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Facturacion de proveedores

Hay dos formas de crear facturas electrdnicas: a través del Portal de proveedores de Coupa (CSP) y el
correo electrdnico de la orden de compra (también conocido como "cambiar la orden de compra" o
PO flip).

Crear factura respaldada por orden de compra mediante CSP (Portal
de proveedores)
1. Inicie sesién en CSP (Portal de proveedores).

2. Seleccione la pestaiia Pedidos.

,xcoupa supplier portal AONTEST~ | NOTIFICAGIONES ) = AYUDA -

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

Ordenes Lineas de pedido Devoluciones Cambios de érdenes Cambios de lineas de drdenes Envios

Seleccionar cliente Aon - SUPL-000006028-AU ~

Configurar entrega de OC

3. Busque la orden de compra que le gustaria convertir en una factura. Puede desplazarse por la lista
de érdenes de compra o buscarla. Una vez que haya encontrado la fila de la orden de compra
especifica, en la columna Acciones, haga clic en el icono = para convertir la orden de compra en 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

_ TOdo - I Buscar DI

Numero de OC Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Comentarios sin responder Total Asignado a Acciones
I N02461000178349 02/09/20 Emitido Ninguno 10 Each de test No 0,00 GBP = 9:'@
N02461000178337 07/07/20 Emitido 02/09/20 test uk invoicing No 10.000,00 = ‘==‘§
GBP
N02461000156637 04/10/19 Emitido 07/10/18 Lloyds Football 2019 No 12.000,00 =] %
Sponsorship GBP

4. La pagina se actualiza para mostrar la pantalla Crear factura.

4.1. Se mostrara la ventana emergente Elegir detalles de facturacidn. Seleccione la direccién a la
que le gustaria remitir haciendo clic en Seleccionar (continue con el paso 6).
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Nota: Si solo hay una direccion “Remitir/eniviar a” almacenada en su perfil, Coupa usard esa
direccion por defecto y no habrd una ventana emergente para elegir una direccion. Si no hay una
direccion “Remitir/eniviar a” almacenada en el sistema, Coupa le pedird que cree una.

Elegir detalles de facturacion X

*Entidad legal | TEST AON v | @ Agregar
nuevo
Factura de test 123
london
31-511
United Kingdom
United Kingdom (GB123456789)
*Enviar a | Seleccionar ~ O Agregar
nuevo
* Direccion de origen lSeIeccionar ~ lo Agregar
del envio
uevo
Cancelar

2

4.2. Si no aparece la direccion de envio correcta y desea agregar una direccion, utilice el botén
"Agregar nueva".

Nota: Si envia una factura con una nueva direccion “Remitir/eniviar” a, la factura se pondrd en

espera hasta que el equipo de Cuentas por pagar de Aon apruebe la nueva direccion. Cuando envie la
factura, recibird un mensaje que indica que la factura estd en espera.

gxcoupa supplier portal AONTEST~  NOTIFICACIONES @) AYUDA -

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

Facturas Justificantes de pago

Seleccionar cliente Aon - SUPL-000006028-AU ~
facturas

Instrucciones del cliente

Dear Aon Supplier, Please review the top 5 invoice creation tips that will ensure streamlined operations and fast processing of your invoice. For more detailed training
materials please go to www.aon.com/suppliers or contact our Supplier Enablement Team. 1. Your invoice date will be defaulted from the date of invoice creation
Before submission, please ensure it is updated to correct invoice date. 2. Please be mindeful of the actual amount your are invoicing as for. Please do not use the full
order amount if not required.

Cree facturas @

Crear facturas a partir de la orden de compra

N.° de factura Fecha de creacion Estado N.°de OC Total Comentarios sin responder Razén de la impugnacion  Acciones
I None  02/09/20 Borrador AUD211000153750 58303AUD  No x

5. En la pantalla Crear factura, ingrese la informacion en los campos obligatorios. Tenga en cuenta
gue los campos obligatorios son
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indicado por un asterisco.
* Nimero de factura

* Fecha de la factura

* Moneda

Crear factura crear

o Informacion general

< De

“ N.° de factura
* Data Da Fatura

* Plazo de pago

Fecha de suministro
* Divisa
Numero de entrega

Estado

Término de envio

* Exploracion de
imagen

Nota del proveedor

Datos adjuntos

Referencia de orden de
pago

Tasa de cambio

03/09/20
45D
03/09/20

GBP ~

Borrador

Best Way

Choose File | No file chosen

Agregar Archivo | Url | Texto

* Proveedor

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

VAT 1111

GB480840148 ~

158581 Upgrade street
San Mateo, 11111

United States

Cédigo de ubicacion: 4737

6. A medida que se desplaza hacia abajo en la pagina, en la seccion Lineas encontrara mds campos

para ingresar informacidn. Para mercancias PO:

6.1. Ingrese un precio en el campo Precio.

Lineas

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

6.2. Ingrese la cantidad en el campo Cantidad.

Lineas

Tipo Descripcién Cantidad Unidades de medida Precio O OO
= test 10 Each v 10.000 '
Linea de orden de compra Contrato Numero de pieza del proveedor Service Expiration Date

N02451000173349-1

~

Para drdenes de compra de servicios:

6.3. Ingrese un precio en el campo Precio.
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Lineas

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

N02461000178348-1

~

7. Ingrese cualquier informacién de envio y manipulacion.
Totales e impuestos

Total neto de lineas 0,00

Envio

Manipulacion

Varios

Impuesto - 0,000 | % 0,000

-+

Impuesto total 0,00

Total neto 0,00

Total 0,00

8. Ingrese la informacién de impuestos en los campos Tasa de IVA (Descripcion de impuestos) o
debajo de cada linea de orden de compra, si corresponde. Haga clic en Calcular y luego en Enviar.

8.1 Si el pais desde el que nos estd facturando no aparece en la lista, se debe adjuntar un escaneo
de la factura original en PDF en la seccidn "Exploracién de imagen" al enviar su factura. haga clic
aqui para ver la lista de paises.

9. Después de enviar, la pagina se actualizara para mostrar la factura en proceso.
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facturas

SUPL- -GE la factura nro.123456 se estd procesando b4

Instrucciones del cliente

Please include the Requester's name on the mvoice. Please atiach invoice image scan il you creale an invoice elecironically via PO flip or CSN
Cree facturas @

Crear facturas a partir de la erden de compra

M. de factura Facha de creacién Estado M.* de OC Total Comentarios sin rupmﬁur Razdn de la Impugnu:lon Acclones
I 123456 D020 Procesamiento MO2461000178348 120,00 GEP Mo
Maone OHOH20 Borrador MO 340 0,00 GBP Mo |
Maon OHOH20 Borrador MOZ461000175340 0,00 GBP Mo 7D
Mone 030820 Barrador NOZ461000178337 10.000.00 GBP No x|

Nota: si envid la factura con una nueva direccion de envio a domicilio, el estado se mostrard como
"En espera".
10. Una vez aprobada la factura y emparejada con la orden de compra, la factura se pagara de

acuerdo con las condiciones de pago estandar de Aon o segun las condiciones de pago acordadas
contractualmente entre Aon y el proveedor. Los detalles de pago se reflejaran en Coupa y el portal

de proveedores (CSP).

10.1. Desplacese hacia abajo y haga clic en Guardar como borrador (si no desea perder su trabajo
hasta ahora).

Eliminar Cancelar Guardar como borrador Calcular m

11. Para agregar un nuevo “Remitir/enviar”, vaya a la pestafia Admin y a la seccién Configuracion de

entidad legal.
Administrador Configuracién de entidad legal Agregar entidad legal
Usuarios Entidad legal
Combinar solicitudes ~ TEST 3 m
Configuracion de v Test m

entidad legal

11.1. Haga clic en Agregar entidad legal e ingrese la direccidn correcta, los detalles de contacto y su

identificacion fiscal.
11.2. Haga clic en Agregar ahora.
12. Regrese a su factura haciendo clic en la pestafia Facturas del panel.

12.1. Seleccione el icono de edicién junto a la factura en la que estaba trabajando inicialmente.
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Cree facturas @

Crear facturas a partir de la orden de compra

N.% de factura Fecha de creacion Estade N.°de OC Total Comentarios sin responder Razon de laimpugnacién  Acciones
I None 02/09/20 Borrador AU0211000149821 919,50AUD  No

Facturacion de proveedores: desde su direccion de correo
electrénico de PO

La orden de compra se enviara automaticamente por correo electrénico al proveedor.

1. Inicie sesidén en su cuenta de correo electrdnico. Las 6rdenes de compra se mostraran como
notificaciones Coupa en su buzén. Nota: Las érdenes de compra se emitirdn a una direccién de
correo electrdnico de orden de compra confirmada por el proveedor y no a la direccién de correo
electrénico de contacto principal (a menos que sean idénticas). Comuniquese con el buzén del
servicio de ayuda de GSM en gsmhelpdesk@aon.com si no estd seguro de qué correo electrénico
tiene actualmente registrado o necesita actualizar.

2. Seleccione el correo electrdnico de la orden de compra que le gustaria convertir en una factura.

= I ot l Gmail Q Search mail . @ @
a- ¢ -=-
l- Compose
Q Primary 2% Social @ Promotions
& Inbox 2
* Starred Google Help strengthen the security of your Google Account - Confirm your recovery phone aontestsupplier@gmail.com Google can u. Aug 24
© snoozed Aon Invoice #test11_UJ is Approved to Pay by Aon - Invoice #test11_UJ is Approved to Pay by Aon Powered by Coupa Software Hel Aug 19
> Sent . :
Coupa Supplier Port. You are Connected to Aon on Coupa - You are Connected to Aon on Coupa Powered by Coupa Software Hello Canon Australia, Jul 17
B orafts
B CSPinvit Luis Nader Aon UK Limited Purchase Order #N02461000178337 - Aon UK Limited Purchase Order #N02461000178337 Powered by Coupa Jul 7
invite
B purchase_order.
® Invoice approval notific...

3. Click Crear una factura.

Aon UK Limited Purchase Order #N02461000178352

Create Acknowledge Add Delivery Add
Invoice PO Tracking Comment

4. La otra opcidn para los proveedores es reconocer la orden de compra y luego proceder a la
facturacion:

4.1. Haga clic en Reconocer PO en el mensaje de correo electrénico. Esto abre Coupa en una nueva
ventana / pestafia del navegador y vera el mensaje "Pedido confirmado".
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4.2. En la pantalla Coupa, haga clic en Crear factura.

Orden de compra nro, N02461000178352

Estado Emitido - Envio por correo electrénico O En\/io

Fecha de la orden 03/09/20 ) ) .
Enviar a la direccién 158581 Upgrade street

Fecha de revision 03/09/20 San Mateo, 11111
. United States
Solicitante |:| Cadigo de ubicacion: 4737
Correo electrénico l:l Ala atencién de” Kinga Laburda

Plazo de pago 45D Términos Best Way

Datos adjuntos Ninguno > Rastreo del emv"O @ Agregar
Confirmada () Sin rastreo del envio.
Asignado a

Total GBP 100,00

Crear factura Guardar =i Vista previa de impresién

Nota: Se recomienda reconocer un PO cuando Aon envia el pedido.
5. Segun la opcidn que elija, llegard a la pantalla Crear factura.

5.1. Aparecera la ventana emergente Agregar entidad legal. Seleccione la direccidn a la que le
gustaria remitir haciendo clic en Seleccionar.

Nota: Si solo hay una direccion “Remitir/enviar a” almacenada en su perfil, Coupa usard esa
direccion por defecto y no habrd una ventana emergente para elegir una direccion. Si no hay ninguna
direccion de “Remitir/enviar a” almacenada en el sistema, Coupa le pedird que cree una.

5.2. Si no aparece la direccién de envio correcta, haga clic en Agregar nuevo.

Elegir detalles de facturacion x

* Entidad legal | TEST AON v | @ Agregar
nuevo

Factura de test123
london
31-511
United Kingdom
United Kingdom (GB123456789)

“Enviara | Seleccionar v | @ Agregar
nuevo
* Direccion de origen | Seleccionar ~ |e Agregar
del envio
nuevo
-
Cancelar

%,

’

Nota: Si crea una nueva direccion, la factura se pondrd "en espera" ya que la nueva direccidn de
envio deberd ser aprobada por el equipo de Cuentas por pagar de Aon.
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6. En la pantalla Crear factura, ingrese el nimero de factura en el campo Numero de factura
en cuenta que todos los demas campos obligatorios se indican con un asterisco.

Crear factura crear

Informacion general

*N.° de factura

* Data Da Fatura

* Plazo de pago

Fecha de suministro

* Divisa

Numero de entrega

Estado

Término de envio

* Exploracion de
imagen

Nota del proveedor

Datos adjuntos

Referencia de orden de
pago

Tasa de cambio

03/09/20  [5)
45D
03/09/20 [

GBP ~

Borrador

Best Way

Choose File | No file chosen

Agregar Archivo | Url | Texto

> De
* Proveedor

* Direccion de origen
de la factura

* Direccion para el
envio

* Direccion de origen
del envio

Para
Cliente
Domicilio del

destinatario de la
operacién

Registro de impuestos

Id. de IVA del
comprador

* Direcciéon de Enviar a

SUPL-000048680-GB

No se seleccionaron direcciones.

No se seleccionaron direcciones.

No se seleccionaron direcciones.

Aon

Aon UK Limited

178007 Upgrade street
179007 Upgrade street2
San Mateo, CA 11111
United States

VAT1111

GB480840148 ~

158581 Upgrade street
San Mateo, 11111

United States

Caédigo de ubicacién: 4737

7. Desplacese hacia abajo hasta la seccidon Lineas y asegurese de que todos los detalles sean

precisos, especificamente el Precio y la Cantidad.

. Tenga

7.1. Para Canada y el Reino Unido: seleccione un cddigo de impuestos del menu desplegable Cédigo
de impuestos y haga clic en Calcular y luego en Enviar.

7.2. Para Estados Unidos: no modifique el campo Cédigo de impuestos. Ingrese manualmente el
valor exacto (ddlares y centavos) en el campo Monto del IVA, haga clic en Calcular y luego en

Enviar.

7.3 Si el pais desde el que nos estd facturando no aparece en la lista, se debe adjuntar un escaneo
de la factura original en PDF en la seccién "Exploracion de imagen" al enviar su factura. haga clic
aqui para ver la lista de paises.

8. Mantenga la casilla de verificacion seleccionada si desea recibir actualizaciones por correo

electrénico sobre el estado de la factura.

9. Cuando complete sus ediciones, ingrese cualquier comentario para Aon y luego haga clic en

Enviar.

o Comentarios

Escriba un comentario
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10. Se le actualizard a través de la direccién de correo electrénico de contacto principal sobre el
estado del procesamiento.

Para una nota de crédito que necesita enviar a Aon, debe enviar la nota de crédito en PDF a la
bandeja de entrada de Aon Coupa correspondiente desde su direccidn de correo electrénico
registrada.

El equipo de Cuentas por pagar de Aon seguird sus procesos internos para manejar y crear la nota de
crédito en Coupa. Se le actualizara a través de la direccion de correo electrénico de contacto
principal sobre el estado del procesamiento.

Haga clic aqui para familiarizarse con los requisitos de facturacién en cumplimiento con Coupa. Si se
encuentra en uno de los paises enumerados aqui, no es necesario que complete la seccién
"exploracion de imagenes". Si el pais desde el que nos esta facturando no aparece en la lista, se
debe adjuntar un escaneo de la factura original en PDF en la seccion "Exploracién de imagen" al
enviar su factura.

Cree la factura desde el portal de proveedores (CSP) o Email Flip como normalmente se aseguraria
de que se completen todos los campos obligatorios. Para obtener capacitacidn adicional sobre este
proceso, haga clic aqui.

Seleccione el botdn "Elegir archivo" ubicado cerca del campo "Exploracion de imagen". Tenga en
cuenta: No cargue una factura en la seccidn de archivos adjuntos, ya que no es tan visible para el
equipo de Aon y es posible que deban solicitar un documento de factura.
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Crear factura crear

o Informacion general

* N.° de factura
* Data Da Fatura | 11/10/20

Plazo de pago 45D

Fecha de suministro | 11/10/20
“Divisa | GBP ~
Numero de entrega

Estado Borrador

Exploracion de imagen | Choose File | No file chosen

Nota del proveedor

Datos adjuntos ﬂ Agregar Archivo | Url | Texto

Régimen especial del
criterio de caja

Régimen especial

Busque el archivo y seleccione el archivo correcto para cargar.

| « My Documents » ]

Search Invoicing

Organize v New folder - O a‘

B Desktop a
13 Downloads T
& OneDrive

<» Recent Places

Documents library

"y Arrange by: Folder v
Invoicing

>

Name

1

k
b
)
)
k
k

"2 XML Invoice Attachments.pdf
4 Libraries
.*, Documents
& Music Sl il

»

File name: | v [AII Files (**) V]

I Open I{ Cancel I:

El nombre del archivo ahora se reflejara junto al botdn "Elegir archivo".

10
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