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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

delaorganizacion. Algunas cifrasimportantesde la solucion:

5.000+ 10M+ 125+ Multi Multi

Clientes Proveedores Paises Moneda Lenguaje

Calificado #1 por los mejores analistas

S d -
Gartner Pene. 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
gratuitaparaquelos proveedoresinteractueny colaboren facilmente con TERPEL. Interactuar
enel Portal no tiene costoy es una oportunidad para que otras companias, clientes de Coupa,

los puedan encontrar.

Estaslasacciones que estaran habilitadasen el portal de proveedores:
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REGISTRO EN EL COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)

1. Recibirauncorreo proveniente de Coupa Supplier Portal,indicandole que TERPEL lo ha

invitadoainscribirse al Coupa Supplier Portal:
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Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.com>
para suppliertestve+tpbrasil2 «

{;}COUP& Action Required - Terpel Registration Instructions

Hela proveedor:

Terpel desea que responda actualizando el perfil de su empresa en Coupa, la plataforma elegida para la administracion del gasto. Esta
informacién es necesaria para poder realizar transacciones electronicas con usted.

Coupa Supplier Portal es completamente gratuito, la configuracion es rapida y lo ayuda a realizar transacciones y comunicaciones
electronicas de mejor manera.

Puede actualizar la informacion de la empresa, en caso de que cambie, asi como hacer cosas con Terpel (y otras organizaciones de
compras que usen Coupa), como ver érdenes de compra, crear facturas, administrar OC y facturas, obtener alertas por mensaje de
texto en tiempo real y mucho mas

Para reenviar esta invitacion, seleccione "Unirse y responder” y "Reenviar a alguien” en la pagina de creacion de la cuenta

iBienvenido!

Join Coupa Supplier Portal Forward Invitation

£rcoupa

Business Spend Management

2. Usandoelboton Unirse al Coupa Supplier Portal seradirigidoal Portal de Proveedores

de Coupa paracomenzar suregistro.

3. Usando el boton Reenviar invitacion podra redirigir esta invitacion a alguien mas de

suorganizacion,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 contrasena y aceptar las politicas de

privacidady términos de usode Coupa.
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* Nombre de la empresda

Brasil Pre

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

* Correo electrénico

* Nombre * Apellido
Carlos Santos
* Contrasefa * Confirmar contrasefia
& &

Use al menos 8 caracteres & incluya un ndmero y und letra.

* Pais/Regién * Registro tributario [/

VW

(JNo tengo una identificacién tributaria

(O Acepto laPolitica de privacidad y de Términos de uso

éYa tiene una cuenta? INICIAR SESION

Reenviar esto a alguien

Después de esto hagaclicen Crear una cuenta.

5. Ingrese el codigo enviadoa su correo electronico:

zEcoupa
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sEcoupa
Su cadigo de verificacion de Coupa

A continuacion encontrara el codigo de verificacion seguro gue salicitd. Introduzca el codigo
de 6 digitos en Coupa para verificar que es usted.

614605

Email Verification

We sent a one time verification code to suppliertestve+tpbrasil2@gmail.com

Didn't receive the Verification Code? Request a New Code

6. Como siguiente paso debera completar la informacion de direccion de su empresa.

Después seleccione Siguiente.

zEcoupa
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Incorporacién a Coupa Supplier Portal

Cumplimente la informacidn necesaria para su perfil de negocio antes de acceder al Coupa Supplier Portal

Detalles de la cuenta Informacidn de pago

Direccién principal

* Paisfregién * Linea de direccién 1 Linea de direccién 2

* Ciudad * Estado * Cédigo postal

A continuacion, COUPA pedira al proveedor que complete lasinformaciones para recibir pago
por Tarjeta Virtual, Transferencia y Cheque, sin embargo, esta informacion es para
complementar el perfil de su empresa en Coupa. No es informacion que TERPEL le esta
solicitando. Por lo tanto, 'PODEMOS MARCAR SIEMPRE LA CASILLA "NO ACEPTAR PAGOS.

ETC' yluegodarclicensiguiente:

Incorporacion a Coupa Supplier Portal

Cumplimente la informacidn necesaria para su perfil de negocio antes de acceder al Coupa Supplier Portal

(& La direccién principal se guardé con éxito

Detalles de la cuenta Informacion de pago

Ingrese la siguiente informacién para recibir pagos con tarjeta virtual

* Nombre del método de page (3) * Direccidn de correo electrdnico

Eﬁm aceptar pagos con tarjeta virtual de este cliente

zEcoupa
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Incorporacién a Coupa Supplier Portal

Cumplimente la informacidn necesaria para su perfil de negocio antes de acceder al Coupa Supplier Partal

Detalles de la cuenta Informacion de pago

i i s - ™
Transferencia bancaria (_Seportado por el cliente )

Ingrese la siguiente informacidn para recibir pagos por transferencia bancaria.

* Nombre del método de pago (1)

* Pais/regién de la cuenta bancaria * Divisa de la cuenta bancaria
Guatemala - GTQ -
Nombre del beneficiario Nombre del banco
Ndmero de cuenta Confirmar nimero de cuenta
IBAN Confirmar IBAN

MNimero de enrutamiento (Cddigo del banco)

Cédigo de banco -

C] Mi empresa prevé pagos internacionales

Cédigo de sucursal Tipo de cuenta bancaria
Business -
Direccién de correo electrénico o Cédigo de envio o

Documentos de apoyo @

Drop or Browse Files

Browse

C] Mo aceptar pagos por transferencia bancaria de este cliente

o Codigodecnvip o

zEcoupa
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Incorporacién a Coupa Supplier Portal

Cumplimente la informacidn necesaria para su perfil de negocio antes de acceder al Coupa Supplier Portal

Detalles de la cuenta Informacion de pago

o
| Soportado por el cliente |

Cheque ( Sor p )

Ingrese la siguiente informacidon para recibir los pagos de cheques.

* Nombre del método de pago (1)

Pais/Regidn

México -

* Street 1

Street 2

Street 3

Street 4

* City

* State

* Postal Code

Cédigo de envio ()

C] Ho aceptar pagos con cheque de este cliente

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

paralainformacion que se le esta solicitando en estas pantallas.

zEcoupa
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7. Al finalizar COUPA lo va a dejar en la pestana Perfil empresarial para completar o

actualizarlasinformacionesa partirdeliconodel lapiz:

?;‘:;-‘coupa Supptier Dort al VITO NOTIFICACIONES @) | AYUDA

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

Perfil empresarial Entidades jurfdicas Solicitudes de informacidén Evaluacién del desempefio

Proveedor Brasil SA

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

Informacién de la empresa

Nombre de la empresa Sector Acerca de

Proveedor Brasil SA

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 suempresa. Estainformacion es de uso
publico para los clientes de Coupa y a través de esta informacion, Coupa puede sugerir a su
empresacomo un potencial proveedor segun lo que estén buscandolos clientes. Porejemplo,
conbaseenlosbienesoserviciosque usted ofrecey/olaszonasenlasque opera. Essudecision
si quiere completar algunos de estos datos, entendiendo que es para uso de Coupa y no una

solicitud orequerimientode TERPEL.

*coupa Supptier Dort al VITO NOTIFICACIONES @) | AYUDA

ﬁ Facturas Ordenes Perfil empresarial Configuracién Hojas de servicio ASN Incorporacién Previsiones M3s...

Perfil empresarial Entidades juridicas Solicitudes de informacién Evaluacién del desempefio

Proveedor Brasil SA

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

Informacién de la empresa

Nombre de la empresa Sector Acerca de

Proveedor Brasil SA

Solicitud de Informacion de TERPEL

zEcoupa
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El proveedor va a recibir en su correo un mensaje para acceder al Portal de Proveedores de

COUPAYy actualizarsusinformaciones:

Proporcionado por {}coupa

C terpel

Actualice su perfil para Terpel

Estimado proveedor:
Es interés de Terpel que actualice el perfil de su empresa en Coupa, la plataforma
autorizada para la gestion de proveedores, negociaciones, notificaciones. Esta

informacion es necesaria para poder realizar contacto con usted.

Coupa Supplier Portal es completamente gratuito, la configuracion es rapida y lo ayuda
a realizar transacciones y comunicaciones electronicas de mejor manera.

Puede actualizar la informacion de la empresa, en caso de que sea requerido, asi como
tener contacto con Terpel (y otras organizaciones de compras que usen Coupa), ver
ordenes de compra, crear facturas, y su administracion, obtener alertas por mensaje de

texto en tiempo real y mucho mas.

Para reenviar esta invitacion, seleccione "Unirse y responder” y "Reenviar a alguien” en
la pagina de creacion de la cuenta.

iBienvenidol

Iniciar sesion

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

recibiraladebidanotificaciony podra completareste formulario desde el Portal.

,xcoupa supplier portal VITO~ | NOTIFICACIONES @ | AYUDA
0 Facturas Ordenes Perfil empresarial Configuracién Hojas de servicio ASN IncorpfaciélSe recibié una solicitud para actualizar la infy

I formulario (Extemo preregistro) de Terpel requiere su  mfem—
atencion

pg Proveedor Brasil SA e —

Ultima actualizacién del perfil: 8 minutos atras | Ver perfil

Actividad reciente ver v @ Anuncios

Sin anuncios

[Terpet )

El proveedor accede con sus credenciales de acceso y COUPA mostrara el formulario donde

deberaindicartodaslasinformacionesy documentos requeridos:

zEcoupa
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= i CARLOS ~ | NOTIFICACIONES AYUDA
#yzcoupa supplier portal o
M Facturas Ordenes Perfil empresarial QeI Hojas de servicio ASN Sourcing Previsiones Catdlogos Méds...
Perfil empresarial Entidades juridicas Solicitudes de informacién Evaluacion del desempefio
Terpel Perfil [ Torpel v
+ Hemos completado automaticamente alguna informacion de su perfil publico.
Ver todas las respuestas
Externo proveedor Bienes y servicios 0019 Abastecimiento 0023 OK
[:]

Informacién Del Proveedor

Brasil Pre

Datos generales

Categoria de aprobacién
Logistica
Informacién interna Terpel

*Nombre

Brasil Pre

*Nombre comercial

Brasil Pre

Unavezcomplete todosloscampos, hagaclicen Enviar paraaprobacion(al finalde lapagina):

Formato Terpel

Formato Terpel
Firma_-_Formato_170225.docx

Descargue el adjunto

* Formato de firma Terpel

Seleccionar archivo  Formato de Registro.xlsx

Firme y cargue el documento relacionado previamente.

Seccion de uso exclusivo Terpel

;Requiere validacién PIF Infolaft?

No

Rechazar Guardar Enviar para aprobacién

0 Comentarios

Silenciar comentarios

v

Ingresar comentario

zEcoupa
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AUTENTICACION MULTIFACTOR

Para protegeraun mas suinformacion, Coupale permite habilitar una segunda verificacionde
seguridad conocidacomo Autenticacion Doble Factor (2FA). Este método de seguridad es muy
comunenaplicaciones bancariasy otros tipos de aplicaciones, incluyendo el correo y consiste
enelusode unacontrasefay adicionalmente de un codigo o token. Paraello, usted requerira
deunaaplicacionlacual vaaconfigurar paraconectarlaconsucuentaenel Portaly queestale
genere dicho codigo. 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 codigo que en ese momento esté vigente en su aplicacion.

El proceso a continuacion Unicamente puede ser realizado por usuarios con permiso de

administrador del proveedor/contacto principal:

:;;:COUPE! Suppﬂer portal VITO NOTIFICACIONES @  AYUDA

: Configuracion de cuenta
o Facturas Ordenes Perfil empresarial Configuracién Hojas de servicio ASN \nccl J Q

. Cerrar sesion
pg Proveedor Brasil SA

as | Ver perfil

Actividad reciente ver v @ Anuncios

anuncies

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

derecha,y hagaclicen 'Configuracion de cuenta’.

zEcoupa
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Mi cuenta Seguridad y autenticacion multifactor

confiauacen Autenticacién multifactor

Preferencias de

notificacion (O Inhabilitada

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

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

Conexiones de la
ERTEIE Mediante la aplicacién de autenticacion

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 numero de teléfono.
Por defecto

2. Enelmenualaizquierda, hagaclicen 'Seguridad y autenticacion multifactor'

Autenticacion multifactor a través de aplicacion

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

-
« Abra su aplicacion de autenticacion preferida en su dispositivo E q JI'. "
celular. Mas informacion =l - "

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

BHTAASPAZOSZOSMNPUYQ
CKK5K5BN3Z6A

Haga clic para copiar la clave de
sequridad

Introduzca el cédigo de verificacion de 6 digitos
de su dispositivo.

Cancelar Habilitar

3. Descarguelaaplicacion de autenticacion de su preferencia.

a. Ensudispositivo movil.

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

Ingrese a la aplicacion, registrese (si hace falta) y autorice el uso de su
camara
Conelmovilydesdelaaplicacion,apuntealapantallaconelcodigoQR.
Esto completara el registro de su acceso al CSP en dicha aplicacion de
autenticacion.

Cologue el codigo de 6 digitos, que encontrara en la aplicacion que
acaba de descargar, en la pantalla de su navegador de internet (Paso 2

enlapantalla).

b. Ensucomputador(aplicaciondeescritorio)

C.

II.

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

Ingrese alaaplicaciony registrese si hace falta.

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

Coloque el codigo de 6 digitos, que encontrara en la aplicacion que

acaba de descargar, en la pantalla de su navegador de internet (Paso 2

enlapantalla).

Search Q YO

Desde sunavegador de internet (Chrome, Edge, Safari, etc.)

{;}COUpa Pagina 16
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i. Descargar/afnadir una extension de autenticacion para navegador de
internet:

1. Google Chrome - Google Authenticator o Authenticator

2. MozillaFirefox - Authenticator
3. MicrosoftEdge - 2FA
ii. Ingresealaextensiony registresesihacefalta.

iii. Leaelcodigo QR desde laextension o copie/pegue el codigo 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 codigo de 6 digitos, que encontrara en la aplicacion que
acaba de descargar, en la pantalla de su navegador de internet (Paso 2

enlapantalla).

] Authenticator =4

7o

Coupa Supplier Partal [

Coupa Supplier Portal

o Escanee este cddigo QR con su dispositivo celular.

+ Abra su aplicacién de autenticacion preferida en su dispositivo celular

« Enla mayoria de las aplicaciones, seleccione "Agregar’ o "+* para escanear el
codigo QR o copiar y pegar la clave de seguridad

Haga clic para cffpiar Ia clave de seguridad

Introduzca el codigo de verificacion de 6 digitos de su 547078
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

descargarlosy dejarlosenun lugarde facil acceso, pero seguro.

{ﬁcoupa Pagina 17
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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 configuracion de la autenticacion multifactor, se abrira la pantalla de
configuracion en la cual se puede elegir para que casos activar la autenticacion
(Cambiosde pagooiniciodesesion),sise deseacambiarlaaplicaciondeautenticacion,
si se desea habilitar autenticacion por SMS(con tarifas adicionales por SMS) o si desea
mostrar o generar de nuevo los codigos de recuperacion.

Mi cuenta Seguridad y autenticacién multifactor

Configuracion Autenticacion multifactor

Preferencias de

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

O Tanto para el acceso a |a cuenta (Inicio de sesion) como para los cambios de pago
Seguridad y
autenticacion multifactor

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
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INVITACION A USUARIOS

Podra invitar otros usuarios de su compafia a hacer parte también del portal, ya sea
reenviando la invitacion inicial conla opcion 'Reenviar esta invitacion' (refiérase a la seccion

Registroen el CSP) o desde el menu de configuracion.

1. Seleccione Configuracidnenlaparte superiorde la pagina.

2. HagaclicenelbotonInvitar Usuarioen la parteizquierda.

gicoupa supplier portal VITO~ | NOTIFICACIONES @) AYUDA

ﬁ Facturas Ordenes Perfil empresarial Hojas de servicio ASN Incorporacién Previsiones Més...

Administrador Solicitudes de conexién

Administrador usuarios

Usuarios _ B hd I - l

Solicitudes de

~ . Nombre de usuario Correo electronico Estado Permisos Acceso a clientes Propgosito Acciones
combinacion

Sugerencias de Vito Kerkhoff suppliertestve+tpbrasil2@gmail. com Activo Administrador Terpel Contabilidad, Editar
Asn Diversidad,

combinacion Gambios de Legal,

ordenes Compras,
Solicitudes para unirse .
Catalogos Riesgo

Luego de completar los datos de contacto de la persona que vaainvitaral portal, podra asignarlos
permisos que tendrael usuario, para visualizar las distintas pestafiasy los datos correspondientes,
yenviarlainvitacion. Desde este menulosadministradores podranasignar visibilidad y accesoala

informaciony al cliente(s) al que el usuario tendra acceso.
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Los permisos permiten
restringir la visibilidad que
tendra el usuario que se
estd invitando.

Invitar usuario

Nombre de pila
Apellido

* Correo electrénico

Permisos @

Tedo
Administrador
Ordenes
Acceso restringido a los
pedidos
@ All
Facturas
Catilogos
Perfiles
Asn
Hojas de servicio/horas
Acceso restringido a las
hojas de servicio/horario
@ All
Pagos
Cambios de érdenes
Pagos anticipados
Desempefio empresarial
Incorporacién

Confirmacion de la linea de
pedido

Planificador de pronésticos

Trabajadores
@ Vista
Administrar
Asignaciones de trabajadores
@ Ver

Gestionar

Aqui podra colocar la
informacion del usuario
que desea invitar

Clientes
Todo
Terpel
También se puede
restringir a cuales
clientes el nuevo usuario
tiene visibilidad.
Para finalizar, seleccione
Enviar Invitacion

Al recibir la invitacion, 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 cualguier 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 esindependiente de si se trata de unaempresa o

persona natural. Como vera a continuacion, el portal pedira los datos de las direccionesy a qué

zEcoupa
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cliente(s) aplicaron. De este modo se podra asignar la direccion automaticamente a las facturas

que usted vaya a registrar en el futuro. Esta configuracion solo puede ser realizada por el usuario

administradordel proveedor/contacto principal:

{;}Coupa Supp{ier DOrt al vITO NOTIFICACIONES @ | AYUDA

ﬁ Facturas Ordenes Perfil empresarial Configuracién Hojas de servicio ASN Incorporacién Previsiones M4s...

Perfil empresarial Entidades juridicas Solicitudes de informacién Evaluacién del desempefio

Entidades juridicas

@

Nombre de entidad juridica  Direccién de origen de la factura  Identificacion tributaria ~ Método de pago vinculado  Informacién sobre el pago

Proveedor Bra. nda, Bogotd, Bogotd, 250047, C0:123456789 Cheque nda, Bogota, Bogota, 250047
Colombia Colombia

Porpéagina 5| 10 | 20

1. Seleccione Perfil empresarial en la parte superiorde la pagina.
2. SeleccioneEntidadesjuridicasen labarra

3. Hagaclicenelbotoncrearenlaparteizquierda.

Debe completarlainformacion solicitada:

Crear entidad juridica X

* Nombre de entidad juridica * Pais/Regidn

Direccion de erigen de la factura
Ingrese la direccién desde la cual factura o la direccion en la que recibe los pagos por correo y en persona.

* Palsiregién * Linea de direccién 1 Linea de direccién 2
* Ciudad * Estado * Cédigo postal

Cédigo de origen de la factura (7

Direccién del remitente

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

La misma que la direccidn de ls factura

zEcoupa
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Alseleccionarel paisdesdedondeoperay desde dondeestara facturando, puede que el portal

le pidacompletardatos adicionales en esta pantalla.
Crear entidad juridica X

* Mombre de entidad juridica * Pais/Regidn

[ Méxica - ]

Inscripciones fiscales

* Pais/Regidn 1D de IVA

() Agregar inscripeiones fiscales

Campos rurales

* Régimen fiscal (7)

Debe completar los datos de ladireccion de origen de la factura. Note que por defecto estan
seleccionadas las casillas para que esta misma direccion sea utilizada como Direccion de
Remitoydirecciondesdedonde se Envialafactura. Encasode que seandireccionesdistintas,
debe desmarcar la casilla y en las proximas pantallas podra indicar la direccion
correspondiente. Recuerde que ID de [VA es un término genérico que utiliza Coupa, igual que
Registro Tributario. Ambos hacen referencia al identificador Unico asignado a su empresa, al
serregistradaenel pais, confinesfiscalesy tributarios. Encadapaisesteidentificadortieneun

nombredistinto,en el caso de Méxicoseriael RFC.

Hagaclicen'Guardar'.

zEcoupa
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Crear entidad juridica X

Direccién 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.

* Paisiregion * Linea de direccién 1 Linea de direccién 2
. Avenida Las Americas 1750 ®
* Ciudad * Estado * Cédigo postal
Medellin Antioquia 01009
Cédigo de origen de la factura (0 Idioma preferido
Espadol (Colombia) v
Direccién del remitente .

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

@ La misma que la direccién de la factura

Cancelar Guardar

Después hagaclicen 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

Agregardireccion de remito.

1. Seleccione Configuracionenlaparte superiorde la pagina.
2. Seleccione Administradoren labarray Métodos de pago.

3. Hagaclicenelboton Agregar direccion de remito.

%Coupa Pagina 23



O terpel

g:acoupa supplier portal CONTACTO NOTIFICACIONES @ = Avupa

Facturas Ordenes Perfil empresarial Hojas de servido/horas ASN Incorporacion Previsiones Mis.

Configuracién del cliente Solicitudes de conexion

Administrador pireccion de Remito

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

NoO s& encontraron resultados

Seleccionarlaopcion 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 lainformacion mostrada, después clicenel botdn Guardary continuar.

Agregar una nueva cuenta de envio de remito

* Tipo de pago | Direccion ~

¢ Cudl es su Direccién de Remito?

* Linea de direccion 1 [+
*Giudad Recommended
Estado | Seleccione una opcio v Si recibe pagos a una ubicacion

diferente al lugar donde esta

* Cédige postal registrado su negocio, agregue Ia

~Pais/Region | Colombia o direccion aqui

ual es su cddigo de integracion de direccién de remito? (opcional)
&Cual d de inte de d d to? (op

& Qué clientes pueden usar esta cuenta?

Todo

Transnetwork

p—

Hagaclicen'Siguiente':

Agregar una nueva cuenta de envio de remito

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

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

Desactivar entidad juridica Cancelar

Hagaclicen'Listo'.

zEcoupa
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Agregar una nueva cuenta de envio de remito

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

Titulo Estado

Avenida Las Americas 1750 Activo Administrar
Medellin

Antioquia

01009

Colombia

Desactivar entidad juridica m

Unavez se hayacompletadotoda lainformacion solicitada Coupamostraraque laentidad Juridica

fue anadida con éxito:

Configuracion completa

jFelicitaciones!

Esta entidad juridica ahora se puede usar en nuevas facturas

Para obtener el pago - La mayoria de los clientes requiere que les envie esta informacion de pagos
en ademas de proporcionario en la factura. @
« Haga clic en Ficha Perfil para ver si su cliente tiene un formulario que recopila informacion de pago
« De lo contrario, debera enviarla a través de otro canal

I a Ordenes Ir a Facturas Regresar a Admin. m

Esnecesarioteneral menos unaEntidad Juridicaregistradaen el portal, para poder registrary
enviar facturas. Sin embargo, si usted tiene varias entidades/empresas y factura desde
distintasdirecciones, puederegistrarvariasentidades. Luego paracadafactura, usted debera
indicarque entidad/direccion aplica.

Nota: Lasdireccionesutilizadas eneste manual sonejemplosficticios.
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PAGINA DE INICIO

Enlapaginadeiniciodel portal, usted encontrara un resumen de su actividad con TERPEL. Por
ejemplo, podra ver las tltimas Ordenes de Compra recibidas, asi como los tltimos cambios de
estadoensusfacturas. Aquitambién podra vercualquieranuncioimportante compartido por

TERPEL. Porejemplo, informacion de un proximo corte en larecepcion de facturas.

gscoupa supplier portal T NOTIFICACIONES @ AYUDA

acturas Ordenes Perfil empresarial Configuracion Hojas de servicio ASN Incorporacion Previsiones Mis...

pg Proveedor Brasil SA

perfil

Actividad reciente ver v @ Anuncios

Solicitud de informacién Aprobado

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 recientes, para ver todas las
notificaciones endetalley administrarlas, haga clicenlos enlaces Notificaciones o Ver todas

las notificaciones:
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VITO~ | NOTIFICACIONES @ | AYUDA ~

corporaciofRespuesta del formulario aprobada )
——1 a2 informacicon del proveedor que presentd fue aprobads  ——
por Terpel.

Se actualizé la informacion de proveedor ()
Recientemente se envio una actualizacion de informacion

Perfil de la empresa a su cliente.

\er todas las notificaciones

Para configurar sus notificaciones seleccioné Preferencias de notificacion.

VITO~ = NOTIFICACIONES @) @ AYUDA -~

Configuracion de cuenta
Preferencias de notificacion

Incorp vas...

Cerrar sesion
. «w-2lencias de notificacion

EnlapaginaMiCuenta Preferencias de Notificacion,aparecerantodaslasnotificaciones que
se pueden desactivar o activar como notificaciones sobre la Plataforma (en linea) y/o por

correo electronico.

zEcoupa
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Mi cuenta preferencias de notificacién

Comenzara a recibir notificaciones cuando sus clientes las habiliten
Configuracién

Preferencias de
- Correo Movil (SMS) |+ +1
notificacién electrénico
Seguridad y ¥ Verifique el nimero para recibir SMS
autenticacion multifactor
Conexiones de la
T Acceso a la cuenta

Fusionar solicitud En linea Correo electronico (] SMS

Solicitud para ingresar Enlinea Correo electréonico (] SMS

Alterminar, seleccionarel boton Guardaren la parte de abajo de la pagina.

GESTION DE ORDENES DE COMPRAS

Enelmenu principal,hagaclicenlapestaiiaOrdenes. ApareceralapaginaOrdenesconlatabla
Ordenes de compra. En esta seccion usted tendra completa visibilidad sobre las rdenes de

compraquessuclientele hayaemitido.

zscoupa supplier portal

G Facturas Ordenes Perfil empresarial

Enestapantallaencontraraunresumen de las Ordenes que harecibidode TERPEL. Encasode
que esté conectado con varios clientes, desde el portal, podra seleccionar el cliente cuyas

ordenesquierarevisar.
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,zcoupa supplier portal VITO~ | NOTIFIGAGIONES @ | AYUDA -

ﬁ Facturas Perfil empresarial Configuracién Hojas de servicio ASN Incorporacién Previsiones Mds...

Ordenes Lineas de la orden Devoluciones Cambios de érdenes. Cambios de lineas de érdenes Confirmaciones de érdenes Més...

Seleccionar cliente Terpel -

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}

Haga clic en Sz Accidn para facturar desde una orden de compra

ver |8 3 = 13 |

Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Ci ios sin Total Asignadoa A

360 28/02/25 Emitido Ninguno/a 1 Each de M-1 RAC 4T 10W40 No 120.00 = E:'e
6X0.95L/0.25USG. usD

359 28/02/25 Emitido Ninguno/a 1 Each de M-1 RAC 4T 10W40 No 0.00 = %
6X0.95L/0.25USG vi1. COP

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 numero de la orden (enlace en
azul). Estando dentro de la Orden de Compra, seleccione la casilla 'Confirmada' para hacer

saberasucliente que usted yaviolaOrdende compray seencuentratrabajandoenella.

Seleccionar cliente | Terpel v |
Orden de compra 360
o> Informacion general 9 Envio
Estado Emitido - Manual pendiente Direccion de envio Avenida 6 Comuneros No 47-38
Bogota, Cundinamarca 11001
Fecha de la orden 28/02/25
Colombia
Fecha de revision 28/02/25 Cédigo de ubicacion: 324

Ala atencién de: Vito Kerkhoff
Solicitante Vito Kerkhoff

Sni Términos Ni f
Correo electronico vito@parameta.co Ninguno/a

Términos De Pago Ninguno/a N Seguimieﬂto del envio D Agrgar

*fecha estimada de la 28/03/25 No hay seguimiento del envio.
ultima aceptacion

Namero ERP Ninguno/a
Comentarios Ninguno/a

Datos adjuntos Ninguno/a

Confirmada (J

zEcoupa
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Dentro de cada orden de compra usted encontrara diferentes opciones:

Total usD 120.00

Crear factura Guardar #=i Vista previa de impresion

0 Comentarios Silenciar comentarios v

Ingresar comentario

si

Agregar Archivo | Url

Enviar notificacion de comentario a un usuario ingresando @nombre (ejemplo: @JohnSmith)

Agregar comentario

Vista previade impresion le mostrara laordendecompraenel formatoenelquelellegala

ordenasucorreo.

O terpel

ORDEN DE COMPRA No. 360

Direccion de facturacion Direccion de envio Detalles del proveedor
Terpel Terpel Proveedor Brasil SA
Cra7#75-51 Avenida 6 Comuneros No 47-38 Contacto: Carlos Santos

Bogota, 11011 Bogota, Cundinamarca 11001 suppliertestve+tpbrasil2@gmail.com
Colombia Colombia Phone: +1 (650) 555-1212
Requerido por: Vito Kerkhoff 324

Conmutador (571)3175353 Nombre Administrador:

Correo Administrador:

Informacion general
Fecha de OC: 28/02/25

Divisa: USD
N.°de linea Detalles del articulo Cantidad  Unidad Precio (USD) Total (USD)
1 M-1 RAC 4T 10W40 6X0.95L/0.25USG. 1 Each 120.00 120.00

Fecha limite de recepcion: 06/03/25
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Cambios en la Orden de Compra

En caso de que TERPEL modifique una Orden de Compra existente, usted sera debidamente
notificado. Porejemplo, la notificacion que recibe al correo indica que se trata de una Orden

decompraque fuerevisada.
{ terpel

Terpel Orden de compra 360 revisada

Resumen de la orden

Fecha 28/02/25

Total de la orden de 24000 USD
compra

Contacto Vito Kerkhoff

Detalles de las érdenes a continuacion

Nunca pierda una orden con Coupa

< &

Ordenes Facturas Pagos

Iniciar sesion ahora

Asimismo, al ingresar alaorden, podra ver que hay varias revisiones para la orden, indicando

cualdeestaseslaversionactual.

zEcoupa
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Seleccionar cliente Terpel -

Orden de compra 360

Revision | 2 (Actual) 28 Feb

o Informacion general

9 Envio

Estado Emitido - Envio por correo electronico
Fecha de la orden 28/02/25
Fecha de revision 28/02/25
Solicitante Vito Kerkhoff
Correo electronico vito@parameta.co
Términos De Pago Ninguno/a

* fecha estimada de la 28/03/25
altima aceptacion

Numero ERP Ninguno/a

Comentarios Ning

Datos adjuntos Ning

Confirmada (J

Direccion de envio Avenida 6 Comuneros No 47-38

Bogotd, Cundinamarca 11001
Colombia

Cadigo de ubicacion: 324

Ala atencion de: Vito Kerkhoff

Términos Ninguno/a

= Seguimiento del envio © fareger

No hay seguimiento del envio.

Enel portal podraverel contenidoactual delaorden (versionactual), asicomoel contenidode

versiones anteriores. Adicionalmente, tanto el correo como en la vista de impresion de la

ordenvanadetallarclaramente cual fue el cambio.

OC actualizada #360-2

N.°delinea Detalles del articulo

1 M-1 RAC 4T 10W40 6X0.95L/0.25USG.

Fecha limite de recepcion: 06/03/25
Mercancia: Abastecimiento Lubricantes
No. de pieza del proveedor: 213050

1 Lineas cambiadas

N.°de linea Detalles del articulo

1 M-1 RAC 4T 10W40 6X0.95L/0.25USG.

Nombre del fabricante:
Namero de pieza del fabricante:

Cantidad

Cantidad

zEcoupa

Unidad Precio (USD) Total (USD)

Each 120.00 240.00

Total actualizado: 240.00 USD

Total anterior: 120.00 USD
Diferencia neta: -120.00 USD

Unidad Precio (USD) Total (USD)
Each 120.00 240.00
+206-66
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Aceptacion - Confirmacion de Recepcion

Cuando el usuario de TERPEL haya confirmado que recibio satisfactoriamente el pedido o
parte de este (entrega parcial), usted podra ser notificado y ver el detalle de la aceptacion

desdelaOrdende Compra. Alingresaralaordendecompra,elcampo 'Codigode Entrada’ con

unnumero
[
Lineas
_ Avanzado l Buscar pe) Ordenar sl /@l Numero de linea: 0 —+ 9 I
1 Tipo  Articulo Cantidad Unidad Precio Total Facturado

= M-1 RAC 4T 10W40 6X0.95L/0.25USG. 2 Each 120.00 240.00 240.00

Fecha limite = Numero de parte del proveedor Numero de pieza auxiliar del proveedor Nombre del fabricante
06/03/25 213050 Ninguno/a Ninguno/a

Numero de parte del fabricante | Codigo de entrada
Ninguno/a 120

Por pagina 15 | 45 | 90

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.

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

zEcoupa
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propias vistas,asi como exportar losdatosen pantallaaunarchivo CSV (Valores Separados por

Coma) o Excel.

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}

Haga clic en Accion para facturar desde una orden de compra

Buscar Fel

Nuamero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Co iones
Abrir rdenes. E
360 28/02/25 Emitido Ninguno/a 2 Each de M-1 RAC 4T 10W40 No: ==
- Montos Aceptados | g
6X0.95L/0.25USG R
Ordenes con cambios pendientes -
359 28/02/25 Emitido Ninguno/a 1 Each de M-1 RAC 4T 10W40 No! ES

Ordenes de compra con lineas de servicio
6X0.95L/0.25USG v11 R
Ordenes de compra pendientes de trabajo de repaso
Ordenes no facturadas

Ordenes no reconocidas

Ordenes vencidas

Crear vista

Porejemplo,enel casodelas Ordenes de Compra, podra crear una vista personalizada que le
ayudeaidentificarcuales Ordenes cuentan yaconlaaceptacionporpartede TERPEL.Paraello

deberairalapantallade Ordenesde Compray hacerclicenCrear vistaalfinal del listado.

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}

Haga clic en Accién para facturar desde una orden de compra

Ver Rrt) ~ Buscar L
Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Cof Todo ciones
Abrir ordenes E
360 28/02/25 Emitido Ninguno/a 2 Each de M-1 RAC 4T 10W40 No iSs
Montos Aceptados | T
6X0.95L/0.25USG .
Ordenes con cambios pendientes =
359 28102125 Emitido Ninguno/a 1 Each de M-1 RAC 4T 10W40 No! iSs

Ordenes de compra con lineas de servicio
6X0.95L/0.25USG v11. A
Ordenes de compra pendientes de trabajo de repaso
Ordenes no facturadas

Ordenes no reconocidas

Ordenes vencidas

Crear vista

Para toda vista personalizada, debe asignar un nombre que le ayude a recordar cual es el
proposito o qué informacion le va afiltrar dicha vista. Podra crear unavistay compartirlacon
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

paratodos.
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Crear nuevo Vista De Tabla De Datos

Generalidades

Utilice un nombre
significativo para la vista.

Nombre Montos aceptados

Visibilidad @ Solamente yo
O Todos

Comenzar con vista Todo

Condiciones

Condiciones De Coincidencia Hacer que todas las condiciones coincidan

Filtrar Por Comentarios

~ Clausula De Filtro | contiene

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

Agregar grupo de condiciones

[+

~

w Texto De Filtro aceptacion

Puede agregar una o mas condiciones (filtros), asi como crear grupos de condiciones y definir

silavistadebe mostrarsololas 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

dependerandeenqué pantallaestacreandolavista(Ordenesvs. Facturas). Eneste ejemplo, el

propodsito de la vista es mostrar Unicamente Ordenes que tienen uno o0 mas comentarios

respecto alaaceptacion (recepcion) del pedido.

Columnas

Arrastre las columnas a la derecha para seleccionar, a la izquierda para cancelar la seleccion y en forma vertical para cambiar el

orden de las columnas

También puede usar el teclado para modificar las columnas seleccionadas. Use TABULACION para orientar el foco e INTRO para
mover una columna hacia o desde la lista de columnas seleccionada. Para reordenar, use ESPACIO para arrastrar un elemento y,
luego, ARRIBA 0 ABAJO para moverlo. Presione ESPACIO nuevamente para soltar el elemento, 0 ESC para cancelar el

reordenamiento

Columnas disponibles Columnas seleccionadas

Acuerdos de pago Acciones

ID ERP Numero de la orden de

compra
ID orden de compra

Fecha de la orden
Reconocido en

Estado
Comentarios sin
responder Articulos
Asignado a Total

Monto aceptado

Monto aceptado con
Impuestos

Comentarios

Orden de clasificacion predeterminado

Ordenar por ~

en |ascendente

Columnas que
forman parte
de su vista.

Ordene los resultados en orden
ascendente o descendente.

orden.
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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
ladoizquierdo los campos que no requierey al derecho los que deben serincluidos en su vista.
También puede cambiar el orden en el que se van a mostrar estos campos/columnas. Por
ultimo, puede (opcional)definirsilos resultados que vaamostrarlavistadeben serordenados
con base en un campo en particular. Si desea modificar su vista, debera hacer clicen el icono

dellapizjuntoal nombrede lavista.

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}

Haga clic en Accion para facturar desde una orden de compra

A" @l Montos Aceptados ~ . Buscar ,Ol

EnFacturastambiéncuentaconunaseriede vistasque le ayudanafiltrar portransaccionesen

unestadoen particularoadistinguir facturas de notas de crédito, entre otras opciones.

SeIECeonar cneme. e

Facturas

Instrucciones del cliente

Sefior proveedor recuerde que la fecha méxima de radicacién se sugiere radicar oportunamente su factura hasta el 20 de cada mes. Para proveedor de tipo
transporte sera hasta el dia 15 del mes.

Cree facturas @

Crear facturas a partir de érdenes de compra Crear Nota de crédito

A"l Todo ~ I Buscar ye I
Todo

Nro. de factura Fecha de creacion Estado Numero de la orden de compra  Total Coment o Acciones
Abandonado

INo hay filas.. Anulada

Por pagina 15 | 45 | 90 Aprobacion pendiente
Aprobado
Borrador

Conflictos con una respuesta del proveedor
Conflictos sin respuesta del proveedor

En conflicto

Error al procesar

Facturas no pagadas

Facturas vencidas

Informacicn sobre el pago

Notas de crédito

Procesamiento

Crear vista
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