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iQue es Coupa?

Coupa es un software de gestion empresarial en la nube que se utiliza para optimizar y automatizar una
variedad de procesos comerciales, como compras, aprovisionamiento, gastos, facturacion y gestion de
proveedores.

Como nuestro socio, te beneficiaras al obtener acceso a un portal de proveedores sin costo alguno que ofrece
una visibilidad mejorada, un mejor control, menos errores y un procesamiento de pagos mas agil a través de
una interfaz de usuario intuitiva.

El Portal de Proveedores de Coupa te permite:

*VVer y confirmar érdenes de compra/y cambios a este
*Enviar facturasy dar seguimiento al estado de pago
*Crear catalogos

*Participar en eventos de abastecimiento
*Gestionartu informacion de contactoy de remesa




Beneficios

Al trabajarcon Cabot de manera electrénica, aumentarastu eficiencia en la recepciéon de pedidos, creacion de
facturas, reduciras errores y retrasos en el cumplimiento de pedidosy mantendras una mejor presencia con los
usuarios de Cabot.

Los beneficiosincluyen:

* Recepcidony confirmacion eficientes de 6rdenes de compra

* Procesamiento eficiente de facturas electronicas

* Creacion directa de facturasrespaldadaspor drdenes de compra

* Enrutamiento automatizadoy preciso de facturas

*Visibilidad instantanea del estado de 6rdenes de compra, facturas, informacion de pagos y procesamiento de
catalogos, asi como detalles de contactode los usuarios de Cabot

* Reduccion o incluso eliminacion del procesamiento manual de transacciones en papel

* Generacion de informes




Registro de Proveedor en CSP
¢Como crear su cuenta?

Cabot CSP — Capacitacion al Proveedor




Conectarse a Cabot a través del Portal Coupa para Proveedores

Es vital que todos los proveedores se conecten a la plataforma de Coupa para realizar transacciones con Cabot de manera exitosa.

1.- Usted recibira una invitacion via correo electrénico similar a la que se muestra en la parte inferior.

2.- Sino encuentra el correo, busque en la carpeta de Junk o correos no deseados.

3.- Al abrir el correo, necesita dar click en el botén “Join Coupa” o “Unase al Coupa Supplier Portal”.

4.- Si usted no es la persona adecuada para registrar a su compania en el portal de Coupa, presione el botén “Forward This”, o contactenos en este

correo :
Proveedores.Altamira@cabotcorp.com.

=]

Accion requerida - Cabot Corporation Instrucciones de inscripcion en registro

E]

Hola, Mexico TEST Supplier:
Gestionamos todos los gastos comerciales de forma electronica para aseguramnos de que le paguen a tiempo y evitar la pérdida de documentos.

Con el fin de garantizar hacer negocios con nosotros, fiene 48 horas para registrar su cuenta. jPéngase en contacto con nosotros en supplier@coupa.com si no puede registrarse por algin
maotivo!

Emils Pudans
Cabot Corporation

Unase al Coupa Supplier Portal Reenviar invitacién

& NOTA: Asegurese de que Cabot tenga el contacto de correo electronico correcto para su empresa.



Conectarse a Cabot a través del Portal Coupa para Proveedores

—  Antes de comenzar el registro, busque en la parte inferior de |la pantalla el simbolo de idiomas.

- Por defecto el idioma que aparecera es “English”, pero usted podra cambiarlo a “Spanish”

Join the Coupa Supplier Portal

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

* First Name  Proveedor Test
*Last Name Echeverria
*Company Proveedor de Prueba S.A. de C.V.
*Emall enrique.acheverria.ayesta+CAT3003@hotmail.com

* 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 @hotmail.con

zZecoupa

s s g r T T 8

B3 Engiish (US)

© 2006-2019 Coupa Software Incorporated
Privacy Policy - Terms of Use




Conectarse a Cabot a través del Portal Coupa para Proveedores

- Una vez que se sienta comodo con el idioma, llene el formulario ingresando la misma contrasefia en ambos campos.
- Es obligatorio que acepte la politica de privacidad y términos de uso. Si quiere verlos, en azul esta la liga para llevarlos.

- Sirequiere reenviar esta invitacion para que alguien mas de su empresa complete el proceso, en la parte inferior, ingrese el
correo y de click al botdn “Enviar”. Note que solo podra reenviarlo a correos con el mismo dominio de su correo

electronico.

;- T AR e

Crear una cuenta

Cabot Corporation esta@ utilizando Coupa para realizar
transacciones electrénicas y comunicarse con usted. Lo
guiaremos a través de una configuracién rapida y féacil
para su cuenta con Cabot Corporation para que esté
listo para hacer negocios juntos.

* Nombre de lao empresa
Mexico TEST Supplier

mbre juridico de su ermpresa (o nombre juridico personal sl es un

* Correo electronico

emils pudans+MX@cabotcorp.com
* Nombre * Apellido
Emils Pudans
* Contrasefia * Confirmar contrasefia
G| | asennens o

8 caracteres e incluya un nimero y una letra.

B Acepto los acuerdos de Politica de privacidad y de Términos de
uso

ST
cYa tiene unda cuentas? 1AR SESION

Reenviar esto a alguien




Conectarse a Cabot a través del Portal Coupa para Proveedores

Para verificar su direccion de correo electronico para el Portal de Proveedores de Coupa, ingrese el
cédigo OTP recibido en su correo electrdnico.

La OTP se envio correctamente por correo electronico b4 [EXTERNAL] Su cédigo de verificacion de Coupa
~ _ . Re Reply All Forward
s Coupa Supplier Portal <do_not _re pplier-test.coupahost.com=

° To @ emils.pudans+MX o ] Tue

Click here to download pictures. To help protect your privacy, Outlook prevented automatic download of some pictures in this message.

5'& Translate message to: English Mever translate from: Spanish Translation preferences

Verificacion de correo electronico

Hemos enviado un cédigo de verificacién Gnico a ’E
emils.pudans+MX@cabotcorp.com.

Su cadigo de verificacion de Coupa

A continuacion encontrara el codigo de verificacion seguro que solicito.
Introduzca el cdédigo de 6 digitos en Coupa para verificar que es usted.

881769

Si no ha solicitado este cddigo, pongase en contacto con nosotros en
— — = — = — supplier@coupa.com.
éNo recibié el cédigo de verificacion?  Solicitar un cédigo nuevo

A

S =

Gestion de gastos empresariales




Conectarse a Cabot a través del Portal Coupa para Proveedores

Seleccione la opcion "No, continuar creando una nueva cuenta" y haga clic en "Siguiente"

cDesea unirse a una cuenta existente?

Proporcione cualquier informacion adicional para obtener mejores
sugerencias.

Ver cuentas actuales que coincidan con el dominio de correo
electronico cabotcorp.com

Nombre de la empresa
Mexico TEST Supplier

Pais/Region

Linea de direccion 1

Ciudad Estado Cadigo postal

Identificacion tributaria Namero de DUNS

° No, continuar creando una nueva cuenta




Configurar E-Invoicing — Agregar entidad juridica

— Enla parte superior tiene una barra con opciones disponibles.

— Vaya a la opcién de administrador.

£,3coupa supplier portal PROVEEDOR TEST ~ | NOTIFICACIONES @  AYUDA -

Inicio Perfi  Ordenes  Hojasdeservicio/lhoras ASN  Facturas  Catilogos Complementos | Administrador

Accién necesaria: Complete su perfil para obtener los pagos y ser descubierto mas rapidamente ANUNCIOS ver todos (0)

Progreso del perfil Ultima actualizacién

L] 8% completo @ menos de un minuto atras Combiﬂar Cuentas
Proveedor de Prueba S.A. de CV.2 Si su empresa tiene mas de una cuenta CSP,

trataremos de mostrarla abajo. Considere combinarlas
para reducir la posibilidad de confusion entre clientes

Sitio web existentes y potenciales.
Sector iMNo ve la cuenta que desea combinar? Haga clic
Descripcién ﬁ aqui.

Fechade =
establecimiento Clientes mas recientes

Empleados

NextGen - Caterpillar Inc.

Description

Perfil pablico

https://supplier-test.coupahost.com/suppliers/public/proveedor-de-prueba-s-a-de-c-v-2-ppYY

@ Chatwith Coupa Support

 https



Configurar E-Invoicing — Agregar entidad juridica

— Del lado izquierdo, vaya a la opcion “Configuracion de facturacion electronica”

Zascoupa suppli

Inicio Perfil

Ordenes

coupahost.com,

erportal

Hojas de servicio/horas  ASN  Facturas

Catilogos

PROVEEDOR TEST ~

Complementos

Administrador

NOTIFIcACIONES D

AYUDA ~

Administrador usuarios

Usuarios

Solicitudes de
combinacidn

Configuracidn de

facturacién electronica
Representantes fiscales
Direccion de Remito
Términos de uso

Prefarencias de Coupa
Accelerate

Cuentas SFTP

Errores de eXML

https://supplier-test.c

Usuarios

Proveedor Test Echeverria2
enrique.echeverria.ayesta+CAT4004@hotmail.com

Editar

Permisos

Administrador

Asn

Cambios de érdenes
Catélogos

Facturas

Hojas de servicio/horas
Pagos

Perfiles

Ordenes

Acceso a clientes

NextGen - Caterpillar Inc.

& Chat with Coupa Support




Configurar E-Invoicing — Agregar entidad juridica

Deberd agregar informacion de la entidad legal, asi como Remitente (Remit-To Addresses) para habilitar facturas electronicas.

En esta seccion usted podra ver todas las entidades legales a través de las cuales generard facturas/CFDls
Para agregar una nueva, presione el boton “Agregar entidad juridica”Enter your Legal Entity information
Un asistente aparecera donde usted podra dar de alta su entidad legal

Ingrese su “razdn social” exactamente igual a como esta dada de alta en el SAT/RFC

Luego presione el boton “Continuar”

#,:coupa supplier portal EMILS - | NOTIFICACIONES @ | AYUDA -

Inicio Perfil Previsiones Ordenes Hojas de servicio/horas ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresarial

Complementos

Incorporacion

Configuracion
.,

Administrador ~ Configuracion del cliente

Administrador Configuracion de la entidad juridica

Agregar entidad juridica

. Entidad juridica
Usuarios
Solicitudes de Mexico TEST Supplier

combinacién ¢, Dénde se encuentra su negocio?
Origen de la factura Cuentas de envio de remito

Sugerencias de

combinacidn

MINA 326 SN Direccion 0 clie]
Solicitudes para unirse Altamira La configuracion de sus detalles comerciales en Coupa lo ayudara a satisfacer los requisitos de

TAM Direccién _de MIN’G‘_HE Sl facturacion y pago de sus clientes. Para obtener mejores resultados con los clientes actuales y futuros,
Configuracién de la 26090 Rzt ‘_?g:’lm"a complete la mayor cantidad de informacién posible.
entidad juridica México

26090

Coupa venmea México

“Nombre de la entidad
juridica Este es el nombre oficial de su

* Pais/Region G negocio registrado ante el

gobierno local y el paisfla

region en el que se encuentra.




Configurar E-Invoicing — Agregar entidad juridica

— Ahora aparecera el campo “Régimen fiscal”.
— Seleccione su régimen fiscal con el que esta dado de alta en el SAT.
— Una vez que haya seleccionado su régimen fiscal, presione el boton “Guardar y continuar”

coupahost.com,

Informacion miscelanea

601 - General de Ley Personas Morales
603 - Personas Morales con Fines no Lucrativos
| 605 - Sueldos y Salarios & Ingresos Asimilados a Salarios |
Siempre envie su primer CFDI met 606 - Arrendamiento | subsiguientes
a través de la opcién de SFTP. 608 - Demds ingresos
609 - Consolidacién
610 - Residentes en el Extranjero sin Establecimienlo Permanente en México
611 - Ingresos por Dividendos (socios y accionistas)
La conﬁguracién de sus detz 612 - Personas Fisicas con Actividades Empresariales y Profesionales s de
3 614 - Ingresos por intereses
facturacion y pago de suscli .. o B ohee ol 2s y futuros,
Gompleie la mayor cantidad 620 - Scciedades Cooperativas de Produccion que aptan por diferir sus ingresos
621 - Incorporacién Fiscal
622 - Actividades Agricolas, Ganaderas, Silvicolas y Pesqueras
623 - Opcional para Grupos de Socledades
624 - Coordinados
* Nombre de laentidad 628 - Hidrocarburos
Juridica 607 - Régimen de Enajenacion o Adquisicién de Bienes
629 - De los Regimenes Fiscales Preferentes y de las Empresas Multinacionales ©S 0

Pais 630 - Enajenacion de acciones en bolsa de valores

squiere que

* Régimen fiscal ~ 0 su factura incluya informacién

especifica sobre su empresa.

Cancelar Guardar y continuar




Configurar E-Invoicing — Agregar entidad juridica

— La siguiente ventana en el asistente le pedira que ingrese su direccidn fiscal registrada en el SAT

— Una vez completada la direccion, por favor baje hasta la seccién del VAT (RFC). No ingrese datos bancarios en
esta ventana, unicamente direccion y RFC.

Cuénteles a sus clientes sobre su organizacion

¢ Qué clientes desea que vean esto?

Todo

NextGen - Caterplllar Inc.

¢ Desde que direccion es el origen de la factura?

* Linea de direccién 1

Linea de direccién 2 REQUERIDO PARA
FACTURACION
* Ciudad

Ingrese la direccin registrada

Estado .
de su entidad juridica. Esla es
* Cédigo postal o la misma ubicacion donde
recibe documentos del
Pals Mexico
gobierno. 0

. Utilizar esta direccién para Direccién de Remito.

7 Utilizar esta direccién para Enviar desde




Configurar E-Invoicing — Agregar entidad juridica

— Alterminar esta accion, podra ir a la seccién de facturas, 6rdenes de compra o regresar al menu de
administracién para registrar alguna razén social adicional.

coupahost.com,

Configuracion completa

iFelicitaciones!

Esta entidad juridica ahora se puede usar en nuevas facturas.

Para obtener el pago - La mayoria de los clientes requiere que les envie esta informacion de pagos
en ademas de proporcionarlo en la factura. 0

+ Haga clic en el Ficha Perfil para ver si su cliente posee un formulario que recopile informacién de
pagos.

» De lo contrario, debera enviarla a través de otro canal.

Ir a Ordenes Ir a Facturas Regresar a Admin.




Agregar Usuarios

Silo desea, puede permitir que usuarios adicionales accedan a su cuenta de proveedor para realizar todas las tareas.

- Desde la barra de menu superior, seleccione "Configuraciéon", luego haga clic en la pestaia "Usuarios" y después haga clic en
"Invitar usuario".

- Ingrese al menos la direccion de correo electronico del empleado en la ventana emergente "Invitar usuario” y haga clic en "Enviar
invitacion".

- Puede restringir el acceso a clientes especificos marcando/desmarcando las casillas de nombres de clientes en la seccidn
"Clientes".

TEST~ | NOTIFICACIONES @ | AYUDA -~

g,scoupa supplier portal

Invitar usuario
Inicio Perfil Previsiones Ordenes Hojas de sei ‘endimiento empresarial

Nombre de pila

Apellido

Incorporacién Complementos Configuracion

*Correo electronico

Permisos @ Clientes

Administrador Configuracion del cliente

Todo Todo

Administrador
Ordenes

Cabot Corporation

() Acceso restringido a los
pedidos
@Al

Facturas

Catslogos

Administrador usuarios

Invitar usuario

MNombre de usuario Correo elec

Perfiles
Asn
Hojas de servicio/horas

Usuarios

(O Acceso restringido a las
hojas de serviciolhorario

@Al
Pagos
Cambios de érdenes

Solicitudes de

Acceso a clientes Acciones

combinacion

Pagos anticipados

Desempefio empresarial

Incorporacion

Confirmacion de la linea de
pedido

Planificador de pronésticos
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