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I 1. CUM MA CONECTEZ LA PLATFORMA

Adresa internet: https://portal.hubwoo.com/
I'IUme | The Business Network

R pertect Commerce Conpany Login Utilizator si Parola

Introduceti Numele de

IS YOUR COMPANY ON THE BUSINESS NETWORK YET? /
Enter your user name

Y ?
©  Join Now - Free _ Forgot User Name?
In 2013 40% of suppliers
identified will be through a

Business Network Enter vour passwo rd
ler you SSWO
©  Complete your Profile Source: Aberdeen Group Study
March 2012

Forgot Password?
Apasati pe «Login»
©  Market your Products and Services /

Need Help?

Veti ajunge pe pagina de Home (Acasa).

Limba poate fi schimbata oricand selectand User Name (Nume Utilizator) > Edit My User
Profile (Editare Profil Utilizator) > Primary Language (Limba Principala).

Nume Utilizator

HUBWGCO The Business Network e LARPAN RS EEA NN Y

A Perfect Commerce Company | Edit Company FProfila

@ Orders ED Finance @ Business Directory ©° Administration

Edit My User Profila

Liog O

m——— > CUM INCARC O FACTURA
I Tnainte de a incérca prima factura in format pdf pe Portal, trebuie completate 1
I campurile obligatorii din profilul furnizor. Dupa ce ati completat toate campurile, |
I treceti la etapa urméatoare in « Finance ». |
Apasati « Finance », apoi
« Invoice & Payment Status »

I'"-’wa | The Fusiness Network

A Perfect Commerce Cor.pany

1+ Home & Orders =5 Finance & Business Directory

Invoice & Payment Status Service Entries Invoices Credit Ad

Veti ajunge pe pagina Invoice & Payment Status (Statut Facturi si Plati).

Invoice & Payment Status

v Sl=rEl

Invaice Number ‘ H Exact match A ‘ Due Date | ’jl ® m‘ ’j‘ =
PO Number ‘ H Exact match A ‘ Issue Date | j]l ® tu‘ j‘ =
RANumber ‘ H Exact match A ‘ Status |AII v ‘
Seller Name ‘ ‘ Show d\spmedmvulcesl:‘
Buyer Name ‘ ‘

Butonul va permite sa incarcati factura in format pdf.


https://portal.hubwoo.com/

Principiile de facturare ale Michelin*:
e La emiterea facturii, asigurati-va ca toate informatiile obligatorii apar in factura dvs.
e Toate facturile vor fi incarcate pe platforma de partajare a fisierelor Hubwoo in maxim
2 zile de la data emiterii.

* Consultati ghidul de facturare destinat furnizorilor pe portalul Michelin Purchasing:
https://purchasing.michelin.com/en/europe/

BN 3. CARE SUNT CAMPURILE OBLIGATORII

Mai intai trebuie sa alegeti Buyer-ul. Acesta este reprezentat de Entitatea Michelin catre care
doriti sa facturati.

Daca entitatea Michelin catre care doriti sa facturati nu este disponibila in lista, va rugam sa
contactati : compte-fonction.michelin-purchasing@michelin.com

Daca aveti un singur cont pentru mai multe companii, trebuie sa selectati Furnizorul intr-

un camp aditional « Select Supplier », reprezentdnd compania care emite factura.

Invoice Upload /

Select Supplier: ‘ Company Name (' ‘ Se|eCtatI Buyel’-u|
Select Buyer: | Michelin MFPM (FR) @
Buyer Company Link: Michelin Purchasing site

File Name Invoice Document PO Number Original Invoice Issue date aﬁt_ral Amount without

Number Number

Currency

[(Browse | | | [mvoice v | [ ‘ [12-0ct-16 | | | |lebR | ®
Browse...| | | | nveice v | | [ ‘ [12-0e-16 | | | |EUR 7| ¥
Apply and Close

Odata ce toate campurile au fost completate si verificate, factura incarcata va fi trimisa catre

departamentul nostru Michelin Account Payable, apdsand pe @& &0 ""'“‘*T

in urma acestei actiuni documentele dumneavoastréa vor fi inregistrate pe Platforma.

Odata inregistrate, factura si datele introduse in campuri NU POT FI MODIFICATE.

Mesajul de mai jos confirma faptul ca factura a fost trimisa cu succes catre Michelin.

Invoice Upload »

Invoices invoice number have been successfully sent.

| Close |

: Factura incarcata este considerata ca fiind originalul si nu trebuie retransmisa in nici

I
| un alt mod. i
I
o


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

s /4. DEFINITII CAMPURI

File name (Nume fisier)

Invoice number (Numar
factura)

Document type (Tip
document)

Po number (Numar
Comanda)

Original invoice number
(Numar factura originala)

Issue date (Data emitere)

Total amount without VAT
(Valoare totala fara TVA)

Currency (Moneda)

Numele fisierului pdf care contine factura de incarcat.
Numarul unic al facturii.
Tip predefinit: Invoice (Factura). Modificati in cazul unei Note de Credit (Credit

Note).

Numarul de Comanda (PO) indicat pe comanda (94601 de exemplu) SAU
referinta (ID) data de Michelin in cazul unei facturi NON PO (QR12345 de
exemplu). In cazul unei facturi ce contine mai multe Numere de Comanda (PO),
va rugam sa indicati numai primul PO.

Se completeaza numai in cazul unui document tip Nota de Credit (factura de
stornare).

Data facturii: data la care a fost emisa factura.

Valoarea totala fara taxe (TVA), folosind « . » ca si separator zecimal (exemplu:
1000.00 - o mie) pentru versiunea in limba engleza si « , » (exemplu: 1000,00 -
0 mie) pentru celelalte limbi.

Predefinit: Euro. Puteti modifica moneda din profilul dumneavoastra de utilizator.

S 5 CUM GASESC O FACTURA INCARCATA

De pe pagina « Invoice & Payment Status » (Statut Facturi si Plati), puteti cauta un

document indicand numarul facturii si apasand pe « Find » (Gaseste).

Apoi, apasati pe numarul facturii

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

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

Acest lucru va permite, prin intermediul paginii « Invoice Details » (Detalii factura), sa vedeti
documentul original PDF, facand clic pe link-ul din partea stanga jos a ecranului, din
«Attachments » (Atasamente).

Invoice Details: invoice number

Actions

¢ Retun ™= PDF [ SendE-mail ¥] Internal Notes e

Header Info

Invoice No: invoice number Buyer Name: Michelin MFPM (FR) - Logistic Seller Name: 409-SUP
Issue Date: 12-0Oct-2016 Buyer Ident: 409_LOG Seller Ident: HWBF32684
Currency: EUR Status: Sent

Payment Date: PO No: F111111

Attachments 1

N2 |Purpose |Title |File Name

1 <~ Invoice TESTZ.pdf

Descriptio

/ Factura originala incarcata



I 6. CUM VIZUALIZEZ STATUTUL FACTURILOR

De pe pagina « Invoice & Payment Status » (Statut Facturi si Plati), puteti cauta un
document indicand numarul facturii si apasand pe « Find » (Gaseste).

Statut factura

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

invoice number 409-5UP Michelin MFPM (FR) F111111 12-Oct-2018 1.00 EUR Sent

Statutul facturilor in portal poate fi:

e « Sent »: Factura este trimisa si disponibila pentru departamentul contabil al
Michelin.

e « Accepted »: Factura este gata pentru plata sau platita.

o Factura asteapta validarea. Michelin face toate cele necesare pentru a
debloca situatia. Aceast statut este intotdeauna insotit de motivul de blocare. Aceste
motive sunt:

o) Cantitatea facturatd depaseste cantitatea primita.

o : Contul furnizorului este blocat.

o : Suma liniilor de pe factura nu este egala cu suma
facturii.

o) : Variatia dintre valoarea facturii si a expeditiei
depaseste limita.

o : Pretul facturii este mai mare decat pretul comenzii de
achizitie.

o : Factura asteapta aprobarea.

e «Rejected »: Factura este respinsa pentru nerespectarea datelor obligatorii. Tn
aceasta situatie, vi se va solicita sa incarcati o factura noua, corectata, ce va avea
un nou numar de factura.

Detaliile statutului sunt disponibile facand clic pe butonul %" si apoi “ Status history ”.

I . NOTIFICARI PRIN EMAIL

De fiecare data cand se modifica statutul facturii, pentru a va informa despre evolutia
facturii, primiti o notificare prin e-mail. Puteti gestiona / dezactiva aceasta notificare dupa
cum urmeaza:

Faceti clic pe « Edit My User Profile » (Editati profilul meu de utilizator), apoi pe « Manage
Alerts » (Gestionati alertele). Faceti click pe stilou pentru a gestiona modul de a fi notificat
sau faceti clic pe cos pentru a opri notificarea.



I 3. PROBLEME & SOLUTII

Intrebari

Actiuni ale utilizatorului

Contacte

Nu pot incarca

- Verificati daca factura este in format PDF

Customercare@proactis.com
sau

Michelin catre
care vreau sa
facturez.

facturi I o . N

- Verificati daca toate caracterele obligatorii Call Customer care at:

marcate cu * sunt completate

: . Limb N de telef

- Consultati documentatia : imba umar de feteton

https://purchasing.michelin.com/en/hubwoo- Engleza  +44 2033188633

documentation/ Franceza  +33153255591
Nu ma pot Verificati legatura la internet : Germana  +49 69257380481
conecta la https://portal.hubwoo.com ltaliana  +39 0240708174
platforma Spaniola  +34 911876756
Nu gasesc Cereti acces https://purchasing.michelin.com/en/
compania hubwoo-sign-up/

Am nevoie de
asistenta cu
privire la factura
mea sau
procesarea
platilor

Contactati-ne prin e-mail

Michelin AP_EU@maileu.custhelp.com



https://purchasing.michelin.com/en/hubwoo-documentation/
https://purchasing.michelin.com/en/hubwoo-documentation/
mailto:Customercare@proactis.com
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

