DD Como aprobar facturas en PPL@Home para

asociaciones
SDP de California | Guia rapida

Como asociacion de un participante, puede revisar las facturas de los proveedores en
PPL@Home.

1. Desde PPL@Home, haga clic en la pestafa "Participantes asociados".

2. Haga clic en el botén "Administrar participante"” que se encuentra en el
extremo derecho de la linea de informacion del participante para el que esta
aprobando horas.

3. Haga clic en |la pestafia "Factura".

4. Abra el menu de acordedn "Facturas en proceso" para revisar las facturas.

a. Puede desplegar o contraer cada menu de acordedn haciendo clic en la barra
de titulo de color verde oscuro.

5. En el panel "Facturas en proceso", seleccione la factura que desea revisar
haciendo clic en el botdn "Vista" que se encuentra en el extremo derecho de la
linea de informacién de la factura.

a. Use la barra de desplazamiento izquierda/derecha para ver toda la
informacion.

6. Lea los datos de cada factura antes de aprobarla o denegarla.

a. Silafactura esta correcta, haga clic en el botdn "Aprobar". Aparecera una
ventana emergente que indica que la aprobacion se realizd
correctamente.

b. Sila factura no esta correcta, haga clic en el botén "Denegar". Aparecera
una ventana emergente para que seleccione el motivo de la denegacion.
Luego haga clic en el boton morado "Denegar". Aparecera una ventana
emergente que indica que la entrada se denegd correctamente.

7. Las facturas aprobadas pasaran al estatus de "Es bueno pagar". Las entradas
denegadas pasaran a tener el estatus de "Denegada por el participante".

Si tiene alguna pregunta, llame o envie un correo electrénico a su agente de
soporte o especialista en inscripciones.
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