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Facturacion del Proveedor

Hay dos formas de generar las facturas electrénicas, a través del Portal de proveedores de Coupa
(Coupa Supplier Portal, CSP) y el correo electronico de la orden de compra (que se conoce como
“convertir la Orden de compra”).

Crear una factura respaldada por una Orden de compra a traves
del CSP

1. Inicie sesién en CSP.

2. Seleccione la pestafia Orders (Ordenes).

£,zcoupa supplier portal BRIAN v | NOTIFICACIONES @ | AYUDA v

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

3. Encuentre la Orden de compra que quiere convertir en una factura. Puede desplazarse a través de
la lista de las Ordenes de compra o realizar una bisqueda de la misma. Una vez que encontré la

fila de la Orden de compra requerida, en la columna Actions (Acciones), haga clic en el icono 5
para convertir la Orden de compra en una factura.

ﬁ;coupa suU Dplier D‘Ort al BRIAM ~ | NOTIFICACIONES @) | &vUDA -

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

Ordenes Lineas de la onden

Seleccionar cliente Aon ~

Configurar Entrega de érdenes de compra

Ordenes de compra

Instructions From Customer
Please acknowledge the purchase order. For timely payments, please put EFT details on ypour invoice.

- o comam

de orden de compra Fecha De La Orden Estado Reconocido En Articulos Comentarios sin responder Total Acciones °
MEXD11000054821 271017 Emitido MNinguno fleet insurance No 10,000.00 Eg é'ﬂ
MM
~
MEXD11000054620 271017 Emitido MNinguno Insurance Services No 300,000.00 S Eﬂ
MM
L™
< >
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4. La pagina se actualiza para mostrar la pantalla Create Invoice (Crear factura).

4.1. Aparecera la ventana emergente Choose Remit-To Address (Elegir una direccién de remitir
a). Haga clic en Choose (Elegir) para seleccionar la direccion a la cual realizara el envio,
(continde con el paso 6).

Tenga en cuenta lo siguiente: Si en su perfil solo existe una direccion de envio almacenada,
entonces, de forma predeterminada Coupa seleccionara esa direcciéon y no se mostrara
ninguna ventana emergente para elegir direcciones. Si en el sistema no existe ninguna
direccién de envio almacenada, Coupa le solicitara que genere una.

Ani Verisor ﬁ Elegir
Héw York . NYS

Unied States

Unified States (US)

test1 & Elegir
test

lesl

test1

United Kingdom

United Kingoom (GB)

10, Whestmin (002 :EEfEE;Ef]
Ciowmning Stree

Longon

E1CW GCL

United Kingdom

United Kingadom (GB) I

4.2. Sino aparece la direccion de envio correcta y quiere agregar una direccion, entonces, cierre
la ventana emergente y complete lo siguiente para agregar una nueva direccién de envio:

Tenga en cuenta lo siguiente: Si presenta una factura con una nueva direccion de envio, la
factura se retendra hasta que la nueva direccion haya sido aprobada por el equipo de Cuentas
por pagar de Aon. Cuando presenta la factura, recibe un mensaje indicando que la factura se
encuentra retenida.

4.2.1.Desplacese hacia abajo y haga clic en Save as draft (Guardar como borrador) (si no desea
perder el trabajo que realiz6 hasta el momento).

£ Eliminar Cancelar Guardar como borrador Calcular Enviar

4.2.2.Para agregar una nueva direccién de envio, desplacese hasta la pestafia Admin
(Administrador) y hasta la seccion E-invoicing Setup (Configuracion de facturacion
electronica).

Administrador Configuracion de facturacién electrénica AT T

. Entidad juridica
Usuarios

Solicitudes de Mexican Supplier | Acc -
combinacién
Street Id. de impuesto
4n de Mexico 1234567890000
CODE1234
Mexico

4.2.3.Haga clic en Add Legal Entity (Agregar entidad juridica) e ingrese la direccion correcta, el
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contacto y los clientes.

4.2.4.Haga clic en Save (Listo).

4.2.5.Regrese a su factura haciendo clic en la pestafia Invoices (Facturas) en el panel.

£,2coupa supplier portal BRIAN v | NOTIFICACIONES @)  AvUDA

Inicio Perfil Ordenes Hojas de serviciofhoras ASN Facturas Catalogos Administrador

Seleccionar cliente Aon -
Facturas

Instructions From Customer

Pleass include the Requestar's name on the invoice. Please attach invoica image scan if you create an invoice electronically vis PO fip o CSN.

ver 2 g = |
Nro. de factura Fecha De Creacién Estado N.* de orden de compra Total C i0S sin i
I None 141117 Borrador MEXD11000054620 300.000.00 MXN Mo _/
MNone 141117 Borrador MEXD11000054620 300.000.00 MXN Mo _/

4.2.6.Seleccione el icono ¢ Edit (editar) que se encuentra junto a la factura en la cual estaba
trabajando en un principio.

5. En la pantalla Create Invoice (Crear factura), ingrese la informacion en los campos obligatorios.
Tenga en cuenta de que los campos obligatorios estan marcados con un asterisco.
= Nro. de factura
= Fecha de la factura

= Moneda

Crear Nota de crédito crear

Informacién general De
* Nro. de nota de * Proveedor CSPTS-US
crédito
ID VAT del proveedor | 1234567890000 w
* Fecha de nota de | 28/05/18 e
crédito * Direccion Facturade Mexican Supplier
Termi d 45D Street 12345678
erminos e pago CODE1234 Mexico
Fecha de suministro | 28/05/18 ] Mexico
original
*Moneda @ MXN * Direccion para el Mexican Supplier
envio Street
Numero de entrega CODE1234 Mexico
Mexico

Estado Borrador

- - . ) )
* Nro. de factura Direccion Envio de Mexican Supplier

original Street
. CODE1234 Mexico
* Fecha de factura Mexico
original

Imagen escaneada I Browse... Para

6. A medida que se desplaza hacia abajo por la pagina, en la seccién Lines (Lineas) encontrara mas
campos donde debe ingresar informacion.
Aon University
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Para una Orden de compra de mercancias:

6.1. En el campo Price (Precio) ingrese un precio.

6.2. En el campo Quantity (Cantidad) ingrese la cantidad.

Lineas
Tipo Dz oripodion Treoln Tiotal g
Timat ngurEnoe 10,000.00 Temmans

Unidad ce medida de la smpreca  HOmen oe la declarsclon de sduzna imports de descousnto  Cusnta de Impuscio sobra ol patrimonia

Mingure Mingune Mingunc Finguma

Linas de crden da sompra Contrads

0 1T I et

Faoturaclisn Mimero de pards ded prowescor

Fizt Faguires-Uan Aczouning Tressmen-SI0040ARS App Dy Found MEXD -Fast msurencs-Roperams-A U TO_IMILRANCE

Mernanala Hotac da fachursclon

F ool lraurancm

WAT Taca WATMomio  Fefersncla da impuacio

- 0uO00

Eaca Clace de fackor Tipo de Impuacio o

o Aoreon wian
&4 Agmgerine = +0,000.00

Envig

Manipuincion
Totnl WAT ouoa
Tatal 10,000.00

&) Eliminar Carceiar Guandar coma Borrador Caloular Emrsiar

Para una Orden de compra de servicios:

7.1. En el campo Price (Precio) ingrese un precio. Debido a que solo se trata de una Orden de compra
de servicios, Unicamente se requiere el monto.

Tenga en cuenta lo siguiente: Cuando sea una Nota de crédito, en el campo Price (Precio) se debe
ingresar un monto negativo.
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Lingas
Tipo Desoripoldn Frealo Totsl Q
fiest nsurance 10,000.00 L

Unidad ds medida de la smpreca  Kimeno de la declarscion de aduana  Imports de decouenio  Cusnia de impuscio sobm of patrimonio

Mirgara Minganz Mingunc Hinguma

Linax de crden de sompra Contrato

M0 10000386251 -

Facturacion Mimero de parke del provesdor
hat Fanguarec-Une Arcouming Tresman-GI084 AR, App Daw Founs MEJD5-Fest Iiunsss- s AU TO_INSURANCE
Mernanala Hoiag de faoturncion

Fiest Ingurmnce

WAT Taca WATMaonin  Radersnols de impus cio

w

Eaca Claca de fecbor Tipo de impuacin 0
o Aavow wizoen
& aggerine Eutkoial 0,000.00
Emvio
Manipulaciin
Mizc
Total WAT g
Total 10,000.00
& Ellminar Cercwar Guandar como bormador Celouler Emlar

7. Ingrese cualquier informacién de envio y manejo

8. Enlos campos Tax Code (Referencia de impuesto ingrese la informacion de impuestos. Haga clic en
Calculate (Calcular) y después en Submit (Enviar).

8.1. Adjunte una copia de su factura. En la pagina 11 estan disponibles instrucciones sobre como
hacer esto.

9. Antes de continuar, aparecera una ventana emergente de confirmacién. Haga clic en Send Invoice
(Enviar factura) cuando haya terminado y esté listo para enviar la confirmacién a AON Si desea
regresar haga clic en Continue Editing (Continuar la edicion).

¢Esta listo para enviar? b4

Esté a punie de enviar una factura a Aon por un monto totsl de 10,000.00. Una wez enviada,

debera comunicarse con el cliente directamente para hacer cambios a la factura.

Continuar la edician | Enviarfactura |

10. Después de enviar la factura la pagina se actualizara para mostrar que la factura esta pendiente de
autorizacion.

Aon University
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£,:coupa supplier portal BRIAN ~ | NOTIFIGACIONES @) | AvUDA -

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

Seleccionar cliente Aon ~

Facturas

Instructions From Customer

Please inchude the Requester’s name on the invcice. Plesse sttach invoice image scan if you create an invoice electronically via PO fip or CSN.

ver 2R T= ]
Mro. de factura Fecha De Creacion Estado N.% de orden de compra Total C ios sin Acci
I 2001234 1411717 AErDI:ac:ﬁn Endle'ﬂe MEXD11000054621 11,600.00 H’(\I Mo

Tenga en cuenta lo siguiente: Si presentd la factura con una nueva direccién de envio, el estado que
se mostrara es de “On Hold” (Retenido).

Después de que la factura haya sido aprobada y coincida con la Orden de compra, la factura se
pagara de acuerdo con los términos de pago estandar de Aon, o de acuerdo con los términos de
pago contractualmente acordados entre Aon y el proveedor. Los detalles del pago apareceran en
Coupay el CSP.

Aon University
© 2016 Aon plc
Ultima actualizacion: septiembre de 2016 6



ON

Empower Results®

Facturacion del proveedor: a partir del correo electrénico de la
Orden de compra

La Orden de compra se enviara directamente por correo electrénico al Proveedor.

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

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

electronico para Ordenes de compra que haya sido confirmada por el proveedor y no a la direccion

de correo electrénico de contacto principal (salvo que ambas direcciones sean idénticas).
Comuniquese con en caso de que no esté seguro de cual es su correo electrénico actual
registrado o deba actualizarlo.

2. Seleccione el correo electrénico de la Orden de compra que quiere convertir en una factura.

GO gle n EEE o aonvendor@gmail com ~
Gmail ~ - C More 1-500f581 < > @A - a-
& Primary & Social ¥ Pomations -
Inbox (414)
Starred Coupa Notifications Aon UK Limited Purchase Order #N02460000000631 - Aon UK Limited PURCHASE ORDER Sodexo Attn® Aon Vendor PO =  3:34 am
Sent Mail Coupa Notifications Aon UK Limited Purchase Order #N02460000000632 - Aon UK Limited PURCHASE ORDER 1SS FACILITY SERVICES LTD =  3:34 am
Drafts (1)
More - Coupa Notifications Invoice TBHOO02 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 DESIGHN & PRINT LTD Attn &= Aug 10
Coupa Notifications Invoice TBH0O01 has been received successfully - Invoice TBHO01 has been received successfully Good news, Your invoice Aug 10
3. Haga clic en Create Invoice (Crear factura).
Aon UK Limited Purchase Order #N02460000000631
Inbox (413)
Starred 1
Create Invoice Acknowledge PO Add Comment
Sent Mail
Drafts (1)
Moreix Aon UK Limited
PURCHASE ORDER
Something’s not right. Aw
‘We're having trouble
connecting to Google.
‘We'll keep trying...
This may be caused by Sodexo PO NUMBER NZAEUDUUDUUEM
netwark or proxy issues Attn: Aon Vendor DATE 0811115
L &3m more 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
EC3V 4AN
Attn: UK Accounts Payable Team
Line Description Qty Unit Price Total
1 Vending, Coffee 1,000.00 1,000.00
2 @ 0 Units 1,000.00 GBP
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4. La otra opcion disponible para los proveedores es acusar recibo de la Orden de compra y después
proceder con la facturacién:

4.1. Haga clic en Acknowledge PO (Acusar de recibido la orden de compra) que se encuentra en el
mensaje de correo electronico. Esto abrird Coupa en una nueva ventana/pestafia del navegador
y podra ver el mensaje “Order Acknowledged” (Acuse de recibo de la orden).
En la pantalla de Coupa, haga clic en Create Invoice (Crear factura)

-

Se confirmd ka orden

pra AD0131000054744

Ectnda

Faoha do la omden 141147

Fecha da reviclan 141147

Eciicitants
Comso slactronioo

Términcs Da Faga

Ermitida - Emvka por Comen elecininios

Asquisiton Approvals 1

1Regquistion_Approvenddummy.com

Direccion

Dirscoicn Bk Manoe| Scls Camacha 36 Plo 12
Ciolonia Lomes de Chapulepec
11000 Mexico CRy OF
Mlmxico
Ciddign de unicackin: MEMXNT
A la alencian de: Requishion Approvals 1
10 e s, WAT T

Datos Adjuntos Ninguno
Términot. de amic: Sest iy

Confirmada &

Lineas
_ Aﬂnm I EJ:I
1 Tipo Ariioula Cantidad Unidad Pracio Tioda Faotumado
F1% EEEURCR 1 Each 10, 000000 10, 0OCL00 oo
Kimamn D= Flam
MnguRO
For pégine 1|
Total 10,000.00 o
Craar fmoburs Guandar = \Vicka previa d= Imprecion

Tenga en cuenta lo siguiente: Se recomienda realizar el acuse de recibo de la Orden de compra en
el momento en que Aon envia la orden.

5. Segln cudl sea la opcién que haya elegido, aparecera la pantalla Create Invoice (Crear factura).

5.1. Aparecera la ventana emergente Choose Remit-To Address (Elegir una direccion de Remitir
a). Haga clic en Choose (Elegir) para seleccionar la direccion a la cual realizara el envio.

Tenga en cuenta lo siguiente: Si en su perfil solo existe una direccion de envio almacenada,
entonces, de forma predeterminada Coupa seleccionara esa direccion y no se mostrara ninguna
ventana emergente para elegir direcciones. Si en el sistema no existe ninguna direccion de
envio almacenada, Coupa le solicitara que genere una.

5.2. Sino aparece la direccién de envio correcta, haga clic en Create New Remit-To (Crear nuevo
remitir a).

Tenga en cuenta lo siguiente: Si gener6 una nueva direccion, la factura estara “retenida” ya
gue la nueva direccion de envio debe ser aprobada por el equipo de Cuentas por pagar de Aon.

Aon University
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Elegir Direccion Factura de

Street

CODE1234 Mexico
Mexico

Mexico (1234567890000)

Elegir
Usado mas recientemente

Street -
Clty, PC1234 © Elegir

United States
United States (123456789)

6. Enla pantalla Create Invoice (Crear factura), ingrese el nimero de la factura en el campo Invoice
# (Nro de factura).

Tenga en cuenta de que los deméas campos obligatorios estdn marcados con un asterisco.

Crear factura crear

Informacion general De
* Nro. de factura *Proveedor CSPTS-US
* Fecha de la factura | 28/05/18 ] ID VAT del proveedor | 1234567890000 w~
Términos de pago 45D * Direccion Factura de Mexican Supplier
o Street 12345678
Fecha de suministro | 28/05/18 CODE1234 Mexico
Mexico
*Moneda | EUR ~
Numero de entrega * Direccion para el Mexican Supplier
envio Street
Estado Borrador CODE1234 Mexico

Mexico
Imagen escaneada Browse...

* Direccion Envio de  Mexican Supplier
Nota del proveedor Street

CODE1234 Mexico
Mexico

) Para
Datos adjuntos Agregar Archivo | Ul | Texto

Cliante Ann

7. Desplacese hacia abajo hasta la seccidn Lines (Linea) y asegurese de que todos los detalles
sean exactos, en especial el Precio y la Cantidad.

7.1. Enelcasode que aplique seleccione un codigo impositivo en el menl desplegable Tax Code
(Referencia de impuesto) y haga clic en Calculate (Calcular), y después haga clic en Submit

(Enviary).
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7.2. Estados Unidos: No modifique el campo Tax Code (Referencia de impuesto). Ingrese de
forma manual el valor exacto (en délares y centavos) en el campo Tax Amount (Importedel
impuesto), haga clic en Calculate (Calcular), y después haga clic en Submit (Enviar).

Aon University
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Adjunte una copia de su factura. En la pagina 11 estan disponibles instrucciones sobre cémo hacer esto.

8. Sidesea recibir actualizaciones por correo electrénico sobre el estado de la factura, deje marcada la
casilla de verificacion.

9. Cuando haya completado las ediciones, ingrese cualquier comentario que tenga para Aon y después
haga clic en Submit (Enviar).

Lineas
Tipo  Descripeitn Cantidad Unidades de medida Precio Total 0
SEGURDS 1 Each v 10.000,00 10.000,00

UOM de empresa  Numero de declaracion de aduanas  Descuento o rebaja no incluido en el precio unitaric  Cuenta de impuestos de propiedad

Minguno HIngung Mingura Minguna
Linea de orden de compra Contrate Facturacion Pericdo
ADI13 000547 44-1 - %53, 01-Li5e ACcounting Treatment-20000:Chicago AJMINETEHon-Accountng-Expensat-ACCOUNTING FEES
Numero de pieza del proveedor Mercancia Motas de facturacion

newrance Senvices and Imformaian

Tasa de WA  Importe de IVAReferencia de impuesto

w | 0,000

Base Tipo de factor Tipa de impuesto G
Agregar etljusta
{} Agregar lines Subtotal 10.000.00
Envia
Manipulacion
Misc
A toial 0,00
Total 10.000,00
&) Eliminar Cancalar Guardar como barrador Calcular Enviar
Comentarios -

10. Después de que haya hecho clic en Submit (Enviar), aparecera una ventana emergente a fin de
confirmar si esta listo para enviar la factura a Aon. Para completar el proceso, haga clic en
Send Invoice (Enviar factura).

Aon University
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4Esta listo para enviar?

Esta a punto de enviar una factura a Aon por una cantidad totsl de 10.000,00. Cuando 3 envie,
tendra que ponerss en coniEcto con su cliente directaments para hacer cambios en la faciura,

Continuar la edicion | Enviar factura I

11. A través del correo electrénico se le notificara el estado de su factura. Para verificar el

estado de la factura, puede hacer clic en View Status (Ver estado) que se encuentra en el
correo electrénico de acuse de recibo.

Invoice W has been received successfully  mbox x

= B
Coupa Notifications <do_not_reply@aon-test.coupahost.com> 2:43 PM (1 hour ago) .~ -
to me [+

I% Invoice Wesssssss has been received successfully

Good news,

Your invoice has been received successfully by your customer, Aon

You will receive e-mail notifications with status updates as your customer processes this invoice.<bri=If you have any questions, you can simply contact your customer through regular
channels, or enter a comment on the invoice if your customer allows it

View Status Add Comments

Thanks for invoicing electronically!

Aon University
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En el caso de una nota de crédito que deba presentar a Aon, desde su direccion de correo electrénico
registrada debe enviar un archivo PDF de la nota de crédito a la casilla de correo de Aon Coupa
(invoices@aon.coupahost.com).

El equipo de Cuentas por pagar de Aon hara un seguimiento de sus procesos internos de manejo y
generacion de la nota de crédito en Coupa. Recibira actualizaciones sobre el estado del procesamiento
a través de la direccion de correo electrénico de contacto principal.

Aon University
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Los proveedores - tienen la obligacién de adjuntar ya sea una imagen o una versién en formato PDF de
su factura a cada una de las facturas electrénicas en Coupa.

Generar la factura ya sea desde el CSP o del correo electrénico de conversion (Email Flip) como
normalmente lo haria garantiza que se llenen todos los campos obligatorios. Para obtener capacitacion
adicional sobre este proceso, haga clic aqui.

Seleccione el botén “Choose File” (Elegir archivo) que se encuentra cerca del campo “Image Scan”
(Escanear imagen). Tenga en cuenta lo siguiente: No cargue una factura desde la seccion de archivos
adjuntos ya que esta no es visible para el equipo de Aon y es posible que vuelvan a solicitar el
documento de la factura.

Crear factura crea-

Infarmacion general
* Nro. De Factura |T|
*Fecha De La Factura | 1411417
Términos De Pago 300
Fecha de suministro | 1311417
*Moneda | MEN
MNumero De Entrega

Estado Boerador

|IT|3[|EI'I Escaneada | Scleccionar archiv [|Ningl;n archive Eelacclknada

Examine para encontrar el archivo y seleccione el archivo correcto que debe cargar.

¢ Open

@ 63- B Deskiop »

Organize « Mew folder

Favorites
B Desktop "X 100003408.pdf
l# Downloads "X 100003405.pdf

Ahora, el nombre del archivo aparecera junto al botén “Choose File” (Elegir archivo).

Imagen Escaneada | Seleccionar archive | 243083 pdf
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