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Création d'une facture par rapport au contrat

z,2coupa supplier portal & Secure

« Connectez-vous au portail des
fournisseurs_ Coupa (CSP) a =
l'adresse suivante :
https://supplier.coupahost.com/ Login to your Coupa account
en utilisant I'adresse e-mail et le CRistRNE
mot de passe précédemment
définis. it

Forgot Password?

 Pour obtenir de meilleurs
résultats, nous vous
recommandons d’utiliser Google
Chrome.

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients
8/3/2022 © 2020 United Parcel Service of America, Inc. UPS, le logo UPS et la couleur brune sont des marques de commerce de United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. COUPA est une marque
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https://supplier.coupahost.com/

Création d'une facture par rapport au contrat

8/3/2022

Cliquez sur l'onglet Factures
en haut de la page.

A partir du menu déroulant
Sélectionner un client,
sélectionnez le client approprié
(UPS).

Cliquez sur Creer une facture
de contrat.

Remarque : Un bouton gris Créer
une facture a partir du contrat peut
indiquer que le mauvais client UPS a
été sélectionné dans le menu
déroulant Sélectionner un client.

£rzcoupa supplier portal SUPPLIER3 ~ | NOTIFICATIONS HELP -

Home Profile Orders Service/Time Sheets ~ ASN Invoices Catalogs Payments Business Performance Sourcing  Add-ons

F S

Setup

Select Customer UPS QA - P035_3313610_TXDALLAPOBOXT73 ~

Invoices

Create Invoices @

Create Invoice from PO Create Invoi@jfrom Contract Create Blank Invoice Create Credit Note
m View v J Search 0o
Invoice # Created Date Status PO # Total Unanswered Comments Dispute Reason Actions
I IAC-DM-22 1117120 Processing None 10.10USD Neo
None 117/20 Draft None 0.00 USD No ./ Q

1117120

Draft None  0.00USD  No %]

None
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Création d'une facture par rapport au contrat

A Select Contract
« Dans la fenétre contextuelle

Sélectionner un contrat, faites une
sélection dans le menu déroulant.

Select a Contract
UAT Contract - ORTEGA " ‘

« Cliquez sur Creéer.

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients
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Création d'une facture par rapport au contrat

Choose Invoicing Details

* Legal Entity | Main Remit To v @ Add New
. Rem'plllssez cha_ql_.le chgmp obh_gatowe Inveice From 193 Main Sreet
sur I'ecran Choisir les informations de Atianta, GA 30075
facturation, en cliquant sur Ajouter un United States
nouveau en saisissant les informations United States (123456789)

ou en sélectionnant les informations

précédemment créées dans les menus
déroulants. * Ship From Address | 123 Main Street, Atlanta, GA 3( ~ o Add New

* Remit-To | 123 Main Street, Atlanta, GA 3( ~ ‘o Add New

« Cliquez sur Enregistrer.

yZ

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients
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Création d'une facture par rapport au contrat

8/3/2022

Dans la rubrique Renseignements
généraux, saisissez un numero

Create Invoice creat=

de facture unique dans le champ /V° de

facture (limite de 50 caracteres).

Vérifiez que le champ Condition de
paiement est défini par défaut sur
conditions contractuelles convenues.

Les fournisseurs peuvent ajouter des
commentaires dans les champs Note
du fournisseur ou Pieces jointes. Les
documents justificatifs peuvent
également étre ajoutés dans le champ
Pieces jointes.

Remarque : S'il y a des Articles divers, des
documents justificatifs sont requis.

Si des pieces jointes sont incluses,
cliquez sur Ajouter.

- General Info
* Invoice # | IAC-DM-23

Invoice Date Set automatically at time of submission

Payment Term EQAP + NET 45

*Currency USD ~
Delivery Number

Status Draft

Contract UAT Contract - ORTEGA

Image Scan | Choose File | No file chosen

Supplier Note | This is an example of how the text field can be
used

Attachments o Add File | URL | Text |

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients

Select Customer

> From

* Supplier

* Invoice From Address

* Remit-To Address

* Ship From Address

To

Customer
* Bill To Address
Buyer Tax ID

* Ship To Address

© 2020 United Parcel Service of America, Inc. UPS, le logo UPS et la couleur brune sont des marques de commerce de United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. COUPA est une marque
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UPS QA - P035_3313610_TXDALLAPOBOX73 w

P035_3313610_TXDALLAPOBOX731_BEST BUY
FOR BUSINESS

Main 2

123 Main Street
Chicaho, 85054
United States

Main 2

123 Main Sireet
Chicaho, 85054
United States

Main 2

123 Main Street
Chicaho, 85054
United States

UPS QA

No address selected

None

No address selected !



Création d'une facture par rapport au contrat

9 To

Customer UPS QA

*Bill To Address UPS OASIS SUPPLY El
CORPORATION
P.O. Box 982267
El Paso, Texas 79998
United States

- Faites défiler jusqu'a la rubrique A et VATID 1zsaseres
cliqguez sur la loupe a coté de I'Adresse Buyer Tax ID | 123456789 v
de facturation. Buyer Tax ID None
* Ship To Address (083 DISTRICT ALLOCATION o}
- Dans la fenétre contextuelle Choisir oA o
une adresse, recherchez l'adresse United States

.7 . .. Location Code: ORAIRAOZ2651
appropriee et cliquez sur Choisir.

a
a

Choose an Address

Legal Entity Name « Line 1 Line 2 City State Postal Code Country = Actions

(/] cr{%se

INone UPS OASIS SUPPLY CORPORATION PO.Box 982267 ElPaso Texas 79998 United States

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients
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Création d'une facture par rapport au contrat

« Cliquez sur la loupe a coté de * Ship To Address 0083 DISTRICT ALLOCATIO “:I'PORTA[::; De nombril,llse:
! 7, 3ATFT 8315 NE AIRTRANS WAY adresses se ressembien
I’Adresse d’expedition. Saioeinlgllichy e
United States assurez-vous de choisir la bonne
« Dans la fenétre contextuelle Location Code: ORAIRAO2651 adresse pour éviter les retards de
.. ; o [ ; livraison et de paiement. Si vous
ChO/S/r une adresse, trouvez Requester Email | johnsmith@ups.com
-, ) avez un doute, contactez le
I'adresse appropriee et cliquez * Requester Name | John Smith demandeur UPS pour vérifier

sur Chaoisir. e, I'adresse.

Remarque : NE PAS cliquer sur le Choose an Address
bouton Créer lors du choix d'une

Py 7 P Create Tew G ~ Advanced Search
adresse. Cela entrainera la création |

. Name - Line 1 Line 2 Ci State Postal Code Country » Location Code Attention Actions
d'une adresse inexacte et un retard de s i o i

o]

A A L, , -AZCASES0850 ﬁS W. COTTONWOOD None (G:?LiQDE AZ 85222 ggig AZCASXNOE94 MNone ° e
p,alemeng' SI / adresse preferee. ) Alternate Due Dale r'u'J.ﬂi' -VARMNT22324 #JEFSL TEE%EEMRKTG A?,’?ED SEMMES RICHMOND VA 23224 g:ﬁ::g VARMNXNO434 Mone ° Choose
n apparalt pas dans /a /ISte/ Utlllsez /e 0076 DISTRICT 0076 DISTRICT 6200 ANCHORAGE AK 99502 United AKERIAO2648 HMone ochmse
champ de recherche pour la trouver. ARERIBTEDTS ALLOCATION FOCKIEEDAVE Ses

0076 DISTRICT PRICING-
WAGAT872076 PRICING DR #149 States

0083 DISTRICT 0083 DISTRICT 8315 NE PORTLAND OR 97218 United
ALLOCATION- ALLOCATION AIRTRANS WAY States
ORAIR976083
0083 DISTRICT PRICING-
ORPOR&72083
0086 DISTRICT PRICING- 1975 ADAMS SAN United
CAOGO872086 AVE LEANDRO States
0212 DISTRICT 0212 DISTRICT 2055 ARMY ADDISON 60101 United
ALLOCATION- ALLOCATION TRAIL States
ILBDL976012

UPS -0076 DISTRICT 13035 GATEWAY

SEATTLE WA 98168 United WAGATZ01142 None

° Choose

‘ORAIRAO2651 Mone

° Choose

+ Remplissez les champs £-mail du
demandeur et Nom du
demandeur.

0083 DISTRICT PRICING 6707 N. BASIN

AVE

PORTLAND OR 97217 United

States

‘ORPORZ05097 Mone

° Choose

0086 DISTRICT PRICING

CA 94577 CAOGOZ00510 Mone

° Choose

ILEDLZ00916  Mone

° Choose

Remarque : Le Demandeur est le

0212 DISTRICT PRICING- 0212 DISTRICT PRICING 2055 ADDISON 60101 United  ILBDLZ0SOTT  None Pl
K . , ILBDLB72012 ARMYTRAIL RD States
contact d'UPS qul a demandeé /e(s) 0212 PRELOAD ASSIST- 0212 PRELOADASSIST 2055ARMY  ADDISON I 60101 United  ILBDLZ01859  None ® o
ILBDL212PAS TRAIL States oose

bien(s) ou le(s) service(s). e
Remarque : Une fois approuvé, le
champ Autre date d'échéance
contiendra la date prévue du paiement.

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients
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Création d'une facture par rapport au contrat

- Faites défiler jusqu'a la rubrigue
Lignes.

« Laissez Qte, comme élément, Type

danS Ie menu dérOUIant. Lines U Line Level Taxation
Type Description Qty Uom Price 0 OO e
- Commencez par saisir le bien ou le ay »| |9 | [1000 Aces v 000 '
service, entrez le numéro «°9°x» <« —{9746010000_WI_MISC_MUST PROVIDE DOCUMENTATION |
dans le champ Description et PO Line 973290000t MI_WINCHING HEAVY TRUCK HR
7 . None 9732900000_MI_DRIVE SHAFT REMOVAL WHEN NEED (EA)
SELECTIONNEZ le bon article dans 9732900000_MI_DAMAGED SMALL FLATBED HR
le menu deroulant qui apparait, OU+—— 9732000050_MI_ROAD SERVICE (EACH)
cliqu_ez sur Choisir les lignes a € i
partir du contrat pour etre redirige
vers la feuille de tarification du Addine— Q) Pick lines from Contract T TN
fournisseur.
Remarque : Si divers articles principaux orsque vo ez 1a 10 0 OPI€ DIl€
divers sont sélectionnés dans le champ HOIVE ouja S R l'element ¢
Description, les piéces justificatives HETE = ¢ 2
doivent étre jointes dans la rubrique Pieces
jointes de renseignements généraux. Voir - ; DIF : - .
également les diapositives 13 et 14. - v ) Pe : ; y i . - e .

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients
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Création d'une facture par rapport au contrat

Pick Lines from Contract

nvoice #AC-DM-10

« Lorsque vous utilisez I'option de <
sélection de lignes du contrat, les PR A |

WHEN N...

articles principaux sur la feuille de R e
2 0748010000_MI_MISC. MUST PROVIDE 25,000.00 6

taw@puis cliquez surle , dans la

) < o dlines @) Bejetetmve Fmish
colonne Actions a coté de chaque =3
element a ajouter a la facture.

Name Contract Name Contract# Part Number Auxiliary Part Number Price [Ections |
9732000000_MI_DAMAGED SMALL FLATBED HR BESTBUY_IAC 18425 lone done 15000 [ @
- 4 4 8732000050_MI_ROAD SERVICE (EACH) BEST BUY_IAC 168426 lone done 40.00 0
 Supp t I I ts, y *
u rl mez Ous es e emen S, B754001020_MI_SWEATER-UPS4818BK-X5-UNISEX ZIP FRONT BEST BUY_IAC 16428 UPS4818BHK- done 28.00 0
H H 4 SWEATER-XS X5
com pr|5 |es ||g nes de ZEro dOI Ia r 9 8754001020_MI_SWEATER-UPS4813BK-SM-UNISEX ZIP FRONT  BESTBUY_IAC 18426 UPS4818BK-  None 2800 | @y
. ¢ SWEATER-SM M
(0,00) en CI Iq ua nt Su r |e da ns |a 8754001020_MI_SWEATER-UPS4818BK-MD-UNISEX ZIP FRONT BEST BUY_IAC 16428 UPS4818BHK- done 28.00 o
SWEATER-MED MD
Zone d 'afﬂChage de |a fa Ctu re . gziiii;ﬂsi_ﬁmI_SWEA‘ER-LF’E‘?S1SEK-L-S-LNISE}". ZIP FRONT BEST BUY_IAC 16428 tl3=54s1.33|<- done 800 | @
0754001020_M|_SWEATER-UPS40188K-XL-UNISEX ZIP FRONT BEST BUY_IAC 16428 UPS40185K-XL None 200 | @
SWEATER-XL
H 2 H < 9754001020_M|_SWEATER-UPS48188K-25-UNISEX ZIF FRONT BESTEUY_IAC 18428 UPS40158K-2% Mone 28.00
« Une fois toutes les sélections < SRS : e = ®
V4 . . 0762520001_M|_SWEATER-UPS40218K-XS-UNISEX ZIP FRONT BEST BUY_IAC 16428 UPS40218K-  None 25.00
effectuées, cliquez sur Terminer o
. N 9762520001_MI_SWEATER-UPS4921BK-SM-UNISEX ZIPFRONT  BEST BUY_IAC 18426 UPS40218K-  Mone o0 | @
pour revenir a la facture.
0762520001_M|_SWEATER-UPS4021BK-MD-UNISEX ZIP FRONT ~ BEST BUY_IAC 16426 UPS4821BK-  None 00 | @
VEST-MED MD
_9762_52'3&[: 1_MI_SWEATER-UPS4021BH-LG-UNISEX ZIP FRONT BEST BUY_IAC 168426 UPS48218BK- done 28.00 0
Remarque : Si divers articles principaux divers vEsTLE -e
sont sélectionnés dans le champ Description, Ferpmes e s R LI et

les piéces justificatives doivent étre jointes
dans la rubrique Pieces jointes de
renseignements généraux. Voir également les
diapositifs 13 et 14.

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients
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Création d'une facture par rapport au contrat

« Pour les articles dont la quantité
est supérieure a un, ajustez le
nombre dans le champ Qté, si

besoin |
Lines O Line Level Taxation
Remarque : En fonction de I'unité de e Bescrindon oy UOM Ptes S o
mesure (UOM), le point decimal peut etre Qty ~ G732900000_MI_WINC} 15 Work Hour  w 100.00 150.00
utilisé dans le champ Qte, pour fournir une : e s S ' - '
comptabilité précise. Par exemple, une
heure et demie «°Heures de travail®» peut PO Line Supplier Past Number
étre entrée comme 1,5 dans le champ Qté. Beina
« L'unité de mesure (UOM) se

remplira automatiquement €& 1dd Tag

conformément a I'élément

sélectionné dans le champ @ Add Line S g,

Description. NE PAS modifier ' .

I'UOM.

« Pour ajouter des articles a la
facture, cliquez sur Ajouter une
ligne et remplissez les champs
nécessaires.

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients
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Création d'une facture par rapport au contrat

8/3/2022

Faites défiler la page et cliquez sur le
bouton Calculer pour valider le
montant total.

Une fois le total validé et tous les
champs requis remplis, cliquez sur le
bouton Envoyer.

Cliquez sur Envoyer une facture dans
la fenétre contextuelle Etes-vous prét
a envoyer.

Si le code du lieu a été vérifié, cliquez
sur Envoyer dans la fenétre
contextuelle Avertissement d’UPS.

Total Tax 0.00
Met Total 20000
Total 200.00

Delete Cancel Save as Draft m

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

Warning from UPS

This Invoice has the following warning:

= PLEASE ENSUREYOU SELECT YOUR CORRECT SHIP TO LOCATION CODE

Continue Editing m/
]

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients

© 2020 United Parcel Service of America, Inc. UPS, le logo UPS et la couleur brune sont des marques de commerce de United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. COUPA est une marque

déposée appartenant a Coupa Software Incorporated. Utilisé avec autorisation
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Création d'une facture par rapport au contrat

* Sur la page Factures, la barre verte de
réussite devrait apparaitre et la facture
nouvellement créée devrait avoir le
statut 7raitement. Invoices

Select Customer UPS QA - P035_3313610_TXDALLAPOBOXT73 ~

P035_3313610_TXDALLAPOBOX731_BEST BUY FOR BUSINESS invoice #IAC-DM-23 is processing

« Les utilisateurs seront informés des

. N . C | R
mises a jour du statut de la facture par reate Invoices @

un messa g e en | |g ne, un cou rrl el et/ou Create Invoice from PO Create Invoice from Contract Create Blank Invoice Create Credit Note
o Lexte), selon la configuration. - [ -]
d e S n Ot I fl Ca tl O n S ' Invoice # Created Date Status PO # Total Unanswered Comments Dispute Reason Actions
Il IAC-DM-23 1117120 Processing None 10.10USD  No
 Vous avez des q uestions ? Vous avez IAC-DM-22 117120 Disputed None  10.10USD  No This Invoice is missing a valid =

besoin d’aide ? Envoyez un courriel a Requestr

. . None 720 Draft MNone 0.00 UsSD No ,/ Q
suDDllene@uDs'Com pour Obtenlr de None 11117120 Draft MNone 0.00 USD No /0

l'aide.

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients
8/3/2022 © 2020 United Parcel Service of America, Inc. UPS, le logo UPS et la couleur brune sont des marques de commerce de United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. COUPA est une marque 13
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Création d'une facture par rapport au

Option n°1

Bill To:

55 Glenlake Pkwy

Sandy Springs, GA 30328
404-123-4567

DESCRIPTION

Heavy Truck Winching (Hourly)
Road Service

Drive Shaft Removal

Total

Facture d’origine

DM Road & Repair

aty Price AMOUNT

1 $ 10000 § 100.00

1 s 4000 $ 4000

2 $ 2500 § 50,00
§ 190,00,

Les factures contenant plusieurs articles divers tels
gue des pieces, des matériaux, des équipements et
des services POUR UN SEUL EMPLACEMENT UPS
peuvent étre envoyées par des entrées de ligne
distinctes pour chaque article.

Remarque : Si divers articles principaux (MI/MISC) sont
sélectionnés dans le champ Description, les documents
justificatifs tels que la facture originale doivent étre joints
dans la rubrique Pieces jointes de la facture

8/3/2022

Facture Coupa

contrat — Plusieurs articles divers

Dans la rubrique Lignes, chaque article

Lines O Line Level Taxation
1 Type Description Qty L{(I)M Price 100 ﬁO 0
Qty 0732000000_MI_WIN¢ 1.000 Work Hour — » 100.00 -4
PO Line Supplier Part Number
2 Type Description Qty uom Price LO mO Q
Qy w 9732000050_M|_ROA 1 Each ~ 40.00 o
PO Li Supplier Part Number
2 Type Description Qty uomM Price 25 mo o
Qty v 9732800000_MI_DRIY 1 h ~ 25.00 o
FOL Supplier Part Number
4 Type Description Qty uoM P 2500 [x]
Oty w 0722000000_MI|_DRI 1 ach ~ 35.00 2.
Supplier Part Number

figurant sur la facture ci-jointe est saisi sur
des lignes avec une quantité d'1

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients
© 2020 United Parcel Service of America, Inc. UPS, le logo UPS et la couleur brune sont des marques de commerce de United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. COUPA est une marque
déposée appartenant a Coupa Software Incorporated. Utilisé avec autorisation

14



Création d'une facture par rapport au contrat - Plusieurs articles divers

Option n°2

Facture d’origine

Bill To:

55 Glenlake Plwy

Sandy Springs, GA 30328
404-123-4567

DESCRIPTION + Qy * Price + AMOUNT
Drug Screen - Urinalysis 5 $ 1400 § 70.00

Total

Les factures contenant plusieurs articles divers tels
qgue des pieces, des matériaux, des équipements et
des services POUR PLUSIEURS EMPLACEMENTS
UPS peuvent étre envoyées sur des factures
individuelles comportant une ligne par facture.

Remarque : Si divers articles principaux (MI/MISC) sont
sélectionnés dans le champ Description, les documents
justificatifs tels que la facture originale doivent étre joints
dans la rubrique Pieces jointes de la facture

Factures Coupa

Chaque article figurant sur la facture ci-jointe
peut étre divisé en une facture séparée
comprenant une ligne, adressée a
I'emplacement approprié et au demandeur
UPS.

Exclusif et confidentiel Sauf autorisation expresse d’'UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients
8/3/2022 © 2020 United Parcel Service of America, Inc. UPS, le logo UPS et la couleur brune sont des marques de commerce de United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. COUPA est une marque
déposée appartenant a Coupa Software Incorporated. Utilisé avec autorisation
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