있습니다.
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추가라인품목레벨정보
• 개별라인품목레벨에메모를추가하려면 Line Item Actions(라인품목조치) > Comments(메모)를클릭하십시오
• 개별라인품목레벨에첨부파일을추가하려면 Line Item Actions(라인품목조치) > Attachment(첨부파일)를클릭하십시오
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검토& 제출
11. 송장이완료되면, 송장데이터를새로고침하여업데이트하고Next(다음)을클릭하여계속합니다(화면상단또는하단에서찾을수있습니다). 오류가

있는경우, 정보를수정해야하는사항이빨간색으로알림이표시됩니다. 진행하기전에오류를수정해야합니다.
12. Review(검토) 페이지에서송장이정확한지확인합니다. 페이지를아래로스크롤하여모든라인품목세부사항및송장합계를확인합니다.

i. 변경할사항이없으면 Submit(제출)을클릭하여구매자에게로송장을보냅니다.
ii. 변경해야하는경우 Previous(이전)를클릭하여이전화면으로돌아갑니다.

또는나중에작업할수있도록송장을생성하는동안언제든지송장을저장할수있습니다. Invoices(송장) > Drafts(초안)에서송장을선택하여송장
작업을재개할수있습니다.

검토페이지
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자동승인된송장에문제가있는경우, 공급업체에크레딧을발급해야하며, 정확한정보의새송장을제출해야합니다. 대변메모는자동으로승인되며, 
공급업체가대변메모를제출했음을요청인에게알립니다.
1. Invoices(송장) 탭을클릭합니다.
2. 이전에생성한송장을선택합니다.
3. Invoice(송장) 화면에서 Create Line-Item Credit Memo(라인품목대변메모생성) 버튼을클릭합니다.
4. 양식에정보를입력합니다(금액및세금은자동으로음수로설정됨). 별표(*)로표시된모든필수필드를입력했는지확인합니다.
5. Next(다음) > Review Credit Memo(대변메모검토) > Submit(제출)을클릭합니다.
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