
ĐÀO TẠO VỀ CHỨC NĂNG CỔNG THÔNG TIN NHÀ 

CUNG CẤP PPG (ePro): TRẠNG THÁI GỬI HÓA ĐƠN & 

THANH TOÁN
Tháng 3 năm 2025



Gắn kết Đào tạo

Hỏi Đáp 
1. Sẽ có phiên Hỏi Đáp vào cuối bài thuyết trình. 

2. Đăng câu hỏi của quý vị vào hộp trò chuyện Hỏi Đáp.

Video Đào tạo  
1. Bản ghi sẽ được chia sẻ.

Hướng dẫn Đào tạo  
1. Liên kết đến hướng dẫn đào tạo này sẽ được chia sẻ.



ePro | PPGLiên kết đến tài nguyên Nhà cung cấp 
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Hướng dẫn gửi hóa đơn dành cho nhà cung cấp
Trung tâm xuất sắc (COE)

Tháng 11/2023



• Liên kết để đăng nhập vào Cổng thông tin nhà cung cấp Jaggaer/PPG là Đăng nhập + Sử dụng 

địa chỉ email và mật khẩu được sử dụng trong quá trình đăng ký. PHẢI đăng ký để sử dụng liên 

kết này.

• Bối cảnh

• Các vấn đề thường gặp khi Lập hóa đơn

• Tạo Hóa đơn

• Thêm Thuế, Vận chuyển và Xử lý

• Kiểm tra Lỗi và Cảnh báo

• Chức năng Lập hóa đơn bổ sung

• Tạp chất Thông tin

• Tạo Bản ghi nhớ tín dụng

• Cách khác để tạo hóa đơn hoặc bản ghi nhớ tín dụng

Mục lục:



Lưu ý:

• Việc tạo hóa đơn từ Đơn đặt hàng người mua sẽ mặc định số tiền hóa đơn bằng tổng số tiền của PO.

• Quý vị phải cập nhật số tiền hóa đơn trước khi gửi hóa đơn nếu quý vị không muốn lập hóa đơn cho toàn

bộ PO.

• Nếu mã PO của quý vị bắt đầu bằng một chuỗi chữ / số khác, nghĩa là đó không phải là đơn đặt hàng trong

ePro. Vui lòng liên hệ với bộ phận Khoản phải trả để kiểm tra trạng thái thanh toán của hóa đơn cho các

đơn hàng không bắt đầu bằng “EPO”
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Điều kiện tiên quyết

1. Số PO PPG "EPO-"

2. Quý vị cần đính kèm bản sao PDF của hóa đơn vào bản gửi điện tử của mình.

3. QUAN TRỌNG: Dữ liệu hóa đơn được nhập và gửi qua cổng thông tin là dữ liệu sẽ được chuyển 

cho PPG để thanh toán. Vui lòng đảm bảo tất cả các trường đều chính xác trước khi gửi.

• Danh sách liên hệ tại EMEA của bộ phận Khoản phải trả

• Danh sách liên hệ tại USCA của bộ phận Khoản phải trả

• Danh sách liên hệ tại APAC của bộ phận Khoản phải trả

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


Tạo Hóa đơn

Bắt đầu bằng cách truy cập đơn đặt hàng của quý vị, 

hãy truy cập Đơn đặt hàng > Đơn đặt hàng người mua 

và Vận chuyển > Tìm kiếm Đơn đặt hàng người mua

Tiếp theo, trên cùng bên phải là 

hộp chọn “Tạo”. Bấm vào mũi tên 

thả xuống và chọn "Hóa đơn"
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Sau đó nhấp vào liên kết Đơn 

đặt hàng người mua (PO) mà 

bạn muốn lập hóa đơn



Nhập Số hóa đơn và Ngày lập hóa đơn.

Ngày đến hạn thanh toán được xác định từ Ngày lập hóa 

đơn được nhập trên cổng, không phải ngày trên hình ảnh 

PDF.

Đảm bảo bấm vào Lưu sau khi quý vị đính kèm hình ảnh 

hóa đơn và thêm số hóa đơn cũng như ngày lập hóa 

đơn.

Trước khi bấm vào Hoàn tất, hãy đảm bảo tổng số tóm tắt 

(tổng phụ, thuế, vận chuyển, v.v.) chính xác theo bản sao 

hóa đơn.

. Bấm vào Hoàn thành khi sẵn sàng gửi.

Tham khảo QRG trạng thái thanh toán trên Trung tâm 

thông tin nhà cung cấp ePro | PPG để biết thông tin về 

ngày thanh toán

Việc tạo Hóa đơn tiếp tục
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Thêm Thuế, Vận chuyển và Xử lý

Hội đồng Lãnh đạo Phụ nữ9

• Nếu chế độ xem mục nhập hóa đơn ở chế độ Đơn giản, bấm vào 
hộp kiểm ở
cuối phần để hiển thị các trường về Thuế, Vận chuyển và Xử lý

• Phân bổ cho các địa điểm ở Hoa Kỳ và Canada phải LUÔN được

Tính trọng số. Vui lòng KHÔNG THAY ĐỔI, nếu không thanh toán của quý vị sẽ bị

thiếu hụt bởi bất kỳ khoản thuế, vận chuyển và xử lý nào đã nhập trong tiêu đề.

• Nhập thuế, vận chuyển và xử lý hiện hành vào các trường này. KHÔNG nhập những 
mục này dưới dạng khoản riêng trên phần khoản riêng PO trừ khi po của bạn được tạo 
bằng một khoản vận chuyển hàng hóa riêng biệt.

• Sau khi nhập thuế, vận chuyển và xử lý, hãy cuộn xuống

mục Khoản riêng để chỉnh sửa số tiền / số lượng trên hóa đơn

trên mỗi dòng. Tab nhập hóa đơn mặc định có đầy đủ số lượng /

số tiền PO nên cần phải cập nhật từng khoản riêng để đảm bảo hóa đơn chính xác 
trước khi gửi.

• Quý vị có thể cần phải xóa một số khoản nếu quý vị KHÔNG lập hóa đơn cho

chúng. Nếu quý vị cần thực hiện việc này, hãy Lưu trước, xóa khoản riêng

rồi lưu lại. Sau đó cập nhật bất kỳ số tiền cần thiết. Xem trang chiếu tiếp theo để biết 
thêm chi tiết.



• Chuyển từ Đơn giản sang Chi tiết để thêm thuế và/hoặc phí vận chuyển vào hóa đơn. 

Thông tin về việc thêm thuế, vận chuyển và xử lý được cung cấp chi tiết dưới đây.

• Hình ảnh hóa đơn (PDF) phải được tải lên bằng nút Thêm hình ảnh hóa đơn.Hóa đơn CHỈ 

được thêm bằng nút này, nếu không quý vị sẽ gặp lỗi và không thể gửi hóa đơn.

• Không thêm hình ảnh hóa đơn bằng cách sử dụng “tab tệp đính kèm”. Phần này chỉ 

được sử dụng để đính kèm các tài liệu bổ sung.

Quan trọng: Lưu ý những mục chính này trên màn hình nhập hóa đơn.
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• Hình ảnh hóa đơn (PDF) phải được tải lên bằng nút Thêm hình ảnh hóa đơn.Hóa đơn CHỈ 

được thêm bằng nút này, nếu không quý vị sẽ gặp lỗi và không thể gửi hóa đơn.

Nếu quý vị thêm hóa đơn sai vị trí hoặc không hề thêm, quý vị sẽ 

nhận được thông báo lỗi này.
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Sửa đổi từng dòng để cho biết số tiền hoặc số lượng cần thanh toán trên hóa đơn hiện tại.

• Các khoản bị hủy sẽ không được lập hóa đơn.

• Bấm vào mũi tên thả xuống nhỏ và chọn Xóa. Điều này sẽ đảm bảo chỉ có những dòng chính xác 

được lập hóa đơn

trên hóa đơn hiện tại.

• Luôn Lưu sau mỗi bước.

Cập nhật Khoản riêng



Kiểm tra Lỗi và Cảnh báo

Hội đồng Lãnh đạo Phụ nữ11

• Trước khi nhấp vào Hoàn tất để gửi hóa đơn, 
hãy kiểm tra mọi Lỗi được liệt kê (màu đỏ) và 
Cảnh báo (màu vàng). 

• Các lỗi phải được sửa để gửi hóa đơn. 

• Cảnh báo sẽ không ngăn việc gửi hóa đơn 
nhưng sẽ chỉ ra các tình huống có thể trì hoãn 
việc thanh toán hóa đơn. 

Ví dụ: Việc lập hóa đơn cho một khoản bị hủy sẽ 
dừng hóa đơn để PPG xem xét và chỉnh sửa.

Ví dụ: Người liên hệ của PPG cần tạo biên nhận 
(để xác nhận hàng hóa / dịch vụ đã được cung 
cấp) cho hóa đơn cần thanh toán.



Tạp chất Thông tin

Sau khi hoàn tất hóa đơn, một màn hình mới sẽ xuất hiện cho biết hóa đơn của quý vị đã được gửi thành công và sẽ cung 

cấp cho quý vị hóa đơn Jaggaer tự động số EIV-00xxxxxx. Nếu quý vị không nhận được màn hình này thì rất có thể hóa đơn 

đã không được gửi chính xác và quý vị có thể cần phải tìm kiếm (giấy có đồng hồ) > Hóa đơn của nhà cung cấp > Xem Dự 

thảo hóa đơn của nhà cung cấp để xem lại hóa đơn và hoàn tất.

Nếu quý vị không thấy khoản quý vị muốn thấy hoặc nếu quý vị không thể xử lý hóa đơn dựa trên thông tin PO, vui lòng 

liên hệ với người tạo PO để xử lý trước khi gửi hóa đơn của quý vị.

Đối với các yêu cầu/báo cáo quá hạn liên quan đến hóa đơn đã được xử lý trong Jaggaer, vui lòng tìm kiếm hóa đơn của 

nhà cung cấp > Tìm kiếm Hóa đơn của nhà cung cấp và xem trạng thái thanh toán cũng như ngày đến hạn.

Nếu trạng thái thanh toán bị hủy hoặc đang được xử lý, vui lòng liên hệ với người tạo PO.

• Nếu trạng thái thanh toán là phải trả hoặc đã thanh toán và quá hạn, vui lòng sử dụng thông tin bên dưới để xác nhận người 

liên hệ của quý vị:
• EMEA – Tìm liên hệ chính xác bằng danh sách này

• USCA – Tìm liên hệ phù hợp tại đây. Vui lòng ghi đúng số hóa đơn và mã PO khi liên hệ với AP
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https://procurement.ppg.com/getmedia/a12723b0-0e3a-4e81-a517-e1b0220eb6eb/PPG-EMEA-AP-Support-Contacts.pdf
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• Nhà cung cấp không thể tạo hóa đơn

• Nhà cung cấp chưa đăng ký trên Cổng thông tin Jaggaer PPG. Người tạo PO nên đưa ra yêu cầu biểu mẫu 

nhà cung cấp để gửi lời mời đăng ký

• Nhà cung cấp đã đăng ký xong nhưng không thấy biểu tượng Tìm kiếm để tạo hóa đơn.

• Người dùng không phải là quản trị viên trên hồ sơ nhà cung cấp và thiếu các vai trò cần thiết để lập hóa đơn.

• Sau khi nhà cung cấp được đăng ký, quản trị viên có thể thêm người dùng mới và quản lý vai trò của người dùng bằng 

cách đi tới thiết bị có biểu tượng khóa (Quản trị viên) > Quản lý người dùng > Thêm người dùng mới

• Hãy đảm bảo rằng vai trò Quản lý đơn hàng / Hóa đơn được cấp cho người dùng nếu họ sẽ lập hóa đơn trong Cổng thông tin.

• Quản trị viên có thể tìm kiếm người dùng và cập nhật vai trò hoặc thêm người dùng mới.

Các vấn đề thường gặp khi Lập hóa đơn
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Người liên hệ PPG có thể gửi tin nhắn trong hóa đơn. Tab Tin nhắn hiển thị bất kỳ tin nhắn nào đối 

với mỗi hóa đơn. Bấm vào dấu + để trả lời hoặc gửi tin nhắn đến địa chỉ liên hệ của PPG

Chức năng Lập hóa đơn bổ sung – Nhắn tin
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Bản ghi nhớ tín dụng phải được tạo trực tiếp 

từ hóa đơn cần được ghi. Điều hướng đến 

danh sách hóa đơn

Tạo Bản ghi nhớ tín dụng

Chọn hóa đơn phù hợp
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Từ trình đơn thả xuống hành động, hãy 

chọn Tạo Bản ghi nhớ tín dụng

MẸO: 

• Sử dụng tùy chọn Sao chép sang hóa đơn mới đối với 

các PO mở rộng được lập hóa đơn nhiều lần. 

• Hãy nhớ cập nhật ngày hóa đơn, số tiền, thuế, vận 

chuyển và xử lý



Cách khác để tạo hóa đơn/ Bản ghi nhớ tín dụng
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• Chuyển đến trang chủ và đến mục Tạo Hóa đơn/Bản ghi nhớ tín dụng

• Chọn Loại (Hóa đơn/Bản ghi nhớ tín dụng)

• Thêm số hóa đơn

• Thêm ngày hóa đơn

• Thêm mã PO và bấm vào tạo

• LƯU Ý: Nếu quý vị chọn bản ghi nhớ tín dụng, quý vị vẫn cần số hóa đơn và ngày lập hóa đơn, 

sau đó bấm vào số hóa đơn liên quan và tiếp theo. Chọn hóa đơn quý vị đang ghi. Quý vị PHẢI 

có một hóa đơn quý vị đang ghi có. Chọn số tiền âm và nên giữ nguyên như vậy.



Kiểm tra trạng thái thanh toán của hóa đơn



Xem Trạng thái hóa đơn ở đâu? 

Từ menu điều hướng bên trái, chọn Đơn đặt 

hàng – Hóa đơn bán hàng – Tìm kiếm hóa 

đơn bán hàng 

Hệ thống sẽ hiển thị danh sách đầy đủ các 

hóa đơn đã được gửi qua cổng thông tin.   

1. Nhập số hóa đơn cụ thể vào thanh Tìm kiếm 

nhanh, hoặc

2. sử dụng bộ lọc để giảm kết quả đến phạm vi 

quý vị muốn xem lại



Xem Trạng thái hóa đơn ở đâu? 

Tùy chọn Nó có ý nghĩa gì? Liên hệ với ai khi có câu hỏi? 

Đang xử lý

Hóa đơn đang ở trong quy trình làm việc ePro vì một trong nhiều lý do khả dĩ. Ví dụ:

• Hàng hóa / dịch vụ chưa được PPG tiếp nhận 

• Chủ sở hữu PO chưa xem xét / phê duyệt hóa đơn 

• Có một vấn đề khác phải được khắc phục trước khi có thể xử lý hóa đơn (ví dụ: một dòng không thuộc PO 

được thêm vào hóa đơn) 

Người yêu cầu PPG (Chủ sở hữu PO) 

Đã hủy 

Hóa đơn đã bị từ chối và loại khỏi ePro.  Trong một số trường hợp AP có thể từ chối hóa đơn và xử lý lại 

chúng theo cách thủ công.  Nhưng thông thường, điều này chỉ báo đã có vấn đề với hóa đơn và hóa đơn cần 

được chỉnh sửa và gửi lại.   

Người yêu cầu PPG (Chủ sở hữu PO) 

Phải trả 

Hóa đơn đã được đăng tải và sẽ được phát hành để thanh toán theo điều khoản áp dụng với nhà cung cấp. 

Xin lưu ý: Ngày thanh toán được tính từ ngày của hóa đơn được nhập vào cổng thông tin, thay vì tài liệu PDF, 

vì thế vui lòng đảm bảo quý vị nhập đúng ngày của hóa đơn. 

Điều khoản thanh toán? liên hệ với 

Người yêu cầu PPG hoặc Người mua 

Quá hạn thanh toán?

Liên hệ với bộ phận Khoản 

Phải trả 

Đã thanh toán 

Hóa đơn có trạng thái Đã thanh toán chỉ báo rằng quỹ đã được phân phối và ngày Thanh toán được đăng tải 

trên cổng thông tin. 

Xin lưu ý: 

• ACH (hệ thống thanh toán bù trừ tự động) hoặc Chuyển khoản ngân hàng – có thể phải chờ một vài ngày 

sau ngày thanh toán tiền mới về tài khoản của quý vị 

• Các khoản thanh toán bằng séc có thể phải chờ 5-7 ngày sau ngày thanh toán mới đến được địa chỉ chuyển 

tiền 

Liên hệ với bộ phận Khoản 

Phải trả 



Hỏi Đáp
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