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QRG –发票创建和提交

在本快速参考指南中: 我们探索如何在ARIBA中创建和提交发票或搜索发票

创建发票 – 选项1 

从工作台:

1. 单击工作台按钮.

2. 使用其中一个工作台订单选项来标识 PO / SA.

3. 使用筛选器识别正确的参考文档.

4. 点击屏幕右侧的操作按钮，然后选择标准发票.
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创建发票 – 选项2

从主页:

1. 单击“订单”>“订单和下达”图标.

2. 使用搜索筛选器识别参考文档.

3. 单击“订单号”打开参考文档.

4. 单击“创建发票”按钮，然后选择“标准发票”.
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发票抬头
发票会自动预先填充参考文档数据。填写所有标有星号的字段，并酌情添
加税费.

1. 输入发票 #，这是发票标识的唯一编号。发票日期将自动填充。您可以
将发票的日期倒退 7 个日历日.

2. 输入您的供应商税号.  

3. 必须在抬头级别输入发货信息。必须在行级别输入税款信息.

4. 您还可以向发票的抬头添加一些其他信息，例如：特殊处理、付款条件、
注释、附件和装运单据.

注意: 抬头的运费金额受公差限制。请在采购订单上与采购核实金额。如
果运费超过容差，发票可能需要额外的付款批准。附上原始税务合规发票
时，附件文件大小不应超过 40MB.
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1. 查看或更新您要开具发票的每个订单项的数量.

2. 单击行项的绿色滑块以将其从帐单中排除（如果行项不应开具发票），
或者单击项左侧的复选框，然后单击删除以从帐单中删除行项。您可以
稍后生成另一张发票以对该项目开具账单.

3. 使用下拉菜单选择要应用的税. 

4. 要将相同的税费应用于多个行项，请选择要按所需税率征税的行项，然
后选择添加到包含的行.

5. 要在税收类别工具中配置其他税收选项，请使用配置税收菜单选项.

订单项部分
显示参考文档中的行项.

税费选项和订单项发货

1. 选择订单项以对每个订单项应用不同的税率. 

2. 点击订单项操作>添加>税。
刷新后，将显示“税”字段
对于每个选定的订单项.

3. 点击移除以移除税单项（如果不需要）.

4. 在每个订单项中选择类别，然后填充税率（%）或税额，然后点击更
新.

5. 如果已选择行级运费，则输入相应行项目的运费金额.

注意: 要配置其他税收选项，请单击税收类别下拉菜单下的配置税收菜单。
根据需要创建新的税收类别.
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QRG –发票创建和提交(CONT.)

在本快速参考指南中: 我们探索如何在ARIBA上创建和提交发票或搜索发票
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查看、保存或提交发票

从“查看”页面查看发票的准确性。向下滚动页面以查看所有订单项详细信息和帐
单总计.

1. 如果不需要更改，请单击“提交”将发票发送给霍尼韦尔.

2. 如果需要更改，请单击“上一步”返回到以前的屏幕并在提交之前进行更正.

3. 或者，在发票创建过程中随时保存发票，以便以后处理. 

4. 您可以通过从主页上的发票>草稿中选择发票来继续处理发票. 

注意: 如果出现错误，将出现红色通知，其中必须更正信息

发票搜索 – 3 种方式
从工作台:

1. 单击“工作台>发票”选项. 

2. 使用搜索筛选器.

从“发票”选项卡:

4. 点击发票>发票
5. 使用搜索筛选器.

从主页:

3. 在主页搜索字段中输入发票详细信息，并在
文档类型中设置发票.

或者
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发票状态 - 将状态传送到您的客户
如果您配置了发票通知，您将收到有关发票状态的电子邮件。传送状态反映了
通过 Ariba 网络将发票传输到霍尼韦尔的状态.

• 已过时 –您已取消发票
• 失败 –发票未通过霍尼韦尔开票规则。霍尼韦尔不会收到此发票
• 已排队 – Ariba Network 收到发票，但尚未处理
• 已发送 – Ariba Network 将发票发送到队列。发票正在等待客户取货
• 已确认 –霍尼韦尔发票应用程序已确认收到发票

发票状态 - 与客户一起查看发票状态
发票状态反映了霍尼韦尔对发票的操作状态.

• 已发送 –发票已发送给霍尼韦尔，但他们尚未根据采购订单和收据验证发票
• 已取消 –霍尼韦尔批准取消发票
• 已付款 –霍尼韦尔已支付发票/在开具付款过程中。仅当霍尼韦尔使用发票触
发付款时。

• 已批准 –霍尼韦尔已根据采购订单或合同和收据验证发票，并批准是否付款
• 已拒绝 –霍尼韦尔已拒绝发票，或者发票未通过 Ariba Network 的验证。如
果霍尼韦尔接受发票或批准付款，发票状态将更新为已发送（发票已接受）
或已批准（发票已批准付款）

• 失败 – Ariba Network 在传送发票时遇到问题
•

或者


