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在 Ariba Network 中建立發票
1. 使用以下連結登錄 Ariba Network：https://service.ariba.com/Supplier.aw/

2. 要搜尋採購訂單（對於標準帳戶使用者：找到您信箱中的 PO 部分，並點擊 Process Order [處理訂單]）
i. 點擊 Orders（訂單），選擇 Purchase Orders（採購訂單）
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3. 點擊 Actions > Standard Invoice（行動 > 標準發票）
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4. 發票會自動預先填入 PO 資料。填寫標有星號的所有欄位，並在適用的情況下新增稅費。
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抬頭資訊
5. 輸入發票編號，這是您識別發票的唯一號碼。發票日期將自動填入，您可以修改發票日期，但不能倒填至超過 30 天前
6. 選擇正確的匯款地址（如果在設置過程中配置了多個地址）。
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抬頭資訊
7. 供應商稅號是您公司的註冊稅號，客戶稅號是MSD 的稅號（此資訊可在您從 MSD 收到的採購訂單抬頭欄位中找到）
8. 選擇適當的單選按鈕，可以在抬頭級和細目級輸入稅費和運送。點擊 Add to Header（添加到抬頭）將附加資訊新增到發票，包括備註、附件（最大 10

MB）。*如果運送成本需要繳稅，請在抬頭級而不是PO 細目級新增運送成本和運送稅*
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細目級資訊
8. 根據需要審核或更新 Quantity（數量）。根據客戶的交易規則，某些欄位可能會變灰。
9. 要從發票中排除某個細目，請點擊該細目的綠色滑塊，或透過選擇該細目並點擊 Delete（刪除）來刪除該細目。您可以稍後產生另一張發票，為該細目開

立帳單。
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細目級資訊
10.若您需要新增稅費，您可以：

i. 選擇細目，點擊 Line Item Actions（細目動作），然後點擊 Tax（稅費）。稅費子細目將出現在每個選定細目下方。
ii. 或者使用位於頂部的 Tax Category（稅費類別）下拉式選單從顯示的選項中選擇條目，然後點擊 Add to Included Lines（新增到包括的細目中），

將選定的稅率應用於所有啟用了綠色滑塊的細目。
*請務必為賬單選擇正確的稅種/稅別。如果選錯，MSD 將拒絕支付您的發票。
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其他細目級資訊
• 要在單個細目級新增備註，請選擇相關細目，然後點擊 Line Item Actions > Comments（細目動作 > 備註）
• 要在單個細目級新增附件，請選擇相關細目，然後點擊 Line Item Actions > Attachment（細目動作 > 附件）
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審核與提交
11. 發票建立完成後，點擊 Update（更新）重新整理發票資料，然後選擇 Next（下一步）以繼續（您可以在頁面頂部或底部找到）。如果有任何錯誤，

將會顯示一個紅色的通知，其中的資訊必須更正。您必須解決錯誤，才能繼續操作。
12. 在 Review（審核）頁面上，審核發票是否準確。向下捲動頁面，檢視所有細目詳細資訊和發票總額。

i. 如果不需要變更，請點擊 Submit（提交），將發票傳送給您的買方。
ii. 如果需要變更，請點擊 Previous（上一步）返回到上一畫面。

或者，您可以在發票建立過程中隨時儲存發票，以便稍後處理。您可以從 Invoices > Drafts（發票 > 草稿）中選擇已儲存的發票，繼續處理發票

Review Page（審核頁面）
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如果自動批准的發票存在問題，供應商必須核發貸項通知單，並且必須提交載有正確資訊的新發票。貸項通知單將被自動批准，如果供應商提交了貸項
通知單，申請者將收到通知。
1. 點擊 Invoices（發票）索引標籤。
2. 選擇您之前建立的發票。
3. 在 Invoice（發票）畫面上點擊 Create Line-Item Credit Memo（建立細目貸項通知單）按鈕。
4. 填寫表單資訊（金額和稅費將自動為負數）。確保所有標有星號 (*) 的必填欄位都已填寫。
5. 點擊 Next > Review Credit Memo > Submit（下一步 > 審核貸項通知單 > 提交）。
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