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mmmm—— 1. JAK POLACZYC SIE Z PLATFORMA

Adres platformy: https://portal.hubwoo.com/

Wstaw Twoéj Login i

wm The Business Network .
HUBWCO| Login Hasto
IS YOUR COMPANY ON THE BUSINESS NETWORK YET? /
Enter your user name
©  Join Now - Free Forgot User Name?
In 2013 40% of suppliers
identified will be through a
Business Network En‘.e - r our paSS-,'-.-'G ’d

®  Complete your Profile Source: Aberdeen Group Study
C=mhEsE Forgot Password?
Kliknij «Login»
®  Market your Products and Services /

Need Help?

Po zalogowaniu trafisz na strone gtéwng ( Home Page)

Uwaga: jezyk mozna zmieni¢ w dowolnym momencie, wybierajgc User Name > Edit My User
Profile > Primary Language.

User Name

l"Ume The Business Network (ANpenyName V. 1e.¥

A Perfect Commerce Company | Edit Company Profile

€ Home @ Orders XD Finance @ Business Directory ©° Administration Edit My User Profile

Log O

e . JAK ZALADOWAC FAKTURE

I Obowigzkowe pola profilu dostawcy muszg zostaé wypetnione przed przestaniem |

| pierwszej faktury w formacie pdf na platforme. |

e e - e - e o o o e e o e e e EE o EE e e EE e Ew e o o e e )

KLIKNIJ « Finanse », a nastepnie «
Invoice & Payment »Status

HUBWCD

A Perfect Commerce Zompany

‘ The Fusiness Network

£+ Home 8 Orders =o Finance & Business Directory

Invoice & Payment Status Service Entries Invoices Credit Ad

To zaprowadzi cie do strony Invoice & Payment status .

Invoice & Payment Status

v e
Invoice Number ‘ H Exact match v ‘ Due Date | jl ® tn‘ j‘ %
PO Number ‘ H Exact match v ‘ Issue Date | jl = to j‘ %
RANumber ‘ H Exact match A ‘ Status |AII v ‘
Seller Name ‘ ‘ Show d\sputedinvnices[‘
Buyer Name ‘ ‘

or x clear

(Zataduj faktury) przycisk pozwoli je zatadowac.


https://portal.hubwoo.com/

Gtéwne zasady procesu fakturowania * Michelin:
e Podczas wystawiania faktury upewnij sie, ze wszystkie obowigzkowe informacje
znajdujg sie na fakturze
o Wszystkie faktury nalezy przestaé na platformie wymiany plikéw Hubwoo w ciggu
maksymalnie 2 dni od daty ich wystawienia.
* Zobacz przewodnik fakturowania dostawcy na portalu dostawcéw naszej witryny
internetowej zakupu Michelin: https://purchasing.michelin.com/en/hubwoo-documentation/

mmmmmmmw 3. KTORE POLA SA OBOWIAZKOWE
Po pierwsze musisz wybra¢ Kupujgcego. Jest to nazwa jednostki Michelin, dla ktorej chcesz
wystawi¢ fakture. Zazwyczaj jest to Michelin Polska S.A.
Jesli firma Michelin, dla ktorej chcesz wystawic fakture, nie jest dostepna na liscie, skontaktu;j
sie z: compte-fonction.michelin-purchasing@michelin.com

Jesli reprezentujesz kilku dostawcéw, musisz wybraé¢ Dostawce w dodatkowym polu «Wybierz

Dostawce». Dostawcag jest firma wystawiajgca fakture.

Invoice Upload q .
Wybierz Kupujgcego

Select Supplier: ‘ Company Name

Select Buyer: | Michelin MFPM (FR)

Buyer Company Link: Michelin Purchasing site

Invoice Document Original Invoice Total Amount without :
Number PO Number Number Issue date VAT Currency

File Name

Browse... | | |Invu\ce Y| ‘ ‘ | | |12-Oc:t-16 j| | | | EUR v | %
Browse... | | |Invu\ce Y| ‘ ‘ | | |12-O:t-16 'jl| | | ‘ EUR 2 | ®
Apply and Close

Gdy wszystkie pola zostang wypetnione i sprawdzone, zatadowana faktura zostanie

przestana do naszego dziatu zobowigzan klienta Michelin, klikajgc = “##' 2 tese

Ta akcja definitywnie zapisze twoje dokumenty na platformie.

Faktura i dane wejsciowe w polach NIE MOGA by¢ modyfikowane.

Ponizszy komunikat potwierdza, ze faktura zostata pomysinie wystana do Michelin.

Invoice Upload x

Invoices invoice number have been successfully sent.

Przestana faktura jest traktowana jako oryginat i nie nalezy jej ponownie przesytaé¢ w
inny sposob.

Pamietaj aby na fakturze podaé nr zamowienia lub Michelin ID osoby uprawnione;j.
Umieszczenie tej informacji w systemie nie zwalnia od umieszczenia jej na dokumencie
tadowanym do systemu.


https://purchasing.michelin.com/en/hubwoo-documentation/
mailto:compte-fonction.michelin-purchasing@michelin.com

Em—— /4. DEFINICJE POL

File name Nazwa faktury tadowanej w formacie pdf.

Invoice number Numer faktury.

Domysilnie jest ustawione: faktura. W przypadku tadowania noty kredytowej lub

Document type korekty nalezy wybra¢ Credit Note.

Numer zaméwienia umieszczony w nagtdwku otrzymanego zamowienia
(410025201 na przyktad) LUB odpowiedni numer Michelin ID ( np.P011727)

Po number podany przez uprawnionego przedstawiciela Michelin Polska, w przypadku
braku numeru zamowienia. Jezeli wystawiamy fakture dotyczgcag wielu numerow
zamowien, prosze wpisac tylko numer pierwszego zamowienia.

Original invoice number Uzupefnié to pole, o ile tadujemy dokument typu Credit Note.
Issue date Data faktury: data wystawienia faktury.

Kwota catkowita netto z separatorem dziesietnym « . » zamiast « , »

Total amount without VAT (v ktadowo: 1000.00 dla tysigca z1).

Currency Domyslnie jest Euro. Mozna zmienic¢ w trakcie ustawieh Twojego profile..

Emm—— 5. JAK ZNALEZC ZALADOWANA FAKTURE.

Na stronie « Invoice & Payment status » mozna zobaczy¢ swoje zatadowane faktury klikajgc

na numer faktury .
Kliknij na numer faktury

Invoice No Seller Name Buyer Name PO No Issue Date Total Amount Currency Status

invoice number 409-5UpP Michelin MFPM (FR) F111111 12-Oct-2016 1.00 EUR Sent

Na stronie szczegotow faktury mozna otworzy¢ lub zapisacé plik, klikajac tacze dostepne w obszarze
Zalaczniki ( Attachments) w lewym dolnym rogu.

Invoice Details: invoice number

Actions
¢ Return ™| PDF  [h4 SendE-mail ¥ InternalNotes &

Header Info

Invoice No: invoice number Buyer Name: Michelin MFPM (FR) - Logistic Seller Name: 409-SUP

Issue Date: 12-0ct-2016 Buyer Ident: 409_LOG Seller Ident: HWBF32684

Currency: EUR Status: Sent

Payment Date: PO No: F111111

Tu widac¢ oryginat zatadowanej faktury

Attachments 1

N2 |Purpose |Title File Name Desg on

1

< - Invoice TEST2.pdf

v



e 6. JAK ROZUMIEC STATUS SWOICH FAKTUR

Na stronie Invoice & Payment Status mozna przeszuka¢ dokument, wypetniajgc pole numeru faktury,

a nastepnie klikajac przycisk "Znajdz". Status faktury

Invoice No Seller Name Buyer Name PO No Issue Date Total Amount Currency

invoice number 409-SUP Michelin MFPM (FR) F111111 12-Oct-2016 1.00 EUR Sent

Status faktur w portal moze by¢:

e « Sent »: Faktura jest wystana i dostepna do przetwarzania w dziale ksiegowosci
Michelin.

o « Rejected »: Faktura jest odrzucona za nieprzestrzeganie obowigzkowych danych.
W tej sytuacji zostaniesz poproszony o przestanie nowej poprawionej faktury z
nowym numerem faktury.

o Faktura czeka na sprawdzenie. Michelin musi odblokowac sytuacje. Ten
status jest zawsze ze wzgledu na jakgkolwiek blokade. Oto powody:
o llo$¢ fakturowana przekracza ilo$¢ odebrang.
o : konto dostawcy jest zablokowane.
o : Kwota linii faktury nie jest rowna kwocie faktury.

: Odchylenie miedzy fakturg a iloscig przesytek
przekracza limit.

o : Cena na fakturze przekracza cene na zamowieniu.

o : Faktura oczekuje na
zatwierdzenie.

o «Accepted»: Faktura jest gotowa do zaptaty (oczekuje na termin ptatnosci) lub juz
zapfacona.

Szczegotowe informacje o statusie sg dostepne po kliknieciu na % a nastepnie w ,Status
history” (Historia statusu).

I /. POWIADOMIENIA MAILOWE

Za kazdym razem, gdy zmienia sie status Twojej faktury, aby otrzymywac¢ informacje o
statusie faktury, otrzymasz powiadomienie e-mailem. Mozesz zarzgdzac¢ / dezaktywowac to
powiadomienie w nastepujacy sposob: Kliknij na “Edit My User Profile”, nastepnie wybierz
“Manage Alerts” i kliknij na piéro, aby zdecydowac¢ dalszym powiadamianiu lub wybierz

kosz, aby zatrzymac powiadamianie.



e 3. ROZWIAZYWANIE PROBLEMOW

wypetnione

- Sprawdz w dokumentacji:
https://purchasing.michelin.com/fr/hubwoo-
documentation/

Nie moge sie potgczyc z
platform Hubwoo

Sprawdz link : https://portal.hubwoo.com

PYTANIE Dziatanie zanim poprosisz o pomoc Kontakt jesli to konieczne
Nie mogg zatadowac - Sprawdz czy faktura jest w formacie pdf Customercare@proactis.com
faktury - Sprawdz czy wszystkie pola obowigzkowe ( z *) sg

or
Call Customer care at:

Country Phone number
English +44 2033188633
French +33153255591
German +49 69257380481
Italian +39 0240708174
Spanish +34 911876756

Kliknij tutaj, aby mie¢ wiecej numerdw
telefonow

Nie widze witasciwej
jednostki Michelin ( np.
Michelin Polska)

Zatéz zlecenie

https://purchasing.michelin.com/en/
hubwoo-sign-up/

Co sie dzieje z
ptatnoscig za fakture?

Skontaktuj sie z nami za posrednictwem poczty

Michelin AP_EU@maileu.custhelp.com



https://purchasing.michelin.com/fr/hubwoo-documentation/
https://purchasing.michelin.com/fr/hubwoo-documentation/
mailto:Customercare@proactis.com
https://wiki.hubwoo.com/display/ES/Contact+Hubwoo+via+phone
https://wiki.hubwoo.com/display/ES/Contact+Hubwoo+via+phone
https://wiki.hubwoo.com/display/ES/Contact+Hubwoo+via+phone
https://portal.hubwoo.com/
https://purchasing.michelin.com/en/hubwoo-sign-up/
https://purchasing.michelin.com/en/hubwoo-sign-up/
mailto:Michelin_AP_EU@maileu.custhelp.com

