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培訓參與

問題解答
1. 簡報告一段落時，將會提供問答時間。
2. 在問答對話框中發佈您的問題。

培訓影片
1. 將共享錄製內容。

培訓指南
1. 將分享本培訓指南的連節。



ePro | PPG連結到 PPG ePro 供應商資源

https://procurement.ppg.com/ePro


供應商發票提交指南
卓越中心 (COE)

2023 年 11 月



• 登入 Jaggaer/PPG 供應商入口網站的連結是 登入+ 使用註冊時的電子郵件地址和密碼。必須註冊才
能使用此連結。

• 背景說明

• 開立發票的常見問題

• 建立發票

• 新增稅額、運費和手續費

• 檢查錯誤和警告

• 其他發票功能

• 雜項資訊

• 建立貸項憑證

• 建立發票或貸項憑證的替代方法

目錄：



備註：
• 銷售訂單建立的發票將預設發票金額為採購單總金額。
• 如果您不打算對整張採購單計費，則必須在提交發票之前更新發票金額。
• 如果您的訂單號碼以不同的字母/數字序列開頭，則不是 ePro 採購訂單。請聯絡應付帳款部門檢查
訂單發票不是以「EPO」開頭的的付款狀態
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先決條件

1. PPG 訂單號碼「EPO-」
2. 您提交的電子資訊需隨附發票的 PDF 副本。
3. 重要資訊：透過入口網站輸入和提交的發票資料將傳送至 PPG 進行付款。提交前請確保所
有欄位均準確無誤。

• EMEA應付帳款聯絡人名單
• USCA應付帳款聯絡人名單
• APAC應付帳款聯絡人名單

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


建立發票

首先查看您的訂單，前往訂
單 > 銷售訂單與出貨 > 搜尋
銷售訂單

然後點擊您要開立發票的銷售
訂單（採購單）的連結

接下來，選擇右上角的「建
立」選框。點擊下拉箭頭並
選擇「發票」
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輸入發票號碼和發票日期。

根據入口網站上輸入的發票日期確定付款到期日，而
不是 PDF 圖片上的日期。

附加發票圖片並新增發票號碼和發票日期後，務必
點擊「儲存」。

點擊「完成」之前，請確保根據發票副本正確匯整總金
額（小計、稅額、運費等）。
。準備提交，點擊「完成」。

參考供應商資訊中心 ePro | PPG 的付款狀態 QRG 

中關於付款日期的資訊

建立發票（續）
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https://procurement.ppg.com/ePro


新增稅額、運費和手續費

女性領導委員會9

• 如果以簡單模式檢視發票輸入，請點擊
該部分底部的勾選框以顯示稅額、運費和手續費欄位

• 美國和加拿大地點的分配應始終

加權。請勿更改，否則您的付款

將因標題中輸入的任何稅額、運費和手續費而不足。

• 在這些欄位中輸入適用的稅額、運費和手續費。請勿將這些作為單獨的行項目
輸入到採購單行項目部分，除非採購單為貨物行單獨建立。

• 輸入稅費，運費和手續費後，向下滾動至

「行項目」部分以編輯開立發票的每行金額

數量。發票輸入標籤預設為完整的採購訂單數量/

金額，因此在提交發票之前務必更新每一行的內容以確保發票準確性。

• 如果您不開發票，則可能需要刪除。

某些行。如果需要執行此操作，請先儲存，刪除行項目

然後再次儲存。然後更新所需的任何金額。請參閱下一張投影片以了解更多詳
細資訊。



• 將「簡易」切換為「詳細資料」，然後將稅額及／或運費新增到發票中。以下詳細提供有關新
增稅額、運費和手續費的資訊。

• 發票圖片 (PDF) 必須使用「新增發票圖片」按鈕上傳。僅能使用此按鈕新增發票，否則將出現
錯誤且無法提交發票。

• 不要使用「附件標籤」新增發票圖片。此部分僅用於附加補充文件。

重要資訊：請注意發票輸入畫面上的這些關鍵項目。
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• 發票圖片 (PDF) 必須使用「新增發票圖片」按鈕上傳。僅能使用此按鈕新增發票，否則將出現
錯誤且無法提交發票。

如果您在錯誤的位置新增發票或根本沒有新增發票，則出現此錯誤訊息。
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修改每一行，清楚說明當前發票要開立的金額或數量。

• 取消的行不應開立發票。

• 點擊小下拉箭頭，然後選擇刪除。這將確保當前發票上僅對
正確的行進行計費。

• 完成每個步驟後都必須儲存。

更新行項目



檢查錯誤和警告

女性領導委員會11

• 點擊「完成」提交發票之前，必須檢查所有列出
的錯誤（紅色）和警告（黃色）。

• 必須更正錯誤才能提交發票。
• 警告不會阻擋發票提交，但會指示可能延遲發票
付款的情況。

範例：已取消的行開立發票將停止發票，並由
PPG 審核和更正。
範例：PPG 聯絡人需要建立收據（以確認已提供
的商品／服務）以支付發票。



雜項資訊

發票完成後，將顯示發票已成功提交的新畫面，並提供自動的 Jaggaer 發票編號 EIV-00xxxxxx。 如
果您沒有看到此畫面，可能是發票未正確提交，您可能需要前往搜尋（時鐘紙張）> 供應商發票 > 查
看供應商發票草稿以再次提取發票並完成。

如果沒有找到逾期的行，或者無法根據採購單資訊處理發票，請在提交發票之前聯絡採購單建立者
解決問題。

Jaggaer 中已處理發票相關的逾期查詢／報表，請搜尋供應商發票 > 搜尋供應商發票並輸入付款狀
態和到期日。

如果付款狀態為取消或正在進行中，請聯絡採購單建立者。
•如果付款狀態為「已付款」或「逾期但已付款」，請使用以下資訊來識別您的聯絡人：

•歐洲、中東和非洲地區 –使用此名單尋找正確的聯絡人
•USCA –在此處查找合適的聯絡人。聯絡 AP 時請提供正確的發票號碼及採購單號碼
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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


• 供應商無法建立發票

• 供應商尚未在 Jaggaer PPG 入口網站中註冊。採購單建立者應發出供應商申請表以傳送註冊邀請

• 供應商已完成註冊，但找不到建立發票的搜尋圖示。

• 使用者不是供應商記錄的管理員，並且不是開立發票的角色。

• 供應商註冊後，管理員可以前往帶有鎖定（管理）圖示的齒輪 > 管理使用者 > 新增使用者來新增使用者並管
理使用者角色

• 如果使用者要在入口網站中開立發票，請確保授予使用者管理訂單／發票 的角色。

• 管理員可以搜尋使用者並更新角色或新增使用者。

開立發票的常見問題

15



PPG 聯絡人可以在發票中傳送訊息。訊息分頁顯示每張發票的所有訊息。點擊 + 標誌即可回覆或發
送訊息給 PPG 聯絡人

附加發票功能 –傳遞訊息
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貸項憑證應直接從需要貸方的發票建立。導覽
至發票清單

建立貸項憑證

選擇適用的發票
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從操作下拉選單中選擇建立貸
項憑證

提示：

• 對於多次計費的延伸採購單，請使用「複製到新發票」
選項。

• 只需記住更新發票日期、金額、稅額、運輸和手續費



建立發票／貸項憑證的替代方法
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• 前往首頁，然後前往「建立發票／貸項憑證」部分
• 選擇類型（發票`/貸項憑證）
• 新增發票號碼
• 新增發票日期
• 新增採購單號碼，然後點擊「建立」
• 備註：如果您選擇貸項憑證，仍需要發票號碼和發票日期，然後點擊相關發票號碼進行下一步。
選擇您要記入貸方的發票。您必須有要記入貸方的發票。選擇的金額將為負數並應保持這種狀態
的金額。



檢查發票的付款狀態



在哪裡查看發票狀態？

從左側導覽選單中，選擇訂單–銷售發票–搜尋銷

售發票

系統將顯示透過入口網站提交的發票完整清單。

1. 在快速搜尋欄中輸入特定發票編號，或
2. 使用篩選條件將結果縮小到您想要查看的結
果

1

2



在哪裡查看發票狀態？

選項 這表示什麼？ 有問題時應與誰聯絡？

進行中

可能出於多種原因，發票正在 ePro工作流程中。 例如：

• PPG 尚未收到貨物/服務

• 訂單所有人尚未審核/核准發票

• 在處理發票之前，必須先修正另一個問題（例如：在發票中新增非採購訂單行）

PPG 申請者（訂單所有人）

已取消
拒絕發票。 在某些情況下，AP 可能拒絕發票並手動重新處理。 但通常情況下，這表示發票有問

題，需要更正並重新提交。
PPG 申請者（訂單所有人）

應付帳款

發票已過帳，並將根據供應商的付款條件付款。

請注意：付款日期是根據入口網站上輸入的發票日期計算，而不是 PDF 文件上輸入的發票日期，

因此請確保輸入正確的發票日期。

付款條件？聯絡 PPG 申請者或買方

逾期付款？

聯絡帳戶

應付帳款

已付款

「已付款」狀態的發票表示資金已分配且入口網站上包含付款日期。

請注意：

• ACH 或電匯–付款後可能需要幾天時間才能匯到您的帳戶

• 支票付款自付款之日起可能需要 5-7 天才能到達匯款地址 聯絡帳戶

應付帳款



問題解答
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