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1. 输入用户名然后点击下一页 2. 输入密码然后点击登入

在您提供服务之前，请务必确保有收
到MSD通过Ariba发送的订单（PO）

使用此链接登入Ariba Network: https://service.ariba.com/Supplier.aw/

https://service.ariba.com/Supplier.aw/
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3. 点击订单下的订购单
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4. 把创建日期更改至过去365days
5. 点击应用
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6. 创建日期已更新至过去的365天；您现在可以点击此订单编号来创建发票：
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7. 点击创建发票
8. 点击标准发票
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填写发票抬头的部分（必填项）
9. 输入发票编号(必须与电子发票一致；请输入中国发票编号的最后16位数字）
10. 输入发票日期 (必须与电子发票一致）

*请尽量于开票日30天内提交发票（内部流程需一定时间），如超过60天系统将无法提交需要重新开票。
11. 服务说明（必须与电子发票里的费用内容一致）
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 MSD 不支持合并开票
1张发票只能对应 1 个采购订单，不能针对多个采购单合并开票

 MSD 不支持1张发票多次提交
1张发票只能提交一次付款申请；除非重新提交之前在 Ariba系
统上处于失败/已拒绝状态的更正发票，否则将拒绝重复的发票
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添加电子发票为附件（需为开票原始链接下载的PDF）

1. 点击添加到抬头
2. 点击附件

注意 : 没有上传电子发票将被拒绝

附件的栏目将
会出现在供应
商增值税的栏

目下
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添加电子发票为附件（需为开票原始链接下载的PDF）

 
 

注意 : 没有上传电子发票将被拒绝

3. 点击选择文件、选择要上传的电子发票
4. 点击添加附件
5. 确认电子发票已上传
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请在其他字段中填写：
1. 付款单（请输入中国发票编号的全部20位数字）
2. 供应商增值税标识符（请填写您的统一社会信用代码/纳税人识别号）
3. 客户增值税标识符（请填写默沙东的统一社会信用代码/纳税人识别号）
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当此订单存在多条行项目时，请选择该发票对应的行项目：

1. 选择此行项目
2. 请勾选行项目并点击图标 为包含， 为不包含。
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您可输入或更改行项目下的信息（必须与发票的信息一致）：
1. 勾选行项目
2. 查看或更新发票的数量（如需要） (根据发票的不含税金额)
3. 在行项目操作，选择税款
4. 从类别中选择增值税
5. 在缴税金额处输入税额（请确保应税金额（即不含税金额）和缴税金额（税额）与电子发票上的金额完全一致）
6. 提交之前，请点击更新（系统将自动计算税率，请确保税额与发票一致）
7. 点击下一步
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提交之前，请查看并确保*发票信息的准确性、以避免发票被拒绝：

1. 点击提交，如无任何更改
2. 点击上一步，如要修改发票的信息
3. 点击保存，如要保存此发票的信息以便 稍后继续编辑发票

当发票提交成功后，您可以打印发票或退出发票创建过程。

*发票的信息如：发票编号、发票日期、服务说明、
附件、发票的金额（不含税金额、税额、含税金
额）、供应商以及客户的统一社会信用代码/纳税

人识别号，都必须与上传的电子发票一致。

请注意！当提交发票后，如出现以下的信息；这并不影响您提交的发票：
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1. 点击发票
2. 点击发票编号
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3. 点击创建行项目贷项凭单
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填写发票抬头的部分（必填项）
1. 输入贷项凭单编号(必须与电子发票一致；请输入中国发票编号的最后16位数字）
2. 输入贷项凭单日期 (必须与电子发票一致）

3. 请添加电子发票为附件（需为开票原始链接下载的PDF ）；
请参考第9页 – 添加电子发票为附件
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1. 请查看行项目贷项的数量是否正确（*贷项税率需和原发票一致）
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提交之前，请查看并确保*贷项发票信息的准确性、以避免发票被拒绝：
1. 点击更新、如有报错的信息请修改
2. 点击下一步、如无任何报错的信息
3. 点击提交，如无任何更改
4. 点击上一步，如要修改发票的信息
5. 点击保存，如要保存此发票的信息以便 稍后继续编辑贷项发票

*贷项发票的信息如：贷项凭单编号、贷项凭单日期、
附件、贷项凭单的金额（贷项不含税金额、税率和税

额）、其他信息都必须与上传的电子发票一致。

当发票提交成功后，您可以打印发或退出发票创建过程。



常见问题
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常见问题 解决方案/例子

• 您必须接受交易关系请求（Trading Relationship Request）以
便可以接收MSD 采购订单并通过 Ariba Network 来提交发票。如
在Ariba Network搜不到采购订单，请联系SOA 团队
<jcap_enablement@msd.com>

1. 没有在Ariba Network中收到MSD发送的采购订单

2. 当您重新提交发票时，出现以下的报错“发票编号或贷项单编号
已存在”：

• 例子1：
发票编号（最后16位数字）：2000000099887766
请重新输入发票编号（把其中一个“0”删除，然后在最后一个数字后填
加“-”）：200000099887766-

• 例子2：
如果提交的发票（编号： 200000099887766-）再次被拒绝时：
请重新输入发票编号（再把其中一个“0”删除，然后再填上“-1”）：
20000099887766-1

*请注意：仅适用于重新提交之前处于失败/已拒绝状态的更正发票；
发票编号处只能填写16位数字
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常见问题 解决方案/例子

3. 一份结算单/一次付款对应一笔Ariba标准发票，如果涉及多张发票
且发票日期一致，应该如何提交？

• 例子:
请在发票编号栏填写：33445567/69/8-10 （至少保留一张完整的发
票编号）

4. 当提交发票时，出现以下的报错 “发票日期的倒填天数不能超过
60天”：

• 例子：
发票日期为2023年03月17日，系统无法接受开票日期超过60天，需要
重新开具电子发票。
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常见问题 解决方案/例子

6. 系统为什么自动拒绝您提交的发票？ • 您将无法对已关闭的订单提交发票，请通知您的默沙东联系人把订
单重新打开。订单重新打开后，您将可以在系统里再次提交发票。

7. 订单金额与结算金额不符而您无法修改的情况下应该怎么做？ • 请通知您的默沙东联系人修改订单。订单修改后，您可以提交发票。

5. 您是否可以修改已提交发票的信息？ • 您将无法修改已提交的发票信息，如需修改，请通知您的默沙东联
系人申请发票退回。退回后，您将可以在系统里操作修改：

• Ariba系统中发票金额须与电子发票金额完全一致，因此请在报
价，接收订单，开票等各个前期环节，重点确认该金额的一致性，
应避免后续反复修改PO金额的情况。
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常见问题 解决方案/例子
9. 采购订单的状态为 “已失败”，您是否可以提交发票？ • 订单的状态为“已失败”是因为邮箱地址的问题但并不影响您在系统

里提交发票。
• 您可以到个人账户查看账户设置下的“通知”、“电子订单传送”、“电

子发票传送”以及“汇款”的邮箱地址是否正确。

10. 如何在系统里查看已提交发票的信息以及状态?
发票的状态（这反映MSD对该发票处理的状态）

 Sent（已发送） – 发票已发送给 MSD，但他们尚未对照采购订单和收据核实发票
 Cancelled（已取消） – MSD批准了发票的取消
 Paid（已支付） - MSD已支付发票/正在支付。
 Approved（已批准） – MSD已对照采购订单或合同和收据核实了发票，并批准付款
 Rejected（已拒绝） - MSD拒绝了该发票或该发票未能通过验证
 Failed（失败） - 发送发票时遇到系统问题

11. 已批准的发票何时支付？ • 支付应根据付款条款；如有疑问，请询问您的默沙东联系人。



PO回执盖章原件及邮寄重要事项
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PO回执盖章原件及邮寄的重要事项 （2025年8月4日起生效）

为确保订单流程顺利进行，请务必在收到PO后按以下要求处理回执：

1. PO回执签署与邮寄地址
• 请将PO回执盖章原件邮寄至以下地址：

辽宁省大连市沙河口区软件园东路30号21号楼8楼 MSD PTP team 收
电话：86 411 8366 5614(周一至周五 09:00-18:00)

• 请在收到PO后5个工作日内寄出PO回执盖章原件。
• PO回执需加盖公司公章或合同专用章，复印件或扫描件无效

2. 未邮寄回执的提醒流程
• 若未收到您的回执原件，您将收到来自以下邮箱的邮件提醒：

StS Support: merckprodsn@service-now.com
Purchasing Support: purch_support@msd.com

• 收到提醒后，请在3个工作日内完成邮寄。若已寄出但仍收到提醒，请直接回复邮件并注明“回执已寄出”，并附上邮寄日期及快递单号（如有）。

3. 重要变更说明
• 现有流程： PO回执盖章原件与发票一起寄给用户
• 新流程： PO回执盖章原件，纸质发票（适用于纸质发票供应商）邮寄至上述地址；电子发票无需打印邮寄
• 若默沙东未收到PO回执盖章原件，将无法审核处理您后续提交的发票，可能导致付款延迟。

如您有任何问题，请联系我们的支持团队：
邮件：financesupport@msd.com 
电话：86 411 8366 5614 (周一至周五 09:00-18:00)



Copyright © 2022 Merck & Co., Inc., Rahway, NJ, USA and its affiliates. All rights reserved.
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