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Konfiguracja podmiotu prawnego w Portalu dla Dostawców 
Coupa 

 

Portal dla Dostawców Coupa (Coupa Supplier Portal; CSP) pozwala dodawać, zarządzać albo 
deaktywować podmioty prawne, a także zarządzać adresami do przekazów. Podczas konfigurowania 
fakturowania elektronicznego (lub dodawania kolejnego podmiotu prawnego) jesteś zobowiązany 
dodać adres do przekazów. W tym celu: 

1. Zaloguj się do Portalu dla Dostawców Coupa. 
2. Kliknij “Konfiguracja” w pasku menu. W tej sekcji możesz edytować informacje o 

użytkownikach, zapraszać innych do korzystania z Portalu, tworzyć podmiot prawny, wysyłać 
prośby o scalenie kont, a także przeglądać adresy do przekazów. 

 

3. Aby skonfigurować podmiot prawny, kliknij „Dodaj podmiot prawny”, a następnie postępuj 
zgodnie z instrukcjami. 

 

4. Wprowadź nazwę podmiotu prawnego i wybierz kraj z listy rozwijanej. 

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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Wypełnij dodatkowe informacje o Twojej firmie. Dla niektórych krajów pola te nie są obowiązkowe. 

 

5.Wybierz klientów, dla których tworzony podmiot prawny będzie widoczny. 
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Wypełnij wszystkie obowiązkowe pola (zaznaczone gwiazdką), zapisz zmiany i kontynuuj. 
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6. Jeżeli na wcześniejszym etapie nie zaznaczyłeś opcji “Użyj tego adresu do przekazów”, 
zostaniesz poproszony o podanie tych informacji w kolejnym etapie tworzenia podmiotu 
prawnego.  

7. Jeżeli chcesz zmienić lub dodać adres do przekazów, możesz to zrobić w kolejnym oknie. 
Kliknij “Dodaj adres do przekazów”, wypełnij wymagane pola (oznaczone gwiazdką) I przejdź 
dalej.  

 

8. Jeżeli na wcześniejszym etapie nie zaznaczyłeś opcji “Użyj tego adresu jako adresu nadawcy”, 
zostaniesz poproszony o podanie tych informacji w kolejnym etapie tworzenia podmiotu 
prawnego. 

9. Jeżeli chcesz zmienić lub dodać adres nadawcy, możesz to zrobić w kolejnym oknie. Kliknij 
“Dodaj adres nadawcy”, wypełnij wymagane pola (oznaczone gwiazdką) I przejdź dalej. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Aon University  
© 2021 Aon plc  
Last Updated: September 2021 

10. Po zakończeniu konfiguracji otrzymasz powiadomienie potwierdzające, że podmiot prawny 
został poprawnie utworzony i można go używać przy tworzeniu faktur. 

 

11. Możesz przeglądać listę uprzednio utworzonych podmiotów prawnych w zakładce „Administrator”. 
Chcąc dokonać zmian adresów, kliknij “konfiguracja podmiotu prawnego”. Chcąc dodać nowy 
adres do przekazów do istniejącego już podmiotu prawnego, możesz to zrobić klikając „Przekaz” 
i „Dodaj adres do przekazów”. 

 


