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POM 模块简介
2

▪ JAGGAER POM 模块使供应商能够实时监控、更新和确认采购订单。来自 SAP 的 PO 会自动传输到采购门户，并通过电
子邮件方式通知供应商确认订单。这有助于买方和供应商之间进行有效和透明的沟通。

▪ 工作指南提供了有关在 JAGGAER 中如何使用 PO 模块及其可用功能的分步说明。

▪ 好处：
▪ 改善供应商和买家之间的沟通和协作
▪ 提高 PO 信息和更改的可视性和透明度
▪ 无需通过邮件或电话确认，全部通过采购门户进行确认
▪ 供应商可以随时再次确认最新详细信息
▪ 订单确认无缝集成到 SAP 中，无需手动输入
▪ 如果出现差异，MT Buyer 会立即收到通知。

POM = 采购订单管理，PO = 采购订单



PO 通知
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新采购订单：当新采购订单传输到门户时，将向供应商发送通
知。此通知包含一个链接，可用于直接在 Jaggaer 中打开 PO。

PO 更改和取消：
如果买方对PO进行了任何修改，则会触发更改到门户，同时
也会将修改信息通知到指定的供应商。

PO 提醒：
如果供应商在 96 小时内未打开采购订单，则会向供应商联系
人发送第一个自动提醒。
如果供应商在 24 小时内未采取任何措施，则每 24 小时向供
应商和买方发送一次提醒，直到供应商在门户确认采购订单。

及时确认订单对于避免交货问题至关重要。

PO = 采购订单



PO 导航
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▪ 通过 Daily Task – 快速链接 ▪ 通过左侧的菜单栏

您可以通过以下路径进入订单页面访问所有相关采购订单：

PO = 采购订单
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订单（Order）– 可用信息
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PO = 采购订单

PO 号

更改次数
点击这里查看
修改细节

PO 中的行数

PDF 尚未打
开

勾选框
快速确认

可以从这里查看和
下载 PDF

导出 Pos 列表
（Excel 或 CSV）

Order List 是显示订单标题级别的一行，同时显示该订单所含订单行的行数



项目（Item) – 可用信息
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PO = 采购订单

PO 号

物料描述

总体订单状态

勾选框
快速确认

要求的交货日期

导出行列表（Excel 或 CSV）订单行级别的状态

订单行级别的请求数量

Item List 是每个采购订单行显示一行，显示行级别的详细信息。



采购订单管理 – 保存的信息记录
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PO = 采购订单，POM = 采购订单管理

1

2

点击 “Default”

将鼠标悬停在所需的视
图上，然后按“应用”

1

2
状态:部分确认的所有订单

状态:未确认和未交付的订单

我们提供以下保存的信息记录，可通过相应过滤条件来获得相应的采购订单：

在行级别的报告中，我们只提供“未
确认和未交付的订单”的信息记录视
图。



采购订单管理 – 过滤器 8

PO = 采购订单，POM = 采购订单管理

1

2

选择“快速过滤器”按状态和/

或创建日期进行搜索

勾选必要的状态选项和/或添
加创建日期过滤器 — > 立即
生效

如果要使用更复杂的条件进行
搜索，请选择高级过滤
Advanced Filters

选择一个条件并定义筛选条件
值

根据需要添加其他筛选条件

应用

1

2

3

3

您可以使用快速或高级筛选条件来查找特定订单。使用“快速筛选条件”按订单状态或创建日期进行搜索。“高级过滤器”中提供
了其它删选条件
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采购订单管理 – 保存新视图 9

PO = 采购订单，POM = 采购订单管理

1

2
通过“快速”或“高级过滤器”设
置过滤条件

点击 “新视图”

按“保存”

给过滤条件命名

定义权限

保存

1

2

3

3

如果您经常使用某些特定条件进行删选，则可以保存该删选的格式。如果您有权限启用公共权限，则此视图格式可以在MT共享。
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采购订单管理 – 报告的格式 10

PO = 采购订单，POM = 采购订单管理

1

2

点击图标以访问列菜单

将鼠标悬停在 “Pin Columns” 选项上

如果您希望此列显示在报表的最右边缘，请选择“Pin Right”（右置顶）。
如果要在最左边缘显示它，请选择 “Pin Left”（左置顶）。
您可以固定多个列，作为左侧和右侧的列组合。

1

2

3
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请注意，此设置无法保存，一
旦您退出报告，此设置将丢失。

为了提高可读性，您可以选择临时固定某些列。



勾选您要确认的所有订单

按下“快速确认”按钮

添加您的确认编号。如果您没有确
认编号，请输入 “n/a” 或添加“空白” 

以继续

按下 “确认” 按钮

仅当显示绿色消息 “订单已确认” 

并且订单状态更改为 “已确认”时，
确认才成功

PO快速确认

如果对订单交付信息不需要调整，可以使用“快速确认”功能同时确认多个采购订单。
注意：确保所有交货日期都设置在将来，因为任何过期的交货日期都会导致出错。
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PO = 采购订单
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单个采购订单确认 – 单批发货
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PO = 采购订单

- 如果“保存并回传”按钮不可见，则表示最新的 PDF 尚未打
开。
- 如果您没有确认编号，请输入 “n/a” 或添加 “空白” 以继续
- 订单中的所有商品需一起确认。不允许单件商品确认或部分
确认，即使是分批配送也是如此。

2

1

4

3

供应商地址

送货地址

付款条件和国际贸易术
语

采购订单编号和日期
MT 系统中的供应商编号

MT 联系方式

5

通过链接打开 PDF（如果尚未打开）

如有必要，调整交货日期

如果每行的确认编号不同，请在此处输入确认编号。
如果所有行使用同样的确认编号，请在8“供应商确认
编号”这里输入确认编号。

有关拆行交付，请参见下一张幻灯片

如果需要，添加详细信息

如果相同的确认编号适用于所有行，请在此处输入确
认编号

按“保存并回传”
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9

单击 PO 号打开 PO

此时将显示新窗口，其
中显示所有 PO 数据和
附件



请参见上一张关于进入单个 PO 详细页面的幻灯片

通过链接打开 PDF（如果尚未打开）

如果每行的确认编号不同，请在此处输入确认编号。

根据需要按下 “Split” 按钮以获取更多的交货行。如有
三批发货，只要点击两次“Split”,就可在原始交货行的
基础上增加两行交货行。

减少原始行上的交付数量，以如实反映第一个配送时
段的交付情况。将剩余数量添加到附加行中，同时调
整每个配送时段的配送日期。
重要：分割行的交付数量的总和必须与原始交付的总
数量匹配。

在确认拆分行之前，您可以删除任何不需要的拆分行

如有需要，添加详细信息

如果相同的确认编号适用于所有行，请在此处输入确
认编号

按“保存并回传”

单个采购订单确认 – 分批发货
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PO = 采购订单

-如果“保存并回传”按钮不可见，则表示最新的 PDF 尚未打开。
- 如果您没有确认编号，请输入 “n/a” 或添加 “空白” 以继续
- 订单中的所有商品需一起确认。不允许单件商品确认或部分确
认，即使是分批配送也是如此。

2

3

供应商地址

送货地址

付款条件和国际贸易术
语

采购订单编号和日期
MT 系统中的供应商编号

MT 联系方式
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订单确认“注意事项”
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PO = 采购订单

▪ 要发送订单确认，您必须打开 PDF。打开所有 PDF（包括由于 PO 中的更改而生成的 PDF）至关重要。要打开 PDF，请
单击下面的链接“请打开订单 PDF！

▪ 订单中的所有交付项必须一起确认。不允许单独确认交付项，即使使用交货拆分，也必须确认整个采购订单的全部项目。

▪ 如果需要分批发货，则可以通过拆分交付行的功能分别确认不同的交付行。请确保拆分后所有行的总数量与原始要求交付
的数量相匹配。

▪ 价格变动：作为供应商，您可以在订单确认的相应字段中修改数量和交货日期。
但是，不允许通过 Jaggaer 订单确认进行价格更改。如果需要调整价格，相关事宜请直接与 MT 采购联系。



采购订单确认偏差通知

如果供应商的确认与MT的要求有偏差，采购门户则会立即向采购订单的指定联系人发送通知。
通知将显示 Delivery Date （交货日期）、Quantity （数量）和 Remarks （备注）的旧值和新值。
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PO = 采购订单
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