Leveranciersfacturering

Creditnota’s kunnen worden aangemaakt via de Coupa Supplier Portal (CSP). Het process
om een creditnota aan te maken en in te dienen, wordt hieronder omschreven.

Create a PO Backed Credit Note via CSP

1. Log in op CSP.
2. Selecteer het tabblad Bestellingen.

£rzcoupa supplier portal SUPPLIER~  NOTIFICATIONS €@ | HELP
Home  Profile = Orders  Service/Time Sheets ASN  Invoices  Catalogs  Add-ons  Admin
Order Lines Returns Order Changes Order Line Changes Shipments

Select Customer Aon ~

Configure PO Delivery

3. Zoek de PO die u in een creditnota wilt omzetten. U kunt door de lijst met PO’s bladeren
of er naar zoeken. Zodra u de specifieke PO-rij hebt gevonden, klikt u onder de kolom acties

op het ~= pictogram om de PO in een creditnota te veranderen.

Purchase Orders

Instructions From Customer

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

Click the = Action to Invoice from a Purchase Order

PO Number Order Date Status Acknowledged At Items Unanswered Comments Total Assigned To Actions

(GB0081000187428 05/07/20 Issued MNone testuk3 No 150.00 §§
1 Each of testuk4 GBP

GB0041000187427 05/07/20 lssued 05/18/20 10 Each of testuk2 No 100.00 = %E
GBP

GB0091000187428 05/07/20 Issued None testuk1 No 100.00 E:-;
GBP

4. De pagina wordt vernieuwd om het scherm Credit nota aanmaken weer te geven.

4.1. De Kies verzend adres (Choose Remit-To) pop-up zal worden weergegeven.
Selecteer het adres waarnaar u het wenst te versturen door te klikken op Kiezen (Choose).
(ga dan verder met stap 7).

Opmerking: Als er slechts één verzend adres in uw profiel is opgeslagen, zal Coupa
standaard dat adres gebruiken en zal er geen pop-up verschijnen om een adres te kiezen.
Als er geen verzend adres in het systeem is opgeslagen, zal Coupa u vragen om er een aan
te maken.
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https://supplier.coupahost.com/sessions/new

4.2. Indien het correcte verzendadres niet verschijnt, klik op Maak nieuw verzendadres aan
(Add New).

Opmerking: Als u een creditnota indient met een nieuw verzend adres, wordt de creditnota
in de wacht gezet totdat het nieuwe adres is goedgekeurd door het Aon Accounts Payable
team. Wanneer u de creditnota indient, ontvangt u een bericht dat deze in de wacht staat.

5. Voer in het scherm Creditnota aanmaken informatie in de vereiste Velden in.
Let op dat de verplichte velden worden aangegeven met een asterisk.

Creditnota #

Creditnota Datum

Valuta

Oorspronkelijke Factuur #
Oorspronkelijke Factuur Datum
Reden voor krediet

VVVYYY
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6 Terwijl u naar beneden scrollt, vindt u in het Lijnen gedeelte meer velden om informatie in
te voeren.

Voor een Goederen-10:

6.1. Voer een prijs in in het Prijs (Price)-veld.

6.2. Voer de hoeveelheid in in het Hoeveelheid (Quantity)-veld.
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Opmerking: Aangezien dit een creditnota is, moet voor goederen een negatieve
hoeveelheid worden ingevoerd.

Voor een Diensten-10:

7.1. Voer een prijs in in het Prijs (Price)-veld. Aangezien het hier uitsluitend om de Diensten
gaat, is alleen het bedrag verplicht.

Opmerking: Aangezien dit een creditnota is, moet een negatief bedrag worden ingevuld in
het veld Prijs.

Lines

=

Adjustment Type Pric

e ~

Type Description Qty UCM Price 0
= testuk2 10.000 Each ~ -10.00 ’1 OO : OO

PO Line Contract Supplier Part Number Service Expiration Date

GB00410001874271
~

8. Voer de belastinginformatie in, in de Belasting (Tax Code)-velden. Klik op Berekenen
(Calculate) en vervolgens op Verzenden (Submit).

9. Na het indienen wordt de pagina vernieuwd om weer te geven dat de creditnota in
afwachting van goedkeuring is.

Opmerking: Als u de creditnota met een nieuw verzend adres heeft ingediend, wordt de
status weergegeven als “In de wacht”. Na goedkeuring verwerkt Aon de tegoedbon en
worden alle details weergegeven in Coupa.

10. Als u de creditnota niet direct wilt indienen, kunt u deze ook bewaren voor later. Klik op
Opslaan als concept.

Delete Cancel Save as Draft Calculate m

11. Het nieuwe Verzend adres kan ook worden toegevoegd in de sectie Legal Entity Setup
op het tabblad Admin.

11.1. Klik op verzenden naar (Remit-To) en voer het juiste adres, contactpersoon en
klanten in.

11.2. Klik op Nieuw toevoegen.

Aon University
© 2020 Aon plc
Last Updated: September 2020



12. U kunt dan terugkeren naar uw creditnota die u eerder als concept had opgeslagen door
op het tabblad Facturen in het paneel te klikken.

12.1. Selecteer het bijwerken-pictogram naast de factuur waarmee u aanvankelijk bezig
was.

Invoices

Create Invoices @

Create Invoice from PO Create Credit Note
Exportto - View FI ~ l Search |
Invoice # Created Date Status PO # Total Unanswered Comments Actions
I None 05/18/20 Draft GB0081000187428 50.00 GBP No

Aon University
© 2020 Aon plc
Last Updated: September 2020




<<

  /ASCII85EncodePages false

  /AllowTransparency false

  /AutoPositionEPSFiles true

  /AutoRotatePages /PageByPage

  /Binding /Left

  /CalGrayProfile (None)

  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)

  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)

  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)

  /CannotEmbedFontPolicy /Error

  /CompatibilityLevel 1.7

  /CompressObjects /All

  /CompressPages true

  /ConvertImagesToIndexed true

  /PassThroughJPEGImages true

  /CreateJobTicket false

  /DefaultRenderingIntent /Default

  /DetectBlends true

  /DetectCurves 0.1000

  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged

  /DoThumbnails false

  /EmbedAllFonts true

  /EmbedOpenType true

  /ParseICCProfilesInComments true

  /EmbedJobOptions true

  /DSCReportingLevel 0

  /EmitDSCWarnings false

  /EndPage -1

  /ImageMemory 1048576

  /LockDistillerParams false

  /MaxSubsetPct 100

  /Optimize true

  /OPM 1

  /ParseDSCComments true

  /ParseDSCCommentsForDocInfo true

  /PreserveCopyPage true

  /PreserveDICMYKValues true

  /PreserveEPSInfo true

  /PreserveFlatness true

  /PreserveHalftoneInfo false

  /PreserveOPIComments true

  /PreserveOverprintSettings true

  /StartPage 1

  /SubsetFonts true

  /TransferFunctionInfo /Preserve

  /UCRandBGInfo /Preserve

  /UsePrologue true

  /ColorSettingsFile ()

  /AlwaysEmbed [ true

  ]

  /NeverEmbed [ true

  ]

  /AntiAliasColorImages false

  /CropColorImages true

  /ColorImageMinResolution 150

  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleColorImages true

  /ColorImageDownsampleType /Bicubic

  /ColorImageResolution 300

  /ColorImageDepth -1

  /ColorImageMinDownsampleDepth 1

  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeColorImages true

  /ColorImageFilter /JPXEncode

  /AutoFilterColorImages true

  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG2000

  /ColorACSImageDict <<

    /QFactor 0.76

    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]

  >>

  /ColorImageDict <<

    /QFactor 0.76

    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]

  >>

  /JPEG2000ColorACSImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /JPEG2000ColorImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 15

  >>

  /AntiAliasGrayImages false

  /CropGrayImages true

  /GrayImageMinResolution 150

  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleGrayImages true

  /GrayImageDownsampleType /Bicubic

  /GrayImageResolution 300

  /GrayImageDepth -1

  /GrayImageMinDownsampleDepth 2

  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeGrayImages true

  /GrayImageFilter /JPXEncode

  /AutoFilterGrayImages true

  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG2000

  /GrayACSImageDict <<

    /QFactor 0.76

    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]

  >>

  /GrayImageDict <<

    /QFactor 0.76

    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]

  >>

  /JPEG2000GrayACSImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 30

  >>

  /JPEG2000GrayImageDict <<

    /TileWidth 256

    /TileHeight 256

    /Quality 15

  >>

  /AntiAliasMonoImages false

  /CropMonoImages true

  /MonoImageMinResolution 1200

  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK

  /DownsampleMonoImages true

  /MonoImageDownsampleType /Bicubic

  /MonoImageResolution 1200

  /MonoImageDepth -1

  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000

  /EncodeMonoImages true

  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode

  /MonoImageDict <<

    /K -1

  >>

  /AllowPSXObjects false

  /CheckCompliance [

    /None

  ]

  /PDFX1aCheck false

  /PDFX3Check false

  /PDFXCompliantPDFOnly false

  /PDFXNoTrimBoxError true

  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [

    0.00000

    0.00000

    0.00000

    0.00000

  ]

  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true

  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [

    0.00000

    0.00000

    0.00000

    0.00000

  ]

  /PDFXOutputIntentProfile (None)

  /PDFXOutputConditionIdentifier ()

  /PDFXOutputCondition ()

  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)

  /PDFXTrapped /False



  /CreateJDFFile false

  /SyntheticBoldness 1.000000

  /Description <<

    /JPN <FEFF3053306e8a2d5b9a306f300130d330b830cd30b9658766f8306e8868793a304a3088307353705237306b90693057305f00200050004400460020658766f830924f5c62103059308b3068304d306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103057305f00200050004400460020658766f8306f0020004100630072006f0062006100740020304a30883073002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d30678868793a3067304d307e30593002>

    /DEU <>

    /FRA <>

    /PTB <>

    /DAN <>

    /NLD <>

    /ESP <>

    /SUO <>

    /ITA <>

    /NOR <>

    /SVE <>

    /ENU (Aon default PDF creation settings.  Acrobat 8 \(PDF 1.7\) is the most current PDF specification.)

  >>

>> setdistillerparams

<<

  /HWResolution [2400 2400]

  /PageSize [612.000 792.000]

>> setpagedevice



