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Actividades de los proveedores
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Configuracion de la cuenta de CSP
Configuracion de una entidad juridica
Modificar una entidad juridica
Agregar usuarios adicionales
Solucion del problema: clientes no visibles en CSP
Crear una factura en el CSP
Crear una factura mediante SAN (notificaciones
procesables de proveedores)

Crear una nota de credito
Fusionar dos cuentas
Habilitar la Autenticacion de dos factores
Apéendice
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Configuracion de la cuenta de CSP

1. Seleccione la pestana Configuracion, la pestana Administrador, NOTAS
seleccione Configuracion de entidad juridica * Puede desactivar

. . . 7 e una entidad juridica
2. Haga clic en Agregar entidad juridica seleccionando

Desactivar entidad
juridica en el menu

Ocope . NOTFICACOES @ desplegoble
Acciones.

Inise  Perfil  Ordenes Hops de servioohoras ASN Facturas  Catalogos Rerwdirwento empresanal  Abastecimiento Re|evonfe poro IOS

Complementos  Configuracidn errores

* No puede editarla
informacién una vez

Administrador configuracién de entidad lega guardada: para
corregir un error,

Ertidad legal

desactive y
srfigurar su smpresa para la fackuacion ¢ configure la
A TR T T T T T entidad legal
correcta

I:I Lo primara que Bena que hacer sa agregar una sntidad laga e Todos los datos
— utilizados en las

pdginas de Entidad
Juridica se incluirdn
en las facturas

creadas en Coupa
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Configuracion de una entidad juridica

¢, Donde se encuentra su negocio?

La configuracion de sus detalles comerciales en Coupa lo ayudara a satisfacer los requisitos de
facturacion y pago de sus clientes. Para obtener mejores resultados con los clientes actuales y futuros,
complete la mayor cantidad de informacion posible.

* Nombre de la entidad | LIVELUX S.A

ridi i 0
juridica Este es el nombre oficial de su

* PaisiRegién | Uruguay o negocio registrado ante el
gobierno local y el pais/la

region en el que se encuentra.

Cancelar Continuar

1. Vaya a la pestana de Configuracién
2. Seleccione Administrador
3. Seleccione Configuracion de entidad juridica
4. Haga clic en Agregar entidad juridica
NOTAS
facoupa @ Todos los datos
Inioo  Perfil  Ordenes  Hopsde servoomoras  ASN Facturas  Catdlogos  Rendimeento empresanal  Abastecimiento utilizados en las
Complementos  Configuracian pdginos de
; Personas
Juridicas se
Administrador configuracion de enudad lega JR——— incorporardn a
las facturas

Eraidad gal

legales creadas
B por Coupa, por

e e e B Kare o e ie S sk aLix Drete ookl o que la

informacion

I:l Lo primerc qus Bens qus hacer 83 Sgregar una entidad lsgal dobo sor procisa

5. Infroduzca el nombre de su entidad juridica
6. Selecciona tu pais
7. Haga clic en Continuar
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8. Marque Todo para que pueda ver todas las entidades de Inchcape

9. Introduzca la direccion de su domicilio social

10. Marque Usar esta direccion para Direccion de Remito Y use esto para el Envio
desde. Esto le evitard tener que ingresar su direccion varias veces

Cuénteles a sus clientes sobre su organizacion

A
ﬂ',CUé clientes desea gue vean esto?
Todo
Inchcape
;Desde que d reccion es el origen de la factura?
* Linea de direccion 1
Linea de direccion 2 REQUERIDO PARA
FACTURACION
* Ciudad
Ingrese |a direccion registrada
Estado | Seleccione una opcion = . o
de su enfidad juridica. Esta es
* Codigo postal la misma ubicacion donde
recibe documentos del
Pais/Region Chile
gobiemna. 0
Utilizar esta direccion para Direccion de Remito. a
Utilizar esta direccion para Enviar desde o
£Cual es su Id de impuesto? @
Pais/Region | Chile ~
1D de IVA
[[] Deses utilizar esto coma un nldmers de identificacion fiseal local
Agregar Id. de impuesio adicional
Varios
Codigo de Origen de o
- v
actura
Cancelar ‘Guardar y continuar
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11. ¢Registrado a efectos del IVA?

e Si suimpuesto esta registrado, ingrese su nUmero de identificacion fiscal
aqui, debe agregar el prefijo de su empresa (por ejemplo, GT para
Guatemala. Consulte la tabla en la seccidon Apéndice al final para
verificar el coédigo de pais de su pais) antes del nUmero para que se
registre

¢;,Cudl es su Id de impuesto? @

Pais/Region | Chile v

ID de IVA

() Deseo utilizar esto como un numero de identificacion fiscal local

¢No esta registrado a efectos del IVA?

e Sielimpuesto no estd registrado, marca la casilla junto a "No tengo un
numero de IVA/GST". El campo que aparece a continuacién es un
campo obligatorio, asi que ingrese 000 para pasar al siguiente paso

. Cual es su Id de impuesto? @
Pais/Region | Chile ~
ID de IVA

Deseo utilizar esto como un numero de identificacion fiscal local

Id. de impuestos local

© Inchcape 2023. Todos los derechos reservados
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12. Elegir Direccion como tipo de pago significa que no tiene que infroducir ningin
dato bancario. Los pagos se le seguirdn enviando por correo electrénico con
normalidad

NOTAS

¢Donde desea recibir el pago? *No agregues

ninguna

3] informacién
bancaria.

e Esta informacion
estd en el
sistema ERP de
Inchcape y no
estd en Coupa.

ePara cualquier

*Tipo de pago | Direccidn 4 A

£ Cual es su Direccion de Remito?

Linea de direccion 1 Direccion 111

Linea de direccion 2

Ciudad Regién Metropolitana Combio en sus
Estado datos bancarios,
Codigo postal 9340000 péngose en
Pais/Regidn Chile contacto
v directamente con
suU representante
Cancelar Guardar y confinuar de |nChCOpe

Business

13. Los pagos se seguirdn realizando a través de su cuenta bancaria, Coupa no
cambiard el proceso de pago

¢, Donde desea recibir el pago?

Las ubicaciones de Direccion de Remito les permiten a sus clientes saber adénde enviar el pago de Agregar Direccion de Remito
facturas. Haga clic en Agregar Direccion de Remito para agregar mas ubicaciones; de lo contrario, haga cic en

Siguiente
Cuenta de envio de remito Direccién de Remito Estado
Direccion Direccion 111 Activo Administrar
Region Metropolitana
9340000
Chile

Desactivar entidad juridica Cancelar
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14. Si la direccion desde la que envia las mercancias es diferente de la direccion
de su domicilio social, puede anadir una direccidn de envio separada

Por ejemplo, si estd registrado en el Reino Unido pero envia productos desde
China, es posible que deba indicarlo en la factura, ya que puede tener
implicaciones fiscales

¢, Donde desea recibir el pago?

Las ubicaciones de Direccién de Remito les permiten a sus clientes saber adénde enviar el pago d Agregar Direccién de Remito
facturas. Haga clic en Agregar Direccion de Remito para agregar més ubicaciones; de lo contrario, fragacmc e

Siguiente.
Cuenta de envio de remito Direccion de Remito Estado
Direccion Dire.cciﬁn 1 Activo iErmahn
Regién Metropolitana
9340000
Chile

Desactivar entidad juridica Cancelar

Configuracion completa

iFelicitaciones!

Esta entidad jurdica ahora se puede usar en nuevas facturas

Para obtener el pago - La mayoria de los clientes requiere que les envie esta informacién de pagos
en ademas de proporcionarlo en la factura. 0
» 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.

Ir a Ordenes Ir a Facturas Regresar a Admin. m

© Inchcape 2023. Todos los derechos reservados
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Modificar la entidad juridica

1. Los detalles de su entidad juridica no se pueden editar una vez guardados.

2. Siha cometido un error, haga clic en Acciones y, a continuacion, en
Desactivar entidad juridica para empezar de nuevo

Inicio  Perfil  Ordenes  Hojas de serviciofhoras ~ ASN Facturas  Catalogos Rendimiento empresarial Incorporacion  Complementos

Configuracion

Administrador configuracion de la entidad juridica

Agregar entidad juridica

Entidad juridica

> Tst
. Administrar entidad legal
Origende lafactura  Cuentas de envio de remito L Identificacion Clientes L
Sugerencias de tributarias Adminrstrar cuentas de e

Direccién 1 cliente Inchcape
Direccion de
Remito

Soupa Verified

Representantes fiscales

@) Inchcape

Global Business Services

Actividades de los proveedores

NOTAS

e En acciones,

puede
"Administrar’, lo
que le permite
abrir los detalles
de la entidad
legal a ofros
clientes de
Coupa o
agregar
direcciones de
remisién y envio
AsegUrese de
configurar su
entfidad legal
correctamente.
Es
extremmadamen
te importante
que la
informacién sea
correcta, ya
que serd visible
en todas las
facturas
generadas por
Coupa
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Adicion de usuarios adicionales al CSP

Inchcape solo puede configurar un usuario en su portal, esta persona estd
predeterminada como administrador de CSP para su empresa

1. Para agregar usuarios adicionales, haga clic en la pestana Configuraciony,
a continuacion, haga clic en Usuarios

Inicio Perfil Ordenes Facturas

Hojas de servicio/horas ~ ASN

Catalogos Rendimiento empresarial Incorporacién Complementos

Actividades de los proveedores

NOTAS

e Te
recomendam
os que
proporciones
acceso de
administrador

cién del cliente complefo aal
o menos unad
Administrador usuarios persona
. . = adicional de
Lo Y I ] tu empresa
?;:E:a:ii:e Nombre de usuarie Correo electrénico Estado Permisos Acceso a clientes Acciones d SOlO |OS
s s de Paul Longsman Activo Administrador Inchcape - BB-1B-59201 Editar usuarios con
e 2 e acceso de
- Cambios de érdenes Odminish’odor
pueden
agregar o
. o quitar
2. Ingresg nombre, opgllldo y correo electronico entidades
3. Seleccione los permisos de usuario relevantes. juridicas
1. Haz clic en Enviar invitacién Invitar usuario
2. La persona que haya agregado
como usuario recibird una —
. . .7 . ombre de pila
invitacion para unirse a su portal de .
pellido
empresa .
. . * Correo electronico
3. No es necesario que los usuarios
adicionales proporcionen ninguna Permisos @ Clientes
informacion de la empresa ni que & Todo g Tode
establezcan una entidad legal. Se @ Administrador Inchcape - BE-IB-56201
Ogreg(]n OI por-l-ol COUpO de SU Ordenes Inchcape - BB-1B-9492
’ . "y Acceso restringido a los
empresa, que ya estd configurado. pedidos !
@Al
Facturas
Catilogos
Perfiles
Asn
Hojas de servicio/horas
¢ Acceso restringido a las
hojas de servicio/horario
@Al
Pagos
Cambios de érdenes
Pagos anticipados
Desempeiio empresarial
Incorporacion
Confirmacion de la linea de
pedido
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Clientes no visibles en CSP

Si no puede ver ningun cliente en su portal

Vaya a la pestana Configuracion

Seleccione Administrador

Seleccione Configuracion de entidad juridica

Haga clic en Acciones y seleccione Administrar entidad juridica

robN-

Inicio Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas ~ ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresarial Incorporacion Complementos

Configuracién

Configuracion del cliente

Administrador Configuracién de la entidad juridica

Agregar entidad juridica

Entidad juridica

Salicitudes de > Test
rar entidad lega
Origendelafactura  Cuentas de envio de remito Ubicaciones Identificaciones Clientes -
tributarias
Desactivar entidad juridic
Direccion 111 Direccion 1 cliente cheape

Direccion de  Dire
Remito R

n 111

0

Chile

Represer

5. Haga clic en Guardar y continuar

Informacion miscelanea

La configuracion de sus detalles comerciales en Coupa lo ayudaréa a satisfacer los requisitos de
facturacién y pago de sus clientes. Para obtener mejores resultados con los clientes actuales y futuros,
complete la mayor cantidad de informacion posible.

*Nombre de la entidad Test
juridica
Para realizar negocios en
* Pais/Region v :
algunos paises/regiones, se

requiere que su factura incluya
informacion especifica sobre su

empresa

Desactivar entidad juridica Cancelar Guardar y continuar

© Inchcape 2023. Todos los derechos reservados
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6. Asegurese de que Todo esté marcado, luego despldcese hasta la parte
inferior de la pdgina y haga clic en Continuar

Cuenteles a sus clientes sobre su organizacion

. N a
£Qué clientes desea que vean esio?
@ Todo
Inchcape
¢Desde que direccion es el origen de la factura?
REQUERIDO PARA
FACTURACION
Ingrese la direccin registrada
de su entidad juridica. Esta es
a misma ubicacién donde:
recibe documentos del
gobiemo @
¢Cudl es su Id de impuesto? @
Pais/Regién del v
impuesto
1D de VA
Deso utiizar esta com mero 1ocal
varios
Cédigo de Remito
Idioma de preferencia
v
S ]

7. Continle haciendo clic en Siguiente en cada pantalla hasta que se
completen todas las paginas

¢ Donde desea recibir el pago?

Las ubicaciones de Direccion de Remito les permiten a sus clientes saber addnde enviar el page de  agregar Direccion de Remito
facturas. Haga clic en Agregar Direccion de Remito para agregar mas ubicaciones; de lo contrario, haga cic en

Siguiente.
Cuenta de envio de remito Direccién de Remito Estado
Direccion Direccién 111 Activo Administrar
Regitn Metropolitana
9340000
Chile

Desactivar entidad juridica Cancelar Siguiente

© Inchcape 2023. Todos los derechos reservados
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8. Ahora deberia ver los clientes conectados a su enfidad juridica

¢, Desde donde envia sus productos?

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

Titulo Estado

Direccion 111 Activo Administrar
Region Metropolitana

9340000

Chile

Desactivar entidad juridica Listo

© Inchcape 2023. Todos los derechos reservados
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Crear una factura a partir de una orden de compra

NOTA IMPORTANTE:
e En caso de Chile, los proveedores que reciban érdenes de compra de las siguientes
entidades:
1. Inchcape Comercial Chile
2. Hino Chile S.A.
3. Inchcape Automotriz Chile
4. Inchcape CYB Chile S.A.
No utilizaran el portal de Coupa para enviar facturas, si no que continuardn
haciéndolo mediante la automatizacion de SAP, entre su IRS y Coupa.
e Paralos proveedores que reciban érdenes de compra de las siguientes entidades:
1. Will.Balfour Motors SpA
2. Universal Motors SA
Deberdn registrarse en Coupa y enviar facturas a través del CSP.

e En el caso de El Salvador, los proveedores de este pais, recibirdn érdenes de compra
mediante Coupa, pero no utilizardn el portal para enviar facturas. En este caso, el CSP
se utilizard principalmente como herramienta para dar seguimiento a su historial de
ordenes, facturas, pagos, y como una plataforma de comunicacion con Inchcape.

Pasos para crear una factura a partir de una Orden de Compra:

1. Enla pdagina de inicio, abra la pestaiia Ordenes.

2. Seleccione Inchcape en el menu desplegable Seleccionar cliente.

3. Localice la orden de compra correspondiente y haga clic en el icono
Monedas de oro.

Inicio  Perfi Ordenes  Hojas de servicio’/horas ~ ASN Facturas  Catalogos  Rendimiento empresarial Incorporacién ~ Complementos N OT A S

Configuracién La fecha de la
factura debe serla
misma que la fecha
del impuesto en la
factura. No lo dejes

) como fecha de
Ordenes de compra presentacion, ya
que causard retrasos
en tus pagos

Seleccionar cliente Inchcape

Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocidoen Articulos Comentarios sin responder Total Asignadoa Acciones

BB00010655 12/10/23 Emitido § Unidad de Medical Evacuation No 550.00
Chair with 2 Rear Wheels GBP

BBO0010625 03/10/23 Emitido 10 Unidad de Durable Calendar No 1,100.00
Desk Mat 580 x 420mm Black GBP
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Complete los campos correspondientes

Haga click en la casilla de Impuestos a nivel de linea

6. En esta seccion, solo deberd imponer manualmente el porcentaje de
impuesto correspondiente, bajo la seccion de Impuesto Monto. No se
deberdn modificar ninguno de los ofros campos ya que de lo contrario, el
portal impedird la creacion de la factura.

Haga clic en Calcular para calcular el elemento de IVA de la factura
Haga clic en Enviar

o~

o N

LINneas 8 impuestos a nivel de linea

Tipo Descrip = Unidades de medida Precio _ (:;

|

P b che e Contr N t P -
-
Codigo de impueso por defecto Facturacion
impuestas Descripsidn npuestes Tasa impeestas Momo Referencia fiscal
-
a e o 0 o T ) Totales & impuestos
al neto 235 50000
Total impuestos 21.00
Mhato ot 1,500.00
Total 1,521.00
Elimsinar Cancelar Guardar eomo borradar | Calcular m |

© Inchcape 2023. Todos los derechos reservados
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Facturaciéon mediante SAN (Notificaciones accionables
de proveedores)

¢Qué es SAN?

La Notificacion Procesable de Proveedores (SAN) es uno de los canales de
facturacion electréonica que puede enviar facturas de los proveedores
directamente a Coupa. Las notificaciones accionables de proveedores (SAN)
le permiten actuar sobre las érdenes de compra directamente desde las
notificaciones por correo electronico para las érdenes de compra creadas en
Coupaq, lo que le da la opcién de crear una factura o crear una cuenta de CSP.
Esta es una ventaja de trabajar con sus clientes a través del CSP.

Como crear una factura electronica con SAN

1. Abra el buzén en el que recibe 6rdenes de compra (PO)
2. Abra el correo electréonico y haga clic en Crear factura

Inchcape Guatemala SA Purchase Order #GT00010650

Order Summary
Date 11/10/2023
PO Total 135,000.00 GBP
Delivery Terms Standard

Contact Enrigue Chacon
enrique_chacon@inchcape_cr

© Inchcape 2023. Todos los derechos reservados
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3. Antes de poder crear una factura, debe crear una nueva direccién de NOTAS
envio « Elija su pais/region,
nombre de la
empresa, direccion

Elegir direccién de remitente de la factura X de la empresa
* Los campos

Direccién 111
erc.c_ ion @ Elegir marcados con *

Metropolitana . .
9340000 son obligatorios
Chile

Direccién 111 i
Region © Elegi
Metropolitana

9340000

Chile

Para utilizar un Direccion de Remito desde su cuenta, por favor, inicie sesion
en supplier.coupahost.com para crear su factura
4

Cancelar Crear nuevo Direccion de Remito

4. Rellena los datos requeridos

Ingresar una direccién nueva X

A
uiee una unewaiun de Remito para que esté disponible en las facturas con el fin
de especificar los detalles sobre el método de pago que usted prefiere. El Nombre
de Direccion de Remito ayuda a crear facturas en linea.
nformacion de la empresa
Proveedor Test
* Pais/region = Chile v
* Nombre legal de la = Test
empresa registrada
Direccion
Nombre de Direccion
de Remito
*Linea 1
Linea 2
Linea 3
Linea 4
* Ciudad
Estado e o
Cancelar Crear y utilizar

NOTAS

» Rellena la ciudad,
el cédigo postal y
el nUmero de
identificacion fiscal

© Inchcape 2023. Todos los derechos reservados
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* Los campos

5. Una vezrellenado, haga clic en Crear y utilizar marcados con *
son obligatorios
Ingresar una direccién nueva X
Impuesto a
VAT ID

No para facturas (J
internacionales

Informacion bancaria
NOTA: Se requiere informacion bancaria en el caso de conformidad de facturas

cuando se le indique (con un ™). De lo contrario, no se requiere la informacion
bancaria y permanecera en privado

Nombre del banco:

Nombre del
beneficiario:

Numero de la cuenta
bancaria:

Tipo de cdédigo de
transito:

Cadigo de transito:
IBAN:

Codigo SWIFT:

Cancelar Crear y utilizar

6. Introduzca el # de factura Unico, la fecha de la factura

Crear factura crear

Informacién genera

* Nro. de factura
*Fecha de la factura | 03/11/23 |_\
Términos de pago ~
*Divisa GBP ~

Estado Borrador

Escaneo de imagen ‘ Choose File \Nn file chosen

Nota del proveedor

NOTAS

« AseguUrese de que
la fecha de la
factura se cambie
alafecha de
impuestos de la
factura. No lo dejes

© Inchcape 2023. Todos los derechos reservados
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como fecha de
envio, ya que esto

. . provocard retrasos
9. Complete los campos correspondientes y, al momento de ingresar el en tus pagos

Porcentaje de Impuesto correspondiente, sdlo igrese el niUmero o porcentaje * Seléccione un
archivo adjunto de

que apligue. No se debe seleccionar un Cédigo de Impuesto en el menU factura en formato
desplegable, ya que el Portal devolverd un error al hacer esto. PDF en la seccion
10. Haga clic en Calcular para calcular el elemento de IVA de la factura Escaneo de

) . imagen
11. Haga clic en Enviar

Lineas O Impuestos a nivel de linea
Tipo Descripcion Cant. Unidades de medida Precio Q
c
- |1 Grab bags, oil & fuel 30L 10 o 7.500.00 73,00000
Linea de orden de compra Linea de hoja de servicio/tiempo Contrato Nimero de parte del proveedor
BB00010635-1 nguno/a -

Codigo de impueso por defecto Facturacion
ngunola K-N802X02006--833220

& Agregarlinea @) Seleccionar lineas del contrato Totales & impuestos

Total neto de lineas 75,000.00
impuestos BB: P1_SAPBI » 175 % 13,125.00

Total impuestos 13,125.00
Neto total 75,000.00
Total 88,125.00

Eliminar Cancelar Guardar como borrador I Calcular .m |ﬂ
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Aumentar nota de crédito - Opcion 1

1. Vaya ala pestana Pedidos desde la pdgina de inicio, ubique la orden de compra y haga clic
en el icono de monedas rojas junto a ella

Inicio Perfil = Ordenes  Hojas de servicio/horas ~ ASN  Facturas  Catalogos Rendimiento empresarial Incorporacién ~ Complementos
a

Configuracién

Lineas de la orden Devoluciones ~ Cambios de érdenes ~ Cambios de lineas de érdenes Confirmaciones de 6rdenes  Lineas de confirmacion de la orden

Entregas prometidas Envios

Seleccionar cliente Inchcape

Ordenes de compra

ver (8 b= 3 |

Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocidoen Articulos Comentarios sin responder Total Asignadoa Acciones
BB00010655 12/10/23 Emitido N /8 5 Unidad de Medical Evacuation No 550.00 ég
Chair with 2 Rear Wheels GBP
BB00010625 03/10/23 Emitido Ninguno/a 10 Unidad de Durable Calendar No 1,100.00 '35
Desk Mat 590 x 420mm Black GBP H
729,
= =

2. Complete los campos obligatorios:
# de nota de crédito, fecha de nota de crédito, moneda, # de factura original y fecha de
factura original
Crear Nota de crédito crea

Informacion genera

*Nro. de nota de
crédito

*Fecha de nota de | 03/11/23 \_|
crédito

Términos de pago ~
*Divisa | GBP

Estado Borrador

*Nro. de factura
original

*Fecha de factura \:I
original

Escaneo de imagen \ Choose File |Nn file chosen
T =
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Lineas O Impuestos a nivel de linea

Tipo Descripcién Cant. Unidades de medida Precio Q
I

1=} |} Grab bags, oil & fuel 30L 10 Unidad » 750000 7.3,00000

Linea de orden de compra Linea de hoja de servicioltiempo Contrato Namero de parte del proveedor

BB00010635-1 Ninguno/a -

Codigo de impueso por defecto Facturacion
ngunola K-N802X02006--833220

@ Agregar linea ) Seleccionar lineas del contrato Totales e impuestos

Total neto de lineas 75,000.00
impuestos BB P1_SAPBI v 175|% 13,125.00

Total impuestos 13,125.00
Neto total 75,000.00
Total 88,125.00

Eliminar Cancelar Guardar como borrador Calcular m

Complete los campos correspondientes,
Haga clic en Calcular para calcular el
elemento de IVA de la factura

5. Haga clic en Enviar

»ow
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Aumentar nota de crédito - Opcion 2

1. Vaya ala pestaia Facturas y haga clic en Crear nota de crédito

NOTAS

Inicio  Perfil  Ordenes  Hojas de servicio/horas ~ ASN | Facturas  Catdlogos  Rendimiento empresarial  Incorporacién  Complementos SOlO pUede

-

Configuracidn crear una nota
- de abono para
las facturas

Selaccionarclome | oncape . creadas por
usted en el CSP
Facturas
Cree facturas @
Crear facturas a partir de érdenes de compra Crear Nota de crédito
Ul Aprobacion pendiente l Buscar ,DI
Nro. de factura Fecha de creacion Estado Numero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflicto Acciones
Test_example_2 19/10/23 Aprobacion  Ningu 15,000.00 No
pendiente GBP
TEST Example 19/10/23 Aprobacion  h 587.50 No
pendiente GEP

2. Seleccione la factura en el menu desplegable y haga clic en Continuar

Nota de crédito

Si emite una nota de crédito con relacion a un problema con una factura o con articulos

cliente, seleccione Otro.

Motivo@ Resolver problema de la factura TEST_Example

A
enviados, incluya el nimero de la factura. Sila emite solo para ofrecer un crédito a su
v
nimero
v

Ofro (p. e]., reembolso)

Cancelar Continuar
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3. Elija cémo desea corregir la factura y haga clic en Crear

Nota de crédito X .

Como desea corregir la factura "TEST_Example” ?

@ Cancelar completamente |a factura con una nota de crédito o

() Ajustar la factura con una nota de credito Q

4. Ingrese el # de la nota de crédito, la fecha de la nota de crédito y el motivo
del crédito

o: Informacion general

“Nro. de nota de N OTAS

crédito X
~Fechadenotade | 031123 () Puede adjuntar

crédito una copia de la
nota de crédito
en el campo

Términos de pago v

"Divisa GBP ~

Escaneo de
Estado Borrador imqgen Y
Nro. de factura original Invoice_031023_SAN OdjunTor
Fecha de factura 0310123 documentos
original adicionales en
Escaneo de imagen No file chosen el campo
Archivos
Nota del proveedor adjunios

Datos adjuntos

Referencia de orden de
pago

Tasa de cambio

Agregar Archivo | Url | Texto

5. Haga clic en Enviar

Totales e impuestos

Total neto de lineas

impuestos

-156,000.00

BB: P1_SAPBI » 17.500 %  -27,300.000

Total impuestos -27,300.00

Neto total -156,000.00

Total -183,300.00
Eliminar Cancelar Guardar como borrador Calcular m
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FUSIONAR DOS CUENTAS

1. Vaya a la pestana Configuracion desde la pdgina de inicio, y desde alli en la pestana
Administrador, seleccione Solicitudes de Combinacion

Inicio Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas ~ ASN Facturas  Catalogos Rendimiento empresarial Incorporacién

Configuracion

Administrador Configuracion del cliente

Administrador solicitudes de combinacisn

. Iniciar solicitud de combinacion
Usuarios

coupa@coupamail.edu

Sugerencias de -
T I'm not a robot

reCAPTCHA
Solicitudes para unirse Privacy - Terms

Configuracion de la

entidad juridica e .. a . q q .
. ! Lacombinacion unira las cuentas y dara a todos los usuarios combinados la capacidad de facturar y enviar

informacion de pago a los clientes vinculados en nombre de su empresa. Antes de enviar una solicitud de
combinacion, confirme que esta direccion de correo electronico pertenece a un usuario que forma parte de su
organizacion. Una vez aprobada, la combinacién de cuentas no se puede deshacer. Mas informacion acerca de
como combinar cuentas.

Solicitar combinacién

Representantes fiscales
Direccion de Remito

Términos de uso

Informacion de Caas

2. Proporcione el ID de correo electrénico con el que desea fusionar su cuenta en el campo
Correo electrénico.

Asegurate de pasar por la prueba ReCaptcha "No soy un robot"

Seleccione Solicitar combinacion

»w

Iniciar solicitud de combinacién

coupa@coupamail.edu

™

reCAPTCHA
Privacy - Terms

I'm not a robot

La combinaci6n unira las cuentas y dara a todos los usuarios combinados la capacidad de facturar y enviar
informacion de pago a los clientes vinculados en nombre de su empresa. Antes de enviar una solicitud de
combinacién, confirme que esta direccion de correo electrénico pertenece a un usuario que forma parte de su
organizacién. Una vez aprobada, la combinacion de cuentas no se puede deshacer. Mas informacion acerca de
como combinar cuentas.

Solicitar combinacion

© Inchcape 2023. Todos los derechos reservados
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Solicitar combinacidén de cuentas

Esta solicitando la combinacion de su cuenta del Coupa Supplier Portal con BB-I1B-48292. Elija
quién sera el propietario de la cuenta combinada.

Mi cuenta Cuenta combinada

2 Mis usuarios Como propietario de la cuenta, yo

o administraré
Y Mis clientes

& Miinformacion sobre el pago 1 1 Todos los usuarios combinados
@& Miperfil publico ¥ ¥ ¥ Todos los clientes combinados

E5) & Toda la informacion de pago
combinada

Solo administraran ellos

% sususuarios
Su cuenta o )
¥y Susclientes
2 Ssus usuarios E5) Su informacion de pago
¥ Sus clientes
La cuenta combinada utilizara
5 Suinformacion de pago

& su perfil publico & Mi perfil publico

Puede seleccionar el propietario de la cuenta como su cuenta o Mi cuenta

Puede agregar una nota para que el destinatario explique la solicitud de combinacion.
Asegurate de pasar por la prueba ReCaptcha "No soy un robot"

Seleccione Enviar solicitud.

© N o

* Propietario de la cuenta @ Mi cuenta

(O Su cuenta

* Nota para el | Hola, esta es una solicitud de fusién para unir
destinatario | nyestras cuentas en el Portal de Proveedores de

Coupa
“

™

reCAPTCHA
Privacy - Terms

\/ I'm not a robot

1 La combinacion unira las cuentas y dara a todos los usuarios combinados la capacidad
de facturar y enviar informacion de pago a los clientes vinculados en nombre de su
empresa. Antes de enviar una solicitud de combinacion, confirme que esta direccion de correo
electronico pertenece a un usuario que forma parte de su organizacion. Una vez aprobada, la
combinacion de cuentas no se puede deshacer. Mas informacion acerca de como combinar
cuentas.

Cancelar Enviar solicitud
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HABILITAR EL AUTENTICADOR DE DOS FACTORES

1. Debajo de su nombre de usuario en la barra superior derecha, seleccione
Configuracion de la cuenta en el menu desplegable

gxcoupa supplier portal NOTIFICACIONES @)  AYUDA

Inicio Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas ASN Facturas Catélogos Rendimiento empresarial Incorporacion Complementos

Configuracion

2. Seleccione Seguridad y autenticaciéon multifactor

Mi cuenta Seguridad y autenticacién multifactor

Gz Autenticacion multifactor

Preferencias de

notificacion

@ Habilitar Gnicamente para Cambios de pago (obligatorio para cambiar los campos Entidad legal o Direccién de remito)

(O Habilitar para Acceso a la cuenta (Inicio de sesion) y Cambios de pago
autenticacion multifactor

Mediante la aplicacidn de autenticacion Inhabiitada

() Habilitar Mediante una aplicacion de autenticacién disponible en la tienda de
aplicaciones de su teléfono mavil

Mediante SMS inhabiliada

[0 Habilitar Mediante SMS, se enviara un cédigo a su nimero de teléfono
movil. Introduzca el codigo de verificacion cuando se le solicite y
seleccione Aceptar. Se aplicaran tarifas de SMS.
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3. Puede seleccionar Habilitar solo para cambios de pago (Obligatorio para cambiar
entidad juridica o Remit-to) o Habilitar tanto para el acceso a la cuenta (inicio de
sesion) como para los cambios de pago.

Autenticacion multifactor

® Habilitar anicamente para Cambios de pago (obligatorio para cambiar los campos Entidad legal o Direccion de remito)

() Habilitar para Acceso a la cuenta (Inicio de sesian) y Cambios de pago

4. Hay dos opciones en las que puede habilitar el autenticador de dos factores en su
cuenta. Puede ser a través de la aplicacion Authenticator o a través de SMS.

s Debe seleccionar en la casilla de verificacion Habilitar la opcion preferida para la
autenticaciéon de dos factores.

Mediante la aplicacion de autenticacion Inhabilitad:

at]

[0 Habilitar Mediante una aplicacion de autenticacion disponible en la tienda de
aplicaciones de su teléfono maovil

Mediante SMS Innaniitada

[0 Habilitar Mediante SMS, se enviara un codigo a su nimero de teléfono
mavil. Introduzca el cddigo de verificacion cuando se le solicite y
seleccione Aceptar. Se aplicaran tarifas de SMS.

© Inchcape 2023. Todos los derechos reservados
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A TRAVES DE LA APLICACION AUTHENTICATOR

1. Sidesea habilitar su autenticacion de dos factores a través de la aplicacion
Avuthenticator, una vez que seleccione la casilla de verificacion Habilitar, aparecerd
una ventana emergente con un proceso de 3 pasos que puede seguir para continuar
con esta autenticacion.

2. Como puedes ver en la ventana emergente,

e El primer paso seria descargar la App Authenticator, aqui tendrds un
enlace directo para descargarla tanto a través de la App Store como de
Google Play.

e Elsegundo paso seria escanear el QR que se muestra en la ventana
emergente para habilitar la autenticacion

e Eltercer paso seria ingresar el cédigo de verificacion que aparece en su
aplicacién para finalizar la autenticacion

Aplicacion con autenticacion multifactor

Impida que los usuarios no autorizados accedan a su cuenta mediante su contrasefia y su teléfono. Configure cédigos de autenticacion
multifactor en tres sencillos pasos. Se le pedira que introduzca los codigos de validacion solo una vez cada 30 dias, o cuando intente
iniciar sesidén en otro equipo.

£ Download on the

o Utilice su aplicacion de autenticacion favorita disponible en la
tienda de aplicaciones de su teléfono mévil. Por ejemplo, . App Store

"Google Authenticator” y "Authy"”.
GETITON
® Google Play

Escanee este codigo QR con la aplicacién de autenticacion Coupa Supplier Portal

©

e Introduzca el cadigo de validacion de 6 digitos; abra la
aplicacion de autenticacion de su dispositivo mavil para
obtenerlo. Si pierde su teléfono o elimina la aplicacion, use un
cédigo de respaldo para iniciar sesion.

Autenticacion multifactor

Cadigo

F30CV7EPBMTGUVP2BH
P2P7D6F3GLZ6WW

Haga clic para copiar la clave de
seguridad
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3. Una vez que proporcione el codigo que se muestra en la aplicacion Authenticator,
puede hacer clic en Siguiente.

Ingrese el codigo de verificacion X

Se ha enviado un codigo de verificacion a su dispositivo o bien, utilice un codigo de
respaldo.

* Ingrese el codigo de verificacion | Codigo

4. La autenticacion a través de la aplicaciéon Authenticator estard habilitada y obtendrd
codigos de respaldo en caso de que pierda su acceso de autenticacion.

Recovery Codes p 4

Estos codigos se generaron el November 02, 2023

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

Solo puede usar cada codigo de recuperacion una vez.

Guardelos en un lugar seguro pero accesible.

kAsG4g D14Afw
DfhJpg DkwgfA
4XxnQA mAMmoyw

Copiar Descargar m
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A través de SMS

1. Sidesea habilitar su autenticacion de dos factores a través de SMS, una vez que
seleccione la casilla de verificacion Habilitar, aparecerd una ventana emergente
donde deberda proporcionar su nUmero de teléfono para recibir un SMS.

Verifique su teléfono maovil X

Para activar la autenticacion multifactor mediante SMS, se enviara un codigo a su numero
de teleéfono celular. Introduzea el cadigo de verificacion cuando se le solicite y seleccione
Aceptar

Teléfono movil | - +54 911 23456789

2. Una vez que proporcione su numero de teléfono, puede hacer clic en Siguiente y
deberd proporcionar este cédigo enviado por SMS

Two-Factor Authentication b 4

Enter the validation code that we sent to: +5491155848193

* Code

Cancel Resend Code “
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3. Una vez que proporcione el cédigo y haga clic en Aceptar, se habilitard el
autenticador de dos factores a través de SMS y, ademads, se le proporcionaran codigos
de respaldo en caso de que pierda el acceso a su autenticaciéon . Puede copiar,
descargar o imprimir esta informacion.

Recovery Codes p 4

Estos codigos se generaron el November 02, 2023

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

Solo puede usar cada codigo de recuperacion una vez.

Guardelos en un lugar seguro pero accesible.

kAsG4g D14Afw
DfhJpg DkwagfA
4XxnQA mAmoyw

Copiar Descargar m

Apéndice
Consulte la siguiente tabla para comprobar el cédigo de pais de todos los paises:
S. No. Pais Codigo de pais
1. Barbados BB
2. Argentina AR
3. Chile CL
4. Guatemala GT
S. Pery PE
6. Ecuador EC
7. El Salvador SV
8. Costa Rica CR
9. Panamd PA
10. Uruguay Uy
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