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Leveranciersfacturering 
 

Creditnota op basis van IO aangemaakt via E-mailomzetting 
De IO 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. IO's verschijnen in uw e-mail als Coupa Notifications.  

3. Selecteer de e-mail van de IO die u wilt omzetten in een factuur. 

 

4. Klik op Factuur aanmaken (Create Invoice).  

 

5. Coupa zal een nieuw venster 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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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.   

 

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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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). 

 

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

 

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