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Lieferantenrechnungen

Gutschriften kénnen tber das Coupa Supplier Portal (CSP) erstellt werden. Der Prozess zur Erstellung
und Ubermittlung einer Gutschrift wird im Folgenden beschrieben.

Erstellen einer PO-gesicherten Gutschrift Gber CSP

1. Melden Sie sich im CSP an.
2. Wabhlen Sie die Registerkarte ,Orders” (Auftrage).

#,zcoupa supplier portal ANN~ | NOTIFICATIONS @  HEI

Home Profile Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogs Admin

Qrders Order Lines

Select Customer Aon

Configure PO Deliver

3. Finden Sie die Bestellung, die Sie in eine Gutschrift umwandeln méchten. Sie kdnnen entweder
durch die Liste der Bestellungen blattern oder nach ihr suchen. Wenn Sie die entsprechende

Bestellzeile gefunden haben, klicken Sie unter der Spalte Actions (Aktionen) auf das Symbol ﬂ
um die Bestellung in eine Gutschrift umzuwandeln.

L1 1]
aonvendor+2@gmail.com mmm
L 1 1]

gpscoupa suppliers

Purchase Orders o

Instructions From Customer

Please acknowledge the purchase order

— CEECY

PO # Order Date ~ Status Acknowledged Items Unanswered Comments Total Actions
N02460000000515 07/31/15 Issued MNone 50 Each of a4 paper - 200 sheets Mo 200.00 GBP £
[2]

MN02460000000505 07/30/15 Issued MNone 50 Each of postage Mo 100.00 GBP 5 -]
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4. Die Seite wird aktualisiert, um den Bildschirm Create Credit Note (Gutschrift erstellen)
anzuzeigen.

4.1. Die Pop-Up-Dialogbox Choose Remit-To Address (Auftragsempfangerdresse
auswahlen) erscheint. Wéhlen Sie die Adresse, an die Sie Ubermitteln mdchten, indem Sie
auf Choose (Auswaéhlen)klicken (Fahren Sie anschlielRend mit Schritt 7 fort).

Hinweis: Wenn in Ihrem Profil nur eine Adresse des Auftragsempféangers gespeichert ist, wird
Coupa auf diese Adresse voreingestellt und es erscheint kein Popup-Fenster, um eine
Adresse auszuwahlen. Wenn keine Adresse des Auftragsempfangers im System gespeichert
ist, wird Coupa Sie auffordern, eine zu erstellen.

Choose Remit-To Address ]

Aon Vendor @ Choose
New York . NY5

United States
United States (US)

test1 @& Choose
test1

test

test1

United Kingdom

United Kingdom (GB)

10, Westminister (003)
Downing Street

London

E1CW BCL

United Kingdom
United Kingdom (GB)

4.2. Wenn die richtige Adresse des Auftragsempfangers nicht angezeigt wird und Sie eine
Adresse hinzufigen méchten, schlieRen Sie das Popup-Fenster und flhren Sie die
folgenden Schritte aus, um eine neue Adresse des Auftragsempféangers hinzuzufiigen:

Hinweis: Wenn Sie eine Gutschrift mit einer neuen Adresse des Auftragsempfangers
einreichen, wird die Gutschrift zurlickgestellt, bis die neue Adresse vom Aon Accounts Payable
Team genehmigt wird. Wenn Sie die Gutschrift einreichen, erhalten Sie eine Meldung, dass sie
vorerst zurlickgestellt ist.

4.2.1.Scrollen Sie nach unten im Bildschirm Create Credit Note (Gutschrift erstellen) und
klicken Sie auf Save as draft (Als Entwurf speichern) (wenn Sie das bisher Erarbeitete
speichern moéchten).

Email me status updates for invoices | create this way

@& Delete Cancel || [= Save as draft [F calculate £ Submit

Um einen neuen Auftragsempfanger hinzuzufiigen, navigieren Sie zur Registerkarte ,,Admin“ und zum
Abschnitt E-Invoicing Setup (Einrichten der Elektronischen Rechnungserstellung).

4.2.2.
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Admin t nvoicing Setup Add Legal Entity
Usirs Legal Entity
Merge Requests US Legal Entity Name
E-Invoicing Setup Street St. 123 Tax ID
Test Citv 1234RRTAG
4.2.3.

4.2.4.Klicken Sie auf Add Legal Entity (Juristische Person hinzufligen)
und geben Sie die korrekte Adresse, den richtigen Ansprechpartner und die

richtigen Kunden ein.
4.2.5.Klicken Sie auf Save (Speichern).

4.2.6.Kehren Sie zu Ihrer Rechnung zurlick, indem Sie im Panel auf die

Registerkarte Invoices (Rechnungen) klicken.

{";:coupa Supplier pof’tal ANN ~ NOTIFICATIONS @) | HE
Home Profile Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogs Admin
Select Customer Acn
Invoices

Instructions From Customer

Please include the Requester's name on the invoice. Please attach invoice image scan if you create an invoice electronically via PO flip or CSN.

Em . C—" .

Invoice # Created Date ~ Status PO# Total Unanswered Comments Actions
I None 070317 Draft NLO011000034150 2,000.00 No ‘/
Inv 280602017  06/28M7 Pending Approval NLO011000034150 2,120.00 No
4.2.7. Inv 280602017 06/2817 Disputed NLO011000034150 4,028.00 Yes

Wahlen Sie das Symbol < Edit (bearbeiten) unterhalb der Aktionsspalte der Rechnung,
an der Sie ursprunglich gearbeitet haben.

5. Geben im Bildschirm Create Credit Note (Gutschrift erstellen) die Informationen in die
erforderlichen Felder ein.

Beachten Sie, dass Pflichtfelder mit einem Sternchen gekennzeichnet sind.
= Gutschrift Nummer

= Gutschrift Datum

=  Wahrung

= Original Rechnungsnummer

= Original Rechnungsdatum
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Create Credit Note creae

General Info From
* Credit Note # * Supplier CSPTS-US
* Credit Note Date | 05/25/18 i Supplier Tax ID | 123456789 ~
Payment Term 45D * Invoice From Address AON Supplier

Street

* Currency m ~ Clty, PC1234

United States
Delivery Number

Status Draft * Remit-To Address AON Supplier

Street
* Original Invoice # Chy, PC1234
United States

* Original Invoice Date

Image Scan I Browse.. * Ship From Address AON Supplier

Street
City, PC1234

Supplier Note United States

To
Customer Aon

6. Wenn Sie auf der Seite nach unten scrollen, finden Sie im Abschnitt Lines (Zeilen) weitere Felder
zur Eingabe von Informationen.

Fir eine Bestellung von Waren:

6.1. Geben Sie einen Preis in das Feld Price (Preis) ein.
6.2. Geben Sie die Menge im Feld Quantity (Menge) ein.

Hinweis: Da es sich um eine Gutschrift handelt, muss fur Waren eine negative Menge eingegeben

werden.
|u Lines Line Level Taxation

Type ‘Description aty uom ‘Price Total @

84 paper - 200 shagts 25 Eact [x] 1.00 100,00

PO Line Confract Bi

:i Mot Ryqusied—25102-Paper-5861005

Fir einen Dienstleistungsauftrag:

7.1. Geben Sie einen Preis in das Feld Price (Preis) ein. Da es sich um eine reine Dienstleistungs-PO
handelt, ist nur der Betrag erforderlich.

Hinweis: Da es sich um eine Gutschrift handelt, muss ein negativer Betrag in das Feld Preis
eingegeben werden.
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Iu Li|1|‘:‘45 Line Leval Tasation
Type *Description *Price Total @
o Paster lamination serice 100 00 100.00

O Line Contract Billing

|| Mot Applicable-—25102 - Corporate Head Office-Commercial Prinfng-6861030

Billing Motes

8. Geben Sie die Steuerinformationen in das Feld Tax Rate (Steuersatz) ein. Klicken Sie auf Calculate

(Berechnen) und dann auf Submit (Senden).

Taxes
VAT Rate VAT Amount Tax Reference
1 v
t‘i Add Ta

9 Add Line Subtotal 666.00

Shipping

Handling

Misc
Total VAT 33.30

Total VAT In £
Gross Total 699.30

€3 Delete cancel Save as draft Calculate Submit

Nach dem Absenden wird die Seite aktualisiert, um anzuzeigen, dass die Gutschrift noch nicht
genehmigt wurde.

Hinweis: Wenn Sie die Gutschrift mit einer neuen Adresse des Auftragsempfangers tbermittelt
haben, wird der Status als ,,On Hold“ (in Bearbeitung) angezeigt .
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fcoupa suppliers

Invoices

Invoice # Created Date ~ Status PO # Total

I 2460000000651 08/12/15 Pending Approval ~ N02460000000621  -100.00 |

Nach der Genehmigung wird Aon den Gutschein bearbeiten und die Details werden in Coupa
angezeigt.



