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Otrzymanie i potwierdzenie zamówienia: 
Dostawca może otrzymywać zamówienia za pośrednictwem dwóch opcji: 

• Coupa Supplier Portal (CSP), lub 
• Poczty elektronicznej (e-mail). 

Otrzymywanie zamówień drogą elektroniczną znacząco zwiększa efektywność procesu 
fakturowania. Przy użyciu jednej z wymienionych opcji zamawiający ma możliwość 
sprawdzenia, czy dostawca otrzymał wysłane zamówienie. W tym celu, po otrzymaniu 
zamówienia dostawca powinien dokonać potwierdzenia. W ten sposób poinformuje on Aon o 
tym, że zostało ono skierowane do realizacji. Pomimo że opcja ta ma charakter opcjonalny, 
Aon zaleca swoim dostawcom potwierdzanie zamówień zaraz po ich otrzymaniu.  

W tym celu skorzystaj z opcji opisanych poniżej. 

Za pomocą CSP 

1. Zaloguj się do CSP. 

2. Wybierz zakładkę „Zamówienia”. 
 

 

3. Wybierz odpowiedni numer zamówienia z listy. Jeżeli lista zamówień jest długa, istnieje 
możliwość jej przewijania lub skorzystania z funkcji wyszukiwania. 

 

 



2 
Aon University 
© 2020 Aon 
Ostatnia aktualizacja: październik 2020 

4. Po kliknięciu w numer zamówienia pojawią się jego szczegóły oraz adres do wysyłki. 
Kliknij w pole wyboru „Potwierdzone”. 

 

 
 

5. Na górze ekranu pojawi się wiadomość potwierdzająca. 
 

 
 

Za pomoca poczty elektronicznej (e-mail) 
W celu potwierdzenia zamówienia skorzystaj z poniższych opcji. 

1. Zaloguj się do swojego, zarejestrowanego w Coupa, konta poczty elektronicznej. 
Zamówienie pojawi się w twojej skrzynce jako powiadomienie z Coupa. 

Uwaga: Zamówienie zostanie wysłane na adres mailowy potwierdzony przez 
dostawcę, a nie na głowny mailowy adres kontaktowy, chyba że są identyczne. 
Skontaktuj się z zespołem GSM Helpdesk gsmhelpdesk@aon.com, aby 
zweryfikować lub zaktualizować adres mailowy ustawiony dla otrzymywania 
zamówień. 

2. Wybierz i otwórz odpowiednie powiadomienie z Coupa.  

mailto:gsmhelpdesk@aon.com
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3. Możesz zobaczyć szczegóły zamówienia, dodać komentarz dla zamawiającego, lub 
potwierdzić otrzymanie zamówienia. 

 

 
4. Po skorzystaniu z tej opcji, w nowym oknie lub zakładce przeglądarki pojawi się 
wiadomość „Zamówienie potwierdzone”. 
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