Manual de Usuario de la Consulta de Gastos

Para acceder a la Consulta de Gastos de Bristol Myers - Squibb, arranque su navegador
de Internet.

En el campo de direccion de su navegador, teclee http://supplierlink.bms.com/ luego,
pinche en ‘BMS - Espana’. Luego, bajo la seccion titulada “Cuentas por Pagar”, pinche
en “Consulta de Gastos”. Aparece la Pantalla de Instrucciones de Conexion a la
Consulta de Gastos. Se puede sefalar esta pagina.

IMPORTANTE: NO UTILICE EL BOTON ATRAS DE SU NAVEGADOR.
Teclee su Numero de Proveedor BMS y su Contrasefia.
Si no tiene un nombre de usuario y una contrasefia para acceder al historial de su

cuenta por medio de la Consulta de Gastos, envie su solicitud de acceso por e-mail a
efss.front-office@bms.com

Pinche en "Conexion.
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Manual de Usuario de la Consulta de Gastos

Aparece la pantalla principal de busqueda de la Consulta de Gastos.

Hay cuatro lengletas de busqueda principales a disposicién de todos los proveedores
con vistas a poder localizar informacion sobre facturas en el sistema de Cuentas por
Pagar de Bristol-Myers Squibb.* Los proveedores pueden buscar por:

» Factura

» N° de Cheque (sélo EE.UU.)

» Pedido de Compra (incluidos los Pedidos de Servicios)
» Consulta de e-mail

* La lengleta de la "Opcién de Pronto Pago"” (sélo EE.UU.) esta disponible para los
proveedores que tengan un "cddigo de descuento". Para obtener mas informacion
sobre la lengleta de la "Opcién de Pronto Pago", consulte el manual de usuario SOEPO
que se encuentra en el enlace Consulta de Gastos de de la seccién Cuentas por Pagar
de Supplierlink.

En la lengiieta Factura, puede definir sus criterios de busqueda utilizando un periodo
de fechas de facturacion (de Inicio de Fecha de Factura a Final de Fecha de Factura), o
introducir hasta seis facturas individuales (1). Al introducir nimeros de facturacién
individuales, asegurese de introducir sélo caracteres alfanuméricos. Excluya los
espacios Yy los caracteres especiales.

** Notese que la fecha va en formato american:- MM-DD-AA **

shol-Myers Squibb CompanyExpenditure Search

wandor Number J000000 andor parne Supplier Omes Ine.

ﬁhﬂww saarch criteria
Inepice Date Start Irvoice Date End [
Wiou may anter upto & irmoice numbers below
I | |
I I I
Specfy ivoice Status
T InProcess " Completed = Al o

Especifique el estado de la factura pinchando en la opcién adecuada (2):

» En Proceso (facturas bloqueadas o pendientes de pago)
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Manual de Usuario de la Consulta de Gastos
» Completada (facturas abonadas y facturas rechazadas)
» Todas (facturas "En Proceso" y "Completadas")

Una vez realizadas todas las selecciones, pinche en "Busqueda". (3)
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Manual de Usuario de la Consulta de Gastos

Aparece la Pantalla de Resultados de la Consulta de Gastos. La pantalla muestra cada
factura encontrada, de acuerdo con los criterios de busqueda.*

=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
" nguiry R

e T Twius| e | 008 lowvy  vew ey e [remmnec ||
86377602 | 1206/2002 01/24/2003 L 30750050 | Suprlisr Ome ne, | 0001 |p900005820

.333?3053 1205/2002|01/24:2003 | Paid ﬂ_ll_I_USD - Supplier One Ine, u:l:n .Eﬂsu:l:l:sazf

85376095 12/05/2002 01 24/2003 | Psid 55522 USD | Supplier Cme [, 0020 ;EEIDJIEGFDS

.m?aus;' 12405/2002|01/24/2003 | _a-_r.: ] m_usn . .Su o O Tre. |:U2u - EEIDJ155?EE -

8537283 1mmnimmu3,m M:usn Supplier One Ine. oy :EBDJIEG?M

.353?5333 1206/2002 |01 2472003 _a_r: ] l jLﬂaUSD | Supplier One e, g Bsmmé?aa

BE3TE304 1205/2002|01 /242003 | Pid G246 |Usn | SupplierCme Ine.  poon IHBD]IE\GHIII.

.553?5535 2052002 |01 /2472003 | Paid ] ﬁ,ﬁuéusn | Supslier One e, mzu EEU:IIES?EH-

BEITEETE 1 2M05/2002 |01 /242003 | Paid Méusn Supplier One Ine, om0 ?agnmss?nz

.EFES??-E{GMUI.QAEUUS ' ] musn Supplier One Ine. mzu - ﬂsmtﬁs?m .

*La Pantalla de Resultados de la Consulta de Gastos sé6lo mostrara un maximo de
200 registros que coincidan con su busqueda. Si no se encuentra una factura
especifica, puede ser necesario afinar sus crterios de busqueda (reduzca el
periodo de fechas o introduzca una factura concreta).

Para obtener mas detalles sobre una factura concreta, pinche en cualquier hipervinculo
(texto subrayado resaltado en azul).
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Manual de Usuario de la Consulta de Gastos

Cuando se puncha cualquier hipervinculo, aparecen tres lengietas:

Lengiieta de Estado: Explica el estado actual de su factura.

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 |

Lengiieta de Informacién de Pago: Si esta pagada, aparecera la suma total del
pago®, la fecha de pago, etc. Si la factura no ha sifdo abonada, aparece un cuadro
emergente (Pinche en OK).

*La suma abonada representa la suma total pagada con el cheque /transferencia
electrénica de fondos, incluidas otras facturas que se pueden haber incluido en el pago.

{5 Bristod-Myers Squibb CompanyExpenditure Search

Supplier One Ine.

Amount paid BPRE) USD

Check Mumber 1

Pymtmethod  ¥ign ERT

Paymant date w

Bank EE
Bank 1D IO

Bank Routing Mo ]

Bank Address

Check Cashing Dade




Manual de Usuario de la Consulta de Gastos

Lengiieta Proveedor: Se muestran la direccion de remitente del proveedor y los plazos
de pago de la factura (Datos reales de proveedor excluidos para fines de demostracion).

Offview |

Detatied information for vendor 0000000 Supplier One Inc.

Street ! 1313 Suney Lane
City DALLAS

District DALLAS

PObox

POboxI/FCode

Postalcode 75230

Region T}j,

Country us

Faxnumber @Q’.\ﬁ@%’m
Payrnent Torms 0250 - WITHIN 20 DAYS 0,859 WITHIN 50 Dy S/0OUE

Boton de Idea General

El Boton de Idea Genera)que aparece cuando se pincha en un hipervinculo de
la Pantalla de Resultadés de la Consulta de Gastos, le llevara de nuevo a la
Consulta de Gastos Pantalla de Resultados. No utilice el botén Atras de su
navegador.

Botén de Nueva Busqueda
Pinche el botén de Nueva Busqueda, cuando esté disponible, para iniciar una nueva
busqueda.
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Manual de Usuario de la Consulta de Gastos

Para realizar una busqueda de la Consulta de Gastos por PC (incluidos los Pedidos de
Servicios), pinche la lengueta "Por PC".

W Bristol-Myers Squibh CompanyExpenditure Search

Define your snarch crReria

Purchase OrderP Oy or P gl
Senece Orden50) nunbes
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Manual de Usuario de la Consulta de Gastos

Ademas de las tres primeras lenglietas de busqueda mencionadas, los proveedores
también tienen la posibilidad de revisar las facturas bloqueadas y rechazadas
pinchando en la lenglieta Consulta de e-mail. La lengleta de Consulta de e-
mailmostrara hasta 200 facturas bloqueadas y/o rechazadas en el Sistema de Cuentas
por Pagar de Bristol-Myers Squibb*. Desde esta lengleta, el proveedor puede enviar
directamente a Bristol-Myers Squibb mensajes de e-mail sobre las facturas bloqueadas
y rechazadas. El mensaje sera enviado al usuario final responsable de Bristol-Myers
Squibb relacionado con la factura, y se enviara una copia al Equipo de la Ventanilla de
Cuentas por Pagar (VCP) de Bristol-Myers Squibb. Se envia la copia a la VCP con fines
de seguimiento.

* Las facturas bloqueadas o rechazadas, localizadas como resultado de una
busqueda de facturas realizada utilizando la lengiieta "Por Factura", o la lengiieta
"Por PC", también permitiran al usuario enviar por e-mail una consulta sobre una
o mas facturas encontradas. Nota: No se puede realizar consultas sobre las
facturas localizadas en la Consulta de Gastos, cuyo estado sea "Pagadas" o
"Pendientes de Pago”. Utilice la informacién disponible en la Consulta de Gastos
para determinar la informacién sobre los pagos.

Para utilizar la lengleta de Cnsulta de e-mail y generar un e-mail para Bristol-Myers
Squibb, pinche la lenglieta de Consulta de e-mail

u;. Bristol-Myers Squibb CompamvExpenditure Search HioHiE LiH CFF

By Check P By PO P Esdy Payment 'Err'\l!Squlrf

“andor Mumber: 0000000 | Vendor Mame:! Supplier One Inc.

Define sieadch Critedia
s * Search by Ioice
Irvaice Date Stad Irvaice Date End |
Yau may ener upto B irvoice numbers below
I [ |
[ [ |
Specty invice Status
C In Process  Completed = Al
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Manual de Usuario de la Consulta de Gastos

La lengleta de Consulta de e-mail mostrara hasta 200 facturas bloqueadas y/o

rechazadas del historial de su cuenta.

nyExpenditure Search

 Number |  Date
BRA4EETS |

GE44E641 EI'IF“IE.IBIG EG-'ZB.QD:B

_|imvice under review

| by user
Ierepie e uridis Fiait

.U1HE!BIG IIG.UB.I'ZIIIB by wser

| Imvnize under revien '
|ZI1.'IE.I'J!IG EEI.DQJ‘.’:IIG 178,77 \Ush
by user E—

SE44EE43

242.80|UsD

G644EET 2

Irrvice undes revie
L4670 |01A IO —— 7
GE446710 ,D am:eémm-ztm_ ELE_USD

BEA46724 |01/16/2003|00ar2003| [tice under revew

Elija una factura (o varias) de la pantalla del listado (1), y pinche en "Consultar" (2).

Aparece un formulario de e-mail con la informacién de su factura (véase la siguiente

pagina).
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Irquiry Call Reference Mumber

‘i‘ Bristol-Myers Squibh CompanyExpenditure Search

“endor Humber 0000000

“Wendor Mama Supplier One Inc.
Date af nquiry D22 2003

Enter Email Adrass |

Enter Contacl Mame |

Enter Contact Phone Mumber 1

D000 373200301 22121355

e | oecs |
Humber  Date
BE4ARSTS nmﬂmn:nsnmxn?i

DLE'D&{E-‘It

Irrice unider review by
usar

Statis min'ammi'icmg] Vandar

(Company| Rsfarsnce.
| Code ‘ Burnbes |

1000 56 LISD i (8900007 281

Supplier One Ine. 000

Como proveedor, se le proporcionara un Numero de Referencia de Llamada unico (que
figura en el formulario de e-mail). Se mostraran su nimero de proveedor de Bristol-
Myers Squibb y su nombre de proveedor.

Antes de poder enviar con éxito su consulta de e-mail al VCP, se le pedira que
proporcione la siguiente informacién en en los campos incluidos en el formulario de e-
mail:

Direccion de e-mail: introduzca su direccion de e-mail

Nombre de Contacto: su nombre

Numro de Teléfono de Contacto: su numero de teléfono

Un comentario para cada factura seleccionada en el e-mail: los comentarios deberan
explicar la razén de su consulta

Una vez que se haya proporcionado la informacion, y esté preparado para enviar su
consulta de e-mail, pinche en Procesar (en el extremo superior derecho de la pantalla).

Si desea salir del formulario de e-mail (sin enviar un e-mail) para realizar una nueva
busqueda, pinche en Nueva Busqueda (junto al botén Procesar).

Tras utilizar una de las cuatro lengletas mencionadas antes, si no se puede encontrar
una factura (afine su busqueda, si es necesario), pinche el botén "Consulta sobre
facturas que no estan en SAP" (en el extremo superior derecho de la pantalla de
Resultados).
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Aparecera un formulario de e-mail que le permitira hacer consultas sobre una factura no
encontrada. Este e-mail sera enviado directamente al VCP para una
busqueda/solucion.

-= 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

Inwice. ' mwice
hlumber _ Date.

Invoica Amount | Currency

0n-00-0000

Enter Your Commants and Quastions (lirm 1o 200-300C haractars)

(=]

Todos los campos del formulario de e-mail son obligatorios y deben ser cumplimentados
para que su e-mail sea enviado y manejado correctamente. Estos campos son:

Direccioén de e-mail

Nombre de contacto

Numro de Teléfono de Contacto

Numero de factura, Fecha de Factura (en formato americano: MM/DD/AAAA), Suma
de la Factura, Divisa, numero de PC* y Comentarios™*.

YVVVY

* Para que las facturas sean abonadas, tienen que incluir un numero de pedido de
compra valido de Bristol-Myers Squibb.

** Todos los campos especificos de la factura deben ser cumplimentados para
cada factura indicada en el formulario de e-mail.

Para anadir facturas suplementarias que "no se encuentran en SAP", pinche el boton
"Siguiente Factura" (en el extremos uperior derecho del formulario e-mail). No obstante,
para cada factura anadida hay que proporcionar la informacién de factura necesaria,
antes de pinchar en "Siguiente Factura".

Al acabar, pinche en "Procesar" para enviar su consulta.
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