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. QUE ES COUPA?

Coupa Software es una solucion holistica de administracion 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 FPend. OPayStream
FORRESTER =IDC
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PORTAL DE PROVEEDORES (Coupa Supplier Portal)

Coupa Supplier Portal - CSP

El Portal de Proveedores de Coupa es donde el proveedor puede gestionar sus
ordenes de compra, crear y monitorear sus facturas y notas créditos, entre otros. Es
una herramienta gratuita para que los proveedores interactien y colaboren
facilmente con KAO. Interactuar en el Portal no tiene costo y es una oportunidad

para que otras compainias, clientes de Coupa, los puedan encontrar.

Estas las acciones que estaran habilitadas en el portal de proveedores:
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REGISTRO EN EL COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)

1. Recibira un correo proveniente de Coupa Supplier Portal, indicandole que

KAO lo ha invitado a inscribirse al Coupa Supplier Portal:

Kao Accion requerida - Kao Chemicals Europe SLU y su afiliada Kao
Corporation SAU Instrucciones de inscripcion en registro

£xcoupa

Hola, Proveedor Demo - CSP:

Gestionamos todos los gastos comerciales de forma elecironica para aseguramos de gue | paguen a tiempo v evitar la pérdida de
documentos.

Con el fin de garantizar hacer negocios con nosotros, tiene 48 horas para registrar su cuenta. jPongase en contacto con nosotros en
supplier@coupa.com si no puede registrarse por algln motivol

Juanita Gonzalez
Kao Chemicals Europe SLU y su afiliada Kao Corporation SAU

Unase al Coupa Supplier Portal Reenviar invitacion

%}Coupa Péagina 4



K

2. Usando el botén Unirse al Coupa Supplier Portal sera dirigido al Portal de

Proveedores de Coupa para comenzar su registro.

3. Usando el botén Reenviar invitacion podra redirigir esta invitacion a alguien

mas de su organizacion, ingresando su correo.

4. Una vez de clic en la opcion “Unirse al Coupa Supplier Portal” debera
completar su registro en el portal. Para ello tendra que configurar la contrasefia y

aceptar las politicas de privacidad y términos de uso de Coupa.

Crear una cuenta

Kao Chemicals Europe SLU y su dfiliada Kao Corporation
SAU estd utilizando Coupa para realizar transacciones
electronicas y comunicarse con usted. Lo guiaremos a
través de una configuracién rapida y facil para su
cuenta con Kao Chemicals Europe SLU y su dfiliada Kao
Corporation SAU para que esté listo para hacer
negocios juntos.

* Nombre de la empresa
Proveedor Demo - C5P

Nombre juridico de su empresa (o nombre juridico personal g es un individuo)

* Correo electronico

* Nombre * Apellido
Jenny Vargas
* contrasefia * confirmar contrasera
> &
al caractere cluya 1 letra
* Pais/Region * Registro tributario

[_JNo tengo una identificacién tributaria

Ecepto los acuerdos de Politica de privacidad y de Términos de
50

Crear una cuenta
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Después de esto haga clic en Crear una cuenta.

5. Ingrese el codigo enviado a su correo electronico:

Fcoupa
Your Coupa Verification Code

Below is the secure verification code you requested. Enter the 6-digit code in Coupa to verify
it's you.

384821

Verificacion de correo electrénico

Hemos enviado un cédigo de verificacién dnico a
jgonzalez+supplierkao@parameta.co.

¢No recibié el codigo de verificacion? Solicitar un cédigo nuevo

6. Como siguiente paso podra gestionar el siguiente formulario con informacion
de contacto y otros datos de la empresa, si quiere actualizar el perfil publico de su
empresa. Después seleccione Siguiente.

zEcoupa
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K a O Su informacién de contacto

*Sitio web de la empresa
[0 No tengo un sitio web

* Pais/regién de la direccion principal

Tenga presente que puede completar esta y las siguientes secciones o puede omitir
estos pasos y completar los datos mas adelante. Para ello puede hacer clic en el

boton “Omitir por ahora” o cerrar la ventana haciendo clic en la “X”:

Ka O Asegurese de que le pagan
Confirme las direcciones de ubicacion

Primary v

* Pais/Region
* Linea de direccién 1

* Ciudad Estado * Codigo postal

* Pais/Region * Registro tributario

No tengo una identificacion tributaria

* Motivo

‘Omitir por ahora

Favor revisar la seccion Perfil Publico en Coupa para mayor detalle sobre el

propésito y uso para la informacién que se le esta solicitando en estas pantallas.

7. Vaya a la pestafia Perfil Empresarial para completar o actualizar las

informaciones a partir del botén “Editar Perfil”:

zEcoupa

Péagina 7



K

£,acoupa supplier portal JENNY v | NOTIFICACIONES @ | AYUDA -

M  Facturas Ordenes Perfil empresarial Configuracién Hojas de servicio ASN Incorporacién Previsiones Catdlogos Mas...

Perfil empresarial Entidades juridicas Solicitudes de informacién Evaluacién del desempefio

Proveedor Demo - CSP

Vista previa del perfil | Copiar URL del perfil | Descargar como PDF

Informacién de la empresa ~

Nombre de la empresa Sector Acerca de

Proveedor Demo - CSP

Perfil Publico en Coupa

Como parte de la red de proveedores de Coupa, al registrarse al portal, la plataforma
le pide una serie de datos para construir lo que es el perfil de su empresa. Esta
informacion es de uso publico para los clientes de Coupa y a través de esta
informacion, Coupa puede sugerir a su empresa como un potencial proveedor segun
lo que estén buscando los clientes. Por ejemplo, en base a los bienes o servicios
que usted ofrece y/o las zonas en las que opera. Es su decisidn si quiere completar
algunos de estos datos, entendiendo que es para uso de Coupa y no una solicitud

o requerimiento de KAO.

Solicitud de Informacion de KAO

Cuando KAO le solicite completar informacion a través de un formulario, usted

recibira la debida notificacidén y podra completar este formulario desde el Portal.

i:;-.;coupa sup [:l_i‘:‘r DL”J[ al JENNY ~ | NOTIFICACIONES () | AYUDA ~

ﬁ Facturas Ordenes Perfil empresarial Configuracion Hojas de servicio ASN Incorporacion Previsiones Catalogos Mas...

Perfil empresarial Entidades juridicas Solicitudes de informacion Evaluacion del desempefio

Proveedor Demo - CSP

Vista previa del perfil | Copiar URL del perfil | Descargar como PDF

Informacidn de la empresa g~

Nombre de la empresa Sector Acerca de

Proveedor Demo - CSP
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AUTENTICACION MULTIFACTOR

Para proteger aun mas su informacion, Coupa le permite habilitar una segunda
verificacion de seguridad conocida como Autenticacion Doble Factor (2FA). Este
meétodo de seguridad es muy comun en aplicaciones bancarias y otros tipos de
aplicaciones, incluyendo el correo y consiste en el uso de una contrasefia y
adicionalmente de un cédigo o token. Para ello, usted requerira de una aplicacion
la cual va a configurar para conectarla con su cuenta en el Portal y que esta le
genere dicho cddigo. Existe una larga lista de aplicaciones disponibles para este
proposito. Cuando el Portal le pida la verificacion de su autenticidad para darle
acceso, usted tendra que ingresar el cdédigo que en ese momento este vigente en

su aplicacion.

El proceso a continuacion unicamente puede ser realizado por usuarios con permiso

de administrador del proveedor/contacto principal:

-;';;:coupa supp lier pol tal JENNY ~ | NOTIFICACIONES @

ﬁ Facturas Ordenes Perfil empresarial Configuracidn Hojas de servicio ASN Incor

Perfil empresarial Entidades juridicas Solicitudes de informacidn Evaluacién del desempefio

Cerrar sesidn

Proveedor Demo - CSP

Vista previa del perfil | Copiar URL del perfil | Descargar como PDF

1. Coloque el puntero del cursor (mouse) sobre su nombre, en la esquina

superior derecha, y haga clic en “Configuraciéon de cuenta”

zEcoupa
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Mi cuenta seguridad y autenticacion multifactor

Configuracion

Autenticacion multifactor

Preferencias de
notificacion O Inhabilitada

@ Para cambios de pago (necesario para cambiar de entidad legal o de remitente)

® Tanto para el acceso a la cuenta (Inicio de sesion) como para los cambios de pago

Mediante la aplicacién de autenticacion

Utilice una aplicacion de autenticacion disponible en la
tienda de aplicaciones de su teléfono celular.
Por defecto

2. En el menu a la izquierda, haga clic en “Seguridad y autenticacion
multifactor”

Autenticacion multifactor a través de aplicacion

o Escanee este cadigo QR con su dispositivo celular. Coupa Supplier Portal

« Abra su aplicacion de autenticacion preferida en su dispositivo E q
celular. Mas informacion

= Enla mayoria de las aplicaciones, seleccione "Agregar” o “+"
para escanear el codigo QR o copiar y pegar la clave de
seguridad.

BHTAASPAZOS5ZOSMNPUYQ
CKK5K5BN3Z6A

Haga clic para copiar la clave de
sequridad

Introduzca el cddigo de verificacion de 6 digitos

3 - Cadigo
de su dispositivo.

Cancelar Habilitar

3. Descargue la aplicacion de autenticacion de su preferencia.

a. En su dispositivo movil

zEcoupa
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i. Puede descargar una aplicacion de autenticacion como Google
Authenticator o Microsoft Authenticator, en el AppStore o
Google Play de su equipo.

ii. Ingrese a la aplicacion, registrese (si hace falta) y autorice el
uso de su camara

iii. Con el movil y desde la aplicacion, apunte a la pantalla con el
coédigo QR. Esto completara el registro de su acceso al CSP
en dicha aplicacién de autenticacion.

iv. Coloque el cédigo de 6 digitos, que encontrara en la aplicaciéon
que acaba de descargar, en la pantalla de su navegador de
internet (Paso 2 en la pantalla).

b. En su computador (aplicacion de escritorio)

i. Puede descargar una aplicacibn de autenticacion para
escritorio (computador), como 2Fast.

ii. Ingrese a la aplicacion y registrese si hace falta.

iii. Ingrese el coédigo que tiene en pantalla (del CSP), el cual
encontrara justo debajo del codigo QR. Esto completara el
registro de su acceso al CSP en dicha aplicacion de
autenticacion.

iv. Coloque el cédigo de 6 digitos, que encontrara en la aplicaciéon
que acaba de descargar, en la pantalla de su navegador de

internet (Paso 2 en la pantalla).

ast - two factor authenticator

e Search Q YO

012602 0 (2)

c. Desde su navegador de internet (Chrome, Edge, Safari, etc.)

i. Descargar/anadir una extension de autenticacion para
navegador de internet:

1. Google Chrome — Google Authenticator o Authenticator

i}coupa Pagina 11


https://apps.microsoft.com/detail/9p9d81glh89q?hl=es-es&gl=ES
https://support.google.com/accounts/answer/1066447
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2. Mozilla Firefox - Authenticator
3. Microsoft Edge — 2FA

ii. Ingrese a la extension y registrese si hace falta.

iii. Lea el codigo QR desde la extension o copie/pegue el codigo
que tiene en pantalla (del CSP), el cual encontrara justo debajo
del cddigo QR. Esto completara el registro de su acceso al CSP
en dicha aplicacién de autenticacién.

iv. Coloque el cédigo de 6 digitos, que encontrara en la aplicacién
que acaba de descargar, en la pantalla de su navegador de
internet (Paso 2 en la pantalla).

a » [@]

o Authenticator =

547979

Coupa Suppier Portal

o Escanee este cédigo QR con su dispositivo celular.

Coupa Supplier Portal
.

« Abra su aplicacion de autenticacion preferida en su dispositivo celular.
Mas informacion

« Enlamayoria de las aplicaciones, seleccione “Agregar” o “+" para escanear el
c6digo QR o copiar y pegar la clave de seguridad

Haga clic para gfpiar la clave de seguridad

Introduzca el cédigo de verificacién de 6 digitos de su 547979
dispositivo.

(O Recordar en este equipo durante 30 dias

4. Al hacer clic en “Habilitar”, Coupa generara codigos de respaldo para
restaurar el acceso en caso de perder el movil como dispositivo de acceso.
La recomendacion es descargarlos y dejarlos en un lugar de facil acceso,

pero seguro.

zEcoupa
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Guarde sus codigos de respaldo

I

Estos codigos se generaron el July 10, 2024.

Los codigos de recuperacién de emergencia son la unica
manera de entrar si deja de tener acceso a su dispositivo o
aplicacion de autenticacion.

Solo puede usar cada cédigo de recuperacion una vez.

Guarde estos en algun lugar seguro pero accesible.

4A00ZQ IcLhFg
FXc-aA VcfS8w
Ao7lHg eZFELA

Copiar Descargar m

5. Al finalizar la configuracién de la autenticacion multifactor, se abrira la

pantalla de configuracion en la cual se puede elegir para que casos activar la

autenticacion (Cambios de pago o inicio de sesion), si se desea cambiar la

aplicacion de autenticacion, si se desea habilitar autenticacion por SMS (con

tarifas adicionales por SMS) o si desea mostrar o generar de nuevo los

cbdigos de recuperacion.

Mi cuenta Seguridad y autenticacién multifactor

Configuracién

Preferencias de
notificacién

Seguridad y

Autenticacion multifactor

@ Para cambios de pago (necesario para cambiar de entidad legal o de remitente)

O Tanto para el acceso a |a cuenta (Inicio de sesién) como para los cambios de pago

autenticacion mulfifactor

Mediante la aplicacion de autenticacion

Q Utilice una aplicacion de autenticacion disponible en la tienda de aplicaciones de su teléfono celular.
@® Por defecto

Por mensaje de texto

Utilice un codigo enviado por mensaje de texto a su nimero de teléfono.
Por defecto

Mostrar codigos de recuperacion Volver a generar codigos de recuperacion

zEcoupa

Pagina 13



Ka

INVITACION A USUARIOS

Podra invitar otros usuarios de su companiia a hacer parte también del portal, ya sea
reenviando la invitacion inicial con la opcion “Reenviar esta invitacion” (refiérase a

la seccion Registro en el CSP) o desde el menu de configuracion.

1. Seleccione Configuracion en la parte superior de la pagina.

2. Haga clic en el botén Invitar Usuario en la parte izquierda.

-

ﬁ Facturas Ordenes Perfil de la empresa Canfiguracidn o;r[ujus de servicia ASMN Abastecmiento Previzionas Mids...
—

Administrador Configuracion de cliente Solicitudes de conexidn

Administrador usuarios

e [ 9| ]
Combinar solicitudes . o . o Ot .
Nombre de usuario Correo electronico Estado Permisos Acceso de cliente Proposito Accione
Sugerancias de . . ) . L . - -
— Contacio suppliertestve+schindlerkao@gmail.com Active Abastecimianto Kao Chemicals Contabilidad, Editar
Combiacicy Provesedor Administradar Eurape SLU y su Diversidad,
o . Azn afifiads Kao Legal,
Solicitudes para unirse Cambios de Corporation SAL Compra,
_ érdenes. Ri==go,
Representanies fiscales Catilogas Ventas,

Luego de completar los datos de contacto de la persona que va a invitar al portal, podra
asignar los permisos que tendra el usuario, para visualizar las distintas pestafias y los
datos correspondientes, y enviar la invitacion. Desde este menu los administradores
podran asignar visibilidad y acceso a la informacién y al cliente(s) al que el usuario

tendra acceso.
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Informacion del usuario

Mombre

Apellidos

* Correo electronico

Invitar a usuario

Nlmero de teléfono

Pais/Region
ArealCiudad

Local

Propésito @@ Extension
Select Some Options
Permisos @ Clientes
Todo Todo
Administrador Kao Chemicals Europe SLU y su afiliada Kao
Ordenes Corporation SAU
@ Toda
(3 Acceso restringido a pedidos
Facturas
Catalogos
Perfiles

Asn

Huojas de servicio

i@ Todo

(") Acceso restringido a las hojas de servicio

Pagos

Cambios de érdenes
Pagos anticipados
Rendimisnto empresarial
Abastecimiento

Ka

Al recibir la invitacién, el usuario debera aceptar los T&C para Unirse a Coupa. Asi

como verificar su correo electronico mediante el codigo generado automaticamente.

Una vez cumpla con estos pasos, no se le pedira ingresar datos propios del perfil

de la empresa. Sin embargo, si el usuario tiene acceso al Perfil, lo podra actualizar

en cualquier momento.

AGREGAR ENTIDAD JURIDICA

Para que pueda crear facturas en el CSP es necesario que agregue su “entidad

juridica”. Entidad juridica es un término genérico utilizado por Coupa y basicamente es

para que se registre la direccion desde donde estara facturando. 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 que cliente(s) aplicaron. De este modo se podra

asignar la direcciéon automaticamente a las facturas que usted vaya a registrar en el

zEcoupa
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futuro. Esta configuraciéon solo puede ser realizada por el usuario administrador del

proveedor/contacto principal:

Zxcoupa supplier portal RAFAEL ANTONIO NOTIFICACIONES @@ AYUDA

ﬁ Facturas Ordenes Perfil empresarial Configuracién Hojas de servicio/horas ASN Incorporacidn Previsiones Més
Perfil ampresarial Solicitudes de informacidn  Evaluacién del desempefio

Entidades juridicas

Nombre de entidad juridica  Direccion de origen de lafactura  Identificacion tributaria  Método de pago vinculade  Informacién sobre el page  Clientes

Mo 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 botdn crear en la parte izquierda.

Debe completar la informacion solicitada:

Crear entidad juridica X

* Nombre de entidad juridica * Pafs/Regién

Direccidn de origen de la factura

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

* Paisregion * Linea de direccién 1 Linea de direccién 2

* Ciudad * Estado * Codigo postal

Cédigo de origen de la factura (7)

Direccién del remitente N

Ingrese la direccién fisica desde la que se envian sus mercandas. Puede ser la direccién de un almacén.

La misma que La direccién de la factura

Al seleccionar el pais desde donde opera y desde donde estara facturando, puede

que el portal le pida completar datos adicionales en esta pantalla.
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Crear entidad juridica X

* Nombre de entidad juridica * Pais/Region

[ Espafia v ]

Inscripciones fiscales

* Pais/Region ID de IVA

(® Agregar inscripcidn fiscal

Debe completar los datos de la direccion de origen de la factura. Note que por
defecto estan seleccionadas las casillas para que esta misma direccién sea utilizada
como Direccion de Remito y direccion 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.

Haga clic en “Guardar

%}Coupa Pagina 17



Crear entidad juridica X

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

* Paislregién * 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
Espafol (Colombia) -
Direccién del remitente .

Ingrese la direccidn fisica desde la que se envian sus mercancias, Puede ser la direccidn de un almacén.

La misma que la direccion de la factura

Cancelar Guardar

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 continuacion

Cerrar || Continuar

Agregar direccion de remito

1. Seleccione Configuracioén en la parte superior de la pagina.
2. Seleccione Administrador en la barra y Métodos de pago

3. Haga clic en el botén Agregar direccion de remito
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fecoupa supplier portal CONTACTO NOTIFICACIONES @ | AYUDA

g Facturas Ordenes Perfil empresarial Hojas de servido/horas ASN Incorporacién Previsiones Mis...
E Configuracion del cliente Solicitudes de conexién

Administrador pireccion de remito

Usussios Agregar Direccion de Remito Todos vl v"l

Solicitudes de

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

combinacién
= No s& encontraron resultados
Sugerencias de

combinacion

oicitudes para unirse

Cuentas sFTP

Errores de cXML

Seleccionar la opcién DIRECCION.

Agregar una nueva cuenta de envio de remito

* Tipo de pago

Cuenta bancaria w

Direccion

Cuenta bancarna
Tarjeta virtual

Pais/region de la cuenta | Colombia ~

hanraria-

¢ Cuales son los uenta bancaria? @

zEcoupa
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Complete la informacién mostrada, después clic en el botén 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 o
*Giudad Recommended
Estado = Si recibe pagos a una ubicacién

diferente al lugar donde esta

* Cédige postal registrado su negocio, agregue Ia

direccién aqui
*Pais/Region | Colombia o q

+Cuél es su codigo de integracion de direccion de remito? (opcional) @

& Queé clientes pueden usar esta cuenta?

Todo

Transnetwork

-

Haga clic en “Siguiente”:

Agregar una nueva cuenta de envio de remito

Las ubicaciones de Direccion de Remito les permiten a sus clientes saber adénde enviar el pago de sus fal

= Agregar Direccion de Remito
clic en Agregar Direcciéon de Remito para agregar mas ubicaciones; de lo contrario, haga clic en Siguiente.
Cuenta de envio de remito Direccion de Remito Estado
Direccion Plaza Grecia, Local 12 Activo Administrar
El Ingenio
20301
Costa Rica

Desscivarenttsajriics IR -

Haga clic en “Listo”
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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 completa toda la informacion solicitada Coupa mostrara que la entidad

Juridica fue anadida con éxito:

Configuracion completa

jFelicitaciones!

dica 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. @
c en Fic ne un formulario que recopila informacion de pago

« Haga clic en Fic yara ver si su clie
De enviarla a través d

canal

Ir a Ordenes Ir a Facturas Regresar a Admin m

Es necesario tener al menos una Entidad Juridica registrada en el portal, para poder

registrar y enviar facturas. Sin embargo, si usted tiene varias entidades/empresas

y factura desde distintas direcciones, puede registrar varias entidades. Luego para

cada factura, usted debera indicar que entidad/direccion aplica.

Nota: Las direcciones utilizadas en este manual son ejemplos ficticios.

zEcoupa
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PAGINA DE INICIO

En la pagina de inicio del portal, usted encontrara un resumen de su actividad con
KAO. Por ejemplo, podra ver las ultimas Ordenes de Compra recibidas, asi como
los ultimos cambios de estado en sus facturas. Aqui también podra ver cualquier
anuncio importante compartido por KAO. Por ejemplo, informaciéon de un préximo

corte en la recepcién de facturas.

{:,':COI.Ipa SUpD“er portal JENNY ~ NOTIFICACIONES @@ = AYUDA ~

o Facturas  Ordenes  Perfilempresarial  Configuracién  Hojasde servico ~ ASN  Incorporacidn  Previsiones  Mds
pp Proveedor Demo - CSP
Uttima actualizacién del perfil: 1 hora aproximadamente atrés | Ver perfil

Actividad reciente ver v @ Anuncios
I o
No ado actividad para Kao Chemicals Europe SLU y su afiliada Kao Carporation SAU.

Seguridad en Solicitudes de Sugerencias de Clientes

dos factores adhesién fusién vinculados

0 de 1 usuarios 0 Usuarios 0 Duplicados 1 Conexién

SOLICITUDES DE CONEXION

En caso de que su acceso COUPA (CSP) no esté vinculado a KAO, podra solicitar

conexion a través del menu “Configuracion” -> Solicitudes de Conexion:

JENNY ~

gxcoupa supplier portal

ﬁ Facturas Ordenes

NOTIFICACIONES I

ﬁ R o ., B ,
Perfil empresarial Hojas de servicio ASN Incorporacion Previsiones Mas...
[ —

Administrador

Centro de aprendizaje

Agregar usuarios a su cuenta

Preguntas frecuentes

Configuracion del cliente

Solicitudes de conexion

N

Solicitar una conexion del cliente @

jLos siguientes clientes usan Coupal Envieles una solicitud de conexién

Clientes Acciones Estado  Correo electronico Fecha Comentarios
GeoStabilization International (GSI) -
Glencore Canada Corporation -

¢No encuentra al cliente que estd buscando? m

Haga clic en Buscar:

zEcoupa

Péagina 22



K

BIANCA NOTIFICACIONES @ | AYUDA

Z,zcoupa supplier portal

ﬁ Facturas Ordenes Perfil empresarial Hojas de servicio/horas ASN Incorporacion Previsiones Mas...

Administrador Configuracion del cliente Solicitudes de conexién

Centro de aprendizaje

iSolicite una conexidncersy primer cliente ahora!

Agregar usuarios a su cuenta

Preguntas frecuentes

Haga la busqueda por KAO, seleccione la compafiia y en seguida haga clic en

Solicitar:

Buscar un

cliente

i

* Nombre del cliente
‘ KAQ) O
Usted esta limitado a 23 infentos. ; Mo puede enconirar un cliente?

Comunicarse con el Soporte de Coupa

Cancelar

NOTIFICACIONES

Podra recibir notificaciones en su correo, asi como directo en el portal. Una vez

dentro del portal, mantenga el puntero sobre el enlace Notificaciones para ver las

Ultimas notificaciones recibidas. Solo se mostraran las tres notificaciones mas
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recientes, para ver todas las notificaciones en detalle y administrarlas, haga clic en

los enlaces Notificaciones o Ver todas las notificaciones:

CONTACTO ~ | NOTIFICACIONES @) | AYUDA ~

steciflSe ha recibido un recordatorio de actualizac g
el Complete su perfil para cobrar con mayor rapidez y ser
descubierto

Para configurar sus notificaciones seleccione Preferencias de notificacion.

JENNY ~ | NOTIFICACIONES

Configuracion de cuenta
Preferencias de notificacion

Incor

Cerrar sesion

En la pagina Mi Cuenta Preferencias de Notificacion, apareceran todas las
notificaciones que se pueden desactivar o activar como notificaciones sobre la

Plataforma (en linea) y/o por correo electronico.

Mi cuenta rreferencias de notificacion

Comenzara a recibir notificaciones cuando sus clientes las habiliten.

Correo == Movil (SN = +1 m

electromco

ACCEsS0 a la cuenta

Solicitud para ingresar En linea Correo electrénico SMS

Fusionar solicitud En linea Correo electronico SMS
Anuncios

Nuevo anuncio del chente En linea Correo electronico 1 SMS

Rendimiento empresarial

Se olorgd el rol de Rendimiento empresarial En linea Corres electrénico SMS

Al terminar, seleccionar el boton Guardar en la parte de abajo de la pagina.
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GESTION DE ORDENES DE COMPRAS

En el menu principal, haga clic en la pestafia Ordenes. Aparecera la pagina
Ordenes con la tabla Ordenes de compra. En esta seccién usted tendra completa
visibilidad sobre las 6rdenes de compra que su cliente le haya emitido.

Zyxcoupa supplier portal

ﬁ Facturas | I Perfil Configuracién Hojas de sel

Ordenes Lineas de la orden Devoluciones Cambios de drdenes

En esta pantalla encontrara un resumen de las Ordenes que ha recibido de KAO.
En caso de que esté conectado con varios clientes, desde el portal, podra

seleccionar el cliente cuyas 6rdenes quiera revisar.

ﬁcoupa supplier portal CONTACTO ~ | NOTIFICACIONES @ | AYUDA~

ﬁ Facturas Perfil de la empresa Configuracidn Hojas de servicio ASN Abastecimiento Previsiones Mas...

Ordenes Lineas de pedido Devoluciones Cambios de érdenes Cambios de lineas de drdenes Confirmaciones de pedidos Mas...

Seleccionar cliente | Kao Chemicals Europe SLU y su afiliada Kao ... = |

Ordenes de compra | |
Kae Chemicals Europe SLU y su afiliada Kao
Corporation SAU

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

Haga clic en la accion == Accion para aceptar la orden de compra y crear una factura con sus datos

A"/ 8 Payment information2 . Buscar .DI

Numero de OC Fecha de la orden Estado Reconocido en  Articulos Comentarios sin responder Total Asignado a Acciones
Cc187 27101125 Seha Ninguno/a 50 UNT de Cable HDMI No 895,00 EUR =E=
emitido =

En este resumen podra ver el estado de la orden, los bienes/servicios pedidos y el
total de la orden. Para ver el detalle de la orden, debera hacer clic en el nimero de

la orden (enlace en azul). Estando dentro de la Orden de Compra, seleccione la
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casilla “Confirmada” para hacer saber a su cliente que usted ya vio la Orden de

compra y se encuentra trabajando en ella.

Orden de compra 299

& Informacién general ’ Envio

Estado Emitido - Manual pendiente

Fecha de la orden 18/11/24
Fecha de revision 18/11/24
Solicitante Kaly Juarez

Correo electronico Kjuarez@spectrum.com.gt

Seleccionar cliente

Spectrum - test -

Direccion de envio Km 30.5 Carretera a El Salvador, Fraijanes.

RESIDENCIALES PETAPA, S A,
01010 GT

Guatemala

Cédigo de ubicacién: 115689
Ala atencion de: Kaly Juarez

Términos Ninguno/a

Términos de pago P045
IDERP 6000000287
Monto aceptado Ninguno/a

Monto aceptado con
Impuestos

Ningunofa

Datos adjuntos Ninguno/a

Asignado a

Lineas

> Seguimiento del envio

O Agregar

No hay seguimiento del envio

P Lo LB LT Nimero de linea: 0 — 9~

Precio
1.00

1 Tipo Articulo Cantidad Unidad

! Pintura de allo trafico PRUEBA 10 15 Litro

Fecha limite Namero de parte del proveedor Numero de pieza auxiliar del proveedor

Facturado
0.00

Total
15.00

Nombre del fabricants

22111124 1 Ningunol/a Ninguno/a
Numero de parte del fabricante C. Monto Monto con Imp Caodigo de i
Ninguno/a Ninguno/a Ninguno/a Ninguno/a IVA Soportado 12%
Divisor mes
Por pagina 15 | 45 | 90
Total usD 15.00
Crear factura Guardar =i Vista previa de impresion
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Dentro de cada orden de compra usted encontrara diferentes opciones:

— Lineas
1 Tipe  Articulo Cantidad Unidad Precio Total
g’ Cable HDMI 50 UNT 17,90 895,00

Fecha limite  Niamero de pieza del proveedor  Namero de pieza auxiliar del proveedor
17112024 Ningunofa Ninguno/a

Numero de pieza del fabricante

Ninguno/a

Porpdgina 15 | 45 | 90

Nombre del fabricante

Ningunofa

yel Nimero de linea: 0 —9 ~ l

Facturado
0,00

Total EUR 895,00

Crear factura

Guardar

0/ Comentarios

= Vista previa de impresion

Silenciar comentarios W

Escriba un comentario

Esta pendiente la aceptacior]

Agregar Archive |URL

Pueds enviar una notificacion a un usuario escribiende @Mombre (p. &j.: @PedroMarlinez).

Agregar comentario

Vista previa de impresioén le mostrara la orden de compra en el formato en el que

le llega la orden a su correo.
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Imprimir Correo electrénico Eliminar marco  Cerrar

Orden de compra #C177-2

Direccion de facturacién Direccion de envio Detalles del proveedor
KCSA-Expenses (ESA58408261) KCSA-Expenses (ESA58408261) MOLLETENSE FLEJES LAMINADO
Puig dels Tudons, 10 Av Puig dels Tudons, 10 P1. Santiga S,SL
Pg.Ind. Santiga Toner (RM) CALLE DEL MOLI
Barbera del Vallés, Barcelona 08210 BARBERA DEL VALLES, Espafia 08210 S/NNAV
Atentamente: E500 MARTORELLES, ES 8107

Atentamente: NOELIA GALLARDO Atentamente: CALLE DEL MOLI 66202189

vendorkao+molletense@gmail.com
Phone: +3 493 5708949

Informacién general

Fecha de OC: 10/01/25

Términos de pago: ZZ9V-50 DIAS, dia 10 Y 25
Términos de envio: CPT

Divisa: EUR

Comentarios Adicionales
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Cambios en la Orden de Compra

En caso de que KAO modifigue una Orden de Compra existente, usted sera
debidamente notificado. Por ejemplo, la notificacion que recibe al correo indica que

se trata de una Orden de compra que fue revisada.

Asi mismo, al ingresar a la orden, podra ver que hay varias revisiones para la orden,

indicando cual de estas es la versién actual.

Seleccionar cliente Kao Chemicals Europe SLU y su afiliada Kao

° N\ :
Orden de compra n.° C137 | %evsion | 2oz 0c .
2 (Actual) 02 Dic
102 Dic
o: Informacién general I Envio
Estado Se ha emitido - Envio por correo electrénico Direccion de envio Av Puig dels Tudons, 10 P.I. Santiga
Fecha de la orden 02112124 Ofieinas
echa e orden B4 08210 BARBERA DEL VALLES Espaia
Fecha de revision 02/12/24 Spain

Cddigo de ubicacion: E590

Solicitante NOFLIA GALLARDO Ala atencién de: NOELIA GALLARDO

Correo electronico ngallardo@kao es
Términos CPT

Plazo de pago ZZE0-56 DIAS, dia 10Y 25 . .
7 Rastreo del envio © roeor

Datos adjuntos Ninguno/a

. - Sin rastreo del envio.
Confirmada [J

Asignado a

En el portal podra ver el contenido actual de la orden (version actual), asi como el
contenido de versiones anteriores. Adicionalmente, tanto el correo como en la vista

de impresién de la orden van a detallar claramente cual fue el cambio.
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Orden de compra #C137-2

Direccion de facturacién Direccién de envio Detalles del proveedor

KAO Corporation, S.A.U. (ESA58 KAO Corporation, S.A.U. (ESA58 SCHINDLER S.A.

40825]) 408261) CTRA. BARCELONA

Puig dels Tudons, 10 Av Puig dels Tudons, 10 PI. Santiga 156-160

Pg.Ind. Santiga Oficinas SABADELL, ES 8205

Barbera del valles, Barcelona 08210 BARBERA DEL VALLES, Espafia 08210 A la atencion de: Contacto Proveeedor

A la atencion de: E590 suppliertestve+schindlerkao@gmail.com
Ala atencion de: NOELIA GALLARDO Phone: +3 493 7122636

Informacidn general

Fecha de la orden de compra: 02/12/24
Plazos de pago: ZZED-56 DIAS, dia 10 Y 25
Condiciones de envio: CPT

Divisa: EUR

Comentarios Adicionales

Orden de compra actualizada #C137-2

N.°delinea Detalles del articulo Cantidad  Unidad Precio (EUR) Total (EUR)

1 Cable HDMI 60 UNT 17,90 1.074,00

Fecha de entrega: 17/12/24
Mercancia: Goods - IT material

Total actualizado: 1.074,00 EUR

Total previo: 895,00 EUR
Diferencia neta: -179,00 EUR

Envio de Albaran (Proveedor / ASN

1- Desde el portal de CSP el proveedor debe ir al mdédulo Ordenes y desde la
orden que va a enviar seleccionar el icono de Convertir en ASN.

coupa supplier portal CONTACTO~  NOTIFICACIONES @
ﬁ Facturas Parfil empresarial Configuracidn Hejos de servicio/horas ASH Incerporacion Previsiones Catdlegos
Ordenes Lineas de la orden Devoluciones  Cambios de drdenes Cambios de lineas de drdenes Confirmaciones de drdenes Mds...

Selaccionar cliente KOSAKCE

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

{Example fext - this ks set an your Cempany Information setup page and will be displayed for GSP and SAN suppliers an the Purchase Order lst page)

Haga clicen “= Accidn para aceptar la orden de compra y crear una factura usando sus datos

T 1

Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en  Articulos. c sin Total Asignadoa Acciones
c127 28111124 Emitido  Minguno/a 1 AU de Mantenimiento Mo g
ASCENSORES

Convertir en ASN
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2- Va a crear una notificacién anticipada de envio y debe completar la
informacidon marcada con asterisco.

Crear notificacién anticipada de envio

i} Informacion general

*N.” de ASN
Estado Borrador

Peso bruto

Fecha de envio

Fecha de entrega
prevista

*Fecha de Albaran

*Adjunto | Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

3- Debe completar las lineas y enviar el albaran.

I Lines
1 Descripcion Cantidad Udm Cantidad recibida Estado @
Cable HDMI enviada UNT - 0 Borrador
50
Niimero de pieza del N.” de OC Linea de orden de Cantidad de la linea del pedido
proveedor c141 compra de compra
Ninguno/a 1 50.0
Referencia de nimero de  Factura Linea de facturas Cantidad de linea de facturas Numero de pieza auxiliar del
factura proveedor
Ninguno/a

Hacer coincidir referencia

Ninguno/a

Comentarios
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Estados de las Ordenes de Compra

Estado Detalle
Emitido La Orden de Compra fue creada.
Cancelado La Orden de Compra fue cancelada, no hay que procesarla.
Cerrada La Orden de Compra fue cerrada y no podra emitir una factura para la misma. En caso
Provisoriamente de ser un error, puede comunicarse con su cliente para que abra la orden.
Cerrada La Orden de Compra fue cerrada permanentemente. No se podra tomar accién alguna

respecto a esta Orden de Compra.

REGISTRO Y GESTION DE FACTURAS

Registro de Facturas con OC / Contrato

Desde el CSP, tendra acceso a las 6rdenes de compra que KAO ha generado.
Podra utilizar el icono de las monedas amarillas o ingresar a la orden y desde ahi

hacer clic en el botén Facturar.

Crear factura

En este caso, el portal le llevara a la pantalla de registro de la factura, trayendo los
datos relevantes de la orden a esta pantalla. Esto es para ayudarle a agilizar el
proceso de registro de los datos, debera completar y/o ajustar los datos segun haga
falta. Por ejemplo, debera ingresar los datos propios de la factura, como numero,
fecha de creacion, divisa, entre otras. Los valores marcados con el asterisco (*) rojo
son campos obligatorios y tendra que suministrar en el campo datos adjuntos, la
factura asociada a este registro de facturacion (PDF) y también adjuntar los soportes

necesarios.
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Crear factura crear

O Informacion general

*N.? de factura
*Fecha de la factura

Plazo de pago

Fecha de suministro
* Divisa
Namero de entrega

Estado

*Imagen escaneada

Nota de proveedor

Datos adjuntos o

Régimen especial del
criterio de caja

Reégimen especial

30101125
ZZED-56 DIAS, dia 10 Y 25
30001125

EUR ~

Borrador

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Agregar Archivo | URL | Texto

En las Lineas se puede observar los datos que vienen de la orden de compra, de

modo que sola deba agregar el respectivo IVA y ajustar los datos si hace falta.

' Lineas
Tipo Descripcion Cantidad Unidades de medida Precio 895 OO Q
= Cable HDMI 50 UNT - :
Linea de orden de compra Linea de hoja de servicio Contrato Linea de crédito

c187-1 ,O Borrar Ninguno/a

w

Numero de pieza del proveedor Facturacion

IEF007050113-02-Q3-570-CL

Impuestos

Tasa de IVA Importe de IVA

Referencia de

impuesto
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Ningunola O

Pagina 33



Ka

En la seccion Totales e Impuestos podra seleccionar el botdn calcular para saber

el valor final una vez seleccione los impuestos desde la linea.

LU a Ligyn nieds uesl vuniuduy -
v LT Bt Totales e impuestos

Total neto de lineas 895,00

Total de lineas IVA A4 75

1WA total 4475

Total neto 895,00

Bruto total 939,75
Eliminar Cancelar Guardar como borrador Calcular Enviar

NOTA: Al agregar el impuesto el proveedor debe tener en cuenta a que impuesto
estan sujetos el cual pueden verificar en sus lineas para luego ver el desplegable y

colocar el mismo.

Factura Sin OC - Contrato / Financiera

El proveedor crea la factura desde el CSP, se abrira una factura en blanco donde
debe completar la informacién requerida para poder envia la factura. El solicitante
debe identificar la factura desde la instancia de KAO y complementar la informacion

necesaria.

1- El usuario solicitante podra ingresar a la seccién actividad para validar la

factura desde su perfil.
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]
o VEROMICA VE a !‘

= VE Grpos =
Proyectos
Parametros

Bandeja de
enfrada

Venlajas
personales

Calendario
Salir
2- Unavezingrese vera la tabla con los diferentes modulos para revision, dentro

de estos “Facturas” donde identificara que hay una factura en estado

Accion Pendiente.

Actividad

Cohginudes Ordenss Carmibiss en el padido Facturas Recibog Diesslucianes Calicitudes de factura Mas
v [ @ e -]
0 W.*defactura Proveedor Fecha de wencimients neta Total Estado Métada de entrega Acciones
l 291304 SCHINDLER 5.A HNirguno'a 305000 EUR Aprodacidn pendienls Coupa Suppher Podtal
Supl2122024 SCHINDLER 5.4 Hinguno'a 352856 EUR En conficto Coupa Suppler Podtal
supl2122024-2 SCHINDLER S.A Hinguno'a 3.528,56 EUR Aprobade Coupa Suppler Portal
FIND3122024 SCHINDLER 5.4 Minguno'a 2.200,00 EUR Aprobacidn pendiente  Coupa Suppber Portal

Fin04123024 SCHINDLER 5.4 Himguno'a 2.750,00 EUR Accién pendiente Coupa Suppher Podtal _f

F Porpagina 15 | 45 | 20
]

3- Debe ingresar a la factura seleccionando el N° de factura, una vez ingrese
encontrara algunos campos en blanco que debe completar de manera manual.

Para iniciar la edicion, debe hacer clic en el boton “Editar”.
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o: Informacion general © Facturary enviar a
Proveedor SCHINDLER S.A. (Activo) Cuadro de cuentas Ninguno/a
N.° de factura Finan04122024 '} Facturara Kao Chemicals
Puig dels Tudons, 10
Fecha de la factura 04/12/24 <
Pg.Ind. Santiga
Plazo de pago ZZE0-56 DIAS, dia 10'Y 25 08210 Barbera del Vallés Barcelona
Spain
Fecha de suministro 04/12/24
Divisa EUR Enviara No se ha indicado ninguna direccion
Nimero de entrega Ninguno/a Id. de IVA del ESB62033857
. d
Estado Accion pendiente compragor
Fecha de vencimiento Ninguno/a ; iz
del pago ¢ Informacion del proveedor

Nota de proveedor MNinguno/a Destinatario No se ha

S

N.° de facturaFinan04122024 | SCHINDLER S.A. | 04/12/24 RGTT siguiente documento

4- La informacién de cuadro de cuentas estara en blanco, al momento de
seleccionar “Editar” se abriran los campos que deben ser diligenciados por el
solicitante, en este caso Cuadro de Cuentas.

Factura n.° Finan04122024 ~
) ES

Informacion general Lineas Totales e impuestos Comentarios Pagos  Historial ﬁ-

Se ha bloqueado esta factura para editarla (cancelar y desbloguear)

ﬁ Agregar etiqueta
Informacion general 2 Facturar y enviar a
*Proveedor SCHINDLER SA * Cuadro de cuentas || @l
*N.° de factura Finan04122024 » Facturara | KCE-Invesiment (EF)
KCE-Expenses (EF)
Fecha de la factura 04/12/24 g.1nd. Santiga
Plazo de pago  ZZE0-56 DIAS, dia 10 Y 25 08210 Barbera del Vallés Barcelona
Spain
Fecha de suministro  04/12/24
*Divisa EUR Enviar a No se ha indicado ninguna direccion

Id. de IVA del ESB62033857

Numero de entrega
comprador

5- Al seleccionar el cuadro de cuentas, se abrira una ventana de confirmacion,

haga clic sobre el boton “Si, hacerlo de todos modos”.
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jCuidado! Esto borrara la facturaciéon X

Al cambiar el Cuadro de cuentas se borraran los detalles de facturacion en cada linea.

O Mo volver a mostrar Cancelar 5i, hacerio de todos modos

6- En la seccidn “Lineas” debe abrir la lupa para referenciar la informacién de

Facturacion.

Facturacidn

# v Lt

Purchasing Group

7- Se abrira el cuadro de cuentas y debe seleccionar cada uno de los
segmentos segun corresponda, luego hacer clic en “Elegir”.

Elegir una cuenta X

N

Elegir cuadro de cuentas KCE-Investment (EF)
*10 - Internal Order ~
* Tl - Tipo de Inversion -
*MC - Machine Category ~
* GL - Cuenta Contable L4

=N
%

8- Después de referenciar la informacion de facturacién debe “Enviar”.

Calecular Cancelar Guardar m m

& Abrir siguiente documento

9- La factura pasara al estado "Aprobacion Pendiente". Una vez que el
solicitante acceda a la factura, podra visualizar la cadena de aprobacién y su
flujo, donde la aprobacion por parte de Facturacion estara pendiente.
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< Aprobaciones

Agregar aprobador
z
Contacto Proveeedor VERONICA ESTEVEZ RAUL MANZANO Facturacion Invoice Export
29/11/24

Total 3.850,00 EUR

7

Editar Aplicar codigos impositivos Suspender

N.° de factura29112024 | SCHINDLER S.A. | 29/11/24 O Abrir siguiente documento

* Comentario | Necesario para rechazar

Registro de Notas de Crédito

En el caso de las Notas de Crédito, podra registrar en el Portal una Nota de Crédito
si la factura que va a ajustar ya fue procesada. El registro de la Nota de Crédito se

hara en el Portal, desde la pestana de Facturas.

Facturas

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
Cree facturas @

Crear facturas a partir de érdenes de compra Crear factura a partir de contrato Crear factura vacia Crear Nota de crédito
Exportara - \' @l Todo v I Buscar ,D]
Nro. de factura Fecha de creacion Estado N(mero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflicto Acciones
DMO002  16/10/24 Borrador 41 16,800.00 No 79
GTQ
30072024 31/07/24 Aprobado 24 4,000.00 No
GTQ

Debera elegir la factura que desea ajustar.

Nota de crédito *

Si emite una nota de crédito con relacion a un problema con una factura o con articulos
enviados, incluya el nimero de la factura. Si la emite solo para ofrecer un crédito a su cllente,
seleccione Otro.

Motivo® Resoclver problema de la factura niUmero | 30072024 -

Otro (p. gj., reembolso)
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Y luego indicar si la Nota de Crédito es para cancelar el total de la factura o para
ajustarla parcialmente.

Nota de crédito

|

Como desea corregir la factura "30072024" 7

() Cancelar completamente la factura con una nota de crédito 9
@ Ajustar la factura con una nota de credito o

Cancelar Crear

En la pantalla de registro/creacion de la Nota de Crédito, encontrara un cintillo
amarillo con un enlace directo a la factura que esta ajustando. Similar al registro de

facturas, debera ingresar los datos propios de la Nota de Crédito y el debido soporte.
~ =T
Esta nota de crédito se aplica a la factura sup02122024-2. Una vez aprobado, el crédito cancelara por completo el impacto de la factura sobre la transaccion.

o: Informacion general Facturar y enviar a

Niimero de nota de NC0412 Proveedor SCHINDLER S A

crédito
Facturade Schindler SA
Fecha de la nota de 04/12/24 Calle 50
crédito 052121 Madrid
Plazo de pago ZZE0-56 DIAS, dia 10 Y 25 Spain
Fecha original de 02/12/24 Registro Mercantil 5451214
suministro
Destinatario  Schindler SA
Divisa EUR Calle 50
Nuamero de entrega Ninguno/a 052121 Madrid
Spain

Estado Aprobado

Término de envio CPT Origen de envio  Schindler SA
. Calle 50
Nro. de factura original sup02122024-2 052121 Madrid
Fecha de factura 02/12/24 Spain
original
Nota de crédito legal descargar Id. de IVA del ES123456754
proveedor

Imagen escaneada Nota_Credito_pdf

Cliente Kao Chemicals Europe SLU y su afiliada Kao
Notas del proveedor Ninguno/a Corporation SAU

A nivel de linea de la Nota, debera indicar el tipo de ajuste que desea realizar. Es
decir, si ajustara en base a la cantidad en la linea de la factura o en base al monto

(precio).

Lineas

Tipo de ajuste Cantidad

Impuestos a nivel de linea

Tipo Cant. Unidades de medida Precio Q
- Precio PDE INTERNETWIFI 4 G 15.000.00 -1 S,OOOOO

Otra
Linea de orden de compra Contrato Numero de parte del proveedor

411

Linea de hoja de servicio/tiempo
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Al completar los datos y adjuntar el soporte correspondiente, podra enviar la Nota
de Crédito.

Envio desde el Portal (CSP)

Al enviar una factura o nota de crédito desde el portal, tendra una advertencia propia
del portal, para que pueda verificar que en efecto la factura/nota de crédito que esta

por enviar es para ese cliente (KAO) y por ese monto.

;Esta listo para enviar? X

Coupa esta a punto de crear una factura en su nombre. Asegurese de gue no adjunta ninguna ofra
factura a esta transaccion, ya que el PDF generado por Coupa es suyo y constituye la factura legal
del cliente.

Continuar la edicion Enviar factura

Haga clic en Enviar y Coupa confirmara el procesamiento de la factura, adicional
podra darle seguimiento a esa factura/nota de crédito desde el portal en mddulo

Facturas.

Facturas

La factura de SCHINDLER S.A_ nro. su00987612 se esta procesando x

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Inveice list page}

Cree facturas @

Crear facturas a partir de la orden de compra Crear factura a partir del contrato Crear factura en blanco Crear Nota de crédito
ATl Informacicn sobre el pag I Buscar .DI
Pagado N.°de OC N.” defactura Estado Fecha de la factura Plazo de pago Fecha de suministro Informacion sobre el pago
INu c187 sul0987612  Procesamiento 30/01/25 ZZE0-56 DIAS, dia 10Y  30/01/25

Inconsistencias en las facturas

zEcoupa

Pagina 40



K

Facturas

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
Cree facturas @

Crear facturas a partir de la orden de compra Crear factura en blanco Crear Nota de crédito
L' @ En conflicto ~ l Buscar ,Dl
N.? de factura Fecha de la factura N.° de OC Total Disputed Date Commented [Razon de la impugnacion I Comentarios Acciones
Sup04122024- 04112124 C137 590,70 04/12/24 Ninguno/a Tax rate missing or incorrect E
2 EUR
Sup03122024 03/12/24 C137 689,70 03/12/24 Ninguno/a Price different from PO/Contract or E
EUR Catalog
Sup02122024 0212124 C136 352856 021224 Ninguno/a Duplicate Invoice. Already paid or E
EUR payment review in prograss.

En caso de que KAO no esté conforme con su factura, la misma sera puesta en
“Conflicto”. El portal le notificara cuando una factura es puesta en conflicto y usted
podra visualizar las facturas en esta condicién, junto con el motivo por el cual no
fueron aceptadas.

Alingresar a la factura, tendra visibilidad del motivo en la parte superior de la factura.

o: Informacién general

N.? de factura Sup02122024
Fecha de la factura 02/12/24
Plazo de pago ZZE0-56 DIAS, dia 10 ¥ 25
Fecha de entrega 02/12/24
Divisa EUR
Numero de entrega Ninguno/a

Estado En conflicto

Razones de la Duplicate Invoice. Already paid or payment review in
impugnacion progress.

En la factura encontrara botones para Anular o Corregir la factura.

Anular Corregir factura
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Corregir factura creara una “copia” de la factura registrada originalmente, trayendo
todos los datos incluyendo la documentacion adjunta. El propdsito es que sobre
esta copia usted pueda realizar el ajuste correspondiente y enviar la factura
corregida. Por ejemplo, si la factura no fue procesada porque se registré6 a una
orden sin la debida aceptacion. Usted debe primero asegurarse de que se haya
ingresado la aceptacion en dicha orden y entonces podra enviar la factura corregida,

en este caso sin hacer cambio alguno sobre la factura.

Esta nota de crédito se aplica a la factura Sup02122024. Una vez aprobado, el crédito se ajustara al impacto de la factura sobre la transaccidn.

¢ Informacion general “ De
*N.” de nota de crédito * Proveedor SCHINDLER S.A
*Fecha de la nota de | 23/01/25 *Id. de IVA del ES12345678A ~
creédito proveedor
Plazo de pago ZZE0-56 DIAS, dia 10 Y 25 " Direccion de origen - Schindler SA
de la factura Calle 50
Fecha de suministro  02/12/24 052121 Madrid
original Spain
*Divisa EUR 5451214
Numero de entrega * Direccion del  Schindler SA
destinataric Calle 50
Estado Borrador 052121 Madrid
Nro. de factura original Sup02122024 Spain

Fecha de factura 02/12/24

. * Direccion de origen Schindler SA
original

del envio Calle 50

*Imagen escaneada | Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados 052121 Madrid

Spain

Por otro lado, si la factura no se procesé porque asigno el cédigo de impuestos

incorrecto, debera corregir este dato antes de enviar la factura.

Los principales motivos de disputa son:

Motivo de Disputa

Factura duplicada. Ya pagada o en proceso de revision de pago.

Los impuestos indicados en la factura no corresponden a los sefialados en la orden de
compra.

Los impuestos que figuran en la factura no corresponden a los especificados en la orden de
compra.

Cadigo de facturacion incorrecto

La nota de crédito requiere un monto de linea negativo

La moneda de la factura difiere de la moneda de la orden de compra

Fecha de factura inexacta

Tasa de descuento faltante o incorrecta
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Condiciones de pago incorrectas

Referencia de orden de compra no valida o faltante

Precio diferente al de la orden de compra/contrato o catalogo
Cantidad diferente a la de la orden de compra/contrato o catalogo
Tasa de impuesto faltante o incorrecta

Una o mas de las unidades de medida de las lineas de factura difieren de la unidad de
medida de la linea de orden de compra correspondiente

Archivo adjunto faltante o en formato incorrecto

Las lineas facturadas no han registrado recepcion dentro del sistema, por lo tanto no es
posible admitir la factura.

Los articulos facturados no han sido registrados como recibidos dentro del sistema; por lo
tanto, la factura no puede ser aceptada.

Bienes/servicios recibidos en exceso

Bienes/Servicios pendientes de entrega

Precio de linea de factura diferente a precio de linea de PO

Producto defectuoso o enviado incorrectamente o envio excedente devuelto

Aprobacion para Pago

Cuando su factura pasa exitosamente todas las validaciones/aprobaciones de KAO,
la misma pasara al estado Aprobado. Usted puede recibir notificaciones cuando
una factura es aprobada. Esta es su confirmacion de que su factura fue aceptada
y esta programada para pago.

Facturas

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
Cree facturas @

Crear facturas a partir de la orden de compra Crear factura en blanco Crear Nota de crédito
ver [T g 3|
N.? de factura Fecha de creacion Estado N.°de OC  Total Comentarios sin responder Razon de la impugnacion Acciones
I NC0412 04/12/24 Aprobado C136 -3.528 56 EUR  No
sup02122024-2 02112424 Aprobado C136 352856 EUR No

Comprobante de Pago

Cuando el cliente traiga los datos del pago a la factura, usted podra recibir una

notificacion por correo y ver el detalle del pago en el portal.
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Crear facturas a partir de la orden de compra Crear factura en blanco Crear Nota de crédito

ver [T

Pagado N.°de OC N.°de factura Estado Fecha de la factura Plazo de pago Fecha de suministro Informacion sobre el pago

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}

Cree facturas @

Si C136 sup02122024-2 Aprobado 0212124 ZZE0-56 DIAS, dia 02112724 Pago n." Ref# 41457 el 02112124 por
10Y25 EUR 3.528,56

Al ingresar a la factura e ir a la seccion Pagos, encontrara el detalle del pago que

proporcione el cliente. Por ejemplo, el monto y fecha en la que se efectud el pago.

Pagos

Estado Totalmente pagado

Fecha de pago 02/12/24
completo

Detalles de reconciliacién del pago

Estado Fecha Tipo Descripcion Importe

Publicado 0211224 pago Ref# 41457 3.528,56

Para recibir la notificacién por correo, debe tener dicha opcion habilitada. Puede

revisar el paso a paso en la seccion “Notificaciones” de este manual.

MANEJO, GESTION Y CREACION DE INFORMES

Coupa cuenta con el concepto de Vistas, que consisten en diversos informes que
vienen precargados en la plataforma. Cada seccion cuenta con sus propias vistas,
las cuales le ayudaran a filtrar por transacciones en un estado en particular.
También podra crear sus propias vistas, asi como exportar los datos en pantalla a

un archivo CSV (Valores Separados por Coma) o Excel.

Por ejemplo, en el caso de las Ordenes de Compra, podra crear una vista
personalizada que le ayude a identificar cuales Ordenes cuentan ya con la
aceptacion por parte de KAO. Para ello debera ir a la pantalla de Ordenes de

Compra y hacer clic en Crear vista al final del listado.
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Seleccionar cliente Kao Chemicals Europe SLU y su afiliada Kac

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

L' Crear vista ~ I Buscar

Nimero de OC Fecha de la orden Estado Reconocide en  Articulos Comen

B |

nado a Acciones

Pedidos abiertos

Ci41 0312/24 Se ha Ninguno/a 50 UNT de Cable HDMI No Pedid i g s
emitido 50 UNT de Modem WiFi edidos con cambios pendientes =
30 UNT de Switch § Puertos Pedidos de compra con lineas de servicio
Pedid firmad =
c137 02112124 Se ha Ninguno/a 60 UNT de Cable HDMI No seios o corfmacos =
emitido Pedidos no facturados =
Pedidos vencidos
C136 021224 Se ha 031224 2 AU de Mantenimiento No Crear vista ES
emitido ASCENSORES =

Para toda vista personalizada, debe asignar un nombre que le ayude a recordar cual
es el propdsito o que informacién le va a filtrar dicha vista. Podra crear una vista y
compartirla con los demas usuarios de su empresa que tengan acceso a esta
pantalla. Sin embargo, le recomendamos tener cautela para evitar el extender

innecesariamente el listado de vistas para todos.

Crear nuevo Vista De Tabla De Datos

Generalidades Utilice un nombre
significativo para la vista.

Nombre Montos aceptados

Defina las condiciones que
deben cumplir las 6rdenes de
compra, para que sean
incluidas en su vista (informe).

Visibilidad @ Solamente yo
O Todos

Comenzar con vista | Todo v

Condiciones

Condiciones De Coincidencia Hacer que todas las condiciones coincidan Agregar grupo de condiciones

Filtrar Por Comentarios v Clausula De Filtro contiene v | Texto De Filtro  aceptacion 0

Puede agregar una o mas condiciones (filtros), asi como crear grupos de
condiciones y definir si la vista debe mostrar solo las transacciones que cumplen

con todas las condiciones o las que cumplen con al menos una de las condiciones.

Los campos en los que puede aplicar los filtros dependeran de en qué pantalla esta
creando la vista (Ordenes vs Facturas). En este ejemplo, el propdsito de la vista es
mostrar Unicamente Ordenes que tienen uno o mas comentarios respecto a la

aceptacion (recepcién) del pedido.
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Columnas

Para afiadir una columna, arréstrela hasta la derecha; para quitarla, arréstrela hasta la izquierda. Para cambiar el orden de las
columnas, desplacelas arriba u abajo

También puede utilizar el teclado para modificar las columnas elegidas. Use el tabulador para centrarse y la tecla Intro para mover
una columna entre una lista y otra. Puede cambiar el orden sefialando un item con la barra espaciadora y utilizando las flechas de
arriba y abajo para moverlo. Para soltarlo, vuelva a pulsar la barra espaciadora (o, si no quiere ordenar los items, pulse la tecla

Esc)

Columnas disponibles Columnas seleccionadas
Acuerdos de pago Nudmero de OC
Comentarios Fecha de la orden
Id. de OC Estado

Reconocido en
Articulos

Comentarios sin
responder

Total
Asignado a

Acciones

Orden de clasificacion predeterminado

Ordenar por ~ en ascendente ~ | orden

Cancelar Guardar

En la seccion Columnas, encontrara las columnas disponibles para que pueda
incluir en su vista, del lado izquierdo, y las que forman parte de su vista del lado
derecho. Debe mover al lado izquierdo los campos que no requiere y al derecho los
que deben ser incluidos en su vista. También puede cambiar el orden en el que se
van a mostrar estos campos/columnas. Por ultimo, puede (opcional) definir si los
resultados que va a mostrar la vista deben ser ordenados en base a un campo en
particular. Si desea modificar su vista, debera hacer clic en el icono del lapiz junto

al nombre de la vista.
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Ordenes de compra

Vista creada

Instrucciones del cliente

{Example text - this iz set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

Haga clic en la accion == Accion para aceptar la orden de compra y crear una factura con sus datos

Numero de OC Fecha de la orden Estado

Reconocido en  Articulos

L@ Montos Aceptades ~

50 UNT de Cable HDMI No
50 UNT de Modem WiFi

30 UNT de Switch & Puertos

C141 0312124 Se ha Ningunofa
emitido

C137 02M12/24 Se ha Ningunofa
emitido

60 UNT de Cable HDMI Mo

Comentarios sin responder

Buscar L

Total Asignadoa Acciones

873250

=%
EUR =

1.074.00 =&
EUR =

En Facturas también cuenta con una serie de vistas que le ayudan a filtrar por

transacciones en un estado en particular o a distinguir facturas de notas de crédito,

entre otras opciones.

a

Perfil de la empresa

Configuracion

Hojas de servicio

Todo

Facturas Lineas de facturas Justificantes de pago

Facturas

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SA

Cree facturas @

siones
Abandonado =
Anulada
Aprobacion pendiente
Aprobado
Borrador

Chemica

Conflictos con respuesta del proveedor|
Conflictos sin respuesta del proveedor
En conflicte

Facturas no pagadas

Facturas vencidas

Informacion sobre el pago

Nota de abono

Crear facturas a partir de la orden de compra

Pagado N.°de OC N." defactura Estado

Crear factura a partir del contrato

Fecha de la factura Plazo de pago

zEcoupa

Procesamiento

Procesamiento fallido

le créditc

Crea

Crear vista

A" @ Informacion sobre el pac ~ Buscar

Fecha de suministro Informacion sobre el pago
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