Para que el Proveedor pueda cumplir con una orden de compra, primero se le debe enviar. Los
proveedores recibirdn érdenes de compra con mas frecuencia a través de:

e Coupa Supplier Portal (CSP) (Portal de proveedores de Coupa), o
e Email.

Recibir las érdenes de compra electrénicamente hara que la interaccion sea eficiente. Los
remitentes podran ver si los proveedores reciben las 6rdenes de compra. Después de recibir la orden
de compra, el proveedor debe reconocerla. Como proveedores, tiene la capacidad de confirmar /
reconocer la orden de compra antes de completar el pedido; esto le informa a Aon que el pedido
estd en proceso de cumplirse. Aunque reconocer la orden de compra es opcional, Aon recomienda
encarecidamente que reconozca las érdenes de compra tan pronto como las reciba. Luego puede
pasar a completar el pedido y facturar.

1. Inicia sesion CSP.

2. Seleccione la pestafia Pedidos.

3. Seleccione el nimero de orden de compra aplicable de la lista de pedidos. Si tiene una lista larga
de pedidos, puede desplazarse por la lista o utilizar la funcién de busqueda.

Aon University
© 2020 Aon plc
Last Updated: October 2020


https://supplier.coupahost.com/sessions/new

4. La pagina se actualiza para mostrar los detalles de la orden de compra y la direccién de envio.
Haga clic en la casilla de verificacion Reconocido.

5. Como confirmacién, vera que aparece un mensaje en la parte superior de la pantalla.

Para reconocer una orden de compra, siga estos pasos:

1. Inicie sesidén en su cuenta de correo electrdnico registrada para recibir las érdenes de compra. Las
drdenes de compra se mostraran como notificaciones de Coupa en su buzén.
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Nota: Las érdenes de compra se emitirdn a una direccidn de correo electrdnico de orden de compra
confirmada por el proveedor y no a la direccién de correo electrénico de contacto principal (a menos
gue sean idénticas). Comuniquese con GSM Helpdesk Mailbox gsmhelpdesk@aon.com si necesita
verificar qué direccidn esta configurada como email de orden de compra o si desea actualizarla.

2. Seleccione y abra el correo electrénico de notificacién de Coupa correspondiente.

3. Vea la informacién de la orden de compra o confirme que ha recibido la orden de compra. Haga
clic en Reconocer PO para notificar a Aon que ha visto el pedido.

4. Coupa se abrira en una nueva pestaia o ventana del navegador. Vera el mensaje "Pedido
confirmado" en la parte superior de la pantalla.
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