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Portal Dostawcéw Coupa
Najczesciej zadawane pytania

1) Rejestracja:
1:,lle kosztuje dotaczenie do portalu dostawcow Coupa?”

Portal dostawcéw Coupa jest catkowicie bezptatny dla dostawcéw Guardian Industries (zaréwno Guardian
Glass, jak i SRG Global). Coupa nie pobiera od dostawcédw optat za korzystanie z portalu.

2: Jakijest link, przez ktéry moge wejs¢ do Portalu Dostawcow Coupa?”
Aby wej$¢ do systemu, uzyj nastepujgcego linku - https://supplier.coupahost.com/sessions/new

3:,Jak sie zarejestrowac / zalogowac w systemie?”

Zespot ds. wspierania dostawcow Guardian wysle Ci zaproszenie do Portalu Dostawcéw Coupa, bad?
mozesz zarejestrowac sie poprzez link - https://supplier.coupahost.com/sessions/new (jesli zarejestrujesz
sie poprzez podany link, nie bedzie to oznaczaé, ze jestes potgczony z naszg firmg, w tym celu skontaktuj
sie z nami i podaj nam email jaki uzytes w czasie rejestracji).

Po otrzymaniu zaproszenia e-mail kliknij przycisk ,Dotgcz do Coupa”:

Guardian Industries Registration Instructions - Action Required

PR m—

‘ou have been identified as a supplier who would benefit from our Coupa Supplier Portal. This provides the ability for us to share electronic documents with regard to PO delivery and invoice submission. Guardian has launched this process in January
020. Within the next 48 hours, please click the button below to register your account with us. If you are not the right person to receive this communication, please send this request to the appropriate person by using the forward link

you are unable to register for any reason of have questions regarding CSP (Coupa Supplier Portal) or Coupa in general please reach out to our Supplier Enablement Team at accountspavable@quardian com and put ‘COUPA' in the subject line

Jeksandra Pozniak
isardian Industries

m Forward this invitation

Nastepnie pojawi sie ekran rejestracji, w ktorym nalezy wpisa¢ swoje imie i nazwisko, utworzy¢ hasto oraz
zaakceptowac polityke prywatnosci i warunki uzytkowania.


https://supplier.coupahost.com/sessions/new

Utwérz konto

Rozwijaj swojq firme na platformie Coupaq, korzystajqc z

darmowego konta

* Nazwa firmy

Oficjalna nazwa firmy (lub petne imie i nazwisko w przypadku osoby fizycznej)

* Adres e-mail
* Imig * Nazwisko

* Hasio * Potwierdz hasio
L] L2

Hasio powinno sktadaé sig z co najmniej 8 znakdw oraz zawierad cyfre i literg.

(JAkceptuje postanowienia dokumentéw Polityka prywatnosci i
Warunki uzytkowania

Masz juz konto? ZALOGU

Po wypetnieniu tych informacji kliknij ,Aktywuj swoje konto”.
4: ,Jesli jestem juz uzytkownkiem Coupa, jak mam sie potgczyé z Guardian Glass/ SRG Global?”

Jesli jestes juz zarejestrowany w Coupa, to tak jak wczesniej wspomniano bedziemy potrzebowac adresu
e-mail, ktérego uzytes podczas rejestracji. Wyslemy Ci zaproszenie z portalu na ten adres e-mail, a konta
zostang automatycznie pofgczone.

5:,Czy w Portalu Dostawcéw jest okreslona maksymalna liczba oséb, ktére mogg z niego korzystacé?

Liczba osob nie jest ograniczona. W zaktadce , Konfiguracja-Administrator, mozesz zarzadzac
uprawnieniami i dostepem dla kazdego z uzytkownikéw, jak réwniez zaprasza¢ nowych:

Strona gltowna Profil Zamowienia  Arkusze ustug/czasu Woczesniejsze powiadomienie o wysylce Faktury Katalogi Wyniki biznesowe

Zaopatrzenie Dodatki Konfiguracja

Administrator Konfiguracja klienta Zadania pofaczenia

Administrator uzytkownicy

Uzytkowni Uprawnienia Dostep dla klienta

Uzytkownicy v ¥ P P
Proshy o scalenie Agata Burek Administrator Guardian Industries
¥ aburek@aguardian.com Arkusze ustug/czasu Guardian Industries
Konfiguracja podmiotu Status: Aktywne Faktury_ Guardian Industries
Katalogi Guardian Industries

prawnego Edytuj Pay Me Now Guardian Industries



6: ,Jesli zarzadzam 2 firmami, czy powinienem mie¢ osobny dostep do portalu kazdej z firm?”

Jesli zarzadzasz wiecej niz jedng firmg i masz dwa oddzielne konta w Coupa, mozesz ztozy¢ wniosek o ich
potgczenie. Opcje mozna znalezé w sekcji ,, Konfiguracja”, w zaktadce ,,Administrator”:

Zaopatrzenie Dodatki Konf‘lg

Administrator Konfiguracja klienta Zadania potaczenia

Administrator prosby o scalenie

T Zainicjuj zadanie scalania

Prosby o scalenie
I coupa@coupamail.edu

Konfiguracja podmiotu
prawnego

Zweryfikowane przez I'm not a robot

portal Coupa

Przedstawiciels

podatkowi 1 Scalenie spowoduje pok

faktur i przesytania infon
prosby o scalenie potwierc
zatwierdzeniu scalenia kon

Przekaz

Warunki uzytkowania

Preferencje ptatnosci v

Jednak jesli masz jedno konto wystarczy, ze utworzysz dla tych firm oddzielne podmioty prawne (przy
wystawianiu faktur nalezy uwaza¢, aby wybra¢ odpowiedni adres):

Zaopatrzenie Dodatki Konfiguracja

Administrator Konfiguracja klienta Zadania potaczenia

Administrator Konfiguracja podmiotu prawnego

Dodaj podmiot prawny

Podmiot
Uzytkownicy fiot prawny

Prosby o scalenie w Guardian Industries Dziatania
Konfiguracja podmictu v SRG Global ST
prawnego

7: ,Prébujac utworzyé podmiot prawny, sytem wymaga podania numeru NIP i kodu pochodzenia faktury.
Nie wiem jak odpowiedzie¢ na to pytanie. Czy maégtby$ mi pomdc rozwigzaé te watpliwosé?

Identyfikator VAT to Twdéj numer identyfikacji podatkowej, jesli go nie posiadasz lub jeste$ zwolniony z
podatku, zaznacz ,,Nie mam numeru VAT”. Kod faktury nie jest wymagany, mozesz pozostawic to pole
puste.



Jaki jest Twoj numer identyfikatora podatkowego? @

Krajlregion | Polska ~

* Identyfikator VAT

(] Nie mam numeru VAT/GST

Dodaj dodatkowy identyfikator podatkowy

Rozne
Faktura z kodu o

Preferowany Jezyk | Polski ~

2) Zamowienia:
8:,Czy zamodwienie zakupu jest generowane na podstawie faktury czy ustugi catkowitej?”

Zamowienie zakupu moze obejmowac rézne ustugi oddzielone réznymi wierszami; w zwigzku z tym
zamowienie zakupu moze zawierac kilka faktur.

9:,Jak moge wyswietli¢ moje zamowienia z Guardian / SRG Global?

W zaktadce Zamowienia wybierz Guardian lub SRG Global z rozwijanego menu. Zostang wyswietlone
zamowienia wybranego klienta. Mozesz takze uzy¢ filtréw, aby wyswiet
przyktad tylko niezafakturowane zaméwienia):

i¢ tylko okreslone zamowienia (na

Strona gtowna Profil Arkusze ustug/czasu Woczesniejsze powiadomienie o wysyltce Faktury Katalogi

Zaopatrzenie Dodatki Konfiguracja

Zaméwienia Wiersze zamowienia Zwroty Zmiany zamowienia Wiersz zamdwienia - zmiany Potwierdzenia nagtéwka zamowienia Wysytki
Wybierz klienta | Gyardian - GLASS

Zamowienia zakupu

Instrukcje od klienta

When submitting your invoice through the Coupa Supplier Portal, you must now attach the pdf document using the Iri Zan button

Klikni] “= Dzialanie dotyczace faktury na podstawie zamowic, a zakupu

Eksportuj do ~ Wyswietl RUEENE ~ I Szukaj

Numer ZZ Data Zamowienia  Status  Godzina Potwierdzenia Pozycje Komentarze bez odpowiedzi  Suma Przypi
G000308843 22-03-24 Wystawione Brak 2 EA - Each pozycji 15330 i 672,00
uUsD
G000297140 22-02-24 Wystawione Brak 1 EA - Each pozycji Nie 310,00

COUPLING, CHAIN CATENAE uso



3) Faktury:
10: ,Jak utworzy¢ fakture?”

Przejdz do zaktadki ,,Zamowienia”, nastepnie z rozwijanego menu wybierz Guardian/ SRG Global.

Po wyswietleniu zamdwien z prawej strony w sekcji ,Dziatania” kliknij ikone ztotej monety, aby utworzyé
fakture:

Strona gtowna Profil Zamowienia | Arkusze uslug/czasu  Weczesniejsze powiadomienie o wysylce Faktury Katalogi Wyniki biznesowe

a

Zaopatrzenie Dodatki Konfiguracja

Zamowienia Wiersze zaméwienia Zwroty Zmiany dwieni; Wiersz Gwienia - zmiany Potwi ia nagtéwka Gwrieni Wysytki

Wybierz klienta | Guardian - GLASS

Zamowienia zakupu

Instrukcje od klienta

When submitting your invoice through the Coupa Supplier Portal, you must now attach the pdf document using the Image Scan button.

Kliknij “= Dzialanie dotyczace faktury na podstawie zamowienia zakupu

Eksportuj do ~ Wyswietl RUEEE ~ l Szukaj .Dl

Numer ZZ Data Zamowienia  Status  Godzina Potwierdzenia Pozycje Komentarze bez odpowiedzi Suma  Przypisane do Dziatania
©000308843 22-03-24 Wystawione Brak 2 EA- Each pozydji 15930 Nie 672,00 ==
UsD / \
G000297140 22-02-24 Wystawione Brak 1 EA - Each pozycji Nie 310,00 Utws = §§ .
COUPLING, CHAIN CATENAE usp| Ytworz Utwérz notg
WASHER fakture korveuiaca
074- 21-09-30 Wystawione Brak 3 EA- Each pozycji HEAT- Nie 5016,00 =Bz
74107978 e cand tien

.

Mozesz rowniez otworzy¢ zamowienie i w dolnej czesci klikng¢ “Utworz fakture”:

Suma usD 672,00

Utworz fakture Zapisz #=i Drukuj widok

KROKI DO WYSTAWIENIA FAKTURY W CSP:

0 - (tylko raz) - utworz podmiot prawny w Coupa z NIP, jesli pominates ten krok w trakcie rejestracji:

Zaopatrzenie Dodatki Konfiguracja

Administrator Konfiguracja klienta Zadania potaczenia

Administrator Konfiguracja podmiotu prawnego

Dodaj podmiot prawny

Podmiot
Uzytkownicy AT e
Prosby o scalenie + Guardian Industries Dziatania
Konfiguracja pedmiotu v SRG Global T

prawnego

1 - W sekcji Faktury kliknij ,Utworz fakture z zamowienia” (lub przejdz bezposrednio do sekgji
Zamowienia), kliknij ikone ,,ztotej monety” na zamowieniu, bgdz otwdrz zamowienie i kliknij ,, Utwérz
fakture”.



2 — Jesli utworzyte$ podmiot prawny twoje dane na fakturze zostang automatycznie wypetnione. Jesli nie
lub masz wiecej podmiotow prawnych bedziesz musiat wybrac¢ poprawny z rozwijanej listy, badz ,dodaé

nowy”:
Wybierz szczegoly fakturowania x

* Podmiot prawny | abcd ~ 0 Dodaj nowe

Faktura od abcxhsj
klakhka
02315 Saudi Arabia
Saudi Arabia
Saudi Arabia (01266201)

* Odbiorca przekazu | abcxhsj, klakhka, 02315 Saudi, « 0 Dodaj nowe

* Adres odbiorcy | abexhsj, klakhka, 02315 Saudi. ~ | € Dodaj nowe
faktury

2 - Wypetnij: a. Data faktury, b. Numer faktury, c. Waluta.

3 - W polu ,Skan Obrazu” zatgcz dowolny dokument. W przypadku dotaczenia faktury wewnetrznej musi
by¢ ona w 100% zgodna z tg wystawiong w portalu, inaczej zostanie odrzucona.

4 - Upewnij sie, ze wszystkie linie sg prawidtowe.

5 - Dodaj odpowiednie podatki VAT i nacisnij przycisk , Oblicz”:

Usun Anuluj Zapisz jako wersje robocza Oblicz

7 — Nastepnie ,,Przesdlij” fakture (mogg pojawic sie komunikaty ostrzegawcze, przejrzyj je i wyslij fakture).



