
 

기존 구매 주문서 송장 발행  

Ariba를 사용하면 공급업체가 포털 내에서 수신 구매 주문(PO)에 대해 송장을 발행할 수 있습니다. 

다음 단계를 따라 PO에 대한 송장을 발행할 수 있습니다. 

 

https://supplier.ariba.com/에서 Ariba 공급업체 로그인 

페이지로 이동하여 원하는 계정으로 로그인합니다.  

 

로그인한 후 Workbench(워크벤치) 탭으로 이동하여 

Orders(주문) 옵션을 클릭합니다.  

 

Purchase Order (구매 주문) 필드에서 송장을 작성하려는 

PO 번호를 클릭합니다.  

 

PO 화면에서 화면 상단의 Create Invoice(송장 생성) 버튼을 

클릭하고 Standard Invoice(표준 송장) 옵션을 선택합니다.  

 

 

 

https://supplier.ariba.com/


 

 

송장 생성 화면에서 송장 세부 정보를 입력합니다. 

별표(*)가 있는 필드는 필수입니다.  

 

화면 하단으로 스크롤합니다. Line Items(개별 품목) 

화면에서 Tax Category(세금 범주) 옆의 체크 박스를 선택 

표시합니다. 바로 오른쪽에 있는 박스에서 적절한 세금 

이름(VAT, GST 등)을 선택합니다.  

 
화면 오른쪽에 있는 Add to Included Lines(포함된 품목에 

추가) 버튼을 클릭하여 송장에 세금을 추가합니다. 

Taxable Amount(과세 금액) 줄은 자동으로 채워집니다. 

Ariba에서 세금을 계산할 수 있도록 Rate(세율)(%) 줄에 

세율을 추가합니다. Exempt Detail(면세 세부 정보) 

메뉴에서 면세를 선택하는 경우, 이에 대한 정당한 이유를 

제시해야 합니다. 
 

이 작업은 청구하는 각 항목에 대해 수행해야 합니다.  

 
화면 하단으로 스크롤하여 Next(다음) 버튼을 클릭합니다. 

 

Save(저장)를 클릭하면 현재 진행 상황이 저장되지만 

송장이 제출되지는 않습니다.  

 

검토 화면에서 제출을 최종적으로 완료하기 전에 모든 

송장 세부 정보가 정확한지 확인할 수 있습니다. 
 
 
 
 
 

 



 

 

화면 하단으로 스크롤합니다. 수정이 필요한 경우, 

Previous(이전) 버튼을 클릭하여 송장 편집 화면으로 

돌아갑니다. 모든 데이터가 정확하다면 Submit(제출) 

버튼을 클릭합니다. 
 

Save(저장) 버튼을 누르면 현재 진행 상황이 저장되지만 

송장이 제출되지는 않습니다.  

 

송장이 제출되었다는 알림이 전송됩니다.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


