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簡介

• 什麽是WOI?

– WOI (Web Order and Invoice) 由IBM提供主要支持，基於網頁的，面向對象
的應用程式。

– 用戶可以在該平臺上 :

• 用已註冊的ID登錄WOI，並且修改密碼

• 接受新的採購單或者採購單變更

• 建立採購單確認

• 建立電子發票

• 友善列印採購單和發票等
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用戶角色

Guest Company Coordinator (GCC) 公司協調員- 供應商各個用戶在WOI
中的權限由該供應商公司中的GCC 進行控制和管理。

Sales 銷售方 - 可以查看WOI中大多數的項目並且可以處理採購單，包括
確認和拒絕採購單。

Accounts Receivable (A/R) 應收款方- 建立發票，建立協議報表，刪除
WOI中的項目，查看所有WOI內容。

T and C Accept (TCA) 條款確認方- 代表供應商接受各採購條款. 

Multiple Roles 多重角色 - 你也可以被賦予WOI中的多重角色，該角色包
含了被指定的多種權限。
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WOI程式使用要求

最低的瀏覽器版本 – 網頁瀏覽器應為IE瀏覽器7. 0 , 6.0 或 9.0,10.0,11.0. 
Java腳本支援- 網頁瀏覽器必須支援Java腳本。只會被用於驗證用戶的輸入，開始提交
，動態頁面的控制和導航條上連接的使用。

Cookies - 瀏覽器必須設置為接受cookies. Cookies 只會用於WOI內部的會話管理，不用於
儲存用戶的任何資料.

層疊式樣式表 - 瀏覽器應設置為可以使用層疊樣式表。否則分類和搜尋功能將被簡化。
例如，搜尋功能要被限制在“全選”的範圍內.

網頁瀏覽「上一頁」按鈕- 爲了使瀏覽器各個使用效果統一, 應避免在WOI中使用瀏覽器
的“上一頁”按鈕回到前個頁面，而應選擇導航頁面中提供的“返回”或其他按鈕（取消，
提交..)這些按鈕被設計用於在WOI中的操作。如果找不到這些按鈕，你可以使用WOI導
航連接. 
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主要流程

1. 在WOI上接受採購單

2. 查看採購單訊息

– 如果正確, 確認採購單

– 如果採購單不正確或者對採購單有任何疑問, 直接和
IBM採購員聯繫以修改採購單並且由採購員重新發送
採購單到WOI，直至確認正確的採購單

3. 出貨

4. 建立電子發票

請註意，在開立發票前，妳需要先做采購單確認。
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登錄WOI
點擊以下連接：
https://portal-external.mybluemix.net/externalHome.wss

在新的頁面中，輸入用戶
名和密碼，并點擊Sign In
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點擊“My portal: application access”



點擊 “Web Order and Invoice” 登錄WOI系統
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如果登錄後顯示的是英文，請點擊頁面右上角的“Change”來更改語言
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在第二個下拉菜單中選擇 Taiwan – Traditional Chinese，並點擊“Go”
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Web Order and Invoice 主頁
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搜尋和排序
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默認的搜索結果是查詢狀態為“未查看”的採購單

搜尋功能
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排序功能

點擊以下箭頭，以遞增或遞減排列。
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採購單

查看採購單訊息
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點擊 “採購單”
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採購單主頁面

1. 開啟
進入採購單頁面查看
採購單詳細訊息。
建立採購單確認。

2. 檢視友善列印
得到包含採購單所有訊
息的友善列印版本。

3. 從採購單建立發票
根據某個採購單建立發
票，前提是該採購單已
被全部確認。
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查看採購單訊息

選擇採購單，然後點擊“檢視友善列印”。進入下一個頁面 18



進入“友善列印”頁面（頂部訊息）
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“友善列印”頁面（底部訊息）
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採購單確認
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選擇採購單，並點擊“開啟”
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採購單信息（頂部訊息）
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採購單信息（底部訊息）

點擊“採購單項目號碼”，查看項目明細
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採購單項目明細
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點擊“從採購單建立採購單確認通知”，繼續確認採購單
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採購單確認通知（頂部訊息）
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採購單確認通知（底部訊息）

先點擊“全部接受”，然後點擊“繼續”

28



提交採購單確認訊息

在這個頁面點擊“提交” 29



確認提交頁面

此處點擊“我同意”，確認提交採購單確認
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在您確認採購單並返回採購單頁面後，您可以看到採購單已經被
全部接受了。 31



供應商發票管理
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設定發票範圍
1.點擊“供應商設定檔”
2.選擇供應商號碼
3.點擊“Go”
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1.選擇時區
2.設定電子郵件警示，從而系統將自動把採購單送達等相關訊息發送
到聯繫人的郵箱裡
3.輸入發票範圍：輸入發票始末範圍，中間用“ - ”鏈接，範圍與
範圍之間用“ ，”隔開
4.點擊“儲存設定檔變更”以儲存設置
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開立發票
作廢發票

和開立折讓
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開立發票

首先進入採購單頁面。對於已接受的採購單，選擇採購單後點擊
“從採購單建立發票”。
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1.供應商發票日期：自2014年1月1日起，為符合台灣稅務規定，發票
日期將被設置為發票開立當日日期。
2.發票包含服務款項嗎？：No或者Yes，如果選擇Yes，在發票開立的
過程中需要輸入服務起始日期。
3.選擇發票類型為“Invoice”。
4.點擊“繼續”。
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1. 輸入供應商發票號碼
2. 選擇發票種類，目前有以下四種
發票種類：
1). 三聯式收銀機統一發票
2). 三聯式統一發票
3). 二聯式收銀機統一發票
4). 電子計算機統一發票
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3. 選擇需要建立發票的採購單項目 號碼
4. 輸入發票項目號碼，這個號碼可以和採購單項目編
號是一致的。
5. 輸入發票數量
6. 點擊繼續
7. 請註意，這裏會顯示已經開過的采購單金額跟數量，
請不要開超采購單金額跟數量，否則會被拒票。



發票頁面（頂部訊息）

點擊“編輯項目”進行查看和編輯發票項目 40



查看或編輯項目明細，並
點擊“儲存項目”進入下
一個頁面

發票品名（商品名称）是
必需填寫的。可以用繁體
中文填寫，也可以在全形
狀態下用英文填寫
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此處所輸入的“負責人名稱” ，將會出現在之後所開立的發票PDF文檔中。
點擊“存成設定值”之後此處所填寫的名稱將自動出現在今後所開立的所有
發票之中。點擊“送出”可生成電子發票。點擊“存成草稿”則將發票儲存起來
以便今後進行發票的提交。

發票頁面（底部訊息）
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點擊“確認並列印”，確認提交發票
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系統生成納稅單據（頂部訊息）
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納稅單據（底部訊息）

45



作廢發票
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進入發票與折讓頁面，找到並選擇特定需要作廢的發票，並點擊“作廢發票”。

注意：只有當月的發票才能作廢，同時請在發票狀態是Arrived的時候進行作廢，
如果發票狀態為Submitted，則不能使用“作廢發票”的功能。
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選擇作廢發票的原因，并點擊”確定“。
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開立折讓
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開立折讓

首先進入採購單頁面。對於已接受的採購單，選擇採購單後點擊
“從採購單建立發票”。

50



1.供應商發票日期：自2014年1月1日起，為符合台灣稅務規定，發票
日期將被設置為發票開立當日日期。
2.發票包含服務款項嗎？：No或者Yes，如果選擇Yes，在折讓開立的
過程中需要輸入服務起始日期。
3.選擇發票類型為“Credit”。
4.點擊“繼續”。 51



1. 輸入原始發票號碼
2. 選擇需要開立折讓的採購單項目
號碼
3. 輸入發票項目號碼，這個號碼可
以和採購單項目號碼是一致的。
4. 輸入折讓數量
5. 點擊繼續
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在折讓單頁面輸入折讓原因

折讓單頁面（頂部訊息）
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折讓單頁面（項目訊息）

點擊“編輯項目”，查看和編輯折讓項目訊息

54



項目信息（頂部訊息）

發票品名是必需填寫
的。可以用繁體中文
填寫，也可以在全形
狀態下用英文填寫
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項目信息（底部訊息）

確認無誤後，點擊“儲存項目”

發票品名是必需填寫的。可以用
繁體中文填寫，也可以在全形狀
態下用英文填寫
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折讓單頁面（底部訊息）

點擊“送出”，提交折讓單 57



確認並列印折讓單
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折讓單頁面友善列印
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1.在導航欄點擊“發票和折讓” 2. 利用搜尋功能查找發票或折讓

3.選擇發票或折讓 4.點擊“產生和顯示發票 PDF ”可以產生發票PDF文件

註：您也可以點擊“檢視友善列印”以查看發票詳細信息
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查詢匯款通知



1，點擊“匯款通知”按鈕。

2，通過相關條件搜索。

3，選中被拒發票。

4，點擊“檢視友善列印”。





查詢被拒發票



1，點擊“被拒發票”按鈕。

2，通過相應條件搜索。

3, 選中“被拒發票”

4，點擊“檢視友善列印”

為符合台灣稅務申報的要求，IBM原則
上不會主動拒絕廠商已經提交的發票，
如果需要取消之前提交的發票，請使
用作廢發票或者開立折讓單。



在備註裡查看發票被拒的原因



用戶管理
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遗忘账号

登錄链接

https://www.ibm.com/ibmid/myibm/help/us/helpdesk.html



遺忘密碼

1.在登陆页面点击 “忘记密码”，或点击以下链接重置密码：
https://www.ibm.com/account/us-en/forgot/forgot-password-start.html?a=@OIDC_CLIENT_ID@

2.输入WOI的用户名并且点击“继续”

3.查询ibmacct@us.ibm.com 发送的邮件

4. 其他问题，请通过以下链接联系POP支持：

https://www-
03.ibm.com/procurement/proweb.nsf/ContentDocsByTitle/United+States~Procurement+Support
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更改公司協調員及聯繫人

需要的信息

1. Company Name (公司名稱)
2. Supplier No. (供應商編號)
3. New GCC Name (新的公司協調員姓名)
4. E-mail Address (協調員電子郵箱地址)
5. Phone No. （協調員電話號碼）
6. Fax No.  （協調員傳真號碼）
7. Old GCC ID （原來的WOI用戶名）
8. New GCC ID （新的WOI用戶名）
（如需要修改WOI用戶名，請先註冊新ID）
https://www.ibm.com/account/reg/us-en/signup?formid=urx-

19776&target=https%3A//idaas.iam.ibm.com/idaas/oidc/endpoint/default/authoriz
e%3Fresponse_type%3Dcode%26client_id%3DMmNiMjU2MDQtZDA4Zi00%26
state%3D001533042134313orwpw3hpw%26redirect_uri%3Dhttps%253A%252F
%252Fportal-
external.mybluemix.net%252Foidcclient%252Fredirect%252FSPCloudExternal%
26scope%3Dopenid

9. Reason to change the GCC/ GCC ID （更改協調員的原因）

請將以上信息填好，並聯繫WOI技術支持（Procurement One Place）
https://www-

03.ibm.com/procurement/proweb.nsf/ContentDocsByTitle/United+States~Procur
ement+Support

整個過程要花費2-4天時間。
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聯繫我們

• WOI 技術支持 (Procurement One Place) 

• 在線提交問題: 

  https://www-
03.ibm.com/procurement/proweb.nsf/ContentDocsByTitl
e/United+States~Procurement+Support

IBM 採購部

1. 採購員的聯繫信息可以在採購單的項目中找到
2. 採購單的事宜，公司的信息變更事宜及其他
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