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КАК ДА ВЛЕЗЕТЕ В WOI 
 
Link: https://www-01.ibm.com/procurement/esi/ 
 

 

Първо посещение в WOI 
Когато искате да влезете в WOI приложението, първо трябва да идете на web сайта 
IBM Supply Portal (www.ibm.com/procurement/esi). На тази страница (показана тук) 
щракате на връзката „My Portal, My Functions” за влизане. 

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


 

 

Първо посещение в WOI 
Когато се регистрирате за WOI приложението, ще получите потребителско име и парола. Регистрацията 
се изпълнява на страницата IBM Supply Portal: www.ibm.com/procurement/esi 
Когато влизате в сайта Supply Portal, ще бъдете запитани за потребителско име и парола.  
За повече информация относно регистрацията в WOI, моля, изтеглете модула Supply Portal Application 
Help или се свържете с WOI Helpdesk. 
 

Първо посещение в WOI 
Въведете потребителско име по 
ваш избор и натиснете Tab. 

Първо посещение в WOI 
Моля, въведете парола по ваш 
избор и щракнете на бутона 
„OK”.

 
 

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


 

Първо посещение в WOI 
Когато сте влезли на страницата Supply Portal, 
щракнете на „Web Order and Invoice”. 



 

Първо посещение в WOI 
След като сте приели условията и сроковете, 
ще видите екрана WOI(доставчик). 

Общи Условия 
Когато достъпите WOI приложението за първи път, ще ви бъде поискано да приемете Общите 
Условия и последния Договор за аутсорсинг на фактура. Моля, отбележете си следното: 

 
Трябва да имате нужното ниво на достъп, за да достъпите Общите Условия. 
Когато нова версия на Общите Условия стане достъпна, тази версия ще ви бъде представена. 

Трябва винаги да приемете най-новата версия на Общите Условия. 
Всички IBM доставчици трябва да приемат Общите Условия, за да се регистрират за достъп до 

WOI. 
В случай, че имате въпроси относно Общите Условия, моля, свържете се с WOI Helpdesk. 

 

 
 



ПОРЪЧКИ ЗА ПОКУПКА – ТЪРСЕНЕ И СОРТИРАНЕ 
 

 

Търсене и Сортиране 
Понастоящем е изведена началната страница на WOI. За да започнете работа с поръчка за 
покупка, моля, щракнете на „Поръчки за покупка”. 
Забележка: Поръчките за покупка и Промените в поръчки за покупка се наричат общо „Поръчки 
за покупка”. 



 

Търсене и Сортиране 
Ще намерите функции за търсене в WOI приложението. 
Използвайте функциите за търсене, за да намерите 
документите, които търсите.

 
 
 



Търсене в – изберете критерии за търсене 
 

 

Търсене и Сортиране 
Търсене в: Тази функция ви позволява да 
търсите в специфични полета в документите 
(например, дати).

 
 



Търсене на – въвежда специфични параметри на търсене 
 

 

Търсене и Сортиране 
Търсене на: Тази функция ви позволява да изберете или въведете 
специфични параметри на търсене. В този пример функцията за търсене ще 
върне само „Прегледани” поръчки за покупка.

 



Заглавия на колони – базова информация относно поръчки за покупка 
 

 

Търсене и Сортиране 
В горната част на списъка документи можете да видите заглавията 
на колоните. 

 



Организирайте поръчките за покупка във възходящ или низходящ ред по различен критерий 
 

 

Търсене и Сортиране 
Можете да използвате тези стрелки, за да сортирате 
списъка с документи във възходящ или низходящ ред. 



В
 
ижте всички страници на поръчките за покупка 

 

Търсене и Сортиране 
В долната част на списъка можете да видите 
връзки към следващите страници от списъка. 

 
 
 



ФУНКЦИИ ЗА ПОРЪЧКА ЗА ПОКУПКА 
 
Закупуващата страна (IBM) ще изпраща поръчки за покупка на производителя, като използва WOI 
приложението. Производителят може да приеме/отхвърли и фактурира тези поръчки посредством WOI. 
Достъпността на бутони/функции зависи от вашето ниво на достъп. За повече информация относно ролите 
за достъп, моля, идете на модула Supply Portal Application Help. 
 

 

Функции за Попъчка за Покупка 
Отваряне: Използвайте този бутон за отваряне/преглеждане на поръчка 
за покупка. След като поръчката е отворена, можете да 
приемете/отхвърлите!/отпечатате или фактурирате поръчката за 
покупка. 

 
 



 
Как да отпечатате поръчка за покупка 
 
 

 

Функции за Попъчка за Покупка 
Преглеждане на оптимизирано за печат: Използвайте 
този бутон, за да изведете поръчката за покупка във 
формат, който лесно може да бъде отпечатан.

 



 
Как да започнете създаването на фактура от вече приета поръчка за покупка 
 

 

Функции за Попъчка за Покупка 
Създаване на фактура от поръчка за покупка: Използвайте този бутон, за 
да започнете процеса по създаване на фактура. Можете да създавате 
фактури само от приети поръчки за покупка, употребата на този бутон ще 
бъде илюстрирана. 

 



Как да проверите състоянието на поръчка за покупка 
 

 

Функции за Попъчка за Покупка 
Полето „Състояние” показва дали 
дадена поръчка за покупка вече е била 
видяна.



Как да отпечатате поръчка за покупка 
 

 

Функции за Попъчка за Покупка 
Можете да прегледате поръчка за покупка, преди да я приемете или 
фактурирате. За да направите това, изберете поръчката и щракнете на 
бутона „Преглеждане на оптимизирано за печат”. 

 



Как да отворите поръчка за покупка 
 

 

Функции за Попъчка за Покупка 
Отваряне на поръчката за покупка: Изберете поръчката за 
покупка, която искате да отворите/прегледате, като 
щракнете на бутона до нея. 



 

Функции за Попъчка за Покупка 
След като сте избрали поръчката за 
покупка, щракнете на бутона 
„Отваряне”, за да я прегледате. 

 
 



Подробности на поръчка за покупка 
 

 

Подробности на поръчка за покупка 
Когато сте отворили поръчката за покупка, ще виждате екран като този по-
долу. Опциите/бутоните, които са ви достъпни, зависят от поръчката за 
покупка и от вашето ниво на достъп (роля за достъп). 

 



 

 

Подробности на поръчка за покупка 
В горната част на екрана ще намерите обща информация като 
номер на поръчка, дата и др. 
Подробностите за самата поръчка могат да бъдат намерени в 
долната част на екрана. Моля, превъртете надолу. 

Подробности на поръчка за покупка 
Информация за плащане 
Валута: EUR, това зависи от страната, в която е разположена вашата 
компания. 
Обменен курс: Обменният курс за валутите на фактурата и поръчката за 
покупка. 
Срокове на плащане: Броят дни, в рамките на които IBM ще извърши 
плащането при получаване на валидна фактура. 



 

Подробности на поръчка за покупка 
Преглеждане на артикули: 
Тук можете да намерите информация за поръчаните стоки/услуги. В 
този случай, прегледът на артикули показва примерни подробности. 

 
 
 
 
 
 
 



Как да отворите ред от поръчка за покупка 
 

 

Подробности на поръчка за покупка 
Този конкретен ред на артикул не е бил прегледан 
и не е приет. 
За да видите повече информация за реда на 
артикул, щракнете на номера (00001). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Подробности на поръчка за покупка 
На този екран ще намерите повече подробности, 
засягащи поръчаните стоки/услуги. 
На тази страница винаги ще намирате подробности 
като единични цени, количества и описания. 
 



 

Подробности на поръчка за покупка 
Разписание на доставка:  
В тези полета ще виждате датите за доставка (изисквано 
от – дати). В случая на поръчки за покупка на услуги 
(например: временно наемане на персонал, 
консултация) датите за доставка могат да бъдат 
игнорирани. 

Подробности на поръчка за покупка 
Информация за контакт: 
Тук ще видите информация за контакт за лицето в IBM, 
което е заявило стоките/услугите.  
Свържете се с това лице, ако имате 
въпроси/притеснения, които са специфични за 
поръчката за покупка. 



 

Подробности на поръчка за покупка 
Информация за адрес на доставка: 
Тук ще намерите адреса за доставка. В случая на поръчка 
за услуги (нематериални) това ще съдържа главния адрес 
на IBM. 

Подробности на поръчка за покупка 
Информация за разписание на цени: 
За договорки за цени с ограничена валидност, 
подробностите за цени ще бъдат показани в полетата 
по-долу. 

 
 



Моля, превъртете до горната част на страницата 
 

 

Подробности на поръчка за покупка 
След като сте прегледали информацията за
ред на артикул, щракнете на връзката 
„Връщане”, за да се върнете на главната 
страница на поръчка за покупка.

 
 



ПРОМЕНИ В ПОРЪЧКА ЗА ПОКУПКА 
 
Когато купуващата страна променя поръчка за покупка, ще получите променена поръчка за покупка в WOI 
приложението. Когато поръчка за покупка бъде променена, трябва да приемете променената поръчка за 
покупка, преди да можете да я фактурирате. Моля, отбележете си, че всички редове на артикули трябва да 
бъдат приети, дори ако използвате само 1 артикул на поръчка за покупка за фактурата. 
 
„Новите” поръчки за покупка (непроменени поръчки) не изискват приемане. 
 

 

Промени в поръчка за покупка 
Можете да идентифицирате променена поръчка за покупка 
по датата на промяна. 
„Новите” поръчки нямат дата на промяна. В този пример, 
поръчката с номер 4601930214 е променена поръчка за 
покупка. Моля, изберете поръчката с 4601930214. 



 

Промени в поръчка за покупка 
Щракнете на бутона „Отваряне”, за 
да отворите променената поръчка 
за покупка. 

 
 
 
 
 



Как да приемете променените поръчки за покупка 
 

 

Промени в поръчка за покупка 
За да прегледате промените в поръчка за 
покупка, щракнете на „Преглеждане на 
обобщение на промените”. 



 

Промени в поръчка за покупка 
На тази страница можете да прегледате 
всякакви промени, направени в поръчката за 
покупка. Щракнете на връзката „Връщане”, за 
да се върнете на предишната страница. 



 

Промени в поръчка за покупка 
За да приемете промените, първо трябва да отворите 
реда на артикула.  
За да направите това, щракнете на номера на реда на 
артикул (00001). 



 

Промени в поръчка за покупка 
Щракнете на бутона „Аз приемам 
този артикул”, за да приемете 
промените. 

 



 

Промени в поръчка за покупка
Потвърдете приемането си чрез 
щракване на бутона „OK”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Промяната в поръчка за покупка вече е приета. Превъртете тази страница надолу. 
 

 

Промени в поръчка за покупка 
Тъй като променената поръчка за 
покупка вече е приета, имате 
опцията да създадете фактура.

 
 
 



ФАКТУРИ И КРЕДИТИ 
 
Когато създавате нови фактура или кредит, винаги трябва да започнете от поръчката за покупка. 
 

 

Фактури и кредити 
Сега щракнете на бутона „Създаване на фактура от 
поръчка за покупка”, за да започнете процеса по 
създаване на фактура. 

Фактури и кредити 
В този урок ще създадете примерна фактура за 
поръчка за покупка с номер 4602073806. 
За да направите това, първо изберете поръчката. 



 

Фактури и кредити 
Сега сте на главния екран за фактури. Тъй като 
фактурата е създадена от поръчката за покупка, ще 
видите, че много полета вече са попълнени от ваше име. 

Фактури и кредити 
Дата на фактура: Дата на фактурата, Тази дата може да бъде променяна, Текущата дата е датата по подразбиране. 
Данъчна дата: Дата, след която купуващата страна може да поиска връщане на ДДС. Не е нужно да променяте тази 
дата. 
Тип фактура: Фактура или Кредит. Пьрвоначалната настройка в това поле е 'Фактура'. За създаване на Кредит 
променете настройката на 'Кредит'. 

 



 

Фактури и кредити 
Номерът на артикул във фактурата се използва за обозначаване на 
последователността, в която артикулите се появяват на вашата фактура. В този 
пример има само един ред за фактуриране, следователно номерът на ред на артикул 
на фактурата е „1”. 
Обикновено номерът на артикул на фактурата е същия, като номера на артикул на 
поръчката за покупка. Артикулите се номерират последователно. Първият артикул, 
който фактурирате, винаги е номер 1, вторият винаги е номер 2, и т.н. 

Фактури и кредити 
Единична цена: 
Единичната цена е цената на артикул (цена на 
брой, цена за час и др.). Когато мерната 
единица е UL (без единица), единичната цена е 
общата стойност на поръчката. 

Фактури и кредити 
Фактурирано количество: 
Тук можете да видите изискваното количество, ако мерната 
единица е PCE (броя) или HUR (часа), тогава количеството е 
броят бройки или часове. В този случай мерната единица е 
UL (без единица). В такива случаи количеството винаги е 1. 
Можете да променяте количеството (например, във фактура 
за части), когато мерната единица не е UL. 

Фактури и кредити 
Номер на фактура: Указван от вас номер за идентифициране на фактурата. Този номер трябва да е 
уникален номер (веднъж използван за една фактура, не може да бъде използван за друга). Номерът 
на фактура трябва да съответства на записите за фактури във вътрешната ви администрация. 
Обменен курс: Обменният курс между валутата на поръчката и валутата на фактурата. В повечето 
случаи валутите са еднакви, следователно обменният курс е 1,00. 
Копиране на текст: Моля, поставете отметка в това поле, за да копирате текста (описанията) от 
поръчката за покупка във фактурата. 

Фактури и кредити 
Данъчна ставка: 
Тук трябва да изберете данъчната 
ставка (ДДС) за фактурираните от вас 
стоки и услуги. Моля, отбележете си, че 
в някои случаи е възможно да имате 
достъпни за избор данъчни ставки, 
които не са валидни за вашата страна. 

Фактури и кредити 
Фактурирано към момента 
количество / обем: 
Това е „брояч”, който проследява 
фактурираните от вас количества и 
обеми. 



 

Фактури и кредити 
Ще видите, че сумите на фактурата и данъците се изчисляват от 
WOI приложението. Вече сте въвели тези суми. 
В случай, че искате да промените някакви подробности, 
щракнете на бутона „Редактиране на артикули”. Когато не 
начислявате ДДС / Данък, трябва да въведете причина за това. 
Това също се изпълнява на екрана Редактиране на артикули. 
Щракнете на бутона „Редактиране на артикули”, за да видите как 
можете да промените информацията за артикул. 



 

Фактури и кредити 
Тук ca посочeни регистрационен номер по ДДС/ данъчни 
номерa на cъответния IBM или IBM филиaл заявил 
поръчкaтa. 

Фактури и кредити 
Общите суми за фактурата вече са изчислени и на фактурата са се появили две 
допълнителни полета от: „Контролна данъчна стойност” и „Контролна стойност за 
обща сума на фактурата”. Трябва да попълните ръчно тези полета. В полето 
„Контролна данъчна стойност” трябва да въведете данъчната сума, както е 
изчислена на фактурата. В полето „Контролна стойност за обща сума на 
фактурата” трябва да въведете общата сума на фактурата (с включен данък). 

Фактури и кредити 
В тези полета следва да въведете 
вашите подробности за контакт. Тези 
подробности за контакт ще бъдат 
използвани само в случай на въпроси, 
засягащи фактурата.

Фактури и кредити 
Регистрационен номер по ДДС: Тук трябва да посочите 
вашия регистрационен номер по ДДС. Това е законово 
изискване. Фактурите, които не цитират регистрационен 
номер по ДДС на доставчика, ще бъдат отхвърляни от IBM. 
Инструкции за фактура: Тук можете да добавяте коментари 
или инструкции към фактурата. Това не е задължително. 



 

Фактури и кредити 
В тези полета следва да въведете 
информация за адреса на вашата компания. 
В повечето случаи тези полета ще бъдат 
попълнени от ваше име. 

Фактури и кредити 
Това е Адрес за плащане. Не можете да 
променяте подробностите на Адрес за 
плащане.



 

 
Фактури и кредити 
Подаване: Използвайте този бутон, за да изпратите фактурата на IBM 
Записване като чернова: Този бутон запазва фактурата, без да я изпраща. Записаните 
фактури могат да бъдат извлечени от разделите „Фактури и кредити” на главния WOI екран. 
Записване като подразбиращо се: Този бутон ще съхрани информацията по подразбиране 
(Данъчен регистрационен номер, Име, Адрес и др.). Веднъж записана, информацията ще се 
показва автоматично на всяка следваща фактура. 
Отказване: Този бутон няма да запази или подаде фактурата. Това ще ви отведе пряко на 
главния екран на WOI. 
Нулиране: Този бутон ще изчисти всякакви подробности, които сте въвели на фактурата. 
*** Бъдете внимателни, когато използвате бутоните Отказване и Нулиране.*** 

Фактури и кредити 
Това е Адрес за изпращане. 
Когато се поръчват стоки, това 
ще е също и адрес за 
доставка. 



 

Фактури и кредити 
На този екран от вас се изисква да потвърдите, 
че желаете да подадете фактурата на IBM. 
Щракнете на бутона „OK”, за да подадете 
вашата фактура. 

 
 
 
 
 



Фактурата е изпратена на IBM и вие се връщате на главния екран на WOI. Записаните и/или изпратени 
фактури могат да бъдат извличани чрез щракване на „Фактури и кредити”. 
 

 



ПРОФИЛ НА ДОСТАВЧИК 
 

 

Профилът на доставчик 
Изберете вашия Номер на доставчик от падащия списък.
В повечето случаи има само един номер за избиране. 

Профилът на доставчик 
В случай, че искате да получавате e-mail 
известяване, когато получите нови документи (като 
поръчки за покупка) във вашата WOI „пощенска 
кутия”, изберете „Да”. Въведете в полето по-долу e-
mail адреса, на който искате да се изпраща 
известяването. Можете да въведете няколко адреса 
при условие, че са разделени със запетая. 

Профилът на доставчик 
„GMT отместване” е часовата зона, в която сте вие. 
Тъй като WOI приложението е глобално използвано 
средство, вашата настройка в това поле ще определи 
времевите индикатори на документите при 
появяването им на вашия WOI екран. 

  
Щракнете на бутона „Запазване на промяна в профил”, за да запазите вашия профил. 
 
 
 



ПРОТОКОЛНИ ОТЧЕТИ 
 

 

 
Протоколни отчети 
 
В този урок ще научите как се създават протоколни отчети. Тези 
отчети се изискват със закон в множество европейски страни. Ако 
фактурирате от името на компания, разположена в Швейцария, 
Белгия, Холандия, Германия или Франция, тези протоколни отчети 
са приложими за вас. Ако не фактурирате от името на компания, 
разположена в някоя от тези страни, можете да пропуснете този 
урок. Щракнете на връзката „Протоколни отчети”, за да започнете. 



 

Протоколни отчети 
В този урок ще научите как да създадете протоколен 
отчет. Щракнете на бутона „Създаване на нов 
протоколен отчет”, за да започнете. 



 

 

Протоколни отчети 
Трябва да въведете вашите 
подробности, както е 
илюстрирано по-долу.

Протоколни отчети 
Трябва да бъдат избрани начална 
и крайна дати за вашия отчет. 

Протоколни отчети 
Щракнете на бутона „Подаване”, за да 
генерирате протоколния отчет. 



 

Протоколни отчети 
Моля, превъртете тази 
страница надолу. 



 

Протоколни отчети 
Щракнете на бутона „OK”, за 
да генерирате протоколния 
отчет.



 

 
Протоколни отчети 
Заявката за генериране на протоколен отчет е 
подадена. Възможно е да изминат до 48 часа, преди 
да можете да прегледате действителния протоколен 
отчет в WOI приложението. Щракнете на бутона 
„Напред”, за да прегледате съществуващи протоколни 
отчети. 



 

Щракнете на бутона 
„Отваряне”, за да прегледате 
протоколния отчет. 



 

Протоколни отчети 
В горната част на протоколния отчет ще видите 
обща информация за протоколния отчет (име, 
обхват на дати и др.). Моля, превъртете надолу. 



 

Протоколни отчети 
Тук ще намерите подробности за компанията 
както за купуващата страна, така и за 
фактуриращата страна. Моля, превъртете 
отново надолу. 

 



 

Протоколни отчети 
Тук ще намерите същинския протоколен отчет 
със списък на фактури и кредити, които са 
подадени през отчетния период. 
Където протоколните отчети се изискват по 
закон, е възможно митническите и акцизните 
власти да ви поискат да представите такъв 
отчет. 



 
 
 


	КАК ДА ВЛЕЗЕТЕ В WOI
	ПОРЪЧКИ ЗА ПОКУПКА – ТЪРСЕНЕ И СОРТИРАНЕ
	ФУНКЦИИ ЗА ПОРЪЧКА ЗА ПОКУПКА
	ПРОМЕНИ В ПОРЪЧКА ЗА ПОКУПКА
	ФАКТУРИ И КРЕДИТИ
	ПРОФИЛ НА ДОСТАВЧИК
	ПРОТОКОЛНИ ОТЧЕТИ

