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LÜHIJUHEND 

Tarnijate tegevus 

Kirjeldus:  CSP konto seadistamise, tellimuste vastuvõtmise ning arvete ja 

kreeditarvete esitamise juhised 

Sihtgrupp: Inchcape tarnijad 
 

 Juhiseid 

CSP konto seadistamine 

1. Valige vahekaart Häälestus, rida Administraator, valige külgmenüüst 

Juriidilise isiku häälestus 

2. Klikkige käsul Lisa juriidiline isik 

 

MÄRKMED 
• Juriidilise isiku 

inaktiveerimiseks 

valige rippmenüüst 

Toimingud käsk 

Inaktiveeri 

juriidiline isik . 

Asjakohane 

vigade jaoks  

• Pärast salvestamist 

ei saa te üksikasju 

muuta kui tekkis 

viga, tuleb 

deaktiveerida ja 

seadistada õigete 

üksikasjadega 

juuridiline isik 

• Kõik juriidilise isiku 

lehtedel 

seadistatud 

andmed 

kaasatakse 

Coupas loodud 

arvetes. 

Arve loomine ostutellimusest 
 

1. Avage avalehel vahekaart Tellimused. 

2. Valige rippmenüüst Vali klient Inchcape. 

3. Sisestage vastav ostutellimus ja klõpsake kuldmüntide ikoonil.  

 
 

 

 

 

MÄRKMED 
• Arve kuupäev 

peab olema selle 

maksetähtaeg. 

Ärge valige arve 

väljastamise 

kuupäeva, kuna 

see põhjustab 

arve tasumisega 

viivitamist. 
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4. Täitke vastavad väljad ja vajudetes Arvutage, leitakse arve käibemaks  

5. Vajutage Esita 

 

 

Kreeditarve esitamine 
 

1.  Minge avalehelt vahekaardile Tellimused, leidke ostutellimus ja klõpsake 

punase mündi ikooni 
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2. Täitke kohustuslikud väljad, Kreeditarve #, Kreeditarve kuupäev, Algne arve #  

ja Algne arve kuupäev, valuutaväljad   

 

3. Täitke vastavad väljad, klõpsake nupul Arvuta , et arvutada välja arve 

käibemaks 

4. Vajutage Esita 
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5. Teise võimalusena minge vahekaardile Arved ja klõpsake nuppu Loo 

kreeditarve 

 

 

MÄRKMED 
• Kreeditarve 

saate luua ainult 

teie poolt 

loodud CSP-s 

arvetele 

6. Valige rippmenüüst Arve ja klõpsake nuppu Jätka 

 

 

7. Valige, kuidas soovite arvet parandada, ja klõpsake nuppu Loo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

© Inchcape 2023. Kõik õigused kaitstud  

COUPA  

LÜHIJUHEND 

Tarnijate tegevus 

8. Sisestage kreeditarve #, kreeditarve kuupäev ja krediidi põhjus  

 

MÄRKMED 
• Saate lisada 

arve/kreeditarve 

koopia  väljale 
Pildi skannimine 
ja lisada 

täiendavaid 

dokumente  

väljale Manused  

9. Klõpsake nuppu Edas  

 


