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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)

Inicie sesién en el CSP

Recibira un correo electrénico con la invitacion de
Jabil para conectarse en el CSP. Haga clic en la
URL integrada en el correo electrénico para crear
su cuenta CSP.

1. Hagaclic enla URL integrada en el coreo
electronico del CSP

2. Enla pantalla de bienvenida, ingrese la
siguiente informacion para crear su perfil

* Nombre

*  Apellido

*  Nombre de su empresa
»  Correo electronico

. Contrasefia - Nota: la contrasefa
debe contener una letra y un nimero

*  Confirmacion de la contrasefia

3. Hagaclic en Ok

Ingrese las direcciones de los Destinatarios

Debe ingresar la direccion de destinatario antes de
enviar facturas a Jabil.

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

2. Enel menu a su izquierda, haga clic en
Configuracion de Factura Electronica

3. Seleccione el botdn de Agregar Entidad Legal y
siga las instrucciones para agregar la siguiente
informacion

*  Nombre del destinatario
»  Cddigo del destinatario
 Pais

»  Direccion linea 1

+ Ciudad

» Estado

»  Cddigo Postal

4. En la pestafia de Asignar Clientes, seleccione los
clientes con los que quiera tener contacto

5. Haga clic en Ok

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

5. Haga clic en Enviar Invitacién para enviar un
correo electrénico con las instrucciones para
activar la cuenta.

6. Restrinja el acceso a clientes especificos al
marcar/desmarcar la casilla debajo del nombre del
cliente en la tabla de usuario.

7. Desactive usuarios haciendo clic en el botén de
Desactivar




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

Gestion del perfil de la empresa

Puede mantener informacién sobre su empresa en su
Perfil.

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

Haga clic en Editar Perfil
3. Ingrese informacion relevante
Haga clic en Guardar

Ver Pedidos

Puede ver todas las 6rdenes de compras (POs, por su

siglas en inglés) emitidas por Jabil por medio de Coupa.

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

Haga clic en el namero de PO para ver la PO

Para confirmar una PO, haga clic en la casilla de
Confirmado

4. Sirealiza cualquier cambio, haga clic en Guardar

5. Haga clic en Vista de Impresion para imprimir la
PO

6. Siagregue comentarios, haga clic en Agregar
Comentario.

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 pestafia de Pedidos en la parte superior
de su ventana

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

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

4. Ingrese el nimero de Factura/nimero de Nota de
Crédito

Confirme los campos restantes
Afade un archivo adjunto, segun el caso

Ingrese Cantidades, Precios (por articulos), Importes
(por servicios), Envios, Manejo, Cargos Diversos e
Impuestos.

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.

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

2. 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!




