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Hoofdmenu / Hoofdpagina

We beginnen in elke les bij het hoofdmenu. Dit menu vindt u op de pagina die
verschijnt vlak na het aanmelden bij PeopleSoft.

U kan gemakkelijk terugkeren naar het hoofdmenu door rechts bovenaan de
“Hoofdmenu” link aan te klikken op eender welk scherm in PeopleSoft.

PeopleSoft.

Hoofdmenu Toevoegen aan favarieten Afmelden

Help
Menu - %]

Zoeken:

\ ®

> Leveranciergegevens beheren
> Orclerbeheer

> Betalingsgegevens bekijken

> PeopleTools

— Mijn wiachbwioord wijzigen

— Mijn persoonlijke voorkeuren

— Mijn systeemprofiel

— Miln woordenboek

PeopleSoft

Een nieuw venster openen

Wanneer u informatie aan het raadplegen bent, bijvoorbeeld een factuur, en u
wilt graag naar een bijkomende document zoeken zonder de weergegeven
informatie te verliezen, dan kan u een nieuw venster openen door rechts
bovenaan de “Nieuw venster” aan te klikken.

Pe C’I)les':)ft3 Hoofdmenu Toevoegen aan favorieten Afmelden
Zoeken: Mieww venster | Help | o8 #

> Leveranciergegevens

Facturen evalueren

heheren - -
& Orderbeheer F|Iteropt|es
= Betalingsgegevens bekijken
[ — E SUPPLIER TEST VENDOR
—BLalm_gﬂ . Geef zoekeriteria op en klik op Zoeken. Als u alle waarden wilt weergeven, vult u niets in.
— Rekeningsaldi Zoekeriteria

I» PeopleTaools
— Mijn wachbamoord wijzigen Van |
= Miin persoonlijke voorkeuren

- Mijn systeemprofiel factuurnummer:
= Miijn woordenhoek Tim [

Naar excel downloaden

Een van de beste functionaliteiten van deze software is de mogelijkheid om
informatie die u raadpleegt te downloaden naar een Excel werblad.

=
Waar u dit icoontje ziet &M  kan u het aanklikken waarna PeopleSoft
automatisch de weergegeven informatie download naar een Excelbestand.
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Een scherm maximaliseren en minimaliseren

u kan de weergave van het menu aan de rechterkant van het scherm
verkleinen om meer plaats voor data op het scherm te maken.

Pe OpleSOft ° Hoofdmenu Toevoegen aan favorieten Afmelden
Zoeken: Nieuws venster | Help | &

Facturen evalueren

I» Leveranciergegevens

beheren = =
I Orderbehesr F|Iteropt|es
= Betalingsgegevens bekijken
e E SUPPLIER TEST VENDOR
-~ Hetalingen . Geef zoekcriteria ap en Kik op Zoeken. Als u alle waarden wilt weergeven, wult u niets in.
~ Bekeningsaldi Zoekeriteria

I PeopleToals
= Mijn wachtwoord wijzigen Van |
= Mijn persoonlijke voorkeuren

- Mijn systeernprafisl factuurnummer:

= Mijn woordenhoek Tim |
factuurnummer:
Artikelnummer: ,7(1
Artikelnrlev.: | Q
Begindatum: 144072007 [ (voorbeeld: 01/31/2000)
Einddatum: 14/08/2007 B fvoorbeald: 01/31/2000)
Van bedrag: |
Ti/m bedrag: |
Status fiattering:

Zoeken

Dit doet u door het “-* icoontje aan te klikken naast het woord “Menu’:

Om het menu te herstellen, klikt u hetvolgende icoontje aan: &

Wat is een “Voucher” of een “Voucher Number”?

Wanneer u de scherm afbeeldingen bekijkt in de trainingsgids, zal u vaak het
woord “voucher” tegenkomen. Wanneer er bij 3M een factuur ingevoerd wordt
in het PeopleSoft systeem, krijgt deze factuur een intern nummer. Dit nummer
noemen we een “Voucher” of een “Voucher nummer”.

Het kan nuttig zijn om nota te maken van dit nummer en het te vermelden
wanneer u een 3M medewerker contacteert in verband met een factuur.
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Les 2: Facturen

Klik op het hoofdmenu, hieronder geillustreerd, “Betalingsgegevens bekijken”
aan.

PeopleSoft.

Hoofdmenu Toevoegen aan favarieten Afmelden

Menu =

Zoeken:

|®
> Leveranciergegevens beheren
1> COrderbeheer

I» Betalingsgegevens bekiken

I PeopleTools

— Mijn wiachtwoord wijzigen

— Miin persoonlijke voorkeuren

— Miin systeemprofiel

~ Mijn woordenboek

“PeopleSoft

Het volgende keuzemenu verschijnt. Klik de “facturen” link aan.

PeopleSoft.
[Merw =

Zoeken: Hoofdmeny =
| ﬁ Betalingsgegevens bekijken

Facturen bekijken, betalingen en beginsaldi controleren

Hoofdmenu Toevoegen aan favorieten Afmelden

> Leveranciergegevens

heheren
> Orderbeheer =| Facturen -| Betalingen | Rekeningsaldi
EQE Factuurgegevens bekijken. Betalingsgegevens bekiken Open rekeningsaldi bekijken.

— Betalingen
— Rekeningzsaldi
- PeopleTools
— Mijn wachtwoord wijzigen
— Mijn persoonlike voorkeuren
~ Mijn systeemprofie|
— Mijn woordenboek
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De “Facturen evalueren Filteropties” pagina verschijnt nu.

Pe Ople SOft: Hoofdmenu Toevoegen aan favorieten Afmelden
Zoeken: Nieww venster | Help | 5

I Leveranciergegevens

Facturen evalueren

beheren = =
& Orderbeheer F|Iteropt|es
+ Betalingsgegevens hekiken
= FaClEn E SUPFLIER TEST VENDOR
*_g_Betahn_ en Geef zoekeriteria ap en kik op Zoeken. Als u alle waarden wilt weergeven, vult u niets in.
— Eekeningsaldi Zoekeriteria

> PeopleTools
= Mijn wachtwoord wijzigen Van |
= Mijn persoonlijke voorkeuren

- Mijn systeermprofiel factuurnummer:
- Mijn wonrdenboek Tim [
factuurnummer:
Artikelnummer: liq
Artikelnr lev.: | Q
Begindatum: 01/03/2007 B (voorbeeld: 01/31/2000)
Einddatum: 01/08/2007 (voorbeeld: 01/31/2000)
Yan bedrag: |
Tim bedrag: |
Status fiattering:
Zoeken

We raden u aan om met de volgende zoekopties naar facturen te zoeken:

v" Van factuurnummer - T/m factuurnummer
v' Begindatum - Einddatum
v" Van bedrag — T/m bedrag

Klik de “Zoeken” knop aan na het invoeren van je zoekcritera.

Opgelet: Als u een groot aantal facturen selecteert, kan het enkele minuten
duren voor het system de facturen vindt. Probeer zo nauwkeurig mogelijk te
zijn bij het aangeven van de zoekcriteria om het zoeken te versnellen. Beperk
bijvoorbeeld het bereik van de data (“Begindatum — Einddatum” velden) tot
een periode van 3 tot 4 maanden.

Bij het voorbeeld geillustreerd door de scherm afbeelding hierboven, zoekt de
gebruiker naar facturen tussen 01/03/2007 en 01/08/2007. Wanneer u de
“Zoeken” knop aanklikt verschijnt de “Factuuroverzicht” pagina.
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PeopleSoft.
[Meru o

Zoeken: Nieuw venster | Help | i)

Facturen evalueren

Hoofdmenu Toevoegen aan favorieten Aftnelden

[> Leveranciergegevens
heheren

b Orderbeheer Factuuroverzicht
= Betalingsgegevens bekijken

Py E SUPPLIER TEST VENDOR
- Betalingen
— Eekeningsaldi

Filterapties instellen

1> PeopleTools n 1-2van2 [

— Mijn wachtwoord wizigen 5

— Miln persoonlike voorkeuren  [EETEOTTGUTTITS Factuurdatum | Brutobedrag = (Vervaldatum |Boekstuk

— Mijn systeemprafiel

— Miin woordenboek TESTPCINYOICEID 19/07/2007 £293,75 GEP 17/09/2007 10127023
POPAIDYIMNYCICE  21/03/2007 £5.790,69 GBF Gefiat.  Z0/05/2007 10127024

Op de “Factuuroverzicht” pagina kan u informatie raadplegen en
gedetailleerde informatie oproepen betreffende een specifieke factuur.

U kan meer gedetailleerd informatie raadplegen voor een specifieke factuur
door het factuurnummer aan te klikken in de kolom “Factuurnummer”.
ina verschijnt nu.

De “Factuurdetails” pag

Pe OP)]‘eSOft8 Hoofdmenu Toevoegen aan favorieten Afmelden
Zoeken: Mieuwy venster | Help |

I Leveranciergegevens Facturen evalueren
beheren

> Orderbeheer Factuurdetails
= Betalingsgegevens hekijken

— Facturen E SUPPLIER TEST VENDOR

— Betalingen

- Rekeningsaldi Factuurnummer: TESTPOINVOICEID Eactuurtotazl

Brutobedrag: £293,75 GBP
Korting: £0,00 GBP
— Mijn systeemprofiel Einddatum Nettobedrag: £293,75 GBP

> PeopleTool
e o wisinon | Factuurdatum: 180772007
~ Min persoonlike voorkeuren  Yervaldatum: 17/0972007

— Mijn woordenboek

korting:
Status fiattering: Gefiatteerd voor betaling
Status betaling: Te betalen

Bet.voorw.:

~ Details factuurregel g A i Eerste ] 1van 1 [*

Artikelnummer Omschrijving Sta‘::g::m Maateenheid Prijs/eenheid Bedrag
TEST 2,50000 £250,00 GEP

~ Geplande betalingen Aanpassen | Zoeken | Alles we Eerste 4 1wan 1 (M Laatste

Betaline Blokkeren

£elaling Betalingsnummer Brutobedrag Korting Betaalwijze |Status (Blokkeren (bij

gepland op |nh|:|ud|n( en

17/08/2007 £293,75 GBFP £0,00 GEP EFT I;;SBI ee

Wanneer u naar beneden scrolt met de scrollbalk aan de rechterkant
verschijnt er meer informatie, zoals in het voorbeeld hieronder:
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ﬁ Betalingsgegevens bekiken

B Wgﬂ i ~ Reeds betaald Aanpassen | Zoeken | Alle geven | B Eerste M 1wvan 1 [ Laatste
— Rekeningsaldi . ’— .
- PeopleTools (AN Daturn 1

I~ Miin wachtwoord wijzigen

I~ Miin persoonlijke voorkeuren
I~ Miin svsteemprofiel
ol v Inkooporders Aanpassen | Zoeken | Alles i Eerste [ 1van 1 [ Laatste

Inkooporder
1210034123 19/07/2007 Verzonden

Geen betalingen uitgevoerd

- Ontvangsten Aa Zoeken | Al Eerste [ 1van 1 [F] Laatste

Ontvangstdatum r E Pakbon

Geen ontvangsten gevonden

Terug naar factuuraverzicht

Op de hierboven weergegeven pagina kan u volgende details raadplegen
door op de link of het icoontje te klikken dat naast de veldomschrijving

verschijnt:

v Individuele factuurregels die deel uitmaken van de factuur

v" Lijst van geplande betalingen voor deze factuur

v Details betreffende reeds gemaakte betalingen voor deze factuur
v Inkooporders die 3M verzonden heft betreffende deze factuur

Opmerkingen:
1) De “Status fiattering” is ofwel Gefiatteerd voor betaling, Afgekeurd, of In behandeling.

De “Status betaling” is Te betalen, Volledig betaald, of Gefiatteerd voor betaling.

2) Met deze versie van PeopleSoft, zijn er niet altijd links beschikbaar naar de Factuur
zoekpagina. Voor instructies over het oproepen van informatie over ontvangsten kan
u “Les 5 — Ontvangsten” raadplegen.
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Les 3: Betalingen

Klik “Betalingsgegevens bekijken” aan op het hoofdmenu, zoals hieronder

geillustreerd.

PeopleSoft.

Menu [~ x|
Zoeken:
|®

I» Leveranciergegevens beheren
[> Orderbeheer

I» Betalingsgegewvens bekijken

> PeopleToals

= Mijn wachtwioord wijzigen

— Mijn persoonlijke woorkeuren

~ Mijn systeemprofiel

~ Mijn wioordenboek

Toevoegen aan favorieten

Aftnelden

Help

Hoofdmenu

PeopleSoft

Het volgende keuzemenu verschijnt. Klik de “Betalingen” link aan:

PeopleSoft.
(Meru =

Foeken:

Hoofdmenu =

avorieten Afmelden

Hoofdmenu

| | ﬁ Betalingsgegevens bekijken

I> Leveranciergegevens
heheren
> Orderbeheer
» Betaling By
—Facturen
— Betalingen
- Rekeningsaldi
I PeopleTools
= Mijn wachtwoord wijzigen
— Mijn persoonlijke wvoorkeuren
— Miln systeemprofiel
= Miin woordenboek

~| Facturen
Factuurgegevens bekijken.

De “Betalingen beoordelen Filteropties”

Page 8 of 22

3M

Facturen bekijken, betalingen en beginsaldi contraleren.

= Betalingen Rekeningsaldi
Betalingsgegevens Open rekeningsaldi
bekijken. bekijken.
pagina verschijnt:
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PeopleSoft.

Hoofdmenu Toevoegen aan favorieten Afrnelden
Zoeken: Mieuw venster | Help | Ll

[> Leveranciergegevens

Betalingen beoordelen

beheren = =
b Qrderbeheer Filteropties
= Betalingsgegevens bekijken
- Facturen E SUPPLIER TEST VENDOR

- Betalingen
— Rekeningsaldi e e=E
> PeopleTools
= Mijn wachtwoord wijzigen

Geef zoekcriteria op en klik op Zoeken. Als u alle waarden wilt weergeven, vult u niets in.

- Min persoonlijke voorkeuren  Factuurnummer: |

— Miln systeemprofiel
= Miln woordenboek

Betalingsreferentie:|
Vanaf betaaldatum: |31/07/2000E)  yoorbesld: 31/12/2000)
Tim betaaldatum:  |[14/05/2007H  poorbeeld: 31/12/2000)

Zoeken Terug naar leverancierslijst

Op de “Filteropties” pagina kan u zoeken naar betalingen. Voer uw criterua in
en klik de “zoeken” knop aan.

Om het zoeken te versnellen raden we u aan om te zoeken aan de hand van
volgende zoekopties:

v" Factuurnummer
v" Vanaf betaaldatum — T/m betaaldatum

In het voobeeld hieronder, zoekt de gebruiker naar een betaling tussen
01/05/2007 en 01/08/2007:

PeopleSoft.

Hoofdmenu Toevoegen aan favorieten Aftnelden

. =]
Zoeken: Migwwy wvenster | Help | =

- Leverer cieiysgeers Betalingen beoordelen

beheren - -
i Orderbeheer Filteropties
= Betalingsgegevens bekijken
- Eacturen E SUPPLIER TEST VENDOR

- Betalingen
~ Rekeningsaldi Zoekcriteria
> PeopleToals

= Mijn wachtwoord wijzigen
= Mijn persoonlijke voorkeuren  Factuurnummer: |

Geef zoekcriteria op en klik op Zoeken. Als u alle waarden wilt weergeven, vult u niets in.

= Mijn systeemprafiel

— Min woordenboek Betalmgsreferentle:|

Vanaf betaaldatum: J1/05/2007 [ yoorbeeld: 31412/2000)
Tim betaaldatum:  J1/08/2007 5 froorbesld: 31/12/2000)

Zoeken Terud naar leverancierslijst

De “Reeds betaald” pagina verschijnt:
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PeopleSoft.

Hoofdmenu Toevoegen aan favorieten Aftnelden
i
Zoeken: Mieuw venster | Help | o2

Betalingen heoordelen

I» Leveranciergegevens

heheren
i Orderbeheer Reeds betaald
= Betalingsgegevens hekijken
- Facturen E SUPPLIER TEST VENDOR

- Betalingen
— Rekeningsaldi
1> PeopleToals
— Mijn wachtwoord wijzigen

Filteropties instellen

Zoeken | 28 Eerste ) 1van 1 X Laatste

n

anp Foeke
~ Mijn persoonlijke voorkeuren  EEEEIETN TN o T DT Tl T B tum Bedrag

— Mijn systeemprofie] NRESSP POPAIDYINYOICE 20/05/2007 £9.79089 GEF
— Mijn woordenboek

Op deze pagina kan u een lijst oproepen met informatie over betalingen die
aan uw opgegeven zoekcriteria voldoen.
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U kan de details van een specifieke betaling oproepen door een
referentienummer aan te klikken in de kolom “Referentie”. Hierdoor zal de
“Betalingsdetails” pagina verschijnen:

Pe Ople SOfts Hoofdmenu Toevoegen aan favorieten Afrnelden
Zoeken: MigLwy wenster I Help | B

I» Leveranciergegevens

Betalingen beoordelen

heheren . -
b Orderbeheer Betalingsdetails
+ Betalingzgegevens hekijken
- Facturen E SUPPLIER TEST VENDOR
= EiEtE!”rIQEI'I NRESSP
~ Rekeningzsaldi
> PeopleTools Factuurnummer:PORAIDWINVOICE Betaaldatum:  20/05/2007

= Mijn wiachbwoord wijzigen

- Miin persoonlijke voorkeuren Betaalwijze: Handmatig Betalingsstatus:Betaald
= Mijn systeemprofiel Bedrag: £0.790 69 GBP
— Mijn waardenboek Betaald aan:  E SUPPLIER TEST VENDOR

Land: GBR Yerenigd Koninkrijk

Adres 1: 1 ADDRESS LIME 1

Adres 2: 2 ADDRESS LINE 2

Adres 3: 3 ADDRESS LINE 3

Plaats: ANOTHER CITY

Postcode: AB12CD
County: M GLAM  Mid Glamorgan
Van: Lloyds TSE - 3M UK

Om de overige informatie weer te geven klikt u de scrolbalk aan aan de
rechterzijde van het scherm:

County: M GLAM - Mid Glarmorgan

Van: Lloyds TSE - 3 LK
Betalingsspecificatie

Brutohedrag Korting Ge:g:_:::::‘ Betaald bedrag

POPAIDVINVOQICE 9.790,69 GBP 0,00 GEF 0,00 GBP 9.790 69 GEP

Terug naar Feeds betaald

Opmerking: Als er meer dan één factuur meegenomen werd in de betaling,
zullen alle factuurnummers vermeld staan onderaan het scherm in het
gedeelte “Betalingsspecificatie”.
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Les 4: Rekeningsaldi raadplegen

Klik in het hoofdmenu, hieronder geillustreerd, de “Betalingsgegevens
bekijken” link aan:

PeopleSoft.

Hoofdmenu Toevoegen aan favorieten Afmelden

Menu -]

Zoeken:

|®
I> Leveranciergegevens beheren
I Crderbeheer

I- Betalingsgegevens bekijken

1> PeopleToals

— Mijn wachtwoord wijzigen

~ Min persoonlijke voorkeuren

— Mijn systeemprafiel

~ Mijn woordenboek

BeopleSoft

Het volgende keuzemenu verschijnt. Klik de “Rekeningsaldi” link aan:

PeopleSoft.
(Meru o

Foeken: Hoofd u

| X ﬁ Betalingsgegevens bekijken
I» Leveranciergegevens
beheren

I Orderbeheer Facturen Betalingen Rekeningsaldi
i KEN Factuurgegevens bekijken. Betalingsgegevens bekijken. Open rekeningzaldi bekijken.

Toevoegen aan favorieten

Hoofdmenu Afrmelden

Facturen bekijken, betalingen en beginsaldi contraleren

- Facturen

— Betalingen

— Eekeningzsaldi
> PeopleTools

~ Min wachtwoord wijzigen
~ Min persoonlijke voorkeuren

= Mijn systeemprofiel
~ Miin woordenhoek

De “Factuuroverzicht” pagina verschijnt, die alle facturen weergeeft die
betaald moeten worden.

PeopleSoft.
[Meru ol -

Zoeken: Mieww venster | Help | kel

| |
> Leveranciergegevens Rekeninasaldo
beheren ]

b Orderbeheer Factuuroverzicht
= Betalingsgegevens bekiken
— Eacturen E SUPPLIER. TEST VENDOR

Hoofdmenu Toevoegen aan favorieten Afmelden

Bedrag: £293.75 GBP
Factuurnummer Factuurdatum Bedrag Vervaldatum Status Boekstuk
TESTROINVOICEID 18/07/2007 £293,75 GBP 17/09/2007 Gefiat 10127023

> PeopleTools

— Miin wachtwoord wijzigen
— Miin persoonlijke voorkeuren

— Mijn systeemprofiel
— Mijn woordenboek
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Om gedetailleerd informatie weer te geven voor elke factuur, kan de gebruiker
het factuurnummer aanklikken in de kolom “factuurnummer”.

PeopleSoft.
[Menu ol -

Zoeken: Mieww venster | Help | kel
|

Rekeningsaldo

Hoofdmenu Toevoegen aan favorieten Afmelden

I- Leveranciergegevens
beheren

b Orderbeheer Factuuroverzicht

= Betalingsgegevens bekiken
- Facturen E SUPPLIER TEST VENDOR
— Betalingen

Bedrag: £293,75 GBP
Factuurnummer Factuurd atum Bedrag Vervaldatum Status Boekstuk
TESTPCINYCICEID 19/07/2007 £293 75 GBP 17/09/2007 Gefiat. 10127023

> PeopleTools

— Mijn wachtwoard wijZzigen

— Mijn persoonlijke voaorkeuren
— Miin systeermprofiel

— Mijn woordenboek

De “Factuurdetails” pagina verschijnt.

In dit scherm kan de gebruiker de factuurregels met het Artikelnummer,
Omschrijving, Prijs/eenheid en Bedrag handelswaar.

Het “Betaling gepland op” veld geeft aan wanneer de factuur betaald zal
worden.

PeopleSoft.
(Meru S -

Zoeken: Miguw venster | Help | B

| i

> Leveranciergegevens Rekeningsaldo
beheren -

b Orderbeheer Factuurdetails

= Betalingsgegevens hekijken

- Eacturen E SUPPLIER TEST VENDOR

Hoofdmenu Aftnelden

— Betalingen

~ Rekeningsaldi Factuurnummer: TESTPOINVOICEID Factuurdatum:19/07/2007

> PeopleTools Brutofactuurbedrag:£ 233 75 Vervaldatum: 17/09/2007
~ Mijn wachtewoord wijzigen

— Mijn persoonlijke voorkeuren EEELIN A A 1 | Zosken | & on | 8 Eerste ] 1wan1 ¥ Laatste

~ Miln swsteemprafiel Statistische
= Mijn woordenboek ArtikeInummer Omschrifving o— Prijs’eenheid | Bedrag handelswaar

TEST EA 2,50000 £230,00 GBP

~ Geplande betalingen Aanpassen | Zosken | A en | B Eerste 4l 1van1 *

Betaling
gepland op

Betaling Bedrag Korting |Betaalwijze Status Blokkeren
17/09/2007 £293.75 GBP £0,00 EFT Mt gesel. Nee Nee

Teruq naar factuuroverzicht
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Les 5: Ontvangsten

Klik in het hoofdmenu, hieronder geillusteerd, de “Orderbeheer” link aan.

PeopleSoft.

Hoofdmenu Toevoegen aan favarieten Afmelden
Help
Menu -]

Zoeken:

|®
I Leveranciergegevens heheren
1> Qrderbeheer

I» Betalingsgegevens bekijken

> PeopleTools

~ Mijn wachtwaoord wijzigen

~ Mijn persoonlijke voaorkeuren

— Mijn systeemprofiel

~ Mijn woordenboek

PeopleSoft

Het volgende keuzemenu verschijnt. Klik de “Ontvangsten weergeven” link aan:

PeopleSoft.
(Menu ol

Zoeken: Hoofdmenu =

N ﬁ Orderbeheer

Hoofdmenu Toevoenen aan favorieten Afmelden

I Leveranciergegevens

Inkooporders bekijken en downloaden, bevestigingen invoeren en berichten van verzending maken voor klantorders.

heheren
Inkooporders Orderoverzicht Ontvangsten weergeven
= Inkooporders Inkooporders van klanten weergeven Ontvangsten van klanten
- Crderoverzicht weergeven evalueren en afhandelen |0-schema's weergeven per Weergeven
- Dntvangsten weergeven artikel en vervaldaturn

1> Betalingsgegevens bekijken
I PeopleTools

= Mijn wachtwoord wijzigen

— Mijn persoonlijke voorkeuren
= Mijn systeemprofiel

~ Mijn woordenboek

De “Ontvangsten evalueren Filteropties” pagina verschijnt. Hierop kan u 3M
ontvangsten opzoeken en raadplegen.
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PeopleSoft.
[Menu =

. =
Zoeken: Mieuw venster | Help |

| 1
b LEYErEE R Yes Ontvangsten evalueren
beheren = =
> Qrderbeheer Filteropties

= Inkooporders
- Orderoverzicht weergeven E SUPPLIER TEST VENDOR

= '-—"“ Er & Geef zoekeriteria op en Kik op Zoeken. Als u alle waarden wilt weergeven, vult u niets in
I Betalingsgegevens bekiken  pFrysmpm—s
[ PeopleTools

— Mijn wachbwoord wijzigen

Hoofdmenu Toevoegen aan favorieten Afmelden

- Miin persoonlijke voorkeuren  Vanaf 3072007 [voorbeeld: 31/12/2000)
— Min systeemprafiel ontvangstsdatum:

— Miin woardenboek Tim ontvangstdatum: 14/08/2000  (voorbeeld: 31/12/2000)

Van inkooporder-D:
Tim inkooporder-1D:

Verzendnummer: | Q

Artikelnummer: Q

Artikelnr leverancier: | aQ

Status ontvangst: |

Zoeken |
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Om het zoeken te versnellen raden wij u aan om naar een ontvangst te
zoeken aan de hand van volgende zoekopties en “Status ontvangst” blanco te
laten.

v Vanaf ontvangstdatum — T/m ontvangstdatum
v" Van inkooporder-ID — T/m inkooporder-1D

(Houd er rekening mee dat het niet mogelijk is te zoeken aan de hand van
leveranciers-1D.)

Bij het voorbeeld hieronder, zoekt de bekruiker aan de hand van
ontvangstdatum

PeopleSoft.

Hoofdrmenu Toevoegen aan favorieten Afmelden
Zoeken: Migww venster | Help |

b Leveranciergegevens Ontvangsten evalueren
heheren = =
> Crderbeheer Filteropties
~ Inkooporders
- Orderoverzicht weergeven E SUPPLIER TEST VENDOR
— o IRt S Geef zoekceriteria op en Kik op Zoeken. Als u alle waarden wilt weergeven, vult u niets in.
I Betalingsgegevens hekiken prpameemmn
I PeopleTools
— Mijn wachtwoord wizigen

- Miln persoonlike voorkeuren  Yanaf 01/07/20036E0  (voorbeeld: 31/12/2000)
— Mijn systeemprofiel ontvangstsdatum:
— Mijn woordenboek Tim ontvangstdatum: EHD?J’?DD? B (oorbeeld: 31/12/2000)

Yan inkooporder-D:
Tim inkooporder-D:

Verzendnummer: | Q

Artikelnummer: Q

Artikelnr leverancier: | Q

Status ontvangst: |

Zoeken

De gebruiker geeft de periode vanaf 01/07/2007 tot 31/07/2007 in en klikt de
“zoeken” knop aan.

De “Ontvangstregels” pagina verschijnt. Op deze pagina kan de gebruiker
ontvangstinformatie oproepen en details van de ontvangstregels oproepen.

Pe OpleSOft e Hoofdmenu en aan favorieten Afrnelden
Zoeken: Mieww venster | Help |

P LSRR Ontvangsten evalueren
beheren

< Orderbeheer Ontvangstregels

= Inknoporders

- Orderoverzicht weergeven E SUPPLIER TEST VENDOR

= n JEWEN L

el cliteropties insteflen

1> Betalingsgegevens bekiken Biteropties instellen .

I> PeopleTools _ / eken | / o

:m: 2 WJ:S;[‘;\A?IDJS \‘;\Q-Uzrlk;:LTren ED"MQ& Ontvangstdatum |Inkoopordernummer |Verzendnummer |Artikelnummer |Omschrijving Ontvangen |MEH

- Min systeemprofiel 1000108316 18/07/2007 1210034123 TEST 100,0000 EA

~ Min woordenboek
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Klik in de “ontvangst-ID” kolom de “ontvangst-ID” link aan, om meer details
op te roepen.

PeopleSoft.
[Menu o I

Zoeken: Hieuw venster | Help |

| |

|+ BB s Ontvangsten evalueren
beheren

< Orderbeheer Ontvangstregels

~ Inkooporders
- Orderoverzicht weerneven E SUPPLIER TEST VENDOR

Hoofdmenu

Afmelden

Filteropties instellen
gsg ijken ot R
- PeopleTools Aa g Eerste ) 1van

~ Mijn wachtwoord wiizigen Ontvangst- . . . T
= i fi Untvangstdatum (Inkoopordernummer Verzendnummer Artikelnummer |Umschrijving Untvangen MER
il pErsserile vam el 1D Ontvangstdatum |Inkoopordernummer | Verzendnummer |Artikelnummer | Omschrijving Ontvangen [MEH

~ Min systeermprafiel 1000108316 18/07/2007 1210034123 TEST 100,0000 EA
— Mijn woordenboek

De “Ontvangstdetails” pagina verschijnt voor de geselecteerde ontvansgt.

PeopleSoft.
[Meru ol

Zoeken:

Ll g ss Ontvangsten evalueren
heheren

M Ontvangstdetails
— INKooporaers
- Orderoverzicht weergeven  E SUPPLIER TEST VENDOR

Hoofdmenu

— L (=] =}

= - Ontvangsthummer: 1000108316 Pakbonnummer:
> Betalingsgegevens bekijken Datumitiid
> PeopleTools I 19/07/2007 D2:43 Pro-nummer:

= Mijn wachtwoord wiizigen onhtvangst:
- Miin persoonlijke voorkeuren — Status entvangst:  Valledig antvangen
— Mijn systeemprofiel

= Mijn wioordenboek Artikelnummer:

Artikelnr lev.:

Ontvangen aantal: 100,0000 Each
Geinspecteerd 0.0000 Each
aantal:

ESacesaissd 1000000 Each
aantal:

Geretourneerd 10,0000 Each
aantal:

Afgewezen aantal: 0.0000 Each
Metto ontvangen 100,0000 Each
aantal:

Reden voor

afwijzing:

RMA-nummer: RAA-

regel:
Inkooporderschema

Inkoopordernummer |Vervaldatum Aantal |Toez.loc. |Verzendmethode [Vrachtvoorw. Prijs 10 Bedrag

Klik aan de rechterzijde van het scherm de scrolbalk aan om de volledige
pagina weer te geven, waarop alle inkooporder- en factuurinformatie
weergegeven wordt, dewelke tegen deze ontvangst geboekt werd.
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R,
= Mijn wachbwoord wijzigen Inkooporderschema

T Miin persoonlijke voorkeuren [ RS T A e e Aantal |Toez.loc. |Verzendmethode [Vrachtvoorw.| Prijs10|  Bedrag

= Mijn swsteemprafiel
- Mijn wioordenhoek Grupo oop
1210034123 02/08/2007 100,0000 ir;tnutlm As Agreed (Incoterms 2,60000 £250,00 GEP
Limited 2000)

Factuurregels

oy Statistische - q
Omschrijving waarde ’7 Prijs per eenheid Bedrag

Geen facturen gevonden.

Terug naar ontvangstlijst
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Les 6: Inkooporders

Klik in het hoofdmenu, hieronder geillusteerd, de “Orderbeheer” link aan.

PeopleSoft.

Hoofdrmenu Toevoegen aan favorieten Aftnelden
Help
Menu - !

Zoeken:

|®
I» Lewveranciergegevens beheren
1> Orderbeheer
I» Betalingsgegevens bekijken
1> PeapleToals
— Mijn wachtwoord wijZigen
— Mijn persoonlijke voorkeuren
— Mijn systeemprafiel
~ Mijn woordenboek

PeopleSoft

Het volgende keuzemenu verschijnt. Klik op de “Inkooporders” link:

PeopleSoft.
(Menu =

Zoeken: Hoofdmenu =

| ﬁ Orderbeheer

Inkooporders bekijken en downloaden, bevestigingen invoeren en berichten van verzending maken voor

Hoofdmenu Toevoegen aan favorieten Aftnelden

I» Leveranciergegevens

r-——- klantorders.
‘IH:IE IPeerneriess = Orderoverzicht = Ontvangsten
Inkooporders "= s i
— Orderaverzicht weergeven Inkooporders van klanten weergeven weergeven
- Ontvangsten weergeven evalueren en athandelen I0-schema's weergeven per Ontvangsten van klanten
I Betalingsgegevens hekijken artikel en vervaldatum WEBIEYVEN

1> PeopleToals

= Mijn wachtwoord wijzigen

= Mijn persoonlijke voarkeuren
= Mijn systeemprofiel

= Mijn woordenboek
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De “Inkooporders Filteropties” pagina verschijnt, waar u 3M inkooporders kan
opzoeken en raadplegen.

Peop]‘es{)ft: Hoofdmenu evoegen aan favorieten Afmelden
[ETC]
Zoeken: Mieuw venster | Help | Sl

> Leveranciergegevens

b Inkooporders
eheren . .
= Orderbeheer Filteropties
— Inkoopaorders
— Orderaverzicht weergeven E SUPPLIER TEST YENDOR

- Ontvangsten Weerdeven  (Seef zoekcriteria ap en klik op Zoeken. Als u alle waarden wilt weergeven, vult u niets in
I Betalingsgegevens bekijken  FRyamrrry
- PeopleTools
— Mijn wachbwoord wijzigen n
~ Mijn persoonlike voorkeuren van inkeoporder-ID: [ PO's wachtend op bevestiging

— Mijn systeemprofiel . i
L ek Tim inkooporder-ID:
Artikelnummer: OM Order Nbr: r Q

Artikelnr leverancier: Q
Begindatum: 14/07/2007 B fwoorbeeld: 01/31/2000)
Einddatum: 14/08/2007 B (voorbeeld: 01/31/2000)
Inkoper: | Q
Contract-ID: | Q’—
Zoeken

Om het zoeken te versnellen raden wij u aan om “PQO’s Wachtend op
bevestiging” niet aan te vinken en naar een inkooporder te zoeken aan de
hand van volgende zoekoptie:

v Van inkooporde-ID — T/m inkooporder-ID
v' Begindatum — Einddatum

(Houd er rekening mee dat men niet kan zoeken aan de hand van
leverancier-ID.)

Klik de “Zoeken” knop aan nadat u de zoekcriteria heeft ingevoerd.

Opmerking: Als u een groot aantal inkooporders heft, kan het enkele
minuten duren om deze te vinden. Om het zoeken te versnellen, probeert u
best zo nauwkeurig mogelijk te zijn bij het invoeren van uw zoekcriteria en de
zoekperiode tot 3 maand te beperken.
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Bij het voorbeeld hieronder zoekt de gebruiker aan de hand van het
inkoopordernummer. Merk op dat de gebruiker een bereik van
inkoopnummers heeft aangegeven:

Van inkooporder-ID 1210034123
T/m inkooporder-ID 1210034125

PeopleSoft.

Hoofdmenu Toevoegen aan favorieten Afmelden
Zoeken: Miguw venster | Help | 2,
I Leveranciergegevens Inkooporders
heheren . .
< Crolerbeheer Filteropties
— Inkooporders
— Orderoverzicht weergeven E SUPPLIER TEST VENDOR

‘OHMQSWHWE—EFQM Geef zoekcriteria op en klik op Zoeken. Als u alle waarden wilt weergewven, vult u niets in.
i Betalingsgegevens bekiken Erympsers
> PeopleTools

= Mijn wiachtwoord wijzigen

- Miin persoonlijke voorkeuren van inkeeperder-D: 210034123 [ PO's wachtend op bevestiging
~ Miin systeemprofiel . X ﬁ21 0034125
- Ml e Tim inkeoperder-D:
Artikelnummer: OM Order Nbr: r Q
Artikelnr leverancier: | &
Begindatum: B (voorbeeld: 01/31/2000)
Einddatum: B (voarbeeld: 01/31/2000)
Inkoper: | &
Contract-ID: | Q

Zoeken

De resultaten worden weergegeven in het “Overzicht inkooporders” scherm,
date een samenvatting geeft van de inkooporder status en het totaalbedrag.

PeopleSoft.
(Menu 2

Zoeken: Mieuw venster | Help |

> Leveranciergegevens Inkooporders
beheren p

< Qrerbeheer Overzicht inkcoporders

Toevoerqen aan favarieten

Hoofdtmeny Adtnelden

— Inkooporders
— Orderoverzicht weergeven E SUPPLIER TEST VENDOR
— Ontvangsten weergeven o
b Betalingsgegevens hekiken Flteropties instellen S
[ PeopleTools wijzigingsorders:

Std.weergave Alle regels

~ Mijn wachtwoord wijzigen n| 8 Eerste [ 1-3van3 [¥ Laatste
— Mijn persoonlijke woorkeuren
— Miin systeemprafiel

~ Miin woordenboek Inkooporder : Datumitijd laatste Totaalbedrag

Qverzicht inkooporders
10-details Detail

verzending

[J 1210034125 Verzonden 19/07/2007 09:35:23 1 9.790,69 GBP
[ 1210034124 Werzonden 19/07/2007 05:41:14 1 749,08 GBFP
[ 1210034123 Verzonden 19/07/2007 05:40:12 1 293,75 GBP
[} ; Met de knop Geselecteerde 10' in downloadbare indeling bekijken kunt u
flesieteieen = een bestand van de inkooporder genereren, dat u kunt afdrukken. Met de
Geselecteerde 10's in downloadbare in opties onder Standaardweergave voor wijzigingsorders kunt u bepalen of in

het gegenereerde rapport alle regels worden weergegeven of alleen de lastste
wijzigingen. (Deze optie wordt ook gebruikt om de online weergave van de

inkooporder te bepalan.)

Wanneer u op de “Detail koptekst” tab klikt, kan u de 3M business unit
raadplegen, die deze inkooporder verzonden heeft en de naam van de
inkoper. Dit kan nuttig zijn als u aan meer dan één 3M vestiging factureert.

Page 21 of 22 3M 05/11/2007



eSupplier User Guide

PeopleSoft.

Hoofdmenu Afmelden
Zoeken: Nieuw venster | Help | W&

1> Leveranciergegevens

Inkooporders
beheren - -
> Orderbeheer Overzicht inkooporders
~ Orderoverzicht weergeven E SUPPLIER TEST VENDOR
— Ontvangsten weergeven
b Betalingsgegevens bekijken Filteropties instellen St.:fi.)m.eergave Allz regels
> PeopleTools wijzigingsorders:

1-3wvan 3

= Mijn wiachtwoord wijzigen
= Mijn persoonlijke voorkeuren
I~ Mijn systeemprafiel

Overzicht inkeoporders
Details koptekst

I Mijn woordenboek nkooporder Business unit P Naam inkoper Betalingsvoorwaarden
[ 1210034125 13240 18/03/2007 Tap-Knopper Maria H
[ 1210034124 13240 19/07/2007 Tap-Knopper Maria H
[ 1210034123 13240 19/07/2007 Tap-Knopper Maria H
O Met de knop Geselecteerde 10's in downloadbare indeling bekijken kunt u
CIE=Elee Sren Clleshissen een bestand van de inkooporder genereren, dat u kunt afdrukken. Met de
Geselecteerde |0's in downloadbare in opties onder Standaardwesrgave voor wijzigingsorders kunt u bepalen of in

het gegenereerde rapport alle regels worden weergegeven of alleen de laatste
wijzigingen. (Deze optie wordt ook gebruikt om de online weergave van de

inkooparder te bepalen.)

Klik op de inkooporder link in de kolom “Inkooporder”, om meer gedetailleerde
informatie op te roepen in verband met een specifieke inkooporder.

Het “Details inkooporder” scherm verschijnt.

PeopleSoft.
Meru =

Zoeken: MieLw venster | Help | i

| |
> Leveranciergegevens Inkooporders
beheren

- Orderbeheer Details inkooporder
E SUPPLIER TEST VENDOR

Hoofdmenu

— Orderoverzicht weergeven
— Ontvangsten weergeven Datum

b Betalingsgegevens bekjken 'Mkoopordernummer: 1210034125 . ] 19/03/2007

& PeopleTonls lqkooporder.

- Min‘wachtwoord wizigen ~ 10-status: verzonden — Datumitijd laatste 18/07/07 093523

= Miin persoonlijke voorkeuren verzending:

| s sz o e Ink & - Totaal inkeoporder
- il e ek nkoper: Tap-Knopper Maria H p

Factuuradres: GERO1REMT Bedrag 8.332.50
handelswaar:

Betalingsvoorwaarden: Vracht/belastingloverige: 1.4568,19

Totaalbedrag: 9,790,683 GBF

Inkooporderregels 1van 1

Regelinformatie

Status i 2 Bedrag
1 Actief TEST 33330000 EA 8.332,50 GBFP

Factuuroverzicht A . 2 4l 1van 1

EOPAIDYINYOICE 2140372007 9.790,68 GEBFP  20/05/2007 Gefiat 10127024

Terug naar overzicht inkooporders

Een lijst van facturen die op deze inkoooporder geboekt werden, wordt
weergegeven onderaan het scherm onder de title “Factuuroverzicht”.

U kan de informatie betreffende een factuur oproepen door de “Factuur” link

aan te klikken. (Voor meer informatie over het opzoeken van facturen kan u
les 2 — Facturen raadplegen.)
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