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1. Manual Creation of Invoices

1.1 환영합니다
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Duration: 12 minutes





Notes:

수동으로 인보이스를 생성하는 수서 세션에 오신 것을 환영합니다.
1.2 어젠다: 도입
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Notes:

이번 세션에서는 Alma에서 수동으로 인보이스를 생성할 수 있는 3가지 방법에 대해 살펴보겠습니다. 
1.3 어젠다: 도입
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* Invoicing workflow tracks payments for
resources

* Invoices can be created:

* Manually — entering invoice details
manually, from a PO using PO details, or
uploading an Excel file





Notes:

Alma의 인보이스 발행 워크플로우는 생성 시점부터 인보이스 지급 완료 시점까지 인보이스가 처리되는 방식을 관리합니다. 인보이스 발행 프로세스는 이용자 요구에 따라 따라 유연합니다. 인보이스 발행 워크플로우는 수신 또는 활성화 워크플로우에 따라 결정되지 않습니다. 주문한 자재나 서비스가 수령 또는 활성화하기 전에 구매 주문건에 대한 인보이스를 발행할 수 있습니다. 인보이스는 여러 가지 방법 중 한 가지로써 수동 생성될 수 있습니다. 이번 세션에서는 Alma에서 수동으로 인보이스를 생성하는 옵션에 대해 설명합니다. 
1.4 어젠다: 도입
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Notes:

Alma에서 수동으로 인보이스를 생성하는 방법에 대해 알아보겠습니다.
1.5 인보이스 수동 생성
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Notes:

수서 < 입수 및 인보이스 발행 메뉴 의 인보이스 생성 링크를 클릭해서 수동으로 인보이스를 생성할 수 있습니다. 먼저 인보이스수동생성 옵션을 선택합니다. 입수 처리 체크박스를 선택하면 인보이스가 생성된 즉시 수령이 가능합니다. 이 옵션의 경우 인보이스 담당자 역할 외에도 입수 담당자 역할이 필요하며 현재 소장 위치 에 해당되는 올바른 수서 부서로 로그인해야 합니다. 인보이스가 생성된 후 저장 및 입수로 이동 버튼을 클릭하여 인보이스 아이템 수령을 위한 Alma의 입수 영역으로 이동합니다. 수령 프로세스는 수서 입수 워크플로우 훈련 세션에서 다룹니다. 다음(Next)을 클릭해서 활성화 마법사의 다음 단계로 이동합니다.
1.6 인보이스 상세정보
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Notes:

인보이스 상세정보 화면이 표시됩니다. 벤더로부터 입수한 인보이스 번호를 입력하고 인보이스 선택한 다음 인보이스 총액을 입력하세요. 음수 금액이 신용 인보이스를 표시하도록 입력될 수 있습니다(예: 금액이 초과 지불된 경우). 그런 다음 인보이스에 대한 벤더 및 벤더 계정을 입력하세요. 벤더 코드를 입력하거나 찾기 버튼을 사용하여 벤더를 선택하세요. 선택적으로 드롭다운 필드에서 벤더 연락처 를 선택하세요. 연락자가 드롭다운 메뉴에 표시되려면 담당자가 벤더 레코드에 포함되어야합니다. 인보이스 참조 번호 필드는 인보이스 선택적 참조 번호로서, 보고 목적을 위해 인보이스를 그룹화하는 데 사용될 수 있습니다. 그런 다음 지불 방법을 선택하십시오. 회계 부서 를 선택한 경우 화면 맨 아래에 있는 선불 옵션을 선택할 수 없습니다. 
1.7 인보이스 상세정보
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Notes:

지불 방법 옵션은 다음과 같습니다: 회계 부서, 현금, 신용카드, 은행 송금, 예금 계좌 필요에 따라 운송비, 보험비, 간접비 및 할인액 등의 같은 추가 비용 또는 할인액이 인보이스에 적용될 수 있습니다.  Pro Rata 체크박스를 선택하여 모든 인보이스 라인에 대한 추가 요금을 pro rata하면 표시된 금액이 각 인보이스 라인으로 분배됩니다. Pro rata 사용을 선택하지 않으면 각 추가 요금이 개별 인보이스 라인으로 표시됩니다. 인보이스 생성 시 Pro rata 체크박스가 기본 선택되도록 설정할 수 있습니다. 
1.8 선불 및 내부용 복사
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Notes:

지불 섹션에서는 참조 또는 추적 목적으로 인보이스 선불 여부 또는 Alma에서 작성한 내부 복사본 여부가 표시되도록 지정할 수 있습니다. 선택한 지불 방법이 회계 부서 가 아닌 경우에만 인보이스를선불로 표시할 수 있습니다. 선불 인보이스는 일반적으로 ERP로 반출되지 않습니다. 인보이스는저장및 계속 을 클릭하는 즉시 데이터 유효성 확인 문제가 없는 것으로 가정하고 닫히게 됩니다. 이 기본 동작은 회계 시스템으로 내보내기 를 선택하여 덮어쓰기될 수 있으며, 이때 선불 인보이스가 ERP로 강제 내보내집니니다. 회계 시스템으로 내보내기 은 설정으로 세팅된 경우에만 보여집니다. 선택된 지불 방법에 관계없이 인보이스를 내부 복사본으로 표시할 수 있습니다. 내부 인보이스 복사본은 ERP로 반출되지 않으며 덮어쓰기가 불가능합니다. 저장 후 계속 을 클릭하면 인보이스가 닫히고 데이터 유효성 확인 문제가 없는 것으로 가정합니다. 내부 복사본 옵션은 설정으로 세팅된 경우에만 보여집니다. 선불 또는 내부 복사본 옵션을 선택하면 추가 필드가 표시됩니다. 최종 지불 금액과 외부 참조 번호인 지불 식별자를 입력하세요; 신용을 표시하기 위해 음수를 입력할 수 있습니다. 
1.9 인보이스 라인 추가
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Notes:

인보이스 상세정보를 전부 입력한 후 저장 및 인보이스 라인 생성 버튼을 클릭해서 인보이스 생성 마법사의 다음 단계로 이동하세요.
1.10 인보이스 라인 수동 생성
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Notes:

다음 단계는 해당 인보이스와 관련된 PO 라인을 선택해서 인보이스 라인을 생성하는 것입니다. 인보이스 라인 추가 를 클릭해서 주문 라인을 검색하고 선택하세요.  먼저 인보이스 라인 유형을 선택하세요: 일반은 일반 인보이스 라인을 의미합니다. 그 밖의 유형은 운송, 보험, 간접비, 할인 등과 같이 추가로 발생 가능한 요금을 의미합니다. 인보이스를 생성할 때 Pro rata 체크 박스를 선택하면 인보이스에 추가된 각 일반 인보이스 라인에 대한 모든 추가 요금이 비례 배분됩니다. 이 경우 인보이스 라인 유형 드롭다운에서 일반 및 기타 유형만 이용 가능합니다. Pro rata를 선택하지 않으면 Alma가 발생 가능한 추가 요금을 나타내는 별도의 인보이스 라인플레이스홀더를 자동 생성합니다. PO 라인 필드에 PO 라인 번호 또는 아이템 타이틀을 입력하세요. 또는 검색 버튼을 클릭하여 원하는 구매 주문서 를 검색하고 원하는 PO 라인을 선택하십시오. 검색 결과에는 활성 PO 라인, 즉 벤더에게 인보이스 대기 중인 PO 라인만 인보이스에 표시됩니다.
1.11 인보이스 라인 수동 생성
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Notes:

PO 라인의 정보가 자동으로 인보이스 라인을 채웁니다. 그러나 필요에 따라 변경이 가능합니다. 예를 들어 인보이스 발행 금액이 원래 계획한 바와 다르거나 펀드 금액이 변경되어야 하는 등의 경우가 해당됩니다. 일회성 아이템의 경우 아이템이 전체 인보이스되었는지 또는 잔액에 대한 별도의 인보이스 생성을 원하는지 여부를 표시할 수 있습니다. 전체 인보이스됨 필드에서 예 를 선택한 경우, 모든 주문 중 금액에 대한 트랜잭션 해산이 생성되면서 관련 PO 라인이 닫힙니다. 전액 인보이스됨에 아니오 를 선택한 경우, PO 라인은잔액의 인보이스가 발행되기 전까지 열린 상태로 유지됩니다.
1.12 인보이스 라인 수동 추가: 연속 PO 라인
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Notes:

연속 PO 라인에 대한 인보이스 라인을 추가할 때 몇 가지 필드가 추가됩니다. 연속적으로 관련된 필드에 대한 자세한 내용을 보려면 각 번호를 클릭하세요. 작업이 완료되면 다음 버튼을 클릭하여 계속하세요.
1.13 인보이스 라인 수동 추가: 연속 PO 라인
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Notes:

인보이스 라인에 대한 정보를 입력했으면 추가 를 클릭하여 인보이스 라인에 추가하세요. 계속해서 인보이스에 다른 주문 라인을 추가하거나 추가 및 닫기 를 클릭해서 인보이스 라인을 추가하고 인보이스 라인 탭으로 돌아갑니다. 거기에서부터 행 실행 리스트의 편집 을 선택해서 필요에 따라 인보이스 라인 편집을 계속하세요.  인보이스 및 인보이스 라인은 인보이스 담당자-확장  역할을 맡은 사용자에 의해 삭제될 수 있습니다.  필요에 따라 인보이스에 줄을 더 추가하거나 요금, 할인, 주기 및 첨부 파일을 추가할 수 있습니다. 인보이스가 완료되면 저장 후 계속 을 클릭하여 인보이스에 누락된 정보가 없는지 Alma의 확인 프로세스를 실행하세요.   저장 을 클릭하면 인보이스가 검토 상태에 있음을 의미합니다. 예를 들어 인보이스 처리가 시작되기 전 추가 편집이 필요한 경우 등이 해당됩니다.   
1.14 PO로부터 인보이스 생성
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Notes:

수동으로 인보이스를 생성하는 두 번째 옵션은 구매주문 입니다. 발생주의 회계를 사용 중인 경우에는 이 옵션이 나타나지 않습니다. PO 를선택하고 다음 버튼을 클릭하여 PO 선택 페이지를 엽니다.  PO 선택 필드에 구매 주문 번호를 입력하거나 검색 버튼을 클릭하여 구매 주문 목록에서 PO 번호를 찾아 선택하십시오. PO 목록을 보다 관리하기 쉬운 결과 세트로 필터링하려면 찾기 검색 옵션을 사용하세요. 선택하려면 PO 라인을 클릭하세요.
1.15 PO로부터 인보이스 생성
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Notes:

선택한 PO와 관련된 PO 라인은 인보이스의 인보이스 라인 탭에서 인보이스 라인으로 표시됩니다.  가격 및 기타 정보는 자동으로 입력됩니다. PO에서 인보이스를 생성할 때 PO의 모든 PO 라인은 전체 인보이스됨으로 표시되어 닫힙니다. 인보이스와 PO가 불일치하는 경우 수동 인보이스 생성 옵션을 사용할 수 있습니다.
1.16 PO로부터 인보이스 생성
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Notes:

인보이스 생성 방법에 관계없이 인보이스 라인 탭의 인보이스 라인 금액은 요약 탭의 인보이스 금액과 일치해야 합니다. 금액이 다른 경우 저장 후 계속 버튼을 클릭했을 때 오류 메시지가 나타날 수 있습니다.  이 오류를 해결하려면 요약 탭으로 이동하여 총 금액에 대한 입력값이 전체 인보이스 라인 금액과 일치하는지 확인하세요.  모든 사항이 조정 완료되면 저장 및 계속 버튼을 클릭하세요. 
1.17 파일에서 인보이스 생성
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Notes:

마지막 옵션은 엑셀 파일에서 인보이스를 수동으로 생성하는 것 입니다. 인보이스 생성 프로세스 선택 옵션에서 파일 을선택하고 다음 버튼을 클릭하여 파일로부터 인보이스 페이지를 엽니다. 벤더를 선택하고 엑셀 파일을 업로드하세요. 파일 형식을 보여주기 위해 샘플 파일을 다운로드할 수 있습니다. 인보이스 생성은 배치 작업으로 실행되며 작업이 완료되면 이메일 통지를 받게됩니다.
1.18 인보이스 생성: 펀드 트랜잭션
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* After invoice creation, 2 transactions will be entered in the fund:

* Disencumbrance

* Expenditure
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Notes:

인보이스 행이 생성되면 인보이스의 아이템에 대한 지불에 사용되는 Fund 또는 Funds에서 Disencumbrance(지출된 주문 중 금액) 및 Expenditure (지출)라는 2개의 새로운 트랜잭션이 표시됩니다. 아이템이 최초 주문되면 이는 주문 중 금액으로 설정됩니다. 즉, 아이템에 대한 돈이 예약된 것입니다. 인보이스가 생성되면 돈이 차감되어 소비된 것으로 간주됩니다.
1.19 어젠다: 세션 복습
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* Introduction
* Create invoices manually
* Session Review





Notes:

이것으로 이 세션의 마지막입니다.
1.20 세션 복습
[image: image20.jpg]Session Review

Three ways to manually create invoices in Alma

* How to create an invoice using the “Manually” option

* How to create and invoice using the “PO” option

* How to create an invoice using the “From File” option





Notes:

요약하면, 본 세션에서 다음을 다루었습니다: Alma에서 수동으로 인보이스를 발행하는 세 가지 방법 "수동" 옵션을 사용하여 인보이스를 생성 "PO" 옵션을 사용하여 인보이스를 생성 "파일로부터” 옵션을 사용하여 인보이스를 생성
1.21 감사합니다
[image: image21.jpg]Thank You!

Additional Resources

*  Search the Ex Libris Knowledge Center:
hitp://knowledge.exlibrisgroup.com





Notes:

본 세션을 시청해주셔서 감사합니다! 인보이스 발행 워크플로우에 대한 자세한 내용은 Ex Libris 지식 센터에서 확인할 수 있습니다.
1.22 About this Training
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Notes:

1 (Slide Layer)

[image: image23.jpg]About this Training

This presentation assumes that you have viewed these training sessions:
Navigating in the Alma interface.
+ searching in Alma
* Acquisitions Conceptual Background
+ Acquisitions: Purchasing Workflows.

* Acquisitions: Receiving and

Copyright ° - Acquisition: Actvation Workflows





2 (Slide Layer)
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By the end of this training session, you will be able to:
 Describe the invoice process
+ Create invoices manually via:

* Using the manual creation check box

* Manually from a Purchase Order

* Manually from an Excel File





3 (Slide Layer)

[image: image25.jpg]About this Training

Invoice Operators can create and review invorces
Invoice Operator Extended role can cancel and delete invoices
Invoice Managers create invoices,review and approve invoices
Receiving Operators manage arrival of purchased physica! tems;

performs post receiving processing tasks in appropriate receiving
department

Acquisitions Administrator manages invoice configuration rules.

‘General System Administrator acts as overall manager of system
configurations, including ERP configurations.





4 (Slide Layer)

[image: image26.jpg]About this Training

Al of the informstion snd materal inclusive of text, imagas, logos, product
names is sither the property of, or usd with permizsion by x Libriz Led. The
information may not be distributed, modifiec, displayed, reproducsd  in whole
Grin part - vithout the priar written permission of £x Libris Ltz

TRADEMARKS
ExLibrs, the Ex Libris logo, Aleph, Alma, SFX, SFXIT, MetaLib, DigiTocl,
Verde, Primo, Voyager, MetsSasrch, MetsIndex and other £ Libis products
and servicas raferenced herein are trademarks of Ex Libri, and may be.
Fegistered in cereain jurizdictions, All other product names, company names,
marks and logos referenced may be trademarks of their respective owners

DISCLAIMER
The information contsined in this document iz compiled from various sources
and provided on an"AS 15" basis for general information purposes only without
Sy representations, conditions or warranties whether exprezs or mplisd,
including any implied warranties of sstisfactary uality, completanzes,
accuracy or fitness for 3 particular purpose.

ExLibrs,its subsidiaries and related corporations ("Ex Libris Graup") disclaim
any and =l ibility for sl ues of this information, including lozses, damages,
claims or expenses any person may incur as 3 resul of the use of this
information, even f advised of the possibility of such loss or damage.

© ExLibrs L., 2017







Published by Articulate® Storyline www.articulate.com

