Guida utente alla funzione “Interroga spese”

Per accedere alla funzione Interroga pagamenti di Bristol Myers- Squibb, avviare il
browser di Internet normalmente utilizzato.

Nel campo indirizzo del browser, digitare http://supplierlink.bms.com/ quindi fare clic su
‘BMS - Italia. A questo punto, dalla sezione “Conti fornitori”, fare clic su “Interroga
pagamenti”; comparira la schermata delle istruzioni per il logon a tale funzione. E
possibile creare un segnalibro per la pagina.

IMPORTANTE: NON USARE IL PULSANTE “BACK” DEL BROWSER.

Se l'utente non & dotato di identificativo e password per 'accesso ai dati storici del
proprio account passando da Interroga spese, inviare una e-mail con la richiesta di
accesso a efss. front-office@bms.com

Digitare il Numero fornitore BMS e la relativa Password.

Connect to invoicelookup. bms.com

=
; «

\

User name: | | 5 ' / w |

7/
Passwiord: | » |

[ ]remember my passwaord

[ Ok, l [ Cancel
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Guida utente alla funzione “Interroga spese”

Comparira la schermata principale della funzione di ricerca Interroga pagamenti.

Vi sono quattro chiavi principali di ricerca, accessibili a tutti i fornitori, che permettono di
ottenere informazioni sulle fatture all'interno del sistema Contabilita fornitori di Bristol-
Myers Squibb.* i fornitori possono eseguire la ricerca in base ai seguenti criteri:

» Fattura

» Controlla # (soltanto U.S.A.)

» Ordine di acquisto (inclusi Ordini per servizi)
» Interrogazione per e-mail

* La chiave "Opzione pagamento rapido" (soltanto U.S.A.) & accessibile ai fornitori
dotati di "codice di sconto". Per ulteriori informazioni sulla chiave di ricerca "Opzione
pagamento rapido”, vedi la guida utente SOEPO nel link Interroga pagamenti della
sezione Contabilita fornitori di Supplierlink.

Nell’ambito dell'opzione Fatture & possibile definire i criteri di ricerca utilizzando un
range temporale (da Inizio data fattura a Fine data fattura), oppure digitare fino a sei
singole fatture (1). Nel caso in cui si immettano singoli numeri di fatture, assicurarsi di
digitare unicamente caratteri alfanumerici. Escludere gli spazi e | caratteri speciali.
**Inserire le date nel formato statunitense, ovvero - MM-DD-YY **

'a Bristol-Myers Squibb CompanyExpenditure Search

andor Number 0000000 sandor arme Supplier One Ine.

ﬁbdhsw s@arch criteria
= Search oy Invoioe
Invoice Date Start [ Irvoice Date End [
You may anter upta B iraice numbers below

| | |

] ] |
Speciy imuice Status

T In Process " Completad = Al 0

Specificare lo stato della fattura facendo clic sull’opzione adeguata (2):

» In Elaborazione (fatture bloccate o in attesa di pagamento)
» Completata (fatture pagate e rifiutate)
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Guida utente alla funzione “Interroga spese”

» Tutte (sia le fatture "In elaborazione" che quelle "Completate")

Dopo aver eseguito tutte le selezioni, fare clic su "Cerca." (3)
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Guida utente alla funzione “Interroga spese”

Comparira la schermata dei risultati della ricerca della funzione Interroga pagamenti. A
video compaiono tutte le fatture trovate a seconda dei criteri di ricerca immessi.*

t= Bristol-Myers Squibl CompanyExpenditure Search

itk on the statiss for workiow histony; imoice number for accounting delails; vendor number for vendos inforration; of armount for
1 Iy m

r:mg::r ";:E‘ Due Date Status m Cumency “andor Cncn;:w Hm’i“ immﬁ
85377602 | 1206/2002)01 /2402009 Paid A7 0S0 | Supplier Ome Tue. | 0001 panorpsazn
.BS3?E|EIEIZI-12£6.'ZJI-U1E¢-'2|]U3 Paid BI012[USD | Supplier One Ine, -:III1 IBBEIIIZSB21-

BE37E095 12126.’2131.0”244'2@3'@ @;usn Supplier One Iog, 0020 lEBDJIEEFDS
.353?509?“12&.'333:-0126,12003'5;_'; o - m.us.n Sunmlier e Tne. :020 .BEIIII";@?EE-
BBBTEEB3.1ZCE.’ZJI.DII2&QDD3IE Mjusn Supplier One Ine. oy lEBDJIEEFIB
.353?53;63-124;26.'3332-01E¢-'2|]U3.Ea_l: mﬁ:usn Supplier One Ine. -:uzu ésﬁmwaﬁ
353?5354.12.t5.m.01f2¢.-2uualm Mlusu Supplier Ome [ne.  gozp IEIBIJJIEEFIII
.553?5533-13:5.'3:!:&-012“2003'5&; mﬂu.usn Supplier One I, -IE‘U. .EBDIIIEé?EH o
333'?55?8-12.126.’3:!32-011'2@@'@ Mjusn Supplier One Ine, om0 jﬂanmss;nz
.553?55??-13:5.'3:!:&-012“2003'5&;; 1 m:USD Supplier One Ine. -IE‘U .ESEIUIE:S?EII-

* La schermata dei risultati della ricerca della funzione Interroga pagamenti
visualizza al massimo 200 record compatibili con la ricerca avviata. Se una certa
fattura non vi compare, puo essere necessario procedere a una ricerca piu
restrittiva (ad es., riducendo la gamma temporale, o immettendo la specifica
fattura).

Per visualizzare un maggior numero di particolari su una certa fattura, fare clic su
eventuali ipertesti (caratterizzati da sottolineatura e caratteri evidenziati in blu).
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Guida utente alla funzione “Interroga spese”

Se si clicca su un ipertesto, compaiono tre scelte:

Stato- Fornisce la spiegazione dello stato attuale della fattura.

l—" Bristol-Myers Squibb CompanyExpenditure Search

Wvoice: B6377502  Vendor: Suppliet One Ine.

Detailed status description regarding : Paid

| This irvoice 15 paid. The paymaent information can be found using the payment info Lab |

Helg

Info su pagamento- Se pagata, compaiono I'importo totale del pagamento *, la data del
pagamento, ecc. Se la fattura non & stata pagata, compare una casella (Fare clic su
OK).

*L’importo corrisposto & I'importo totale pagato per assegno/EFT, incluse altre
fatture eventualmente ricomprese nello stesso pagamento.

{5 Bristod-Myers Squibb CompanyExpenditure Search

Supplier One Ine.

Amount psid BPRED USD

Check Mumber 1 * Manigalion
Pymmethod  Jign EFT

Paymant date w

Bank ['E

Hank 1D O300ET

Bank Routing No !

Bank Address

Check Cashing Dade




Guida utente alla funzione “Interroga spese”

Fornitore- Visualizza indirizzo e termini di pagamento del fornitore (a scopo dimostrativo
non vengono visualizzati dati reali di alcun fornitore).

City
Distrct oAAs
PObox |
PORexzPCade (11
Postalcose 7SBS0
i S
Cauntry s
Telephanal

Faxnumber

Region

Payment Tarms

Pulsante Sintesi

Il Pulsante Sintesi che gompare quando si fa clic su un ipertesto dalla schermata
Risultati Interroga Pagamenti riporta I'utente a tale videata. Non premere il
pulsante Back de

Pulsante Nuova ricerca
Fa clic sul Pulsante Nuova ricerca, ove disponibile, per avviare una nuova ricerca.
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Guida utente alla funzione “Interroga spese”

Per eseguire una ricerca da Interroga pagamenti per PO (inclusi gli Ordini per servizi),
fare clic sull’opzione "Per PO".

Myers Squih CompanyExpenditure Search

ufine your search criteria

Purchase Order(P O or

Sersce OrdenS0) numbes
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Guida utente alla funzione “Interroga spese”

Oltre alle prime tre opzioni di ricerca sopra descritte, | fornitori possono vedere le fatture
bloccate e rifiutate facendo clic su Interrogazione per e-mail. Tale opzione permette
di visualizzare fino a 200 fatture bloccate e/o rifiutate registrate nel sistema Contabilita
fornitori di Bristol-Myers Squibb*. Da tale opzione il fornitore pud inviare un messaggio
di posta elettronica direttamente a Bristol-Myers Squibb riguardante fatture bloccate e
rifiutate. La e-mail verra inviata all'utente finale Bristol-Myers Squibb responsabile della
fattura in oggetto, con c.c. al Team Sede centrale (FOT) Contabilita fornitori di Bristol-
Myers Squibb. Tale copia per conoscenza viene inviata a scopi di rintracciabilita.

*Le fatture bloccate o rifiutate trovate attraverso una ricerca effettuata usando
I’'opzione "Per fattura”, o "Per PO", permetteranno all’utente di inviare una e-mail
di interrogazione relativa a una o piu fatture cosi localizzate. Nota: non &
possibile compiere ricerche sule fatture localizzate in Interroga pagamenti il cui
stato sia "Pagata” o "In attesa di pagamento ". Utilizzare le informazioni
disponibili in Interroga pagamenti per ottenere i dati desiderati.

Per utilizzare I'opzione Interroga pagamenti e generare un messaggio di posta
elettronica a Bristol-Myers Squibb, fare clic sul’opzione Interrogazione per e-mail

) Bristol-Myers Squibb CompanyExpenditure Search

"By Check P By PO P Eady Payment '-Erﬁ%qulry

Sandor Mumber 0000000 | Yendor Mame! Supplier Ome Inc.
Defing seafch criteria
d » Sparch by oice
lraice Date Stan Irvaice Date End | -
You may ender upto B invoice numbers below
| | |
[ [ |
Specaly invoice Status
 In Procass = Completed = Al
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Guida utente alla funzione “Interroga spese”

L’opzione Interrogazione per e-mail visualizza fino a 200 fatture bloccate e/o rifiutate
trovate nei dati storici dell’account interessato.

J-‘-:- Bristol-Myers Squibb CompanyExpenditure Search

Expenditure Inquiry Results

Invaice
_ Humber |

6446575

IJ1.'IE.I‘35II3 I:EI.CIQJ‘.’!IIB W 100056 |\USD Supplier Oma Inc, 0020 EA00007281

=
BE44EE41 EImE.lBIG tam-zu:a 5 Innice under ey vzzouse  SupplierCmelne oo AS0OD072E3 -
-

by uszer

6446649 .umam:u EG.US.QIIB hmmu . | 24za0usn | Supplier One Inc. 0oZo B2000072684

SE44EET 2 IZI1.'IBJ'3IG EG.EI'Q.IQIIG lDIEL&E_LI.IJﬂE_LE:ﬂ.EIt 178,77 (UsD Supplier Ome Inc. 0020 E200007282 C

B6445710 nmam:e mmrzm Invgice under tevew 4576/USD | Supplier Ome Ine. 0020 BSO0D0728S
| |byuzer | _ |
BE44E724 U1I“|E~'3IG EG.CE."ZD:G

Irpeinice undis review
hr user

ll:mme_uudz_r.enax ' .
BE44E864 |:|1nam:e l:c-l.narzl:l:e Z8.09(usD Supphezclm Inc. 0020 Bo0000T37 O

8644&85 IJMSJQUL'G D@-CBI'EIG lnm_u;e_undzum 5 USD Suppherclm Inc. 0020 BAOO007315 O
-

DZIUSD | Supplier Ome [xe. 0020 BE00007316

by user

Irtvice undes review :
BE44EGET EI1|“IEJBIG EG.EE.-'ZIIB |y user ﬁjﬂ usD Supplier One Ine. 0020 BE00007314

lummumie_w ; '
SE44E893 uma-:u:l:a EG.EBJ’ZIIG 1306 /USD | Supplier Cme Ine. 0020 BI0000731B o

Selezionare una fattura (o piu fatture) dalla videata (1), quindi fare clic su
"Interrogazione” (2).

Comparira un modulo e-mail, contenente le informazioni sulle fatture del fornitore
interessato (vedi pagina seguente).
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Guida utente alla funzione “Interroga spese”

Irquiry Call Reference Mumber

‘i‘ Bristol-Myers Squibh CompanyExpenditure Search

D000 373200301 22121355

“endor Humber 0000000
“Wendor Mama Supplier One Inc.
Date af nquiry D2 2003
Enter Email Adrass |
Enter Contacl Mame |
Enter Contact Phone Mumber 1
ﬂm | "g::f ‘ nua-mm.it Stati min'ammi'icmyj endar l”“'“g‘m"" ";'f“":ﬂ
SEAARSTS 01 A8/2003 Namainqs MOICE under review by 05 USD || SupplierOnelne. 000 (BS00C0731

UGET

In qualita di fornitore, I'utente ricevera un Numero riferimento chiamata esclusivo
(visualizzato nel modulo e-mail). Verranno visualizzati il numero fornitore Bristol-Myers
Squibb e il nome fornitore dell’interessato.

Prima di poter sottoporre al FOT l'interrogazione per e-mail, si richiedera all’'utente di
fornire le seguenti informazioni compilando gli appositi campi del modulo e-mail:

Indirizzo e-mail: immettere I'indirizzo e-mail

Persona di riferimento: nome e cognome

N. te. Persona di riferimento: numero telefonico

Un commento per ogni fattura selezionata nella e-mail: i commenti devono motivare
l'interrogazione

Dopo aver fornito le informazioni richieste ed aver predisposto I'interrogazione per e-
mail, fare clic su Elabora (angolo in alto a destra della schermata).

Qualora l'utente desideri uscire dal modulo e-mail (senza inviare un messaggio) e
ritornare indietro per condurre una nuova ricerca, fare clic su Nuova ricerca (vicino al
pulsante Elabora).

Qualora non sia possibile individuare una certa fattura dopo aver utilizzato una delle
quattro opzioni sopra descritte (anche conducendo ricerche piu particolareggiate, se
necessario), fare clic sul pulsante "Interrogazione su fatture al di fuori del SAP"
(angolo a destra in alto nella videata dei Risultati).
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Guida utente alla funzione “Interroga spese”

Comparira un modulo e-mail che permette all’'utente di fare ricerche su una fattura non
trovata.
L’e-mail al riguardo verra inviata direttamente al FOT a fini di ricerca/soluzione.

-= Bristol-Myers Squibb CompanyExpenditure Search

Email Inquiry Form

Inguary Call Referance Number D000 ME37 3200301 22194316
“Wandor Mumbar 000

andor Mame: Supplier One [ne.

Dhate of Inguiry 02202003

Enter Ermail Adiess |

Enter Contact Name |

Enter Condact Phone hurmber

Incice i Invaice
hlumber Date.

Invoica Amount | Currency

| N (7 1 T Y I S| e —

Enter Your Commants and Quastions {limit to 200-300C haractars)

(=]

Tutti i campi contenuti nel modulo e-mail sono obbligatori e necessari per l'invio e la
gestione della richiesta dell’'utente. | campi sono:

Indirizzo e-mail

Nome e cognome della persona di riferimento

N. telefonico della persona di riferimento

Numero fattura, Data fattura (nel formato statunitense MM/DD/YYYY), Importo della
fattura, Divisa, Numero di PO*, Commenti**.

YV VVY

*Ai fini del pagamento, & necessario che tutte le fatture riportino un valido numero
di ordine di acquisto di Bristol-Myers Squibb.

**Tutti i campi specificamente riferiti alle fatture devono essere compilati per ogni
fattura indicata nel modulo e-mail.

Per aggiungere ulteriori fatture "non trovate nel SAP", fare clic sul pulsante "Fattura
seguente " (nell’angolo in alto a destra del modulo e-mail). Tuttavia, le informazioni
richieste sulla fattura devono essere fornite per ogni fattura aggiunta prima di fare clic su
"Fattura seguente”.

Una volta terminata 'operazione, fare clic su "Elabora” per inviare l'interrogazione.
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