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Spis tresci

= Informacje ogodlne:
= Czym jest Coupa?
= Korzysci dla dostawcow,
= Dodatkowe zrddfa informac;i.
= Warianty fakturowania:
= PO Flip,
= CSP:
= Jak sie potaczyc z CSP?
= Aktualizacja profilu,
= QOdbidr i przeglagdanie zamodwien,
= Przegladanie i tworzenie faktur,
= Zarzgdzanie katalogami,
= Sekcja administratora:
= Dodawanie uzytkownikdw,
= t3czenie kont,
= Zarzadzanie adresami ptatnosci.

= Ustawienia konta i preferencje powiadomien.
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Informacje ogolne

= Coupa jest platformg internetowg (P2P), ktéra umozliwia taczenie nabywcoéw z dostawcami
w celu poprawy komunikacji i przeptywu srodkow pienieznych.

= Stuzy do dokonywania zakupu towarow i ustug, tworzenia i wysytania zamoéwien oraz
otrzymywania faktur od dostawcow.

= “Coupa Supplier Portal” jest narzedziem, ktére zapewnienia dostawcom kontrole
przychodzgcych zamowien, utatwia fakturowanie oraz umozliwia podglad statusu faktur.

= Korzystanie z “Coupa Supplier Portal” nie wigze sie z zadnymi dodatkowymi kosztami po
stronie dostawcy.
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Dodatkowe zrodta informacji

Wazne strony i kontakty:

* |nformacje ogdlne: www.aon.com > O Aon > Informacje dla dostawcow
W przypadku jakichkolwiek pytan dotyczacych Coupa Supplier Portal, faktur i
ptatnosci prosimy o kontakt z Globalnym Zespotem Aon ds. Zarzadzania

Wydatkami: gsmhelpdesk@aon.com

= Dodatkowe informacje sa takze dostepne na stronie:
https://success.coupa.com/Suppliers
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Warianty fakturowania

= Dostawcy majg do dyspozycji dwie opcje przesytania faktur i integracji z

platfromg Coupa drogg elektroniczna.

e Dostawca otrzymuje powiadomienie o
nowym zleceniu zakupu (PO) wystanym
na adres jego skrzynki mailowej.

® Opcja ta umozliwia tworzenie faktur
bezposrednio z wiadomosci e-mail.

PO Flip

¢ Dostawca loguje sie w portalu
internetowym.

CO u p a ® Opcja ta umozliwia tworzenie faktur,
S . przegladanie historii zamowien i $ledzenie
U p p I e r statusu pfatnosci.
t e Utatwia komunikacje, poniewaz dostawcy
Portal

mogg samodzielnie sprawdzic¢ szczegoty
wystawionych dokumentow.
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Opcja PO Flip — odbior zamdéwienia

= Korzystajac z tej opcji, dostawca otrzymuje zamowienie zakupu na wskazany adres e-mail.

= W wiadomosci znajdujg sie przyciski umozliwiajgce podjecie odpowiednich dziatan.

= W tej opcji nie ma mozliwosci stworzenia noty kredytowej.

Aw Zamoéwienie zakupu firmy Aon Sp. z 0.0. nr POL021000187496

Potwierdz
Zz

POLSKA SP. Z 0.0.
Wiersz 1
Wiersz 2
Miasto, 12-345
Do wiadomosci: Dostawca Dostawca
aoncoupasupplier@gmail.com

Dodaj éledzenie
wysylki

Aon Sp. z o.0.
ZAMOWIENIE ZAKUPU

NUMER Z2Z
POL021000187496
DATA
20-05-27
WARUNKI PLATNOSCI
30D
WARUNKI WYSYLKI
Best Way
WALUTA
PLN
KONTRAKT

Dodaj
komentarz

£,:coupa

,Utworz fakture” [,,Create Invoice”]
— pozwala stworzy¢ fakture
bezposrednio z wiadomosci email.

,Potwierdz zamdwienie”
[,,Acknowledge PO”] — pozwala
powiadomi¢ zamawiajgcego o tym,
ze dostawca otrzymat zamowienie
— korzystanie z tego przycisku nie
jest obowigzkowe.

,Dodaj sledzenie wysytki” [,Add
Shipment Tracking’] — pozwala na
dodanie informacji wymaganych do
Sledzenia przesytki. Dane sg
rowniez widoczne na zamoéwieniu
klienta.

,Dodaj komentarz” [,Add
Comment” | — pozwala dodac
dodatkowe informacje dla

zamawiajacego. Am



Opcja PO Flip - dodawanie sledzenia wysyiki

= W celu umozliwienia poprawnego sledzenia przesytki wypetnij pole ,,Numer sledzenia”,
wybierz dostawce ustug w sekcji ,,Przewoznik” oraz jesli to konieczne, dodaj uwagi. Aby

sfinalizowac tworzenie trackera wysytki skorzystaj z opcji ,,Zapisz”.

Utworz trackera wysyiki X

Wprowadz numer sledzenia dla catego Z7. Aby czesciowo wystac ZZ, utwarz ASN

*Numer sledzenia 0123456789

* Przewoznik

Fedex
USPS
UPS
DHL
OnTrac

Uwaga

Asendia




Opcja PO Flip —tworzenie nowego adresu wystawcy faktury

Wprowadz nowy adres X

Utworz adres dla przekazow, aby byt on dostepny na fakturach w celu okreslenia
szczegotowych informacji dotyczacych sposcbu, w jaki chcesz otrzymywac

ptatnosci. Nazwa dla przekazow jest pomocna podczas tworzenia faktur w
Internecie.

Informacje o firmie
Dostawca POLSKASP. Z 0.0

*Kraj | Poland ~

* Zarejestrowana
nazwa prawna spofki

=  Wypetnij pola oznaczone czerwona

Forma prawna .
dostawey gwiazdka.
Data zezwolenia . S .
= Utworzony adres bedzie domysinie uzywany
Numer zezwolenia jako Adres do przekazow i Adres odbiorcy
Miejsce wystawienia faktu ry.
faktury

Kapital zakladowy

Wprowadz liczbe z dwoma miejscami dziesietnymi
(np. 15096,00)

Adres

Nazwa przekazu

Anuluj Utworz i uzyj

A
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Opcja PO Flip —tworzenie nowego adresu wystawcy faktury

Numer identyfikacji podatkowe]
Kraj podatku | Poland - PL ~
* VAT ID

Nie w przypadku faktur
miedzynarodowych

Dane bankowe

UWAGA: Dane bankowe sa wymagane w przypadku wystawiania zgodnych z
przepisami faktur, jesli zostato to zaznaczone (symbolem 7). W przeciwnym razie
w tym miejscu dane bankowe nie beda wymagane i pozostana prywatne

Nazwa banku:

Imig i nazwisko
beneficjenta:

Numer konta
bankowego:

Typ kodu banku:
Kod banku:
Numer IBAN:
Kod SWIFT:

Anuluj Utworz i uzyj p
7.

10

Gdy wszystkie obowigzkowe pola zostang
zaktualizowane, kliknij na "Utworz i uzyj".

Nastepnie zostaniesz poproszony o
zaakceptowanie "Warunkéw uzytkowania".

AON



Opcja PO Flip —tworzenie faktury

Po kliknieciu przycisku “Utwdrz fakture” nastgpi automatyczne przekierowanie do widoku “Utwérz fakture”.

Kliknij tutaj, aby zapoznac sie z zasadami fakturowania zgodnymi z wymaganiami Coupa. Jesli znajdujesz sie
w kraju wymienionym tutaj, nie musisz wypetniac¢ sekcji ,,skanowanie obrazu”. Jesli kraj, z ktorego
wystawiasz nam fakture, nie znajduje sie na liscie, skan oryginalnej faktury w formacie PDF nalezy dotgczy¢
w sekcji ,,Skanowanie obrazu” podczas przesytania faktury.

”n

Dodatkowe dokumenty mozna opcjonalnie doda¢ w sekcji “Zataczniki”.

Informacje ogolne
*Nr Faktury | F/27/05/2020
*Data Faktury | 20-0527  [g]

Warunek platnosci 30D

Data sprzedazy 20-05-27 |:|
“Waluta PLN w
Numer Dostawy

Status Wersja robocza

Warunek wysylki = Best Way

Skan Obrazu || Choose File | Skan obrazu pdf

Uwaga Dostawcy

Zalaczniki Dodaj Plik | Adres URL | Tekst

Numer Referencyjny
Polecenia Zaplaty

Kurs Wymiany

Od

*Dostawca SUPL-000011677-PL

Nr NIP dostawcy | PLO123456789 w

* Adres wystawcy POLSKASP. Z0.0
faktury POLSKASP Z00
Wiersz 1
Wiersz 2
12-345 Miasto
Poland

* Adres do przekazow | POLSKASP. Z 0.0

POLSKASP. 200
Wiersz 1

Wiersz 2

12-345 Miasto
Poland

* Adres odbiorcy | POLSKASP. Z 0.0
faktury [ POLSKASP 700
Wiersz 1
Wiersz 2
12-345 Miasto
Poland

Do

Klient Aon

Pola “Adres do przekazéw”
oraz “Adres odbiorcy
faktury” muszg zostac
uzupetnione przez dostawce.

Podczas tworzenia faktury po
raz pierwszy, system
automatycznie poprosi o
stworzenie “Adresu do
przekazow”.

Jezeli dostawca ma tylko
jeden “Adres do przekazow”,
zostanie on ustawiony jako
domysliny.

AON


https://www.aon.com/about-aon/supplier-information/general-invoicing-information.jsp

Opcja PO flip — tworzenie faktury

=  Zamoéwione produkty znajdujg sie w oddzielnych liniach zamdéwienia.
= (Czesciowe fakturowanie:

* nalezy zmienié¢ odpowiednio ilos¢ (produktéw) albo cene (ustug),
=  |ub usung¢ wybrany wiersz.

= Poziomy opodatkowania:

= Opcja ,Opodatkowanie na poziomie wiersza” pozwala wybrac rézne stawki podatku dla kazdej z linii
zamowienia. Opcja ta jest konieczna w przypadku generowania faktur przez polskich dostawcéw.

= W przypadku wyboru stawki w poly ,,Podatek” w dolnym lewym rogu, bedzie ona miata zastosowanie do
wszystkich linii zamdwienia. To pole nie jest widqczne w przypadku krajow,
w ktérych wymagane jest opodatkowanie na poziorie linii zamdwienia.

Wiersze [#]opodatkowanie na poziomie wiersza
Typ Nazwa (rodzaj) towaru / ustugi llosé JM Cena jednostkowa netto 0 —_——
-4 Linia zamowienia 1 1 Each v 100,00 1 OO’OO SoimE hd ODDU % ODU
Wiersz ZZ Kontrakt Okres Numer katalogowy dostawcy 0
POL021000187496-1 - v PL: POL_EXEMPT - 0.0%
Service Expiration Date Uwagi dotyczace rozliczenia Suma podatku Podate| PL: POL_OUT_OF_SCOPE -0.0% ];DD
Suma netto PL: POL_VAT _INTERMEDIATE_RATE - 8.0% 100
Rozliczenia . Y
99990037 _ALL_001-Use Accounting Treatmeni-700303:TSA Finance Krakow-Printers_Outsourcing-Expensed-IT_OUTSOURCE_INFRASTRUCTURE Sum a PL: POL_VAT_'NTERMEDlATE—RATE—B (RC) -0.0%
PL: POL_VAT_LOWER_RAIE - 5.0%
Podatki
PL: POL_VAT_LOWER_RATE_5 (RC)- 0.0%
Opis podatku Podatek Stawka podatku Podatek Kwota podatku Numer Identyfikacji
Fodeiek oo Anuluj Z3H p| - pOL VAT STANDARD_RATE - 23.0% ﬂ
v [+
PL: POL_VAT _STANDARD_RATE_23 (RC) - 0.0%
€8 Doda) znacznik PL. POL_VAT ZERO _RATE - 0.0%

12 AON



Opcja PO flip — tworzenie faktury

Skasuj

Sumy i podatki

Suma wierszy netto

Wysytka

Obstuga

Rozne

2 100,00

Podatek

+

0,000 | %

0,00

Suma podatku Podatek

Suma netto

Suma

Anuluj Zapisz jako wersje robocza

0,00

2100,00

2100,00

Oblicz

13

Po zmianie
jakiejkolwiek
wartosci na fakturze
nalezy zawsze
skorzystac z opcji
,,Oblicz”.

Stworzong fakture
mozna zapisac jako
wersje roboczg,
zgtosic¢ (wystaé do
klienta) lub skasowac.

AON



Opcja PO flip — tworzenie faktury

e Po skorzystaniu z

. . o - sie sekcja ,,Gotowe
Zostanie wystana faktura do klienta Aon na taczng kwote 2 205,00 Aby wprowadzic zmiany do juz

wystane] faktury, nalezy skontaktowac sie bezposrednio z klientem. do wysIania?”, W
ktorej dostawca ma
mozliwosc¢

Kontynuuj edytowanie Wyslij fakture potwierd zenie

wystania faktury.

. AON



Jak sie polaczy¢ z CSP?

15
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Jak potaczy¢ sie z CSP?

" Przed rozpoczeciem wspotpracy z firmg Aon nalezy wykonaé ponizsze czynnosci:

Aktualizacja
danych
kontaktowych

Podaj
partnerowi w
Aon swoje
kluczowe dane
kontaktowe:

Imie i nazwisko
osoby
kontaktowej,

Adres e-mail do
przesytania
zamowien i
faktur.

Akceptacja
zaproszenia
do CSP

Zaproszenie
zostanie
przestane na
podany adres
e-mail,

Nalezy
sprawdzié, czy
nie zostato
przeniesione do
folderu “Spam”,

Podany adres
e-mail musi by¢
unikalny.

16

Realizacja
tranzakcji

Aktualizacja
konta

Dodawaj * Odbieraj
uzytkownikow, zamowienia,
Zaktualizuj profil, = Wystawiaj
Zarzadzaj faktury,
kontami e Sprawdzaj
uzytkownikow. szczegoty
ptatnosci.

AON



Aktualizacja profilu
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Aktualizacja profilu

* |nformacje zawarte na profilu uzytkownika sg widoczne na stronie gtownej po
zalogowaniu sie do Coupa Supplier Portal.

Wczesniejsze powiadomienie o wysylce  Faktury  Katalogi Dodatki ~ Administrator

Strona gtowna = Profil =~ Zamowienia  Ustugi/grafiki

Twd] profil publiczny Twoje profile klientow

Informacje kontaktowe

Adres Wiersz Adresu 1
Wiersz Adresu 2

SUPL-000011677-PL

Witryna internetowa (&)
. Miasto
Branza ¥ 12.345
Informacje 4 Poland
Nawigzane f Glowny kontakt Dostawca Dostawca
Najwazniejsze towary & aoncoupasupplier@gmail.com
Telefon stuzbowy

Waluty §
Telefon komorkowy

Numer faksu

Opis

Edytuj profil

1 AON



Aktualizacja profilu

= Profil mozna skonfigurowac jako publiczny lub dostosowac¢ go dla kazdego klienta oddzielnie.

= Dane adresowe i kontaktowe, za wyjatkiem danych bankowych, mozna aktualizowac¢
bezposrednio w CSP.

Wczesniejsze powiadomienie o wysylce  Faktury  Katalogi Dodatki ~ Administrator

Strona gtowna | Profil  Zamowienia Ustugi/grafiki

Twdj profil publiczny Twoje profile klientow |

SUPL-000011677-PL Informacje kontaktowe

Adres Wiersz Adresu 1
Wiersz Adresu 2

Witryna internetowa (3
Miasto
Branza & 12.345
Poland

Informacje &
Glowny kontakt Dostawca Dostawca

Nawiazane =(
aoncoupasupplier@gmail.com

Najwazniejsze towary &
Waluty § Telefon stuzbowy

Telefon komérkowy

Numer faksu

Opis

Edytuj profil

19



Aktualizacja profilu

= Po uzyciu opcji ,Edytuj profil” mozna aktualizowa¢ ogdlne informacje o swojej firmie. Dostawca ma

takze mozliwos¢ dostosowania widocznosci z
spersonalizowany pod konkretnego klienta.

podziatem na

profil publiczny lub profil

* Pola obowigzkowe s3 oznaczone czerwong gwiazdka (np. Nazwa).

Informacje ogolne

* Nazwa
Logo
Tio profilu

Branza

Rok Zalozenia
Krétki Opis

Pelny opis

Zarejestrowani

SUPL-000011677-PL

Select an Option

aoncoupasupplier@gmail com

uzytkownicy aontestupplierd@gmail.com

Witryna Internetowa

Profil w serwisie

Linkedin m

Profil w serwisie
Facebook n

Profil w serwisie Twitter

0 Dodaj nowe

http://www linkedin com/company/99595

http //www facebook com/yourcompany

hitp://www twitter.com/yourcompany

Adres

Wiersz Adresu 1
Wiersz Adresu 2
Miasto
Wojewddztwo
Kod Pocztowy

Kraj

Gtowny kontakt

* Imig

* Nazwisko

* E-Mail

Telefon Stuzbowy
Telefon Komorkowy
Numer Faksu

Adres e-mail dostawy ZZ

20

Wiersz Adresu 1
Wiersz Adresu 2

Miasto

12-345

Polska ~

Dostawca

Dostawca
aoncoupasupplier@gmail com
BS -~ +1201-555-5555

B vy +1201-555-5555

B - +1201-555-5555

AON



Odbior | przegladanie zamoéwien

21
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Odbior i przegladanie zamoéwien
= W sekcji ,Zamoéwienia” mozna przeglagdac otrzymane zamdwienia, z podziatem na réznych
klientow.

= Aby skonfigurowaé sposob dostarczania zamowien, nalezy skontaktowac sie z
gsmhelpdesk@aon.com.

Stronaglowna  Profil | Zamowienia = Ustugi/grafiki =~ Wczesniejsze powiadomienie o wysylce  Faktury  Katalogi Dodatki ~ Administrator

Zamowienia Wiersze zamowienia Zwroty Zmiany zamowienia Wiersz zamdwienia - zmiany Wysyiki

Wybierz klienta Aon ™

Skonfiguruj dostawe ZZ

Zamowienia zakupu

Instrukcje od klienta

Please acknowledge the purchase order. For timely payments, please put EFT details on your invoice

Kliknij = Dzialanie dotyczace faktury na podstawie zamdwienia zakupu

Wszystko ~ Szukaj O
Numer ZZ Data Zamdwienia Status Godzina Potwierdzenia Pozycje Komentarze bez odpowiedzi Suma Przypisane do Dzialania °
POL021000187496 20-05-27 Wystawione Brak 1 Each pozycji Linia Nie 2 100,00 = E%
zaméwienia 1 PLN 5]

B

10 Each pozycji Linia
zamdwienia 2

& AON



Odbior i przegladanie zamoéwien

= Zamowienie mozna otworzy¢ klikajgc w jego numer znajdujgcy sie w kolumnie
,Numer ZZ” lub za posrednictwem opcji wyszukiwania w sekcji “Szukaj”.

Zamowienia zakupu

Instrukcje od klienta

Please acknowledge the purchase order. For timely payments, please put EFT details on your invoice.

Kliknij == Dziatanie dotyczace faktury na podstawie zamdwienia zakupu

Numer ZZ Data Zamodwienia Status Godzina Potwierdzenia Pozycje Komentarze bez odpowiedzi Suma Przypisane do Dzialania @
POL021000187496]20-05-27 Wystawione Brak 1 Each pozycji Linia Nie 2 100,00 = g‘e
Zzamowienia 1 PLN P

10 Each pozycji Linia
Zamowienia 2

23 AON



Odbior i przegladanie zamoéwien

" Po otwarciu zamodwienia mozna zweryfikowacd jego szczegoty, np. dane dotyczgce wysytki.
= Pole ,Potwierdzone” umozliwia powiadomienie klienta o otrzymaniu zamoéwienia.

= Po kliknieciu w opcje ,,Zaawansowane” dostawca ma mozliwos¢ skorzystania z filtrow
wyszukiwania. System umozliwia takze sortowanie linii zamodwienia przy uzyciu paska rozwijalnego
w sekcji ,Sortuj wedtug”.

Zamowienie zakupu nr POL021000187496

Status Wystawione - Wystane przez e-mail O Wysyﬂ(a

Data zamowienia 20-05-27 . i . X
Adres Odbiorcy Aleja Powstancow Wielkopolskich 13G Enterprise

Data wersji 20-05-27 Park, Building E
Osoba zlecajaca Marek Wagner S0-707 Krakow
Poland
E-mail marek wagner@aon com Kod lokalizacji: 4737

Do wiadomosci- Marek Wagner
Warunek pfatnosci 30D

Zataczniki Brak Warunki Best Way

= - i i Dodaj
Sledzenie Wysy’fkl CH !

Przypisane do Brak sledzenia wysytki.
Wiersze
Zaawansowane Szukaj Sortuj wediug | Numerwiersza: 0 — 9
1 Typ Pozycja llosé Jednostk Cena Suma Zafakturowane
-4 Linia zamowienia 1 1 a jednostkowa 100,00 0,00
Each netto
100,00

Numer Katalogowy Nazwa Producenta Numer Katalogowy Producenta Service Expiration Date

Brak Brak Brak Brak

24 AON



Odbior i przegladanie zamoéwien

= Ponizej sekcji uwzgledniajgcej linie zamowienia uzytkownik ma mozliwos¢ skorzystania
z nastepujacych funkgc;ji: ,,Utworz fakture”, ,Zlecenie zmiany”, ,,Zapisz”, ,Drukuj
widok” oraz ,,Dodaj komentarz”.

Suma 2 100,00 PLN

Utworz fakture Zlecenie zmiany Zapisz == Drukuj widok

Komentarze v

Wprowadz komentarz

Dodaj komentarz

25 Am



Tworzenie faktury

» Aby stworzyc fakture, nalezy klikna¢ w ikone ze ztotymi monetami w kolumnie ,,Dziatania” lub w
przycisk “Utwaorz fakture”, ktory jest dostepny po kliknieciu w numer ZZ.

= Na ekranie pojawi sie formularz “Utwadrz fakture” i system poprosi o wybranie ,, Adresu
wystawcy faktury”. Podczas pierwszej proby wystawienia faktury nastgpi automatyczne

przekierowanie do opcji ,Konfiguracja podmiotu prawnego”, ktéra pozwala dodaé , Adres do
przekazow”.

Zamowienia zakupu

Instrukcje od klienta

Please acknowledge the purchase order. For timely payments, please put EFT details on your invoice.

Kliknij == Dzialanle dotyczace faktury na podstawie zamoéwienia zakupu

Numer ZZ Data Zamowienia Status Godzina Potwierdzenia Pozycje Komentarze bez odpowiedzi Suma Przypisane do Dziatania °
POL021000187496 20-05-27 Wystawione Drak 1 Each pozycji Linia Nie 2 100,00 5::__
zamawienia 1 PLN
10 Each pozycji Linia
Zamoéwienia 2
Wybierz szczegoly fakturowania X
* Podmiot prawny ‘Wyb\erz ~ ‘0 Dodaj nowe
- Odbiorea przekazu  Wybierz - e W przypa dku gdy istnieje ty| ko
* Adres odbiorcy Wybierz ~ .
P jeden Adres do przekazow,

system automatycznie ustawi go
jako adres domysliny.

Anuluj

26 AON



Tworzenie faktury

Po kliknieciu przycisku “Utwdrz fakture” nastgpi automatyczne przekierowanie do widoku “Utwérz fakture”.

Kliknij tutaj, aby zapoznac sie z zasadami fakturowania zgodnymi z wymaganiami Coupa. Jesli znajdujesz sie

w kraju wymienionym tutaj, nie musisz wypetniac¢ sekcji ,,skanowanie obrazu”. Jesli kraj, z ktorego

wystawiasz nam fakture, nie znajduje sie na liscie, skan oryginalnej faktury w formacie PDF nalezy dotgczy¢
w sekcji ,,Skanowanie obrazu” podczas przesytania faktury.

Dodatkowe dokumenty mozna opcjonalnie doda¢ w sekcji “Zataczniki”.

Informacje ogdlne

* Nr Faktury
* Data Faktury

Warunek platnosci

Data sprzedazy
*Waluta
Numer Dostawy

Status

Warunek wysytki

F/27/05/2020
200527 [
30D

200527 [

PLN w

Wersja robocza

Best Way

Skan Obrazu

Choose File | Skan obrazu.pdf

Uwaga Dostawcy

Zalgczniki

Dodaj Plik | Adres URL | Tekst

Numer Referencyjny
Polecenia Zaplaty

Kurs Wymiany

9 0d

*“Dostawca SUPL-000011677-PL

Nr NIP dostawcy | PLO123456789 w

* Adres wystawcy POLSKASP.Z0.0
faktury POLSKASP 700
Wiersz 1
Wiersz 2
12-345 Miasto
Poland

* Adres do przekazow | POLSKASP. Z 0.0

POLSKASP.Z00
Wiersz 1

Wiersz 2

12-345 Miasto
Poland

* Adres odbiorcy | POLSKASP. Z0.0
faktury | POLSKASP Z0.0
Wiersz 1
Wiersz 2
12-345 Miasto
Poland

5 Do

Klient Aon

Pola Adres wystawcy
faktury oraz Adres do
przekazéw muszg zostaé
uzupetnione przez
dostawce.

Mozna je edytowac w
zaktadce , Konfiguracja
podmiotu prawnego” w
sekcji ,,Administrator”.

AON


https://www.aon.com/about-aon/supplier-information/general-invoicing-information.jsp

Tworzenie faktury

=  Zamoéwione produkty znajdujg sie w oddzielnych liniach zamdéwienia.
= (Czesciowe fakturowanie:

* nalezy zmienié¢ odpowiednio ilos¢ (produktéw) albo cene (ustug),
=  |ub usung¢ wybrany wiersz.

= Poziomy opodatkowania:

= Opcja ,Opodatkowanie na poziomie wiersza” pozwala wybrac rézne stawki podatku dla kazdej z linii
zamowienia. Opcja ta jest konieczna w przypadku generowania faktur przez polskich dostawcéw.

= W przypadku wyboru stawki w poly ,,Podatek” w dolnym lewym rogu, bedzie ona miata zastosowanie do
wszystkich linii zamdwienia. To pole nie jest widqczne w przypadku krajow,
w ktérych wymagane jest opodatkowanie na poziorie linii zamdwienia.

Wiersze [#]opodatkowanie na poziomie wiersza
Typ Nazwa (rodzaj) towaru / ustugi llosé JM Cena jednostkowa netto 0 —_——
-4 Linia zamowienia 1 1 Each v 100,00 1 OO’OO SoimE hd ODDU % ODU
Wiersz ZZ Kontrakt Okres Numer katalogowy dostawcy 0
POL021000187496-1 - v PL: POL_EXEMPT - 0.0%
Service Expiration Date Uwagi dotyczace rozliczenia Suma podatku Podate| PL: POL_OUT_OF_SCOPE -0.0% ];DD
Suma netto PL: POL_VAT _INTERMEDIATE_RATE - 8.0% 100
Rozliczenia . Y
99990037 _ALL_001-Use Accounting Treatmeni-700303:TSA Finance Krakow-Printers_Outsourcing-Expensed-IT_OUTSOURCE_INFRASTRUCTURE Sum a PL: POL_VAT_'NTERMEDlATE—RATE—B (RC) -0.0%
PL: POL_VAT_LOWER_RAIE - 5.0%
Podatki
PL: POL_VAT_LOWER_RATE_5 (RC)- 0.0%
Opis podatku Podatek Stawka podatku Podatek Kwota podatku Numer Identyfikacji
Fodeiek oo Anuluj Z3H p| - pOL VAT STANDARD_RATE - 23.0% ﬂ
v [+
PL: POL_VAT _STANDARD_RATE_23 (RC) - 0.0%
€8 Doda) znacznik PL. POL_VAT ZERO _RATE - 0.0%
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Tworzenie faktury

Skasuj

Sumy i podatki

Suma wierszy netto

Wysytka

Obstuga

Rozne

2 100,00

Podatek

+

0,000 | %

0,00

Suma podatku Podatek

Suma netto

Suma

Anuluj Zapisz jako wersje robocza

0,00

2100,00

2100,00

Oblicz

29

Po zmianie
jakiejkolwiek
wartosci na fakturze
nalezy zawsze
skorzystac z opcji
,,Oblicz”.

Stworzong fakture
mozna zapisac jako
wersje roboczg,
zgtosic¢ (wystaé do
klienta) lub skasowac.

AON



Tworzenie faktury

e Po skorzystaniu z

. . o - sie sekcja ,,Gotowe
Zostanie wystana faktura do klienta Aon na taczng kwote 2 205,00 Aby wprowadzic zmiany do juz

wystane] faktury, nalezy skontaktowac sie bezposrednio z klientem. do wysIania?”, W
ktorej dostawca ma
mozliwosc¢

Kontynuuj edytowanie Wyslij fakture potwierd zenie

wystania faktury.

° AON



Tworzenie noty kredytowej

= Aby stworzy¢ note kredytowg, nalezy klikna¢ ikone z czerwonymi monetami w kolumnie
»,Dziatania”. Na ekranie pojawi sie wéwczas okno ,,Utwdrz note kredytowg”, a system poprosi o
wybranie Adresu wystawcy, podobnie jak miato to miejsce w przypadku tworzenia faktury.

Zamowienia zakupu

Instrukcje od klienta

Please acknowledge the purchase order For timely payments, please put EFT details on your invoice

Kliknij == Dzialanie dotyczace faktury na podstawie zamdwienia zakupu

Numer ZZ Data Zamowienia Status Godzina Potwierdzenia Pozycje Komentarze bez odpowiedzi Suma Przypisane do Dzialania d
POL021000187496 20-05-27 Wystawione Brak 1 Each pozycji Linia Nie 2 100,00 Eﬂ_
zamowienia 1 PLN P

10 Each pozycji Linia
zamowienia 2

51 AON



Tworzenie noty kredytowej

=  Wypetnienie wszystkich pdl oznaczonych czerwong gwiazdka jest obowigzkowe.

wyglada podobnie jak w przypadku tworzenia faktury.

Informacje ogolne 9 0d
*Nr noty kredytowej | NK/27/05/2020 0 * Dostawca SUPL-000011677-PL
* Data noty kredytowej | 20-05-27 |:| Nr NIP dostawcy PL0123456789 w

* Adres wystawcy SP.Z0.0

Warunek ptatnosci 30D
faktury \Viersz Adresu 1

Pierwotna data | 20-05-27 |:| Wiersz Adresu 2 o
dostawy 12-345 Miasto
*Waluta PLN « Poland
Numer Dostawy * Adres do przekazow SP. Z 00

Wiersz Adresu 1
Wiersz Adresu 2

Warunek wysytki | Best Way ~ 12-345 Miasto
Poland

Status Wersja robocza

* Nr pierwotnej faktury

* Adres odbiorcy SP.Z0.0

Data pierwotnej faktury \Wiersz Adresu 1

faktu
v Wiersz Adresu 2
Skan Obrazu | Choose File | Skan obrazu pdf 12-345 Miasto
Poland
Uwaga Dostawcy .
9 Do
/,
Klient Aon
Zataczniki Dodaj Plik | Adres URL | Tekst

32

Formularz

W polach
oznaczonych
czerwong gwiazdka
nalezy wprowadzic¢
numer i date
wystawienia
pierwotnej faktury.

AON



Tworzenie noty kredytowej

= Aby wprowadzi¢ wartos¢ ujemng, nalezy dodac znak ,,-” w polu ,llo$¢” (dla zaméwien ilosciowych) lub w
polu , Cena jednostkowa netto” (dla ustug).

" [stnieje takze mozliwosé zmiany ilosci, wartosci lub usuniecia wiersza, podobnie jak w przypadku
tworzenia faktury.

W\ ersze ¥ Opodatkowanie na poziomie wiersza

Adjustment Type‘ llosé w ‘ .
Adjustment Type Cena v

T N; dzaj) f lustugi | llos¢ JM Cena jednostk th
P SR (R T ose Gl L _’I OO OO Q Tvp Nazwa (rodzaj) towaru / ustugi  llos¢ JM Cena jednostkowa netto Q
- § Linia zaméwienia 1 1,0 Each v 100,00 r - . ‘2 OOO OO
— Linia zaméwienia 2 10,000 Each v -200,00 ’
Wiersz 2Z Kontrakt Numer katalogowy dostawcy ?emce Expiration Date Wiersz ZZ Kontrakt Numer katalogowy dostawcy Service Expiration Date
POL021000187496-1 Brak Ann Bra
v POL021000187496-2 B

v

Uwagi dotyczace rozliczenia Uwagi dotyczace rozliczenia

Rozliczenia
99990037_ALL_001-Use Accounting Treatment-700303: TSA Finance Krakow-Printers_Outsourcing-Expensed-IT_OUTSOURCE_INFRASTRUCTURE

Rozliczenia
99990037_ALL_001-Use Accounting Treatment-700303:TSA Finance Krakow-Printers_Outsourcing-Expensed-IT_OUTSOURCE_INFRASTRUCTURE

Podatki

Podatki
Opis podatku Podatek Stawka podatku Podatek Kwota podatku Numer Identyfikacji Opis podatku Podatek Stawka podatku Podatek Kwota podatku Numer Identyfikacji
Podatek Podatkowej Podatek Podatkowej
v L+ v L
& Dodaj znacznik & Dodaj znacznik

Po zmianie jakiejkolwiek wartosci nalezy zawsze skorzystac z opcji ,,Oblicz”.

Stworzona note kredytowe mozna zapisa¢ jako wersje roboczg, zgtosi¢ (wysta¢ do klienta) lub skasowac.

Skasuj Anuluj Zapisz jako wersje robocza | Oblicz | m
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Wiersze zamowienia

= Zaktadka ,Wiersze zamdwienia” w sekcji ,Zamowienia” pozwala zobaczy¢ liste wszystkich
wierszy otrzymanych zaméwien.

Stronaglowna  Profil = Zamowienia

Zamowienia Wiersze zamowienia Zwroty

= Dzieki tej opcji dostawca moze sprawdzic, ktére kategorie produktéw zostaty zakupione i za
pomoca przycisku ,Eksportuj do” stworzyc raport do celéw analizy.

Wiersze zamowien zakupu

Eksportuj do - VST Wszystko v [l Szukaj O

Numer ZZ (nagiowek) Wiersz Status zamowienia (nagiowek) Pozycja tacznailosé w pozycji  Suma Wiersza
I POL021000187496 A1 Wystawione 1 Each z Linia zamdwienia 1 1 100.00
POL021000187496 2 Wystawione 10 Each z Linia zamowienia 2 10 2000.00

34
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Faktury

W sekcji “Faktury” w panelu zaktadek mozna przegladac wystane faktury z podziatem
na réznych klientéw.

Korzystajgc z opcji ,,Eksportuj do” dostawca ma mozliwos¢ pobrania raportu
zawierajgcego szczegdtowe informacje dotyczgce stworzonych faktur.

Strona gtowna  Profil  Zamowienia  Ustugi/grafiki

Wczesniejsze powiadomienie o wysylce || Faktury | Katalogi Dodatki ~ Administrator

Faktury Pokwitowania ptatnosci

Faktury

Utworz faktury @

Utworz fakture na podstawie ZZ

Eksportuj do - TS Ul Wszystko v W Szukaj O

Nr faktury Data Utworzenia Status Nr ZZ

Brutto razem Komentarze bez odpowiedzi Dzialania
I F/27/05/2020  20-05-27 Przetwarzanie POL021000187496 2 568,00 PLN Nie

& AON



Faktury

=  Portal umozliwia takze filtrowanie stworzonych faktur za pomocga opcji , Wyswietl”.

Faktury
Utworz faktury @

Utworz fakture na podstawie ZZ

Eksportujdo ~

Nr faktury Data Utworzenia Status Nr ZZ Brutto raze

Wyswietl NEE00 v M Szukaj 0

Wszystko Dziatania

I F/27/05/2020  20-05-27 Przetwarzanie POL021000187496 2 568,00 PLN| Informacje o pfatnosci
Noty kredytowe

Porzucone

Przetwarzanie

Uniewaznione

W oczekiwaniu na zatwierdzenie

Wersja robocza

Zakwestionowane

Zakwestionowane bez odpowiedzi dostawcy
Zakwestionowane z odpowiedzig dostawcy

Zatwierdzone

| hwicirz widnk
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Faktury

Dostawca ma mozliwosé podgladu faktur z nastepujgcymi statusami:

Wersja robocza — faktura nie zostata jeszcze wystana do zamawiajgcego.

Przetwarzanie — faktura zostata wystana do zamawiajgcego, ale nie zostata przez
niego zarejestrowana.

W oczekiwaniu na zatwierdzenie — faktura nie zostata jeszcze ostatecznie
zatwierdzona przez klienta.

Zakwestionowane — faktura zostata zakwestionowana przez zespodt odpowiedzialny
za rozliczanie ptatnosci.

Zatwierdzone — faktura zostata zatwierdzona i bedzie zaptacona zgodnie z warunkami
ptatnosci lub niezwtocznie po uptywie jej terminu.

Uniewaznione — faktura zostata anulowana po jej petnym zatwierdzeniu i
przetworzeniu.

Porzucone — faktura zostata zakwestionowana i nie moze byc¢ zaakceptowana. W ten
sposOb zamowienie powigzane z fakturg moze zosta¢ zamkniete po zakonczeniu
wszystkich pozostatych dziatan transakcyjnych.

AON



Katalog|
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Katalogi

= W sekcji ,Katalogi” w pasku zaktadek mozna stworzy¢ katalog dla swoich klientéw.

= Katalog jest zbiorem dowolnej ilosci pozycji (produktéw lub ustug). Zanim osoby
odpowiedzialne za zamdwienia bedg mogty z niego korzystac to kazdy katalog lub jego
zmiana muszg zostaé zatwierdzone przez Aon.

Strona glowna Profil Zamowienia Ustugi/grafiki ~ Wczesniejsze powiadomienie o wysylce  Faktury = Katalogi Dodatki ~ Administrator

Katalogi

Nazwa Katalogu Data Utworzenia v Data Zgloszenia Data Poczatkowa Data Wygasniecia Status Komentarze bez odpowiedzi Blad Dzialania

I Brak wierszy.

o AON



Administrator
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Administrator

= W sekcji ,,Administrator” sg dostepne m. in. nastepujgce opcje:
- Edytowanie informacji o uzytkowniku,
- Zapraszanie uzytkownikow do Coupa Supplier Portal,
- Konfiguracja podmiotu prawnego.

Stronagtéwna  Profil  Zamowienia  Uslugi/grafiki =~ Wczesniejsze powiadomienie o wysylce  Faktury  Katalogi Dodatki = Administrator

Administrator uzytkownicy
. ] | Uzytkownicy Uprawnienia Dostep dla klienta
Uzytkownicy

. ) Supplier Supplier Administrator Aon
Prosby o scalenie ) .
aoncoupasupplier@gmail.com Faktury
- - Katalogi
Konfiguracja podmiotu "
Edytuj Pay Me Now
prawnego Profile
Przedstawiciele P+atnqsm -
) Ustugi/grafiki
bt Wczesniejsze powiadomienia o wysylce
Zamowienia
Przekaz

Zmiany zamowienia

- AON



Administrator

Klikajac w opcje “Zapro$ uzytkownika” mozna zaprosic¢ kolejnych uzytkownikéw do korzystania z
funkcjonalnosci CSP. W tym celu nalezy uzupetnic¢ pole “E-mail”, wybrac uprawnienia oraz klientow, a
nastepnie wystac zaproszenie klikajac ,,Wyslij zaproszenie”.

LYY Y LYY

Zapros uzytkownika

Imie
Nazwisko
* E-Mail
Uprawnienia @ Klienci
¥ Wszystkie 7 Wszystkie
¥ Administrator # Acn

# Zamowienia

QOgraniczony dostep do zamodwien

e All

Faktury
Katalogi
Profile
Wezesniejsze powiadomienia o wysyice
Ustugifgrafiki
Ograniczony dostep do arkuszy ustug/czasu

s All

# Platnosci

Zmiany zaméwienia
Pay Me Now

Anuluj
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Wyslij zaproszenie
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Administrator

W celu potgczenia swojego konta z innym kontem w CSP, nalezy wpisa¢ adres e-mail

w odpowiednim polu, a nastepnie klikng¢ ,,Popros o scalenie”.

Administrator Prosby o scalenie

Uzytkownicy

Konfiguracja podmiotu
prawnego
Przedstawiciele
podatkowi

Zainicjuj Zgdanie scalania

coupa@coupamail edu

Otworz prosby o scalenie

Wszystko jasnel Brak otwartych prasb o scalenie.

44
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taczenie kont CSP

Popros o scalenie konta firmy

Jesli chcesz poprosic, aby profil | uzytkownicy firmy SUPL-000012123-PL zostaty scalone w
Twojej firmie, wybierz opcje wiasciciela konta | przekaz powiadomienie do wiasciciela drugiego
konta. Aby uzyskac wiecej informacji na temat scalania, Kliknij tuta

*Wiasciciel konta ® Moje konto

Ich konto

~iar te Ancie roTUMmier

[}
[1e]
LY
i
m
C
i ]

AL
E
0

* Uwaga

™

reCAPTCHA

Privacy - Terms

I'm not a robot

Anuluj Wyslij prosbe

45

Nalezy zaznaczy¢
jedng z opcji
“Whtasciciel konta”.

W polu ,,Uwaga”
mozna dodac
wiadomos¢ dla
uzytkownika, ktorego
konto ma zostac
potfgczone.

AON



kaczenie kont CSP

= (Osoba, ktorej konto ma zostaé potgczone, otrzyma mailem zawiadomienie z portalu Coupa.

* Informacje o nowej prosbie o scalenie kont bedg takze widoczne na stronie gtéwnej w sekcji ,,Scal
konta” oraz w zaktadce ,,Prosby o scalenie” w sekcji ,,Administrator”.

Scal konta

Jesli Twoja firma ma wiecej niz jedno konto CSP,
postaramy sie wyswietli¢ to ponizej. Rozwaz ich
scalenie w celu unikniecia pomylenia obecnych i
potencjalnych klientow.

Nie widzisz konta, z ktérym chcesz scalic? Kliknij tutaj

Administrator prosby o scalenie

Zainicjuj zadanie scalania

coupa@coupamail edu Popros o scalenie

Otworz prosby o scalenie

Uzytkownicy

Prosby o scalenie

Konfiguracja faktur
elektronicznych

Przedstawiciele
podatkowi Wszystko jasnel Brak otwartych prosb o scalenie.

Klikajgc odpowiednio, Odpowiedz” lub , Akceptuj scalenie” mozna podjg¢ dalsze
dziatania.

4 AON



taczenie kont CSP

= System informuje o konsekwencjach w momencie potgczenia kont.

Scalenie kont firmowych

portalu Coupa Supplier Portal z kontem firmy tej osoby. Jesli zaakceptujesz te
prosbe, wszyscy obecni uzytkownicy zachowaja taki sam dostep do swoich kont

klientow.

prosi o potaczenie konta Twojej firmy w -

Jesli zaakceptujesz te prosbe, zostaniesz wiascicielem konta scalonego profilu
firmy i wszyscy biezacy uzytkownicy zachowajg dostep do swoich kont klienta.
Nastepujacy uzytkownicy beda mieli dostep do scalonych kont:

= Whniosek o potgczenie kont moze

. Supplier
. Supplier 1

Uwaga od osoby ..

wnioskujacej:

Przeslij uwage osobie
wnioskujacej

= zostaC przyjety, anulowany lub
odrzucony.

/ " Zaakceptowanie wniosku jest
/ mozliwe po zaznaczeniu pola
wyboru.

[[] Rozpoznaje powyzsze adresy e-mail jako

wspoipracownikow w mojej irmie | zgadzam

sie na scalenie -

Anuluj Odrzué
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taczenie kont CSP

= Po pofaczeniu kont, wszyscy powigzani klienci uzyskajg dostep do nowego konta.

= Uzytkownicy konta gtdwnego i potgczonego sg widoczni w zaktadce ,,Uzytkownicy” w sekgji

,Administrator”.

= W kazdej zaktadce menu gtéwnego znajduje sie pole wyboru , Wybierz klienta”, w ktérym mozna

wybra¢ klienta, na ktérym chce sie obecnie pracowa¢, np. wystawié fakture.

Administrator uzytkownicy

Uzytkownicy

Prosby o scalenie

Konfiguracja podmiotu
prawnego

Przedstawiciele
podatkowi

Przekaz

Warunki uzytkowania

Preferencje platnosci
Rabat statyczny

Konta SFTP

Bledy cXML

Strona giowna Profil

Zamowienia

Uzytkownicy

Supplier Supplier
acncoupasupplier@gmail.com

Edytuj

Vendor Vendor
aontestupplierd@gmail.com

Aktywowanie uzytkownika

Ustugi/grafiki

Uprawnienia

Administrator

Faktury

Katalogi

Pay Me Now

Profile

Platnosci

Ustugi/grafiki

Wezesniejsze powiadomienia o wysylce
Zamowienia

Zmiany zamowienia

Administrator

Faktury

Katalogi

Pay Me Now

Profile

Platnosci

Ustugi/grafiki - Ograniczony dostep do arkuszy ustug/czasu
Wezesniejsze powiadomienia o wysylce

Zamowienia - Ograniczony dostep do zamawien

Zmiany zamowienia

Weczeéniejsze powiadomienie o wysylce Faktury Katalogi

Zapros uzytkownika
Dostep dla klienta

Aon

Nie wybrano

Administrator

Zaméwienia Wiersze zamowienia Zwroty Zmiany zamadwienia

Wiersz zamoéwienia - zmiany Wysytki

Wybierz klienta Acn

48
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Skeonfiguruj dostawe ZZ
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taczenie kont CSP

= Sekcja “Scal konta” jest rowniez dostepna na stronie gtéwnej, po zalogowaniu sie do
portalu.

= System Coupa sugeruje o mozliwosci potgczenia kont w oparciu o domene e-mail.

Strona giéwna Profil Zamoéwienia Ustugi/grafiki Wczesniejsze powiadomienie o wysyice Faktury  Katalogi Dodatki Administrator

Wymagane dziatanie: Uzupetnij profil, aby szybciej uzyskac zaptate i zeby klienci tatwiej mogli Cig znalez¢ O g{o sSZen i a Wyswietl wszystko (0)

Dowiedz sie wiece)
Postep uzupetniania profilu Ostatnia aktualizacja - Oszczednodci za pomoca iednego
-— 21% ukonczenia O 43 min temu e p a‘ J g

klikni ecC ia wyswetl wszystio

Podsumowanie p I’Oﬂ | u % Zacznij oszczedzacd juz dzis!
Poznaj oferty dla Twojej firmy, dostepne wytacznie w

%% 1 a& spolecznosci Coupa

5 : 1 Scal konta
Osoby prawne Zarejestrowany uzytkownik Potaczony klient Jesli Twoja firma ma wigcej niz jedno konto CSP,
Widwie Whéwiet postaramy sig wySwietlic to ponizej. Rozwaz ich

scalenie w celu unikniecia pomylenia obecnych |
potencjalnych Klientow.

+” Informacje bankowe Informacje o réznorodnosci Przyspieszenie Polityka dotyczaca przekupstwa ) . oL - .
/ S ] © Przysp & v tyczacap B Nie widzisz konta, z kidrym chcesz scalic? Kliknij tutaj

° AON



Administrator

= Po zalogowaniu sie do Coupa Supplier Portal, dostawca moze rozpoczgé¢ Konfiguracje

podmiotu prawnego.

= Aby skonfigurowa¢ podmiot prawny nalezy klikng¢ “Dodaj podmiot prawny” i
postepowacl zgodnie ze wskazowkami pojawiajgcymi sie na ekranie.

Administrator Konfiguracja podmiotu prawnego

Podmiot prawny

Uzytkownicy
Prosby o scalenie > SP.Z0.0.
Faktura z Konta — odbiorcy
Wiersz Adrean 1 Knontn hankowe 1 kliant

50

Lokalizacje

Wiersz Adre<i 1

| Dodaj podmiot prawny |

Klienci

Ann

AON



Administrator

Gdzie miesci sie Twoja firma?

Skonfigurowanie danych biznesowych w systemie Coupa pomoze Ci spetni¢ wymagania klienta w
zakresie fakturowania i ptatnosci. Aby osiagngc najlepsze wyniki w kontaktach z obecnymi i przysziymi

klientami, podaj jak najwiecej informaciji.

* Nazwa podmiotu .
prawnego Jest to oficjalna nazwa

Kraij [ o przedsigbiorstwa wpisana do
' panstwowego rejestru.

= Po wypetnieniu pdl oznaczonych czerwong gwiazdka (np. Nazwa podmiotu prawnego,
Kraj), nalezy klikng¢ przycisk “Kontynuuj”.
= Stworzony w ten sposob adres bedzie domysinie uzywany jako Adres do przekazow

oraz Adres nadawcy.
2 AON



Administrator

Z ktorego adresu wystawiana jest faktura?

*Wiersz Adresu 1
Wiersz Adresu 2
* Miasto
Wojewodztwo

* Kod Pocztowy o

Kraj Poland

@ Uzyj tego adresu do przekazéwo

[ Uzyj tego adresu jako adresu nadawcy 0

= (Qdznaczenie wskazanych rubryk i klikniecie przycisku ,,,,Kontynuuj” pozwala
dodac inne adresy.

= Po zaktualizowaniu wszystkich pdl nalezy zapisa¢ dane klikajgc przycisk
,Zapisz i kontynuuj”.
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Administrator

= Po odznaczeniu pola “Uzyj tego adresu do przekazow” nastgpi przekierowanie do
ekranu, w ktéorym mozna zmienic lub dodac kolejny adres do przekazow.

Jaki jest Twoj adres do przekazow?

* Wiersz Adresu 1
Wiersz Adresu 2
* Miasto
Wojewodztwo

* Kod Pocztowy

*Kraj | Poland e

Gdzie chcesz otrzymywacé ptatnosci?

Lokalizacje do przekazow informujg klientow, gdzie wysytac platnosci z tytutu faktur. Kliknij Dodaj adre Dodaj adres do przekazow
przekazow, aby dodac wiece] lokalizacji, w przeciwnym razie kliknij Dalej

Przeslij do konta Adres do przekazow Status

Konto bankowe Wiersz Adresu 1 Aktywne
Wiersz Adresu 2
Miasto
12-345
Paolska

Zarzadzaj
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Administrator

Skad chcesz wysytac¢ towar?

Jaki jest Twoj adres nadawcy?

* Wiersz Adresu 1

Wiersz Adresu 2

Jaki jest fizyczny adres, z
* Miasto

ktérego wysytane sa towary?

Moze to by¢ adres magazynu.
Wojewodztwo |

* Kod Pocztowy [

* Kraj [

Skad chcesz wysytac towar?

W wielu krajach wymagane jest podanie roznych szczegciow wysytki na fakturze, jesli réznia sig one od iyt podaj adres nadawey
wymaganych w miejscu zarejestrowania danego podmiotu prawnego.

Title Status

Wiersz Adresu 1 Aktywne Zarzadzaj
Wiersz Adresu 2

Miasto

12-345

Polska

o roms oo |
54

Po odznaczeniu pola ,,Uzyj tego adresu jako adresu nadawcy” nastgpi przekierowanie
do ekranu, w ktérym mozna zmienié¢ lub dodac kolejny adres nadawcy.

AON



Administrator

Po zatwierdzeniu zmian, na ekranie pojawi sie komunikat informujgcy o tym, ze
stworzona osoba prawna moze zosta¢ wykorzystana w procesie tworzenia faktur.

Konfiguracja zakonczona

Gratulacjel
Teraz mozesz uzywac tego podmiotu prawnego na nowych fakturach.

Aby uzyskac zaptate - Wiekszos¢ klientow wymaga wystania im tych informacji o ptatnosci w
oprécz podania ich na fakturze. 0o

» Kliknij karte Profil, aby sprawdzi¢, czy Twgj klient posiada formularz, ktdry zbiera informacje o
ptatnosci.

» W przeciwnym razie bedzie trzeba wystaé je do nich przez inny kanat.

Przejdz do zamowien Przejdz do faktur Zwrot do administratora m
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Administrator

Aby zmieni¢ Adres do przekazow, nalezy wybrac opcje “Konfiguracja podmiotu
prawnego.”

Administrator rrzekaz

Adresy do przekazdw mozna ustawic¢ w sekcji Konfiguracja podmiotu prawnego

. Adres do przekazow Informacje bankowe Klienci
Uzytkownicy
Prosby o scal Aon
rosy o scalenie Lokalizacja do przekazu
Adres: Wiersz Adresu

Konfiguracja podmiotu :
prawnego Wiersz Adresu

2
Przedstawiciele Miasto
Poland
12-345
Preferowany

jezyk: Polski

podatkowi

) Swietl szczegs
Warunki uzytkowania o) goly

Preferencje ptatnosci v
Rabat statyczny
Konta SFTP

Btedy cXML

56

AON



Ustawienia konta i
preferencje powiadomien
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Ustawienia konta i preferencje powiadomien

= Ustawienia konta mozna podejrze¢ lub edytowac klikajgc ,Ustawienia konta” w
prawym gornym rogu ekranu.

{;’}coupa Supp”er port a[ SUPPLIER ~ POWIADOMIENIA POMOC ~
Strona glowna Profil Zamowienia Ustugi/grafiki Wezeéniejsze powiadomienie o wysyice =l Preferencje powiadomien  Eld Administrator
Wyloguj sie
Moje konto ustawienia
Ustawienia Dane uzytkownika
Preferencje
powiadomieri
Bezpieczenstwo i *Imie | Supplier
uwierzytelnianie
dwuskiadnikowe "Nazwisko | Supplier
*E-Mail | aoncoupasupplier@gmail.com
Dziat | Inne ~
Rola | Inne ~

Zmien hasto

* Biezace Haslo

*Haslo

Haslo powinna skiadaé sie z co najmniej & znakow oraz zawierac cyfre i literg

* Potwierdzenie Hasta

o AON



Ustawienia konta i preferencje powiadomien

W sekgcji ,,Preferencje powiadomien” mozna zarzadzac¢ powiadomieniami.

Jesli chcesz otrzymywac powiadomienia dotyczgce konkretnych akcji, dodaj zaznaczenie w

kolumnie "Online", "Email" lub "SMS".

Powiadomienia sg domyslnie wytgczone.

IVIoje konto Preferencje powiadomien

Zaczniesz otrzymywac powiadomienia, gdy klienci je uaktywnia.

Ustawienia

Preferencie Ogtoszenia

Nowe ogtoszenie klienta

Bezpieczenstwao i
uwierzytelnianie

dwusktadnikowe Katalogi
5
Otrzymano nowy komentarz
Katalog zostat zatwierdzony
Katalog zostat odrzucony

Katalog wkrotce wygasnie

Przyspieszenie Coupa

Nowy klient ptatnosci przedterminowe]
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Online

# Online

Online

Online

Online

# Online

E-mail

# E-mail

E-mail

E-mail

E-mail

¥ E-mail

SMS

SMS

SMS

SMS

SMS

SMS
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Ustawienia konta i preferencje powiadomien

Aby otrzymywac powiadomienia SMS, nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢ numeru telefonu w sekgji
»Moje konto”.

Wiaczenie uwierzytelniania dwusktadnikowego, umozliwia uzycie inej formy identyfikacji, co
poprawia poziom bezpieczenstwa.

Wiecej informacji na ten temat mozna znalez¢ na stronie internetowej Coupa.

IVIoje konto Bezpieczenstwo i uwierzytelnianie dwusktadnikowe

Weryfikacja telefonu komorkowego

Ustawienia
Preferencje Telefon komérkowy | Niezweryfikowane
powiadomien S v +1201-555-5555

Ten telefon otrzyma Powiadomienia SMS

Bezpieczenstwo

uwierzytelnianie e océ
dwusktadnikowe

Uwierzytelnianie dwusktadnikowe

SMS : Wylaczone

w

Saraw mer ta ;omorkowego. na kidry bedziesz otrzymywad kody weryfikacyine w wiadomosciach

Aplikacja do uwierzytelniania dwuskladnikowego : Wytaczone
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https://success.coupa.com/Suppliers/For_Customers/Toolkit/Document_Exchange/The_Coupa_Supplier_Portal/Coupa_Supplier_Portal_Two-Factor_Authentication

Dziekujemy za uwage!
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