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

Če se želite prijaviti v aplikacijo WOI, morate najprej iti na spletno mesto IBM-ovega 
dobavnega portala (www.ibm.com/procurement/esi). Na tej strani (prikazana tukaj) za 
prijavo kliknite na povezavo „Moj portal, moje funkcije”. 
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Prvi obisk WOI 
Ko se registrirate za uporabo aplikacije WOI, boste prejeli uporabniško ime in geslo. Registrirate se 
lahko na strani IBM-ovega dobavnega portala: www.ibm.com/procurement/esi 
Ko se prijavite na spletno mesto dobavnega portala, bo sistem od vas zahteval vnos uporabniškega 
imena in gesla.  
Če želite več informacij o registraciji za uporabo WOI, si, prosimo, prenesite modul za pomoč za 
aplikacijo dobavnega portala ali kontaktirajte službo pomoči za WOI.

Vnesite uporabniško ime po 
vaši izbiri in pritisnite tabulator. 
 

Prosimo, vnesite geslo po vaši 
izbiri in kliknite na gumb 
„Potrdi”. 
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Potem ko ste prijavljeni na stran dobavnega 
portala, kliknite Spletno naročilo in faktura.” 



 

Potem ko sprejmete določbe in pogoje, bosta 
zagledali WOI (dobaviteljev) zaslon. 

Ko prvič dostopate v aplikacijo WOI, vas bo sistem vprašal, ali sprejmete določbe in pogoje in 
najnovejši dogovor o outsourcingu fakturiranja. Prosimo, ne spreglejte naslednjega: 

Za sprejem določb in pogojev morate imeti ustrezen nivo dostopa. 
Ko bo dosegljiva nova različica določb in pogojev, vam bo le-ta predstavljena. Vedno morate 

sprejeti najnovejšo različico določb in pogojev. 
Vsi IBM-ovi dobavitelji morajo sprejeti določbe in pogoje, če se želijo registrirati za dostop do 

WOI. 
Če imate vprašanja o določbah in pogojih, prosimo, kontaktirajte službo za pomoč za WOI. 
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NABAVNA NAROČILA – IŠČI IN RAZVRSTI 



 

Trenutno je prikazana domača stran WOI. Če želite pričeti izdelovati nabavno naročilo, 
prosimo, kliknite na „Nabavna naročila”. 
Opomba: Ko omenimo „Nabavna naročila”, imamo v mislih tako Nabavna naročila kot tudi 
Spremembe nabavnih naročil.
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Na funkcije za iskanje boste naleteli med uporabo 
aplikacije WOI. Uporabite jih, če želite najti dokumente, ki 
jih iščete. 
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Iskanje – izberite kriterije iskanja 
 



 

Iskanje: Ta funkcija vam omogoča iskanje po 
določenih poljih (na primer datumih) znotraj 
dokumentov. 
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Poišči – vpeljite specifične parametre iskanja 
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Poišči: Ta funkcija vam omogoča, da izberete ali vnesete določene 
parametre iskanja. V tem primeru bo funkcija iskanja vrnila le nabavna 
naročila s statusom „Prikazana”. 
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Naslovi stolpcev – osnovne informacije o nabavnih naročilih 
 



 

Na vrhu seznama dokumentov lahko vidite naslove stolpcev. 
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Organizirajte nabavna naročila po različnih kriterijih po rastočem ali padajočem redu 
 



 

S temi puščicami lahko razvrstite seznam dokumentov 
po naraščajočem ali padajočem vrstnem redu. 
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Glejte vse strani nabavnih naročil 
 

 

Na dnu seznama lahko vidite 
povezave na naslednje strani 
seznama. 
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FUNKCIJE NABAVNEGA NAROČILA 
 
Kupec(IBM) bo z aplikacijo WOI poslal nabavna naročila prodajalcu. Prodajalec lahko z WOI sprejme/zavrne in 
fakturira ta naročila. 
Dosegljivost gumbov/funkcij je odvisna od vašega nivoja dostopa. Za več informacij o vlogah dostopa, se, prosimo, 
obrnite na modul za Pomoč za aplikacijo dobavnega portala. 



 

Odpri: S to funkcijo odprite/si oglejte nabavno naročilo. Ko je 
naročilo enkrat odprto, ga lahko sprejmete/zavrnete!/natisnete 
ali fakturirate. 

 
 
Kako natisniti nabavno naročilo 
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Tiskanju prijazen pogled: S tem gumbom prikažete 
nabavno naročilo v obliki, ki jo lahko brez težav 
natisnete. 

 
 
 

 
Kako začeti z izdelovanjem fakture iz že sprejetega nabavnega naročila 

20



 

Izdelaj fakturo iz nabavnega naročila: S to funkcijo začnete proces 
izdelovanja fakture. Fakture lahko izdelate le iz sprejetih nabavnih 
naročil, uporaba tega gumba bo ilustrirana. 
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Kako preveriti status nabavnega naročila 
 



 

Polje „Status” prikazuje, ali je bilo 
nabavno naročilo že prikazano. 
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Kako natisniti nabavno naročilo 
 



 

Preden ga sprejmete ali fakturirate, si lahko nabavno 
naročilo ogledate. To naredite tako, da ga izberete in 
kliknete na gumb „Tiskanju prijazen pogled”. 
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Kako odpreti nabavno naročilo 
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Odpiranje nabavnega naročila: S klikom na gumb 
poleg njega izberite nabavno naročilo, ki ga želite 
odpreti/si ga ogledati. 



 

Sedaj, ko ste izbrali nabavno naročilo, 
si ga s klikom na gumb „Odpri” oglejte.
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Podrobnosti nabavnega naročila 
 



 

Podrobnosti nabavnega naročila 
Ko boste odprli nabavno naročilo, boste zagledali zaslon, kot je prikazan 
spodaj. Gumbi/funkcije, ki vam bodo dosegljivi, so odvisni od nabavnega 
naročila in vašega nivoja dostopa (vloge dostopa). 
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Podrobnosti nabavnega naročila 
Na vrhu zaslona boste našli splošne informacije, kot so na primer 
številka naročila, datum, itd. 
Podrobnosti o dejanskem naročilu lahko najdete na dnu zaslona. 
Prosimo, pomaknite se navzdol. 

Podrobnosti nabavnega naročila 
Informacije o plačilu 
Valuta: EUR, odvisna je od države, kjer se nahaja vaše podjetje. 
Menjalno razmerje: Menjalno razmerje (valutno razmerje) za valute fakture 
in nabavnega naročila. 
Pogoji plačila: Število dni, v katerem bo IBM izvedel plačilo po prejemu 
veljavne fakture. 

 30



 

Podrobnosti nabavnega naročila 
Pregled postavk: 
Tu boste našli informacije o naročenem blagu/storitvah. V tem 
primeru pregled postavk prikazuje podrobnosti vzorca. 
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Kako odpreti vrstico nabavnega naročila 
 

 

Podrobnosti nabavnega naročila 
Ta specifična vrstična postavka še ni bila 
prikazana niti sprejeta. 
Za več informacij o vrstični postavki kliknite na 
številko (00001) 
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Podrobnosti nabavnega naročila 
Na tem zaslonu boste našli več podrobnosti v zvezi 
z naročenim blagom/storitvami. 
Na tej strani boste vedno našli podrobnosti, kot so 
na primer cene za enoto, količine in opisi. 
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Podrobnosti nabavnega naročila 
Razpored dostave  
V teh poljih si boste lahko ogledali datume dostave 
(zahtevani – datumi). V primeru storitvenih nabavnih 
naročil (npr. začasno najetje osebja, posvetovanje) 
lahko datume dostave prezrete. 
 

Podrobnosti nabavnega naročila 
Kontaktne informacije: 
Tu boste našli kontaktne informacije za osebo v IBM-u, 
ki je zahtevala blago/storitve.  
To osebo kontaktirajte, če boste imeli vprašanja v 
zvezi z nabavnim naročilom. 
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Podrobnosti nabavnega naročila 
Informacije o odpremnem naslovu: 
Tu boste našli naslov za dostavo. V primeru storitev (ki 
niso dostavljive) se bo tu nahajal splošni naslov IBM-a 

Podrobnosti nabavnega naročila 
Informacije o cenovnem razporedu: 
Za cenovne dogovore omejene veljavnosti bodo v 
spodnjih poljih prikazane  podrobnosti glede cen. 
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Prosimo, pomaknite se na vrh strani 



 

Podrobnosti nabavnega naročila 
Sedaj, ko ste si ogledali informacije 
o vrstični postavki, se s klikom na 
povezavo „Nazaj” vrnite na glavno 
stran nabavnega naročila
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SPREMEMBE NABAVNEGA NAROČILA 
 
Če bo kupec spremenil nabavno naročilo, boste v aplikaciji WOI prejeli spremenjeno nabavno naročilo. Če je 
nabavno naročilo spremenjeno, morate spremenjeno nabavno naročilo sprejeti, preden ga lahko fakturirate. 
Prosimo, ne spreglejte, da morajo biti vse vrstične postavke sprejete tudi v primeru, če boste za fakturo uporabili le 
eno postavko nabavnega naročila. 
 
„Novih” nabavnih naročil (nespremenjenih naročil), ni potrebno sprejeti 
 



 

Spremembe nabavnega naročila 
Spremenjeno nabavno naročilo lahko prepoznate po 
njegovem datumu spremembe. 
„Nova” naročila nimajo datuma spremembe. V tem primeru 
je naročilo s številko 4601930214 spremenjeno nabavno 
naročilo. Prosimo, izberite številko naročila 4601930214.
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Spremembe nabavnega naročila 
Kliknite na gumb „Odpri”, če želite odpreti 
spremenjeno nabavno naročilo. 
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Kako sprejeti spremenjena nabavna naročila 
 



 

Spremembe nabavnega naročila 
Če si želite ogledati spremembe nabavnega 
naročila, kliknite „Prikaži povzetek sprememb”. 
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Spremembe nabavnega naročila 
Na tej strani si lahko ogledate vse 
spremembe nabavnega naročila. S klikom 
na povezavo „Nazaj” se lahko vrnete na 
prejšnjo stran. 
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Spremembe nabavnega naročila 
Če želite sprejeti spremembe, morate najprej odpreti 
vrstično postavko.  
To storite s klikom na številko vrstične postavke 
(00001). 
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Spremembe nabavnega naročila 
Za sprejem sprememb kliknite na 
gumb „Sprejmem to postavko”. 
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Spremembe nabavnega naročila 
Sprejem potrdite tako, da zdaj 
kliknete na gumb „Potrdi”. 
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Sprememba nabavnega naročila je sedaj bila sprejeta. Pomaknite se navzdol po strani. 
 
 
 



 

Spremembe nabavnega naročila 
Ker je bilo spremenjeno nabavno 
naročilo sprejeto, imate sedaj 
možnost izdelave fakture.
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FAKTURE IN KREDITI 
 
Ko izdelujete novo fakturo ali kredit, morate vedno začeti pri nabavnem naročilu. 
 

 

Fakture in krediti 
Sedaj kliknite na gumb „Izdelaj fakturo iz 
nabavnega naročila” in pričeli boste s 
procesom izdelave fakture.

Fakture in krediti 
V tem učnem primeru boste izdelali vzorčno fakturo 
za nabavno naročilo s številko 4602073806. 
Da to storite, najprej izberite naročilo. 
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Fakture in krediti 
Sedaj se nahajate na glavnem zaslonu za fakture. Ker je 
faktura izdelana iz nabavnega naročila, boste opazili, da 
je veliko polj že izpolnjenih. 
 

Fakture in krediti 
Datum fakture: datum fakture, ta datum je lahko spremenite, trenutni datum je privzeti datum. 
Datum davka: datum, po katerem kupec lahko zahteva povračilo DDV-ja. Tega datuma ni treba spreminjati. 
Tip fakture: faktura ali kredit. 
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Fakture in krediti 
Številka fakture: Številka, ki jo podate za identifikacijo fakture. Ta številka mora 
biti unikatna (uporabljena mora biti le na eni fakturi, ne sme biti uporabljena na 
nobeni drugi). Ta številka fakture se mora ujemati s knjigo faktur v vaši notranji 
administraciji. 
Menjalno razmerje: razmerje v menjavi med valuto naročila in valuto fakture 
(valutno razmerje). V večini primerov sta valuti isti, zatorej je razmerje 1,00. 
Prekopiraj besedilo: To polje označite s potrditvenim znakom, če želite kopirati 
besedilo nabavnega naročila (opise) v fakturo.

Fakture in krediti 
Cena za enoto: 
Cena za enoto je cena za postavko (cena na 
kos, urna postavka itd.). Če je merska enota 
UL (brez enote), je cena enote celotna 
vrednost naročila. 

Fakture in krediti 
Fakturirana količina: 
Tukaj si lahko ogledate zahtevano količino; če je 
merska enota PCE (kosi) ali HUR (ure), je količina 
število kosov ali ur. V tem primeru je merska 
enota UL (unitless - brez enote). V takih primerih 
je količina vedno 1. Če merska enota ni UL, lahko 
količino (na primer delna faktura) spremenite. 

Fakture in krediti 
Številka postavke fakture se uporablja za zaznamovanje zaporedja, 
v katerem se postavke pojavijo na vaši fakturi. V tem primeru se 
fakturira le ena vrstica, zato je številka postavke fakture „1”. 
Ponavadi je številka postavke fakture enaka kot številka postavke 
nabavnega naročila. Postavke so zaporedno oštevilčene. Prva 
postavka, ki jo fakturirate, ima vedno številko 1, drugo vedno 
številko 2, itd. 

Fakture in krediti 
Davčna stopnja: 
Tu boste morali izbrati davčno stopnjo 
(DDV) za blago/storitve, ki jih 
fakturirate. Prosimo, ne spreglejte, da 
vam bodo v nekaterih primerih na voljo 
za izbiro davčne stopnje, ki v vaši 
državi ne veljajo.

Fakture in krediti 
Količina / Do tega trenutka 
fakturiran znesek 
To je „števec”, ki beleži količine in 
zneske vaših faktur. 
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Fakture in krediti 
Opazili boste, da je zneske faktur in davkov že izračunala 
aplikacija WOI. Te količine ste že vnesli. 
Če boste želeli spremeniti katere od podrobnosti, kliknite 
gumb „Urejanje postavk”. Če ne želite zaračunati DDV-ja / 
davka, morate navesti razlog. To lahko naredite tudi na 
zaslonu Urejanje postavk. Če želite spremeniti informacije 
o postavki, kliknite na gumb „Urejanje postavk”. 
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Fakture in krediti 
Zdaj so izračunani skupni zneski fakture in na fakturi sta se pojavili dve dodatni 
polji: „Kontrolna vrednost davka” in „Kontrolna skupna vrednost fakture”. Ti 
polji morate izpolniti ročno. V polje „Kontrolna vrednost davka” morate vnesti 
znesek davka, kot je zaračunan na fakturi. V polje „Kontrolna skupna vrednost 
fakture” morate vnesti skupni znesek fakture (vključno z davkom). 

Fakture in krediti 
Registracijska številka za DDV: Tu morate podati svojo 
registracijsko številko za DDV. Gre za zakonsko zahtevo. 
Fakture, na katerih ni prodajalčeve registracijske številke 
za DDV, bo IBM zavrnil. 
Navodila za fakturo: Tu lahko fakturi dodate komentarje 
ali navodila. To ni obvezno.

Fakture in krediti 
V ta polja morate vnesti vaše 
kontaktne informacije. Te bodo 
uporabljene le v primeru, če se 
pojavijo vprašanja v zvezi s fakturo. 
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Fakture in krediti 
V ta polja morate vnesti kontaktne 
informacije vašega podjetja. V večini 
primerov bodo ta polja že izpolnjena. 

Fakture in krediti 
To je naslov za dostavo fakture. 
Podrobnosti tega naslova ne morete 
spreminjati. 
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Fakture in krediti 
Oddaj: S tem gumbom pošljite fakturo IBM-u 
Shrani kot osnutek: S tem gumbom boste shranili fakturo brez predložitve. Shranjene fakture 
lahko poiščete v razdelku „Fakture in krediti” na glavnem zaslonu WOI. 
Shrani kot privzetek: Ta gumb bo shranil privzete informacije (davčna registracijska številka, 
ime, naslov itd.). Ko so enkrat shranjene, bodo te informacije samodejno prikazane na vseh 
naslednjih fakturah. 
Prekliči: S tem gumbom ne boste ne shranili, niti predložili fakture. Vodil vas bo neposredno 
na glavni zaslon WOI. 
Ponastavi: S tem gumbom boste počistili vse podrobnosti, ki ste jih vnesli v fakturo. 
*** Gumba Prekliči in Ponastavi uporabljajte previdno.*** 

Fakture in krediti 
To je odpremni naslov. Če se 
naroča blago, bo to enako kot 
naslov za dostavo. 
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Fakture in krediti 
Na tem zaslonu bo sistem od vas zahteval, da 
potrdite predložitev fakture IBM-u. Za 
predložitev fakture kliknite na gumb „Potrdi”. 
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Faktura je zdaj poslana IBM-u, vi pa ste se vrnili na glavni zaslon WOI. Shranjene in/ali poslane fakture lahko 
prikličete s klikom na „Fakture in krediti”. 
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DOBAVITELJEV PROFIL 
 

 

Dobaviteljev profil 
Če želite v svoj „nabiralnik WOI” prejeti 
obvestilo e-pošte, ko boste prejeli nove 
dokumente (kot so nabavna naročila), izberite 
možnost „Da ”. V spodnje polje vnesite želeni 
elektronski naslov, kamor naj bodo poslana 
obvestila. Vnesete lahko več naslovov, vendar 
jih morate ločiti z vejico. 
 

Dobaviteljev profil 
„Odmik GMT ” je časovni pas, kjer se nahajate. 
Ker je aplikacija WOI uporabljena po vsem 
svetu, bodo vaše nastavitve v tem polju 
določale časovne žige dokumentov, ki bodo 
prikazani na vašem zaslonu WOI. 

Dobaviteljev profil 
Na spustnem seznamu izberite številko 
dobavitelja. 
V večini primerov boste lahko izbirali samo 
eno številko. 

  
S klikom na gumb „Shrani spremembo profila” shranite svoj profil 
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POROČILA O PROTOKOLU 
 



 

Poročila o protokolu 
V tem učnem primeru se bosta naučili izdelovati poročila  o 
protokolu. Taka  poročila so v več evropskih državah zahtevana po 
zakonu. Če fakturirate v imenu podjetja, ki se nahaja v Švici, Belgiji, 
na Nizozemskem, v Nemčiji ali Franciji, so ta poročila za vas 
uporabna. Če ne fakturirate v imenu podjetja iz ene od teh držav, 
lahko učni primer preskočite. Če želite začeti, kliknite povezavo 
„Poročila o protokolu”. 
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Poročila o protokolu 
V tem učnem primeru se boste naučili izdelovati 
poročilo o protokolu. Začnite s klikom na gumb 
„Izdelaj novo poročilo o protokolu”. 
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Poročila o protokolu 
Vnesite svoje podrobnosti, 
kot je prikazano spodaj. 

Poročila o protokolu 
Za vaše poročilo morate 
izbrati datum začetka in 
konca. 

Poročila o protokolu 
Kliknite na gumb „Predloži”, da 
ustvarite poročilo o protokolu. 
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Poročila o protokolu 
Prosimo, pomaknite se 
navzdol po strani. 
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Poročila o protokolu 
Kliknite na gumb „Potrdi”, da 
ustvarite poročilo o protokolu.
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Poročila o protokolu 
Zahteva za generiranje poročila o protokolu je sedaj 
bila predložena. Za ogled dejanskega poročila o 
protokolu v aplikaciji WOI bo morda potrebno 
počakati do 48 ur. Obstoječa poročila o protokolu si 
oglejte s klikom na gumb „Naprej”. 
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Za prikaz poročila o protokolu 
kliknite na gumb „Odpri”. 
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Poročila o protokolu 
Na vrhu poročila o protokolu boste našli splošne 
informacije o poročilu o protokolu (ime, 
datumske obsege itd.) Prosimo, pomaknite se 
navzdol. 
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Poročila o protokolu 
Tu lahko najdete podrobnosti o 
podjetju tako kupca kot tudi tistega, ki 
izvaja fakturiranje. Prosimo, znova se 
pomaknite navzdol. 
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Poročila o protokolu 
Tu boste za dejansko poročilo o protokolu 
našli seznam faktur in kreditov, ki so bili 
poslani v obdobju poročanja. 
V državah, kjer so poročila o protokolu pravno 
zavezujoča, lahko carina in drugi organi od 
vas zahtevajo izdelavo takega poročila. 
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