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Erstellen einer Rechnung flr einen Vertrag

£coupa supplier portal
* Melden Sie sich beim Coupa Supplier
Portal (CSP) an: Register Log In

. New to Coupa? Create your account or click here for help. Welcome back! Login or click here for help.

https://supplier.coupahost.com/

First Name * Email Address | supplier@yourcompany.com|
unter Verwendung der zuvor festgelegten | |

Last Name * Password | Password
E-Mail-Adresse und des Passworts.

Company
* Email Forgot Your Passward?

* Fir beste Ergebnisse ist Google
Chrome der empfohlene Webbrowser.

Proprietar und vertraulich: Diese Prasentation darf nur fiir Mitarbeiter oder Kunden verwendet oder weitergegeben werden, es sei denn, UPS hat dies ausdriicklich genehmigt.
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Klicken Sie oben auf der Seite auf
die Registerkarte Rechnungen.

Uber die Option "Kunde
auswahlen”

wéhlen Sie den entsprechenden
Kunden (USV) aus.

Klicken Sie auf Rechnung
anhand von Vertrag
erstellen.

g.xcoupa supplier portal SUPPLIER3 v | NOTIFICATIONS HELP v

Home Profile Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogs Payments Business Performance Sourcing Add-ons

-~

Setup

Invoices Payment Receipts

Select Customer UPS QA - P035_3313610_TXDALLAPOBOX73 w

Invoices

Create Invoices @

Create Invoice from PO Create Invoice from Contract Create Blank Invoice Create Credit Note

Proprietar und vertraulich: Diese Prasentation darf nur fiir Mitarbeiter oder Kunden verwendet oder weitergegeben werden, es sei denn, UPS hat dies ausdriicklich genehmigt.
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Select Contract

* Treffen Sie im Popup-Fenster
. "o Select a Contract
"Vertrag auswahlen" eine Auswabhl UAT Contract - ORTEGA
aus dem Dropdown-Mend.

Cancel Create

 Klicken Sie auf Erstellen.

Proprietar und vertraulich: Diese Prasentation darf nur fiir Mitarbeiter oder Kunden verwendet oder weitergegeben werden, es sei denn, UPS hat dies ausdriicklich genehmigt.
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Choose Invoicing Details

* Legal Entity = Main Remit To v @ Add New
* Fulllen Sie jedes erforderliche Feld auf S———

dem Bildschirm Bildschirm Atlanta, GA 30075
“Fakturierungsdetails auswahlen” aus, 3::::3 2::22 S
indem Sie Neue Adresse hinzufligen
klicken und die Informationen eingeben
oder zuvor erstellte Informationen aus
den Dropdown-Menis auswahlen.

* Remit-To | 123 Main Street, Atlanta, GA 3( ~ ‘0 Add New

* Ship From Address | 123 Main Street, Atlanta, GA 3( wv {} Add New

« Klicken Sie auf Speichern,

A

Proprietar und vertraulich: Diese Prasentation darf nur fiir Mitarbeiter oder Kunden verwendet oder weitergegeben werden, es sei denn, UPS hat dies ausdriicklich genehmigt.
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Geben Sie im Abschnitt "Allgemeine
Informationen " eine eindeutige
Rechnungsnummer in das Feld "Rechnung # "
ein (maximal 50 Zeichen).

Uberpriifen Sie, dass das Feld
"ZAHLUNGSBEDINGUNG"
standardmaessig den vertraglich
vereinbarten Bedingungen entspricht.

Lieferanten kbnnen Kommentare in der
Feldern "Lieferantenvermerk " oder
"Anhange" hinzufuigen. Unterstutzende
Unterlagen kbénnen auch im Feld
Anhange hinzugefligt werden.

Hinweis: Wenn es verschiedene Einzelposten gibt,
sind entsprechende Unterlagen erforderlich.

Klicken Sie auf Hinzuftgen.

o: General Info

© From

* Invoice # | SampleCBlinv-01

Invoice Date Set automatically at time of submission

Payment Term EOAP + NET 45

*Currency USD w
Delivery Number

Status Draft

Image Scan | Choose File |No file chosen

Supplier Note

Attachments @ Add File | URL | Text

Q * Supplier

* Invoice From Address

* Remit-To Address

* Ship From Address

This is just an example of how the text
field can be used

X To

P035_3313610_TXDALLAPOBOX731_BEST
FOR BUSINESS

Main 2 O
123 Main Street
Chicaho, 85054
United States

Main 2 O
123 Main Street
Chicaho, 85054
United States

Main 2 O
123 Main Street
Chicaho, 85054
United States

P Customer

* Bill To Address

UPS QA

PACKAGE & HUB SPREAD: CAVAN-
VAN NUYS-CAVAN972668
UPS -PACKAGE & HUB SPREAD:

Proprietar und vertraulich: Diese Prasentation darf nur fiir Mitarbeiter oder Kunden verwendet oder weitergegeben werden, es sei denn, UPS hat dies ausdriicklich genehmigt.
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' To

Customer UPS QA

* Bill To Address 10 Upper Pond
Parsippany, New Jersey 07054
United States
VAT ID 123456789

. Scrollen Sie nach unten zum
Abschnitt "An" und klicken Sie auf die Buyer Tax 1D None
Lupe neben der der “VO//Stéindige * Ship To Address 0083 DISTRICT ALLOCATION O

3 . 5 3315 NE AIRTRANS WAY
Adresse Leistungsempfangers”. PORTLAND, OR 57218
United States
Location Code: ORAIRAO2651

Buyer Tax ID | 123456789 «

* Suchen Sie im Popup-Fenster
"Adresse auswahlen " die
entsprechende Adresse und klicken
Sie auf "Auswahlen”.

Choose an Address

v Advanced Search

Legal Entity Name « Line 1 Line2 City State Postal Code Country « Actions

° Choose

INone 10 Upper Pond None Parsippany ~ New Jersey 07054 United States

Proprietar und vertraulich: Diese Prasentation darf nur fiir Mitarbeiter oder Kunden verwendet oder weitergegeben werden, es sei denn, UPS hat dies ausdriicklich genehmigt.
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* Ship To Address 0083 DISTRICT ALLOCATIO
8315 NE AIRTRANS WAY
PORTLAND, OR 97218
United States
Location Code: ORAIRAO2651

° Klicken Sie auf die Lupe neben * Requester Email | jsmith@ups.com
Lieferadresse. Requester Name | John Smith

Description

* Suchen Sie im Popup-Fenster "Adresse Choose an Address

auswahlen " dle entsprechende Adresse m— A" vl Manced Isemh °]

Name » Line 1 Line 2 City State Postal Code Country » Location Code Attention Actions
H H n = " -AZCAS880850 533 W. COTTONWOOD  None CASA AZ 85222 United ~ AZCASXN0B94 None
und klicken Sie auf "Auswahlen". (A GRANDE © choe
VARMN722324 UPS FREIGHT - MRKTG 1000 SEMMES ~ RICHMOND VA 23224 United  VARMNXNO0434 None ©
INTL - MEXICO AVE States oase
0076 DISTRICT 0076 DISTRICT 6200 ANCHORAGE AK 99502 United  AKERIAO2648 None © Choose
ALLOCATION- ALLOCATION LOCKHEED AVE States
AKERIS76076
[ ] (] i i “ -F- il” 0076 DISTRICT PRICING- UPS -0076 DISTRICT 13035 GATEWAY SEATTLE WA 98168 United  WAGATZ01142 None
Fullen Sie die Felder “Anforderer-E-Mail” und DTS NATRIC] s 007 meen L © choose
0083 DISTRICT 0083 DISTRICT 8315 NE PORTLAND OR 97218 United  ORAIRAO2651
“Anforderername” aus ALLOCATION- ALLOCATION AIRTRANS WAY States @ choose
. ORAIR976083
0083 DISTRICT PRICING- 0083 DISTRICT PRICING 6707 N.BASIN _ PORTLAND OR _ 97217 United  ORPORZ05097 None © o
ORPOR872033 AVE States 0089
0086 DISTRICT PRICING- 0086 DISTRICT PRICING 1975ADAMS ~ SAN 94577 United  CAOGOZ00510 None O
CAOGO872086 AVE LEANDRO States
i o i 0212 DISTRICT 0212 DISTRICT 2055ARMY  ADDISON 60101 United  ILBDLZ00916  None
Hinweis: Der Anfragende ist der UPS-Kontakt, P re i o L o © Choose
ILBDL976012
0212 DISTRICT PRICING- 0212 DISTRICT PRICING 2055 ADDISON United  ILBDLZ05077
der die Ware(n) oder Dienstleistung(en) 0212 DISTRI - Lntd © choose
0212 PRELOAD ASSIST- 0212 PRELOADASSIST 2055ARMY  ADDISON United  ILBDLZ01859
angefordert hat. ILBDL212PAS TRAIL States @ choose

Next

Proprietar und vertraulich: Diese ion darf nur fur Mitarbeiter oder Kunden oder wei werden, es sei denn, UPS hat dies ausdriicklich genehmigt.
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* Scrollen Sie nach unden zum Lines
AbSChnltt POSltlonen. Wahlen Sle Type Description Qty UoM Price
den Typ aus dem DrOdeWH-MenU Qty » Consulting Services 10 Work Hour  » 20.00

(J Line Level Taxation

200.00 @

aus PO Line Supplier Part Number

MNone

* Geben Sie eine Beschreibung, eine
Menge, eine Mal3einheit (ME) und einen € 1 Tag
Preis in die entsprechenden Felder ein. @ AddLine

Totals & Taxes

* Um der Rechnung Einzelposten
hinzuzuftigen, klicken Sie auf
Position hinzufugen und fillen Sie
die erforderlichen Felder aus.

Proprietér und vertraulich: Diese Prasentation darf nur fiir Mitarbeiter oder Kunden verwendet oder weitergegeben werden, es sei denn, UPS hat dies ausdriicklich genehmigt.
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Tax ™ % 0.000

Scrollen Sie nach unten und Total Tax 0.00
klicken Sie auf die Schaltflache et ol 200,00
Berechnen, um den

Gesamtbetrag zu bestatigen.

Total 200.00

Delete Cancel Save as Draft m

Sobald die Summe validiert und
alle erforderlichen Felder
ausgefullt sind, klicken Sie auf
die Schaltflache Senden.

Are You Ready to Send?

Coupa is about to create an invoice on your behalf. Please make sure you are not attaching another
invoice to this transaction as the Coupa generated PDF is your and your customers legal invoice.

Klicken Sie im Popup-Fenster “Ist die e e
Rechnungversandbereit?” auf
“Rechnung abschicken”.

Proprietar und vertraulich: Diese Prasentation darf nur fiir Mitarbeiter oder Kunden verwendet oder weitergegeben werden, es sei denn, UPS hat dies ausdriicklich genehmigt.
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« Aufder Seite "Rechnungen " sollte die Create Invoices @

zuletzt erstellte Rechnung den Status "In
. " Create Invoice from PO Create Invoice from Contract Create Credit Note
Bearbeitung" haben.

* Benutzer Werden Uber Aktua“SIGrungen Invoice # Created Date Status PO # Total Unanswered Comments Dispute Reason Actions
des Rechnungsstatus per Online, E-Malil None 100120  Draf None  0.00USD  No /70
und/oder SMS (Text) informiert, je | ContractBacked- Martindale 1010120 Processing  None  200.00USD No |
nachdem, wie die Benachrichtigungen Testpendingaction2 09/3020  Pending  None 237050 USD No

Approval

eingerichtet wurden.

 Haben Sie Fragen? Brauchen Sie Hilfe?
Wenn Sie Hilfe benétigen, senden Sie
bitte eine E-Mail an
supplyline@ups.com.
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