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公开信息

如何接受交易关系
请求 (TRR)

交易关系邀请始于买家发送
的电子邮件，该电子邮件定
向至现有帐户的 ANID 号码
或创建新帐户的链接。该电
子邮件邀请您与买家建立联
系，让您能够开始在 Ariba 
Network 上接收订单和/或提
交发票。只有帐户管理员才
能在建立交易关系时点击使
用现有帐户。
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TRR 接受步骤：

• 点击邮件中显示为 Click here to proceed（点击此处以继续）的链接。

• 然后，邀请链接会提示您 Create New Account（创建新帐户）或 Use 
Existing Account（使用现有帐户）。选择最符合您情况的选项。

• 如果您使用新建帐户进行注册，请务必点击发送给您的电子邮件中的
激活链接，以验证您的电子邮件地址。

• 登录后，在应用程序的右上角，点击 [user initials]（用户姓名首
字母缩写）> Settings（设置），然后选择 Customer Relationships
（客户关系）。

• 如有需要，选择任意待处理交易关系并点击 Approve（批准）。

• 如果您希望自动接受当前交易关系或未来交易关系，请确保在页面顶部
选择该首选项。

如果上述操作失败：

• 确认电子邮件链接是否过期或仍然有效。
• 仔细检查，确保已完成客户要求的所有调查和任务。

• 如果您的买家声称订单已发送或需要任何其他帮助，请联系 Ariba 支持部门。

https://support.ariba.com/item/view/174605
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向供应商发送电子邮件，完成配置任务

• 点击电子邮件中的第一个链接

• 您将进入 Ariba Network 登录
页面，并会看到登录提示

• 使用您的用户名和密码登录，
或创建一个帐户（如果您还没
有帐户）
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AN 确认电子邮件

• 供应商登录其 Ariba Network 
帐户后将收到这封确认电子
邮件

• 该邮件确认他们现在可使
用 Network 并可通过
Network 进行交易
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ANID 链接至 MSD 时发送给供应商的电子邮
件

• 供应商在 Ariba Network 上与
MSD 建立关系后，系统将向
其发送这封电子邮件
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如何手动接受 TRR
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如何链接 2 个 Ariba Network 帐户

• 场景：供应商有两个 AN 帐户（帐户 1 和帐户 2）及两个不同的 AN ID，
并希望链接这两个帐户

• 登录 Ariba Network
• 为帐户 2 选择供应商/厂商

• 向供应商发送 TRR
• 引导供应商点击电子邮件中的链接并使用帐户 1 的登录凭证登录 AN
• 两个帐户将链接起来
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如何处理我的 Ariba Network 标准帐户中的
订单？

• 如要通过标准帐户处理采购订单，请在您已收到的客户采购订单电子邮件
通知中点击 Process order（处理订单）。

• 在您注册或登录 Ariba Network 标准帐户后，您将进入采购订单详细
信息页面，您可在该页面创建订单确认和发货通知，以及根据采购订
单创建发票。

• 如果您找不到某个特定采购订单的原始电子邮件通知，可以从您的标准帐
户主页面重新发送一份电子邮件副本。
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如何为我的标准帐户重新发送订单？

在标准帐户中，您可以通过电子邮件接收采购订单，并通过点击
Process Order（处理订单）按钮进行处理。如果您找不到采购订单
电子邮件通知，请按照以下步骤发送副本：

• 登录您的 Ariba Network 标准帐户。
• 在订单、发票和付款主页中点击 More（更多）。
• 点击 Purchase Orders（采购订单）图块。
• 在 Action（操作）栏下，点击 Select（选择）> Send me a copy to take action
（向我发送一份副本以进行操作）。

• 该步骤将向您在 My Account（我的帐户）部分配置的用户电子邮件地址重新发
送采购订单。

• 订单、发票和付款主页的默认视图为最近 14 天。如有需要，可点击主页右
上角的 Last 14 days（最近 14 天）并选择不同视图来更改筛选条件。

https://service.ariba.com/Supplier.aw/125154060/aw?awh=r&awssk=SIt5A0Rw&dard=1
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如何通过标准帐户提交发票？

• 点击采购订单通知电子邮件中的 Process Order（处理订单）。如果您尚未注册帐户，
可通过点击该按钮进行注册。如果您已有帐户，登录即可。

• 点击 Create Invoice（创建发票）。如果客户要求您先创建订单确认或发货通知，
则该按钮将显示为灰色。将鼠标悬停在灰色按钮处查看要求。

• 输入所有必填信息（标有星号*）
• 点击 Next（下一步）查看发票。
• 点击 Submit（提交）。

*如果您找不到采购订单电子邮件通知，请参阅第 8 页幻灯片了解如何重新发送通知。
如果您未收到通知，在联系客户确认邮件已发送前，请检查您的垃圾邮件文件夹或
垃圾邮件过滤设置，确保您的电子邮件帐户没有阻止来自 SAP Ariba 的自动电子邮件。
*如要查看有关通过标准帐户提交发票的视频教程，请点击此处。

https://uex.ariba.com/auc/node/60146
https://uex.ariba.com/auc/node/60220
https://uex.ariba.com/auc/node/248509
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如果我丢失了电子邮件通知，如何为采购
订单开具发票？

如果您丢失了采购订单电子邮件通知，请按照以下步骤操作：
• 登录您的 Ariba Network 标准帐户。

• 在您帐户的订单、发票和付款主页中，点击 More（更多）。

• 点击 Orders to Invoice（待开具发票的订单）方框。

• 在您要开具发票的采购订单旁的 Action（操作）栏下，点击 Select（选
择）> Send me a copy to take action（向我发送一份副本以进行操作）。

https://service.ariba.com/Supplier.aw/125002060/aw?awh=r&awssk=5OdkE4FB&dard=1
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为何开具发票被拒？

• 您可以在客户发送的电子邮件通知中查看发票被拒的原因。如果需要更
详细的信息，请联系您的客户。

其他信息

• 在您的发票被拒后，您需要提交已更正的发票，以便您的客户进行付款。
根据您客户的发票规则，您或许可以再次使用被拒发票的发票编号。如果
不能使用，您将需要在提交已更正发票时选择一个唯一的发票编号。

https://uex.ariba.com/node/60220
https://uex.ariba.com/node/732
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如何在 AN 上查看采购订单 (1/2)

1. 点击 Inbox（收件箱）选项卡以管理您的采购订单。

2. 收件箱以 MSD 收到的采购订单列表的形式呈现。

3. 点击订单号列上的链接以查看采购订单详细信息。

4. 搜索过滤器允许您使用多个标准进行搜索。
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如何在 AN 上查看采购订单 (2/2)

5. 点击 Search Filters（搜索过滤器）旁边的箭头以显示查询字
段。输入标准，然后点击 Search（搜索）。

6. 切换 Table Options（表格选项）菜单以查看整理收件箱的
方法。
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如何查看采购订单详细信息

1. 查看您的订单详细信息。订单抬头包括订单日期以及关于购买机构和供应商的信息。备
注：您可以随时重新发送未正确发送至您的电子邮件地址、cXML 或 EDI 的 PO，只需点
击 Resend（重新发送）按钮。

2. 细目部分描述了所订购的物品。每一行都描述了 MSD 想要购买的物品数量。可以通过
发送订单确认书来设置每个细目的状态，只需点击 Create Order Confirmation（创建订
单确认）。小计位于采购订单的底部。
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如何通过 PO Flip 开具发票

创建 PO-Flip 发票（在 Ariba Network 上创建并提交的发票）：

1. 从 Ariba Network 帐户的主页屏幕上，选择 Create（创
建）下拉菜单，然后选择 PO Invoice（PO 发票）。

2. 为 PO 发票选择一个 PO 编号。

3. 点击 PO Invoice（创建发票）按钮，然后选择 Standard 
Invoice（标准发票）。

4. 发票会自动预先填入 PO 数据。填写标有星号的所有字
段，并在适用的情况下添加税费。在 Review（审核）
页面上审核发票的准确性。如果不需要更改，请点击
Submit（提交）将发票发送给 MSD。
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