
Toimittajan ohjeet 
Service Entry Sheet (Palvelun rekisteröintilomake) -tietojen 

lähettäminen



Sisällys

Automaattinen 
Service Entry Sheet 

ja laskun luonti

Service Entry Sheet 
-lomakkeen luonti 

manuaalisesti



Laskun luonti

automaattisella SES:llä



Oikean ostotilauksen haku

4

▪ Kirjaudu tilillesi osoitteessa 

supplier.ariba.com ja hae luettelo 

kaikista ostotilauksista kohdassa 

’Orders’ > ’Purchase Orders’ 

(Tilaukset > Ostotilaukset).

▪ Etsi palvelutilaus toiminnolla ’Edit filter’ 

(Muokkaa suodatinta) ja valitse ’Order 

type’ (Tilaustyyppi) -kohdasta ’Orders 

with service lines only’ (Tilaukset, 

joissa on vain palvelurivejä).
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Oikean ostotilauksen haku
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▪ Kun olet löytänyt Ariba-tilin oikean 

palvelutilauksen, toimittajat voivat luoda 

tälle tilaukselle vakiolaskun napsauttamalla 

kohtaa ’Standard invoice’.
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Laskun otsikkotietojen täydentäminen
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▪ Laskun otsikkotasolla on annettava laskun 

numero (’Invoice #’) ja toimittajan 

veronumero (’Supplier Tax ID’).
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▪ Palvelulaskua varten toimittaja voi 

halutessaan päivittää palvelupäällikön 

(’Service Supervisor’) ja Umicoren  

yhteyshenkilön (’Umicore Contact’) tiedot. 

▪ Lisäksi toimittajan on jo syötettävä 

toimittajan ALV-/verotunnuksensa 

(’Supplier VAT/Tax ID’).

▪ Otsikkotasolla toimittajan on annettava 

myös palvelun alkamis- ja 

päättymispäivämäärä 

(’Service Start Date’ ja ’Service End Date’).
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Laskun otsikkotietojen täydentäminen

7

5

6

5

6



▪ Toimittajan on lisättävä laskuunsa 

rivinimikkeitä ’Add/Update’ (Lisää/Päivitä) 

-painikkeella. Eri vaihtoehdot ovat 

mahdollisia: (1) sopimus-/luettelonimikkeet 

(’Contract/Catalog Items’), (2) yleinen ad hoc 

-palvelu (’General Service’), (3) työpalvelu 

(’Labor Service’) tai (4) käytetty aineisto 

(’Material’).

▪ Tärkeitä tietoja: 

▪ Jos buyerin (ostajan) ja toimittajan välillä on 

sovittu sopimushinnoista, toimittajan on 

lisättävä rivinimikkeitä ’Add Contract/Catalog 

Items’-toiminnolla varmistaakseen, että 

requester (pyytäjä) voi hyväksyä SES:n.

Laskun rivinimiketietojen täyttäminen
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▪ Yleisen palvelunimikkeen osalta toimittajan 

on täytettävä rivinimikkeen tiedot, 

kuten osanumero (’Part #’), yksikkö (’Unit’), 

yksikköhinta (’Unit Price’) jne. 

Se tehdään automaattisesti, 

jos luettelo tai sopimusnimike on lisätty. 

▪ Sen jälkeen toimittajan on lisättävä 

rivinimikkeille oikea veroluokka 

(’Tax Category’).

▪ Kun kaikki rivinimikkeet on lisätty laskuun, 

toimittajan on tarkistettava lasku 

napsauttamalla ’Next’ 

(Seuraava) -painiketta.

Laskun rivinimiketietojen täyttäminen
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▪ Kun luotu lasku on tarkistettu, toimittaja voi 

lähettää laskunsa hyväksyttäväksi, 

jolloin luodaan automaattinen SES.

Laskun tarkistaminen

10

11

11



▪ Toimittaja noutaa laskun ja luodun 

automaattisen SES:n hakemalla 

alkuperäisen palvelutilauksen.

▪ Toimittaja voi hakea sekä SES:n että luodun 

laskun kohdasta ’Related Documents’ (Liittyvät 

asiakirjat). Kun requester on hyväksynyt SES:n, 

lasku lähetetään Umicorelle.

Laskun ja luodun SES:n tarkistaminen
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Manuaalisen Service

Entry Sheet -lomakkeen luominen



Oikean ostotilauksen haku
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▪ Kirjaudu tilillesi osoitteessa 

supplier.ariba.com ja hae luettelo 

kaikista ostotilauksista kohdassa 

’Orders’ > ’Purchase Orders’ 

(Tilaukset > Ostotilaukset).

▪ Etsi palvelutilaus toimnnolla ’Edit filter’ 

(Muokkaa suodatinta) ja valitse ’Order type’ 

(Tilaustyyppi) -kohdasta ’Orders with 

service lines only’ (Tilaukset, 

joissa on vain palvelurivejä).
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Oikean ostotilauksen haku
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▪ Kun olet löytänyt Ariba-tilin oikean 

palvelutilauksen, toimittaja voi luoda 

palvelulomakkeen tätä tilausta varten 

napsauttamalla kohtaa ’Create service sheet’.
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▪ Service Entry Sheet -otsikkotasolla 

toimittajan on annettava SES-tunnus 

(’Service Sheet #’), alkamispäivämäärä 

(’Service Start Date’) ja 

päättymispäivämäärä (’Service End Date’).

▪ Toimittaja voi halutessaan lisätä 

otsikkotasolle palvelupäällikön 

(’Service Supervisor’) yhteystiedot.

▪ Toimittajan on lisättävä rivejä SES:ään, 

jotta palveluista voidaan antaa lisätietoja. 

Se voi olla joko sopimus-/luettelonimike 

(’Contract/Catalog Item’) tai 

suunnittelematon nimike (’Unplanned Item’).

▪ Jos buyerin ja toimittajan välillä on sovittu 

sopimushinnoista, toimittajan on lisättävä 

rivinimikkeitä toiminnolla ’Add 

Contract/Catalog Items’ varmistaakseen, 

että requester voi hyväksyä SES:n.

Service Entry Sheet -tietojen täyttäminen
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▪ Toimittaja voi valita neuvotellusta 

sopimuksesta useita nimikkeitä SES:n 

rivinimikkeiksi napsauttamalla painiketta 

’Add to Cart’ (Lisää ostoskoriin).

▪ Kun kaikki on lisätty, napsauta painiketta 

’Done’ (Valmis).

▪ Sen jälkeen toimittaja näkee Service Entry 

Sheet -lomakkeeseen lisäämänsä palvelun 

rekisteröintilomakkeen rivit.

▪ Jos buyerin ja toimittajan välillä on sovittu 

sopimushinnoista, toimittajan on lisättävä 

rivinimikkeitä toiminnolla ’Add 

Contract/Catalog Items’ varmistaakseen, 

että requester voi hyväksyä SES:n.

Rivinimikkeiden lisääminen Service Entry Sheet 

-lomakkeeseen
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Luodun Service Entry Sheet -lomakkeen 

lähettäminen
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▪ Kun olet napsauttanut ’Next’-painiketta, 

voit tarkastella Service Entry Sheet 

-lomaketta. Lähetä se Umicorelle 

napsauttamalla ’Submit’-painiketta.
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Katso alla olevasta linkistä saatavilla olevat SAP Business Networkin ohjevideot:  

Etsitkö videoita? 

18

Katso englanniksi Katso ranskaksi

https://cdnapisec.kaltura.com/html5/html5lib/v2.86/mwEmbedFrame.php/p/1921661/uiconf_id/31736811?wid=_1921661&iframeembed=true&playerId=kaltura_player_1507216725&flashvars%5bstreamerType%5d=auto&flashvars%5bplaylistAPI.kpl0Id%5d=1_miwqbne0
https://cdnapisec.kaltura.com/html5/html5lib/v2.86/mwEmbedFrame.php/p/1921661/uiconf_id/31736811?wid=_1921661&iframeembed=true&playerId=kaltura_player_1507216725&flashvars%5bstreamerType%5d=auto&flashvars%5bplaylistAPI.kpl0Id%5d=1_2ytw8nhn


Lisätiedot:

▪ Katso Umicore SAP Ariba -toimittaja-alue

▪ Ota yhteyttä Umicore-yhteyshenkilöön

▪ Lähetä sähköpostia Ariba-tukitiimille 

(ariba.supplier.support@umicore.com)

mailto:ariba.supplier.support@umicore.com
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