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• Log in op het Coupa Supplier 
Portaal (CSP) op:
https://supplier.coupahost.com/
met het eerder vastgestelde e-
mailadres en wachtwoord.

• Voor de beste resultaten is 
Google Chrome de aanbevolen 
webbrowser.
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• Klik op het tabblad Facturen
(Invoices) bovenaan de 
pagina.

• In het keuzemenu Selecteer 
klant (Select Customer) kiest u 
de juiste klant (UPS).

• Klik op ( Click) Factuur van 
contract maken.

Opmerking: Een grijze knop Factuur 
op basis van contract aanmaken 
(Create Invoice from Contract) kan 
een indicatie zijn dat de verkeerde 
UPS-klant werd geselecteerd in het 
keuzemenu Selecteer klant (Select 
Customer).
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• Maak in het pop-upvenster Contract 
selecteren (Select Contract) een keuze 
uit het vervolgkeuzemenu.

• Klik op Aanmaken.
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• Vul elk vereist veld in op het scherm 
Factureringsdetails kiezen (Choose 
Invoicing Details ), door ken op Nieuw 
toevoegen (Add New) te kliken de 
informatie in te voeren of door eerder 
aangemaakte informatie uit de 
vervolgkeuzemenu’ te selecterens.

• Klik op Opslaan (Save).
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• In het gedeelte Algemene informatie
(General Info) voert u in een uniek 
Factuurnummer (Invoice #) (Beperkt tot 
50 karakters).

• Controleer of het veld Betalingstermijn 
(Payment Term) op de contractueel 
overeengekomen voorwaarden is 
ingesteld.

• Leveranciers kunnen opmerkingen 
toevoegen in de velden Notitie leverancier 
(Supplier Note) of Bijlagen
(Attachments).  Ondersteunende 
documentatie kan ook worden 
toegevoegd in het veld Bijlagen
(Attachments).

Opmerking: Als er diverse regel-items 
zijn, is ondersteunende documentatie 
vereist.

• Als er bijlagen zijn bijgevoegd, klikt u op 
Toevoegen (Add).
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• Scroll naar beneden naar de Aan (To) 
sectie en klik op het vergrootglas 
naast de Factureer Aan Adres (Bill To 
Address).

• In het pop-upvenster Kies een adres
(Choose an Address) zoekt u het juiste 
adres en klikt u op Kies. (Choose)
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• Klik op het vergrootglas naast 
Verzendadres (Ship To Address).

• In het pop-upvenster Kies een adres
(Choose an Address) zoekt u het juiste 
adres en klikt u op Kiezen. (Choose)

Opmerking: klik NIET op de knop 
Aanmaken  (Create Button) wanneer u 
een adres kiest. Als u dat doet, wordt 
een onjuist adres aangemaakt en wordt 
de betaling vertraagd. Als het gewenste 
adres niet in de lijst voorkomt, gebruik 
dan het zoekveld om het te vinden.

• Vul de velden Email Aanvrager in  
(Requester Email) en Naam 
Aanvrager)(Requester Name) in.

Opmerking: De aanvrager is het UPS-
contact dat de goederen of de 
dienst(en) heeft aangevraagd.

Opmerking: Zodra goedgekeurd, zal het 
veld Vervangende Vervaldatum 
(Alternate Due Date) de verwachte 
datum van betaling bevatten.
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BELANGRIJK: Veel UPS-adressen 
lijken erg op elkaar;

zorg ervoor dat u het juiste adres 
kiest om vertragingen in levering en 

betaling te voorkomen. Als u niet 
zeker bent, neem dan contact op 

met de UPS-aanvrager om het adres 
te verifiëren.
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• Scroll naar beneden naar het Lijnen
(Lines) gedeelte.

• Laat Kwantiteit (Qty) als het item 
Type in het vervolgkeuze menu.

• Begin met het typen van het goed 
of de dienst, typ het cijfer "9" in 
het veld Omschrijving (Description) 
en SELECTEER het juiste artikel uit 
het vervolgkeuzevenster dat 
verschijnt, OF klik op Regels uit 
contract kiezen (Pick lines from 
Contract) om naar het tarievenblad 
van de leverancier te gaan.

Opmerking: Als in het veld Omschrijving 
Diversen (Misc.) master-items zijn 
geselecteerd, moeten bewijsstukken 
worden bijgevoegd in het veld Algemene 
Info Bijlagen. Zie ook dia's 13 en 14.

Bij gebruik van de kopieer/plak functie moeten gebruikers nog 
steeds het item SELECTEREN uit het vervolgkeuzevenster voor dit 

veld.

Stuur een e-mail naar supplyline@ups.com om een volledige lijst te 
ontvangen van master-items die bij een contract horen. Gebruik de 

onderwerpregel: Coupa Tariefblad Aanvraag.
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• Bij gebruik van de optie Regels uit 
contract kiezen, zoekt u de master 
items op het tariefblad en klikt u op    
,    in de kolom Acties (Actions) 
naast elke post die aan de factuur 
moet worden toegevoegd.

• Verwijder alle items, inclusief 
regels van nul dollar (0,00) door te 
klikken op de    in het vak van de 
factuurweergave.

• Zodra alle selecties zijn gemaakt, 
klikt u op Voltooien (Finish) om 
terug te keren naar de factuur.

Opmerking: Als in het veld Omschrijving 
Diversen (Misc.) master-items zijn 
geselecteerd, moeten bewijsstukken worden 
bijgevoegd in het veld Algemene Info Bijlagen. 
Zie ook dia's 13 en 14.



Proprietary and Confidential: This presentation may not be used or disclosed to other than employees or customers, unless expressly authorized by UPS.
© 2020 United Parcel Service of America, Inc. UPS, the UPS brandmark, and the color dark brown tone are trademarks of United Parcel Service of America, Inc. All rights reserved.

Een factuur maken op basis van een contract

4/29/2022 11
Eigendom en Vertrouwelijk: Deze presentatie mag niet worden gebruikt of bekendgemaakt aan anderen dan werknemers of klanten, tenzij uitdrukkelijk toegestaan door UPS.

© 2020 United Parcel Service of America, Inc. UPS, het merk UPS en de bruine kleur zijn handelsmerken van United Parcel Service of America, Inc. Alle rechten voorbehouden. COUPA is een geregistreerd 
handelsmerk van Coupa Software Incorporated.  Gebruikt met toestemming.

• Voor artikelen waarvan de hoeveelheid 
groter is dan één, past u het aantal in het 
veld Hoeveelheid (Qty) aan indien nodig

Opmerking: Afhankelijk van de 
meeteenheid (UOM) kan de decimale 
punt worden gebruikt in het veld 
Hoeveelheid (Qty), om een 
nauwkeurige boekhouding mogelijk te 
maken. Anderhalf "Werkuur" kan 
bijvoorbeeld als 1,5 in het veld 
Hoeveelheid (Qty) worden ingevoerd.

• De maateenheid (UOM) wordt 
automatisch ingevuld in 
overeenstemming met het item dat in het 
veld Beschrijving is geselecteerd. 
Verander de UOM NIET.

• Om regelitems aan de factuur toe te 
voegen, klikt u op Regel toevoegen (Add 
Line) en vult u de nodige velden in.
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• Scroll naar beneden en klik op de knop 
Berekenen (Calculate) om het 
totaalbedrag te valideren.

• Zodra het totaal is gevalideerd en alle 
verplichte velden zijn ingevuld, klikt u 
op de knop Verzenden (verzenden).

• Klik op Factuur verzenden (Send 
Invoice) in het pop-upvenster Bent u 
klaar om te verzenden (Are You Ready 
to Send).

• Als de locatiecode geverifieerd is, klikt u 
op Verzenden (Submit) in het pop-
upvenster Waarschuwing van UPS 
(Waarschuwing van UPS).
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• Op de pagina Facturen (Invoices) zou 
de groene balk van succes (geslaagd) 
moeten verschijnen en de nieuw 
aangemaakte factuur zou een status 
van Verwerking (Processing) moeten 
hebben.

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

• Heeft u vragen? Heeft u hulp nodig? 
Stuur een e-mail naar 
supplyline@ups.com voor assistentie.
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DM Road & Repair

Optie nr. 1

Facturen die meerdere diverse items bevatten zoals 
onderdelen, materialen, apparatuur en diensten 
VOOR EEN ENKELE UPS-locatie (FOR A SINGLE 
UPS LOCATION) kunnen worden ingediend met 
afzonderlijke items voor elk afzonderlijk item

Opmerking: Als in het veld Omschrijving (Description) 
diverse (MI/MISC) masteritems zijn geselecteerd, moeten 
bewijsstukken, zoals de originele factuur, worden 
bijgevoegd in het gedeelte Bijlagen (Attachments) van de 
factuur

Originele Factuur

Coupa Factuur

In de rubriek Lijnen (Lines) wordt elk artikel 
op de bijgevoegde factuur ingevoerd op 
afzonderlijke lijnen met een hoeveelheid van 1
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Optie nr. 2

Facturen die meerdere diverse items bevatten, 
zoals onderdelen, materialen, apparatuur en 
diensten VOOR MEERDERE UPS-LOCATIES (FOR 
MULTIPLE UPS LOCATIONS), kunnen op 
afzonderlijke facturen worden ingediend met één 
regel per factuur.

Opmerking: Als in het veld Omschrijving (Description) diverse 
(MI/MISC) masteritems zijn geselecteerd, moeten 
bewijsstukken, zoals de originele factuur, worden bijgevoegd in 
het gedeelte Bijlagen (Attachments) van de factuur

Originele Factuur

Coupa Facturen

Elk artikel op de bijgevoegde factuur kan 
worden uitgesplitst in een aparte factuur met 
één regel, geadresseerd aan de juiste locatie 
en UPS-aanvrager.



Dank u dat u een gewaardeerde partner bent.

Updates van R30s.10.27.2021 tot R32s.04.05.2022:
• Pag. 8 - Toegevoegde Alternatieve Vervaldatum Veldinformatie
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