Informacién General sobre el Portal de Proveedores de Coupa (CSP) - México

Este documento describe las funciones del Portal de Proveedores de Coupa (CSP). Usted tendra
acceso al CSP una vez que haya establecido su perfil de proveedor de Coupa.

Nota: En este momento Capital One no usa las siguientes pestafias: ASN, Hojas de servicio/horas,
Catalogos, Pagos, Abastecimiento y Complementos.
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[ Mensaje Recibido
La factura credit 4 para -5,000.00% ha side aprobada para pagar por Capital One. 27102124
( La factura credit 3 para 5,000.00% ha sido aprobada para pagar por Capital One.
T La nota de credito Credit 1 para 5,000.00% ha sido aprobada para pagar por Capital One 2IN224
18

Le proporciona una vista de todas las notificaciones en el sistema.

Su Perfil Comercial.- Informacion de perfil que puede ser vista por otras Compafiias
que usan Coupa. Incluye el nombre de la compafia, su direccién, su logotipo,
descripcion de los bienes y servicios que provee e informacion sobre su perfil en las
redes sociales.
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Perfil Comercial
Entidades legales: la entidad creada que se utilizara al enviar facturas.

ﬁ Facturas Ordenes Perfil empresarial Configuracion Hojas de serviciofhoras ASN Incorporacion Previsiones Mas

Perfil empresaria Entidades juridicas olicitudes de informacion Evaluacion del desempefio Suscripciones

Solicitudes de informacion - Informacion de perfil utilizada para completar el
tramite de incorporacion al sistema con su cliente. Si usted recibié una Peticion de
Informacion de Perfil de Capital One, debe completar su incorporacion usando el
enlace Solicitudes de informacion.



Pestaina

Ordenes

ﬁ Facturas Ordenes Perfil empresarial Configuracion Hojas de servicio/horas ASN Incorporacion Previsiones Mas.

Perfil empresarial Entidades juridicas olicitudes de informacion Evaluacion del desempefio Suscripciones

Capital One no recibira cambios al Perfil del Cliente que se hagan después del envio
inicial de su informacion de incorporacion. Envie los cambios a su Perfil del Cliente al
correo electronico de Vendor Maintenance.

Funcién
Le permite:

e Revisar Ordenes de Compra (PO)
e Crear facturas (seleccione los iconos de monedas doradas a la derecha)

NOTAS DE CREDITO: Los proveedores deben enviar la(s) nota(s) de crédito por
correo electrénico a invoices@coupahost.capitalone.com para tramitarla(s); no la(s)
presente a través de CSP.
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{ Ordene Lineas delaorden  Devoluciones  Cambios de érdenes  Cambios de lineas de drdenes  Confirmaciones de drdenes  Mas..

Seleccionar cliente Capital One

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

Please ensure that you acknowdedge the PO

Numero de |a orden de compra Fecha de la orden Estade Reconocido en Articulos Comentarios sin responder Total Asignade a Acciones
MEXB70056 27102i24 Emitido N 3 Each de credit memo N 15,000.00 EN
MXMN
IEXBTO052 2602724 Emitido Ming 2 Each de New PO 02262024 No 8,400.00 Eg
MXMN
MEXB7T0027 01102724 Emitido N 2 Each de LatAm Test PO for Invoice No 15,000.00 25
©On Behalf of Supplier.. MXM

Nota: El CSP solo recibe facturas que estén respaldadas por 6rdenes de compra
(PO). Para obtener una PO, comuniquese con su contacto en Capital One.


mailto:vendormaintenance@capitalone.com
mailto:invoices@coupahost.capitalone.com

Pestaina

Facturas

Preferencias

Funcion
Le permite ver la situacion de facturas creadas y presentadas a través del CSP

Mas...

ﬁ m Ordenes Perfil empresarial Configuracion Hojas de servicio/horas ASN ncorporacion Previsiones
I Lineas de facturas ~ Recibos depago  Avanzada
Seleccionar cliente Capital One
Facturas
Instrucciones del cliente
Pl ure that you populate the Capital One contact name for all non-PC invoices in the Supglier Notes field
turas
Crear facturas a partir de érdenes de compra Crear factura vacia Crear Nota de crédito
Nro. de factura Fecha de creacién Estado Namero de la orden de compra  Total c ios sin o Motivo del i Acci
7db- 01/03/24 Aprobacion MEXE70027 500787 No
pendients MXN
Tdb- 01/03/24 Borrador  MEXETO052 500787 MNo Vd Q
MXN
01103124 Borrador  MEXETODE 5007 87 No 79
MXN
01103724 Borrador 36,341.44 No g <]
usto
8- 0110324 Borrador 494748 Nao >

Puede usar la barra de Busqueda en la parte superior derecha de la lista de facturas
para filtrar la lista con un término de busqueda, o usar la lista desplegable "Ver" para

opciones de filtro avanzadas.

Desde la pestana Preferencias usted puede:

e Invitar a usuarios adicionales o modificar permisos de usuario para el CSP

e Administrar cualquier peticién de fusién que haya enviado o recibido

Crear y administrar multiples Direcciones "Enviar A" (bajo Configuracion de

Entidad Legal), las cuales se usan para determinar la ubicacion del pago

para las facturas presentadas a través del CSP.




