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• Meld u aan bij het CSP op: 
https://supplier.coupahost.com/sessio
n/new met de user ID en passwoord 
die u bij uw eerste aanmelding hebt 
aangemaakt.
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• Klik op het tabblad Facturen
in de menubalk.
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• Op het scherm Facturen klik op 
Kredietnota aanmaken.
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• Kies in de pop-up Kredietnota de 
optie Probleem voor factuurnummer 
oplossen.

Opmerking: Gebruik ALTIJD Resolve issue 
(Probleem oplossen) voor factuurnummer
aangezien UPS Coupa niet gebruikt voor 
Kortingen.

• Voer een factuurnummer dat bij UPS 
is ingediend in of selecteer het in het 
vervolgkeuzemenu.

• Klik op Doorgaan.
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• Selecteer vervolgens Aanpassen 
factuur met kredietnota.

• Klik op Aanmaken.
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• In het gedeelte Algemene 
informatie voert u een uniek 
nummer in het veld Credit Note # 
(nummer Kredietnota) in. (Beperkt 
tot 50 karakters).
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• Selecteer, indien nodig, het type 
aanpassing (hoeveelheid, prijs of 
andere) in het gedeelte Lijnen.

• Wijzig de hoeveelheid of de prijs om 
het bedrag weer te geven dat aan 
UPS moet worden gecrediteerd.

Opmerking: In regio's waar 
belasting/BTW-tarieven op regelniveau 
worden toegepast, zal het belasting/BTW-
tarief ook als een gecrediteerd (negatief) 
bedrag verschijnen en op het totaal 
worden toegepast.
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• Scroll naar beneden naar de sectie 
Totalen & Belastingen en klik op 
Berekenen om het totaal bij te 
werken.

• Klik op Verzenden.
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• Klik in het pop-upvenster Bent u 
klaar om te verzenden op Kredietnota 
verzenden.
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• Klik op Verzenden in het pop-
upvenster Waarschuwing van UPS .
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• Een Maak een Vervangende 
Factuur aan  pop-up, klik op Nee
om de Kredietnota te versturen.

• Klik op Ja om de Kredietnota te 
verzenden en naar het scherm 
Factuur aanmaken te worden 
geleid.
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• Nadat u op Nee hebt geklikt in het 
pop-upvenster Vervangende 
Factuur aanmaken, verschijnt 
bovenaan de pagina Facturen een 
groene balk.

• De nieuw aangemaakte kredietnota 
krijgt de status  in behandeling.

• Gebruikers worden op de hoogte 
gebracht van updates van de status 
van creditnota's via online, e-mail 
en/of sms-berichten, afhankelijk 
van hoe de meldingen zijn 
ingesteld.

• Heeft u vragen? Heeft u hulp 
nodig? Email supplyline@ups.com.
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Dank u dat u een gewaardeerde partner bent.

Updates van R30s.09.14.2021 tot R32s.04.05.2022:
• Pag. 1 - versienummer toegevoegd
• Pag. 8 - Toegevoegde lijn niveau belasting/BTW tarief nota en afbeelding
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