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De 10 wordt automatisch gemaild, direct naar de Leverancier.

1. Log in op het e-mailaccount dat u hebt opgegeven voor het ontvangen van Aon Inkooporders. Als u
vragen hebt, kunt u contact opnemen met gsmhelpdesk@aon.com.

2. 10's verschijnen in uw e-mail als Coupa Notifications.

3. Selecteer de e-mail van de IO die u wilt omzetten in een factuur.
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4. Klik op Factuur aanmaken (Create Invoice).
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5. Coupa zal een nie enster openen en het Factuur aanmaken-scherm (Create Invoice screen) zal
verschijnen.

5.1. De Kies verzendadres (Choose Remit-To) pop-up zal worden weergegeven. Selecteer het adres
waarnaar u het wenst te versturen door te klikken op Kiezen (Choose).

5.2. Indien het correcte verzendadres niet verschijnt, klik op Maak nieuw verzendadres aan (Create
New Remit-To).
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_;..;;coupa Suppliers svibvaon@aol com  wmm _-@‘

Overmaakadres kiezen

123, 5th Ave | © Kiezen |
21415 Amsterdam B

Netherlands
Netherlands (NL999999999899)

6. Op het Factuur aanmaken (Create Invoice) scherm, voert u de factuurnummer in, in het relevante
veld en voegt u een kopie van de creditnota bij in de Afbeeldingsscan (Image Scan).

Let op dat de verplichte velden worden aangegeven met een asterisk.

) ) . L]
ﬁ;scoupasuppllers svibvaon@aol.com mEm E e

Factuur aanmaken ranmaken

£
I *Factuurnummer I *Leverancier SV Interiorcontractors BV-NLD
*Factuurdatum | 22_12_16 iz *Adres Voor SV Interiorcontractors BV 4
Terugzendin
Betalingsvoorwaarden 0D g g 123, 5th Ave
. 21415 Amsterdam
Leveringsdatum | 21_-12-16 = Netheriands
*Valuta FUR Netherlands (NL999999999B99)
Klant Aon

Leveringsnummer
*Facturatie-adres Aon Nederland C V.

Status Concept B
Admiraliteitskade 62

Gescande Afbeelding Browse... 3063 ED Rotterdam

Netherlands
Leveranciersopmerkin Belastingregistratie NL800G.78.746.B01
gen Verzendadres Dummy Address1
Dummy Postal Amsterdam
Netherlands
Bijlagen Toevoegen Bestand | URL | Tekst Locatiecode: NLDOSVO1

7. Scroll omlaag naar het Regels (Lines) gedeelte en voer een negatieve waarde in voor hetzelfde
bedrag van de factuur dat u wilt crediteren.

7.1. Klik op Verzenden (Submit).
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Regels O Regel niveau belastina
& &
1 Type Beschrijving Prijs Totaal @
@ Event 2017 20.000,00 20.000,00

Inkoopordemregel  Contract Facturering
NLOO11000003850-1 Not-Required—60447:AB Global Retro O&I-Meetings and Special Events - Conference_Room_Charge-6882500-Expensed

Factuurnotities

@ Regel toevoegen Subtotaal 20.000.00
Verzending 0,000
Afhandeling 0,000
Diverse 0,000

Btw Code 0 % 0,00
Totaal Btw 0,00
Totaal 20.000,00
@ Verwijderen Annuleren [=] Opslaan als concept [ Berekenen £ Verzenden

8. Voorafgaand aan het verzenden, zal er een popupvenster verschijnen ter bevestiging.

8.1. Klik op Factuur versturen (Send Invoice), indien u wilt doorgaan en verzenden. Indien u terug
wenst te gaan, klik op Verdergaan met bijwerken (Continue Editing).

Bent u klaar om de factuur te verzenden?

U staat op het punt een factuur te verzenden aan Aon voor het totaalbedrag van 20.000,00. Zodra
u deze factuur hebt verzonden, dient u rechtstreeks contact met uw klant op te nemen om

wijzigingen in de factuur aan te brengen_

Doorgaan met bewerken Factuur verzenden

9. Na het verzenden zal de pagina worden vernieuwd om de creditnota weer te geven als 'in
behandeling'.

Facturen

Instructions From Customer

Please include the Requester's name for any non-PO invoices on the invoice

woergave (I8

Factuurnummer Aanmaakdatum ~ Status PO # Total Onbeantwoorde opmerkingen Acties *
I TEST 22-12-16 IProcessing NLOO11000003850 24.200,00 Nee

Nadat het is goedgekeurd, zal Aon de creditnota verwerken en de gegevens ervan zullen te zien zijn in
Coupa.
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