Bestatigung, aktualisierung oder zuruckweisung von

material-PO
SAP Geschaftsnetzwerk-Standardkonto fiir die BP EUROPA SE

Confirm, update or reject material PO

SAP Business Network-Standard Account for BP EUROPA SE
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Bestatigung von Bestellungen (Gesamte Bestellung bestatigen)

Fir alle POs muss obligatorisch eine Bestellungsbestatigung Gber das SAP
Geschaftsnetzwerk gesendet werden. Die Funktion Bestellungsbestatigung ermaoglicht es,
die gesamte Bestellung zu bestatigen, Positionen zu aktualisieren oder die gesamte
Bestellung zurtickzuweisen.

1.

10.

Stellen Sie sicher, dass lhr SAP
Geschéftsnetzwerk-Konto ordnungsgeman
eingerichtet ist. Melden Sie sich mit lhren
Anmeldedaten.

Wahlen Sie die PO fir die Bestatigung aus.
Greifen Sie tber die Kachel Startseite >
Uberblick > Bestellungen oder die Kachel
Workbench > Bestellungen auf die POs
zu. Hinweis: In Abhéngigkeit von Ihren
Einstellungen fir E-Mail-
Benachrichtigungen kdnnen Sie auch aus
einer E-Mail-Benachrichtigung auf Neue
POs zugreifen.

In der PO wéhlen Sie
Bestellungsbestatigung erstellen, um die
Optionen Gesamte Bestellung
bestatigen, Positionen aktualisieren oder
Gesamte Bestellung zuriickweisen
anzuzeigen.

Wahlen Sie Gesamte Bestellung
bestéatigen, um die Bestellung zu
bestatigen.

Geben Sie die Bestatigungsnummer ein.

Geben Sie das Voraussichtliche
Lieferdatum ein.

Erganzen Sie erforderlichenfalls sonstige
relevante optionale Details und Anlagen.

Klicken Sie auf Weiter und Uberprifen Sie
die Bestellungsbestétigung.

Uberpriifen Sie die Bestellungsbestéatigung
und klicken Sie auf Einreichen.

Auf der Bestellungsbestatigungsseite kann
das Bestellungsbestatigungsdokument
unter dem Link Zugehdrige Dokumente
eingesehen werden, dem weitere
Einzelheiten entnommen werden kénnen.

Bastellung: 300115804

dbenachrichtigungen sind bei
Material-POs optional.

i Bestatiguni

Werbebuchungen

Bestollung: 3001158041
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Zurlickweisung von Bestellungen (Gesamte Bestellung zurlickweisen)

Fir alle POs muss obligatorisch eine Bestellungsbestatigung Gber das SAP
Geschaftsnetzwerk gesendet werden. Die Funktion Bestellungsbestatigung ermaoglicht es,
die gesamte Bestellung zu bestatigen, Positionen zu aktualisieren oder die gesamte
Bestellung zurtickzuweisen.

1. Stellen Sie sicher, dass lhr SAP
Geschéaftsnetzwerk-Konto
ordnungsgemal’ eingerichtet ist. Melden
Sie sich mit Ihnren Anmeldedaten.

2. Wabhlen Sie die PO fir die Bestéatigung
aus. Greifen Sie Uber die Kachel
Startseite > Uberblick > Bestellungen
oder die Kachel Workbench >
Bestellungen auf die POs zu. Hinweis: In
Abhangigkeit von lhren Einstellungen fir
E-Mail-Benachrichtigungen kdnnen Sie

auch aus einer E-Mail-Benachrichtigung
auf Neue Pos zugreifen.

3. Inder PO wéhlen Sie
Bestellungsbestatigung erstellen, um
die Optionen Gesamte Bestellung
bestatigen, Positionen aktualisieren
oder Gesamte Bestellung zuriickweisen
anzuzeigen. fomon

4. Wahlen Sie Gesamte Bestellung
zurlickweisen, um die PO
zurtickzuweisen.

5. Geben Sie in dem Pop-up-Fenster die
Bestatigungsnummer ein.

6. Wabhlen Sie den Zurtickweisungsgrund
aus der Dropdown-Liste und flgen Sie
eine Anmerkung hinzu.

7. Wahlen Sie Bestellung zuriickweisen,

H .. . Besteliung: 3001024858 n
um die Bestellung zurlickzuweisen.

8. Der Status der PO andert sich in
Zuriickgewiesen.

9. Auf der Bestellungsbestatigungsseite kann | B Q..
das Bestellungsbestatigungsdokument '
unter dem Link Zugehdrige Dokumente
eingesehen werden, dem weitere
Einzelheiten entnommen werden kénnen.
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Aktualisierung von Bestellungen (Positionen aktualisieren)

Fir alle POs muss obligatorisch eine Bestellungsbestatigung Gber das SAP
Geschaftsnetzwerk gesendet werden. Die Funktion Bestellungsbestatigung ermaoglicht es,
die gesamte Bestellung zu bestatigen, Positionen zu aktualisieren oder die gesamte
Bestellung zurtickzuweisen.

1.

10.

Stellen Sie sicher, dass Ihr SAP
Geschéaftsnetzwerk-Konto
ordnungsgemal’ eingerichtet ist. Melden
Sie sich mit Ihnren Anmeldedaten.

Wahlen Sie die PO fir die Bestatigung
aus. Greifen Sie Uber die Kachel
Startseite > Uberblick > Bestellungen
oder die Kachel Workbench >
Bestellungen auf die POs zu. Hinweis: In
Abhangigkeit von lhren Einstellungen fir
E-Mail-Benachrichtigungen kdnnen Sie
auch aus einer E-Mail-Benachrichtigung
auf Neue POs zugreifen.

In der PO wéhlen Sie
Bestellungsbestatigung erstellen, um
die Optionen Gesamte Bestellung
bestatigen, Positionen aktualisieren
oder Gesamte Bestellung zuriickweisen
anzuzeigen.

Wahlen Sie Positionen aktualisieren.
Geben Sie die Bestatigungsnummer ein.

Geben Sie das Voraussichtliche
Lieferdatum ein.

Wahlen Sie die Position(en) aus, und
tragen Sie die richtige Menge in die Felder
Bestatigen, Nachbestellung und
Zuriickweisen ein.

Mengen, die nicht in die Felder Bestatigen,
Nachbestellung und Zuriickweisen
eingetragen werden, bleiben Unbestétigt.

Klicken Sie auf Details, um die
obligatorischen Details fir die einzelnen
Statusarten (bestatigt, nachbestellt,
zurlickgewiesen) einzugeben, und klicken
Sie anschlie3end auf OK.

Uberpriifen Sie die Bestatigung und
klicken Sie auf Einreichen.

et bessigen e | (R [ e
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Order confirmation (Confirm Entire Order)

It is mandatory to send an order confirmation via the SAP Business Network for all POs.
Order confirmation allows a supplier to confirm an entire order, update line items or reject
an entire order.

1.

10.

Ensure your SAP Business Network
account is properly set up. Log in to your
account.

Navigate to the PO that requires
confirmation. Access the POs via Home >
Overview > Orders tile or Workbench >
Orders tile. Note: Based on your emalil
notification preference settings, you can
also access new POs from the emall
notification.

On the PO itself, select Create Order
Confirmation to view the option to
Confirm Entire Order, Update Line
Items or Reject Entire Order.

Select Confirm Entire Order to confirm
the order.

Add a Confirmation # (Note: this is a
number that is of relevance to you and
your company, e.g., today’s date, your
contract number, etc.)

Add an Est. Delivery Date.

Add any other relevant optional details and
attachments as required.

Select the Next button to proceed to the
Review Confirmation page.

Review the Order Confirmation and click
the Submit button.

On the Purchase Order screen, the Order
Confirmation document is visible under the
Related Documents link which can be
used to view more details.

Ty M .
Purchase orders 223 monts Iovoice aghng Ackityfeed | al v - I

Purchese Order: 3001024558
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Order rejection (Reject Entire Order)

It is mandatory to send an order confirmation via the SAP Business Network for all POs.
Order confirmation allows you to confirm an entire order, update line items on the order
or reject an entire order should any information be incorrect.

1. Ensure your SAP Business Network
account is properly set up. Log in to your
account.

2. Navigate to the PO that requires an order
confirmation. Access the POs via Home >
Overview > Orders tile or Workbench >
Orders tile. Note: Based on your emalil
notification preference settings, you can
also access new POs from your emalil
notification.

3. Onthe PO itself, select Create Order
Confirmation to view the options to
Confirm Entire Order, Update Line Items
or Reject Entire Order.

4. Select Reject Entire Order to reject the
PO.

5. On the pop-up screen, add a Confirmation
#. e

6. Select the Rejection Reason from the
drop-down menu and add a comment in
the box.

7. Select Reject Order to reject the order.

8. The status of the PO changes to Rejected.

9. On the Purchase Order screen, the Order
Confirmation document is visible under the
Related Documents link which can be
used to view more details.
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Order update (Update line items)

It is mandatory to send an order confirmation via the SAP Business Network for all POs.
Order confirmation allows you to confirm an entire order, update line items on the order
or reject an entire order should any information be incorrect.

10.

Ensure your SAP Business Network
account is properly set up. Log in to your
account.

Navigate to the PO for confirmation.
Access the POs via Home > Overview
> Orders tile or Workbench > Orders
tile. Note: Based on your email
notification preference settings, you can
also access new POs from your emalil
notification.

On the PO, select Create Order
Confirmation to view the option to
Confirm Entire Order, Update Line
Items or Reject Entire Order.

Select Update Line Items.
Add a Confirmation #.
Add an Est. Delivery Date.

Navigate to the line items and fill in an
appropriate quantity of item(s) in the
Confirm, Backorder, Reject fields.

Please note, the quantity, not added to
the Confirm, Backorder or Reject fields
remain unconfirmed.

Click on the Details button to add the
mandatory details for each type
(Backordered, Rejected, Confirmed)
then Click OK.

When complete, review the Order
Confirmation and select the Submit
button.

Confiming PO [ ]
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