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Korzystanie z niniejszego Podręcznika

Celem niniejszego podręcznika jest pomoc dostawcom w zrozumieniu

sposobu realizacji procesów biznesowych wymaganego przez 

ArcelorMittal.

Do nawigacji po przewodniku użyj:

• przycisków znajdujących się w pasku narzędzi

• hiperlinków znajdujących się na stronach – Hiperlinki 

mogą być słowne lub graficzne

• panelu zakładek znajdującego się z lewej strony Kliknij przycisk HOME w celu powrotu 

na stronę "Spis treści podręcznika".

Kliknij ten przycisk w celu

powrotu do początku sekcji lub

przejścia z powrotem między

sekcjami

Naciśnij ten klawisz w 

celu powrotu na 

poprzednią stronę

Naciśnij ten klawisz w celu 

przejścia do kolejnej strony

Jeśli potrzebujesz dodatkowej pomocy, na dole każdej

strony znajduje się przycisk HELP, który pomoże w

znalezieniu odpowiedniego kontaktu do pomocy.
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Zakładki znajdujące się w lewym dolnym rogu przekierują

użytkownika do naszych stron Pomocy Społecznościowej

(Community Support), gdzie można znaleźć odpowiedzi na

najczęściej zadawane pytania.

Community Support



HOME – Spis treści

Fragmenty zaznaczone na szaro wchodzą w zakres innych dokumentów:

• Konfiguracja konta:

• Zamówienia Zakupu

• Pozostałe dokumenty

ROZDZIAŁ 1:

Przegląd Ariba
Network

Konfiguracja 
konta

Zamówienia Pozostałe 
dokumenty

ROZDZIAŁ 2:

Metody 
fakturowania 

Ustalenia regionalne
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SEKCJA 1: Przegląd Ariba Network

Czym jest 
Ariba

Network?

Zakres 
projektu 

ArcelorMittal

Wiadomość ArcelorMittal

Dokumenty obsługiwane

Dokumenty nieobsługiwane
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Czym jest Ariba Network?

ArcelorMittal wybrał Ariba Network jako wykonawcę swoich transakcji elektronicznych. Jako preferowany 

dostawca, zostałeś zaproszony przez swojego klienta do dołączenia do Ariba Network i rozpoczęcia 

prowadzenia transakcji elektronicznie za jego pośrednictwem.

partnerów handlowych

Ponad 65 milionów
Faktur obsługiwanych rocznie

>60%ponad 2 miliony

190
krajów

Ponad 60 milionów
zamówień obsługiwanych rocznie

Faktury

Potwierdzanie 
zamówień 

Wyprzedza-
jące powia-
domienia o 

wysyłce

DostawcaKlient

Katalogi

cXML

online

CSV

EDI
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Zamówienia  

Odkrycie 

Ariba

$850 mld 
Rocznych obrotów Użycie Ariba Network przez 

Global 2000



Wiadomość ArcelorMittal

Szanowny dostawco,

Mamy przyjemność poinformować o programie przebudowy organizacji zakupów, a w szczególności o rozszerzeniu działalności 

SAP Ariba® w Europie. Powstaje nowa platforma elektroniczna “SAP e-LIVE platform” -electronic Lean Integrated Vendor 

Exchange platform (elektroniczna platforma wymiany informacji z dostawcami zintegrowana z odchudzonym zarządzaniem), której 

celem jest usprawnienie wykonywania transakcji z naszymi dostawcami.

Platforma SAP e-LIVE umożliwi nam elektroniczne przesyłanie zamówień (PO) i przyjmowanie faktur. 

Najważniejszymi cechami tej platformy są:

• Podgląd On-line statusu zamówień

• Szybkie i bezpieczne przyjmowanie zamówień

• Przejście z zamówienia do faktury za pomocą tylko jednego kliknięcia

• Elektroniczne wystawianie faktur (nie będzie już dłużej potrzebne wystawianie faktur w formie papierowej)

• Pełny podgląd statusu przetwarzania faktur

• Szybszy cykl wykonywania płatności

• Mniejsze koszty przetwarzania - brak opłat

• Możliwość integracji twojego konta w Ariba z najbardziej powszechnymi systemami ERP

Chcemy współpracować z naszymi dostawcami w celu poprawy efektywności procesu zaopatrzenia i całego naszego biznesu. 

Zapraszamy Was do przyłączenia się do tej strategicznej inicjatywy spółki ArcelorMittal – Flat Europe. W przyszłości uczestnictwo w 

SAP e- LIVE platform -Ariba Network będzie obowiązkowe dla wszystkich naszych dostawców.

Jesteśmy przekonani, że ta zmiana przyniesie korzyści dla obu naszych organizacji.

Od stycznia 2018, platforma SAP e-LIVE jest standardem dla wszystkich podmiotów współpracujących z ArcelorMittal – Flat 

Europe, w tym zarówno nowych jak i istniejących dostawców.

Po tym terminie nie będą wystawiane zamówienia w formie papierowej i nie będą akceptowane faktury w formie drukowanej.

Pragniemy kontynuować i rozwijać dalszą współpracę z Wami wykorzystując platformę SAP e-LIVE,  i dlatego, liczymy na Waszą 

pomoc w tym działaniu i prosimy o reagowanie na kolejne etapy wdrożenia tej inicjatywy w terminowy sposób.

W przypadku pytań i wątpliwości prosimy o kontakt z nami pod adresem emailowym elive.contact@arcelormittal.com
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Przegląd specyfikacji ArcelorMittal
Obsługiwane dokumenty

Dokumenty obsługiwane

• Potwierdzenia zamówień (PO)

Zatwierdzenie lub odrzucenie całości PO,

Zatwierdzenie lub aktualizacja pozycji PO (zależnie 

od kategorii zakupów).

• Zawiadomienie o wysyłce

przekazywane po wysyłce poszczególnych pozycji z 

zamówienia

• Powiadomienia o przyjęciu towaru

• Faktury częściowe

Dopuszcza się wystawienie więcej niż jednej faktury 

dla jednego PO

• Faktury usługowe

Faktury wymagające informacji szczegółowych dla 

pozycji usługi

• Sumaryczne lub skonsolidowane faktury 

Stosowane do większej liczby zamówień 

Stosowane do zakupów bez faktur ERS /samofakturowanie/ 

Stosowane do składów konsygnacyjnych

• Faktury korygujące

korekty przypisane konkretnego PO lub bez referencji 

korekty do pozycji przypisane do istniejącej faktury w Ariba

Network; korekty ceny/ ilości

• SAMOFAKTUROWANIE

• Powiadomienia o przelewach

Powiadamianie dostawców o wykonaniu płatności

Szczególne cechy projektu ArcelorMittal:

• Dane podatkowe są akceptowane dla poszczególnych pozycji faktury.

• Koszty dodatkowe lub nieplanowane (np. koszty wysyłki …) są akceptowane w nagłówku/ podsumowaniu lub dla 

pozycji faktury. Ta opcja może być niedostępna (w zależności od przyjętych kryteriów).

• Informacje związane z płatnością (r-k bankowy) muszą być podane na fakturze
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Przegląd specyfikacji ArcelorMittal
Dokumenty nieobsługiwane

Dokumenty nieobsługiwane

• Dokumenty ERS niezwiązane z SAMOFAKTUROWANIEM będą wysyłane emailem.

• Rozliczenia konsygnacji będą wysyłane emailem.

• Fakturowanie Kart Zakupów (Kart P)

Faktury za zamówienia złożone przy użyciu kart zakupów nie są akceptowane przez ArcelorMittal

• Duplikaty faktur

Każda faktura musi posiadać nowy i niepowtarzalny numer.

• Faktury papierowe

ArcelorMittal wymaga elektronicznego składania faktur za pośrednictwem Ariba Network; ArcelorMittal nie 

będzie dłużej akceptował faktur papierowych.

• Faktury kontraktowe

Stosowane do kontraktów
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SAP Ariba może Ci pomóc...

Natychmiastowa współpraca ze wszystkimi partnerami handlowymi

 Natychmiastowy dostęp do narzędzia wystawiania faktur

Zamień papier na efektywne transakcje elektroniczne

 75% szybsze zamknięcie transakcji

 75% wzrost sprawności przetwarzania zamówień dzięki cXML

Wyłapuj i koryguj błędy jeszcze przed ich powstaniem

 64% mniej interwencji ręcznych

Śledź status faktury i płatności online w czasie rzeczywistym i otrzymuj pieniądze 

szybciej

 62% mniej opóźnionych płatności

 68% poprawa w uzgadnianiu zobowiązań z należnościami

Wykorzystaj okazje, których dotąd nie miałeś i uzyskaj możliwość prowadzenia 

globalnego handlu
 15% wzrost zdolności utrzymania klientów

 30% wzrost obrotów z dotychczasowymi klientami
 35% przyrost obrotów z tytułu nowych transakcji
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Informacje o 

fakturach

Metody 

fakturowania

Zarządzanie 

fakturami

SEKCJA 2: Metody fakturowania

Specyfikacja klienta

Zasady fakturowania

Narzędzie do fakturowania PO Flip

Faktury bez PO

Faktury CSV

Samofakturowanie

Faktury korygujące do nagłówka 

Faktury korygujące do pozycji 

Kopiowanie faktur

Przelewy  

Wyszukiwania faktury 

Sprawdź status faktury 

Historia faktury 

Raporty z faktur 

Archiwizacja faktur
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Wymagania ArcelorMittal dotyczące faktur

1. Sprawdź, czy adresy odbiorcy faktury i nabywcy są poprawne.

2. W przypadku faktur bez PO - domyślny adres miejsca dostawy musi być wprowadzony 

ręcznie.

3. Podanie Informacji bankowych jest wymagane na każdej fakturze. Dane muszą 

odpowiadać numerowi konta bankowego, zatwierdzonego

w systemie księgowym ArcelorMittal.

Patrz slajd 24 w dokumencie PL-Ariba-AMP_Przewodnik_Konfiguracja_konta

4. Podanie Terminu płatności jest obowiązkowe w Ariba Network. Jednak, w przypadku faktur 

bez PO lub gdy (te informacje) nie są dostępne w PO, należy dodać termin płatności do 

nagłówka faktury i odpowiednio go uzupełnić.

Ogólnodostępne© 2016 SAP SE lub spółka powiązana z SAP Wszelkie prawa zastrzeżone. 11



Przegląd zasad fakturowania stosowanych 

przez ArcelorMittal
Poniższe zasady określają, co możesz wpisać w poszczególnych polach 

przy tworzeniu faktury.

Zaloguj się na swoje konto w Ariba Network poprzez

supplier.ariba.com

1. Wybierz rozwijane menu Ustawienia Firmy, i w opcji 

Ustawienia konta, kliknij Relacje z klientami.

2. Pokazuje się wykaz twoich klientów. Wybierz nazwę 

klienta (ArcelorMittal Europe).

3. Przejedź w dół sekcji Reguły fakturowania wg 

wymagań krajowych i zapoznaj się z Ogólne reguły 

fakturowania.

4. Jeśli ArcelorMittal uaktywni zasady fakturowania dla 

poszczególnych krajów (Country-Based Invoice Rules), 

to w rozwijanym menu będziesz mógł wybrać swój kraj 

pochodzenia w opcji „Kraj pochodzenia faktury”.

Po zakończeniu kliknij Zapisz.
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Faktura utworzona przez narzędzie PO Flip

W celu utworzenia faktury PO-Flip (lub faktury przypisanej do 

PO otrzymanego poprzez Ariba Network):

1. Ze strony głownej swojego konta w Ariba Network wybierz Utwórz

w rozwijanym menu, a następnie Faktura z zamówieniem.

2. Dla faktur przypisanych do PO - wybierz Nr Zamówienia

3. Kliknij przycisk Utwórz fakturę, a następnie wybierz Faktura 

standardowa.

4. Formularz faktury zostaje automatycznie wypełniony danymi z 

wybranego zamówienia.  Wypełnij wszystkie pola oznaczone (*) 

i dodaj odpowiedni podatek o ile ma zastosowanie. Sprawdź

poprawność utworzonej faktury na stronie Podsumowania. Jeśli

wszystko jest OK - kliknij Prześlij aby przesłać fakturę do ArcelorMittal.

Nie możesz znaleźc 

numeru swojego PO?
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Fakturowanie za pomocą narzędzia PO Flip -

nagłówek

1. Wprowadź Numer Faktury - jest to niepowtarzalny numer który 

identyfikuje twoją fakturę. Data faktury wpisuje się automatycznie.

2. Z rozwijanego menu wybierz adres odbiorcy przelewu do pola Odbiorca 

płatności (o ile wprowadziłeś wcześniej więcej niż jednego odbiorcę do 

tego menu).

3. Adres wysyłkowy można wprowadzić w nagłówku lub w wierszu przez

kliknięcie na przycisku odpowiedniej opcji. W celu podglądu/ zmiany

szczegółów adresu – kliknij ”Wyświetl/edytuj adresy” .

Jeśli w zamówieniu podano kilka różnych adresów wysyłkowych, wybierz

„Opłata Wysyłkowa poziomu pozycji” aby te adresy pojawiły się w każdej

linii faktury.

4. Możesz również podać dodatkowe informacje nagłówkowe (np. 

dodatkowe koszty lub upusty, w zależności od parametrów określonych 

przez ArcelorMittal), komentarze lub załączniki.

Uwaga: Załączniki nie mogą przekroczyć 40 Mb.
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Fakturowanie za pomocą narzędzia PO Flip
Nagłówek – Informacje szczególne dotyczące SES

1. W przypadku faktur do zamówień na usługi, musisz 
podać numer arkusza wprowadzania usługi (ang. 

Service Entry Sheet, SES) w polu „Numer referencyjny 

klineta”.

2. Jeśli faktura obejmuje większą ilość SES – dodaj taki 

komentarz w nagłówku i podaj wszystkie numery SES (w 

polu Uwagi).
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1. Jeśli w swoim profilu nie podałeś pełnych danych - wpisz teraz brakujący numer Euro-NIP- lub NIP 
jeśli nie posiadacie Państwo Euro-NIP (Identyfikator VAT) i szczegółowe informacje handlowe.  

Numer VAT klienta jest automatycznie przenoszony z zamówienia.

2. Jeśli nie chcesz każdorazowo wpisywać brakujących 

informacji przy wystawianiu faktury  - zachowaj te dane 

w zakładce "Biznesowy" w oknie „Profil firmy":

 Informacje biznesowe

 Informacje finansowe 

 Informacje podatkowe

Uwaga: szczegóły dotyczące informacji finansowych - patrz 

slajd 17 w dokumencie ArcelorMittal_Podstawowy_

Podręcznik_PL-Konfiguracja konta.

Fakturowanie za pomocą narzędzia PO Flip –

Nagłówek– wprowadzanie VAT i informacji handlowych
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Fakturowanie za pomocą narzędzia PO Flip
Linie pozycji

Sekcja Pozycje zawiera linie pobrane z Zamówienia.

Uwaga: W celu wyłączenia pewnych linii zawartych w PO z aktualnie wystawianej faktury:

1. Kliknij na zielonym suwaku przy danej linii pozycji aby wyłączyć tę pozycję z 

fakturowania 

2. LUB kliknij pole wyboru po lewej stronie elementu i kliknij przycisk Usuń, aby usunąć pozycję 

zamówienia z faktury. Możesz później utworzyć nową fakturę, która obejmie tę pozycję.

3. U góry sekcji znajduje się menu szybkiego dostępu. Wybierz informację, która ma być 

dodana do wszystkich zaznaczonych wierszy i kliknij Dodaj do uwzględnianych pozycji.

4. Podobne opcje można dodać do wybranych wierszy przez kliknięcie przycisku Działania dla pozycji.

5. Uwaga: w przypadku stawki VAT, której wprowadzenie jest obowiązkowe, ArcelorMittal udostępnia 

rozwijany wykaz, na którym są podane wszystkie stawki VAT obowiązujące w danym kraju.
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1. Przy fakturowaniu sprawdź  i w razie potrzeby skoryguj ilość w każdej pozycji faktury.
Uwaga: Odchylenia cen od podanych w PO muszą być uzgodnione za pomocą funkcji dostępnych w 
narzędziu "potwierdzenie zamówienia" tak, aby ArcelorMittal mógł zaktualizować PO jeszcze przed 
wystawieniem faktury.

2. Wprowadzenie ilości przekraczającej podaną w PO generuje komunikat błędu.

3. Informacja o podatku VAT pojawia się poniżej szczegółów cen. Kwota VAT jest wyliczana 
automatycznie w oparciu o podstawę opodatkowania.

Fakturowanie za pomocą narzędzia PO Flip

Linie pozycji

4. Zaktualizuj datę dostawy

pozycji w danej linii tak, aby 

odpowiadała dacie rzeczywistej. 

Ta informacja jest 

wykorzystywana przy tworzeniu 

deklaracji podatkowej.

5. Zaktualizuj lub podaj 

odpowiedni kod towaru/ usługi 

zgodny z Intrastat.
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1. Jeśli podajesz 0% stawkę VAT, to musisz podać:

2. Rodzaj zwolnienia (zwolnienie z VAT lub 0% VAT)

3. Wyjaśnienie słowne (45 znaków)

4. Przepis prawa, na podstawie którego towar/usługa jest zwolniona z VAT.

Np.:

Fakturowanie za pomocą narzędzia PO Flip

Linie pozycji – 0% stawka VAT
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1. W celu dodania komentarza do wybranej pozycji faktury - wybierz tę pozycję (Line Items), a następnie

kliknij dla niej: Działania dla pozycji >Dodaj > Uwagi.

2. Po odświeżeniu ekranu lub kliknięciu Aktualizuj, pojawia się pole komentarza. Wprowadź zamierzone

uwagi do tego pola.

3. Po zakończeniu - kliknij Dalej aby przejść na stronę przeglądu.

Masz problemy?

Fakturowanie za pomocą narzędzia PO Flip

Linie pozycji- komentarz
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Faktury bez Zamówień
Nie wszyscy dostawcy ArcelorMittal mają dostęp do tej funkcji.

Funkcja zwana „Faktura bez zamówienia" 

jest adresowana przede wszystkim do 

dostawców fakturujących ERS lub 

wystawiających dokumenty 

konsygnacyjne otrzymywane e-mailem.

W celu wystawienia faktury bez PO:

1. Wybierz skrzynkę nadawczą

w menu nawigacji.

2. Wybierz opcję Utwórz fakturę bez 

zamówienia.

3. Z rozwijanego menu wybierz 

ArcelorMittal Europe.

4. Wybierz Faktura standardowa.

Nacisnąć przycisk Dalej.
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1. Wybierz odpowiedniego Odbiorcę 

przelewu.

Uwaga: Wszystkie nowe/ zmienione 

informacje dotyczące przelewów 

należy podać ArcelorMittal tak, aby AMP 

zaktualizować dane podstawowe 

dostawcy w SAP.

4. Teraz możesz wypełnić odpowiednie pola informacji o zamówieniu.

Faktura bez PO

Nagłówek

2. Ariba ustawia domyślnie pierwszy adres na wykazie jako adres odbiorcy faktury, jednak 

ArcelorMittal posiada różne podmioty transakcyjne zapisane pod tym samym AN ID.

3. Dlatego, z rozwijanego wykazu wybierz odpowiedni identyfikator odbiorcy faktury.

Identyfikator 

adresowy

Podmiot

348 ArcelorMittal Dudelange

3B5 AM Atlantique et Lorraine

731 ARCELORMITTAL BELGIUM NV

A998 ARCELORMITTAL POLAND S.A.

V436 ArcelorMittal Méditerranée
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1. Dostawcy otrzymujący dokumenty wysyłkowe e-mailem MUSZĄ przypisać numer dokumentu do 

numeru zamówienia klienta Nr zamówienia klienta w bloku informacji o zamówieniu „Dane 

zamówienia" w celu łatwego przetworzenia faktury.

2. Numer dokumentu konsygnacyjnego (MRKO) jest podawany dostawcy i na jego podstawie 

dostawca wystawia fakturę.

Faktura bez PO
Nagłówek – szczegóły odnośnie składów konsygnacyjnych
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1. Adres nadawcy „Wysłać z" jest standardowo pobierany z profilu twojej firmy.

2. Adres odbiorcy „Miejsce dostawy" jest podawany domyślnie na podstawie identyfikatora ArcelorMittal w 

Ariba Network i jest adresem siedziby głównej AM w Luksemburgu.

3. Kliknij „Wyświetlaj/edytuj adresy” aby wyświetlić/edytować adresy.

Musisz podawać oba poprawne adresy aby umożliwić ArcelorMittal przygotowanie prawidłowych 

deklaracji podatkowych dla władz skarbowych i automatycznie definiować odpowiednie kody VAT.

Niestety, nie ma w tym przypadku 

rozwijanego menu i wpis musi być 

wykonany ręcznie.

4. Po zakończeniu kliknij OK

Faktura bez PO
Adresy nadawcy i odbiorcy dostawy (odpowiednio "Ship from" i "Ship to...")
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1. Podanie terminu płatności jest obowiązkowe, chociaż ta sekcja nie jest domyślnie wyświetlana. Aby ją 

wyświetlić, wybierz „Termin Płatności” z rozwijanego wykazu Dodaj do nagłówka. Wykaz ten jest 

dostępny w zakładce „Wysyłka".

2. Wprowadź liczbę dni, po której faktura musi być zapłacona.

3. Można wprowadzić opis słowny, jeśli jest to potrzebne.

4. Użyj tego pola do wpisania liczby dni (przed terminem) dających 

prawo do rabatu lub (po terminie) uprawniających do naliczenia kar.  

Wprowadź liczbę dni dodatnią jako okres do rabatu lub ujemną –

do kary.

5. Jeśli stosujesz różne terminy rabatów/kar - możesz dodać

dodatkowe linie do dokonania wpisów.

Faktura bez PO
Nagłówek – termin płatności dla faktur FI
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1. Sprawdź i zapamiętaj używane adresy (o ile jest to konieczne) przez kliknięcie na „Wyświetl/edytuj 

adresy". Odpowiednio do ustawionego miejsca wysyłki podstawią się domyślnie: Dostawca i Wystawca 

faktury, zgodnie z danymi profilowymi twojej firmy

2. W przypadku adresu nabywcy - wybierz podmiot z rozwijanego wykazu podanego przez ArcelorMittal.

Uwaga: Wpisy w polach dotyczących klienta powinny być zgodne.

Faktura bez Zamówienia (PO)

Nagłówek – dodatkowe pola

3. Numer NIP Klienta jest pobierany automatycznie dla wybranego adresu 

nabywcy.

4. W przypadku usług- możesz wpisać datę rozpoczęcia i zakończenia 

wykonania usługi.
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1. Użyj rozwijanego menu w zakładce Dodaj aby wybrać Materiał lub Usługę do wprowadzenia 
szczegółów fakturowanej pozycji.

2. Sprawdź, czy wprowadziłeś wszystkie szczegóły danej pozycji towaru lub usługi (wraz z kodem 

towaru/ usługi zgodnym z Intrastat).

W przypadku Konsygnacji - wprowadź dane tak, jak są podane w dokumentach otrzymanych 

emailem lub ujmij całość dokumentu w jednej pozycji..

Faktura bez Zamówienia (PO)

Pozycje
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1. Z rozwijanego menu Dodaj wybierz Dodaj

usługę ogólną LUB Dodaj usługę

pracowniczą i wprowadź odpowiednie dane.

2. W liniach usług ogólnych 

należy wpisać podstawowe 

informacje (w tym datę 

rozpoczęcia i zakończenia 

wykonania usługi).

3. W liniach usług związanych

z usługą pracowniczą są 

podane dodatkowe pola do 

wprowadzenia stawek, 

terminów i wykonawców.

Faktura bez Zamówienia (PO)

Pozycje – szczegóły pozycji usługi
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Następnie, dodaj podatek, informacje o wysyłce, komentarz,… (zgodnie z potrzebami):

1. z paska szybkiego dostępu

lub

2. z okna Akcje dla wybranych pozycji.

3. Kliknij Dalej aby przejść na stronę przeglądu.

Faktura bez Zamówienia (PO)

Pozycje
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Upewnij się co do 

prawidłowości 

wprowadzonych:

1. adresów

oraz 

2. informacji 

bankowych

Faktury

Przegląd adresów i informacji bankowych
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Sprawdź poprawność pozostałych 

informacji podanych na fakturze.

1. W przypadku, gdy wszystko jest OK - kliknij
Prześlij aby przesłać fakturę do

ArcelorMittal.

2. Jeśli konieczne są zmiany - kliknij Wstecz
aby wrócić do poprzedniego ekranu i

wprowadź poprawki przed wysłaniem

faktury.

3. Lub kliknij Zapisz w dowolnym momencie
aby zapisać utworzoną fakturę w takim

stanie, w jakim jest, do późniejszego

dokończenia.
Kopie robocze faktur można 

przechowywać przez okres do 7 dni.

4. W celu wznowienia tworzenia faktury - otwórz 
Skrzynka nadawcza/ Wersje Robocze na 

stronie głównej swojego konta i wybierz żądaną 

kopię roboczą.

Faktury

Sprawdź, zapisz lub wyślij fakturę
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Fakturowanie za pomocą CSV
Pobierz szablon

1. Wejdź w szablon pliku CSV ArcelorMittal - w 

tym celu kliknij Dokumenty CSV i w sekcji 

„Pobierz” wybierz Szablony CSV.

2. Wybierz właściwy szablon, poprzez wybór 

ArcelorMittal z menu rozwijanego i zaznacz 

właściwy szablon faktury.

3. Kliknij Pobierz.

Użyje edytora CSV do edycji pliku i

przed jego wysłaniem sprawdź, czy wszystkie 

konieczne pola są wypełnione prawidłowo.

Dalsze informacje - patrz Podręcznik 

wysyłki CSV dostępny w Portalu Informacji 

dla Dostawcy.
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Fakturowanie za pomocą CSV
Wyślij wypełniony CSV

1. Wypełnij szablon i załaduj go z Dokumenty CSV > Wyślij > 
Faktura w formacie  CSV.

2. Pliki CSV są przetwarzane przez Ariba Network i przekazywane 
klientowi w formie wiadomości CSV.

Dalsze informacje - patrz "Podręcznik wysyłki CSV" dostępny w Portalu Informacji dla Dostawcy.
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Samo-fakturowanie

ArcelorMittal może uzgodnić z dostawcą 

przekazywanie faktur wystawionych w 

oparciu o Zakup Bez Faktury (ang. 

Evaluated Receipt Settlement ERS- dosł. 

"rozliczenie wycenionych przyjęć 

towarów/usług"). W takim przypadku nie 

będziesz mógł sam wystawić faktury za 

dany zakup.

W celu wyszukania takich faktur:

1. Wybierz zakładkę Skrzynka Nadawcza

2. W filtrze wyszukiwania Klient wybierz 

ArcelorMittal i w razie potrzeby wpisz 

odpowiedni przedział czasu (od... do...).

3. Zaznacz tę opcję aby zobaczyć wykaz

faktur dla danego klienta.

4. Kliknij Szukaj

5. Odpowiednie faktury zostaną pokazane 

w oknie wyników. Wybierz żądaną 

fakturę.
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Nagłówki - Faktury korygujące 

w odniesieniu do konkretnego Zamówienia (PO)

W celu wystawienia faktury korygującej do całego zamówienia:

• Wybierz zakładkę Skrzynki Odbiorczej

• Wybierz Zamówienie do korekty - w tym celu kliknij przycisk wyboru w danym Zamówieniu.

• Następnie, kliknij Utwórz fakturę i wybierz Uznaniowa faktura korygująca LUB wybierz Uznaniowa 
faktura korygująca z rozwijanego menu Akcje.
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1. Numer Zamówienia jest 

podany w nagłówku.

2. Uzupełnij informacje, których 

nie można pobrać z PO (np. 

numer faktury korygującej) 

i/lub dalsze informacje 

pokazane na dole strony -

adres do przelewu.

3. Wprowadź komentarz (Uwagi).

4. Wprowadź całkowitą ujemną 

wartość korekty.

5. Dodaj podatki.

6. Wprowadź inne korekty.

7. Kliknij Dalej aby przeglądnąć 

fakturę korygującą, a 

następnie Prześlij, aby ją 

wysłać.
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Podobnie jak w przypadku

faktury bez PO, możesz

również utworzyć fakturę

korygującą bez przypisania

do PO.

1. Wybierz Skrzynkę 

nadawczą w menu 

nawigacji. 

2. Wybierz „Utwórz fakturę 

bez zamówienia”

3. Wybierz ArcelorMittal

Europe z rozwijanego 

menu.

4. Wybierz Uznaniowa

faktura korygująca

Kliknij Dalej.
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w odniesieniu do danego Zamówienia (PO)



Nagłówek – faktura korygująca

bez odniesienia do danego Zamówienia (PO)

Wprowadź konieczne 

informacje nagłówka.

Punkty wymagające 

uwagi:
1. Wybierz właściwego 

odbiorcę płatności

2. Uaktualnij wpis 

Wydano przez, o ile 

jest to konieczne

3. Wybierz właściwego 

odbiorcę faktury

4. Wybierz właściwego 

odbiorcę faktury

5. Numer NIP Klienta jest 

pobierany 

automatycznie dla 

wybranego odbiorcy 

faktury.
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1. Sprawdź czy informacje o nadawcy – ”wysłać z” są prawidłowe.

2. Zaktualizuj adres odbiorcy – miejsce dostawy.

Do tego wpisu nie ma rozwijanego menu- informacje musisz wprowadzić ręcznie.
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bez odniesienia do danego Zamówienia (PO)



Faktury korygujące w nagłówku

bez odniesienia do danego Zamówienia PO

1. Wprowadź 

komentarz.

2. Wprowadź 

całkowitą 

wartość korekty

jako liczbę 

ujemną.

3. Dodaj podatki.

4. Wprowadź inne 

korekty.

5. Kliknij Dalej aby 

przeglądnąć 

fakturę 

korygującą

6. a następnie 

Prześlij aby ją 

wysłać.
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Faktura korygująca dla pozycji 

Faktura korygująca dla pozycji może być utworzono tylko w powiązaniu z fakturą wystawioną w 

systemie Ariba Network.

1. Wybierz zakładkę Skrzynka nadawcza

2. Wybierz swoją wcześniej utworzoną wcześniej fakturę.

3. Kliknij przycisk Utwórz uznaniową fakturę korygującą pozycji w oknie Faktury.
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Ponieważ faktura korygująca dla pozycji może być utworzona tylko w powiązaniu z istniejącą fakturą, 

to większość informacji jest już dostępna w systemie, bo zostały skopiowane z oryginalnego dokumentu.

1. Wprowadź numer faktury korygującej.

2. Numer oryginalnej faktury zostanie przywołany na korekcie. 

3. W razie potrzeby zmień adres odbiorcy płatności.

4. Wybierz odpowiedni poziom uszczegółowienia informacji o wysyłce
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1. Nie zapomnij wpisać przyczyny wystawienia faktury korygującej

w komentarzu

2. Wyłącz z noty pozycje, których ona nie dotyczy.

3. W razie potrzeby zaktualizuj ilość. Pamiętaj, że podaje się wartość ujemną

4. W razie potrzeby i o ile to jest dozwolone zaktualizuj cenę (zależy to od konfiguracji parametrów 

wybranej przez ArcelorMittal)

5. Kwota podatku jest wyliczana automatycznie po kliknięciu Aktualizuj

6. Kliknij Dalej aby sprawdzić fakturę korygującą i Prześlij- aby ją wysłać.
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Możesz z góry określić standardowe teksty, które będą automatycznie 

wpisywane w polu komentarza na fakturach i fakturach korygujących.

1. W tym celu wybierz Elektroniczne przekazywanie faktur na rozwijanym 

wykazie Ustawienia firmy.

2. W zakładce Ogólne, przejdź do sekcji „Ustawienia i informacje 

rozszerzonego profilu”, w którym znajdują się 3 pola do wprowadzania 

komentarzy. Jedynie 2 ostatnie są przeznaczone do wprowadzania 

informacji do twoich dokumentów:

3. Faktury korygujące

4. Faktury

Faktury i faktury korygujące

Domyślne teksty w nagłówku
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Kopiowanie istniejącej faktury

Aby skopiować istniejącą fakturę w celu utworzenia nowej:

1. Wybierz zakładkę poczty 

wychodzącej Skrzynka 

Nadawcza

2. Zaznacz przycisk wyboru dla 

wybranej faktury do 

skopiowania i kliknij Kopiuj.

3. Lub otwórz fakturę do 

skopiowania i kliknij Skopiuj 

tę fakturę w zakładce 

Szczegóły.
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Kopiowanie istniejącej faktury

1. Pamiętaj, że nowa faktura będzie powiązana z oryginałem

Na formularzu nowej faktury, oprócz numeru zostają skopiowane 

wszystkie pozostałe dane znajdujące się na fakturze oryginalnej i 

muszą one zostać zachowane.

2. Wprowadź numer nowej faktury.

3. Sprawdź ilość, opis i ceny.

4. W rubryce VAT - sprawdź, czy data dostawy danej pozycji jest

poprawna.

W przypadku kopiowania 

faktury z narzędzia PO-Flip

5. nie można zmieniać 

przyporządkowania do PO.

6. Może nastąpić 

sprawdzenie podanej ilości 

w stosunku do ilości na 

zamówieniu.
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Powiadomienie o przelewie

Wyszukiwanie w skrzynce odbiorczej

Powiadomienie o należnej płatności to potwierdzenie wykonania płatności faktur(y):

1. Wybierz zakładkę Skrzynka Odbiorcza

2. Wybierz opcję „Powiadomienie o należnej płatności" aby wyświetlić wykaz dokumentów

3. Wybierz dokument do wyświetlenia
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Powiadomienie o przelewie

Wyszukiwanie w skrzynce nadawczej

Powiadomienie o należnej płatności to potwierdzenie wykonania płatności faktur(y):

1. Wybierz zakładkę Skrzynka Nadawcza

2. Wybierz opcję „Faktury" aby wyświetlić wykaz dokumentów

3. W filtrze wyszukiwania wybierz faktury o statusie „Zapłacone”

4. Kliknij Szukaj aby wyświetlić zapłacone faktury

5. Wybierz Fakturę do wyświetlenia
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Powiadomienie o należnej płatności

Wyszukiwanie w skrzynce nadawczej

1. Ponieważ ta faktura została już zapłacona, to zakładka Powiadomienie o należnej płatności jest dla 

niej dostępna.

2. Wybierz dokument.
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Powiadomienie o należnej płatności

Szczegóły

1. Szczegóły płatnika.

2. Szczegóły beneficjenta.

3. Numer dokumentu, status, kwota

4. Nr ref. płatności

5. Nr ref. faktury
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Wyszukiwanie faktury
(szybko i selektywnie)

Szybkie wyszukiwanie:

1. W zakładce Strona Główna wybierz 

„Faktury„ we wskazanym oknie.

2. Wybierz ArcelorMittal Europe z 

rozwijanego menu Wszyscy Klienci

3. Wprowadź numer faktury o ile jest 

znany.

4. Kliknij w lupkę aby wyszukać - Umożliwia selektywne wyszukiwanie faktur za okres ostatnich 90 dni.

5. Filtry wyszukiwania w skrzynce nadawczej.

6. Wprowadź żądane kryteria filtra wyszukiwania.

7. Kliknij Szukaj.
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Sprawdź status faktury
Status obiegu faktury do klienta

1. Status przekazywania

Przedstawia status obiegu faktur między dostawcą, a AMP za pośrednictwem Ariba Network.

• Przedawnione– faktura została przez Ciebie anulowana, bądź zmodyfikowana i przesłana ponownie, co 

spowodowało przedawnienie oryginalnej faktury

• BŁĄD – Przesłanie dokumentu do systemu AMP nie powiodło się/faktura nie spełnia zasad fakturowania 

ArcelorMittal. ArcelorMittal nie otrzyma tej faktury

• W kolejce – Proces przesyłania faktury z serwisu Ariba Network do systemu  ArcelorMittal jest w toku

• Wysłano – Serwis Ariba Network przesłał fakturę do systemu  ArcelorMittal. Faktura czeka na przyjęcie przez AMP.

• Przyjęto– aplikacja fakturowania ArcelorMittal potwierdziła przyjęcie faktury

Sprawdź status:

Jeśli skonfigurujesz swoje powiadomienia o fakturach w sposób przedstawiony wcześniej w prezentacji dot. 

konfiguracji konta, to będziesz otrzymywał wiadomości e-mail o statusie faktury.

Możesz również sprawdzić status faktury w skrzynce nadawczej wybierając link do danej faktury.
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Sprawdź status faktury
Przegląd statusu faktur od strony klienta

1. Status faktury

Pokazuje status przetwarzania danej faktury przez ArcelorMittal.

• Wysłano – faktura została wysłana do ArcelorMittal, ale nie została jeszcze sprawdzona pod 

kątem zgodności z zamówieniem zakupu i przyjęciem towaru/ odbiorem usługi

• Anulowano – ArcelorMittal potwierdził anulowanie faktury

• Zapłacono – ArcelorMittal zapłacił fakturę/ płatność jest w realizacji. Tylko w przypadku, gdy 

ArcelorMittal używa faktur do zwolnienia płatności.

• Zatwierdzono – ArcelorMittal potwierdził zgodność faktury z zamówieniem zakupu lub 

kontraktem i przyjęciem towaru/ odbiorem usługi i zatwierdził fakturę do zapłaty.

• Odrzucono – ArcelorMittal odrzucił fakturę lub faktura nie przeszła walidacji Ariba Network.

• Failed (niewysłana) – Ariba Network napotkał problemy przy wprowadzaniu faktury do obiegu.
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Otwórz dowolną fakturę:

1. Kliknij zakładkę Historia aby zobaczyć 

szczegóły statusu i historię faktury.

2. Pokazuje się historia i Uwagi do statusu 

danej faktury.

Przegląd historii transakcji można wykorzystać do diagnostyki problemów związanych z 

niewysłaniem lub odrzuceniem faktury.

Po zakończeniu przeglądu historii - kliknij Gotowe.

Przegląd historii faktury
Sprawdź Uwagi
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Pobieranie raportu faktur
Informacje o transakcjach

• Opcja Raport faktur umożliwia zebranie informacji o fakturach wysłanych do klientów (i tym samym 

śledzenie ich przepływu w czasie) oraz o łącznej wysokości fakturowanych transakcji w wybranym 

okresie czasu.

• Opcja Raport faktur nieudanych pokazuje informacje o fakturach, które nie zostały wysłane z 

powodu jakichś problemów lub zostały odrzucone. Takie raporty są pomocne przy określaniu 

przyczyn, dlaczego dane faktury nie weszły do obiegu w sposób prawidłowy.

• Raporty mogą być tworzone przez Administratora lub użytkownika posiadającego odpowiednie 

uprawnienia.

1. Kliknij na zakładce Raporty 

w menu na górze strony.

2. Kliknij Utwórz.

Raporty umożliwiają zebranie 

pełnego zakresu dodatkowych 

informacji i szczegółów na temat 

transakcji wykonywanych w sieci.
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Raporty faktur

1. Wprowadź tytuł i inne wymagane 

informacje. 

2. Wybierz rodzaj raportu z faktur —

Faktura nieudana lub Faktura.

3. Kliknij Dalej.

4. Podaj nazwę klienta i datę utworzenia 

faktury w kryteriach.

5. Kliknij Prześlij.

Możesz przeglądać i pobierać raport w formacie CSV, jeśli raport ma 

status Przetworzony.

Dalsze szczegółowe instrukcje dotyczące tworzenia raportów - patrz 

Centrum Pomocy Ariba.
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Archiwizacja faktur

Przy konfigurowaniu archiwizacji faktur można ustawić częstotliwość i natychmiastowość 

archiwizacji oraz dostawę spakowanych rekordów zarchiwizowanych faktur.  Jeśli chcesz 

skorzystać z tej funkcji - postępuj zgodnie z poniższą procedurą:

Z rozwijanego menu Ustawienia firmy wybierz Elektroniczne przekazywanie faktur.

Wybierz zakładkę Fakturowanie fiskalne i archiwizacja.

1. Przejedź w dół do Archiwizowanie faktur i wybierz link do

Konfigurowanie archiwizacji faktur.

2. Wybierz częstotliwość archiwizacji (2x dziennie, 1x dzienne, co tydzień, co 2 

tygodnie lub co miesiąc) lub „Archiwizuj natychmiast" aby archiwizacja 

odbywała się natychmiast bez czekania przez 30 dni i kliknij Start.

• Jeśli chcesz, żeby Ariba automatycznie dostarczała ci zarchiwizowane 

spakowane pliki faktur - podaj identyfikator Archive Delivery URL (w 

przeciwnym razie możesz pobierać faktury ze swojej Skrzynki nadawczej, 

zakładka Faktury zarchiwizowane).

• Uwaga: Po uruchomieniu natychmiastowej archiwizacji (Archiwizuj 

natychmiast) możesz ją zatrzymać (STOP) w dowolnym momencie lub 

zmienić częstotliwość archiwizacji klikając w Aktualizuj częstotliwość.

3. Możesz wrócić do okna " Fakturowanie fiskalne i archiwizacja " w celu 

ustawienia Długoterminowej Archiwizacji dokumentacji dla zintegrowanej 

koncepcji archiwizacji.  (dalsze szczegóły - patrz link 

warunki i zasady użytkowania.)
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Centrum Nauki ARIBA – czyli, jak 
korzystać z systemu

Centrum nauki ARIBA – przydatne linki

Tu możecie Państwo znaleźć 

przydatne szkolenia w formie filmów

https://uex.ariba.com/auc/learning-center


Dziękujemy za 

przyłączenie się do Ariba 

Network!
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