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KAKO SE PRIJAVITI NA WOI 
 
Link: https://www-01.ibm.com/procurement/esi/ 
 

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


 

Kad se želite prijaviti na WOI aplikaciju, prvo morate otići na Web stranice Portala 
IBM nabave (www.ibm.com/procurement/esi). Na toj stranici (prikazanoj ovdje) 
kliknite na vezu „Moj portal, Moje funkcije ” da se prijavite. 

 

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


 

Prva posjeta u WOI 
Dobit ćete korisničko ime i lozinku prilikom registracije za WOI aplikaciju. Registracija se obavlja na 
stranici Portala IBM nabave: www.ibm.com/procurement/esi 
Kad se prijavljujete na stranice Portala nabave, zatražit će vas korisničko ime i lozinku.  
Za više informacija o registriranju u WOI, molim preuzmite modul pomoći aplikacije Portala nabave ili 
kontaktirajte WOI Odjel za pomoć. 
 

Unesite željeno korisničko ime i 
pritisnite tabulator. 
 

Molim unesite lozinku po vašem 
izboru i kliknite tipku „OK” 

 
 

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


 

Kad ste se prijavili na stranici Portal nabave, 
kliknite „Web Order and Invoice”. 
 



 

Nakon što prihvatite Odredbe i Uvjete, vidjet 
ćete ekran WOI (dobavljača). 

 
Kada pristupate WOI aplikaciji po prvi put, zatražit će od vas da prihvatite Odredbe i uvjete 
najnovijeg Ugovora o eksternalizaciji fakturiranja. Molim, obratite pažnju na sljedeće: 

Morate imati odgovarajuću razinu pristupa da prihvatite odredbe i uvjete. 
Kada nova verzija Odredbi i uvjeta postane dostupnom, bit će vam predstavljena dotična 

verzija. Morate uvijek prihvatiti najnoviju verziju odredbi i uvjeta. 
Svi IBM dobavljači moraju prihvatiti Odredbe i Uvjete da bi se registrirali za pristup na WOI. 

Ako imate pitanja o Odredbama i Uvjetima, molim kontaktirajte WOI Odjel za pomoć 

 
 



NARUDŽBE – PRETRAŽIVANJE I SORTIRANJE 
 

 

Trenutno se pokazuje WOI početna stranica. Da započnete rad s narudžbama, molim kliknite 
„Narudžbe”. 
Napomena: "Narudžbe" se odnose na oboje, Narudžbe i Promjene narudžbi”. 
 



 

Naći ćete funkcije pretraživanja unutar cijele WOI 
aplikacije. Koristite funkcije pretraživanja da pronađete 
dokumente koje tražite. 

 
 
 



 
Traži u – izaberite kriterij pretraživanja 
 

 

Traži u: ova funkcija vam dopušte da 
pretražujete određena polja unutar 
dokumenata (kao što su datumi). 

 



Traži ovo – uvodi određene parametre pretraživanja 
 

 

Traži ovo: ova funkcija vam dopušta da izaberete i unesete određene 
parametre pretraživanja. U ovom primjeru, funkcija pretraživanja vratit će 
samo „Pregledane” narudžbe. 

 



Naslovi stupaca – osnovne informacije o narudžbama 
 

 

Na vrhu popisa dokumenata, možete vidjeti naslove stupaca. 
 

 



Poredajte narudžbe uzlaznim ili silaznim redoslijedom po različitim kriterijima 
 

 

Možete koristiti ove strelice za sortiranje popisa 
dokumenata uzlaznim ili silaznim redoslijedom. 

 



Pogledajte sve stranice narudžbi 
 

 

Na dnu stranice možete vidjeti 
veze na sljedeće stranice 
popisa. 

 
 
 



 

FUNKCIJE NARUDŽBE 
 
Kupac (IBM) će poslati narudžbe prodavaču upotrebom WOI aplikacije. Prodavač može prihvatiti/odbiti i fakturirati 
ove narudžbe upotrebom WOI. 
Dostupnost tipki/funkcija ovisi o vašoj razini pristupa. Za više informacija o ulogama za pristup, molim, otiđite na 
modul pomoći aplikacije Portala nabave. 
 

 

Otvori: koristite ovu tipku da otvorite/pogledate narudžbu. 
Jednom kada se otvori narudžba, možete narudžbu 
/prihvatiti/odbiti/ispisati ili fakturirati. 

 



Kako ispisati narudžbu 
 

 

Pogled prilagođen pisaču: koristite ovu tipku da 
prikažete narudžbu u obliku koji se lako može 
ispisati. 

 
 
 



Kako započeti s kreiranjem računa iz prethodno prihvaćene narudžbe 
 

 

Kreiraj račun iz narudžbe: koristite ovu tipku da započnete proces 
kreiranja računa. Možete kreirati račune samo iz prihvaćenih 
narudžbi. Upotreba ove tipke bit će objašnjena. 
 

 
Kako provjeriti status narudžbe 



 

 

Kućica „Status” pokazuje da li je 
narudžba već pogledana. 

Kako ispisati narudžbu 



 
 

 

Možete pogledati narudžbu prije nego što ju prihvatite ili 
fakturirate. Da to učinite, izaberite narudžbu i kliknite tipku 
„Pogled prilagođen pisaču”. 

 



Kako otvoriti narudžbu 
 

 

Otvaranje narudžbe: izaberite narudžbu koju 
želite otvorititi/pogledati klikom na tipku pokraj 
narudžbe. 



 

Sada kad ste izabrali narudžbu, kliknite 
tipku „Otvori” da ju pogledate. 
 

 
 



Detalji narudžbe 
 

 

Detalji narudžbe 
Kad ste otvorili narudžbu, vidjet ćete ekran kao što je ovaj dolje. Tipke/opcije 
koje su vam dostupne ovise o narudžbi i vašoj razini pristupa (pristupnoj 
ulozi). 

 



 

 

Detalji narudžbe 
Na vrhu ekrana, vidjet ćete opće informacije kao što su broj 
narudžbe, datum, itd. 
Detalji o stvarnoj narudžbi mogu se naći na dnu ekrana. Molim, 
kližite sada dolje. 

Detalji narudžbe 
 
Informacije o plaćanju 
Valuta: EUR, ovo ovisi o zemlji u kojoj se nalazi vaše poduzeće. 
Tečaj valute: tečaj valute za valute računa i narudžbe. 
Uvjeti plaćanja: broj dana unutar kojih će IBM platiti nakon primitka 
valjanog računa. 
 



 

Detalji narudžbe 
Pogled na stavke: 
Ovdje ćete naći informacije o robi/uslugama koje su bile naručene. U 
ovom slučaju, pogled na stavke prikazuje uzorak detalja. 
 

 
 
 
 
 
 
 



Kako otvoriti liniju narudžbe 
 

 

Detalji narudžbe 
Ova određena linija stavke nije bila pogledana i 
nije bila prihvaćena. 
Da vidite više informacija o liniji stavke, kliknite na 
broj (00001). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

Detalji narudžbe 
 
Na ovom ekranu, naći ćete više detalja o naručenoj 
robi/uslugama. 
Na ovoj stranici uvijek ćete naći detalje kao što su 
jedinična cijena, količine i opisi. 
 



 

Detalji narudžbe 
Raspored isporuke:  
U ovim poljima, vidjet ćete datume isporuke (obavezno 
za – datume). U slučaju narudžbi usluga (npr: 
privremeno zapošljavanje osoblja, konzultantske 
usluge) datumi isporuke se mogu zanemariti. 
 

Detalji narudžbe 
Kontakt informacije: 
Ovdje ćete vidjeti kontakt informacije za osobe unutar 
IBM-a koje su zahtijevale robu/usluge.  
Obratite se toj osobi ako imate pitanja/nedoumice koje 
se posebno tiču određene narudžbe. 
 



 

Detalji narudžbe 
Informacije o adresi dostave: 
Ovdje ćete naći adresu dostave. U slučaju narudžbe usluga 
(ne isporučuje se) ovo će sadržavati opću adresu IBM-a. 
 

Detalji narudžbe 
Informacije o rasporedu određivanja cijene: 
Za ugovore o cijenama koji su ograničenog trajanja, 
detalji određivanja cijene bit će prikazani u donjim 
poljima. 

 
 



Molim, kližite na vrh stranice 
 
 

 

Detalji narudžbe 
Sad ste pogledali informacije o liniji 
stavke, kliknite vezu za „Povratak” 
da se vratite na glavnu stranicu 
narudžbe.

 



 

PROMJENE NARUDŽBE 
 
Ako kupac promijeni narudžbu, primit ćete promijenjenu narudžbu u WOI aplikaciji. Kada se promijeni narudžba, 
morate prihvatiti promijenjenu narudžbu prije nego ju možete fakturirati. Molim obratite pažnju na to da se sve linije 
stavki moraju prihvatiti iako ćete koristiti samo jednu stavku narudžbe za račun. 
 
Nove” narudžbe (nepromijenjene narudžbe) se ne trebaju prihvaćati. 
 

 

Promjene narudžbe 
Možete identificirati promijenjenu narudžbu po njezinom 
datumu promjene. 
„Nove” narudžbe nemaju datum promjene. U ovom primjeru, 
narudžba broj 4601930214 je promijenjena narudžba. Molim, 
izaberite narudžbu broj 4601930214. 



 

Promjene narudžbe 
Kliknite tipku „Otvori” da 
otvorite promijenjenu 
narudžbu.

 
 
 
 
 



Kako prihvatiti promijenjenu narudžbu 
 

 

Promjene narudžbe 
Da pogledate promjene na narudžbi, 
kliknite „Pogled na sažetak promjena”. 



 

Promjene narudžbe 
Na ovoj stranici možete pogledati bilo koje 
promjene napravljene na narudžbi. Kliknite 
vezu za „Povratak” da se vratite na 
prethodnu stranicu. 



 

Promjene narudžbe 
Da prihvatite promjene, prvo morate otvoriti liniju 
stavke.  
Da to učinite, kliknite broj linije stavke (00001). 



 

Promjene narudžbe 
Kliknite tipku „Prihvaćam ovu 
stavku” da prihvatite promjene. 

 



 

Promjene narudžbe 
Sada potvrdite vaše 
prihvaćanje klikom na tipku 
„OK”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Promjena narudžbe je sada prihvaćena. Na stranici kližite 
dolje

 

Promjene narudžbe 
Zbog toga što je promijenjena 
narudžba sad prihvaćena, imate 
mogućnost kreirati račun 

 
 
 



RAČUNI I POTRAŽIVANJA 
 
Kada kreirate novi račun ili potraživanje, uvijek morate početi od narudžbe. 
 

 

Računi i potraživanja 
Sada kliknite tipku „Kreiraj račun iz 
narudžbe” da započnete proces 
kreiranja računa.

Računi i potraživanja 
U ovoj lekciji, kreirat ćete uzorak računa 
za narudžbu broj 4602073806. 
Da to učinite, prvo izaberite narudžbu. 



 

Računi i potraživanja 
Sada ste na glavnom ekranu računa. S obzirom da se 
račun kreira iz narudžbe, vidjet ćete da je određeni broj 
polja već popunjen. 
 

Računi i potraživanja 
Datum računa: datum na računu, ovaj datum se može promijeniti, default datum je trenutni datum. 
Datum poreza: datum nakon kojeg kupac može zatražiti povrat PDV-a. Nije neophodno da promijenite ovaj datum. 
Tip računa: račun ili potraživanje. Unaprijed zadani parametar za ovo polje je "Račun".Kada želite kreirati odobrenje, 
tada odaberite "Odobrenje" u ovome polju. 

 



 

Računi i potraživanja 
Jedinična cijena: 
Jedinična cijena je cijena stavke (cijena po 
komadu, cijena po satu itd.). Kada je jedinica 
mjere UL (bez jedinica) jedinična cijena je 
ukupna vrijednost narudžbe. 

Računi i potraživanja 
Količina na računu: 
Ovdje možete vidjete potrebne količine. Ako je mjerna 
jedinica Kom (Komadi) ili Sat (Sati), tada je količina broj 
komada ili broj sati. U ovom slučaju, mjerna jedinica je 
UL (Unitless-bez jedinica). U takvim slučajevima, količina 
je uvijek 1. Možete promijeniti količinu (primjer 
određenog računa) kada jedinica mjere nije UL. 

Računi i potraživanja 
Broj stavke računa se koisti da se naznači redoslijed u kojem se 
stavke prikazuju na vašem računu. U ovom primjeru, postoji samo 
jedna linija na računu, pa je zato broj linije stavke na računu „1”. 
Obično je broj stavke računa isti kao i broj stavke narudžbe. Stavke 
se broje sekvencijalno. Prva stavka koju fakturirate je uvijek broj 1, 
druga je uvijek broj 2 i tako dalje. 

Računi i potraživanja 
Broj računa: broj koji navodite za identifikaciju računa. Ovaj broj treba biti 
jedinstven (jednom kad se upotrijebi na računu, ne smije se više koristiti na 
drugom računu). Broj računa bi se trebao podudarati s evidencijom računa 
vaše interne administracije. 
Tečaj valute: kurs razmjene između valute narudžbe i valute računa. U većini 
slučajeva valute su iste, pa je stoga tečaj valute 1.00 
Kopiranje teksta: stavite kvačicu u ovo polje za kopiranje teksta narudžbe 

Računi i potraživanja 
Porezna stopa: 
Ovdje ćete trebati izabrati poreznu 
stopu (PDV) za robu/usluge koje 
fakturirate. Molim, imajte na umu da u 
nekim slučajevima možete imati 
dostupan izbor poreznih stopa koje 
nisu važeće za vašu zemlju

Računi i potraživanja 
Količina / Iznos fakturiran do 
datuma: 
Ovo je „brojač” koji evidentira 
količine i iznose koje ste fakturirali.
 



 

Računi i potraživanja 
Vidjet ćete da je iznose računa i poreza izračunala WOI 
aplikacija. Već ste prethodno unijeli ove iznose. 
Ako želite promijeniti bilo kakve detalje, kliknite tipku 
„Uređivanje stavki”. Ako ne promijenite PDV / Porez, tada 
morate unijeti razlog za to. To se također radi na ekranu 
Uređivanja stavki. Kliknite tipku „Uređivanje stavki” da 
vidite kako možete promijeniti informacije o stavki. 



 

Ovdje možete pronaći informaciju o 
porezu od IBM-a ili IBM-ove podružnice 
koja je poslala narudžbenicu. 

Računi i potraživanja 
Zbrojevi računa su sada izračunati i pojavila su se dva dodatna polja na računu: 
„Kontrola vrijednosti poreza” i „Kontrola ukupne vrijednosti računa”. Morate 
dovršiti ova polja ručno. U polje „Kontrola vrijednosti poreza” morate unijeti 
iznos poreza kao što se izračunava na računu. U polje „Kontrola ukupne 
vrijednosti računa” morate unijeti ukupan iznos računa (uključivo s porezom). 

Računi i potraživanja 
PDV registracijski broj: ovdje morate unijeti vaš PDV 
registracijski broj. Ovo je zakonski uvjet. Računi koji 
ne navode PDV registracijski broj prodavača bit će 
odbijeni od strane IBM-a 

Računi i potraživanja 
U ova polja trebate unijeti vaše 
kontakt detalje. Ovi kontakt detalji bit 
će upotrijebljeni samo u slučaju 
pitanja vezanih za račun. 



 

Računi i potraživanja 
U ova polja trebate unijeti informacije o 
adresi vašeg poduzeća. U većini slučajeva, 
ova polja će biti za vas popunjena. 

Računi i potraživanja 
Ovo je Adresa za upućivanje računa. 
Ne možete promijeniti detalje Adrese 
za upućivanje računa.



 

Računi i potraživanja 
Submit: koristite ovu tipku da pošaljete račun IBM-u 
Spremi koncept: ova tipka sprema račun bez slanja. Spremljeni računi mogu se dohvatiti na 
dijelu „Računi i potraživanja” glavnog WOI ekrana. 
Spremi kao default: ova tipka će spremiti default informacije (Porezni registracijski broj, Ime, 
Adresu itd.). Jednom kada su spremljene, informacije će se prikazivati na svim sljedećim 
računima. 
Opoziv: ova tipka neće spremiti niti poslati račun. Ona će vas direktno odvesti na glavni WOI 
ekran. 
Reset: ova tipka će očistiti sve detalje koje ste unijeli na račun. 
*** Budite oprezni kada koristite tipke Opoziv i Reset.***. 

Računi i potraživanja 
Ovo je Adresa dostave. Ako 
se naručuje roba, ovo će biti 
isto kao i adresa isporuke. 



 

Računi i potraživanja 
Na ovom ekranu se traži da potvrdite da 
želite poslati račun IBM-u. Kliknite tipku 
„OK” da bi poslali vaš račun. 

 
 
 
 
 



Račun je sada poslan IBM-u, a vi ste se vratili na glavni WOI ekran. Spremljeni i/ili poslani računi se mogu dohvatiti 
klikom na „Računi i potraživanja”. 
 

 



PROFIL DOBAVLJAČA 
 

 

Profil dobavljača 
 
Ako želite primiti obavijest e-mailom prilikom primitka novih 
dokumenata (kao što su narudžbe) u vaš WOI „poštanski 
pretinac”, onda izaberite „Da”. Unesite e-mail adresu na koju 
želite da se šalje obavijest u donju kućicu. Možete unijeti 
nekoliko adresa, pod uvjetom da su odvojene zarezom. 

Profil dobavljača 
„GMT pomak” je vremenska zona u kojoj se nalazite. S 
obzirom da je WOI aplikacija alat koji se koristi 
globalno, vaša postavka u ovom polju će odrediti 
vremensku oznaku na dokumentima kad se pojavljuju 
na vašem WOI ekranu. 

Profil dobavljača 
Izaberite vaš Broj dobavljača na padajućem 
popisu. 
U većini slučajeva postoji samo jedan broj za izbor

  
Kliknite tipku „Spremi promjenu profila” za spremanje vašeg profila. 
 
 
 



IZVJEŠTAJI PROTOKOLA 
 

 

Izvještaji protokola 
 
U ovoj lekciji ćete naučiti kako možete kreirati izvještaje protokola. 
Takvi izvještaji su zakonska potreba u mnogim europskim zemljama. 
Ako fakturirate u ime poduzeća koje se nalazi u Švicarskoj, Belgiji, 
Nizozemskoj, Njemačkoj ili Francuskoj, tada su ovi izvještaji 
primjenjivi za vas. Ako ne fakturirate u ime poduzeća koje se nalazi u 
bilo kojoj od ovih zemalja, možete preskočiti ovu lekciju. Kliknite 
vezu „Izvještaji protola” da započnete. 
 



 

Izvještaji protokola 
U ovoj lekciji ćete naučiti kako kreirati izvještaj 
protokola. Kliknite tipku „Kreiraj novi izvještaj 
protokola” da započnete. 



 

 

Izvještaji protokola 
Trebate unijeti vaše detalje 
kao što je dolje objašnjeno. 

Izvještaji protokola 
Mora se izabrati početni i 
krajnji datum za vaš izvještaj 

Izvještaji protokola 
Kliknite tipku „Submit” za 
generiranje izvještaja 



 

Izvještaji protokola 
Molim, kližite dolje na ovoj 
stranici. 



 

Izvještaji protokola 
Kliknite tipku „OK” da 
generirate izvještaj protokola. 



 

Izvještaji protokola 
Zahtjev za generiranjem izvještaja je sada submitiran. 
Može potrajati i do 48 sati prije nego što možete 
pogledati stvarni izvještaj protokola u WOI aplikaciji. 
Kliknite tipku „Idi” za gledanje postojećih izvještaja 
protokola. 



 

Kliknite tipku „Otvori” za 
gledanje izvještaja protokola. 
 



 

Izvještaji protokola 
Na vrhu izvještaja protokola naći ćete opće 
informacije o izvještaju protokola (ime, raspon 
datuma, itd.). Molim, kližite dolje 



 

Izvještaji protokola 
Ovdje možete naći detalje oba 
poduzeća, od strane kupca i poduzeća 
koje fakturira. Molim, kližite dolje 
ponovno. 

 



 

Izvještaji protokola 
Ovdje ćete naći stvarni izvještaj protokola, 
popis računa i potraživanja koji su poslani za 
vrijeme perioda izvještavanja. 
Gdje su izvještaji protokola zakonska potreba, 
državna tijela carine i trošarine mogu od vas 
zahtijevati da proizvedete takav izvještaj. 
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