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Proveedor: Reconocimiento y transmision de ordenes de
compra

Para que el Proveedor pueda cumplir con una orden de compra, primero se le debe enviar. Los
proveedores recibirdn érdenes de compra con mas frecuencia a través de:

e Coupa Supplier Portal (CSP) (Portal de proveedores de Coupa), o
e Email.

Recibir las érdenes de compra electrénicamente hara que la interaccion sea eficiente. Los
remitentes podran ver si los proveedores reciben las 6rdenes de compra. Después de recibir la orden
de compra, el proveedor debe reconocerla. Como proveedores, tiene la capacidad de confirmar /
reconocer la orden de compra antes de completar el pedido; esto le informa a Aon que el pedido
estd en proceso de cumplirse. Aunque reconocer la orden de compra es opcional, Aon recomienda
encarecidamente que reconozca las érdenes de compra tan pronto como las reciba. Luego puede
pasar a completar el pedido y facturar.

Via CSP

1. Inicia sesion CSP.

2. Seleccione la pestafia Pedidos.

gzcoupa supplier portal AONTEST~ | NOTIFICACIONES AYUDA ~

Inicioc  Perfil = Ordenes Hojas de serviciolhoras ~ ASN Facturas  Catdlogos  Rendimiento empresarial ~ Complementos  Administrador

Ordenes Lineas de pedido Devoluciones Cambios de 6rdenes Cambios de lineas de érdenes Envios

Seleccionar cliente Aon - SUPL-000006028-AU ~

Configurar entrega de OC

3. Seleccione el nimero de orden de compra aplicable de la lista de pedidos. Si tiene una lista larga
de pedidos, puede desplazarse por la lista o utilizar la funcion de busqueda.

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 I

Numero de OC Fechade laorden Estado Reconocidoen Articulos Comentarios sin responder Total Asignadoa Acciones
AU0211000159074 20/10/19 Cerrado Ninguno Canon - October 2019 No 201,23
AUD
AU0211000153750 15/09/19 Emitido Ninguno Canon - September 2019 No 6.468,35 = 5;—'5
AUD
AUD211000149821 18/08/19 Emitide  Ninguno Canon - August 2018 No 1011453 = Esg
AUD
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https://supplier.coupahost.com/sessions/new

4. La pagina se actualiza para mostrar los detalles de la orden de compra y la direccién de envio.
Haga clic en la casilla de verificacion Reconocido.

Orden de compra nro. AU0211000153750

Estado

Fecha de la orden

Fecha de revisién

Solicitante

Correo electronico
Plazo de pago

Datos adjuntos

Emitido - Envio por correo electrénico O EﬂViO

15/09/19

15/09/19

Lauren Gray

106032 staging test@coupa.com
30D

Ninguno

Confirmada

Asignado a

Enviar a la direccion 175 Eagle Street
Brisbane, QLD 4000
Australia
Cdédigo de ubicacion: BRISBANE
Ala atencién de: Lauren Gray

Términos Best Way

= Rastreo del envio @ Agreger

Sin rastreo del envio

5. Como confirmacién, vera que aparece un mensaje en la parte superior de la pantalla.

Orden de compra nro. AU0211000153750

Se confirmo la orden.

Estado

Fecha de la orden

Fecha de revision

Solicitante

Correo electronico
Plazo de pago

Datos adjuntos

Confirmada

Asignado a

X
Emitido - Envio por correo electronico (@) Env[o
15/09/19
Enviar a la direccion 175 Eagle Street
15/09/19 Brisbane, QLD 4000
L G Australia
auren Gra
Y Cadigo de ubicacion: BRISBANE
106032 staging test@coupa com Ala atencion de: Lauren Gray
30D Términos Best Way
Hinaune > Rastreo del envio © rarcaer

Sin rastreo del envio.

Via correo electrénico de |la orden de compra

Para reconocer una orden de compra, siga estos pasos:

1. Inicie sesidén en su cuenta de correo electrénico registrada para recibir las érdenes de compra. Las
drdenes de compra se mostraran como notificaciones de Coupa en su buzon.

Nota: Las érdenes de compra se emitirdn a una direccidn de correo electrénico de orden de compra
confirmada por el proveedor y no a la direccién de correo electrénico de contacto principal (a menos
gue sean idénticas). Comuniquese con GSM Helpdesk Mailbox gsmhelpdesk@aon.com si necesita
verificar qué direccidn esta configurada como email de orden de compra o si desea actualizarla.

2. Seleccione y abra el correo electrénico de notificacion de Coupa correspondiente.

= M Gmalil

l- Compose

Inbox 2
Starred

Snoozed

Sent

Drafts

CSP invite

s IEVex*xO

Invoice approval notific...
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3. Vea la informacion de la orden de compra o confirme que ha recibido la orden de compra. Haga
clic en Reconocer PO para notificar a Aon que ha visto el pedido.

Aon UK Limited Purchase Order #N02460000000631
RSPV [Reps—

4. Coupa se abrird en una nueva pestafa o ventana del navegador. Vera el mensaje "Pedido
confirmado" en la parte superior de la pantalla.

Purchase Order #N02461000178337

Order acknowledged b4

Status 1ssued - Send via Email ! Shl pp| ng

s} 20200707
Crderate Ship-To Address 158581 Upgrade streat

Revision Date 2020.07.07 San Mabeo, 11111
s . United Statas
equester [ | Location Code: 4737
Email :l Attn: Kinga Laburda
Payment Term 450 Terms Bast Way
Atiachments: Non > Shipment Tracking O we
Acknowledged Mo shipment tracking
Assigned to
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