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Descripcion general

= Coupa es una plataforma online P2P, cuyo objetivo es conectar a los compradores con
los proveedores a fin de mejorar la comunicacion y el flujo de efectivo.

= Aon la utiliza para comprar bienes y servicios, crear y enviar érdenes de compra vy
recibir las facturas de los proveedores.

= El Portal de Proveedores de Coupa es una herramienta disefiada para los proveedores a
fin de permitir el control sobre las drdenes de compra entrantes, facilitar la facturacion
y garantizar la visibilidad del estado de las facturas.

= El Portal de Proveedores de Coupa es gratuito, y no hay costes adicionales para los
proveedores.

Catalogs, Workflow PO, PO Change

3-way Match PO Acknowledgement

o
=
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Recursos adicionales

Sitios y contactos importantes:

Informacién general: www.aon.com > About Aon (Acerca de Aon) > Supplier
Information (Informacién de proveedores)

Para cualquier problema y preguntas sobre el Portal de Proveedores de Coupa
y las facturas y los pagos: Servicio de ayuda de gestion global de gastos

gsmhelpdesk@aon.com

Recursos de Coupa para proveedores: https://success.coupa.com/Suppliers



Opciones de facturacion

" Los proveedores tienen opciones para integrarse con Coupa electrénicamente y

enviar sus facturas.

e El proveedor recibe en su buzdén un

Tra N Sfe ren Cia mensaje de Coupa acerca de una nueva
PO.

d e PO e Es posible crear facturas directamente
desde el correo electrdnico.

e El proveedor esta vinculado a la herramienta
en linea.

PO rta | d e e Es posible crear facturas, revisar el historial de

ordenes y realizar un seguimiento del estado

Proveedores [REED
e CSP Facilita la comunicacion, ya que los
de Coupa

proveedores pueden verificar un gran numero
de detalles por si mismos.

AON



Transferencia de PO



Transferencia de PO

Mediante esta opcidn, usted recibira una Orden de compra en la direccion de correo electrénico

indicada.

En el mensaje, hay botones que le permiten llevar a cabo una accién.
No es posible crear una nota de crédito usando una transferencia de PO.

Aon UK Limited Purchase Order #N02461000178352

Create Acknowledge Add Delivery
Invoice PO Tracking

Aon UK Limited
PURCHASE ORDER

PO NUMEER
NO24561000178352
DATE
03/09/2020
PAYMENT TERMS

43D

SHIPPING TERMS
Best Way

11366 Upgrade street

11366 Upgrade street2

San Mateo, 11117 CURRENCY

Attn: Aon Test GBP

aontestsupplier@gmail.com CONTRACT
CONTACT

Add
Comment

“3coupa

“Create Invoice” (Crear factura) — permite
crear una factura directamente desde este
mensaje.

“Acknowledge PO” (Acuse de recibo de PO)
—informa a un solicitante que un proveedor
recibio este mensaje - no es obligatorio.
“Add Shipment Tracking” (Agregar detalles
de envid) —Permite agregar detalles de
seguimiento del pedido. Estos detalles de
seguiemto también estan disponibles a los
clientes en la orden de compra —opcional.
“Add Comment” (Agregar comentario) — si
algo esta mal o si el proveedor quiere
notificar a un solicitante acerca de algo.

AON



Agregar detalles de envio

Crear rastreador del envio

Introduzca el namero de rastreo para la orden de compra completa. Para enviar la orden de compra parciaimente,
cree un ASN.

*Numero de
seguimiento

* Transportista
Fedex
Nota | USPS
UPS
DHL
OnTrac

Asendia

J

=  Complete el NUmero de seguimiento, seleccione el transportista y agregue una
informacidn para su cliente en el campo Nota, si corresponde. Luego haga clic

en Guardar.



Transferencia de PO

= Cuando intente crear una factura por primera vez, se le pedira que cree la nueva direccidn
de remision.

Seleccione la direccion de origen de la factura ) 4

No hay ninguna factura de direcciones desde |la que elegir.

Para agregar una nueva direccian, haga clic en Crear un nuevo destinatario.

Cancelar Crear nuevo Remitir a




Transferenciade PO

e e X = Complete los campos con asterisco rojo (por

'y

Cree una direccion de Remitir a para que esté disponible en las facturas para ejemplo, TIpO de empresa, Direccién, VATI D)

especificar los detalles sobre como desea que le paguen. El nombre de Remitir a

resulta de ayuda al crear facturas en linea.

Informacion de la empresa

Proveedor |

* Country/Region | United States

“ Razon social de la
empresa registrada

Direccion
Nombre para envio
*Linea 1
Linea 2
* Ciudad
Estado
* Codigo postal

Idioma preferido | Inglés

Registro de impuestos

Tax Country/Region | United States

Impuesto ID

Cancelar

= Ladireccidn que se esta creando se utilizara por
defecto como direccion de remisidn y direccidn

de envios.
N
Usar esta direccion para remitir pagos 0
Usar esta direccion para envios o Cancele la seleccion de la casilla si la
direccion Remitir a es distinta de la
entidad local, o si tiene mas de una
ubicacion Remitir a.
N

Crear y utilizar
s 10 AON




Transferenciade PO

Informacion bancaria
NOTA: La informacidn bancaria es obligatoria para la facturacion valida cuando se

indigue (con un “*"). De lo contrario, la informacién bancaria no es obligatoria y
seguira siendo privada.

Nombre del banco:

Nombre del
beneficiario:

Namero de cuenta
bancaria:

Tipo del codigo de
transito:

Codigo de transito:
IBAN:

Codigo SWIFT:

Cancelar Crear y utilizar

Una vez que se actualicen
todos los campos obligatorios,
haga clic en "Crear y usar".

Se le solicitara que acepte las
"Condiciones de uso".

Our compliant invoicing Terms of Use have been revised.
Please confirm that you have read and agree to the current Terms of Use.

If you do not agree, you will not be able to send invoices to Coupa compliant customers.

11
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Transferencia de PO — crear una factura

= Después de hacer clic en el botdn “Create Invoice” (Crear factura), se le transferira automaticamente para la

vista de Crear factura en Coupa.

= Puede agregar datos adjuntos (por ejemplo, un archivo de Excel) o la digitalizacién de una factura. Es
necesario que adjunte la digitalizacion de la facture en la seccion “exploracion de imagen” en PDF solo si
esta facturando a Aon desde un pais que no esta en el siguiente listado (haga clic agui para ver el listado).

Crear factura crear

nformacion genera

*N.? de factura
* Data Da Fatura

Plazo de pago

Fecha de suministro
* Divisa
Numero de entrega

Estado

11/10/20 |_|
45D

11/110/20 |_|

GEBP «
Borrador

Exploracion de imagen

Choose File | No file chosen

Nota del proveedor

Datos adjuntos G

Agregar Archivo | Url

| Texto

Régimen especial del
criterio de caja

Régimen especial

) De
* Proveedor

*1d. de IVA del
proveedor

* Direccion de origen
de la factura

* Direccion para el
envio

* Direccion de origen
del envio

W3]
=
[a}]

Cliente

* Domicilio del
destinatario de la
operacion

*Id. de IVA del
comprador

SUPL-0000485650-GB

GB123456789 «

test 4

TEST ADDRESS 1

LONDON = El proveedor debe escoger la
31-566

United Kingdom direccidn para el envio y de origen del
- envio.

test 4

TEST ADDRESS 1 = Cuando se crea una factura por
LONDON . . . 7

31.586 primera vez, el sistema le pedira crear

United Kingdom

una direccion de destinatario.

s | = Si solo tiene una direccion de
SN destinatario, se establecerd como

United Kingdom

predeterminada.

Aon

Aon UK Limited

179007 Upgrade sireet
179007 Upgrade street:
San Mateo, CA 11111
United States

GEB480840148 «

AON


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

Transferencia de PO — crear una factura

Lineas
Tipo Descripcion Cantidad Unidades de medida| Precio O OO 0
o fest 10 Each v 10.000 '
Linea de orden de compra Contrato Numero de pieza del proveedor Service Expiration Date
N02461000175349-1 - Ninguno

Lineas

Tipo Descripcion Cantidad Unidades de medida Precio O OO 0
4 test 10 Each > 10.000 !
Linea de orden de compra Contrato Numero de pieza del proveedor Service Expiration Date
MNO2461000178349-1 )

Lo

Cada linea de orden de compra representa un producto diferente solicitado.
= Para facturar una orden de compra parcialmente:

-Cambiar la cantidad (para una orden de compra basada en la cantidad) o el precio (para una orden
de compra basada en el servicio).

-Borrar la linea elegida.

(%]
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Transferencia de PO — crear una factura

Lineas | Imposicién de nivel de linea
Tipo Descripcidn Cantidad Unidades de medida Precio O OO [ x]
- test 10 Each v 0,00 i
Linea de orden de compra Contrato Namero de pieza del proveedor Service Expiration Date

NO24510001752348-1 Minguno

Notas de facturacion

Facturacion
Mot Required-Use Accounting Treatment-101068:UKM0120 H&B DC Spare-Client Hospitality-Expensed-CLIENT_GIFTS

Impuestos

Descripcion de Impuesto Tasa de Impuesto Imperte de Impuesto Referencia de
impuesto

GB: GBR_EXEMPT - 0.0%

@ Ac
3B: GBR_OUT_OF_SCOPE - 0.0%
G BER VAT MEED RATE e 0% = Paralos impuestos, puede:
@B: GBR_VAT_MIXED_RATE_4 (RC) - 0.0% Seleccione “Impuestos a nivel de linea” para elegir una tasa impositiva
S5 GER AT REDUCED, RATE - =0% diferente para cada linea. En algunos paises, se requiere la imposicion de
nivel de linea y, en tal caso, un proveedor no ve un campo de impuesto

GB: GBR_VAT REDUCED_RATE_S (RC)- 0.0%
general.

GB: GBR_VAT_STANDARD_RATE - 20.0%

GB: GBR_VAT_STANDARD_RATE_20 (RC) - 0.0%

GB: GBR_VAT_ZERO_RATE - 0.0%
14




Transferencia de PO — crear una factura

Eliminar

Totales e impuestos

Total neto de lineas

Envio

Manipulacién

Varios

1.000,00

Impuesto

+

0,000 | % 0,000

Impuesto total

Total neto

Total

Cancelar Guardar como borrador

40,00

1.000,00

1.040,00

15

Para los impuestos, puede:

" |ngrese un impuesto general en
“Impuesto” en la parte inferior de la
pagina; sera aplicable a todas las
lineas.

= Para cada pais hay diferentes tarifas
disponibles. Para EE. UU., La Unica tasa
es 0% y luego un proveedor debe
ingresar la tasa de impuestos él
mismo.

= En el caso de proveedores de
determinadas regiones, la palabra
"Descripcion fiscal" se sustituye por
"Tasa de IVA".

Recuerde siempre hacer clic en "Calcular"
después de cambiar cualquier valor en
una factura.

Puede eliminar esta factura, guardarla
como borrador o enviarla a su cliente

AON



., CoOmo conectarse a CSP?
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¢, Como conectarse a CSP?

= (Cada uno de los siguientes pasos debe suceder antes de que un proveedor
pueda interactuar adecuadamente con Aon:

Actualizar la Aceptar
informacién invitacion
de contacto a CSP

Actualizar tramitar

la cuenta con Aon

¢ Notificar al ¢ Vendran de e Agregar usuarios * Recibir las PO
equipo de “Supplier Coupa e Actualizar perfil e Factura
Habilitacién de Enab'lt'eme'r)t” e Fusionar cuentas e Verla
Proveedores (Habilitacion de informacion de
acerca de los proveedor de pago
contactos clave* Coupa)

e Contacto ¢ Se entregara al
principal, correo contacto principal
electrénico de la ¢ Puede llegar al
PO, correo correo no
electrénico de deseado
factura, e Debe ser una
informacion direccién Unica
bancaria de correo

electrénico

17 AON



Actualizacidon de
perfil
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Actualizacion de perfil

= Lainformacidn incluida en su perfil es visible en |la pagina principal cuando inicie sesién en CSP
(Portal de proveedores de Coupa).

,scoupa supplier portal AONTEST~ | NOTIFICACIONES AYUDA ~

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

Su perfil publico Sus perfiles de clientes

SUPL-000012123-PL Informacion de contacto
Direccion 105295 Upgrade street
Sitio web (&) San Mateo
11111
Sector 3% United States
Acerca de ﬁ Contacto principal AonTest Supplier
Establecimiento “q: aontestsuppliert@agmail com

Principales mercancias §F Dried cut roses Teléfono del trabajo
Divisas § Teléfono mévil
Diversidad ® Propiedad de otro grupo desfavorecido Nimero de fax

Clasificacion de 4 Other
responsabilidad social
corporativa

Descripcion

Editar perfil

| ditarporti |
1 AON



Actualizacion de perfil

= Puede configurar su perfil como publico o ajustarlo a cada cliente por separado.
= Aqui puede elegir "Editar perfil" para actualizar la informacidn general sobre la empresa.

AONTEST ~ | NOTIFICACIONES AYUDA ~

,:coupa supplier portal
Inicio | Perfil Ordenes  Hojas de servicio/horas  ASN Facturas  Catalogos  Rendimiento empresarial ~ Complementos  Administrador
| Su perfil pablico Sus perfiles de clientes |
SUPL-000012123-PL Informacion de contacto
Direccion 105295 Upgrade street
Sitio web () San Mateo
11111
Sector X’ United States
Acercade Contacto principal AonTest Supplier
Establecimiento f aontestsupplier1@agmail.com

Principales mercancias & Dried cut roses Teléfono del trabajo

Divisas § Teléfono mévil

Diversidad ® Propiedad de otro grupo desfavorecido Numero de fax

Clasificacion de 4 Other
responsabilidad social
corporativa

Descripcion

Editar perfil

” AON




Actualizacion de perfil

= Los campos obligatorios estan marcados con un asterisco rojo (Nombre, Contacto principal).
= Ladireccidny lainformacion de contacto se pueden actualizar directamente a través de CSP.
Solo los datos bancarios no se pueden modificar de esta manera.

Informacion general Direccion

*Nombre SUPL-000012123-PL Linea de direccion 1 | 105295 Upgrade street

Logotipo m Linea de direccién 2
Imagen de fondo del @ Ciudad | San Mateo

perfil
- - Estado
Sector | Selectan Option v
adi 11111
Ano de establecimiento Codigo postal
o Pais | Cstados Unidos ~
Descripcion breve
Descripcion completa
p . .
Contacto principal
Usuarios registrados aontestsupplier@gmail.com
aontestsupplier1@gmail com )
0 Agregar nuevo Nombre | AonTest
Sitio web * Apellidos | Supplier
Perfil de Linkedin m http:/fwww.linkedin.com/company/99595 * Correo electrénico | aontestsupplier! @gmail com
Perfil de Facebook n http://www.facebook.com/yourcompany Teléfono del trabajo | +1201-555-5535
Perfil de Twitter c http://www_twitter com/yourcompany Teléfono mévil | +1201-555-5555

Namero de fax | +1201-555-5555
Correo electrénico de

envio de orden de
compra

21
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Recibir y ver ordenes
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Recibir y ver ordenes

* Haga clic en “Orders” (Ordenes) en la barra del ment - puede revisar las Ordenes de compra que ha

recibido
= Puede elegir revisar las 6rdenes de diferentes clientes.
= Aquitambién puede configurar la entrega de las PO — si esta interesado en esta opcidn, comuniquese

con gsmhelpdesk@aon.com

AONTEST » | NOTIFICACIONES AYUDA ~

,zcoupa supplier portal

Inicic  Perfil = Ordenes = Hojas de servicio/horas  ASN Facturas  Catalogos  Rendimiento empresarial  Complementos  Administrador

R —
Ordenes Lineas de pedido Devoluciones Cambios de d6rdenes Cambios de lineas de 6rdenes Envios

Seleccionar cliente Aon - SUPL-000048680-GB ~

Configurar entrega de OC

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

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

Haga clic en la accién “= para facturar desde una orden de compra

Numero de OC Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Comentarios sin responder Total Asignado a Acciones
|ND24610001?8352 03/09/20 Emitido MNinguno 1 Each de test3 No 100,00 = *::‘a
GBP

8 AON
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Recibir y ver ordenes

= Seleccione una PO al hacer clic en su nimero en la columna “PO Number” (Nimero de PO).
= Utilice el menu de busqueda para encontrar la PO.

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

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

Haga clic en la accién “= para facturar desde una orden de compra

Numero de OC Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Comentarios sin responder Total Asignadoa Acciones
N02461000178352 |03/09/20 Emitido Ninguno 1 Each de test3 No 100,00 55:'@
GBP
N02461000178349 02/09/20 Emitido Ninguno 10 Each de test No 0,00 GBP = E;-'@
N02461000178337 07/07/20 Emitido 02/09/20 test uk invoicing No 10.000,00 55;:@
GBP

8 AON



Recibir y ver ordenes
Orden de compra nro. N02461000178352

(@)
O

Envio

Estado Emitido - Envio por correo electronico

Fecha de la orden 03/09/20 i . o
Enviar a la direccion 158581 Upgrade street

Fecha de revision 03/09/20 San Mateo, 11111
United States

ici Ki Laburd
Solicitante Kinga Laburda Codigo de ubicacion: 4737

Correo electrénico kinga.laburda@aon.com A la atencion de: Kinga Laburda
Plazo de pago 45D Términos Best Way
Datos adjuntos Ninguno =5 Rasu’eo de| e nvfo 0 Agregar
| Confirmada O | Sin rastreo del envio
Asignado a
Lineas

1 Tipo Articulo Cantidad Unidad Precio Total Facturado

- 4 test3 1 Each 100,00 100,00 0,00

Numero de pieza Nombre del fabricante  Numero de pieza del fabricante  Service Expiration Date

Ninguno Ninguno Ninguno Ninguno

= Puede verificar la informacion de la PO y la direccidon de envio.

= Haga clic en la casilla de marcacion “Acknowledged” (Recibido) para notificar al cliente que ha recibido la
PO.

» La seccién “Invoiced” (Facturado) indica si alguna parte de la PO ya ha sido facturada o no (en el caso de
multiples facturas).

= Hagaclic en el botdn “Advanced” (Avanzado) para filtrar las lineas de érdenes.

= Al utilizar “Sort by” (Ordenar por), puede ajustar la vista de las lineas al ordenarlas.

25 AON



Recibir y ver 6rdenes

Crear factura

0 Comentarios

Total cBP 100,00

Guardar

=i Vista previa de impresion

Escriba un comentario

= También puede:

* |mprimirla PO

= Crear la factura directamente desde esta pagina
= Agregar un comentario para un solicitante

26

Agregar comentario
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Recibir y ver las ordenes — Crear una factura

= Para crear la factura, haga clic en un icono de moneda dorada en la columna de |la derecha O en el
botdn “Create Invoice” (Crear factura) cuando vea los detalles de la PO.

= Aparecera el formulario “Create Invoice” (Crear factura) y el sistema le pedird que elija una direccidn
de destinatario. Al intentar crear una factura por primera vez, se le pedira que vaya a “E-invoicing set-
up” (Configuracién de facturacion electrénica) para configurar una direccion de destinatario.

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

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

Haga clic en la accion == para facturar desde una orden de compra

Numero de OC Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Comentarios sin responder Total Asignado a Acciones
N02461000178352 03/09/20 Emitido Ninguno 1 Each de test3 No 100,00 E%
GBP
Elegir detalles de facturacion X
* Entidad legal @ Seleccionar e 0 Agregar
nuevo
“Enviara Seleccionar ~
* Direccion de origen  Seleccionar ~

del envio n



Recibir y ver las 6rdenes — Crear una factura

Elegir detalles de facturacion X

* Entidad legal TEST AON v @ Agregar
nuevo
Factura de test 123
london
31-51
United Kingdom
United Kingdom (GB123456789)
*Enviar a | Seleccionar ~ O Agregar
nuevo
* Direccion de origen ‘ Seleccionar ~ |O Agregar
del envio
uevo
Cancelar
28
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Si solo hay una direccion
de envio, el sistema la
configura como
predeterminaday nola
pedirad cada vez.



Crear una factura

= Después de hacer clic en el botdn "Crear factura", se le transfiere automaticamente a la vista Crear factura

en Coupa.

= Puede agregar datos adjuntos (por ejemplo, un archivo de Excel) o la digitalizacién de una factura. Es
necesario que adjunte la digitalizacion de la facture en la seccion “exploracion de imagen” en PDF solo si

esta facturando a Aon desde un pais que no esta en el siguiente listado (haga clic aqui para ver el listado).

Crear factura crear

o Informacion genera

*N.” de factura
~ Data Da Fatura

Plazo de pago

Fecha de suministro
* Divisa
Numero de entrega

Estado

11020 &
45D
11020 [

GBP

Borrador

Exploracion de imagen

Choose File | No file chosen

Nota del proveedor

De

* Proveedor

*Id. de IVA del
proveedor

* Direccion de origen
de la factura

* Direccién para el
envio

Datos adjuntos o

Agregar Archivo | Ur | Texto

" Direccion de origen
del envio

SUPL-000048680-GB

GB123456789 ~

test 4

TEST ADDRESS 1
LONDON

31-586

United Kingdom

LLC

test 4

TEST ADDRESS 1
LONDON

31-586

United Kingdom

test 4
TEST ADDRESS 1

Régimen especial del
criterio de caja

Régimen especial

Para
Cliente

* Domicilio del
destinatario de la
operacion

* Id. de IVA del
comprador

LONDOMN
31-566
United Kingdom

Aon

Aon UK Limited

179007 Upgrade street
179007 Upgrade street2
San Mateo, CA 11111
United States

GB4380840148 ~

El proveedor debe escoger
la direccién del destinatario
y del remitente.

Al crear una factura por
primera vez, el sistema le
pedira que cree una
direccion Remitente.

Si solo tiene un Remitente,
se establecera como
predeterminado.

AON


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

Crear una factura

Lineas
Tipo Descripcion Cantidad Unidades de medida| Precio O OO 0
-4 fest 10 Each v 10.000 !
Linea de orden de compra Contrato Numero de pieza del proveedor Service Expiration Date
N02461000178349-1 - Ninguno

Lineas
Tipo Descripcion Cantidad Unidades de medida Precio O OO 0
= test 10 Each - 10.000 '
Linea de orden de compra Contrato Numero de pieza del proveedor Service Expiration Date
N02461000178349-1

- Ninguno

Cada linea de orden de compra representa un producto diferente solicitado.
= Para facturar una orden de compra parcialmente:

-Cambiar la cantidad (para una orden de compra basada en la cantidad) o el
(para una orden de compra basada en el servicio).

-Borrar la linea elegida.

precio

30 AON



Crear una factura

Lineas Imposicién de nivel de linea
Tipo Descripcidn Cantidad Unidades de medida Precio O OO [ x]
- test 10 Each v 0,00 i
Linea de orden de compra Contrato Namero de pieza del proveedor Service Expiration Date

NO2461000173349-1

Notas de facturacion

Facturacion

Minguno

Mot Required-Use Accounting Treatment-101068:UKM0120 H&B DC Spare-Client Hospitality-Expensed-CLIENT_GIFTS

Impuestos

Descripcion de Impuesto Tasa de Impuesto

GB: GBR_EXEMPT - 0.0%

GB: GBR_OUT_OF_SCOPE - 0.0%

GB: GBR_VAT_MIXED_RATE - 4.0%

GB: GBR_VAT_MIXED_RATE_4 (RC)- 0.0%

GB: GBR_WVAT_REDUCED_RATE - 5.0%

GB: GBR_VAT_REDUCED_RATE_S (RC) - 0.0%

GB: GBR_VAT_STANDARD_RATE - 20.0%

GB: GBR_VAT_STANDARD_RATE_20 (RC) - 0.0%

GB: GBR_VAT_ZERO_RATE - D.0%

Imperte de Impuesto Referencia de

impuesto

Para los impuestos, puede:

31

Seleccione “Impuestos a nivel de linea” para elegir una tasa impositiva
diferente para cada linea. En algunos paises, se requiere la imposicion de
nivel de linea y, en tal caso, un proveedor no ve un campo de impuesto
general.

AON



Crear una factura

Eliminar

Totales e impuestos

Total neto de lineas

Envio

Manipulacién

Varios

1.000,00

Impuesto

+

e

0,000

o 0,000

Impuesto total

Total neto

Total

Cancelar Guardar como borrador

40,00

1.000,00

1.040,00
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= Paralos impuestos, puede:

" |ngrese un impuesto general en
“Impuesto” en la parte inferior de la
pagina; sera aplicable a todas las
lineas.

= Para cada pais hay diferentes tarifas
disponibles. Para EE. UU., La Unica tasa
es 0% y luego un proveedor debe
ingresar la tasa de impuestos él
mismo.

= En el caso de proveedores de
determinadas regiones, la palabra
"Descripcion fiscal" se sustituye por
"Tasa de IVA".

Recuerde siempre hacer clic en "Calcular"
después de cambiar cualquier valor en
una factura.

Puede eliminar esta factura, guardarla
como borrador o enviarla a su cliente

AON



Crear una factura

= Al hacer click en enviar, este mensaje de confirmacion aparecera

(Esta listo para enviar? p 4

Coupa esta a punto de crear una factura en su nombre. Aseglrese de que no adjunta ninguna otra
factura a esta transaccion, ya que el PDF generado por Coupa es suyo y constituye la factura legal

= |a facture creada sera visible en la pestana de facturas

facturas

del cliente.

Continuar la edicion

Enviar factura

S PL-_GB la factura nNro. 1 23456 se estd procesando

Instrucciones del cliente
Plegse include the Requester's name on the mvoice. Please attath mvoice Image scan if you create an invoice electronically via PO Nlip or CSMN

Cree facturas @

Crear facturas a partir de la orden de compra

M.* de factura Fecha de creacidén Estado

I 123456  O30H20
Mone 30920
Mone 030920
Mone 30920

Procesamieno
Borrador
Borrador

Borrador

M.® de OC Total Comentarios sin responder Razdn de la impugnacién Acciones

NIZAST1DD1TEE40 120,00 GBP 5+
FMOZAS10001 T840 0,00 GBF [yl
FMOZAS10001TEZ4D 0,00 GBF [yl

MNOZ4510001TEIZT 10.000.00 GBF Mo

D

S D
]

N



Crear nota de crédito

= Para crear una factura, haga clic en el icono de moneda roja en la columna de |la derecha.

= Aparecera el formulario “Create Credit Note” (Crear nota de crédito) y el sistema le pedira que
elija una direccién de destinatario (consulte: E-invoicing set-up [Configuracidn de facturacion
electrdnical), para “Create Invoice” (Crear una factura).

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

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

Haga clic en la accion para facturar desde una orden de compra

Namero de OC Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Comentarios sin responder Total Asignadoa Acciones
MN02461000178352 03/09/20 Emitido Ninguno 1 Each de test3 No 100,00 5_5
GBP
N02451000178349 02/09/20 Emitido Ninguno 10 Each de test No 0,00 GBP 3_%-
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Recibir y ver ordenes — Crear nota de crédito

= Todos los campos marcados con un asterisco rojo se deben completar. El formulario es similar al

de la creacion de una factura.

Crear Nota de crédito cresr

o: Informacion general

2 De

*Nro. de nota de

crédito
* Fecha de nota de | 11/10/20
crédito
*Plazo de pago 45D
Fecha de suministro | 11/10/20
original
*Divisa | GBP w
Niamero de entrega
Estado Borrador
Término de envio | Best Way
* Nro. de factura
eriginal
* Fecha de factura

original

* Exploracion de
imagen

Nota del proveedor

Datos adjuntos

Referencia de orden de
pago

Tasa de cambio

Choose File | No file chosen

Agregar Archivo | Url | Texto

* Proveedor

* Direccion de origen
de la factura

* Direccion para el
envio

* Direccion de origen
del envio

“ Para

SUPL-000048680-GB

No se seleccionaron direcciones.

No se seleccionaron direcciones.

No se seleccionaron direcciones.

Cliente

Domicilio del
destinatario de la
operacion

Registro de impuestos

Id. de IVA del
comprador

* Direccion de Enviar a

Aon

Aon UK Limited
179007 Upgrade s
pgrade street2
San Mateo, CA 11111
United States

VAT 1111

GB480840148 ~
158581 Upgrade street
San Mateo, 11111

United States
Codigo de ubicacion: 4737

35

Introduzca

un nimero y la

fecha de la factura original.

AON



Crear nota de crédito

Lineas

Tipo de ajuste Cantidad «

Tipo Descripcion Cantidad Unidades de medida Precio
= test3 10 Each - 100,00
Linea de orden de compra Contrato Numero de pieza del proveedor
NO2461000178352-1
v
Lineas
Tipo Descripcion Precio
() test uk invoicing -10.000,00
Linea de orden de compra Contrato Numero de pieza del proveedor

N02461000178337-1 -

Totales e impuestos

Total neto de lineas

Envio

Manipulacion

Varios

Impuesto

L

Impuesto total

Total neto

Total

Cancelar

~

Guardar como borrador

[JImposicion de nivel de linea

100,00 @

Service Expiration Date

O Imposicién de nivel de linea

10.000,00 ©

Service Expiration Date

10.000,00

0,000

0.00

10.000,00

10.000,00

= Paraingresar un valor negativo,
agregue “-” en el campo
“Quantity” (Cantidad) (para
una PO basada en cantidad) o
en el campo “Price” (Precio)
(para una PO basada en el
servicio).

= También es posible modificar
la cantidad y el valor o eliminar

una linea, como se ha
explicado anteriormente en

“Create Invoice” (Crear
factura)

Recuerde hacer clic siempre en
“Calculate” (Calcular) después de
cambiar cualquier valor en una
factura.

Puede eliminar esta factura,
guardarla como borrador o
enviarla a su cliente.

AON



Lineas de 6rdenes

» La pestafia “Order Lines” (Lineas de 6rdenes) en la seccién “Orders” (Ordenes) le permite ver
una lista de todas las lineas de las érdenes recibidas por su empresa.

= Gracias a esta opcidn, un proveedor puede revisar cudles categorias de productos se adquieren
y crear un informe para fines de andlisis con la opcion “Export To” (Exportar a).

Inicio Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas ~ ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresarial Complementos  Administrador
Ordenes Lineas de pedido Devoluciones Cambios de 6rdenes Cambios de lineas de ordenes Envios
Seleccionar cliente Aon - SUPL-000048680-GB ~

Configurar entrega de OC

Lineas de |la orden de compra

Numero de OC (encabezado) Linea Estado del pedido (encabezado) Articulo Cantidad de articulo total Total de la linea:

I N02461000178352 1 Emitido 1 Each de test3 1 100.00
N02461000178349 1 Emitido 10 Each de test 10 0.00
N02461000178337 1 Emitido test uk invoicing Ninguno 10000.00
N02461000156637 1 Emitido Lloyds Football 2019 Sponsorship Ninguno 12000.00
N02451000119116 1 Emitido Lloyds Football Club Tour 20189, Dubai Ninguno 1500.00
N02461000054625 1 Emitido Sponsorship Ninguno 12000.00

& AON
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Facturas

= Haga clic en “Invoices” (Facturas) en la barra del menu - puede revisar las Facturas que usted ha

enviado.
= Sitiene varias cuentas de clientes vinculadas al CSP, puede seleccionar diferentes vistas de las

facturas de los clientes.
= Puede crear un informe al hacer clic en el botdon “Export to” (Exportar a).

Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresarial Complementos  Administrador

Justificantes de pago

Seleccionar cliente Aon - SUPL-000048680-GB 4

facturas

Instrucciones del cliente

Please include the Requester's name on the inveoice. Please attach inveice image scan if you create an invoice electronically via PO flip or CSN.

Cree facturas @

Crear facturas a partir de la orden de compra

Exportara ~ Buscar o

MW" de factura Fecha de creacion Estado N.°de OC Total Comentarios sin responder Razén de la impugnacion  Acciones

I Nane 11/10/20 Borrador N02461000178337 10.000,00 GBP No ,/ 0

8 AON



Facturas

= Puede seleccionar diferentes vistas de facturas o crear su propia vista, y puede ver el estado de pago

de sus facturas.
= Sidesea ver las facturas con un estado en particular, puede exportar el archivo.

Ipa supplier portal T — FICACIONES AYUDA
Aprobado

Perfil  Ordenes  Hojas deservicio/horas ASN = Facturas  Catalogos  Reiff:yusm

15 Justificantes de pago — Conflictos con respuesta del proveedor

Conflictos sin respuesta del proveedor

3 En confiicto peo-GB
fa Ctu ras Facturas no pagadas
Facturas vencidas
Instrucciones del cliente
Please include the Reguester's name on the invoice. Please attach invoice image scan if you create an iny Informacion sobre el pago
Cree facturas @
Nota de abono
Crear facturas a partir de la orden de compra Procesamiento
N.° de factura Fecha de creacion Estado N.°de OC Total Comentarios sin responder  Razon de la impugnacién  Acciones
| Nane 11/10/20 Borrador MN02461000178337 10.000,00 GBP No ’/ Q
None 11/10/20 Borrador N02461000178352 100,00 GBP No ’/ 0
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Facturas

Un proveedor puede ver los siguientes estados de facturas en el CSP:

= Draft (Borrador) — Borrador de la factura que todavia no se ha enviado.

= Processing (En proceso) — Factura que esta entre el paso de envio de la factura por el
proveedor y el registro del envio por parte de Aon.

= Pending Approval (Pendiente de aprobacién) — Factura que esta pasando por el proceso
interno de Aon para permitir la aprobacion final. Esto podria ser “recibo pendiente” o
“pendiente de aprobaciéon”.

= Disputed (Cuestionada) — Factura que esta siendo cuestionada actualmente por la
empresa o por AP.

= Approved (Aprobada) — Factura que esta aprobada y lista para el pago segun las
condiciones de pago o inmediatamente si esta atrasada.

= Voided (Anulada) — Factura anulada luego de ser completamente aprobada y procesada.

= Abandonado Las facturas abandonadas sin resolucidén en estado de disputa se pueden
marcar como abandonadas, de modo que las érdenes de compra vinculadas se puedan
cerrar una vez que se completen todas las acciones pendientes de la transaccion.

AON
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Catalogos

= Haga clic en “Catalogs” (Catalogos) en la barra del menu - La pagina de catalogos es donde
usted trabaja con catalogos para sus clientes como Aon.

= En Coupa, un catalogo es una coleccidon de partidas. Usted puede crear tantos registros de
catdlogos como desee, pero cada catalogo tiene que ser aprobado por Aon antes de que se
pueda incluir en los resultados de busqueda de Coupa.

z,zcoupa supplier portal AONTEST v | NOTIFICACIONES AYUDA v
I

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

Seleccionar cliente Aon - SUPL-000048680-GB ~

Configurar Punchout

Catalogos

Nombre del catalogo Fecha de creacidon ~ Fecha de envio Fecha de inicio Fecha de caducidad Estado Comentarios sin responder Error Acciones

ISin filas.

Por pagina 15 | 45 | 90

- AON
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Administracion

= Haga clic en “Admin” (Administracion) en la barra del menu — puede editar su informacién
de usuario, invitar usuarios a su CSP, anadir direccion de destinatarios, fusionar solicitudes,
configurar la facturacion electrdnica, etc.

zzcoupa supplier portal

Inicio Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas

Administrador usuarios

) Usuarios
Usuarios

AonTest Supplier
aontestsupplier@gmail. com

Combinar sclicitudes

Configuracion de
entidad legal

Editar

Representantes fiscales
Remitir a
Condiciones de uso

Prefi ias d
referencias de pago w AonTest Supplier

TsErTnin e aontestsupplier1@gmail.com

Cuentas SFTP Activar usuario

Errores de cXML

Permisos

Administrador

Asn

Cambios de drdenes
Catalogos

Facturas

Haojas de servicio/horas
Pagarme ahora

Pagos

Perfiles

Rendimiento empresarial
Ordenes

Administrador

Asn

Cambios de érdenes
Catalogos

Facturas

Hojas de servicio/horas
Pagarme ahora

Pagos

Perfiles

Rendimiento empresarial
Ordenes
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AONTEST v | NOTIFICACIONES @3 = AYUDA v

Facturas Catalogos Rendimiento empresarial Complementos = Administrador

Invitar a usuario

Acceso de cliente

Aon - SUPL-000048680-GB
Aon - SUPL-000006028-AU

Nada seleccionado



Administracion

Invitar a usuario

Nombre

Apellidos

* Correo electrénico

Permisos @

(W< < <<

Todo

Administrador

Ordenes
() Acceso restringido a pedidos

@ All

Facturas
Catalogos
Perfiles
Asn

Hojas de servicio/horas

Clientes

Todo

<

Aon - SUPL-000048554-5G
Aon - SUPL-000012123-PL
Aon - SUPL-000048722-GB
Aon - SUPL-000020690-US
Aon - SUPL-000049881-GB
Aocn - SUPL-000042634-DE
Aon - SUPL-000011660-PL
Aon - SUPL-000048680-GB
Aon - SUPL-000006028-AU

<N N<H<H<HN<J<]

() Acceso restringido a hojas de servicio/horas

@ All

Pagos

Cambios de ordenes
Pagarme ahora
Rendimiento empresarial
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Si desea invitar otros usuarios, haga clic
en “Invite User” (Invitar usuario).
Complete la pestafia “Email” (Correo
electrdnico) y seleccione los permisos vy
clientes, y luego haga clic en “Send
Invitation” (Enviar invitacion).

AON



Administracion

= Si desea fusionar su cuenta de CSP de Aon con la cuenta de CSP de otra compaiia, introduzca
la direccién de correo electrénico y haga clic en “Request Merge” (Solicitar fusidn).

z.scoupa supplier portal AONTEST v | NOTIFICACIONES AYUDA v

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

Administrador combinar solicitudes

) Iniciar solicitud de combinacion
Usuarios

Combinar solicitudes
coupa@coupamail.edu Solicitar combinacion

Canfiguracion de

entidad legal
Solicitudes de combinacién abiertas
Representantes fiscales

05/06/20 test1 e
Remitir a 105193 Upgrade street
Condiciones de uso San Mateo 11111

_ United States
Preferencias de pago w

7 AON



CSP - como fusionar cuentas

= Para solicitar una fusion, escriba la direccién de correo electréonico de una persona cuyo buzén

esta vinculado a otro perfil de Coupa.
= Haga clic en “enviar solicitud”.

Solicitar combinacidén de cuentas de empresa

Esta a punto de combinar su perfil y sus usuarios con SUPL-000049525-GB. Seleccione el
propietario de la cuenta combinada. Para abtener mas informacidn sobre la combinacion, Haga

clic aqui.

* Propietario de cuenta @ Mi cuenta

()La otra cuenta

* Solicitar nota

reCAPTCHA
Privacidad - Términas

Cancelar Enviar solicitud

No soy un robot

48
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CSP - como fusionar cuentas

= La persona a quien le envie una solicitud, recibird un correo electronico de Coupa vy las
notificaciones de la cuenta de CSP.

= Asimismo, la informacion acerca de una nueva solicitud de fusion sera visible en la pagina principal
en la seccién “Merge Accounts” (Fusionar cuentas) en la pestafa “Merge Requests” (Solicitudes
de fusion) en “Admin” (Administracion).

Iniciar solicitud de combinacién

coupai@coupamail.edu Solicitar combinacion

Solicitudes de combinacién abiertas

05/06/20 test1

Responder
105193 Upgrade street

San Mateo 11111

United States

= Al hacer clic en “Respond” (Responder) en el botén “Accept Merge” (Aceptar
fusion), se puede tomar una accién adicional.

a5 AON



CSP - como fusionar cuentas

= Aqui el sistema informa acerca de las consecuencias de aceptar una solicitud de fusidn - équién

sera el propietario de la cuenta?

Combinacion de cuentas de empresa

Supplier Portal se combine con la de él.

Si acepta esta solicitud el administrador de test1 se convertira en el propietario
de la cuenta para el perfil de empresa combinado y todos los usuarios actuales
mantendran el acceso a sus cuentas de cliente. Los siguientes usuarios tendran
acceso a la cuenta combinada:

« AonTest Supplier ( aontestsupplier@gmail com )
« AonTest Supplier ( aontestsupplier1@gmail.com )

Nota del solicitante: test

Escribir nota para el
solciitante

&

Reconozco las direccion de correo electronico anterior

como las de colegas de mi empresa y acepto la combinacion

Cancelar Rechazar

AV

Una solicitud puede ser aceptada,
rechazada o cancelada.

Para aceptarla, se debe marcar la
casilla de verificaciéon de arriba.

AON



CSP - como fusionar cuentas

= Después de la fusion, cualquier cliente vinculado se convertira a la cuenta nueva.

= Los usuarios de la cuenta principal y fusionada son visibles en la pestafia “Users” (Usuarios) en la
seccion “Admin” (Administracion).

= En las secciones del menu principal, hay una opcion de “Select Customer” (Seleccionar cliente). Puede
elegir el perfil de la empresa en la cual desea trabajar, por ejemplo, crear una factura, ver érdenes o
cambiar el perfil.

Administrador usuarios

Usuarios Usuarios Permisos Acceso de cliente
. . AonTest Supplier Administrador Aon - SUPL-000048680-GB
Scpbiiaifsolic iiges aontestsupplier@gmail.com Asn Aon - SUPL-000006028-AU
Configuracion de . e deCnEEs
Editar Catalogos
entidad legal B
Hojas de servicio/horas
Representantes fiscales Pagarme ahora
Remitir a E:gﬁ?zs
Condiciones de uso Rendlmlento empresarial
Ordenes
Preferencias de pago w
AonTest Supplier Administrador Nada seleccionado
Temreiio csiine aontestsupplier1@gmail.com Asn
Cambios de drdenes
Cuentas SFTP Activar usuario Catalogos
Facturas
Errores de XML Hojas de servicio/horas
Pagarme ahora
Pagos
Perfiles
Rendimiento empresarial
Ordenes

AONTEST »~ | NOTIFICACIONES @ | AYUDA ~

z,xcoupa supplier portal

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

s —

Facturas Justificantes de pago

Seleccionar cliente Aon - SUPL-000048630-GB ~

g AON



CSP - como fusionar cuentas

La seccion “Merge Accounts” (Fusionar
cuentas) también estd disponible en Ia
pagina principal cuando un usuario inicia
sesion en el portal.

El sistema de Coupa sugiere
automaticamente una posible fusion
basada en el dominio de correo
electronico.

52

ANUNCIOS vertodo (0)

Ahorros con un solo clic vertodo

@5 iComience a ahorrar hoy!
Descubra las ofertas para su empresa, exclusivas de
la comunidad de Coupa.

Combinar cuentas

5i su empresa tiene mas de una cuenta de Coupa
Supplier Portal, intentaremos enumerarlas a
continuacion. Piense en combinarlas para reducir la
confusion para clientes actuales y potenciales.

iMNo ve la cuenta con la que desea realizar la
combinacion? Haga clic aqui.

test1 esta solicitando combinarse con
usted

105193 Upgrade street
San Mateo 11111
United States

aonsupplierd@amail com

Ver fusion

AON



Administracion

= Para configurar una entidad juridica para crear una factura, haga clic en “Add Legal Entity”
(Agregar entidad juridica). Siga los comandos en la pantalla que le guiaran para agregar una
entidad juridica y la informacion acerca de su empresa.

Inicio Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas ~ ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresarial Complementos | Administrador

Administrador Configuracion de entidad legal Agregar entidad legal
Entidad | I
Usuarios .
Combinar solicitudes > test4
Configuracion de Facturar desde Cuentas de Remitir a Localizaciones Clientes
entidad legal
TEST ADDRESS 1 Direccion 9 clientes TESTADDRESS 1 Aon
Representantes fiscales LONDON LONDON
91-566 Direccién Remitira TEST ADDRESS 1 31-566
Remitir a Reino Unido LONDON Reino Unido
31-566
Condiciones de uso Reino Unido
Activo

Preferencias de pago w

Descuento estatico

5 AON



Configuracion de entidad legal

= Enter the legal entity name and choose the country from the drop down list.

¢, Donde esta ubicada su empresa?

Al introducir los datos de su empresa en Coupa cumplira mas facilmente con los requisitos de pago y
facturacion de los clientes. Afiada toda la informacion que pueda para obtener los mejores resultados
con sus clientes actuales y futuros.

* Nombre de entidad

legal Este es el nombre oficial de la

. empresa que esta registrada
Pais b P 9 9
con el gobierno local y el pais

en el que se encuentra.

. AON



Configuracion de entidad legal

® |ntroduzca el tipo de su empresa. Tenga en cuenta que en algunos paises este campo no es
obligatorio.

Informacién variada

Al introducir los datos de su empresa en Coupa cumplira mas facilmente con los requisitos de pago y
facturacion de los clientes. Afiada toda la informacion que pueda para obtener los mejores resultados
con sus clientes actuales y futuros.

*Nombre de entidad TESTS
legal
Llevar a cabo una actividad
Pais ~
empresaria en determinados

(~)

* Tipo de empresa paises requiere que su factura

contenga informacion

Junta directiva
especifica sobre su empresa.

-

5 AON



Configuracion de entidad legal

= Elija el cliente el cual podra ver la entidad legal

Hable a sus clientes sobre la organizacion

¢ Qué clientes desea que vean esto?

[ Tedo
(JAon - SUPL-000048554-5G
%4 Aon - SUPL-000012123-PL

[[] Aon - SUPL-000048722-GB
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Configuracion de entidad legal

= Rellene los campos marcados con un asterisco rojo
;. Cual es la direccion desde la que factura?

* Linea de direccion 1

Linea de direccion 2 NECESARIO PARA LA
FACTURACION
* Ciudad
Introduzca la direccion
Estado registrada de su entidad local.
* Codigo postal Esta es la misma ubicacion en

la que recibe documentos

Pais Reino Unido o
gubernamentales.

Usar esta direccion para remitir pagos 0

Usar esta direccion para envios 0

;Cual es su Id. de impuesto? @

Pais | Reino Unido W

*Id. de IVA

(] Me gustaria utilizarlo como nimero de impuesto local
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Configuracion de entidad legal

= Haga click en “Guardar y continuar”

¢, Donde desea recibir el pago?

* Tipo de pago | Direccidn ~ -

. Cual es la direccion Remitir a?

Linea de direccion 1 test
Linea de direccion 2
Ciudad LONDON
Estado
Codigo postal 31-505

Pais Reino Unmido

o AON



Configuracion de entidad legal

= Sidesmarca la casilla “Use this for Remit-to” (Utilizar para remitir pagos) en la etapa anterior, se
presentara esta vista.

= Sidesea modificar o afadir otra direccion para remitir pagos, haga clic en “Add Remit-To” (Agregar
direccion para remitir pagos).

¢, Donde desea recibir el pago?

Las ubicaciones Remitir permiten a los clientes saber donde enviar el pago para sus facturas. He  agregar direccién para el envio
Agregar Remitir a para agregar mas ubicaciones. De lo contrario, haga clic en Siguiente.

Cuenta de Remitir a Direccion Remitir a Estado

Direccion test Activo e = e
LONDON
31-505
Reino Unido

Desactivar entidad legal Cancelar
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Configuracion de entidad legal

= Sidesmarca la casilla “Use this for Ship From address” (Utilizar esta direccion para envios) en la

etapa anterior, se presentara esta vista.
= Si desea modificar o afadir otra direccion de remitente, haga clic en “Add Ship From” (Agregar
direccion para envios), llene todos los campos con asterisco rojo, y haga clic en “Done” (Listo).

¢, Desde donde envia bienes?

En muchos paises es obligatorio incluir la informacion de envio distinta en la factura si es diferente a la Agregar Enviar desde
registrada en la entidad legal.

Titulo Estado

test Activo Administrar
LONDON

31-505

Reino Unido

Desactivar entidad legal
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Configuracion de entidad legal

= Recibird el siguiente mensaje que muestra la Entidad juridica que puede utilizarse en las
facturas nuevas.

Configuracion finalizada

jEnhorabuenal

Esta entidad legal se puede usar ahora en facturas nuevas.

Para recibir pagos: La mayoria de los clientes requieren que les envie esta informacion de pago en
ademas de proporcionarla en la factura. 0

» Haga clic en el Pestafia del perfil para ver si el cliente dispone de un formulario que recopile la
informacién de pago.

= De no ser asi, tendra que enviarsela por otros medios.

Ir a pedidos Ir a facturas Volver a admin
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Administracion

= Remit To (Remitir a) — Puede ver su direccion de “Remitir a”. En el caso de que desee realizar
cambios en su direccidn “remitir a”, haga clic en (Configuracion de entidad legal).

Inicio Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas ~ ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresarial Complementos | Administrador

Administrador remitir a

Para gestionar direcciones de remision, visite la seccion Configuracion de entidad legal

) Direccion para el envio Informacion bancaria Clientes
Usuarios

: . Aan - SUPL-000048680-GB
Combinar solicitudes . .. N
Ubicacion para el envio

Configuracion de Direccién: test 123

) london
entidad legal United Kingdom
31-51

Representantes fiscales Idioma
preferido: Inglés
Remitir a (RU)

Ver detalles

Condiciones de uso
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Configuracion de cuenta
y preferencias de
notificacion
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Configuracion de cuentay preferencias de notificacion

= Puede ingresar a “Account settings” (Configuracion de cuenta) al hacer clic en el inicio de
sesion de su cuenta en la esquina superior derecha de la pantalla.
Aqui puede cambiar la configuracién de su cuenta.

z,scoupa supplier portal AONTEST v | NOTIFICACIONES AYUDA v

Configuracion de cuenta
Inicio Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas ASN Facturas Catalogos imientd Entos Administrador

Cerrar sesion

Mi cuenta Configuracién

Gonfiguracién Detalles de usuario
Preferencias de

notificacion

Seguridad y *Nombre | AonTest

autenticacion de dos
* Apellidos | Supplier

factores
* Correo electrénico | aontestsupplier@gmail.com

departamento ~

Rol ~
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Configuracion de cuentay preferencias de notificacion

= En la secciéon “Notification Preferences” (Preferencias de notificacion), es posible gestionar sus
notificaciones.

= Si desea ser notificado sobre una cosa en particular, simplemente marque la manera en que le
gustaria recibir los mensajes (sms, en linea o email).

= Las notificaciones estan desactivadas por defecto.

Mi cuenta preferencias de notificacion

Comenzara a recibir notificaciones cuando sus clientes las habiliten.
Configuracion

Preferencias de ANuNCcios
notificacion
MNuevo anuncio de cliente En linea () Correo electronico [ SMS
Seguridad y
autenticacion de dos
factores Rendimiento empresarial
Se ha concedido el papel de Rendimiento En linea (] Correo electrénico [ ] SMS
empresarial
Catalogos
Se ha recibido un nuevo comentario En linea Correo electronico [ SMS
Catalogo aprobado [ Enlinea () Correo electronico [ SMS
Catalogo rechazado O Enlinea (] Correo electréonico [ SMS
Catalogo a punto de caducar [ Enlinea () Correo electronico [ SMS
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Configuracion de cuentay preferencias de notificacion

= Para recibir notificaciones por SMS, valide su niumero de teléfono en esta seccion.
= Al habilitar la Autenticacion de dos factores, le permitira usar otra forma de identificaciéon para
acceder a su cuenta y mejorar la seguridad (para mas informacion, visite el sitio de Coupa).

Mi cuenta Seguridad y autenticacion de dos factores

Configuracion Verificacion de teléfono movil

Teléfono moévil : Sin verificar
+1 201-555-5555

Preferencias de

notificacion

ste teléfono recibira Notificaciones por SMS

Seguridad y

autenticacion de dos i
) Validar
factores

Autenticacion de dos factores

SMS : Desactivado

Verifique su teléfono mévil para recibir los codigos de verificacién mediante mensaje de texto

Aplicacion Autenticador de dos factores : Desactivado
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https://success.coupa.com/Suppliers/For_Customers/Toolkit/Document_Exchange/The_Coupa_Supplier_Portal/Coupa_Supplier_Portal_Two-Factor_Authentication

iGracias!
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