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参与培训

问答
1. 演示结束后将举行问答环节。
2. 请在问答聊天框中发布问题。

培训视频
1. 录制内容将会共享。

培训指南
1. 将共享此培训指南的链接。



ePro | PPG链接至 PPG ePro 供应商资源

https://procurement.ppg.com/ePro


供应商发票提交指南
卓越中心 (COE)

2023 年 11 月



• 登录 Jaggaer/PPG 供应商门户网站的链接为Login +（登录 +） 使用注册时使用的电子邮件地址和密
码。必须注册才能使用此链接。

• 背景

• 发票的常见问题

• 创建发票

• 添加税费、运费和装卸费

• 检查错误和警告

• 额外的发票功能

• 杂项信息

• 创建贷项通知单

• 创建发票或贷项通知单的替代方法

目录：



请注意：
• 从销售订单创建发票将默认发票金额为采购订单的总额。
• 如果您不希望对整个采购订单开具账单，则必须在提交发票之前更新发票金额。
• 若您的采购订单号以其他字母/数字序列开头，则不属于 ePro 采购订单。对于不以“EPO”开头的订
单发票支付状态查询，请联系应付账款部门
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先决条件

1. PPG PO 编号“EPO-”
2. 电子版提交材料必须附有 PDF 格式的发票副本。
3. 重要事项：通过门户网站输入和提交的发票数据将转交给 PPG 进行付款。提交前请确保所

有字段均准确无误。

• 欧洲、中东和非洲地区应付账款部门联系人列表
• 美加地区应付账款部门联系人列表
• 亚太区应付账款部门联系人列表

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


创建发票

首先访问您的订单，转到 Orders（订单）> Sales 

Orders and Shipments（销售订单和装运）> Search 

for Sales Orders（搜索销售订单）

然后单击您要开具发票的销售订单 (PO) 的链接

接下来，右上角是一个选择框
“Create”（创建）。点击下拉
箭头并选择“Invoice”（发票）
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输入发票编号和发票日期。

付款到期日期是根据门户网站上输入的发票日期确定
的，而不是 PDF 图像上的日期。

附加发票图像并添加发票编号和发票日期后，请务
必点击“Save”（保存）。

在单击“Complete”（完成）之前，请确保根据发票副
本汇总总计（小计、税费、运费等）正确无误。
.准备提交时点击“Complete”（完成）。

如需了解有关付款日期的信息，请参阅供应商信息中
心 ePro| PPG 的付款状态快速参考指南

创建发票（续）
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https://procurement.ppg.com/ePro


添加税费、运费和装卸费

女性领导力委员会9

• 如果发票条目视图处于简单模式，请点击该部分
底部的复选框以显示 Tax（税费）、Shipping（运费）和
Handling（装卸费）字段

• 美国和加拿大工厂/事业部的分配应始终

加权。请不要更改，否则您的付款将

因标题中输入的任何税费、运费和装卸费而少付。

• 在这些字段中输入适用的税费、运费和装卸费。请勿将这些作为单独的行项目
输入到采购订单行项目部分，除非您的采购订单是使用货运行单独创建的。

• 输入税费、运费和装卸费后，向下滚动到

“Line Item”（行项目）部分，编辑

每行发票的金额/数量。“Invoice Entry”（发票输入）选项卡默认为完整的采
购订单数量

/金额，因此在提交之前更新每个行项目以确保发票准确非常重要。

• 如果您不开发票，则可能需要删除

某些行。如果需要执行此操作，请先保存，删除行项目，然后

再次保存。然后更新所需的任何金额。请参阅下一张幻灯片了解更多详细信息。



• 将“Simple”（简单）切换为“Detailed”（详细）以将税费和/或运费添加到发票中。下面
详细提供了有关添加税费、运费和装卸费的信息。

• 发票图像 (PDF) 必须使用“Add Invoice Image”（添加发票图像）按钮上传。发票必须仅使
用此按钮添加，否则您将收到错误消息，且无法提交发票。

• 不要使用“Attachments Tab”（附件选项卡）添加发票图像。此部分仅用于附加额外文
件。

重要事项：请注意发票输入页面上的这些关键项目。
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• 发票图像 (PDF) 必须使用“Add Invoice Image”（添加发票图像）按钮上传。 发票必须仅使
用此按钮添加，否则您将收到错误消息，且无法提交发票。

如果您在错误的位置添加发票或根本没有添加发票，您将收到此错误消息。
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修改每一行以指示当前发票上要开具账单的金额或数量。

• 取消的行不应开具发票。

• 点击小下拉箭头并选择“Remove”（删除）。这将确保
当前发票上仅对正确的行进行计费。

• 始终需要在执行每个步骤后保存。

更新行项目



检查错误和警告
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• 单击“Complete”（完成）提交发票之前，请检
查所有列出的错误（红色）和警告（黄色）。

• 必须更正错误才能提交发票。

• 警告不会阻止发票提交，但会指示可能延迟发票
付款的情况。

示例：对已取消的行开具发票将停止 PPG 对发票
的审核和更正。
示例：PPG 联系人需要为要支付的发票开具收据
（以确认已提供商品/服务）。



杂项信息

发票完成后，将弹出一个新页面，显示您的发票已成功提交，并将为您提供自动的 Jaggaer 发票编号
EIV-00xxxxxx。如果您没有看到此页面，则可能是发票未正确提交，您可能需要转到搜索（带时钟的
纸张）> Supplier invoices > View Draft Supplier invoices（供应商发票 > 查看草稿供应商发票）以再
次提取发票并填写。

如果您没有看到您希望看到的行，或者您无法根据采购订单信息处理发票，请在提交发票之前联系
采购订单创建者解决问题。

对于与 Jaggaer 中已处理的发票相关的逾期查询/报表，请搜索 Supplier Invoices > Search for 

Supplier Invoices（供应商发票 > 搜索供应商发票）并输入付款状态和到期日期。

如果付款状态为已取消或正在进行中，请与采购订单创建者联系。
•如果付款状态为“可付款”或“已付款”和“已逾期”，请使用以下信息来确定您的联系人：

•欧洲、中东和非洲地区——使用此列表查找正确的联系人
•美加地区——在此处查找合适的联系人。联系 AP 时请提供正确的发票编号和采购订单号码
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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


• 供应商无法创建发票

• 供应商尚未在 Jaggaer PPG 门户网站中注册。采购订单创建者应发出供应商表格申请以发送注册邀
请

• 供应商已完成注册，但无法看到用于创建发票的搜索图标。

• 用户不是供应商记录的管理员，并且缺少开具发票所需的角色。

• 供应商注册后，管理员可以通过转至带有锁形（管理）图标的齿轮 > Manage Users > Add New User（管理
用户 > 添加新用户）来添加新用户并管理用户角色

• 如果用户要在门户网站中开具发票，确保将 Manage Orders / Invoices（管理订单/发票）角色授予该用户。

• 管理员可以搜索用户并更新角色或添加新用户。

发票的常见问题
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PPG 联系人可以在发票中发送消息。消息选项卡显示每张发票的所有消息。点击“+”标志可回复或
发送消息给 PPG 联系人

附加发票功能 – 发送消息
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贷项通知单应直接从需要贷记的发票创建。导
航至发票列表

创建贷项通知单

选择适用的发票
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从操作下拉列表中选择“Create 

Credit Memo”（创建贷项通知单）

提示：

• 对于多次计费的扩展采购订单，请使用“Copy to new 

invoice”（复制到新发票）选项。

• 只需记得更新发票日期、金额、税费、运费和装卸费



创建发票/贷项通知单的替代方法
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• 转到主页并转到“Create Invoice/Credit Memo section”（创建发票/贷项通知单）部分
• 选择“Type”（类型）（Invoice/Credit Memo（发票/贷项通知单））
• 添加“Invoice No”（发票编号）
• 添加“Invoice Date”（发票日期）
• 添加“PO Number”（采购订单号）并点击“Create”（创建）
• 请注意：如果选择贷项通知单，则仍需要发票编号和发票日期，可点击相关发票编号，然后点击

“Next”（下一步）。选择您要记入贷方的发票。您必须有要记入贷方的发票。选择将为负数且
应保持为负数的金额。



查询发票支付状态



在哪里查看发票状态？

在左侧导航菜单中，依次选择“Orders – Sales 

Invoices – Search for Sales Invoices”（订单-

销售发票-搜索销售发票）

系统将显示通过门户提交的全部发票列表。

1. 在快速搜索栏中输入特定的发票编号，或
2. 使用筛选器将结果减少为您希望查看的结果

1
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在哪里查看发票状态？

选项 含义 有疑问时请联系

In Process（处理

中）

发票正处于 ePro 工作流的某个阶段，可能原因有很多， 例如：

• PPG 尚未收到货物/服务

• 采购订单所有者尚未审核/批准发票

• 发票存在其他问题需更正后才能处理（如：发票中添加了非采购订单行）

PPG 申请者（采购订单所有者) 

Cancelled（已取

消）

发票被 ePro 拒绝。 在某些情况下，应付账款部门可能会拒绝发票并重新手动处理， 但通常这意

味着发票存在问题，需要更正后重新提交。
PPG 申请者（采购订单所有者) 

Payable（应付）

发票已过帐，并将根据供应商的付款条款进行支付。

请注意：付款日期是根据门户上输入的发票日期计算的，而非 PDF 文档上的日期，请确保输入正

确的发票日期。

付款条款？请联系 PPG 申请者或采
购员

付款逾期？

请联系应付

账款部门

Paid（已支付）

状态为“已支付”的发票表示资金已分发，且门户上会显示付款日期。

请注意：

• ACH 或电汇可能需要几天时间才能到账

• 支票支付可能需要 5-7 天才能到达汇款地址 请联系应付

账款部门



问答
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