Manual Coupa
Supplier Portal

Como utilizar o portal do
fornecedor da Coupa

Zycoupa



an ZaEcoupa

Este manual foi construido para vocé, fornecedor, e
agui vocé encontrara orientacdes de como utilizar o
novo Portal de Fornecedores da Coupa para fazer a

gestao dos seus pedidos.



Solicitar Cadastro

Cligue aqui para
preencher o formulario de
pré-cadastro no Coupa.

Receba o Convite

Apds a validacao dos
dados enviados, vocé
recebera, no e-malil
cadastrado, um convite
para acessar a plataforma
e completar seu cadastro.

an ZaEcoupa

Utilize o Coupa Supplier
Portal

Apobs finalizar o cadastro,
VOCEé tera acesso ao Coupa
Supplier Portal, onde
podera fazer a gestao de
seus pedidos, solicitar
alteracoes e fazer avisos
de entregas antecipadas.




ACESSO AO COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)

© Coupa ¥

O Coupa Supplier Portal

Apos solicitar o
cadastro, vocé receberd
um convite em seu e-
mail para acessar ao
Portal.

]

Cligue no botao azul
“Entrar no Coupa" para
finalizar seu cadastro
antes de ter acesso ao
portal.

N

Entre com as
informacdes basicas do
seu cadastro, aceite os
termos e condi¢des de

uso e cligue em
"Enviar".

Vocé podera alterar o
idioma da ferramenta
sempre que quiser
através deste botao.

N W

FS Profile Information Request - Action Required i Profile Information Request - Action Required Powered by Ola Fornecedor,

Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.com=
tome -

|‘ FS Instrucdes de registro - Ac&o necessaria

Possibilitado por §#COUpa

Ol&, ALIBEY INDUSTRIA E COMERCIO DE ALIMENTOS ESPECIAIS LTDA | 74.526.278/0001-33 | 87958,

Gerenciamos todos 08 nossos gastos comerciais elefronicamente para prevenir documentos perdidos e garantir que vocé receba no
prazo. Nas proximas 48 horas, clique no botdo abaixo para regisirar a conta. Se vocé ndo for a pessoa cera na sua empresa, envie
esta solicitacdo 3 pessoa adequada usando o link de encaminhamento.

Observacdo: ndo registrar no prazo podera impactar sua habilidade de fazer negocios conosco. Se ndo for possivel se inscrever por
algum motivo, nos informe.

Hugo Ferreira

pr—

Visdo geral Preciza de ajuda? Informagdes do Coupa
Saiba mais sobre o Coupa Respostas a perguntas e Saiba mais sobre como as
Supplier Portal problemas comuns empresas usam o Coupa
£’xcouna

Filtrar v

16:43
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wEntre no Coupa Supplier Portal

Preencha as informagdes abaixo e crie a senha da sua conta. Clique aqui para obter ajuda.

*Nome  Raphael
* Sobrenome | Almeida
*Empresa | Teste123
* Departamento ~
* Fungéio hd
*E-Mail raphael702+03@hotmail.com
*Senha
Use a0 menos B caracteres e inclua um nimero e uma letra
* Confirmagéo De Senha

Eu aceitos os Politica de privacidade e Termos de uso.

Encaminhe seu convite
Vocé néo é a pessoa certa para se inscrever agora? Deseja pedir a um colega para participar

rapidamente? Envie uma cépia do seu convite ao e-mail de um colega abaixo (deve ser o mesmo
dominio de e-mail).

Encaminhar e-mail | E-mail @hotmail.com

secoupa

Business Spend Management

B3 Engish (US)

© 2006-2020 Coupa Software Incorporated
Privacy Policy - Terms of Use



ACESSO AO COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)

Antes de iniciar o
preenchimento dos dados finais
do seu cadastro, confirme se o
perfil estd com o nome de FS
Bioenergia.

Acesse e faca o download dos
arquivos de Termos e Condig¢oes
Gerais de Fornecimento e caso
esteja de acordo cligue em "Eu li
e aceito todos os Termos e
Condigdes Gerais de
Fornecimento".

Apos isto, finalize seu cadastro
incluindo todas as informacdes
obrigatdrias.

Selecione o cliente FS Bioenergia hd |

Configurar entrega de PO
Pedido de compra n°.658 \—2
Status Emitido - Enwiado por email 9 Remessa

Data do pedido  18/12/20
Enderego De Remessa

Data de revisdo 1812720
Solicitants
Email
Termo de pagamento 14| 14 DIAS
Totais do pedido Menhum

Termos Menhum

Anexos Henhum B . .
> Monitoramento do envio O Adicianar

Confirmado O
i Sem rastreamento do envio.
Atribuido a
Linhas
Pesquisar o Classificar por MNimero da linha: B — 8w |
1 Tipo ltem Gtd Unidade Prego Total Faturado
g’ BROWMIE C/NOZES 305 UNIDAD 75,00 22.375,00 0,00
MICROONDAS1Z2X4X60G MRBEY | E
V5284

*Previsdo De Chegada Mimero De Pega  Mome Do Fabricante  Niamero Da Pega Do Fabricante  Composigdo do prego
3112520 5264-5P Nenhum MNenhum Nenhum

Porpagina 15 | 45 | 20

Total erL 22.875,00



PAGINA DO COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)
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No cabecalho do Portal, vocé tera acesso as
seguintes paginas:

Pagina Inicial: ¢ a Home do portal, onde vocé
encontra todas as informagdes resumidas
relacionadas a sua conta.

Perfil: pagina para que vocé altere informacdes
do seu perfil.

Pedidos: pagina onde vocé podera visualizar
todos os seus pedidos e fazer a gestdao dos
mesmos.

Catalogos: pagina onde vocé podera cadastrar
catalogos e disponibiliza-los para seus clientes.

Complementos: pagina para acesso as
ferramentas complementares da comunidade
Coupa.

Admin: pagina onde vocé pode alterar senha, e-
mail e incluir mais usuarios para acesso o seu
perfil.

z,xcoupa supplier portal

Pedidos

Pagina inicial  Perfil

Folhas de servicos/horas

ASN Faturas  Catélogos

Complementos

DANIEL ~ = NOTIFICAGOES €) = AJUDA -

Admin.

[ b Novo: Descontos exclusivos para seu uso pessoal como agradecimento por ser parte da Comunidade Coupa

x|

Ultima atualizagao
(O 1dia atras

Progresso do perfil
L 5% concluido

Resumo do perfil

Agdo necessaria: Complete seu perfil para receber mais rapidamente e ser descoberto Saiba mais

Melhore seu perfil

N2 b &

0 1

Entidade juridica Usuario registrado
Adicionar Exibir

Q Informagdes bancarias ) Informagées de diversidade ) Acelerar

Fornecedor Teste Carga Inicial

i

1

Cliente conectado

& Politica de suborno

ANUNCIOS Exibir udo 0)

Economias em um clique e wdo

@5 Comece a economizar hoje!
Explore as ofertas para sua empresa, exclusivas para
a comunidade coupa

Unificar contas

Se sua empresa possuir mais de uma conta CSP,
tentaremos lista-las abaixo. Considere unifica-las para
evitar confus@o de clientes existentes ou potenciais.

N&o consegue localizar a conta que deseja unificar?
Clique aqui.

Ultimos clientes

Site

Setor &
Sobre
Estabelecida ~(_

Principais commodities &
Moedas &

Perfil piblico & Perfil

Wilson Sons




GESTAO DE PEDIDOS

Na aba "Pedidos" vocé podera acessar todos os
pedidos de seus clientes e fazer a gestao dos
mMesmMos.

Pedidos

Selecione o cliente que deseja visualizar os pedidos.

Pagina inicial

Linhas do pedido

zcoupa supplierfiortal

Perfil

Pedidos

Devolugdes

Folhas de servicos/horz.-

Alteragdes de pedido

ASN Faturas

Alteragdes da linha de pedido

Catalogos

Complementos

Entregas

DANIEL ~

Admin.

NOTIFICACOES €) AJUDA -~

@ o cliente

FS Bioenergia

>

Configurar entrega de PO

pedidos de compra

Instrugdes do 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}

m pesqmsar

°]

Ao clicar no numero da PO, vocé terd acesso a

detalhes da mesma, visualizando todas as
informacoes, inclusive os itens/servicos
relacionados a ela.

Neste icone vocé podera enviar um aviso de
entrega (ASN) para seu cliente. A gestao dos ASNs
é feita na aba “ASN" presente no cabecalho.

4MM

Namero do PO Data Do Pedido Status Confirmado Em Itens Comentérios sem Resposta Total Atribuidoa Agdes
3200000121 2p/07/20 Emitido 28/07/20 1 Each de caneta Sim 12,00
BRL
3200000120 27/07/20 Emitido 27/07/20 1 Each de caneta N&o 12,00 Gl
BRL
93 14/07/20 Emitido 27/07/20 1 Each de caneta Nzo 12,00 &
BRL
92 14/07/20 Emitido 27/07/20 1 Unidade de 2030670 - Nao 1,00 El
MARCADOR TEXT LARANJA BRL
4MM
91 14/07/20 Emitido Nenhum 1 Unidade de 4000313 - PEN Nao 14,00 |
DRIVE USB 2GB. BRL
1 Each de caneta
90 14/07/20 Emitido Nenhum 1 Each de caneta Nao 12,00 [
BRL
70 19/06/20 Emitido 08/07/20 1 Unidade de Tanque 50 Litros Nao 1.000,00 &
BRL
69 14/06/20 Emitido Nenhum 1 Each de caneta N&o 12,00 &
BRL
67 13/06/20 Emitido Nenhum 1 Unidade de 2030670 - Nao 33,00 &l
MARCADOR TEXT LARANJA BRL




GESTAO DE PEDIDOS

Ao selecionar um pedido, vocé vera todos os detalhe do mesmo,
incluindo as informacdées detalhadas de itens/servicos.

Vocé podera incluir um cédigo de rastreio, selecionado uma das
transportadoras cadastradas na plataforma. Esta notificacao € enviada
automaticamente para o seu cliente apos salva-la.

Caso algum dado do pedido esteja errado, vocé podera solicitar uma
alteracao para o comprador clicando neste botao.

"Exibicao da impressao".

3 Para visualizar o pedido e poder salva-lo em PDF, basta clicar no botao

Através da parte de Comentarios, vocé podera se comunicar com o
comprador de forma simples e rapida. Além disso, todo o histérico de
conversas fica registrado na plataforma.

#,scoupa supplier portal

Folhas de servicos/horas ~ ASN

Pagina inicial ~ Perfil | Pedidos

Pedidos  Linhas do pedido  Devolugdes

Pedido de compra n®.3200000121

Status Emitido - Enviado por email

Alteragbes de pedido  Alteragbes da linha de pedido  Entregas

< Remessa

DANIEL - = NOTIFICAGOES AJUDA ~

Faturas  Catdlogos Complementos  Admin.

Selecione o FS Bioenergia ~
cliente
Configurar entrega de PO

Data do pedido 28/07/20
Data de revisdo 28/07/20
Solicitante Daniel Dantas

Enderego De RUA ENG FABIO GOULART 302 e
Remessa CNPJ:03562124000310
24050-090 NITEROI RJ
Brazil
Cédigo de localizagéo: BRO3

Email daniel.

A/C: Daniel Dantas

Termo de 0001 - Pagamento imediato CNPJ Nenhum el banta
pagamento s/desconto

Enderego de Nenhum s CIF
Fati 1t P N
uramento > Afonitoramento do envio (1) @ Ad
Comprador Nenhum
Responséavel 1234

Status Com erro

Totais do Pedido Nenhum

Histérico de Nenhum
Faturamento

Anexos Nenhum

Confirmado 8
Atribuido a

== Linhas
Faturado

1| Tipo Item Qtd  Unida Preco Total
= caneta 1 de 1200 12,00
Each

0,00

Necessério Até  Numero De Peca Nome Do Fabricante Namero Da Peca Do Fabricante

30/09/20 Nenhum Nenhum Nenhum

Impostos
Nenhum

Por pagina 15 | 45 | 90

Total 12,00 BRL

2 Solicitar alteragso ) Salvar
2 COM \ v

igitar comentério

Adicionar Comentario

Participantes: Daniel Dantas, Gabrielle Areas, Sergio Pelosi

Gabrielle Areas Em 31/07/20 a la(s) 14;

ndo c cjkk Sergio Pelosi Conforrd




GESTAO DE AVISOS DE ENTREGA (ASN)

DANIEL ~  NOTIFICAGOES €Z) AJUDA -

z,scoupa supplier portal
Na aba "ASN", vocé p0deré fazer a geStéO Pagina inicial Perfil Pedidos Folhas de servicos/horas ~ ASN Faturas  Catdlogos  Complementos  Admin.
dos avisos de entrega criados através da -
aba "Pedidos".
Selecione o cliente FS Bioenergia ~
Avisos antecipados de embarque
[2I[M Todos ~ Pesquisar o
. . ~ z Namero Do ASN  Status Data De Entrega « Ultima Atualizagéo Efetuada Por Data Da ultima Atualizagéo Agoes
Ao clicar no numero do ASN, vocé terd D
. Recebid 29/07/20 H test 27/07/20
cesso a todos os detalhes de envio, como soenee Haotese
itens/servicos, quantidades e datas. ! Recebido 8007720 Hugo teste ariorrzo
2 Recebido 31/07/20 Daniel Dantas 27/07/20
8 Cancelado 31/07/20 Daniel Padilha 28/07/20 N
9 Recibo Pendente  31/07/20 Daniel Padilha 28/07/20 @
Por pagina 15 | 45 | 90 £zcoupa supplier portal CANIEL warlmusf‘
Sempre que um aviso de recebimento ot [
ainda estiver com o status de "Recibo Aviso antecipado de embarque n° 3
Pendente", vocé terd a opcao de editar [ Informagoes geras o fnvarpar
- ) g - - [ —
ou retirar este aviso através destes icones. I R
——
e SR

CNPJ 03688427000137

4 Informagoes de envio

Namero De 3
Rastreamento

Transportadar Teste
Método De Envio Testa
Otiservagso De Envio Tesie

Ao clicar emm um nUmero de ASN, vocé
terd todos os detalhes do mesmao. e S —

caneta 1 Each

Suppller Part Num W da PO Linha de PO Quantidade da finha de PO
Nenhum azon0tz 1 10

Reterncia do im. da faturs Fatura Linha de fatura Qtd. da linha da fatura

Linhat
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Fueling
Sustainability
www.coupa.com

ENERGIA QUE
ABASTECE O BEM



