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如何接受交易關係 
請求 (TRR)

交易關係邀請始於買家傳送
的電子郵件，該郵件定向至
現有帳戶的 ANID 號碼或設
立新帳戶的連結。該電子郵
件邀請您與買家聯絡，讓您
能夠開始在 Ariba Network 上
接收訂單和 /或提交發票。只
有帳戶管理員才能在建立交
易關係時點擊使用現有帳戶。
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接受  TRR 的步驟：
• 按一下郵件中顯示 Click here to proceed（按一下此處以繼續）的連結。
• 然後邀請連結會提示您建立新的帳戶或使用現有帳戶。選擇最符合您
情況的選項。

• 如果您註冊新帳戶，請務必按一下傳送給您的電子郵件中的啟用連結
以驗證您的電子信箱地址。

• 登入後，在應用程式的右上角，按一下 [user initials]（使用者姓
名縮寫） > Settings（設置），然後選擇 Customer Relationships
（客戶關係）。

• 如果需要，選擇任何待定交易關係並按一下 Approve（批准）。
• 如果您希望自動接受當前交易關係或未來交易關係，請確保在頁面頂部
選擇該偏好設定。

如果此流程失敗：

• 確定電子郵件連結是否已過時或仍然有效。
• 仔細檢查，確保客戶要求的所有調查和任務均已完成。
• 如果您的買家聲稱訂單已傳送或需要任何其他幫助，請聯絡 Ariba 支援部
門。

https://support.ariba.com/item/view/174605
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向供應商傳送電子郵件，完成配置任務 

• 按一下電子郵件中的第一個連
結

• 然後您將進入 Ariba Network 
登入頁面，系統會在該頁面提
示您登入

• 使用您的使用者名稱和密碼登
入，或者建立一個新帳戶（如
果您尚無帳戶）
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AN 確認電子郵件

• 這是供應商在登入其 Ariba 
Network 帳戶後將收到的確
認電子郵件

• 該郵件確認供應商在該網
路上現已啟用並且可在網
路上進行交易
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當 ANID 連結至 MSD 時向供應商傳送電子
郵件

• 這是供應商在 Ariba Network 
上與 MSD 建立關係後將傳送
給供應商的電子郵件
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如何手動接受   TRR
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如何連結   2 個 Ariba Network 帳戶
• 情境：供應商有兩個 AN 帳戶（帳戶 1 和帳戶 2），有兩個不同的 AN ID，
供應商希望將這兩個帳戶連結起來

• 登入 Ariba Network
• 為帳戶 2 選擇供應商 /廠商
• 向廠商傳送 TRR
• 指示廠商按一下電子郵件中的連結並使用帳戶 1 的登入憑據登入 AN
• 兩個帳戶將被連結起來



公開

如何處理我的   Ariba Network 標準帳戶中的
訂單？

• 要使用標準帳戶處理採購訂單，請在您應已收到的客戶的採購訂單電子郵
件通知中按一下 Process order（處理訂單）。

• 在您註冊或登入到您的 Ariba Network 標準帳戶後，您將進入採購訂
單詳細資訊頁面，您可以在該頁面建立訂單確認、建立發貨通知以及
根據採購訂單建立發票。

• 如果您丟失了特定採購訂單的原始電子郵件通知，您可以從您的標準帳戶
的主頁傳送一份新的電子郵件副本。
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如何為我的標準帳戶重新傳送訂單？ 

使用標準帳戶，您可以透過電子郵件接收採購訂單，並透過按一下
Process Order（處理訂單）按鈕進行處理。如果您丟失了採購訂單
電子郵件通知，請按照以下步驟傳送副本：

• 登入您的 Ariba Network 標準帳戶。
• 在訂單、發票和付款主頁中，按一下 More（更多）。
• 按一下 Purchase Orders（購買訂單）圖格。
• 在 Action（行動）欄下，按一下 Select（選擇） > Send me a copy to take action
（給我傳送一份副本以便採取行動）。

• 如此，採購訂單將重新傳送至您在 My Account（我的帳戶）部分中配置的使用
者的電子信箱。

• 訂單、發票和付款主頁的預設視圖是最近 14 天。如果需要，可按一下主頁
右上角的 Last 14 days（最近 14 天）並選擇不同的視圖來更改篩選條件。

https://service.ariba.com/Supplier.aw/125154060/aw?awh=r&awssk=SIt5A0Rw&dard=1
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我如何從標準帳戶提交發票？ 

• 按一下採購訂單通知電子郵件中的 Process Order（處理訂單）。如果您尚未註冊帳
戶，該按鈕可讓您進行註冊。如果您已有帳戶，請登入。

• 按一下 Create Invoice（建立發票）。如果您的客戶要求您先建立訂單確認或發貨
通知，該按鈕將變灰。將滑鼠懸停在灰色按鈕上以查看需要什麼。

• 輸入所有必填資訊（標有星號 *）。
• 按一下 Next（下一步），查看發票。
• 按一下 Submit（提交）。

*如果您丟失了採購訂單電子郵件通知，請參閱投影片 8 瞭解如何重新傳送通知。如
果您沒有收到，請檢查您的垃圾郵件資料夾或垃圾郵件過濾器設置，以核實來自
SAP Ariba 的自動電子郵件未被您的電子郵件帳戶阻止，然後再聯絡您的客戶以確認
郵件已傳送。
*要檢視有關透過標準帳戶提交發票的視訊教程，請按一下此處。
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如果我丟失了電子郵件通知，如何為採購 
訂單開立發票？

如果您丟失了採購訂單電子郵件通知，請按照以下步驟操作：
• 登入您的 Ariba Network 標準帳戶。
• 在您帳戶的訂單、發票和付款主頁部分中，按一下 More（更多）。
• 按一下 Orders to Invoice（開立發票的訂單）方塊。
• 在您要開立發票的採購訂單旁的 Action（行動）欄中，按一下 Select
（選擇） > Send me a copy to take action（給我傳送一份副本以便採取行
動）。

https://service.ariba.com/Supplier.aw/125002060/aw?awh=r&awssk=5OdkE4FB&dard=1
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為什麼我的發票被拒絕？ 

• 您可以在客戶的電子郵件通知中查看您的發票被拒絕的原因。如果您需
要進一步說明，請聯絡您的客戶。

補充資訊
• 在您的發票被拒絕後，您需要提交已更正的發票，以便您的客戶能夠進行
付款。根據客戶的開票規則，您或許可以再次使用被拒發票的發票編號。
如果不能，您需要在提交已更正的發票時選擇一個唯一的發票編號。

https://uex.ariba.com/node/732
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如何在   AN 上檢視採購訂單 (1/2)

1. 按一下 Inbox（收件匣）標籤，管理您的採購訂單。
2. 收件匣以 MSD 收到的採購訂單清單的形式呈現。
3. 按一下訂單號欄上的連結，檢視採購訂單詳細資訊。
4. 搜尋篩檢程式允許您使用多個標準進行搜尋。
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如何在   AN 上檢視採購訂單 (2/2)

5. 按一下 Search Filters（搜尋篩檢程式）旁邊的箭頭，以顯示
查詢欄位。輸入您的標準，然後按一下 Search（搜尋）。

6. 切換 Table Options（表格選項）功能表，檢視整理收件匣
的方法。
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如何檢視採購訂單詳細資訊 
1. 檢視您訂單的詳細資訊。訂單表頭包括訂單日期以及關於採購組織和供應商的資訊。備

註：您可以隨時重新傳送未正確傳送至您的電子信箱地址、 cXML 或 EDI 的 PO，只需按
一下 Resend（重新傳送）按鈕。

2. 細目部分描述了所訂購的物品。每一行都描述了 MSD 想要購買的物品數量。可以透過
傳送訂單確認書來設定每個細目的狀態，只需按一下 Create Order Confirmation（建立
訂單確認）。小計位於採購訂單的底部。
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如何透過   PO Flip 開立發
票要建立一張 PO-Flip 發票（在 Ariba Network 上建立並提交的發
票）：
1. 從 Ariba Network 帳戶的首頁螢幕上，選擇 Create（建

立）下拉式功能表，然後選擇 PO Invoice（ PO 發票）。
2. 為 PO 發票選擇一個 PO 編號。
3. 按一下 Create Invoice（建立發票）按鈕，然後選擇

Standard Invoice（標準發票）。
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。在 Review（審核）
頁面上審核發票的準確性。如果不需要變更，請按一
下 Submit（提交），將發票傳送給 MSD。
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