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Predstaveni portalu Coupa

Skoleni pro dodavatele v Cabot CSP

Cabot Corporation



Co je to Coupa?

Coupa je uzivatelsky privétivy cloudovy software pro e-procurement (elektronické trzisté) a spolupraci dodavatel(. Jako nas
partner vyuzijete vyhody pristupu do bezplatného dodavatelského portalu, ktery pfinasi vyssi prehlednost, lepsi kontrolu,
nizsi poCet chyb a rychlejsi platby, a to pomoci intuitivniho uzivatelského rozhrani.

Dodavatelsky portal Coupa vam umozni:
- prohlizet a potvrzovat nakupni objednavky/zménové prikazy;

- predkladat faktury a sledovat stav plateb;
- vytvaret katalogy;
—  Ucastnit se zajistovani dodavek (sourcing event);

- spravovat kontaktni/platebni udaje.




Prinosy dodavatelskeho portalu?

Diky elektronickému zplsobu prace s Cabot zvysite efektivitu prijimani objednavek, fakturovani, omezite pocet
chyb a prodlevy pfi realizaci zakazek a udrzite krok s uzivateli Cabot.

Mezi vyhody mimo jiné patfi:
- efektivni prijimani nakupnich objednavek a jejich potvrzovani;

- efektivni zpracovavani faktur;
- prima tvorba faktur s nakupni objednavkou;
- automatizované a presné smérovani faktur na spravné pobocky;

- okamzity prehled o nakupnich objednavkach, ¢asovém harmonogramu, fakturach, informacich o platbach a
stavu zpracovani katalogu i o kontaktnich Udajich uzivatel(l Cabot;

- nizsi, nebo dokonce Zzadné manualni zpracovavani transakci v papirové podobg;

- skvélé moznosti vykaznictvi.




SAN vs. CSP

Skoleni pro dodavatele v Cabot CSP

Cabot Corporation



Oznameni k ¢innosti dodavatele

Ozndmeni k ¢innosti dodavatele (SAN) vdam umozni vytvorit fakturu, potvrdit ji nebo pfipojit komentar k ndkupni objedndvce pfimo z e-mailu s nakupni objednavkou.
Jestlize chcete SAN aktivovat, je zapotrebi nastavit vychozi metodu pro ndkupni objednavky na e-mail a Cabot musi ve vaSem dodavatelském zdznamu aktivovat SAN.

Pfi tvorbé faktury ze SAN se dostanete na Uvodni stranku, jeZz vypadd podobné jako Uvodni stranka dodavatelského portalu Coupa. Pfistup na ni je ovSem velmi
omezeny a neni tam zadna faktura ani historie nakupnich objednavek. Nebudete ani moci provadét vykaznictvi.

Purchase Order #6 nbox x

i;;‘;coupa Purchase Order #6

Acknowledge PO Add Shipment Tracking Add Comment

‘l.’“’ WY P G

Login

iﬁé Coupa PURCHASE ORDER

PO NUMBER
6




Nastaveni jazyka dodavatele v CSP

Posurite se na spodni ¢ast domovské stranky COUPA, kde si mlzete zvolit upfednostriovany / matefsky jazyk. Klepnéte na jazyk dle svého
vybéru.

casor? enka~ & carT @B HELP

M Requess Orders  Invoices  Community  Inventory  Sourcing  Suppliers  Contracts  Reports  Setup

Al v What do you need?
& Write a request
Welcome to Your Test Instance
\elcome to your fest instance. This is an example Announcement. You can edit or sefup new ones under Sefu.
1 of 1 Announcements
Calegories Forms Order Lists Catalogs Content Group | All
.« Recent Acti".’fit}r’ view all v v To DO viewan v
‘You have no recent activity ‘You have no To Do's.
Our New Purchasing and Expense Reporting System litional Stores v
Dansk Tieng
Deutsch Wigt
This is our new purchasing and expense reporting system that you will use to easily submit purchase requesis. Once  English Tiirkge
your request, approvers are immediately notified via email and the whole process has been automated. We expectff  Espariol magyar K m ALLIED ppjExpress BDIExpress | COW Cana&‘@u woticr, BE|  Mortham
enable us to send your orders and process your expense reports faster, saving time and money for all. Francais Suomi r ndustries Safaty
Italiana cestina ) oo
Nederlands Pyccrmii K K m
Morsk v
Polski L
Portugués H*E
Svenska ==

Language and Region
Setlings

Business Soend Manaoement + r’hErclsw * Accessibilitv *+ Coupa Cares

Cabot Corporation 8



Nastaveni jazyka dodavatele v CSP

Zvolte si jazyk a oblast a poté klepnéte na ,Save Language and Region” (UlozZit jazyk a oblast).

Choose the display language and the date, time, and number format used by Coupa.

Language | Czech e

Region | Czech Republic e

CSV File Field | Auto-detect "
Separator

Preview

Long Date 11. éerven 2021
Short Date 11. 086. 21
Time 0720
Number 9876 343,21

C5V File Field Strednik (;)
Separator

MNote: Changing these seliings will cause the page o reload. Be sure to save any changes you've
made before you continue.

Cancel Save Language and Region 4
%

Cabot Corporation 9



Pripojeni ke Cabot pres Coupa

Vsichni dodavatelé, kteti chtéji provadét transakce s Cabot, se museji pfipojit na platformu Coupa.
NiZe uvadime Uvodni e-mailovou pozvanku (z Cabot), ktera slouzi k zaloZeni vaseho uctu na dodavatelském portalu Coupa, abyste tak mohli na ném provadét transakce s Cabot.

Poté, co vam Cabot zasle pozvanku, jejimz prostfednictvim se pfipojite k dodavatelskému portalu Coupa (CSP), zkontrolujte slozku pfichozi posty ve své e-mailové schrance.
Klepnéte na odkaz, kterym potvrdite, Ze budete v Coupa povaZzovani za dodavatele.

Az tento odkaz potvrdite a jakmile zvolite ,Join and Respond” (Pfipojit se a odpovédét), vytvorite si na dodavatelském portalu Coupa nové prihlasovaci udaje, a budete tak moci
pfijimat ndkupni objednavky (PO) a posilat faktury do Cabot.

Pokud pozvanka byla zasldna nespravné osobé ve vasi spolecnosti, uvédomte kontaktni osobu pro Cabot nebo kontaktni osobu v SUPPLIER CONTACT EMAIL@cabotcorp.com.

Registration Instructions - Action Required mbox x

Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.coms
to CabotSupplier =

{;}COUP& Registration Instructions - Action Required

Hello Test Supplier,

We handle all our business spend electronically in order to prevent lost documents and make sure you are paid on time. Within the next
48 hours, click the button below to register your account. If you are not the right person at your company, send this request to the
appropriate person by using the forward link.

Note: not registering in a timely manner may impact your ability fo do business with us. Let us know if you are unable to register for any
reason.

Jill Larson

Join Coupa Forward this invitation

& POZNAMKA: Zkontrolujte, zda ma Cabot k dispozici spravny kontaktni e-mail na vasi spoleénost.




Pripojeni ke Cabot pres Coupa

- Vyplnite své udaje na dodavatelsky portal Coupa a vytvorte novy ucet.

- Proctéte si a pfijméte zdsady ochrany osobnich udajd a podminky pro pouZzivani.
- Klepnéte na ,,Submit” (Odevzdat).

V tomto kroku budete mit rovnéz moznost preposlat pozvanku dalSimu zameéstnanci ve své
spolecnosti.

Join the Coupa Supplier Portal

Validate the information below and create the password for your account. Click here for help

*First Name | Test
" Last Name | Supplier
*Company | Test Supplier - 5.1
= Email

*Password

*Password Confirmation

| accept the Privacy Policy and the Terms of Use.

Forward your invitation

Not the right person to register now? Want to ask a coworker to join quickly? Send a copy of your
invitation to colleague\'s email below (must have same email domain)

Forward email | Email




Aktivace elektronické fakturace

Je zapotrebi vyplnit Udaje o pravnické osobé i fakturacni adresu, diky které se aktivuje elektronicka fakturace (E-Invoicing).

— Klepnéte na zalozku ,Setup” (Nastaveni) v horni listé nabidek a poté z nabidky nalevo vyberte , Legal Entity Setup” (ZaloZeni pravnické
osoby).

— Klepnéte na , Add Legal Entity” (Pfidat pravnickou osobu).

— Zadejte informace o své pravnické osobé.

— Klepnéte na ,Continue” (Pokracovat).

Fxcoupa supplier portal CABOT~ = NOTIFICATIONS @) = HELP -

Home  Profile  Orders  Service/Time Sheets  ASN Invoices  Catalogs  Business Performance  Sourcing

Add-ons = Setup

Admin Customer Setup

Admin Legal Entity Setup Add Legal Entity
Legal Entity
Users
) Where's your business located?
Merge Requests Booking Hold Test
I Legal Entity Setup I Invoice From Remit-To Accountg
Ssca‘ . ?)8; Broadway Address Setting up your business details in Coupa will help you meet your customer's invoicing and payment
exsesanialives T; s Remit-To requirements. For best results with current and future customers, complete as much information as
Remit-To 87564 Address possible.

United States
Terms of Use

Payment
i * Legal Entity Name
Preferences v This is the official name of your
S Country/Region v business that is registered with
atic i
L Test Supplier the local government and the

country/region where it is

located




Aktivace elektronicke fakturace - pridani fakturacni adresy

Klepnéte na ,Setup” (Nastaveni) v horni listé nabidek a poté z nabidky nalevo vyberte ,,Remit-to” (Fakturaéni adresa).
Klepnéte na ,,Add Remit-To“ (Pfidat fakturacni adresu).

Vyplnte udaje pro fakturaci.

Zadejte bankovni Udaje nebo Udaje o platbé, pokud jste je jesté Cabot nesdélili.

g,xcoupa supplier portal CABOT~  NOTIFICATIONS @) = HELP ~

Home  Profile  Orders  Service/TimeSheets ASN  Invoices  Catalogs  Business Performance  Sourcing

Add-ons  Setup

Admin Customer Setup

Admin remit-To

Add Remit-To

Users Remit-To Account Remit-To Address Payment Type Legal Entity Customers Actions
None test Address Test Supplier ar
Merge Requests y
est
2144

Legal Entity Setup Add a new Remit-To account

United States

Fiscal None Test Address Test Supplier v
Representatives NY
123456

ermitT 5 . .
Remit-To United States What is your Remit-To Address?
Terms of Use None Test Address Test Supplier v + Address Line 1
. t test ress Line
Preferences v United States Address Line 2

If you receive payments to a

*City

different location to where your

Select an Option
State - L business is registered, add the

*Postal Code address here.

* Country/Region  United States v

Code

& POZNAMKA: Zkontrolujte, zda ma Cabot k dispozici vasi aktudlni fakturaéni adresu. Pfedejdete tak
prodlevam pfi praci v Coupa.




Pridavani uzivateld

Podle potfeby mUlZete dalSim uZivatelim povolit pristup do vaseho dodavatelského Uctu i a umoznit jim provadéni veskerych ukonda.
—  Z horni listy nabidek vyberte ,,Setup” (Nastaveni) a poté klepnéte na ,Users” (Uzivatelé). Nasledné klepnéte na , Invite User” (Pozvat uzivatele).
— Do vyskakovaciho okna , Invite User” zadejte alespor e-mailovou adresu zaméstnance a klepnéte na ,,Send Invitation“ (Odeslat pozvanku).

—  Urcitym zakaznikim muZete omezit pfistup. Staci zaskrtnout/odskrtnout policko u jména zakaznika v sekci ,,Customers” (Zakaznici).

g,:coupa supplier portal CABOT~  NOTIFICATIONS @ HELP -

Home  Profile  Orders  Service/Time Sheets ASN  Invoices  Catalogs  Business Performance  Sourcing

Add-ons = Setup

Admin Customer Setup I nVIte U ser
: First Name
Admin users
* Email
- Users Customer Access
Users
Caboty Permissions @ Customers Cabot Corporation
Merge Requests CabotS
All All
Admin Cabot Corporation
Orders
(O Restricted Access to Orders
@Al
Invoices
Catalogs
Profiles
ASNs




Uprava uZivatel(l

Pokud chcete, mlzZete upravovat stdvajici uzivatele.

— Zhorni listy nabidek vyberte ,,Admin“ a poté klepnéte na zalozku ,Users” (UzZivatelé).

— Klepnéte na ,Edit” (Upravit).

— Zkontrolujte a upravte informace o uZzivateli.

— Aktivujte nebo deaktivujte povoleni v oddilu Permissions (Povoleni).

— Urditym zdkaznikdm mUZete omezit pristup. Staci zaskrtnout/odskrtnout policko u jména zakaznika v sekci ,,Customers” (Zakaznici).

— Klepnéte na ,Save” (Ulozit).

.
s | Invite User
Users Permissions Customer Access
Cabot supplier ASNs Cabot Corporation
Merge Requests At 1l ar@rmail ;
- CabotSupplier@gmail.com Admin
g Status: Active Business Performance
Legal Entity Setup
Catalogs
L Edit Invoices
Fiscal .
Order Changes
Representatives Orders
X N Pay Me Now




Ukonceni pracovniho pomeéru

Jestlize zaméstnanec s pristupem do CSP ukonc il ve vasi spolecnosti pracovni pomér, musi administrator CSP
odebrat tomuto byvalému zaméstnanci pristup.

— Z horni listy nabidek vyberte ,,Setup” (Nastaveni) a poté klepnéte na zalozku ,Users” (Uzivatelé).
— Klepnéte na , Edit” (Upravit).
— Zvolte ,Deactivate User” (Deaktivovat uzivatele).

.
eI Usees [ invite User
Users Permissions Customer Access
Cabot supplier ASNs Cabot Corporation
Merge Requests s b S 1l e s
= CabotSupplier@gmail.com Admin
g Status: Active Business Performance
Legal Entity Setup
= : Catalogs
Edit Invoices
Fiscal N
Order Changes
Representatives Orders

Pay Me Now

Cancel Deactivate User m




Cinnosti dodavatel( v CSP

Skoleni pro dodavatele v Cabot CSP

Cabot Corporation



Doruceni/prohlizeni nakupni objednavky

Bez ohledu na uprednostiovany zplsob doruceni ndkupni objedndvky (e-mail, cXML apod.) budete mit pfistup ke vSem otevienym ndkupnim

objednavkam v CSP.

— Z horni listy nabidek zvolte ,,Orders” (Objednavky).
Az se stranka obnovi, zvolte ze seznamu nakupnich objedndavek Cislo prislusné objedndvky. K vyhledani nakupni objedndvky mizete také

poutzit listu pro vyhledavani.
Klepnéte na odkaz s Cislem objednavky a prohlédnéte si vyplnéné udaje.

£rzcoupa supplier portal CABOT~  NOTIFICATIONS @  HELP -

ASN Invoices  Catalogs Business Performance Sourcing

Home Profile Orders Service/Time Sheets

Add-ons  Setup

Orders Order Lines Retums Order Changes Order Line Changes Shipments

Select Customer Cabot Corporation v

Configure PO Delivery

Purchase Orders

Instructions From Customer rerpaE T

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed
Total 200.00 usp

Click the == Action to Invoice f]

Srmime o e

PO Number Order Date Status Acknowledged At ltems
5 Each of HP Business o Comments v
Load - Notebook carrying

ICPOOO(}OO()?Z o421/21 Issued None

|
CPO00000071 04/21/21 Issued None

Enter comment

50 Each of HP Business

Add Comment




Potvrzeni nakupni objednavky

Na strance s udaji o konkrétni nakupni objednavce zvolte zaskrtavaci policko ,Acknowledged” (Potvrzeno), a potvrdte tak
pFijeti nakupni objednavky.

Cabot obdrzi toto potvrzeni v systému Coupa.

Purchase Order #CPO00000072

Status Issued - Sent via Email
Order Date 04/21/21
Revision Date 04/21/21
Requester Varsha Pachisia
Email varshapachisia@kpmg.com
Payment Term N60

Attachments None

Acknowledged [ ]

Assigned to




Vytvoreni faktury s nakupni objednavkou

V horni listé nabidek klepnéte na , Orders” (Objedndavky).

Ve sloupci , Actions” (Cinnosti) na fadku pro konkrétni nakupni objednavku vyberte Zlutou ikonu hromadky minci a
preklopte nakupni objednavku do faktury. Dostanete se na obrazovku pro vytvareni faktur.

Vyberte fakturacni adresu a adresu pro odeslani.

* Jestlize se neobjevi spravna fakturaéni adresa (Remit-To Address), klepnéte na ikonu lupy a ndsledné na , Create” (Vytvofit).

Purchase Orders

Instructions From Customer

{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}

Click the == Action to Invoice from a Purchase Order

TONMYUTe FU UENVETY

PO Number Order Date Status Acknowledged At Items Unanswered Comments Total Assigned To Actions

CPO00000072 04/21/21 Issued None 5 Each of HP Business Slim Top No 600.00 = ‘%g
Load - Notebook carrying c... usD

CPO00000071 04/21/21 Issued None 50 Each of HP Business SlimTop ~ No 6,000.00 = %E

Choose Invoicing Details

*Legal Entity = Test Supplier v @ Add New

Invoice From 123 Main St
San Francisco, CA 95159
United States
United States

| * Ship From Address | 123 Main St, San Francisco, C/ w 0 Add New

Cancel




Vytvoreni faktury s nakupni objednavkou

Na obrazovce pro vytvareni faktur doplnte vSechny potfebné informace (vSechna povinné vypliovana pole jsou oznacena hvézdickou).
— Do pole Cislo faktury (Invoice #) zadejte Cislo faktury podle svych zvyklosti.
— Pripojte soubor s fakturami z vasi organizace.
— Udaje z nadkupni objedndavky se vyplIni do navrhu faktury automaticky.
— Zkontrolujte automaticky vyplnéné fakturacni Udaje v zahlavi i v fadcich a v pripadé potreby je upravte.

Configure PO Delivi|
Create Invoice creae

General Info > From

~Invoice # * Supplier

= Invoice Date  04/21/21 * Invoice From Address

Payment Term N60
United States
“Currency USD ~
* Remit-To Address Test Supplier
123 Main St

cisco, CA 95159

Delivery Number

Status Draft

Image Scan | Choose File | No file chosen

* Ship From Address Te
Supplier Note

Attachments @) Add File | URL | Text _
Ke)

* Bill To Address Cabot Corporation

Buyer Tax ID 42271897 ~

A POZNAMKA: Mizete pFidat nékolik pfiloh s fakturami, pop¥ipadé nakupni objednédvku fakturovat éasteéné.




Vytvoreni faktury s nakupni objednavkou

— Pokud je to potreba, aktualizujte cenu v pole ,,Price”.

— Pokud je to potreba, aktualizujte mnozstvi v poli ,,Qty”.

Lines Line Level Taxation
Type Description Qty uom Price _ 0
- l HP Business Slim Top Load 5 - & 120 00 ()U(J(] U

Notebook carrying case - 14.1" - for
Elite c1030; EliteBook 83X G7, 845
GT7: EliteBook x360; Pro ¢c640; ZBook
Firefly 14 G7
PO Line Contract Supplier Part Number
CPOO00000072-1 Clear
W
Billing
10012023-10012023.4130.000-No-10015852
o W I 1 W [ r




Vytvoreni faktury s nakupni objednavkou

— V pripadé nutnosti pridejte dalsi informace o preprave, manipulaci a zdanéni.
* Do pfislusného oddilu muzete doplnit platnou dan, a to jednim z nasledujicich zpsobu:

* rucné zadejte procento dané
* rucné zadejte ¢astku dané (S)
* Klepnéte na ,Calculate” (Vypocitat) a po doplnéni vsech dalSich poplatk(i aktualizujte celkovou fakturovanou ¢astku.

Totals & Taxes

Lines Net Total 600.00

Shipping

Tax Reference

Tax Reference

jlex v I 0.000 | % I 0.000

Total Tax 0.00

Net Total 600.00

Total 600.00

Delete Cancel Save as Draft W




Vytvoreni faktury s nakupni objednavkou

— Zadejte nezbytné poznamky pro Cabot a poté klepnéte na ,Add Comment” (Pridat poznamku).
— Je-li to zapotrebi, pridejte dalsi prilohy.

0 Comments Mute Comments

Enter Comment

ment potification o 3 yser bv tvping @name (ex_Johnsmith

Attachments Add File | URL




Vytvoreni faktury s nakupni objednavkou

Az vyplnite vSechny informace na fakture, klepnéte na ,,Submit” (Odevzdat).

Jakmile klepnete na ,Submit”, objevi se vyskakovaci okno, kde potvrdite, Ze jste pripraveni fakturu poslat.
Poté, co fakturu odevzdate, nebude mozno ji pres CSP upravovat, jestlize ji Cabot nezpochybni.

Chcete-li se vratit k editaci, klepnéte na ,,Continue Editing” (Pokracovat v Upravach)

Klepnéte na , Send Invoice” (Odeslat fakturu), ¢imZ odeslete potvrzenou vyplnénou fakturu do Cabot.

Total Tax 0.00
Net Total 60000
Total 600.00

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.

Continue Editing Send Invoice




Vytvoreni faktury bez nakupni objednavky

— V horni listé nabidek klepnéte na ,Invoices” (Faktury).
— Klepnéte na,,Create Blank Invoice” (Vytvorit bianco fakturu).

— Vyplnite udaje pro hlavicku faktury.

CABOT~ | NOTIFICATIONS @ @ HELP ~

g,zcoupa supplier portal

Home Profile Orders  Service/Time Sheets ~ ASN Invoices Catalogs Business Performance Sourcing  Add-ons Setup
Invoices Invoices Lines Payment Receipts
Select Customer Cabot Corporation w
Invoices

Instructions From Customer
{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
Create Invoices @

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

view [ ~ Wl Search o

Invoice # Created Date  Status PO# Total Unanswered Comments  Dispute Reason Actions
I None 04121121 Draft CPOO00000072 600.00 USD No V4 o

INV12 SSS  04121/21 Pending Approval None 20,000.00 USD No
INV5 S35 0421121 Pending Approval CPO00000072 250000 USD No
Testv1+12 0421721 Pending Approval None 400.00 USD No
Testvi+15b  04/21/21 Voided CPO00000070 600.00 No

& POZNAMKA: Pro odevzdani faktury bez nakupni objednavky je zapotiebi vyplnit spravné jméno Zadatele a
e-mail.



Vytvoreni faktury bez nakupni objednavky

— Doplnte udaje do radkud (typ, popis, mnozstvi (pouze tam, kde to lze), mérnou jednotku (jen u mnozstvi),

cenu, smlouvu).
— V pripadé nutnosti pridejte dalsi informace o prepraveé, manipulaci a zdanéni.

— Klepnéte na,,Submit” (Odevzdat) a ,Send Invoice” (Odeslat fakturu).

& [+]

Total 0.00




\ytvoreni dobropisu

— V horni listé nabidek klepnéte na ,Invoices” (Faktury).

— Klepnéte na , Create Credit Note” (Vytvorit dobropis)

— Vyplnite udaje pro hlavicku faktury.

g,zcoupa supplier portal

Home Profile Orders

Invoices Invoices Lines Payment Receipts

Invoices

Instructions From Customer

Create Invoices @

Service/Time Sheets

ASN

Invoices

Catalogs

Business Performance

Select Customer

CABOT ~

Sourcing

Add-ons

NOTIFICATIONS D

Setup

Cabot Corporation

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}

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

View [l ~ Search o

Invoice # Created Date  Status PO# Total Unanswered Comments  Dispute Reason Actions
I None 04121121 Draft CPOO00000072 600.00 USD No V4 o

INV12 SSS  04121/21 Pending Approval None 20,000.00 USD No
INV5 S35 0421121 Pending Approval CPO00000072 250000 USD No
Testv1+12 0421721 Pending Approval None 400.00 USD No
Testvi+15b  04/21/21 Voided CPO00000070 600.00 No

HELP ~




\ytvoreni dobropisu

— Doplnte udaje do radkud (typ, popis, mnozstvi (pouze tam, kde to lze), mérnou jednotku (jen u mnozstvi),

cenu, smlouvu).
— V pripadé nutnosti pridejte dalsi informace o prepraveé, manipulaci a zdanéni.

— Klepnéte na,,Submit” (Odevzdat) a ,Send Invoice” (Odeslat fakturu).

oo @ & POZNAMKA: Radky dobropisu
mohou byt zaporné i kladné,
ale celkovy dobropis musi byt

zaporny.

& [+]

Total 0.00

ETE) canol bave i Dwt o | [N




Prohlizeni a sprava katalogu

— Z horni listy nabidek vyberte Catalogs (Katalogy) a prohlédnéte si katalogové Udaje Cabot a dostupné cinnosti*.
— Export to (Exportovat do): Exportovat katalogové udaje do CSV nebo Excelu.

— Klepnéte na ,Catalog Name” (Nazev katalogu) a prohlédnéte si seznam jednotlivych katalogovych polozek.
— Klepnéte na nazev polozky v katalogu a prohlédnéte si stranku s udaji o polozce.

*Poznamka: Upravovat nebo mazat Ize pfimo pouze katalogy ve stavu navrh, které nebyly predany ke schvaleni kupujicim

Cabot.

g.coupa supplier portal

Home

Profile Orders

Service/Time Sheets ~ ASN Invoices Catalogs

CABOT ~

Business Performance Sourcing

NOTIFICATIONS @)  HELP ~

Add-ons

Setup

@ New:E

Action need

Profile Pron

Catalogs

[ Create Exportto v All

Catalog Name
I Test VP1

Test 420

v l Advanced ] Search

Created Date + Submitted Date Start Date Expiration Date Status

0421721
04/20/21

Test Supplier Catalog 4

4/20/21

test-catal

4/16/21

Test Supplier Catalog 2 04/09/21

Tant Cuinmilne

NARDITA

04/21/21 0472121 0421121

Amning

Pending Approval

Do dt,

Unanswered Comments Error Actions

No

Test Supplier Catalog 4

Supplier Name Test Supplier
Status Accepted by Customer
Start Date 04/20/21

End Date 04/21/21

ltems Included in Catalog

e B
. :

~ l Advanced I Search

I Monitor  123456VP

—a Frie-Ghang
100.00 uso

Perpage 15 | 45 | 90

Other Fields Changed

Reject Reason

Actions




Prohlizeni a sprava katalogu

Klepnéte na ,Create” (Vytvofit), cimz vytvorite aktualni pozadavek na katalog.
Zadejte Udaje o katalogu, v€etné data zahajeni a ukonceni.

Aktualizace polozek v katalogu muizete zadavat hromadné pres , Load from File” (Nacist ze souboru) nebo jednotlivé pres

,Create” (Vytvorit).

Az budou aktualizace katalogu, dodatky a zmény hotové, klepnéte na ,Submit for Approva

k automatické kontrole Cabot.

Ill

(Odeslat ke schvéleni). Dojde

Catalogs
Create Exportto ~ H ;
[l I - . Test Supplier Catalog 7 &
Catalog Name Created [
|TEST_ VP1 042121 Customer Cabot Corporation
* Catalog Name | Test Supplier Catalog 7
Status Draft
Start Date ru]
Expiration Date r"']

Currency | USD

Items Included in Catalog

Create Load from file Exportto ~

Name  Part Number Status Change Price
|Na rows

Perpage 1°

Save Submit for Approval

L

Advanced l Search

Price Change Currency

Other Fields Changed

Reject Reason

Actions




Dalsi kroky

Skoleni pro dodavatele v Cabot CSP

Cabot Corporation



Dalsi kroky pro aktivaci CSP

Zkontrolujte, zda jste prijali e-mailovou pozvanku do dodavatelského portalu Coupa.
Po pfrijeti pozvanky zkontrolujte a vyplnte profil CSP i informace o uctu, popripadé provedte aktualizaci udaja.

Zkontrolujte materidly i informace pro Skoleni a uvddéni novych zaméstnanc(, dokoncete potvrzovani pozadovanych
informaci o dodavateli a jejich aktualizace, tj. Udaje o primarnim kontaktu, e-mail pro nakupni objednavku, potrebna
osvedceni nebo dokumentaci.

Spojte se s tymem pro pohledavkové (nezaplacené) ucty ve véci fakturace, pokud jste tak jiz neucinili.

Obratte se na prodejni oddéleni Cabot a prodiskutujte moznost nastaveni PunchOut (dynamickych) katalogi nebo Hosted
(zakladnich) katalogd.




Dalsi zdroje

— Obecné informace:

https://success.coupa.com/Suppliers/For Suppliers/Coupa Supplier Portal

https://success.coupa.com/Suppliers/For Suppliers/Coupa Supplier Portal/Get Started with the

CSP/03 CSP Videos

— Pfihlaseni na dodavatelsky portal Coupa: https://supplier.coupahost.com/

— Aktivace dodavatel(: Obratte se na prodejni tym Cabot a nastavte Hosted katalog (katalog se zakladnimi
udaji). SUPPLIER CONTACT EMAIL@cabotcorp.com



https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/03_CSP_Videos
https://supplier.coupahost.com/

	�Školení k dodavatelskému portálu Coupa
	Program
	�Představení portálu Coupa
	Co je to Coupa?
	Přínosy dodavatelského portálu?
	SAN vs. CSP
	Oznámení k činnosti dodavatele
	Nastavení jazyka dodavatele v CSP�
	Nastavení jazyka dodavatele v CSP�
	Připojení ke Cabot přes Coupa
	Připojení ke Cabot přes Coupa
	Aktivace elektronické fakturace
	Aktivace elektronické fakturace - přidání fakturační adresy
	Přidávání uživatelů
	Úprava uživatelů
	Ukončení pracovního poměru
	Činnosti dodavatelů v CSP
	Doručení/prohlížení nákupní objednávky
	Potvrzení nákupní objednávky
	Vytvoření faktury s nákupní objednávkou
	Vytvoření faktury s nákupní objednávkou
	Vytvoření faktury s nákupní objednávkou
	Vytvoření faktury s nákupní objednávkou
	Vytvoření faktury s nákupní objednávkou
	Vytvoření faktury s nákupní objednávkou
	Vytvoření faktury bez nákupní objednávky
	Vytvoření faktury bez nákupní objednávky
	Vytvoření dobropisu
	Vytvoření dobropisu
	Prohlížení a správa katalogů
	Prohlížení a správa katalogů
	Další kroky
	Další kroky pro aktivaci CSP
	Další zdroje

