
 
 
 
 

 

© Inchcape 2023. Visas tiesības aizsargātas  

COUPA  

ĀTRĀS UZZIŅAS 
ROKASGRĀMATA 

Piegādātājiem 

Apraksts Norādījumi par CSP konta iestatīšanu, pasūtījumu saņemšanu;  rēķinu un 

kredītrēķinu iesniegšanu un apstrādi 

Auditorija Inchcape piegādātāji 
 

 Instrukcijas 

CSP konta iestatīšana 

1. No izvēlnes Setup kreisajā augšējā stūrī noklikšķiniet Setup tab, Admin tab, 

izvēlieties Legal Entity Setup.  

2. Noklikšķiniet uz Add Legal Entity 

 

PIEZĪMES 

• Ja pieļāvāt kļūdu, jūs 

varat izdzēst 

ievadītos datus 

izmantojot darbību  

Deactivate Legal 

Entity, kura atrodas 

izvēlnē Actions 

• Jums nav iespējas 

izlabot kļūdu kā tikai 

deaktivizēt visu 

Legal Entity  

• Visi Legal Entity 

ievadītie dati tiks 

izmantotii Coupa 

izveidotajos rēķinos  

Izveidot Rēķinu no PO (pirkuma pasūtījuma) 
 

1. Sākumlapā atveriet izvēlni Orders. 

2. Atlasiet Inchcape zem izvēlnes Select Customer (Atlasīt klientu)  

3. Atzīmējiet attiecīgo PO (pirkuma pasūtījuma) numuru un noklikšķiniet uz  

ikonas Zelta monētas. 

 
 

 

 

 

 

PIEZĪMES 
• Rēķina datumam ir 

jābūt tā apmaksas 

datumam. 

Neizvēlieties rēķina 

izrakstīšanas 

datumu, jo tas izraisīs 

rēķina apmaksas 

kavējumu. 
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4. Aizpildiet attiecīgos laukus un noklikšķiniet Calculate, lai aprēķinātu PVN  

5. Pēc tam noklišķiniet Submit  

 

 

Kredītrēķina izveidošana 
 

1. Sākumlapā dodieties uz izvēlni Orders, atrodiet attiecīgo PO (pirkšanas 

pasūtījumu) un noklikšķiniet uz ikonas Sarkanās monētas  
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2. Aizpildiet obligātos laukus  

 

3. Aizpildiet attiecīgos laukus un noklikšķiniet Calculate, lai aprēķinātu PVN  

4. Pēc tam noklišķiniet Submit  
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3. Vai arī dodieties uz  izvēlni Invoices un noklikšķiniet uz Create Credit Note 

 

 

 

PIEZĪMES 
• Jūs varat izveidot 

kredītrēķinus tikai 

tiem rēķiniem, 

kurus esat 

izveidojis CSP 

4. Atlasiet attiecīgo rēķinu un noklikšķiniet uz Continue 

 

 

5. Izvēlieties, kā vēlaties labot rēķinu, un noklikšķiniet uz Create 
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6. Aizpildiet obligātos laukus 

 

PIEZĪMES 
• Varat pievienot 

rēķina/kredītrēķina 

kopiju laukā 

Image Scan  un  

pievienot 
papildus 

dokumentus laukā 

Attachments  

7. Noklikšķiniet uz Submit 

 

 

 


