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¢, QUE ES COUPA?

Coupa Software es una solucién holistica de administracién del gasto, que permite

gestionar todo el proceso de compras de manera automatica, centralizada y en

conexion a los sistemas de la organizacion. Algunas cifras importantes de la

solucion:
5.000+ 10M+ 125+ Multi Multi
Clientes Proveedores Paises Moneda Lenguaje

Calificado #1 por los mejores analistas

Gartner Perd OPayStream
FORRESTER =[DC
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Para que pueda crear facturas en el CSP es necesario que agregue su “entidad

AGREGAR ENTIDAD JURIDICA

juridica”. El término 'entidad juridica’ es utilizado por Coupa para referirse al registro de
la direccion desde donde se realizaré la facturacion. Esto es independiente de si se trata
de una empresa o persona natural. Como vera a continuacion, el portal pedira los datos
de las direcciones y a qué cliente(s) aplican. De este modo se podré asignar la direccién
automaticamente a las facturas que usted vaya a registrar en el futuro. Esta

configuracion solo puede ser realizada por el usuario administrador del

proveedor/contacto principal:

j:'}_coupa supplier po RAFAEL ANTONIO NOTIFICACIONES @) AYUDA -
ﬁ Facturas Ordenes Perfil empresarial Configuracidn Hojas de serviciohoras ASN Incorporacién Previsiones Mas...
Perfil empresarial E Solicitudes de informacidn Evaluacion del desempefio

Entidades juridicas

Nombre de entidad juridica  Direccion de origen de lafactura  |dentificacion tributaria  Método de pago vinculado  Informacion sobre el pago  Clientes

No se ha encontrado ninguna entidad juridica. Cree una entidad juridica

1. Seleccione Perfil empresarial en la parte superior de la pagina.
2. Seleccione Entidades juridicas en la barra.

3. Haga clic en el boton crear en la parte izquierda.

Debe completar la informacion solicitada:

Zacoupa
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Crear entidad juridica

* Nombre de entidad juridica * Pais/Regién

Direccion de erigen de la factura

ngrese la direccién desde La cual factura o La direccién en La que recibe los pagos por correo y en persona.

* Ciudad * Estado * Cédigo postal

Direccién del remitente

ngrese la direccion fisica desde la gue se envian sus mercancias. Puede ser la direccién de un almacén.

Al seleccionar el pais desde donde opera y desde dénde estaréa facturando, puede

que el portal le pida completar datos adicionales en esta pantalla.

Crear entidad juridica

* Nombre de entidad juridica * Pais/Region

[ Espafia

Inscripciones fiscales

* Pais/Region ID de IVA

(® Agregar inscripcién fiscal

Debe ingresar la direccion de origen de la factura. Note que, por defecto, estan

seleccionadas las casillas para que esta misma direccion sea utilizada como

direccion de remito y direccién desde donde se Envia la factura. En caso de que

sean direcciones distintas, debe desmarcar la casilla y en las proximas pantallas

podra indicar la direccion correspondiente. Recuerde que ID de IVA es un término

genérico que utiliza Coupa, igual que registro tributario. Ambos hacen referencia al

identificador Unico asignado a su empresa, al ser registrada en el pais, con fines

fiscales y tributarios. En cada pais este identificador tiene un nombre distinto, en el

caso de México seria el RFC.

Zacoupa
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Haga clic en “Guardar”:

Crear entidad juridica X

Direccién de origen de la factura
Ingrese la direccidn desde la cual factura o la direccidn en la que recibe los pagos por correo y en persona.

* Paisiregion * Linea de direccién 1 Linea de direccién 2
- Avenida Las Americas 1750 ®
* Ciudad * Estado * Cédigo postal
Medellin Antioquia 01009
Cédigo de origen de la factura () Idioma preferido
Espafiol (Colombia) -

Direccién del remitente
Ingrese la direccién fisica desde la que se envian sus mercancias. Puede ser la direccién de un almacén.

@ La misma que la direccién de la factura

L]

Después haga clic en “continuar”:

Su configuracién de entidad juridica se completé. Si desea agregar nuevos métodos de
pago a esta entidad juridica para que sus clientes puedan utilizar para pagarle, haga clic

en Continuar a continuacién

Cerrar | Continuar

Agregue la direccion del remito.

1. Seleccione Configuracion en la parte superior de la pagina.
2. Seleccione Administrador en la barray Métodos de pago.

3. Haga clic en el boton Agregar direccion de remito.

zEcoupa
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£:acoupa supplier portal CONTACTO | NOTIFICACIONES @ | AvUDA

Configuracién del cliente Solicitudes de conexion

Administrador pireccion de Remito

Cuenta de envio de remito Direccion de Remito Tipo de pago Entidad juridica Estado de uso compartido del cliente Acciones

No se encontraron resultados

Seleccionar la opcién “DIRECCION”.

Agregar una nueva cuenta de envio de remito

Cuenta bancaria w

Direccion

Cuenta bancarna
Tarjeta virtual

Pais/region de la cuenta | Colombia ~

hanraria-

*Tipo de pago

¢ Cuales son los uenta bancaria? @

zEcoupa
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Complete la informacion mostrada y después haga clic en el boton 'Guardar y
continuar'.

Agregar una nueva cuenta de envio de remito

* Tipo de pago | Direccion ~

¢ Cudl es su Direccién de Remito?

* Linea de direccion 1 [+
*Ciudad Recommended
Estado | Seleccione una opcio v Si recibe pagos a una ubicacion
diferente al lugar donde esta
* Codigo postal registrado su negocio, agregue la
*Pais/Regién = Colombia v direccién aqui

Cual es su cddigo de integracion de direccion de remito? (opcional)
& P

& Qué clientes pueden usar esta cuenta?

Todo

Transnetwork

—

Haga clic en “Siguiente”:

Agregar una nueva cuenta de envio de remito

Las ubicaciones de Direccidn de Remito les permiten a sus clientes saber adonde enviar el pago de sus fa

' . N - Agregar Direccién de Remito
clic en Agregar Direccion de Remito para agregar mas ubicaciones; de lo contrario, haga clic en Siguiente.
Cuenta de envio de remito Direccién de Remito Estado
Direccion Plaza Grecia, Local 12 Activo Ak
El Ingenio
20301
Costa Rica

Desactivar entidad juridica Cancelar

Haga clic en “Listo”:

zEcoupa
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Agregar una nueva cuenta de envio de remito

Para muchos paises/regiones, es obligatorio incluir detalles de envio diferentes en la factura si son diferentes al pz Agregar Enviar desde
donde esta registrada su entidad juridica.

Titulo Estado

Avenida Las Americas 1750 Activo Administrar
Medellin

Antioquia

01009

Colombia

Desactivar entidad juridica m

Una vez se haya completado toda la informacion solicitada, Coupa mostrara que la

entidad Juridica fue afiadida con éxito:

Configuracion completa

jFelicitaciones!

Esta entidad juridica ahora se puede usar en nuevas facturas

Para cbtener el pago-La mayoria de los clientes requiere que les envie esta informacion de pagos
en ademas de proporcionario en la factura. @
« Haga clic en Ficha Perfil para ver si su cliente tiene un formulario que recopila informacion de pago

« De lo contrario, debera enviarla a través de otro canal

Es necesario tener al menos una Entidad Juridica registrada en el portal para poder
registrar y enviar facturas. Sin embargo, si tiene varias entidades/empresas y factura
desde distintas direcciones, puede registrar varias entidades. Luego para cada

factura, debera indicar qué entidad/direccion aplica.

Nota: Las direcciones utilizadas en este manual son ejemplos ficticios.
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Consideracion: debe repetir todo el proceso de creacion para cada subsidiaria en
cada pais.

®)

P2P

A new beginning, leading to the transformation.



