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RAKENDUSSE WOI SISSELOGIMINE 
 
Link: https://www-01.ibm.com/procurement/esi/ 
 

 

Esimene WOI külastus 
Kui soovite logida rakendusse WOI, peate esmalt minema veebisaidile IBM Supply Portal 
(www.ibm.com/procurement/esi). Sellel lehel (siin näidatud) klõpsake sisselogimiseks linki 
Minu portaal, minu funktsioonid (My Portal, My Functions). 

https://www-01.ibm.com/procurement/esi/
http://www.ibm.com/procurement/esi_


 

 

Esimene WOI külastus 
Rakenduse WOI kasutajaks registreerumisel saate kasutajanime ja parooli. Registreeruda saate IBM Supply 
Portali lehel: www.ibm.com/procurement/esi 
Kui logite Supply Portali saidile, küsitakse teilt kasutajanime ja parooli.  
WOI kasutajaks registreerumise kohta lisateabe saamiseks laadige alla Supply Portali rakendusespikri moodul 
või pöörduge WOI klienditoe poole. 

Esimene WOI külastus 
Sisestage soovitud kasutajanimi ja 
vajutage tabeldusklahvi TAB. 

Esimene WOI külastus 
Sisestage soovitud parool ja 
klõpsake nuppu OK. 

 
 

http://www.ibm.com/procurement/esi_


 

Esimene WOI külastus 
Kui olete Supply Portali lehele sisse loginud, klõpsake 
linki Web Order and Invoice.” 



 

Esimene WOI külastus 
Kui olete kasutustingimused aktsepteerinud, 
kuvatakse WOI (tarnija) kuva. 

Rakenduse WOI esimesel külastusel tuleb aktsepteerida kasutustingimused ja uusim arve allhankeleping. 
Palun võtke arvesse järgmist: 
 

a) Kasutustingimuste aktsepteerimiseks peab teil olema vastav pääsuõiguste tase. 
 
b) Kui saadaval on kasutustingimuste uus versioon, teavitatakse teid sellest. Alati tuleb aktsepteerida 

kasutustingimuste uusim versioon. 
 
c) Kõigil IBM-i tarnijatel tuleb WOI kasutajaks registreerimiseks aktsepteerida kasutustingimused. 
 
d) Kui teil tekib kasutustingimuste kohta küsimusi, pöörduge WOI klienditoe poole. 

 
 



OSTUTELLIMUSED – OTSING JA SORTIMINE 
 

 

Otsing ja sortimine 
Praegu on kuvatud WOI avaleht. Ostutellimusega töö alustamiseks klõpsake linki Ostutellimused. 
Märkus. Nii ostutellimustele kui ka ostutellimuste muudatustele viidatakse kui "ostutellimustele". 



 

Otsing ja sortimine 
Otsingufunktsioonid on saadaval kõikjal WOI-s. 
Otsingufunktsioonide abil saate otsida vajalikke dokumente. 

 
 
 



Otsing – otsingukriteeriumide valimine 
 

 

Otsing ja sortimine 
Otsi: see funktsioon võimaldab teil otsida 
kindlaid dokumendivälju (nt kuupäevi). 

 
 



Otsitav – kindlate otsinguparameetrite sisestamine 
 

 

Otsing ja sortimine 
Otsitav: see funktsioon võimaldab teil valida või sisestada täpsed 
otsinguparameetrid. Selles näites tagastab otsingufunktsioon ainult vaadatud 
ostutellimused.

 



 
Veerupäised – ostutellimuste põhiteave 
 

 

Otsing ja sortimine 
Dokumendiloendi ülaosas näete veerupäiseid. 



Ostutellimuste korraldamine erinevate kriteeriumide alusel kasvavas või kahanevas järjestuses 
 

 

Otsing ja sortimine 
Nende noolte abil saate sortida dokumendiloendit 
kasvavas või kahanevas järjestuses. 



O
 

stutellimuste kõigi lehtede vaatamine 

 

Otsing ja sortimine 
Loendi allosas võidakse kuvada lingid 
loendi järgmiste lehtede juurde. 

 
 



OSTUTELLIMUSE FUNKTSIOONID 
 
Ostja (IBM) saadab ostutellimused hankijale rakenduse WOI abil. Hankija saab need tellimused WOI abil 
aktsepteerida / tagasi lükata ja arveldada. 
Nuppude/funktsioonide saadavus oleneb teie pääsuõiguste tasemest. Pääsurollide kohta lisateabe saamiseks 
minge Supply Portali rakendusespikri moodulisse. 
 

 

Ostutellimuse Funktsioonid 
Ava: selle nupu abil saate avada/kuvada ostutellimuse. Kui tellimus 
on avatud, saate ostutellimuse aktsepteerida / tagasi lükata / 
printida või arveldada. 

 
 
 



Ostutellimuse printimine 
 

 

Ostutellimuse Funktsioonid 
Printerisõbralik vaade: selle nupu abil saate kuvada 
ostutellimuse hõlpsalt prinditavas vormingus. 

 
 
 



Arve loomine aktsepteeritud ostutellimuse alusel 
 

 

Ostutellimuse Funktsioonid 
Loo arve ostutellimuse alusel: selle nupu abil saate käivitada arve 
loomise protsessi. Arveid saate luua ainult aktsepteeritud ostutellimuste 
alusel. Kirjeldame näitlikult selle nupu kasutamist. 

 
 



Ostutellimuse oleku kontrollimine  
 

 

Ostutellimuse Funktsioonid 
Väljal Olek on näha, kas ostutellimust on 
juba vaadatud. 



Ostutellimuse printimine 
 

 

Ostutellimuse Funktsioonid 
Enne ostutellimuse aktsepteerimist või arveldamist saate seda 
vaadata. Selleks valige tellimus ja klõpsake nuppu 
Printerisõbralik vaade.

 



Ostutellimuse avamine 
 

 

Ostutellimuse Funktsioonid 
Ostutellimuse avamiseks valige avatav/vaadatav 

 ostutellimus, kõpsates selle kõrval olevat nuppu.



 

Ostutellimuse Funktsioonid 
Kui olete ostutellimuse valinud, klõpsake 
selle kuvamiseks nuppu Ava. 

 
 



Ostutellimuse üksikasjad 
 

 

Ostutellimuse üksikasjad 
Kui olete ostutellimuse avanud, kuvatakse allolevaga sarnane kuva. Teile 
saadaolevad nupud/suvandid sõltuvad ostutellimusest ja teie pääsuõiguste 
tasemest (pääsurollist). 

 



 

 

Ostutellimuse üksikasjad 
Kuva ülaosas on üldteave (tellimuse number, kuupäev jne). 
Tegeliku tellimuse üksikasjad leiate kuva allosast. Liikuge nüüd kerides 
alla.. 

 
Ostutellimuse üksikasjad 
Makseteave 
Valuuta: euro. See oleneb riigist, kus teie ettevõte asub. 
Valuutakurss: arve ja ostutellimuse valuutade kurss. 
Maksetingimused: päevade arv, mille jooksul IBM teostab kehtiva arve laekumisel 
makse. 



 

Ostutellimuse üksikasjad 
Ridade vaade: 
Siit leiate teavet tellitud kaupade/teenuste kohta. Praegusel juhul on ridade 
vaates kuvatud näidisüksikasjad. 

 
 
 
 
 
 
 



Ostutellimuse rea avamine 
 

 

Ostutellimuse üksikasjad 
Seda rida pole vaadatud ega aktsepteeritud. 
Rea kohta lisateabe saamiseks klõpsake numbrit 
(00001). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

 

 
Ostutellimuse üksikasjad 
Sellelt kuvalt leiate tellitud kaupade/teenuste kohta 
täiendavat teavet. 
Sellelt lehelt leiate alati sellise teabe nagu 
ühikuhinnad, kogused ja kirjeldused. 



 

 
Ostutellimuse üksikasjad 
Tarnegraafik:  
Nendel väljadel näete tarnekuupäevi (tähtaegu). Teenuse (nt 
ajutine tööjõu värbamine, konsultatsioonid) ostutellimuse 
korral võib tarnekuupäevi eirata. 

Ostutellimuse üksikasjad 
Kontaktteave: 
Siin näete selle IBM-i kontaktisiku kontaktteavet, kes 
kaubad/teenused tellis.  
Kui teil on ostutellimust puudutavaid küsimusi/probleeme, 
pöörduge selle isiku poole. 



 

Ostutellimuse üksikasjad 
Tarneaadressiteave: 
Siit leiate tarneaadressi. Teenusetellimuse (mittetarnitava) 
korral leiate siit IBM-i üldaadressi. 

Ostutellimuse üksikasjad 
Hinnateabe graafik: 
Piiratud kehtivusajaga hinnalepingute korral kuvatakse 
allolevatel väljadel hinnateabe üksikasjad. 

 
 



Liikuge kerides lehe ülaossa 
 

 

Ostutellimuse üksikasjad 
Nüüd olete ridade teabe üle vaadanud, 
klõpsake ostutellimuse põhilehele 
naasmiseks linki Naase. 

 
 



OSTUTELLIMUSE MUUDATUSED 
 
Kui ostja muudab ostutellimust, saabub teile rakenduse WOI kaudu muudetud ostutellimus. Kui ostutellimust 
muudetakse, peate selle enne arveldamist aktsepteerima. Arvestage, et kõik read tuleb aktsepteerida, isegi juhul 
kui koostate arve ainult ühe ostutellimuserea kohta. 
 
Uusi ostutellimusi (muutmata tellimusi) ei pea aktsepteerima. 
 

 

Ostutellimuse muudatused 
Muudetud ostutellimuse saate tuvastada selle muutmiskuupäeva 
järgi. 
Uutel tellimustel pole muutmiskuupäeva. Selles näites on tellimus 
number 4601930214 muudetud ostutellimus. Valige tellimusenumber 
4601930214.



 

Ostutellimuse muudatused 
Muudetud ostutellimuse 
avamiseks klõpsake nuppu 
Ava.

 
 
 
 
 



Muudetud ostutellimuste aktsepteerimine 
 

 

Ostutellimuse muudatused 
Ostutellimuse muudatuste vaatamiseks 
klõpsake nuppu Kuva muutmisajalugu. 



 

Ostutellimuse muudatused 
Sellel lehel saate vaadata kõiki ostutellimuse 
muudatusi. Eelmisele lehele naasmiseks 
klõpsake linki Naase. 



 

Ostutellimuse muudatused 
Muudatuste aktsepteerimiseks peate esmalt avama 
vastava rea.  
Selleks klõpsake reanumbrit (00001). 



 

Ostutellimuse muudatused 
Muudatuste aktsepteerimiseks 
klõpsake nuppu Aktsepteerin selle 
rea. 

 



 

Ostutellimuse muudatused 
Kinnitage aktsepteerimine, 
klõpsates nuppu OK. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Ostutellimuse muudatus on nüüd aktsepteeritud. Liikuge lehel kerides alla. 
 

 

Ostutellimuse muudatused 
Kuna muudetud ostutellimus on nüüd 
aktsepteeritud, saate luua arve. 

 
 
 



ARVED JA KREEDITARVED 
 
Uue arve või kreeditarve loomisel peate alati alustama ostutellimusest. 
 

 

Arved ja kreeditarved 
Arve loomise protsessi käivitamiseks 
klõpsake nuppu Loo arve ostutellimuse 
alusel.

Arved ja kreeditarved 
Selles peatükis loote näidisarve 
ostutellimusele nr 4602073806. 
Selleks valige esmalt tellimus. 



 

 
Arved ja kreeditarved 
Olete nüüd arvete põhikuval. Kuna arve luuakse 
ostutellimuse alusel, näete, et osa välju on juba täidetud. 

 
Arved ja kreeditarved 
Arve kuupäev: arve kuupäev. Seda kuupäeva saab muuta, praegune kuupäev on vaikekuupäev. 
Maksukuupäev: kuupäev, mille möödumisel ostja saab KM-i tagasi nõuda. Seda kuupäeva pole vaja muuta. 
Arve tüüp: arve või kreeditarve. 

 



 

Arved ja kreeditarved 
Ühikuhind: 
Ühikuhind on hind rea kohta (hind tüki, tunnimäära 
jne kohta). Kui mõõtühik on UL (ühikuta), siis on 
ühikuhinnaks tellimuse koguväärtus.

Arved ja kreeditarved 
Arve kogus: 
Siin näete nõutavat kogust. Kui mõõtühik on 
PCE (tükki) või HUR (tundi), siis mõõdetakse 
kogust vastavalt kas tüki- või tunnipõhiselt. 
Praegusel juhul on mõõtühik UL (ühikuta). Sel 
juhul on kogus alati 1. Kui mõõtühik pole UL, 
saate kogust (nt osaarve korral) muuta. 

Arved ja kreeditarved 
Ridade arvel kuvamise järjestuse määramiseks 
kasutatakse arve reanumbreid. Selles näites on ainult üks 
arveldatav rida, seetõttu on arverea number 1. 
Tavaliselt on arverea number sama mis ostutellimuserea 
number. Read nummerdatakse järjest. Esimene arveldatav 
rida on alati number 1, teine on alati number 2 jne.

Arved ja kreeditarved 
Arve number: arve tuvastamiseks määratav number. See number peab olema 
kordumatu (seda ei tohi kasutada mitmel arvel). Arve number peab vastama 
arvekirjetele teie ettevõtte sisehalduses. 
Valuutakurss: tellimuse ja arve valuutade kurss. Enamasti on valuutad samad, 
seetõttu on valuutakurss 1.00. 
Kopeeri tekst: ostutellimuse teksti (kirjelduste) arvele kopeerimiseks märkige see väli.

Arved ja kreeditarved 
Maksumäär: 
Siin peate valima arveldatavate 
kaupade/teenuste (käibe)maksumäära. 
Arvestage, et mõnel juhul on valikus 
maksumäärad, mis teie riigis ei kehti. 

Arved ja kreeditarved 
Tänase kuupäevani arveldatud 
kogus/summa: 
See on loendur, mis jälgib teie 
arveldatud koguseid ja summasid. 



 

Arved ja kreeditarved 
Näete, et arve- ja maksusummad on arvutanud rakendus WOI. 
Olete need summad juba sisestanud. 
Kui soovite üksikasju muuta, klõpsake nuppu Redigeeri ridu. 
Kui te käibemaksu ei arvesta, peate sisestama põhjuse, miks 
te seda ei tee. See kehtib ka ridade redigeerimise kuval. 
Reateabe muutmise kohta teabe saamiseks klõpsake nuppu 
Redigeeri ridu. 



 

 

Arved ja kreeditarved 
Arvesummad on nüüd arvutatud ja arvevormile on kuvatud kaks uut välja: Maksu 
kontrollväärtus ja Arve kontrollsumma koguväärtus. Need väljad tuleb täita käsitsi. 
Väljale Maksu kontrollväärtus tuleb sisestada maksusumma, nagu see on arvel 
arvutatud. Väljale Arve kontrollsumma koguväärtus tuleb sisestada arve kogusumma 
(koos maksuga). 

Arved ja kreeditarved 
KMKR: siin tuleb teil määrata oma 
käibemaksukohustuslase registreerimisnumber. See on 
seadusega nõutav. Arved, millel puudub hankija KMKR, 
lükkab IBM tagasi. 
Arve juhised: siin saate lisada arvele märkusi või juhiseid. 
See pole kohustuslik.

Arved ja kreeditarved 
Nendele väljadele tuleb teil sisestada 
oma kontaktteave. Seda teavet 
kasutatakse ainult arvega seotud 
küsimuste edastamiseks. 



 

Arved ja kreeditarved 
Nendele väljadele tuleb teil sisestada oma 
ettevõtte aadressiteave. Enamasti täidetakse 
need väljad siiski automaatselt. 

Arved ja kreeditarved 
See on arve saaja aadress. Te ei saa 
selle aadressi üksikasju muuta. 



 

Arved ja kreeditarved 
Edasta: selle nupu abil saate saata arve IBM-ile. 
Salvesta mustandina: selle nupu abil saate arve edastamata salvestada. Salvestatud arveid saab 
tuua WOI põhikuva jaotisest Arved ja kreeditarved. 
Salvesta vaikeväärtusena: selle nupu abil saate salvestada vaiketeabe (maksukohustuslase 
registreerimisnumbri, nime, aadressi jne). Kui teave on salvestatud, kuvatakse see kõigil järgmistel 
arvetel automaatselt. 
Tühista: selle nupu abil saate arve salvestamise või edastamise tühistada. See viib teid otse WOI 
põhikuvale. 
Lähtesta: selle nupu abil saate kustutada kõik arvele sisestatud üksikasjad. 
*** Olge nuppude Tühista ja Lähtesta kasutamisel ettevaatlik.*** 

Arved ja kreeditarved 
See on tarne sihtaadress. 
Kaupade tellimisel on see sama 
mis tarneaadress. 



 

Arved ja kreeditarved 
Sellel kuval palutakse teil kinnitada arve 
edastamine IBM-ile. Arve edastamiseks 
klõpsake nuppu OK. 

 
 
 
 
 



Arve on nüüd IBM-ile saadetud ja teid suunatakse taas WOI põhikuvale. Salvestatud ja/või saadetud arvete 
toomiseks klõpsake nuppu Arved ja kreeditarved. 
 

 



 

TARNIJA PROFIIL 
 

 

Tarnija profiil 
Valige ripploendist oma tarnijanumber. 
Enamasti on valimiseks ainult üks number. 

Tarnija profiil 
Kui soovite uute dokumentide (nt ostutellimuste) 
saabumise kohta saada oma WOI postkasti 
meiliteatisi, valige Jah. Sisestage allolevale väljale 
meiliaadress, millel soovite teatisi saada. Võite 
sisestada mitu aadressi, eraldades need komaga. 

Tarnija profiil 
Kohalik aeg (nihe GMT suhtes) on teie ajavööndi 
aeg. Kuna rakendus WOI on ülemaailmselt 
kasutatav tööriist, määratlete selle välja 
seadistamisega WOI-s kuvatavate dokumentide 
ajatempli. 

  
Oma profiili salvestamiseks klõpsake nuppu Salvesta profiili muudatus. 
 



PROTOKOLLIARUANDED 
 

 

 
Protokolliaruanded 
 
Selles peatükis õpite looma protokolliaruandeid. Need aruanded on 
mitmes Euroopa riigis kohustuslikud. Kui arveldate Šveitsis, Belgias, 
Hollandis, Saksamaal või Prantsusmaal asuva ettevõtte nimel, siis peate 
looma protokolliaruandeid. Kui te ei arvelda neis riikides asuva ettevõtte 
nimel, võite selle peatüki vahele jätta. Alustamiseks klõpsake linki 
Protokolliaruanded. 



 

 
Protokolliaruanded 
Selles peatükis õpite looma protokolliaruannet. 
Alustamiseks klõpsake nuppu Loo uus protokolliaruanne.



 

 

Protokolliaruanded 
Sisestage üksikasjad nagu 
alloleval joonisel näha. 

Protokolliaruanded 
Valige aruande algus- ja 
lõppkuupäev. 

Protokolliaruanded 
Protokolliaruande genereerimiseks 
klõpsake nuppu Edasta. 



 

Protokolliaruanded 
Liikuge lehel kerides alla. 



 

Protokolliaruanded 
Protokolliaruande 
genereerimiseks klõpsake 
nuppu OK.



 

 
Protokolliaruanded 
 
Protokolliaruande genereerimise taotlus on nüüd 
edastatud. Tegeliku protokolliaruande kuvamiseni 
rakenduses WOI võib minna kuni 48 tundi. Olemasolevate 
protokolliaruannete vaatamiseks klõpsake nuppu Mine. 



 

Protokolliaruanded 
Protokolliaruande vaatamiseks 
klõpsake nuppu Ava. 



 

 
Protokolliaruanded 
Protokolliaruande ülaosas on aruande üldteave 
(nimi, kuupäevavahemikud jms). Liikuge kerides alla.



 

Protokolliaruanded 
Siit leiate ettevõtte üksikasjad nii 
ostjaettevõtte kui ka arveldajaettevõtte 
kohta. Liikuge uuesti kerides alla. 

 



 

 
Protokolliaruanded 
Siit leiate tegeliku protokolliaruande: 
aruandlusperioodi jooksul edastatud arvete ja 
kreeditarvete loendi. 
Riikides, kus protokolliaruanded on seadusega 
nõutavad, võivad tolli- ja maksuametnikud nõuda 
teilt selle aruande esitamist. 



 
 
 


	RAKENDUSSE WOI SISSELOGIMINE
	OSTUTELLIMUSED – OTSING JA SORTIMINE
	OSTUTELLIMUSE FUNKTSIOONID
	OSTUTELLIMUSE MUUDATUSED
	ARVED JA KREEDITARVED
	TARNIJA PROFIIL
	PROTOKOLLIARUANDED

