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Konfiguracja podmiotu prawnego w Portalu dla Dostawcéow
Coupa

Portal dla Dostawcéw Coupa (Coupa Supplier Portal; CSP) pozwala dodawa¢, zarzgdza¢ albo
deaktywowac¢ podmioty prawne, a takze zarzgdza¢ adresami do przekazéw. Podczas konfigurowania
fakturowania elektronicznego (lub dodawania kolejnego podmiotu prawnego) jeste$ zobowigzany
dodac¢ adres do przekazéw. W tym celu:

1. Zaloguj sie do Portalu dla Dostawcéw Coupa.

2. Kliknij “Konfiguracja” w pasku menu. W tej sekcji mozesz edytowaé informacje o
uzytkownikach, zapraszaé innych do korzystania z Portalu, tworzy¢ podmiot prawny, wysytac
prosby o scalenie kont, a takze przeglada¢ adresy do przekazow.

gecoupa supplier portal CSPTEST~ = POWIADOMIENIA @ = POMOC -

Stronagtowna  Profil  Zamowienia  Arkusze ustug/czasu  Weczesniejsze powiadomienie o wysylce  Faktury  Katalogi  Patnosci

Wyniki biznesowe Zaopatrzenie Dodatki Konfiguracja

3. Aby skonfigurowaé podmiot prawny, kliknij ,Dodaj podmiot prawny”, a nastepnie postepuj
zgodnie z instrukcjami.

z,zcoupa supplier portal CSPTEST~ | POWIADOMIENIA @  POMOC ~

Strona gtéwna  Profil Zamowienia  Arkusze ustug/czasu  Wczesniejsze powiadomienie o wysylce Faktury  Katalogi  Platnosci

Wyniki biznesowe  Zaopatrzenie Dodatki Konfiguracja

Administrator Konfiguracja klienta Zadania polaczenia

Administrator Konfiguracja podmiotu prawnego N P ——
Uzytkownicy Fodmiot prawny
Prosby o scalenie Test Dziatania
Konfiguracja podmiotu Faktura z Konta — odbiorcy Lokalizacje Klienci
prawnego
Przedstawiciele
podatkowi

Przekaz
Warunki uzytkowania

Preferencje ptatnosci v

4. Wprowadz nazwe podmiotu prawnego i wybierz kraj z listy rozwijane;j.

Aon University
© 2021 Aon plc
Last Updated: September 2021


https://supplier.coupahost.com/sessions/new

ON

Empower Results®

Gdzie mieéci sie Twoja firma?

Skonfigurowanie danych biznesowych w systemie Coupa pomoze Ci spetni¢ wymagania klienta w
zakresie fakturowania i ptatnosci. Aby osiggng¢ najlepsze wyniki w kontaktach z obecnymi i przysztymi

klientami, podaj jak najwiecej informaciji.

s

*Nazwa podmiotu | Nazwa
prawnego

Krajiregion | Polska

Jest to oficjalna nazwa firmy
wpisana do panstwowego
rejestru oraz kraju/regionu, w

ktorym sie znajduje.

Wypehij dodatkowe informacje o Twojej firmie. Dla niektérych krajéw pola te nie sg obowigzkowe.

Skonfigurowanie danych biznesowych w systemie Coupa pomoze Ci spetni¢ wymagania klienta w
zakresie fakturowania i ptatnosci. Aby osiggng¢ najlepsze wyniki w kontaktach z obecnymi i przysztymi

klientami, podaj jak najwiecej informaciji.

*Nazwa podmiotu  Test
prawnego

Kraj/region
Rodzaj firmy
Miejsce rejestracji
Numer zezwolenia

Data zezwolenia

W niektorych krajach/regionach

osoby prowadzace dziatalnos¢

gospodarczg zobowigzane sg

podawac na fakturach

okreslone informacje dotyczgce

firmy.

Wprowadz date w nastepujacym formacie: RRRR-MM-DD (np. 1984-05-30)

Kapitat zaktadowy

Wprowad? liczbe z dwoma miejscami dziesietnymi (np. 15096,00)

Anuluj

Zapisz i kontynuuj

5.Wybierz klientéw, dla ktérych tworzony podmiot prawny bedzie widoczny.
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Opowiedz klientom o swojej organizacji

Ktorzy klienci majg to widziet?

Wszystkie
Aon - SUPL-000023106
Aon - SUPL-000027103

Aon - SUPL-000023106

Wypetnij wszystkie obowigzkowe pola (zaznaczone gwiazdka), zapisz zmiany i kontynuuij.

Z ktorego adresu wystawiana jest faktura?

* Wiersz Adresu 1

Wiersz Adresu 2 WYMAGANE DO
FAKTUROWANIA
* Miasto

Wprowadz? zarejestrowany

Wojewddztwo

adres swojego podmiotu

*Kod Pocztowy prawnego. To ten sam adres,

Kraj/lRegion Polska

Uiyj tego adresu do przekazéwo

Uzyj tego adresu jako adresu nadawcy 0

Jaki jest Twaj numer identyfikatora podatkowego? @

Krajiregion
Polska ~

* Identyfikator VAT

[ Nie mam numeru VAT/GST
Dodaj dodatkowy identyfikator podatkowy
Rozne

Faktura z kodu o

Preferowany Jezyk | Polski v

Anuluj
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=dzie chcesz otrzymywacd ptatnosci?

* Rodza] patnoscd -

Jakie =3 Twoje dane konta bankowego? @

Krajiregion konta | Palska -
bankowsgo:

Waluta konta | PLN -
bankowsgo:

Imig | nazwlsho | Tesi
banafic)enta:

Narwa banku:
Humer konta: 0
Potwlsrdz numer konta:
HUMeT [BAN: (i ]

Potwierdz numes IBAN:

Humer rozllczeniowy | Bank Code w 0
(ko0 banku):
Koo SWIFTIBIC: 0
Typ konts bankowspgo: | Business -

Supporfing Documants Ma fie chasen 0

Jaki jest adres Twojego oddziatu banku?

Wiersz adresu 1:
Wiersz adrasu 2:
Mis|scowoat:
Wojewod rhwe:

Kod pocziowy:
Kto jest Twoim kontaktem do przekazow? (socjionalne}

Jaki jest Twoj adres do przekazow?

Wierez Adresu 1
Wiarez Adresu 2

Miasto 1
Wiojewadziwao

Kod Pocztowy 1

Kra|/Reglon Palkska
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6. Jezeli na wczesniejszym etapie nie zaznaczyle$ opcji “Uzyj tego adresu do przekazéw”,
zostaniesz poproszony o podanie tych informacji w kolejnym etapie tworzenia podmiotu
prawnego.

7. Jezeli chcesz zmieni¢ lub doda¢ adres do przekazéw, mozesz to zrobi¢ w kolejnym oknie.

Kliknij “Dodaj adres do przekazow”, wypetnij wymagane pola (oznaczone gwiazdka) | przejdz
dalej.

(Gdzie chcesz otrzymywac ptatnosci?

Lokalizacje do przekazow informujg klientow, gdzie wysytac ptatnosci z tytutu faktur. Kliknij Dodaj adye

Dodaj adres do przekazow
przekazow, aby dodac wigcej lokalizacji, w przeciwnym razie kliknij Dalej.

Przeslij do konta Adres do przekazéw Status

Konto bankowe
1

Aktywne Zarzadzaj

1
1
1
Polska

Dezaktywuj podmiot prawny Anuluj m

8. Jezeli na wczesniejszym etapie nie zaznaczytes opcji “Uzyj tego adresu jako adresu nadawcy”,

zostaniesz poproszony o podanie tych informacji w kolejnym etapie tworzenia podmiotu
prawnego.

9. Jezeli chcesz zmieni¢ lub doda¢ adres nadawcy, mozesz to zrobi¢ w kolejnym oknie. Kliknij
“Dodaj adres nadawcy”, wypetnij wymagane pola (oznaczone gwiazdka) | przejdz dalej.

Skad chcesz wysytac towar?

W wielu krajach/regionach wymagane jest podanie réznych szczegotow wysyiki na fakturke, jesli roznig sig
od tych wymaganych w miejscu zarejestrowania danego podmiotu prawnego.

Dodaj adres nadawcy

Tytul Status

1 Aktywne Zarzadzaj
1

1

Polska

Dezaktywuj podmiot prawny m
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10. Po zakonczeniu konfiguracji otrzymasz powiadomienie potwierdzajgce, ze podmiot prawny
zostat poprawnie utworzony i mozna go uzywacé przy tworzeniu faktur.

Konfiguracja zakoriczona

Gratulacje!

Teraz mozesz uzywac tego podmiotu prawnego na nowych fakturach.

Aby uzyskac zaptate - Wiekszos¢ Klientéw wymaga wystania im tych informacji o ptatnosci w
oprocz podania ich na fakturze. 0 Iy
« Kliknij facze karte Profil, aby sprawdzi€, czy klient ma formularz do zbierania informacji o ptatnosci.
« W przeciwnym razie bedzie trzeba wystac¢ je do nich przez inny kanat.

Przejdz do zaméwien Przejdz do faktur Zwrot do administratora m

11. Mozesz przegladac liste uprzednio utworzonych podmiotéw prawnych w zaktadce ,Administrator”.
Chcac dokonaé zmian adreséw, kliknij “konfiguracja podmiotu prawnego”. Chcac doda¢ nowy
adres do przekazéw do istniejgcego juz podmiotu prawnego, mozesz to zrobi¢ klikajgc ,Przekaz”

i ,Dodaj adres do przekazow”.

Z,zcoupa supplier portal CSPTEST~ | POWIADOMIENIA @  POMOC -

Strona glowna  Profil  Zamowienia  Arkusze ustug/czasu  Wczesniejsze powiadomienie o wysylce Faktury  Katalogi  Platnosici

Wyniki biznesowe  Zaopatrzenie  Dodatki Konfiguracja

Administrator Konfiguracja klienta Zadania polaczenia

Administrator przekaz

| Dodaj adres do przekazow |

Przeslij do konta Adres do przekazow Rodzaj ptatnosci Podmiot prawny Klienci Dziatania

Uzytkownicy

Konto bankowe 1 +/Aon - SUPL-000023106-US ’(3
+/Aon - SUPL-000027103-CA

1
1
Konfiguracia podmiotu 1 +/Aon - SUPL-000023106-US
Polska +/Aon - SUPL-000020206-US
EIEHIIEE ~/Aon - SUPL-000012717-CA
Przedstawiciele
podatkowi h

Warunki uzytkowania

Prosby o scalenie Brak

Aon University
© 2021 Aon plc
Last Updated: September 2021



