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Ostotilaukseen vastaaminen



Tilausvahvistus
PO:n yleinen vahvistus

Kun saat PO:n, sinun on yleensä hyväksyttävä se tilausvahvistuksella. Toimenpiteitä voi olla useita:

1. Vahvista PO kokonaan tai osittain.

2. Tee muutosehdotuksia PO:hon. Tällaisissa tapauksissa sinun on yleensä odotettava buyerin (ostajan) hyväksyntää ja seuraavaa PO-versiota. 

Näin varmistetaan, että tilaus on yhdenmukainen sekä sinun että buyerin osalta. 

3. Hylkää PO.  

Lisätiedot:Sinua voidaan pyytää lähettämään palvelu-PO:ta varten palvelulomake. Katso ’Send a Service Entry Sheet’-aineistosta, miten palvelu-PO käsitellään.i



Tilauksen vahvistaminen



Oikean ostotilauksen haku
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▪ Kirjaudu tilillesi osoitteessa 

supplier.ariba.com ja hae luettelo 

kaikista ostotilauksista kohdassa 

’Orders’ > ’Purchase Orders’.

▪ Nouda oikea ostotilausten luettelo 

käyttämällä ’Edit filter’ (Muokkaa suodatinta) 

-vaihtoehtoja ja napsauttamalla kohtaa 

’Apply’ (Käytä).

▪ Napsauta ostotilausluettelosta sen 

ostotilauksen tilausnumeroa, 

jonka haluat vahvistaa.

1
1

2

2

1



Koko tilauksen vahvistaminen

▪ Napsauta ostotilauksen tietojen 

vasemmassa yläkulmassa olevaa kohtaa 

’Create Order Confirmation’ (Luo 

tilausvahvistus) ja vahvista koko tilaus 

valitsemalla ’Confirm Entire Order’.

Lisätiedot: 

• Huomaa, että tätä toimintoa tulee käyttää 

vain, jos hyväksyt PO:n hinnan, määrän ja 

toimituspäivän.
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Koko tilauksen vahvistaminen

▪ Syötä vahvistusnumero kohtaan 

’Confirmation #’ (mikä tahansa numero, jota 

käytät tilausvahvistuksen tunnistamiseen).

▪ Kun olet valmis, napsauta painiketta ’Next’ 

(Seuraava). 

4

54

5



Tilausvahvistuksen tarkistaminen

▪ Tarkista tilausvahvistus ja lähetä se 

napsauttamalla ’Submit’-painiketta. 
66
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Tilauksen hylkääminen



Oikean ostotilauksen haku
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▪ Kirjaudu tilillesi osoitteessa supplier.ariba.com 

ja etsi luettelo kaikista ostotilauksista kohdassa 

’Orders’ > ’Purchase Orders’.

▪ Nouda oikea ostotilausten luettelo käyttämällä 

’Edit filter’ (Muokkaa suodatinta) -vaihtoehtoja 

ja napsauttamalla kohtaa ’Apply’ (Käytä).

▪ Napsauta ostotilausluettelosta sen 

ostotilauksen tilausnumeroa, 

jonka haluat hylätä.
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Tilauksen hylkääminen

▪ Valitse ostotilauksen tietojen vasemmasta 

yläkulmasta ’Create Order Confirmation’ 

(Luo tilausvahvistus) ja hylkää koko tilaus 

valitsemalla ’Reject Entire Order’.

Lisätiedot: 

• Tätä toimintoa tulee käyttää, kun et voi 

toimittaa pyydettyjä tavaroita/palveluita. 

Yleensä Umicore peruuttaa tilauksen 

myöhemmin. 
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Koko tilauksen hylkääminen

▪ Anna vahvistusnumero (’Confirmation #’).

▪ Valitse hylkäyksen syy (’Rejection Reason’).

▪ Lisää mahdolliset kommentit (’Comments’). 

▪ Valitse ’Reject Order’ (Hylkää tilaus).
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Koko tilauksen hylkääminen

▪ Ostotilauksen tilaksi päivitetään 

’Rejected’ (Hylätty).
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Tilauksen päivittäminen



Oikean ostotilauksen haku
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▪ Kirjaudu tilillesi osoitteessa 

supplier.ariba.com ja etsi luettelo 

kaikista ostotilauksista kohdassa ’Orders’ > 

’Purchase Orders’.

▪ Nouda oikea ostotilausten luettelo 

käyttämällä ’Edit filter’ (Muokkaa suodatinta) 

-vaihtoehtoja ja napsauttamalla kohtaa 

’Apply’ (Käytä).

▪ Napsauta ostotilausluettelosta sen 

ostotilauksen tilausnumeroa, 

jonka haluat päivittää.
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Tilauksen päivittäminen

▪ Napsauta ostotilauksen tietojen vasemmassa 

yläkulmassa olevaa kohtaa ’Create Order 

Confirmation’ (Luo tilausvahvistus) ja päivitä 

kohteet valitsemalla ’Update line items’.

Lisätiedot: 

• Tätä toimintoa on käytettävä, jos haluat 

pyytää päivitystä hintaan tai toimituspäivään. 

Toiminto ei luo automaattisesti uutta PO-

versiota. Ostaja voi silti hylätä ehdotetut 

muutokset ja peruuttaa PO:n.
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Tilauksen päivittäminen

▪ Anna valitsemasi tilausvahvistusnumero.

▪ Syötä kullekin rivinimikkeelle kohteet, 

jotka voit vahvistaa (’Confirm’), jotka on 

jälkitoimitettava (’Backorder’) ja jotka 

hylätään (’Reject’).

▪ Määritä vahvistetut, jälkitoimitetut ja hylätyt 

nimikkeet napsauttamalla ’Details’.
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Tilauksen päivittäminen

▪ Määritä jälkitoimitusnimikkeille (’Backordered’) 

uusi toimituspäivä (’Est. Delivery Date’).

▪ Valitse hylättyjen nimikkeiden (’Rejected’) 

hylkäyksen syy (’Rejection Reason’).

▪ Vahvistetuille nimikkeille (’Confirmed’) voit 

päivittää toimituspäivämäärän (’Est. Delivery 

Date’) ja lisätä kommentteja (’Comments’). 

▪ Vahvista napsauttamalla ’OK’-painiketta.

▪ Jos hintapäivitystä tarvitaan, se on tehtävä 

vahvistettujen nimikkeiden kommenttien avulla.
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Tilauksen päivittäminen

▪ Jatka valitsemalla ’Next’ (Seuraava).11
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Tilauksen päivittäminen

▪ Tarkista päivitetty tilaus ja lähetä se 

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

Etsitkö videoita? 

22

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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