Istniejg dwa sposoby tworzenia faktur elektronicznych - za posrednictwem Coupa Suppllier
Portal (CSP), a takze bezposrednio z wiadomosci e-mail z numerem zamodwienia (metoda
znana jako ,PO Flip”).

1. Zaloguj sie do CSP.

2. Przejdz do zaktadki ,,Zamowienia”.

3. Znajdz numer zaméwienia, dla ktérego chciatbys (chciataby$) stworzy¢ fakture. Mozesz
skorzysta¢ z wyszukiwarki numeréw zamowieh. Po znalezieniu okreslonego numeru
zamowienia, w kolumnie ,,Dziatania”, kliknij ikone ze ztotymi monetami ,,Utwoérz fakture”.

Zamowienia zakupu

Instrukcje od klienta

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

Kliknij Dziatanie dotyczace faktury na podstawie zamowienia zakupu

m Sk = I i I

Numer ZZ Data Zaméwienia Status  Godzina Potwierdzenia Pozycje Komentarze bez odpowiedzi Suma Przypisane do Dziatania c
POL0O21000187496 20-05-27 Wystawione 20-05-28 1 Each pozyciji Linia Nie 2 100,00 DE
zaméwienia 1 PLN .

10 Each pozycji Linia
zamébwienia 2

4. Strona zostanie odswiezona, nastepnie wyswietli sie ekran tworzenia faktury.

4.1. Jako pierwsze wyswietli sie okno dialogowe wyboru adresu do przekazéw. Wybierz
adres do przekazéw (po czym przejdz do punktu 5.).

Uwaga: Jesli na Twoim profilu zapisany jest tylko jeden adres do przekazéw, Coupa
automatycznie wybierze ten adres i okno wyboru adresu nie zostanie wyswietlone ponownie
przy tworzeniu kolejnej faktury. Jesli do systemu nie zostat uprzednio wprowadzony zaden
adres do przekazow, system poprosi Cie o jego utworzenie.
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4.2. Jesli chcesz doda¢ kolejny adres do przekazéw, zamknij wyskakujgce okienko i wykonaj
czynno$ci opisane ponizej.

Uwaga: Jesli przeslesz fakture z nowym adresem do przekazéw, zostanie ona wstrzymana do
momentu zatwierdzenia nowego adresu przez zespot ds. Rozliczen zobowigzarn po stronie
Aon.

4.2.1. Przewin strone w dot, aby zapisa¢ fakture w wersji roboczej, ktéra bedziesz mégt w
kazdej chwili ponownie edytowac:

Aby doda¢ nowy adres do przekazéw, przejdz do karty ,,Administrator” i sekcji ,,Konfiguracja
podmiotu prawnego”.

4.2.2. Kliknij przycisk ,,Dodaj podmiot prawny” i wprowadz poprawne dane.

Administrator Konfiguracja podmiotu prawnego T e T

Podmiot prawny
Uzytkownicy
Prosby o scalenie SP.Z0.0. ¢
Faktura z Konta — odbiorcy Lokalizacje Klienci

4.2.3. Kliknij przycisk ,,Zapisz”.
4.2.4. Wr&¢ do faktury, klikajac w karte ,,Faktury” w panelu zaktadek.
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Faktury Pokwitowania ptatnosci

Wybierz klienta Aon ~
Faktury
Utworz faktury @

Utworz fakture na podstawie ZZ

Eksportuj do ~ VTR Wszystko Szukaj

Nr faktury Data Utworzenia  Status Nr ZZ Brutto razem  Komentarze bez odpowiedzi Dziatania
I None 20-05-28 Wersja robocza POL021000187496 2 100,00 PLN Nie X
F/27/05/2020 20-05-27 W oczekiwaniu na zatwierdzenie POL0O21000187496 256800PLN  Nie

4.2.5. Wybierz ikone edycji * w kolumnie ,,Dziatania” na fakturze, nad ktorg poczatkowo
pracowates.

5. Podczas tworzenia faktury wprowadz informacje w polach obowigzkowych oznaczonych
czerwong gwiazdkg. Ponadto zatgcz fakture w formacie pdf w polu Skan Obrazu.

o Informacje ogdlne © Od
*Nr Faktury | F/27/05/2020 (] * Dostawca SUPL 000011677-PL
* Data Faktury = 20-05-27 Nr NIP dostawcy | PL0123456789 w
Warunek platnosci 30D * Adres wystawcy POLSKASP Z0.0.,0
faktury POLSKASP.Z 0.0,
Data sprzedazy | 20-05-27 s
= PLN Wiersz 2
iz Y 12-345 Miasto
Numer Dostawy Poland
Status Wersja robocza * Adres do przekazow POLSKASP. 7 0.0..0
Warunek wysyltki Best Wa POLSKASP. Z0.0.
~
s ’ Wiersz 1
Skan Obrazu | Choose File | Skan obrazu pdf Wiersz 2
12-345 Miasto
Poland

Uwaga Dostawcy

* Adres odbiorey POLSKASP Z00..C

2 faktury POLSKASP 700
Zataczniki Dodaj Plik | Adres URL | Tekst Wiersz 1
Wiersz 2
Numer Referencyjny 12-345 Miasto
Polecenia Zaplaty Poland
Kurs Wymian
¥ y o D 0
Klient Aon

6. W sekgciji ,,Wiersze” znajdziesz wiecej pol do wprowadzenia szczegotowych informacji
odnosnie faktury.
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W przypadku zamdwienia na towary:
6.1 Wprowadz cene w polu Cena jednostkowa netto.

Wiersze ] Opodatkowanie na poziomie wiersza
Typ Nazwa (rodzaj) towaru / ustugi llosé JM Cena jednostkowa netto 1 OD OO Q
:q Linia zamowienia 1 1 Each ~ 100,00 !

Wiersz ZZ Kontrakt Numer katalogowy dostawcy Service Expiration Date
POL021000187496-1 - Brak

Uwagi dotyczace rozliczenia

Rozliczenia

99990037_ALL_001-Use Accounting Treatment-700303:TSA Finance Krakow-Printers_Outsourcing-Expensed-IT_OUTSOURCE_INFRASTRUCTURE

(\-", Dodaj znacznik

6.2 Wprowadz ilos¢ w polu llosé.

Wiersze (] Opodatkowanie na poziomie wiersza
Typ Nazwa (rodzaj) towaru / ustugi llose JM Cena jednostkowa netto 1 OO OO 0
iq Linia zamowienia 1 1 Each ~ 100,00 !

Wiersz ZZ Kontrakt Numer katalogowy dostawcy Service Expiration Date
POL021000187496-1 - Brak

Uwagi dotyczace rozliczenia

Rozliczenia

99990037_ALL_001-Use Accounting Treatment-700303: TSA Finance Krakow-Printers_Outsourcing-Expensed-IT_OUTSOURCE_INFRASTRUCTURE

(;”, Dodaj znacznik

W przypadku zamowienia zakupu ustug:

6.3. Wprowadz cene w polu Cena jednostkowa netto. Poniewaz jest to zaméwienie
wylgcznie na ustugi, wymagana jest tylko kwota netto faktury (bez podawania ilosci

zakupywanych daobr).

Wiersze ) Opodatkowanie na poziomie wiersza
Typ Nazwa (rodzaj) towaru / ustugi llose JM Cena jednostkowa netto 1 OO OO 0
S‘q Linia zaméwienia 1 1 Each ~ 100,00 !

Wiersz ZZ Kontrakt Numer katalogowy dostawcy Service Expiration Date
POL021000187496-1 - Brak

Uwagi dotyczace rozliczenia

Rozliczenia

99990037_ALL_001-Use Accounting Treatment-700303:TSA Finance Krakow-Printers_Outsourcing-Expensed-IT_OUTSOURCE_INFRASTRUCTURE

ﬁ Dodaj znacznik
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7. Zaznacz opcje opodatkowania na poziomie wiersza i wybierz odpowiednig stawke
podatkowa.

8. Kliknij ,,Oblicz”, a nastepnie ,,Zgtos”, zeby przesta¢ fakture.

8.1. Dotacz kopie faktury. Dodatkowe instrukcje znajdziesz na stronie 11 materiatow
treningowych.
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9. Po przestaniu faktury strona zostanie odswiezona, faktura zostanie wyswietlona ze
statusem ,Przetwarzanie”.
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Numer zaméwienia zostanie automatycznie wystany do dostawcy po jego zaakceptowaniu w
Coupa.

1. Zaloguj sie na swoje konto e-mail. Zamdwienia bedg wyswietlane jako powiadomienia w
skrzynce pocztowe;j.

Uwaga: Numer zaméwienia (PO) zostanie wysfany na adres e-mail potwierdzony przez
dostawce, a nie na gtbwny kontaktowy adres e-mail (chyba ze sg identyczne). Skontaktuj
sie z zespotem pomocy technicznej GSM pod adresem gsmhelpdesk@aon.com, jesli nie
masz pewnosci, ha ktory adres e-mail zostanie wystany numer zamowienia, lub chcesz go
Zaktualizowac.

2. Wybierz e-mail z numerem zaméwienia, ktére chcesz zafakturowad.

Oo- c
I— Utworz
[J Gtowne &% Spotecznosci @ Oferty
[ odebrane
%  Oznaczone gwiazdka Aon Nowe ZZ - Aon zaméwienie zakupu nr POL021000187496 Obsh
© odiozone Aon Zaméwienie zakupu firmy Aon Sp. z 0.0. nr POL021000187496

3. Mozesz rowniez potwierdzi¢ otrzymanie numeru zamowienia, a nastepnie przejs¢ do
fakturowania.

3.1. Kliknij ,,Potwierdz zaméwienie” w wiadomosci e-mail. Spowoduje to otwarcie Coupa
w nowym oknie / karcie przegladarki. Nastepnie zobaczysz komunikat ,,Zaméwienie
zostato potwierdzone”.

3.2. Na ekranie Coupa wybierz opcje ,,Utworz fakture” (ikona z zottymi monetami),
analogicznie jak w przypadku tworzenia faktury za posrednictwem Coupa Supplier Portal.

4. Kliknij ,,Utwérz fakture”.

4.1. Okno dialogowe wyboru adresu przekazu zostanie wyswietlone. Wybierz adres do
przekazow.

Uwaga: Jes$li w Twoim profilu zapisany jest tylko jeden adres do przekazéw, Coupa
automatycznie wybierze ten adres i okno wyboru adresu nie zostanie wysSwietlone. Jesli nie
ma zadnego adresu do przekazéw wprowadzonego do systemu, Coupa poprosi Cige o jego
utworzenie.

4.2. Jesli prawidtowy adres do przekazu nie pojawi sie, mozesz stworzyé nowy klikajgc na
przycisk ,,Utwoérz nowy przekaz”.
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5. Na ekranie tworzenia faktury wprowadz numer faktury w polu ,,Nr faktury”. Wszystkie pola
obowigzkowe sg oznaczone czerwong gwiazdkg. Ponadto zatgcz fakture w formacie pdf w
polu Skan Obrazu.

Informacje ogdlne 9 Od
"Nr Faktury | F27/05/2020 o * Dostawca SUPL-000011677-PL
*Data Faktury 20-05-27  [5F] Nr NIP dostawcy  PLO123456789 ~

* Adres wystawcy POLSKASP Z0O0
faktury POLSKASP Z0O0

Warunek platnosci 30D

Data sprzedazy  20-05-27 \'_| Wiersz 1
. T Wiersz 2
Waluta b 12-345 Miasto
Numer Dostawy e
Status Wersja robocza * Adres do przekazéw POLSKASP Z00
W K i | BestWa POLSKASP. Z00
~
e kbt i Wiersz 1
Skan Obrazu | Choose File | Skan obrazu.pdf Wiersz J
e 12-345 Miasto
Poland

Uwaga Dostawcy

* Adres odbiorcy POLSKASP. Z0.0.

4 faktury POLSKASP.Z 0.0.
Zataczniki Dodaj Plik | Adres URL | Tekst Wiersz 1
Wiersz 2
Numer Referencyjny 12-345 Miasto
Polecenia Zaplaty Poland
Kurs Wymiany
Do
Klient Aon

7. Przejdz do sekcji Wierszy i upewnij sie, ze wszystkie szczegoty sg poprawnie
wprowadzone, zwtaszcza cena i ilosc.

7.1. Wybierz podatek z rozwijanego menu, a nastepnie wybierz opcje ,,Oblicz”.

Aon University
© 2020 Aon plc
Ostatnia aktualizacja: pazdziernik 2020



8. Pozostaw zaznaczone pole wyboru, jedli chcesz otrzymywac¢ wiadomosci e-mail o statusie
faktury.

Przesylaj powiadomienia e-mail od zmianach statusow faktur utworzonych przeze mnie w ten sposoéb [

9. Po zakonczeniu edytowania mozesz doda¢ komentarze dla klienta, natomiast klikajgc
»Zgtos” przeslesz fakture do klienta.

10. O statusie faktury otrzymasz powiadomienie e-mailem. Mozesz klikng¢ ,,Wyswietl status”
w e-mailu z potwierdzeniem, aby sprawdzi¢ status faktury.
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