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CUM SE FACE LOGAREA ÎN WOI 
Link: https://www-01.ibm.com/procurement/esi/ 
 

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


 

Dacă doriţi să vă logaţi în aplicaţia WOI, trebuie mai întâi să vizitaţi situl web IBM 
Supply Portal (www.ibm.com/procurement/esi). Pe această pagină (arătată aici) faceţi 
clic pe legătura „Portalul meu, Funcţiile mele” pentru a vă loga.b 
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http://www.ibm.com/procurement/esi_


 

Prima vizită în WOI 
Când vă înregistraţi pentru aplicaţia WOI, primiţi un nume de utilizator şi o parolă. Înregistrarea se face 
pe pagina IBM Supply Portal: www.ibm.com/procurement/esi 
Când vă logaţi pe situl Supply Portal, vi se cere numele de utilizator şi parola.  
Pentru informaţii suplimentare despre înregistrarea în WOI, descărcaţi modulul Supply Portal 
Application Help sau contactaţi WOI Helpdesk. 
 

Introduceţi numele dorit şi 
apăsaţi Tab. 
 

Introduceţi parola dorită şi 
faceţi clic pe butonul „OK”. 
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După ce sunteţi logat în pagina Supply Portal, 
faceţi clic pe „Web Order and Invoice”. 



 

După ce aţi acceptat termenii şi condiţiile, 
apare ecranul WOI (furnizor). 

Când accesaţi aplicaţia WOI prima dată, vi se cere să acceptaţi termenii şi condiţiile şi ultimul 
acord de outsourcing. Vă rugăm să reţineţi următoarele: 

Pentru a accepta termenii şi condiţiile, trebuie să aveţi nivelul corespunzător de acces. 
Când devine disponibilă o nouă versiune a termenilor şi condiţiilor, vi se va prezenta 

versiunea respectivă. Întotdeauna trebuie să acceptaţi cea mai recentă versiune a 
termenilor şi condiţiilor. 

Toţi furnizorii IBM trebuie să accepte termenii şi condiţiile pentru a se putea înregistra pentru 
acces la WOI. 

Dacă aveţi întrebări cu privire la termeni şi condiţii, vă rugăm să contactaţi WOI Helpdesk. 
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COMENZILE DE ACHIZIŢIE – CĂUTARE ŞI SORTARE 

 

În acel moment este afişată pagina acasă din WOI. Pentru a începe să lucraţi cu o comandă 
de achiziţie, faceţi clic pe „Comenzi de achiziţie”. 
Notă: Se foloseşte denumirea „Comenzi de achiziţie” atât pentru Comenzi de achiziţie, cât şi 
pentru Modificări comenzi de achiziţie.
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În întreaga aplicaţie WOI aveţi la dispoziţie funcţii de 
căutare. Folosiţi funcţiile de căutare pentru a găsi 
documentele pe care le căutaţi. 
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Căutare – selectaţi criteriile de căutare 
 



 

Căutare: Această funcţie vă permite să 
căutaţi în documente câmpuri specifice (cum 
ar fi date calendaristice). 
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Căutare pentru – introduceţi parametri de căutare specifici 
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Căutare pentru: Această funcţie vă permite să alegeţi sau să introduceţi 
anumiţi parametri de căutare. În acest exemplu, funcţia de căutare va 
returna numai comenzile „Vizualizat”. 
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Anteturi de coloană – informaţii de bază despre comenzile de achiziţie 



 

Puteţi să vedeţi anteturile de coloană în partea de sus a listei 
de documente. 
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Organizaţi comenzile de achiziţie în ordine ascendentă sau descendentă, după diferite criterii 
 



 

Puteţi să folosiţi aceste săgeţi pentru a sorta lista de 
documente în ordine ascendentă sau descendentă. 
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Vedeţi toate paginile comenzilor de achiziţie 
 

 

În partea de jos a listei, este 
posibil să vedeţi legături la 
paginile următoare din listă 
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FUNCŢIILE COMENZILOR DE ACHIZIŢIE 
 
Cumpărătorul (IBM) va trimite comenzi de achiziţie furnizorului folosind aplicaţia WOI. Furnizorul poate să accepte/respingă 
aceste comenzi şi să trimită facturi pentru ele folosind WOI. 
Disponibilitatea butoanelor/funcţiilor depinde de nivelul dumneavoastră de acces. Pentru informaţii suplimentare despre rolurile 
de acces, folosiţi modulul Supply Portal Application Help. 

 18
 

Deschidere: Folosiţi acest buton pentru a deschide/vizualiza o 
comandă de achiziţie. După ce aţi deschis o comandă, puteţi 
să o acceptaţi/respinge/tipări sau să o facturaţi. 
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Cum se tipăreşte o comandă de achiziţie 
 



 

Vizualizare prietenos pentru imprimantă: Folosiţi 
acest buton pentru a afişa comanda de achiziţie 
într-un format care poate fi tipărit uşor 

 
 
 

 
Cum începe crearea unei facturi pornind de la o comandă de achiziţie deja acceptată 

20



 

 

Creare factură din comandă de achiziţie: Folosiţi acest buton 
pentru a începe procesul de creare a facturii. Puteţi să creaţi 
facturi numai pentru comenzile de achiziţie acceptate. Folosirea 
acestui buton va fi ilustrată. 
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Cum se verifică starea unei comenzi de achiziţie 
 



 

Caseta „Stare” prezintă starea unei 
comenzi de achiziţie care a fost 
vizualizată. 
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Cum se tipăreşte o comandă de achiziţie 
 



 

Puteţi să vizualizaţi o comandă de achiziţie înainte de a o 
accepta sau factura. Pentru aceasta, selectaţi comanda şi 
faceţi clic pe butonul „Vizualizare prietenos imprimantă”. 

 

 25



Cum se deschide o comandă de achiziţie 
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Deschiderea unei comenzi de achiziţie: Selectaţi 
comanda de achiziţie pe care doriţi să o 
deschideţi/vizualizaţi făcând clic pe butonul de 
lângă ea. 



 

După ce aţi selectat comanda de 
achiziţie, faceţi clic pe butonul 
„Deschidere” pentru a o vizualiza. 
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Detalii comandă de achiziţie 
 



 

Detalii comandă de achiziţie 
Când aţi deschis o comandă de achiziţie, veţi vedea un ecran ca cel de mai 
jos. Butoanele/opţiunile disponibile depind de comanda de achiziţii şi de 
nivelul dumneavoastră de acces (rol de acces). 
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Detalii comandă de achiziţie 
În partea cea mai de sus a ecranului veţi găsi informaţii generale 
cum ar fi numărul comenzii, data, etc. 
Detalii despre comanda reală pot fi găsite în partea de jos a 
ecranului. Vă rugăm defilaţi în jos. 

Detalii comandă de achiziţie 
 
Informaţii plată 
Monedă: EUR, Aceasta depinde de ţara unde îşi are reşedinţa compania. 
Rata de schimb: Rata de schimb pentru monedele de pe factură şi de pe 
comanda de achiziţie. 
Termene de plată: Număr de zile în care IBM va efectua plata după primirea 
unei facturi valide 
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Detalii comandă de achiziţie 
Vizualizare articole: 
Aici veţi găsi informaţiile despre bunurile/serviciile care au fost 
comandate. În acest caz, vizualizarea cu articole arată detalii exemplu.
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Cum se deschide o linie a unei comenzi de achiziţie 
 

 

Detalii comandă de achiziţie 
Acest articol linie particular nu a fost vizualizat şi 
nu a fost acceptat. 
Pentru a vedea mai multe despre articolul de linie, 
faceţi clic pe număr (00001). 
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Detalii comandă de achiziţie 
Pe acest ecran veţi găsi mai multe detalii privind 
bunurile/servicii comandate. 
Pe această pagină veţi găsi detalii cum ar fi 
preţurile unitare, cantităţi şi descrieri. 
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Detalii comandă de achiziţie 
Planificare de livrare:  
În aceste câmpuri, veţi vedea datele de livrare (necesar 
după – date). În cazul comenzilor de achiziţie pentru 
servicii (de exemplu: angajarea temporară de personal, 
consultanţă) datele de livrare pot fi ignorate. 
 

Detalii comandă de achiziţie 
Informaţii de contact: 
Aici veţi găsi informaţii de contact pentru persoana din 
IBM care a cerut bunuri/servicii.  
Contactaţi această persoană dacă aveţi 
întrebări/preocupări care sunt specifice comenzilor de 
achiziţie. 
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Detalii comandă de achiziţie 
Informaţii adresă de livrare: 
Aici veţi găsi adresa de livrare. În cazul unei comenzi de 
servicii (fără marfă) aceasta va conţine adresa generală 
IBM. 

Detalii comandă de achiziţie 
 Informaţii planificare de preţuri 
Pentru acordurile de preţuri care au o validitate 
limitată, detaliile de preţuire vor fi arătate în câmpurile 
de mai jos. 
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Vă rugăm să defilaţi până în partea de sus a paginii 
 



 

Detalii comandă de achiziţie 
Dacă aţi vizualizat informaţiile articolului 
linie, faceţi clic pe legătura „Întoarcere” şi 
mergeţi înapoi la pagina de comenzi de 
achiziţie. 
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MODIFICĂRI COMENZI DE ACHIZIŢIE  
 
Când partea care cumpără modifică o comandă de achiziţie, veţi primi comanda de achiziţie modificată în aplicaţia 
WOI. Când o comandă de achiziţie este modificată, trebuie să acceptaţi comanda de achiziţie modificată, înainte 
de a o factura. Vă rugăm să luaţi aminte că toate articolele linie trebuie acceptate, chiar dacă veţi folosi pentru 
factură doar un singur articol de comandă de achiziţie. 
 
Comenzile de achiziţie „noi” (comenzile nemodificate), nu au nevoie să fie acceptate. 
 
 



 

Modificări comandă de achiziţie 
Puteţi identifica o comandă de achiziţie prin data sa de 
modificare. 
Comenzile „noi” nu au o dată de modificare. În acest 
exemplu, numărul de comandă 4601930214 este o comandă 
de achiziţie modificată. Vă rugăm, selectaţi numărul de 
comandă 4601930214. 
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Modificări comandă de achiziţie 
Faceţi clic pe butonul „Deschidere” pentru a 
deschide comanda de achiziţie modificată. 
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Cum să accept comenzile de achiziţie modificate 
 



 

Modificări comandă de achiziţie 
Pentru a vedea modificările pe o comandă de 
achiziţie, faceţi clic pe „Vizualizare sumar 
modificări”. 
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Modificări comandă de achiziţie 
Pe această pagină puteţi vizualiza toate 
modificările. Faceţi clic pe legătura „Întoarcere” 
pentru a merge înapoi la pagina precedentă. 
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Modificări comandă de achiziţie 
Pentru a accepta modificările, trebuie mai întâi să deschideţi 
articolul linie.  
Pentru a face aceasta, faceţi clic pe numărul de articol linie 
(00001). 
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Modificări comandă de achiziţie 
Faceţi clic pe butonul „Accept 
acest articol” pentru a accepta 
modificările. 
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Modificări comandă de achiziţie 
Confirmaţi acceptul dumneavoastră 
făcând acum clic pe butonul „OK”. 
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Modificarea comenzii achiziţie nu a fost acceptată. Defilaţi în jos pe această pagină. 
 
 



 

Modificări comandă de achiziţie 
Deoarece comanda de achiziţie 
modificată a fost acum acceptată, 
aveţi opţiunea să creaţi o factură.
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FACTURI ŞI CREDITE 
 
Când creaţi o nouă factură sau un credit, trebuie să începeţi întotdeauna cu comanda de achiziţie. 
 

 

Facturi şi credite 
Faceţi acum clic pe butonul „Creare factură din 
comanda de achiziţie” pentru a porni procesul de 
creare a facturii.

Facturi şi credite 
În această lecţie veţi crea o factură exemplu pentru 
comanda de achiziţie cu numărul 4602073806. 
Pentru a face aceasta, selectaţi mai întâi comanda de 
achiziţie. 
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Facturi şi credite 
Sunteţi acum în ecranul principal al facturii. Deoarece 
factura este creată din comanda de achiziţie, veţi vedea 
că un număr de câmpuri este deja completat pentru 
dumneavoastră. 

Facturi şi credite 
Dată factură: Data facturii. Această dată poate fi modificată. Data curentă este data implicită. 
Data taxei: Data după care partea cumpărătoare poate cere înapoi TVA-ul. Nu este necesar pentru dumneavoastră să 
schimbaţi această dată. 
Tip factură: Factură sau Credit. Valoarea subinteleasa pentru acest camp este "Factura". In cazul in care se doreste 
crearea unei note de credit, trebuie selectat campul  "Credit". 
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Facturi şi credite 
Număr factură: Numărul pe care-l specificaţi pentru a identifica factura. Acest număr 
trebuie să fie un număr unic (odată folosit pe o factură, nu mai poate fi folosit pe o 
altă factură). Numărul facturii trebuie să fie acelaşi cu înregistrările de facturi din 
administrarea internă. 
Rata de schimb: Rata de schimb dintre moneda comenzii de achiziţie şi moneda 
facturii. În cele mai multe cazuri monedele sunt aceleaşi, prin urmare rata de schimb 
este 1,00. 
Copiere text: Puneţi un marcaj de bifare în acest câmp pentru a copia textul comenzii 
de achiziţie (descrierile) pe factură. 

Facturi şi credite 
Preţ unitar: 
Preţul unitar este preţul pe un articol 
(preţul per bucată, preţul pe oră, etc.). 
Când unitatea de măsură este UL 
(unitless) preţul unitar este valoarea 
totală a comenzii. 

Facturi şi credite 
Cantitate facturată: 
Aici puteţi vedea cantitatea necesară, dacă unitatea de 
măsură este PCE (Pieces) sau HUR (Hours), atunci 
cantitatea este numărul de bucăţi sau ore. În acest caz 
unitatea de măsură este UL (Unitless). În asemenea 
cazuri cantitatea este întotdeauna 1. Puteţi modifica 
cantitatea când unitatea de măsură nu este UL. 

Facturi şi credite 
Numărul de articol factură este folosit pentru a indica secvenţa în care articolele apar pe factura 
dumneavoastră. În acest exemplu există doar o linie de facturat, prin urmare numărul de articol 
linie factură este „1”. 
De obicei numărul articolului facturii este acelaşi cu numărul de articol din comanda de achiziţie. 
Articolele sunt numerotate secvenţial. Primul articol pe care-l facturaţi are întotdeauna numărul 
1, al doilea este întotdeauna numărul 2, etc.
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Facturi şi credite 
Rată taxă: 
Aici trebuie să alegeţi rata taxei 
(TVA) pentru bunurile/serviciile pe 
care le facturaţi. Vă rugăm să ţineţi 
cont că în unele cazuri s-ar putea să 
aveţi rate de taxă disponibile pentru 
selecţie care nu sunt valide pentru 
ţara dumneavoastră. 

Facturi şi credite 
Cantitatea / Suma facturată la zi: 
Acesta este un „contor” care urmăreşte 
cantităţile şi sumele facturate de 
dumneavoastră 



 

Facturi şi credite 
Veţi vedea că suma facturii şi taxelor a fost calculată de 
aplicaţia WOI. aţi introdus deja aceste sume. 
Dacă vreţi să modificaţi orice detalii, faceţi clic pe butonul 
„Editare articole”. Când nu includeţi TVA / Taxă, trebuie să 
introduceţi un motiv pentru aceasta. Acest lucru este făcut 
de asemenea şi pe ecranul Editare articole. Faceţi clic pe 
butonul „Editare articole” pentru a vedea cum puteţi 
modifica informaţiile articolului. 
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Facturi si Credite 
Aici se pot gasi informatii de la IBM 
legate de VAT/ Taxa sau la sucursalele 
IBM care trimit Comenzile de achizitie. 

Facturi şi credite 
Totalurile facturii aşa cum au fost acum calculate şi 2 câmpuri suplimentare apar 
acum pe factură de la: „Valoare de control taxă” şi „Valoare de control total 
factură”. Trebuie să completaţi aceste câmpuri manual. În câmpul „Valoare de 
control taxă” trebuie să treceţi suma taxei aşa cum este calculată de factură. În 
câmpul „Valoare de control total factură” trebuie să treceţi suma totală a facturii 
(inclusiv taxa).

Facturi şi credite 
În aceste câmpuri va trebui să introduceţi 
detaliile de contact. Aceste detalii de contact 
vor fi folosite doar în cazul de întrebări legate 
de factură. 

Facturi şi credite 
Număr de înregistrare TVA: Aici trebuie să specificaţi numărul 
dumneavoastră de înregistrare pentru TVA. Aceasta este o 
cerinţă legală. Facturile care nu au număr de înregistrare TVA 
pentru vânzător vor fi refuzate de IBM. 
Instrucţiuni factură: Aici puteţi adăuga comentarii sau 
instrucţiuni pentru factură. Nu este obligatoriu să faceţi aceasta. 
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Facturi şi credite 
În aceste câmpuri va trebui să introduceţi 
informaţiile de adresă a companiei. În multe cazuri 
aceste câmpuri vor fi deja completate pentru 
dumneavoastră. 

Facturi şi credite 
Aceasta este Adresa de destinaţie 
facturare. Nu puteţi modifica detaliile 
Adresei destinaţie facturare
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Facturi şi credite 
Lansare: Folosiţi acest buton pentru a trimite factura la IBM 
Salvare ca o ciornă: Acest buton salvează factura fără să o lanseze. Facturile salvate pot fi 
extrase din secţiunile „Facturi şi credite” de pe ecranul WOI principal. 
Salvare ca implicit: Acest buton va salva informaţiile implicite (Număr de înregistrare pentru 
taxă, Nume, Adresă, etc.). Odată salvate, informaţiile vor fi afişate automat pe fiecare din 
următoarele facturi. 
Anulare: Acest buton nu va salva sau lansa factura. Vă va duce direct la ecranul WOI 
principal. 
Resetare: Acest buton va curăţa toate detaliile pe care le-aţi introdus în factură. 
*** Aveţi grijă când folosiţi butoanele Anulare şi Resetare. 

Facturi şi credite 
Aceasta este Adresa de destinaţie 
transport. Unde sunt comandate 
bunurile, aceasta va fi aceeaşi cu 
adresa de livrare. 

 56



 

Facturi şi credite 
Pe acest ecran sunteţi pus să confirmaţi 
că doriţi să lansaţi factura la IBM. Faceţi 
clic pe butonul „OK” pentru a vă lansa 
factura. 
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Factura a fost acum trimisă la IBM şi sunteţi întors în ecranul WOI principal. Facturile salvate şi/sau trimise pot fi 
extrase făcând clic pe „Facturi şi credite” 
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PROFIL FURNIZOR 
 

 

Profilul furnizorului 
Dacă doriţi să primiţi o notificare prin e-mail când primiţi 
documente noi  (cum ar fi ordine de achiziţie) în „căsuţa 
de poştă” WOI, atunci selectaţi „Da”. Introduceţi adresa 
de e-mail unde doriţi ca notificarea să fie trimisă în caseta 
de mai jos. Puteţi introduce mai multe adrese, cu condiţia 
să fie separate de o virgulă. 

Profilul furnizorului 
„Offset GMT” este fusul orar în care vă aflaţi. 
Deoarece aplicaţia WOI este o unealtă folosită pe tot 
globul, setarea dumneavoastră din acest câmp va 
determina amprentele de timp ale documentelor aşa 
cum apar ele pe ecranul WOI. 

Profilul furnizorului 
Alegeţi numărul furnizorului din lista 
derulantă. 
În multe cazuri există doar un număr de 
ales. 

  
Faceţi clic pe butonul „Salvare modificare profil”, pentru a salva profilul dumneavoastră 
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RAPOARTE DE PROTOCOL 
 



 

Rapoarte de protocol 
În această lecţie veţi învăţa cum să creaţi rapoartele de protocol. 
Asemenea  rapoarte sunt o cerinţă legală într-un număr de ţări 
europene. Dacă facturaţi în numele unei companii care se află în 
Elveţia, Belgia, Olanda, Germania sau Franţa, aceste rapoarte de 
protocol vi se aplică dumneavoastră. Dacă nu facturaţi în numele 
unei companii care se află în una din aceste ţări, puteţi sări această 
lecţie. Faceţi clic pe legătura „Rapoarte de protocol” pentru a porni. 
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Rapoarte de protocol 
În această lecţie veţi învăţa cum să creaţi un raport 
de protocol. Pentru a porni, faceţi clic pe butonul 
„Creare raport de protocol nou”. 
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Rapoarte de protocol 
Trebuie să introduceţi detaliile 
aşa cum se arată mai jos. 

Rapoarte de protocol 
Trebuie selectate o dată de început 
şi una de terminare pentru raport. 

Rapoarte de protocol 
Faceţi clic pe butonul „Lansare” pentru a genera 
raportul de protocol. 
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Rapoarte de protocol 
Defilaţi în jos pe această 
pagină. 
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Rapoarte de protocol 
Faceţi clic pe butonul „OK” 
pentru a genera raportul de 
protocol.
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Rapoarte de protocol 
Cererea pentru generarea unui raport de protocol nu a 
fost încă lansată. S-ar putea să dureze 48 ore înainte 
ca să puteţi vedea raportul de protocol real în aplicaţia 
WOI. Faceţi clic pe butonul „GO” pentru a vedea 
rapoartele de protocol existente. 
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Faceţi clic pe butonul 
„Deschidere” pentru a 
vizualiza raportul de protocol. 
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Rapoarte de protocol 
În partea de sus a raportului de protocol veţi găsi 
informaţii generale despre raportul de protocol 
(nume, interval de date calendaristice, etc). Vă 
rugăm defilaţi în jos. 
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Rapoarte de protocol 
Aici puteţi găsi detaliile despre 
companie atât pentru cumpărător, cât şi 
pentru cel care facturează. Vă rugăm 
defilaţi în jos din nou. 
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Rapoarte de protocol 
Aici veţi găsi raportul de protocol propriu-zis  
care conţine o listă de facturi şi credite care 
au fost lansate în timpul perioadei de 
raportare. 
Acolo unde rapoartele de protocol sunt o 
cerinţă legală, autorităţile vamale şi fiscale vă 
pot cere să produceţi aceste rapoarte. 
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