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Spis tresci:

* Link do logowania na Portalu Dostawcow Jaggaer/PPG to: Login + Uzyj adresu e-mail i hasta
podanych podczas rejestracji. Aby skorzystac z tego linku, MUSISZ sie zarejestrowac.

 Charakterystyka

« Typowe problemy z fakturowaniem

 Tworzenie faktury

- Dodawanie podatkow, wysyitka i obstuga

» Sprawdzanie btedow i ostrzezen

- Dodatkowa funkcja fakturowania

* Rozne informacje

 Tworzenie not kredytowych

* Alternatywny sposob stworzenia faktury lub noty kredytowe;
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Charakterystyka

Faktury przesytane do PPG w portalu Jaggaer wymagajg numeru zamowienia.
Dostawcy sg zobowigzani do tworzenia faktur na podstawie zamowienia (nazywanego
w portalu zamowieniem sprzedazy). Do zgtoszenia elektronicznego wymagane jest
dofaczenie faktury w formacie PDF, jednak podstawg do zaptaty beda przekazane
PPG dane do faktury wprowadzone i przestane za posrednictwem portalu.
Dlatego przed przestaniem sprawdz poprawnos¢ danych we wszystkich polach.

Uwaga: Utworzenie faktury z zamowienia sprzedazy spowoduje domysine
ustawienie kwoty faktury jako catkowitej kwoty zamowienia. Jesli nie chcesz
rozliczaC catego zamowienia, musisz zaktualizowac kwote faktury przed e
przestaniem.
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Typowe problemy z fakturowaniem

» Dostawca nie moze wystawic faktury

» Dostawca nie zarejestrowat sie jeszcze na Portalu Jaggaer PPG. Osoba, ktéra utworzyta zamowienie, powinna
wystawi¢ formularz dostawcy, aby zostato wystane zaproszenie do rejestraci

» Dostawca zakonczyt rejestracje, ale nie widzi ikony wyszukiwania umozliwiajgcej tworzenie faktury.
« Uzytkownik nie jest administratorem rekordu dostawcy i brakuje mu rél wymaganych do wystawienia faktury.

* Po zarejestrowaniu dostawcy administrator bedzie mogt dodawac¢ nowych uzytkownikéw i zarzgdzac rolami uzytkownikow,
przechodzgc do ikony kota zebatego z ktddkg Administer (Administruj) > Manage Users (Zarzgdzaj uzytkownikami) > Add
New User (Dodaj nowego uzytkownika)

+ Jesli uzytkownik bedzie wystawiat faktury na portalu, upewnij sie ze zostata mu przydzielona rola Manage Orders / Invoices (Zarzgdzaj
zamowieniami/fakturami).

* Administrator moze wyszukiwac¢ uzytkownikéw i aktualizowac role oraz dodawaé nowych uzytkownikow.

Administer Search for Users

Administration Add New User

View Pending User Registrations
Manage Users

Import Users from a File

Find and Fix Errors

Email Management
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Tworzenie faktury

Zacznij od przejscia do swoich Orders Type to Search Sales Orders... o}
zamowien Orders (Zamowienia) >
Sales Orders and Shipments
(Zamowienia sprzedazy i wysyiki) > Supplier Invoices
Search for Sales Orders
(Wyszukiwanie zamowien sprzedazy).

Sales Orders And Shipments »  Search for Sales Orders

Jesli nie widzisz swojego zamowienia = Search Sales Orders

sprzedazy na liscie, zmien kryteria

. . uick Filters Created Date: Last 90 days ~ |Quick search Q @
daty z Last 90 days (Ostatnie 90 dni) Q SRS TEE e T AmE T RreR sear |
na All (Wszystkie). Allocation Status v @ Al

N/A [ 7 ) O Within  Last 90 days v

nt
Not allocated (1] O Between and

[0 show More
more options = B100:
Commodity Code v
Apply Cancel |

04111000 © NA:
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Tworzenie faktury cd.

Nastepnie kliknij link do SalesOrder PO
zamowienia sprzedazy "™ Number ¥  Number  Da
(zamowienia), ktore chcesz N rases £Po.
zafakturowacé 2001279
5
P_O prawej stronie u gory ZnaJ’dUJe ® - @ Add Note Create... ¥ 1 of 7 Results = < >
sie pole wyboru Create (Utworz).
Kllknu Strza*ke menu rOZWijaneQO | Invoices Order Acknowledgments Invoice History

wybierz Invoice (Faktura)
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Wazne: Zwro€ uwage na te kluczowe pozycje na ekranie

wprowadzania faktury.

m E @ Add Invoice Image

Comple

* Przetgcz z opcji Simple (Prosta) na Detailed (Szczegoty), aby dodac do faktury podatki
I/lub koszty wysyiki. Szczegdtowe informacje o doliczeniu podatku, wysytce i obstudze

sg podane ponizej.

« Obraz faktury (PDF) musi zostac przestany za pomocg przycisku Add Invoice Image
(Dodaj obraz faktury). Fakture nalezy dodac WYLACZNIE przy uzyciu tego przycisku,
W przeciwnym razie pojawi sie btad i faktura nie bedzie mogta zostac¢ przestana.

- Nie dodawaj obrazéw faktur za pomoca zakladki zatacznikow. Ta sekcja stuzy

wytgcznie do zatgczenia dodatkowych dokumentow.

epro Standardize. Optimize. Globalize.
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Jesli dodasz fakture w ztym miejscu lub nie dodasz jej wcale, pojawi
sie ten komunikat o biedzie.

) Correct these issues. v
You are unable to proceed until addressed.

Supplier Invoice Image is required based on your Remit to
Country.

* Obraz faktury (PDF) musi zostac przestany za pomocg przycisku Add Invoice
Image (Dodaj obraz faktury). Fakture nalezy doda¢ WYLACZNIE przy uzyciu
tego przycisku, w przeciwnym razie pojawi sie btad i faktura nie bedzie mogta
zostac przestana.

ePro
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Tworzenie faktury cd.

Przejdz do Invoice Number (Numer faktury) oraz Invoice Date (Data wystawienia faktury).

Termin pfatnosci jest okreslany na podstawie daty wystawienia faktury wprowadzonej w
portalu, a nie daty widniejgcej na obrazie PDF.

Po dotgczeniu obrazu faktury i dodaniu numeru faktury oraz daty wystawienia faktury
pamietaj o kliknieciu przycisku Save (Zapisz).

Przed kliknieciem opcji Complete (Zakoncz) upewnij sie, ze tgczna kwota w podsumowaniu
(suma czesciowa, podatek, wysyitka itp.) jest prawidtowa, zgodnie z egzemplarzem faktury.
Kliknij opcje Complete (Zakoncz), jesli faktura jest gotowa do przestania.

Aby znalez¢ informacje o terminach ptatnosci, zapoznaj sie z krétkim przewodnikiem
dotyczgcym statusu ptatnosci, ktéry mozna znalez¢é w Centrum informacji dla dostawcow

ePro | PPG.

Invoice + 2737@

Entry Summary Messag
Invoice % | 2737
Number
Invoice % | 8/15/2023
Date R
mm/dd/yyyy
Due Date
10/14/2023
Terms Inv Dt & Net 60 dys ( Net 60 )
Standard Inv Dt & Net 60 dys
Payment
Terms
Discount %

Attachments 1 History

United States
Phone 1-412-4064760-

Billing address

PPG Industries, Inc
0One PPG Place
Pittsburgh, PA 15272
United States

Attachments Date

- 2737.pdf 11/27/2023

Invoice Juanita Dunham

Owner

Add

=

@

Discount, tax, shipping & handling

Allocation

Weighted

Discount

Tax 1

~

0.00

0.00

usb

usD

Add Invoice Image Complete

Summary

PPG Supplier Portal
Invoice Image

2737.pdf

Total (525.00 USD)
Subtotal

Discount

Tax1

Tax2

Shipping
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0.00
0.00
0.00

25.00



https://procurement.ppg.com/ePro

o
Dodawanie podatkow, wysytka i obstuga

Jesli widok wprowadzania faktury ustawiony jest w trybie Simple ,
(Prosty) kI|kn¥ pole wyboru na dole sekgji, aby wyswietli¢ ?ola Allocation
dla Tax (Podatek), Shipping (Wysytka) oraz Handling (Obstuga) "
Weighte v

D Discount, Tax, Shipping & Handling

* Przydziat dla alokacji w USA i Kanadzie powinien by¢ ZAWSZE
Weighted (Wazony). Prosze tego NIE ZMIENIAC, w _
przeciwnym razie ptatnos¢ zostanie pomniejszona o podatki,
wysytke i obstuge wpisane w nagtowku.

- W t){Ch polach wprowadz obowigzujacy podatek, wysytke i Discount 0.00 USD
obstuge. NIE wpisuj ich jako osobne pozycje w sekcji pozyciji
zamowienia, chyba ze zamdwienie zostato utworzone z osobng
pozycja frachtu.

« Po wprowadzeniu podatkéw wysdy’fki i obstugi przewin w dot do
SekCil Line Item (Pozycja), aby edytowaé kwote/ilosé do o Tax 1 0.00 usD
zafakturowania w kazdym wierszu. Faktura bedzie domysinie

zawierata catg ilos¢/kwote z zamowienja, wiec wazne jest

zmodyfikowanie kazdego artykutu w wierszu, aby upewnic sie,

ze faktura jest poprawna, zanim zostanie przestana.

* Moze by¢ konieczne usuniecie niektorych wierszy, jesli NIE sg _
one fakturowane. Jesli musisz to zrobi¢, najpierw Kliknij zapisz, Description
Rlotem usun pozycje zamowienia, a nastepnie ponownié zapisz.

astepnie zaktualiZuj potrzebne kwoty. Dodatkowe szczegoty
mozna znalez¢ na nastepnym slajdzie.

Tax

Tax 2 0.00 usD
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Zmiany pozycjl

Zmodyfikuj kazdy wiersz, aby podac kwote lub ilos¢ do rozliczenia na biezgcej fakturze.
* Anulowane wiersze nie powinny by¢ fakturowane.

+ Kliknij matg strzatke w dot i wybierz Remove (Usun). W ten sposob na biezgcej fakturze zostang
rozliczone tylko prawidtowe wiersze.

« Zawsze zapisuj zmiany po kazdym Kkroku.

l Vv 1 Item Description EA 100.00 5 50000 | ([ ] | Reqt
Procurement Request:
Non-Catalog Purchase Remove
0021 dist
Apply Contract
~ ITEM DETAILS
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Sprawdzanie biedow I ostrzezen

12

Przed kliknieciem przycisku Complete
(Zakoncz) w celu przestania faktury,
sprawdz wszystkie Btedy (kolor czerwony) i
Ostrzezenia (kolor zoity) wymienione na
liscie. Aby mozliwe byto wystanie faktury,
btedy muszg zosta¢ poprawione.
Ostrzezenia nie uniemozliwiajg przestania
faktury, ale wskazujg okolicznosci, ktore
mogg opozni¢ ptatnosc¢ za fakture.
Przyktad: Fakturowanie anulowanego
wiersza spowoduje zatrzymanie faktury do
weryfikacji i korekty przez PPG. Przyktad:
Osoba kontaktowa w PPG musi wystawic
paragon (potwierdzenie dostarczenia
towaru/ustugi) w celu optacenia faktury.

Rada ds. kobiet

0 Correct these issues. v
You are unabie to proceed until
addressed
Required: Invoice Number
Be aware of these issues. v

You may review and proceed.

The Invoice has one or more
cancelled PO lines. This forces the
matching on the line to be
Unmatched.

Required receipt has not been
created.

epro Standardize. Optimize. Globalize.
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Orders Type to Search Sales Orders... o}

Sales Orders And Shipments View Draft Supplier Invoices

Lls . : View Invoices Returned for Buyer Changes
Supplier Invoices

Roézne informacje

o

Create Supplier Invoice
an

< Import Invoices

x Search for Supplier Invoices

View Saved Searches for Supplier Invoices {

Po zakonczeniu fakturowania pojawi sie nowy ekran z informacjg, ze faktura zostata przestana pomysinie i wyswietli sie automatyczny numer faktury Jaggaer
EIV-00xxxxxx. Jesli ten ekran sie nie pojawi, istnieje prawdopodobienstwo, ze faktura nie zostata przestana poprawnie i konieczne moze by¢ skorzystanie z
opcji wyszukiwania (ikona papieru z zegarem) > Supplier invoices (Faktury dostawcy) > View Draft Supplier invoices (Wyswietl wersje roboczg faktur
dostawcy), aby ponownie wyswietli¢ fakture i jg uzupetnic.

Jesli nie widzisz oczekiwanego wiersza lub jesli nie mozesz przetworzy¢ faktury na podstawie informacji zawartych w zamowieniu, skontaktuj sie
Z osobg, ktora utworzyta zamowienie, aby rozwigzac problem przed przestaniem faktury.

W przypadku zalegtych zapytan/wyciggow zwigzanych z fakturami juz przetworzonymi w Jaggaer, kliknij Supplier Invoices (Faktury dostawcow)
> Search for Supplier Invoices (Wyszukaj faktury dostawcow) i pobierz status ptatnosci oraz termin ptatnosci.

Jesli status ptatnosci zostat anulowany lub jest w trakcie realizacji, skontaktuj sie z twércg zamodwienia.

Jesli status ptatnosci to ptatna lub zaptacona i przeterminowana, skorzystaj z ponizszych danych, aby zidentyfikowac¢ osobe kontaktowa:
*EMEA — Znajdz wiasciwy kontakt, korzystajac z tej listy
*USCA — Znajdz odpowiedni kontakt tutaj. Przed kontaktem z dziatem zobowigzan przygotuj prawidtowe numery faktur i numery zamowien

epro Standardize. Optimize. Globalize. @
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https://procurement.ppg.com/getmedia/a12723b0-0e3a-4e81-a517-e1b0220eb6eb/PPG-EMEA-AP-Support-Contacts.pdf
https://procurement.ppg.com/getmedia/e5b4e71d-8c22-4eba-ab88-bb22f5d3b041/AP-Contact-List_2022.pdf

4
Dodatkowa funkcja fakturowania — wiadomosci

Osoby kontaktowe w PPG mogg wysyta¢ wiadomosci w ramach faktury. W zaktadce
Messages (Wiadomosci) wyswietlane sg wszelkie komunikaty dla kazdej faktury.
Kliknij znak +, aby odpowiedzieC lub wysta¢ wiadomosci do osoby kontaktowe] w

Records Found: 1
~. Invoice correction - 7/22/2022 10:30 PM No Reply
PPG Supplier Portal - 7/22/2022 10:30 PM 9

This invoice overbilled the BQI‘E'Ed amount bjl' 31 00. Please submit a credit memo and attach additional
documentation to the invoice.

14
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Tworzenie not kredytowych

Orders Type to Search Sales Orders... Q
o Sales Orders And Shipments View Draft Supplier Invoices
Noty kredytowe powinny by¢ tworzone bezposrednio z N I View Invoices Returned for Buyer Changes
poziomu faktury, ktora ma zostac zaksiegowana. Create Supplier Invoice

328
3 Import Invoices

Przejdz do listy faktur.

x Search for Supplier Invoices

View Saved Searches for Supplier Invoices §

Supplier Invoice Invoice
] Number(s) ¥ Number ¥

Wybierz odpowiednig fakture.

O 1042147a EIV-20004855

® =, 3 1 of 8Results ¥ <P

Z rozwijanego menu wybierz Create Credit
Copy to new invoice

Memo (Utworz note kredytows).

Create Credit Memo

Wskazowka: Dla rozszerzonych zaméwien zakupu, ktoére sg rozliczane wielokrotnie, uzyj opcji Copy Crimmmnnr N
to new invoice (Skopiuj do nowej faktury). Pamietaj tylko o zaktualizowaniu dat faktur, kwot,

podatkow, wysytki i obstugi. e P rO Standardize. Optimize. Globalize. m
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Alternatywny sposob tworzenia faktury/noty kredytowej

 Przejdz do strony gtéwnej i do sekcji Create Invoice/Credit Memo (Utworz
fakture/note kredytowa)

Wybierz Type (Typ) (Invoice/Credit Memo (Faktura/Nota kredytowa))

Dodaj Invoice No. (Nr faktury)

Dodaj Invoice date (Date faktury)

Dodaj PO Number (Numer zamowienia) i kliknij przycisk Create (Utworz)

UWAGA: Jesli wybierzesz note kredytowa, nadal musisz poda¢ numer i date
wystawienia faktury, nastepnie kliknij powigzany numer faktury oraz dalej. Wybierz
fakture, ktéra ksiegujesz. MUSISZ mie¢é fakture, ktérg ksiegujesz. Wybierz kwote,
ktora bedzie ujemna i taka powinna pozostac.

Create Invoice / Credit Memo
@ Invoice (O Credit Memo

\\\\\\\\\\

Supplier The Kyoshi Warriors
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