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iSupplier - Chinese 

XX iSupplier - Chinese 

买方-中文 

查看采购订单 

Procedure 

 

此任务说明如何查看采购订单。 

 
 

Step Action 

1. 点击Orders链接。 

 

2. 需要对Purchase Orders进行搜索。 

 

您需要输入PO 

Number或Supplier作为搜索条件。也可以输入其它所需要的条件。 

3. 点击Search for Operating Unit按钮。 
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Step Action 

4. 点击Search By字段。 

 

5. 输入所需信息到Search By字段中。 

 

输入"%". 

6. 点击Go按钮。 

 

7. Operating 

Unit列表显示。您可以通过在行上点击Select字段来选择，或者通过点击Quick 

Select链接进行选择。 

 

 
 

Step Action 

8. 向下滚动页面来找到正确的Operating Unit。 

Click the Vertical scrollbar. 
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Step Action 

9. 选择Operating Unit。 

 

点击Quick Select按钮。 

 

10. 点击Search for Supplier按钮。 

 

11. 点击Search By字段。 

 

12. 输入部分名称加％到Search By字段中。 

 

输入“fish％”。 

13. 点击Go按钮。 

 

14. 搜索返回正确的Supplier名称。 

 

点击Quick Select按钮。 

 

15. 输入足够的条件搜索Purchase Order列表。 
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Step Action 

16. 点击Go按钮。 

 

17. 向下滚动页面就能够找到您要查看的采购订单。 

 

点击Vertical滚动条。 

 

18. 选择Purchase Order号。 

 

点击30171的链接。 

 

19. Purchase Order显示抬头和行的汇总信息。 

20. 单击Show链接。 

要查看Details，请单击Show链接。 

 

 

 
 

Step Action 

21. 向下滚动查看Detail信息。 
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Step Action 

22. 采购订单的变更可以通过Actions来查阅。 

 

 
 

Step Action 

23. 点击Actions按钮。 

 

24. 点击View Change History列表项。 

 

25. 点击Go按钮。 

 

26. 显示所选择的采购订单的Change History的汇总信息。 
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Step Action 

27. 单击Show链接。 

要查看Details，请点击Show链接。 

 

28. 查看后，点击Hide链接。 

 

29. 点击Return to View Order Details链接。 
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Step Action 

30. 要查看其他采购订单， 

点击Return to Orders: Purchase Orders链接。 

 

31. 您将返回到刚才输入搜索条件的Search页面，依然有效。再次点击Go按钮就可

以查阅Purchase Order列表。 

32. 此任务说明如何查阅采购订单。 

End of Procedure. 

查看，拒绝或接受供应商变更请求 

Procedure 

 

此任务说明如何查看并接受或拒绝供应商变更请求。 

 

 

Step Action 

1. iSupplier Portal Home显示Pending Change Requests的列表。选择要查看的PO 

Number，接受或拒绝。 
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Step Action 

2. 点击30195的链接 

 

3. 显示您选择的Purchase Order有关的Order Information。 

 

查看所做的更改，以确定是否要接受或拒绝更改。 
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Step Action 

4. 向下滚动页面。 

 

点击Vertical滚动条。 

 

5. 查看Details。 

 

点击Show链接。 

 

 

 
 

Step Action 

6. 向右滚动来查阅该行中的其余字段。 

Click the Horizontal scrollbar. 

 

7. 查看所有的Purchase Order信息后您选择接受更改。 
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Step Action 

8. 点击Accept All按钮。 

 

9. 如果您Reject所做的更改，你就点击Reject 

All按钮。Reject将在Response字段中显示。 
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Step Action 

10. Accept显示在Response字段内。 

 

向下滚动页面。 

 

 

 
 

Step Action 

11. 点击Response按钮。 

 

12. 点击Accept列表项。 

 

13. 点击Submit按钮。 

 

14. Response Confirmation说明你的响应已被接受。 
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Step Action 

15. 点击Return to - View Change Requests Pending Response链接。 

 

16. Orders Search页面显示。 

 

搜索Approval Status是Approved的订单。 

17. 点击按钮到右边的Approval Status字段。 

 

18. 点击Approved列表项。 

 

19. 点击Go按钮。 

 

20. Order 30195显示Status是Approved的。 

21. 此任务展示了如何查看并接受或拒绝供应商变更请求。 

End of Procedure. 

查看收据。 

Procedure 

 

此任务说明如何查看收据。 
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Step Action 

1. 点击Shipments选项。 

 

2. 点击Receipts链接。 

 

3. View Receipts页会显示一个Simple Search区域。输入条件进行搜索。 

 

这个例子是通过Organization搜索。 

4. 点击Search for Organization按钮。 

 

5. 在Search and Select: Organization窗口中，点击Search By字段。 

 

6. 输入所需信息到Search By字段中。 

 

输入“％”。 

7. 点击Go按钮。 

 

8. 滚动列表，并从列表中选择相应的Organization 

9. 单击Quick Select按钮进行选择。 
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Step Action 

10. 点击Go按钮。 

 

11. 点击Receipt单号链接查看接收。 

12. 点击23275链接。 

 

13. Receipt显示抬头和行信息。 

 

在行上可以链接到PO Number和Location。要查看信息，请点击相应的链接。 

 

 
 

Step Action 

14. 从列表中查看其他接收，单击Return to Shipments: Receipts链接。 

 

15. 此任务展示了如何查看收据。 

End of Procedure. 

查看和导出发票 

Procedure 

 

此任务说明如何查看和导出发票信息。 
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Step Action 

1. 点击Finance链接。 

 

2. 要搜索指定供应商的发票，通过Simple 

Search在Supplier字段中输入供应商名称。 

3. 点击Supplier字段。 

 

4. 输入所需信息到Supplier字段。输入“Fish%”。 

5. Supplier名称显示,选择供应商。 

6. 点击FISHER MEXICO S DE RL DE CVFISHER MEXICO S DE RL DE CV  

 

7. 点击Go按钮。 

 

8. 搜索结果是按Supplier提交的 Invoices列表。 

9. 向下滚动页面，以查看列表。 

 

点击Vertical滚动条。 
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Step Action 

10. 选择发票打开和查看。 

 

点击KWR_SEPT16_2链接。 

 

11. 可通过Invoice信息的抬头和每行的内容来查看。 

 

Scheduled Payments和Hold 

Reasons可以通过点击相应的选项卡查看。您还可以导出此Invoice。 

 

 
 

Step Action 

12. 点击Export按钮。 
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Step Action 

13. 点击Save按钮。 
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Step Action 

14. 点击Save按钮。 

 

 or Press [Alt+S]. 

 

 
 

Step Action 

15. 要查看其他发票，点击Return to Finance: View Invoices链接。 

 

16. 此任务展示了如何查看和导出发票信息。 

End of Procedure. 

查看支付信息 

Procedure 

 

此任务说明如何查看支付信息。 
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Step Action 

1. 点击Finance选项。 

 

2. 点击View Payments链接。 

 

3. 需要对付款进行Simple 

Search。可以查看Supplier的单个或所有付款。或者，您可以查看连接到Purcha

se Order 或 Invoice的付款。 
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Step Action 

4. 点击Search for Supplier按钮。 

 

5. 点击Search By字段。 

 

6. 输入所需信息到Search By字段中。 

 

输入“％”。 

7. 点击Go按钮。 

 

8. 点击Next10链接。 

 

9. 点击Quick Select按钮。 

 

10. 要缩小搜索范围，选择另一个字段输入标准。 

 

在这个例子中，选择Payment Date的时间段。 

11. 点击Payment Amount From字段。 
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Step Action 

12. 输入所需信息到Payment Amount From字段。 

 

输入“50”。 

13. 点击Payment Amount To 字段。 

 

14. 输入所需信息到To字段。 

 

输入“50000”。 

15. 点击Go按钮。 

 

16. 符合搜索条件的Supplier Payments被列出。 

 

从列表中选择要查看的Payment信息。 

17. 点击134629的链接。 

 

18. Payment页面打开并显示有关Included Invoices的行信息。 

 

您可以通过点击链接查看Invoice。 

19. 点击TH_2013的链接。 

 

20. Standard Invoice打开发票抬头和行信息。 

 

在行上有PO Number和Buyer 的链接 可以让你选择查看更多细节。 

21. 点击PO Number 30184的链接。 

 

22. 可查看Standard Purchase Order。 

 

要查看Purchase Order的Details，请单击Show的链接。 

 



Training Guide 

 
iSupplier - Chinese 

 

 Page 22 

 
 

Step Action 

23. 点击Return to Invoice Details的链接。 
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Step Action 

24. 要查看其他支付信息，请点击Finance: View Payments链接。 

 

25. 此任务展示了如何查看支付信息。 

End of Procedure. 

查看寄售库存 

Procedure 

 

此任务说明如何查看寄售库存。 

 

此功能仅在完全访问视图中可用。   

 
 

Step Action 

1. 点击Product选项。 

 

2. 点击Consigned Inventory链接。 

 

3. 使用Simple Search通过Item来查看Consigned Inventory。 

 

点击Item字段。 

 



Training Guide 

 
iSupplier - Chinese 

 

 Page 24 

Step Action 

4. 输入代码到Item字段。 

 

输入“054010”。 

5. 点击Go按钮。 

 

6. Simple Search结果包括Organizations的寄售产品的库存清单。 

 

有多个可用视图，包含了一些其它信息。 

7. 点击Consigned On-Hand按钮。 

 

8. 显示选定的Organization的On-Hand Items数量。 

 

Revision, Subinventory, 和 Inventory 

Aging都可以通过单击相应的链接进行查看。 

 

 
 

Step Action 

9. 点击Return to Product: Consigned Inventory: Consigned Inventory链接。 
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Step Action 

10. 点击Go按钮。 

 

11. 点击Consigned Shipments按钮。 

 

12. 显示所选Organization的产品Consigned Shipments。 

 

Purchase Order和Ship-To 

Location信息都可以通过单击相应的链接进行查看。 

13. 点击Product: Consigned Inventory: Consigned Inventory链接。 

 

14. 点击Go按钮。 

 

15. 点击Consumption Advices按钮。 

 

16. 显示所选Organization的Consumption Advices。 

 

Purchase Order和Buyer信息都可以通过点击相应的链接进行查看。 

17. 点击Product: Consigned Inventory: Consigned Inventory链接。 
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Step Action 

18. 点击Go按钮。 

 

19. 点击Consigned Receipts按钮。 

 

20. Consigned Receipts显示Organization. Receipt Number和PO 

Number的链接可查看其它信息。 

21. 点击Product: Consigned Inventory: Consigned Inventory链接。 

 

22. 点击Go按钮。 

 

23. 点击Consigned Returns按钮。 

 

24. 显示所选Organization的 Returns Summary。 

 

点击相应的链接，可以根据Receipt Number查看Receipts，通过PO 

Number查看Purchase Orders。 

25. 点击Product: Consigned Inventory: Consigned Inventory链接。 

 

26. 点击Go按钮。 

 

27. 点击Material Transactions按钮。 

 

28. Material Transactions显示所选Organization的事务处理。 

 

您可以通过点击相应的链接查看每笔事务处理的Location信息。 

29. 点击Product: Consigned Inventory: Consigned Inventory链接。 

 

30. 此任务展示了如何查看寄存库存。 

End of Procedure. 

转到iSupplier职责。 

Procedure 

 

此任务说明如何浏览iSupplier功能。不会向您展示如何执行特定的任务。 
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Step Action 

1. iSupplier Home主页包括Tabs, Links 和 Buttons, 

让您访问包含不同领域的信息。在该页面中，您可以访问有关Orders, 

Shipments，Deliveries, Receipts, Invoices和  

Payments信息。Notifications也可以查看。 

 

 
 

Step Action 

2. 点击Orders标签。 

 

3. Orders标签中默认设置为View All Purchase Orders。 

 

每个Purchase Order行给出的链接可以查看PO Number, 

Rev以及Buyer的联系信息等相关信息。您可以通过点击相应的链接访问这些信

息。 

4. 点击Shipments选项。 

 

5. 在Shipments页面打开Delivery 

Schedules。您还可以通过点击Shipments标签下面的的行相应的链接以查看Shi

pment Notices, Receipts, Overdue Receipts, and On-Time Performances。 
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Step Action 

6. Shipments选项要求输入条件来查询所需要的列表。你可以或多或少地输入所

需条件进行操作。 

 

在这个页面，例如，如果输入Organization信息，然后点击Go，搜索将出现所有

该Organization的Delivery Schedules的清单。 

7. 点击Shipment Notices链接。 

 

8. Shipment Notices，您可以Create Advance Shipment Notices, Create Advance 

Shipment Billing Notices，或View/Cancel Advance Shipment and Billing 

Notices。选择适当的链接打开你所需要的信息区。 

9. 点击Receipts链接。 

 

10. Receipts链接需要对信息进行查询。可通过Receipt Number, PO 

Number或其他条件进行搜索，点击Go。您的收货信息就会显示出来。 

11. 点击Finance链接。 

 

12. 打开Finance选项到Create 

Invoices页面。此页面用于创建和提交发票输入信息。 

 

View Invoices和View Payments链接可用。 

13. 点击View Invoices链接。 

 

14. 需要对View Invoices进行搜索。输入所需的搜索条件，点击Go。 

15. 点击View Payments链接。 

 

16. 这里也需要进行搜索。如果没有Payment Number，可以通过Invoice 

Number或PO Number搜索，也可根据需要输入其他标准。 
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Step Action 

17. 点击Admin链接。 

 

18. 您的公司简介在此选项卡中。 

 

在页面的左侧的菜单中，您可以编辑或更新您的Address 

Book，添加或更改您的Contact Directory，并可改变Banking Details。 
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Step Action 

19. 返回到Home页面。 

 

点击Home链接。 

 

20. 页面右手侧的菜单可以用来访问相关信息。 

 

有些信息可通过选项卡进入，也可由此菜单中的链接来访问。 

21. Notifications, Orders at a Glance, 和Shipments at a 

Glance在页面的主要区域可用。 

 

如果列表中的这些项目有扩展信息，可点击Full 

List按钮查看该类别的所有信息。 

22. 打开通知列表，请点击Standard Purchase Order 30201,0 requires your 

acceptance链接。 
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Step Action 

23. 显示Notification完整视图。向下滚动页面可查看所有的信息。 

 

点击Vertical滚动条。 

 

24. 点击Return to Worklist的链接。 
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Step Action 

25. Notification显示摘要视图。 

 

点击Home标签。 

 

26. 订单可以从Orders At A Glance查看。您可以点击Full 

List按钮来打开采购订单的清单，或者您也可以点击PO 

Number来打开该采购订单。 

27. 点击30201链接。 

 

28. Purchase Order页面显示。 

 

您可以点击Details下的Show链接查看详细信息。 

29. 点击Return to Home链接返回到主页。 

 

30. Shipments At A Glance显示所列项目的发货信息。 

 

要查看详细列表，点击Full List按钮。 

 

31. 该页面还用于取消发货通知。Cancel Shipment 

Notice按钮可以打开表格来完成取消操作。 
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Step Action 

32. 返回到Home。 

 

点击Home链接。 

 

33. 通过使用标签下面的Search区域，可以进行简单的搜索。 

34. 点击Search按钮。 

 

35. 您可以通过PO Number, Shipment Number, Invoice Number,或Payment 

Number进行搜索。 

36. 通过PO Number进行搜索，点击Search字段。 

 

37. 输入PO Number到Search字段。 

 

输入“30183”。 

38. 点击Go按钮。 

 

39. 显示该PO的概要信息。要查看完整的采购订单，点击Select Order 

下面的行上的PO Number链接。 

40. 返回到Home页面。 

 

点击Home链接。 

 

41. 离开iSupplier Portal Home页面，点击页面顶部的Home链接。 

 

42. 此任务展示了如何浏览iSupplier功能。不会向您展示如何执行特定的任务。 

End of Procedure. 

注册供应商 

Procedure 

 

此任务说明如何注册供应商。 
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Step Action 

1. 输入或搜索要注册的供应商。 

 

在Supplier Name字段输入名字。输入“INDUSTRIA”。 

2. 在字段中输入部分名称，进行搜索，可以查询出与Supplier Names相似的清单。 

3. 点击INDUSTRIA METALICA DEL ENVASE SA DE CV列表项。 

 

4. Click in the Email field. 

 

5. 输入用户的电子邮件信息到Email字段。 

 

输入“testing@ad.com”。 

6. Click in the Username field. 

 

7. 用户Email地址默认在Username字段。用户的邮件将被用来作为他们的Userna

me。 

8. Click in the First Name field. 

 

9. 在First Name字段输入值。 

 

输入“Aaron”。 
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Step Action 

10. Click in the Last Name field. 

 

11. 在Last Name字段输入值。 

 

输入“Testing”。 

12. Click in the Phone Area Code field. 

 

13. 在Phone Area Code字段输入区号。 

 

输入“312”。 

14. 在Phone Number字段输入电话号码。 

 

输入“455-5544”。 

15. 向下滚动到Select Responsibility。 

 

点击Vertical滚动条。 

 

16. 供应商将被给予足够的权限维护自己的公司简介，并能够发送和查看通知。 

17. 点击iSupplier Portal Full Access复选框。 
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Step Action 

18. 向下滚动到页面底部。 

Click the Vertical scrollbar. 
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Step Action 

19. 提交注册到系统中。 

Click the Register button. 

 

20. Confirmation页面显示供应商注册成功。 

 

如果您需要注册另一个供应商，点击Register Another Supplier User 

link的链接，或者返回到Home。 

21. Click the Home link. 

 

22. 此任务展示了如何注册供应商。 

End of Procedure. 

供应商 – 中文 

转到iSupplier职责。 

Procedure 

 

此任务说明如何浏览iSupplier功能。不会向您展示如何执行特定的任务。 

 

 

Step Action 

23. iSupplier Home主页包括Tabs, Links 和 Buttons, 

让您访问包含不同领域的信息。在该页面中，您可以访问有关Orders, 

Shipments，Deliveries, Receipts, Invoices和  

Payments信息。Notifications也可以查看。 
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Step Action 

24. 点击Orders标签。 

 

25. Orders标签中默认设置为View All Purchase Orders。 

 

每个Purchase Order行给出的链接可以查看PO Number, 

Rev以及Buyer的联系信息等相关信息。您可以通过点击相应的链接访问这些信

息。 

26. 点击Shipments选项。 

 

27. 在Shipments页面打开Delivery 

Schedules。您还可以通过点击Shipments标签下面的的行相应的链接以查看Shi

pment Notices, Receipts, Overdue Receipts, and On-Time Performances。 

28. Shipments选项要求输入条件来查询所需要的列表。你可以或多或少地输入所

需条件进行操作。 

 

在这个页面，例如，如果输入Organization信息，然后点击Go，搜索将出现所有

该Organization的Delivery Schedules的清单。 

29. 点击Shipment Notices链接。 
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Step Action 

30. Shipment Notices，您可以Create Advance Shipment Notices, Create Advance 

Shipment Billing Notices，或View/Cancel Advance Shipment and Billing 

Notices。选择适当的链接打开你所需要的信息区。 

31. 点击Receipts链接。 

 

32. Receipts链接需要对信息进行查询。可通过Receipt Number, PO 

Number或其他条件进行搜索，点击Go。您的收货信息就会显示出来。 

33. 点击Finance链接。 

 

34. 打开Finance选项到Create 

Invoices页面。此页面用于创建和提交发票输入信息。 

 

View Invoices和View Payments链接可用。 

35. 点击View Invoices链接。 

 

36. 需要对View Invoices进行搜索。输入所需的搜索条件，点击Go。 

37. 点击View Payments链接。 

 

38. 这里也需要进行搜索。如果没有Payment Number，可以通过Invoice 

Number或PO Number搜索，也可根据需要输入其他标准。 
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Step Action 

39. 点击Admin链接。 

 

40. 您的公司简介在此选项卡中。 

 

在页面的左侧的菜单中，您可以编辑或更新您的Address 

Book，添加或更改您的Contact Directory，并可改变Banking Details。 
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Step Action 

41. 返回到Home页面。 

 

点击Home链接。 

 

42. 页面右手侧的菜单可以用来访问相关信息。 

 

有些信息可通过选项卡进入，也可由此菜单中的链接来访问。 

43. Notifications, Orders at a Glance, 和Shipments at a 

Glance在页面的主要区域可用。 

 

如果列表中的这些项目有扩展信息，可点击Full 

List按钮查看该类别的所有信息。 

44. 打开通知列表，请点击Standard Purchase Order 30201,0 requires your 

acceptance链接。 
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Step Action 

45. 显示Notification完整视图。向下滚动页面可查看所有的信息。 

 

点击Vertical滚动条。 

 

46. 点击Return to Worklist的链接。 
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Step Action 

47. Notification显示摘要视图。 

 

点击Home标签。 

 

48. 订单可以从Orders At A Glance查看。您可以点击Full 

List按钮来打开采购订单的清单，或者您也可以点击PO 

Number来打开该采购订单。 

49. 点击30201链接。 

 

50. Purchase Order页面显示。 

 

您可以点击Details下的Show链接查看详细信息。 

51. 点击Return to Home链接返回到主页。 

 

52. Shipments At A Glance显示所列项目的发货信息。 

 

要查看详细列表，点击Full List按钮。 

 

53. 该页面还用于取消发货通知。Cancel Shipment 

Notice按钮可以打开表格来完成取消操作。 
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Step Action 

54. 返回到Home。 

 

点击Home链接。 

 

55. 通过使用标签下面的Search区域，可以进行简单的搜索。 

56. 点击Search按钮。 

 

57. 您可以通过PO Number, Shipment Number, Invoice Number,或Payment 

Number进行搜索。 

58. 通过PO Number进行搜索，点击Search字段。 

 

59. 输入PO Number到Search字段。 

 

输入“30183”。 

60. 点击Go按钮。 

 

61. 显示该PO的概要信息。要查看完整的采购订单，点击Select Order 

下面的行上的PO Number链接。 

62. 返回到Home页面。 

 

点击Home链接。 

 

63. 离开iSupplier Portal Home页面，点击页面顶部的Home链接。 

 

64. 此任务展示了如何浏览iSupplier功能。不会向您展示如何执行特定的任务。 

End of Procedure. 

供应商资料管理概述 

Procedure 

 

这个任务是供应商资料管理的概述。 

此功能可以让供应商方面，向采购公司方根据需要自行更新其公司资料。 
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Step Action 

1. Supplier Profile 

Management让您对有业务关系的采购公司的关键资料信息进行建立与维护。

这些信息，包括address information, names of main contacts 和 banking details 

2. 该供应商资料管理信息Supplier Profile Management保存在Admin选项卡中。 

 

 
 

Step Action 

3. Click the Admin tab. 

 

4. 打开Admin标签到你公司的General信息。 

 

Attachments也可以在此页面上添加。 
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Step Action 

5. Click the Company Profile link. 

 

6. 输入或更新有关贵公司Organization, Total Employees, 和 Tax and Financial 

information信息。 

7. Click the Address Book link. 
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Step Action 

8. Address Book包含您的位置地址。 

 

要查看或更改这些信息， 

点击您要查看地址的行上的Update按钮。 

 

9. 如果字段进行了更改，或输入新信息，点击Save按钮来保存更新。 
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Step Action 

10. 在这例子中，没有变化。 

Click the Cancel button. 
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Step Action 

11. Click the Contact Directory link. 

 

 
 

Step Action 

12. Contact Directory是公司的联系人姓名，电话号码和电子邮件地址清单。 

要查看与联系人相关的地址，点击Manage Address按钮。 

 

13. 显示联系人的Address Details。 

 

添加联系人地址可以通过点击Add Another 

Row按钮。通过点击Remove图标可以删除地址。 

14. 在该例子中没有改变。点击Cancel按钮。 

 

15. 当前没有使用Product & Services。 

Click the Banking Details link. 

 

16. Banking Details列出了银行信息的概要，可以优先操作。 

 

Detail信息可以通过点击Update图标进行更新。 
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Step Action 

17. Details显示所选银行的更多信息。 

 

要查看详细信息，请单击Show的链接。 

 

18. 点击General链接返回到您的主页。 

 

19. 这个任务是供应商资料管理的概述。 

End of Procedure. 

查看发票信息 

Procedure 

 

此任务说明如何查看发票信息。 

 

发票是带有费用信息的发货或服务的详细清单。 

 

 

Step Action 

1. Home页面上的Tabs选项，允许您查看不同类型的信息。 

 

发票信息在Finance选项中。 
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Step Action 

2. Click the Finance tab. 

 

3. 选项下面是Hyperlinks , 与Finance选项显示不同的区域。 

4. 点击View Invoices链接。 

使用此功能可以查看已进入宣伟系统的应付帐款的发票信息。 

 

5. 在Simple 

Search输入搜索条件来查看发票清单。如果你想查看所有发票，查询条件设为

空白即可。 

 

这个例子中Invoice Status  被选定为搜索条件。 

6. 点击按钮到右边的Invoice Status字段进行搜索。 

 

7. 点击Approved列表项。 

 

8. 点击按钮到右边的Payment Status字段 

 

9. 点击Not Paid列表项。 
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Step Action 

10. 输入最低金额范围值在To字段内。 

 

输入“10”。 

11. 输入要搜索的最高金额值到To字段。 

 

输入“60000”。 

12. 点击Go按钮。 

 

13. 向下滚动页面，以查看列表。最早的发票在最后。 

 

点击Vertical滚动条。 

 

14. 要查看发票明细请点击invoice number。 

 

点击FACT2349链接。 

 

15. 打开Invoice detail page并显示invoice status, totals 和 payment 

information的信息。 

 

接下来的区域，可查看Invoice Line,  Scheduled Payments 和 Hold 

Reasons选项。 

 

Invoice Line将显示所有发票的行信息，包括Purchase Order number。 
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Step Action 

16. 要查看定期付款，点击Scheduled Payments链接。 

 

17. 为了确保没有Hold的发票，点击Hold Reasons链接。 

 

18. 如果你想查看其他发票，点击Return to Finance: View 

Invoices链接再次看到该列表。 

 

19. 此任务展示了如何查看发票信息。 

End of Procedure. 

查看支付信息 

Procedure 

 

此任务说明如何查看支付信息。 

 

这个功能将允许您查看所有针对发票进行的付款操作记录。 
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Step Action 

1. iSupplier Portal Home页面有多个选项，您可以查看不同类型的信息。 

 

Payment信息在Finance选项卡中。 

 

 
 

Step Action 

2. 点击Finance 选项卡。 

 

3. Finance选项允许您Create Invoices, View Invoices, 或View Payments。 

 

在此任务中，您将查看付款信息。 

4. 点击View Payments链接。 

 

5. 在Simple Search区域中输入搜索条件来查看付款。 

 

这个例子中，条件已被预先选择。 
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Step Action 

6. 从完整的列表值中选择状态，请点击Status字段。 

 

7. 在Status字段输入所需信息。 

 

输入“％”。 

8. 点击Search for Status按钮。 

 

9. Search and Select: Status页面显示可供选择的值列表。 

 

使用Quick Select按钮进行选择可以节省额外的步骤。 

10. 在你选定的行上点击Quick Select按钮。 

 

11. 在这个例子中，您可在Payment Amount From和To输入值，作为附加条件。 

12. 点击From字段 

 

13. 输入所需信息到From字段。 

 

输入“50”。 
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Step Action 

14. 点击To字段。 

 

15. 输入所需信息到To字段。 

 

输入“50000”。 

16. 要开始搜索，点击Go按钮。 

 

17. 符合搜索条件的payments列表会显示在搜索页面的Results区域。 

 

系统将一目了然的显示几个支付关键字段信息。 

 

查看下面的列标题。 

18. 选择Payment来查看详细信息。 

 

点击134629链接。 

 

19. 显示的Payment信息包括Invoice号码,Date, Amount, Payment Status 和PO 

Number。 

 

可以在此页面点击正确的链接查看发票或采购单。在这个例子中，返回View 

Payments页面，从该页面进行查看。 

20. 点击Return to Finance: View Payments链接。 

 

21. Invoice号码和PO Number可在每个Search页面的结果区域作为链接打开。 

 

查看连接到该Payment的Invoice。 

22. 查看发票。 

 

点击TH_2013链接。 

 

23. 打开发票到Invoice Lines选项卡。会显示发票的所有行信息。 

24. 点击Return to Finance: View Payments链接。 

 

25. 查看PO。 

 

点击30184链接。 
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Step Action 

26. 显示PO信息。 

 

如果需要的话，通过点击Details下Show的链接，查看PO Details。 

 

 
 

Step Action 

27. 要查看其他付款信息，单击Return to Finance: View 

Payments链接，您可以选择其他Payment进行查看。 

 

28. 此任务展示了如何查看支付信息。 

End of Procedure. 

查看收据 

Procedure 

 

此任务说明如何查看收据。 

 

收据是您从客户收到所提供的商品或服务的付款。 
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Step Action 

1. 该iSupplier Portal Home页面有多个选项，可供您查看Payables, Purchasing, 

Shipping and Ordering交易。 

 

Shipping和Receiving的情况的在Shipments选项下查看。 

 

 
 

Step Action 

2. 点击Shipments的链接。 

 

3. Shipment选项还包含Delivery's, Shipment Notices and Schedules, Receipts, 

Returns和Performance metrics的视图。 

 

Receipt的交易页面将提供已交付的货物和服务的所有收据记录。 

4. 点击Receipts的链接。 

 

5. 输入条件来查看收据。 

 

在该例子中，输入接收号码。 

6. 输入所需信息到Receipt Number字段。 

 

输入“23289”。 
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Step Action 

7. 点击Go按钮。 

 

8. 收货的汇总信息在Receipt行上显示。 

9. 点击23289 Receipt链接。 

 

10. 显示Receipt Transaction的详细信息，包括Receipt Date, Performance, PO 

Number, Item, Description, Quantity及Location。 

11. 此任务展示了如何查看收据。 

End of Procedure. 

查看逾期收货。 

Procedure 

 

此任务说明如何查看逾期收货。 

 
 

Step Action 

1. 点击Shipments选项。 

 

2. 您可以通过PO Number查询特定采购订单的Overdue Receipts。 
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Step Action 

3. 点击PO Number字段。 

 

4. 输入所需的订单号到PO Number字段。 

 

输入“15457”。 

5. 点击Go按钮。 

 

6. 结果显示所选定采购订单的逾期。 

 

在此行中，您可以通过点击相应的链接查Purchase Order, Quantity Received, 

Ship-To Location，以及Supplier Location信息。 

7. 要使用其他条件搜索，请单击Clear按钮。 

 

8. 可使用任意可组合的字段进行搜索。 

要查看Organization中的所有Overdue Receipts可以使用该字段搜索。 

9. 点击Search for Organization按钮。 

 

10. Operating Unit是下拉列表中唯一的选项。 

 

单击Search By字段。 

 

11. 输入所需信息到Search By字段中。 

 

输入“％”。 

12. 点击Go按钮。 

 

13. 显示Operating Units的清单供选择。 
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Step Action 

14. 向下滚动页面。 

Click the Vertical scrollbar. 
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Step Action 

15. 选择Operating Unit。 

 

点击Quick Select按钮。 

 

16. 点击Go按钮。 

 

17. 显示所选的Organization的Overdue Receipts。 

 

通过点击相应的链接，可在每一行上查看PO Number, Quantity Received, 

Ship-To Location，Supplier Location信息。。 

18. 此任务展示了如何查看逾期收货。 

End of Procedure. 

查看和确认采购订单 

Procedure 

 

此任务说明如何查看和确认采购订单。 

 

 

Step Action 

1. Notification表示Purchase Order需要供应商的接受。 
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Step Action 

2. 从Orders At A Glance选择PO Number。 

 

点击30201链接。 

 

3. 查看所有的Purchase Order信息，以确保一切是可以接受的。 

4. 点击Select to show information的按钮。 

 

5. 点击Show All Details链接。 

 

6. 向下滚动页面可查看所有的信息。 

 

点击Vertical滚动条。 

 

7. 一旦你看到Purchase Order并同意里面的细节，你就可以Acknowledge它。 

8. 点击Actions按钮。 

 

9. 点击Acknowledge列表项。 
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Step Action 

10. Click the Go button. 

 

11. 在Acknowledge Purchase Order页面会显示Description和Action。 

12. 点击Submit按钮。 

 

13. Confirmation页面，表明Purchase Order 30201 has been Acknowledged。 

14. 点击Return to Purchase Order Summary链接。 

 

15. 采购订单汇总页面显示PO Number 30201的Status是Accepted。 

16. 此任务展示了如何查看和确认采购订单。 

End of Procedure. 

提交采购订单变更请求 

Procedure 

 

此任务说明如何提交采购订单变更请求。 

 

 

Step Action 

1. iSupplier Portal Home页面上显示的Orders At A 

Glance，列出了你提交的采购订单。您可以从该列表中选择，但在本例中，您将

浏览Orders选项。 
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Step Action 

2. 点击Orders选项。 

 

3. 显示所有Purchase Orders清单，从该列表中进行选择去做更改。 

4. 点击30195。 

 

5. 点击Request Changes按钮。 

 

6. 采购订单显示Order Information。此外，也显示行的汇总信息。 
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Step Action 

7. 向下滚动页面以查看摘要行信息。 

Click the Vertical scrollbar. 
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Step Action 

8. 若要更改数量，请单击Show链接查看所选行的Details。 

 

9. 在相应的字段输入要更改的值。 

 

在这个例子中，更改Quantity Ordered，并输入Supplier Order Line号码。 

10. 更改订购的数量。 

输入更改的数量到SWMX LACGSS PLANTA VALLEJO字段。 

 

输入“8”。 

11. 点击Supplier Order Line字段。 

 

12. 输入行号到Supplier Order Line字段。 

 

输入“3”。 

13. 滚动到右侧。 

 

点击Horizontal滚动条。 

 

14. 点击该按钮的Action字段。 

 

15. 点击Change列表项。 

 

16. 点击Reason字段。 

 

17. 在Open字段输入原因。 

 

输入“库存不足”。 

18. 点击Submit按钮。 

 

19. Change Order Confirmation页面显示您的更改已提交审批。 
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Step Action 

20. 返回到Purchase Order Summary查看Status的变化。 

 

点击Return to Purchase Order Summary的链接。 

 

21. 注意Purchase Order的状态。它已经更改为Supplier Change Pending。 

22. 此任务展示了如何提交Purchase Order Change Request。 

End of Procedure. 

查看寄售库存 

Procedure 

 

此任务说明如何查看寄售库存。 

 

此功能仅在完全访问视图中可用。   
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Step Action 

23. 点击Product选项。 

 

24. 点击Consigned Inventory链接。 

 

25. 使用Simple Search通过Item来查看Consigned Inventory。 

 

点击Item字段。 

 

26. 输入代码到Item字段。 

 

输入“054010”。 

27. 点击Go按钮。 

 

28. Simple Search结果包括Organizations的寄售产品的库存清单。 

 

有多个可用视图，包含了一些其它信息。 

29. 点击Consigned On-Hand按钮。 
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Step Action 

30. 显示选定的Organization的On-Hand Items数量。 

 

Revision, Subinventory, 和 Inventory 

Aging都可以通过单击相应的链接进行查看。 

 

 
 

Step Action 

31. 点击Return to Product: Consigned Inventory: Consigned Inventory链接。 
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Step Action 

32. 点击Go按钮。 

 

33. 点击Consigned Shipments按钮。 

 

34. 显示所选Organization的产品Consigned Shipments。 

 

Purchase Order和Ship-To 

Location信息都可以通过单击相应的链接进行查看。 

35. 点击Product: Consigned Inventory: Consigned Inventory链接。 

 

36. 点击Go按钮。 

 

37. 点击Consumption Advices按钮。 

 

38. 显示所选Organization的Consumption Advices。 

 

Purchase Order和Buyer信息都可以通过点击相应的链接进行查看。 

39. 点击Product: Consigned Inventory: Consigned Inventory链接。 
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Step Action 

40. 点击Go按钮。 

 

41. 点击Consigned Receipts按钮。 

 

42. Consigned Receipts显示Organization. Receipt Number和PO 

Number的链接可查看其它信息。 

43. 点击Product: Consigned Inventory: Consigned Inventory链接。 

 

44. 点击Go按钮。 

 

45. 点击Consigned Returns按钮。 

 

46. 显示所选Organization的 Returns Summary。 

 

点击相应的链接，可以根据Receipt Number查看Receipts，通过PO 

Number查看Purchase Orders。 

47. 点击Product: Consigned Inventory: Consigned Inventory链接。 

 

48. 点击Go按钮。 

 

49. 点击Material Transactions按钮。 

 

50. Material Transactions显示所选Organization的事务处理。 

 

您可以通过点击相应的链接查看每笔事务处理的Location信息。 

51. 点击Product: Consigned Inventory: Consigned Inventory链接。 

 

52. 此任务展示了如何查看寄存库存。 

End of Procedure. 

取消订单和发货。 

Procedure 

 

此任务说明如何取消单次发货和整个订单。 
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Step Action 

1. 在iSupplier Portal Home页面有不同选项，可以访问不同类型的信息。 

 

订单取消操作是在Orders选项中。 

 

 
 

Step Action 

2. 点击Order选项。 

 

3. 对最早选择的PO Number行，选择取消发货或取消订单。 

4. 点击30144单选按钮。 

 

5. 点击Request Cancellation按钮。 

 

6. 显示采购订单抬头和行信息。 

 

在这个例子中，将取消发货。 
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Step Action 

7. 向下滚动页面访问行信息。 
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Step Action 

8. 选定要取消的发货。 

 

点击发货取消行的Show链接。 

 

9. 滚动到页面的右侧。 

 

点击Horizontal滚动条。 

 

10. 显示行的Details信息，并允许访问Actions和Reason字段。这两项在取消操作过

程中是必须输入的。 

11. 点击下拉按钮的Action字段。 

 

12. 取消发货。 

 

点击Cancel列表项。 

 

13. 点击Reason字段。 

 

14. 在Reason字段输入取消原因。 

 

输入“缺货”。 

15. 点击Submit字段。 

 

16. 显示Cancel Order Confirmation页表示发货取消操作己提交审批。 

17. 点击Return to Purchase Order Summary的链接。 

 

18. 在这个例子中，将取消整个订单。 

19. 点击30170单选按钮。 

 

20. 点击Request Cancellation字段。 

 

21. 为了能够取消订单，就必须点击Show 

Details链接，具有访问Action和Reason字段的权限。 
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Step Action 

22. 点击Show的链接。 

 

 

 
 

Step Action 

23. 滚动到页面的右侧。 

Click the Horizontal scrollbar. 
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Step Action 

24. 点击Action下拉列表按钮。 

 

25. 点击Cancel列表项。 

 

26. 点击Reason字段。 

 

27. 输入原因到Reason字段。 

 

输入“无存库”。 
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Step Action 

28. 滚动到页面的底部。 

Click the Vertical scrollbar. 
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Step Action 

29. 点击Submit字段。 

 

30. 显示Cancel Order Confirmation页表示你的请求已提交审批。 

31. 点击Return to Purchase Order Summary的链接。 

 

32. 验证订单的Status是否已更改。Status是Supplier Change Pending。 

33. 此任务展示了如何取消单次发货和整个订单。 

End of Procedure. 

 

 


