


Descripcion General de la Habilitacion de

Proveedores de Coupa

Coupa- Es una reinvencion de las herramientas y la tecnologia que se utilizan para comprometer a nuestros
proveedores desde la contratacion hasta la facturacion. Coupa ofrecera una tecnologia simple y lider en la industria que
proporcionara una mayor transparencia en el estado de las transacciones y facilitara hacer negocios con Jabil.

La experiencia Coupa

Mejores condiciones para la transaccion

Estado rastreado por medio del Portal de
Proveedores Coupa (CSP, por sus siglas en Inglés)
y publicado dentro de Coupa, permitiendo una
mayor visibilidad para los proveedores.

Transmision de la orden de compra

Coupa notificara a los proveedores por medio de
correo electrénico que se transmitié una orden de
compra al CSP

Confirmacion de la orden de compra

La confirmacioén de la orden de compra por medio
del CSP le brinda mayor informacion y visibilidad
sobre el estado de su pago.

iSin costo!

No tiene ningun costo realizar transacciones en el
CSP




Guia de referencia rapida del proveedor:
Introduccion al Portal de Proveedores Coupa (CSP)
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Agregar usuarios

Puede agregar mas usuarios para accedery
administrar su cuenta de proveedor.

1. Haga clic en la pestafia Administrador en la parte
superior de su ventana

En el menu a su izquierda, haga clic en Usuarios
Haga clic en Invitar Usuario

Ingrese el correo electronico del empleado e
identifique los permisos apropiados




Guia de referencia rapida del proveedor:
Introduccion al Portal de Proveedores Coupa (CSP)
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Convertir de orden de compra a Factura/Nota de Crédito

Puede crear facturas/notas de crédito directamente desde
las 6rdenes de compra.

1.

Haga clic en la pestafa de Pedidos en la parte superior
de su ventana

Busque la orden de compra que quiera convertir en
factura/nota de crédito.

Haga clic en el icono de Crear Factura (pila de monedas
de oro) o Crear Nota de Crédito (pila de monedas rojas)

Ingrese el nimero de Factura/nimero de Nota de
Crédito

Cree y envie su propia factura

Puede crear y enviar sus propias facturas, incluyendo la
facturas que no se envien por orden de compra a través del
CSP.

1. Haga clic en la pestafia Facturas en la parte superior de
su ventana

Para aquellas facturas que no sean por orden de
compra, haga clic en el botén de Sin Acuerdo en la
parte inferior de la pantalla y haga clic en Crear

3. Ingrese los detalles de la factura, incluyendo nimero de
factura, fecha, envio de los articulos, Manejo, Cargos
diversos, Impuestos y Comentarios, y agregue la
imagen de la factura y otros archivos adjuntos.

Haga clic en Calcular para actualizar el Total

Haga clic en Enviar.

Revise el Estado para verificar el estado de la factura. Puede
revisar el estado de su pago en Detalles de Pago.




iGracias!




