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Con el fin de que un Proveedor cumpla una Orden de compra, en primer lugar, la misma debe
transmitirse al proveedor. Con mayor frecuencia, los Proveedores recibiran las Ordenes de compra a
través de lo siguiente:

1.

= Portal de proveedores de Coupa (Coupa Supplier Portal, CSP)

= Correo electrénico -La recepcion electrénica de las Ordenes de compra hara que la interaccién
sea eficiente. Las personas que realizan las ordenes podran ver si los Proveedores recibieron las
Ordenes de compra. Después de recibir la Orden de compra, el Proveedor debe acusar recibo de
la misma. Como Proveedor, tiene la capacidad de confirmar/acusar recibo de la Orden de compra
antes de realizar la orden; esto informa a Aon que las Ordenes se encuentran en proceso de ser

complementadas. Si bien el acuse de recibo de la Orden de compra es algo opcional, Aon

recomienda enfaticamente que realice el acuse de recibo de las Ordenes de compra tan pronto
como las reciba. Después, puede continuar con la cumplimentacion de la orden y la facturacion.

Inicie sesion en CSP.

2. Seleccione la pestafia Orders (Ordenes).

-::,";ecoupa sup [J“er D(th«.]l BRIAN ~ | NOTIFICACIONES @ | AYUDA -~

Inicio  Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas ~ ASN Facturas  Catalogos  Administrador

Ordenes  Lineas de la orden

Seleccionar cliente Aon ~

Configurar Entrega de érdenes de compra

Ordenes de compra

3. Seleccione el numero de Orden de compra correspondiente de la lista de 6rdenes. Si tiene una

lista de 6rdenes extensa, puede desplazarse a través de la misma o utilizar la funcionalidad de
busqueda.
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4. La pagina se actualiza para mostrar los detalles de la Orden de compra y la direccion de envio.
Haga clic en la casilla de verificacion Acknowledged PO (Confirmada).

Seleccionar cliente Aon ~

Configurar Entrega de 6rdenes de compra

Orden de compra A00131000054744

Estado Emitido - Envio por correo electrénico 9 Direccion

Fecha de la orden 14/11/17 Direccion Blvd. Manuel Avila Camache 36 Piso 12

Fecha de revision 14/11/117 Colonia Lomas de Chapultepec
11000 Mexico City DF
Solicitante Requisition Approvals 1 Mesxico

Cadigo de ubicacion: MEX02X01
A la atencion de: Requisition Approvals 1
Términos De Pago 30D ID de IVA VAT1111

Correo electronico  1Requisition_Approvals@dummy.com

Datos Adjuntes Ninguno Términos de envio Best Way

Confirmada M

5. Como confirmacion, podra ver que aparece un mensaje en la parte superior de la pantalla.

Seleccionar cliente Aon ~

Configurar Entrega de érdenes de compra

Orden de compra A00131000054744 ~

Order wled

Estado Emitido - Envio por correo electrénico 9 Direccidn

Fecha de la orden 14/11/17 Direccion Blvd. Manuel Avila Camacho 36 Piso 12

141117 Colonia Lomas de Chapultepec

11000 Mexico City DF

Mexico

Codigo de ubicacion: MEX02X01

A la atencidn de: Requisition Approvals 1
Términos De Pago 30D ID de IVA VAT1111

Fecha de revision
Solicitante Requisition Approvals 1

Correo electronico  1Requisition_Approvals@dummy.com

Dates Adjuntes Ninguno Términos de envio Best Way

Confirmada ]
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Para acusar recibo de una Orden de compra, siga estos pasos:

1. Como el Proveedor, puede iniciar sesién en su cuenta de correo electronico para Ordenes de
compra registrada. En su bandeja de entrada, las Ordenes de compra se mostraran como
Coupa Notifications (Notificaciones de Coupa).

Tenga en cuenta lo siguiente: Las Ordenes de compra se enviaran a una direccién de correo

electrénico para Ordenes de compra que haya sido confirmada por el proveedor y no a la direccién

de correo electronico de contacto principal (salvo que ambas direcciones sean idénticas).
Comuniquese con_latamgsmhelpdesk@aon.com

2. Seleccione y abra el correo electrénico de la Notificacion de Coupa correspondiente.

GO gle “ HH o aonvendor@gmail.com ~
Gmail ~ - = More ~ 1-50 of 581 > B= - o B
D D Primary 22 Saocial ;’/ Promotions +

Inbox (414)

Starred | Coupa Notifications Aon UK Limited Purchase Order #M02460000000631 - Aon UK Limited PURCHASE ORDER Sodexo Atin- Aon Vendor PO &=  3:34 am

Sent Mail Coupa Notifications Aon UK Limited Purchase Order #N02460000000632 - Aon UK Limited PURCHASE ORDER ISS FACILITY SERVICES LTD & 334 am

Drafts (1)

More = Coupa Notifications Invoice TBH002 is Approved to Pay - Invoice TBH002 is Approved to Pay Good news, Your invoice has been approved to pay Aug 10
Coupa Notifications Aon UK Limited Purchase Order #N02460000000621 - Aon UK Limited PURCHASE ORDER A3 DESIGN & PRINT LTD Attn & Aug 10
Coupa Notifications Invoice TBHO01 has been received successfully - Invoice TBHO01 has been received successfully Good news. Your invoice Aug 10

3. Revise la informaciéon de la Orden de compra o confirme que recibié la Orden de compra. Haga clic
en Acknowledge PO (Acusar recibo de la orden de compra) a fin de notificar a Aon que ya reviso la

orden.

Aon UK Limited Purchase Order #N02460000000631

Acknowledge PO

Add Comment

Aon UK Limited

n PURCHASE ORDER
Sodexo PO NUMBER NO2460000000631
Attn: Aon Vendor DATE 0811115
PAYMENT TERMS 30D
SHIPPING TERMS Best Way
CURRENCY GBP
CONTRACT
CONTACT
aonp2p+2@gmail.com
Ship To Bill To
Aon UK Limited Aon UK Limited
COLMORE GATE The Aon Centre, The Leadenhall
2 COLMORE ROW Building
BIRMINGHAM 122 Leadenhall Street
B3 2aD London
Attn: EC3V 4AN
Attn- UK Accounts Payable Team
Line Description Qty Unit Price Total
1 Vending, Coffee 1.000.00 1,000.00
0 Units 1,000.00 GBP

4. Coupa se abrira en una nueva pestafa o ventana del navegador. Podra ver que aparece el mensaje
“Order Acknowledged” (Acuse de recibo de la orden) en la parte superior de la pantalla.
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Purchase Order #N02461000000620

Status Issued Requested By Eer—

Order Date September 1, 2015 Email aonp2p+2@gmail.com

Ship-To Address COLMORE GATE
2 COLMORE ROW
BIRMINGHAM
B3 2QD
United Kingdom
deer et o tEbemuasr

Payment Term 300
Shipping Best Way

Acknowledged
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