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Introduzione

AECOM utilizza Coupa come strumento di approvvigionamento, incluso il portale CSP che  i nostri
fornitori potranno utilizzare per ricevere ordini di acquisto e visualizzare le fatture.

Il Coupa Supplier Portal è uno strumento di terze parti che consente ai fornitori di connettersi a più clienti
per poter gestire gli ordini di acquisto e la fatturazione. Se già utilizzate  Coupa Supplier Portal, non
dovrete registrare un nuovo account, ma dovrete collegarvi ad AECOM tramite  invito via e-mail. Coupa
Supplier Portal è sviluppato e gestito interamente da Coupa, quindi potreste  ricevere eventuali richieste di
abbonamento a pagamento, non è necessario registrarsi a questi servizi per effettuare transazioni
con AECOM.

I vantaggi ad utilizzare il Portale Fornitori Coupa sono i seguenti:

 Il Portale Fornitori Coupa è gratuito per i fornitori di AECOM.
 Maggiore trasparenza e visibilità sullo stato delle fatture
 Personalizzare le notifiche per essere informato via e-mail su ordini di acquisto, fatture, ecc.
Questa presentazione fornisce una sintesi del Portale Fornitori Coupa (CSP), informazioni sulla
registrazione e accesso al portale, risposta alle richieste di AECOM, ricezione di Ordini di Acquisto (PO) e
visualizzazione delle fatture.



Registrazione al portale
fornitori Coupa
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1. La richiesta di informazioni sul profilo
delinea ciò che AECOM richiede che tu
faccia. Fai clic su Join and Respond per
creare un account per il CSP.

AECOM richiede ai fornitori di registrarsi a  Coupa Supplier Portal (CSP) da utilizzere per effettuare transazioni con AECOM
ricevere  ordini di acquisto e visualizzare le fatture Riceverai un'e-mail da do_not_reply@aecom.coupahost.com
(controlla la cartella Spam) :

2. Crea il tuo account in CSP inserendo le informazioni
richieste di seguito. Fai clic su "Accetto l'Informativa sulla privacy
e i Termini di utilizzo". Dopo aver fatto clic su "Crea un account",
ti verrà inviato un codice di verifica.

Impostazione dell’account nel portale fornitori Coupa

3. Vai in fondo alla pagina e clicca sull'icona per
cambiare la lingua
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4. Inserisci il codice di verifica e-mail inviato al tuo indirizzo e-mail e fai clic su Avanti .

Impostazione dell’ account nel portale fornitori Coupa (segue)

Seleziona
Avanti

Seleziona
Avanti



Impostazione del profilo
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Inserimento delle informazioni relative al profilo

1. Quando accedi a Coupa, vedrai questa schermata. Inserisci il tuo indirizzo principale e le informazioni aziendali e clicca su Avanti . Questo dovrebbe essere
l'indirizzo della tua sede aziendale principale, non un indirizzo personale.

1 Inserisci come è registrata legalmente la tua
azienda, ad esempio società a
responsabilità limitata

2
Inserisci il numero di registrazione della tua azienda

3 Includi specificatamente dove è registrata la tua
azienda

4 Inserisci il numero di permesso della tua azienda
registrata

Inserisci la data di entrata in vigore del permesso della tua
azienda

5

Inserisci qui eventuali dettagli di liquidazione o
N/A se non applicabile

6
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3 4

5 6

7 8
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Inserimento delle informazioni relative al profilo (segue)

7 Inserisci il valore del capitale sociale riportato
nell'ultimo estratto conto

8 Inserire il nome di eventuali azionisti unici, se
applicabile

Inserisci il regime in base al quale operi quando
fornisci beni/servizi

9

10 Inserisci il soggetto passivo d'imposta per la
tua azienda

11 Collega l'indirizzo della tua fattura CSP
all'indirizzo detenuto dal tuo ERP
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3. Inserisci le informazioni del tuo conto bancario principale
e fare clic su Avanti .

Inserimento delle informazioni relative al profilo (segue)
2. Inserisci il nome del metodo di pagamento e l'indirizzo e-
mail e fai clic su Avanti . Il nome del metodo di pagamento è
solo per riferimento

Seleziona
Avanti

Seleziona
Avanti Seleziona

Avanti
Seleziona

Avanti
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Inserimento delle informazioni relative al profilo (segue)

Seleziona
Avanti

Seleziona
Avanti

Seleziona la
casella

Seleziona la
casella

4. Lasciare vuoti i dettagli dell'indirizzo, selezionare la casella che indica "Non accettare pagamenti tramite assegno da questo cliente" e fare
clic su Avanti .
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Inserimento delle informazioni relative al profilo (segue)

Seleziona
Continua per
completare la
registrazione

gratuita al portale

Seleziona
Continua per
completare la
registrazione

gratuita al portale

AECOM non richiede il
pagamento di un conto per
effettuare transazioni con
noi.
Non è obbligatorio registrarsi
per Coupa Verified o Coupa
Advanced.

AECOM non richiede il
pagamento di un conto per
effettuare transazioni con
noi.
Non è obbligatorio registrarsi
per Coupa Verified o Coupa
Advanced.

Nota bene: se ti sei iscritto a Coupa Verified o Coupa Advanced e desideri annullarlo, dovrai contattare direttamente Coupa.
• Puoi inviare un'e-mail a verified@coupa.com per chiedere di annullare l'iscrizione a Coupa Verified.
• Ecco una guida su come gestire o annullare un abbonamento a Coupa Advanced.

https://compass.coupa.com/en-us/products/product-documentation/supplier-resources/for-suppliers/core-supplier-onboarding/get-started-with-the-csp/programs-for-you/coupa-advanced
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Inserimento delle informazioni richieste da AECOM

1. Fare clic su Profilo aziendale > Richieste di informazioni per accedere al modulo “Profilo Fornitore” .
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Inserimento delle informazioni richieste da AECOM (segue)
2. Il tuo indirizzo principale le informazioni
dovrebbero essere precompilate dalle
informazioni che hai già fornito

3. Allega i documenti giustificativi pertinenti prima di
selezionare Aggiungi rimessa a e scegli tra i tuoi dati
bancari esistenti e fai clic su Aggiungi selezionato

Assicurati di fornire gli allegati richiesti per evitare ritardi nella configurazione del tuo profilo.

Quando fai clic su "Aggiungi destinatario rimessa" verrai
indirizzato alla schermata sottostante

4. Conferma i tuoi dati bancari

Documenti giustificativi : Copia di una fattura censurata OPPURE i tuoi
dati (ad esempio nome legale, indirizzo postale, numero di contatto,
indirizzo web) su carta intestata ufficiale dell'azienda E un certificato
bancario che dimostri chiaramente la tua registrazione presso la banca.
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Inserimento delle informazioni richieste da AECOM (segue)
5. Conferma i tuoi dati bancari e invia per l'approvazione per completare la configurazione del tuo profilo e riceverai una notifica sullo schermo che indica In
attesa Approvazione



Bonifico bancario

Metodi di pagamento
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Inserimento del metodo di pagamento – Bonifico bancario

Seleziona il
metodo di

pagamento
pertinente

Seleziona il
metodo di

pagamento
pertinente

Fai clic su Aggiungi metodo di
pagamento

Fai clic su Aggiungi metodo di
pagamento
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Inserimento del metodo di pagamento – Bonifico bancario (segue)
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Inserimento del metodo di pagamento – Bonifico bancario (segue)

Effettua una convalida finale
dei tuoi dati

Effettua una convalida finale
dei tuoi dati



Navigazione nel portale CSP
dopo aver creato l’account
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Come accedere al portale fornitori Coupa*
dopo la creazione del profilo

 Browser consigliato da utilizzare
quando si accede a Coupa è Google
Chrome

 creato il tuo account , puoi accedere al
portale Coupa Supplier Portal

 Nota: aggiungi ai preferiti o salva l'URL
sopra riportato, poiché verrà utilizzato
ogni volta per accedere al portale dei
fornitori Coupa

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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Navigazione nel portale CSP: home page
Il tuo profilo utente ti

consente di
modificare le
impostazioni

dell'account e le
preferenze di

notifica

Il tuo profilo utente ti
consente di

modificare le
impostazioni

dell'account e le
preferenze di

notifica

La sezione
"Riepilogo"

fornisce metriche
di connessione

CSP di alto
livello

La sezione
"Riepilogo"

fornisce metriche
di connessione

CSP di alto
livello

La barra di
navigazione nella

parte superiore del
CSP consente di

accedere rapidamente
a tutte le sezioni del

portale (ordini, fatture,
profilo, ecc.)

La barra di
navigazione nella

parte superiore del
CSP consente di

accedere rapidamente
a tutte le sezioni del

portale (ordini, fatture,
profilo, ecc.)

In questa sezione
verranno visualizzate

tutte le attività
recenti , comprese

le richieste di
informazioni

In questa sezione
verranno visualizzate

tutte le attività
recenti , comprese

le richieste di
informazioni

Tutte le notifiche
possono essere

visualizzate
cliccando sull'icona

Notifiche

Tutte le notifiche
possono essere

visualizzate
cliccando sull'icona

Notifiche
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Aggiornamento del profilo del fornitore

 Per aggiornare il tuo profilo fornitore,
clicca su "Profilo aziendale" nella
home page di Coupa

 Le informazioni di base dell'azienda e
di contatto possono essere aggiornate
nelle sezioni Informazioni generali,
Indirizzo e Contatto principale

NOTA: il completamento di un
profilo fornitore CSP non invia
automaticamente le informazioni del
fornitore ad AECOM. I fornitori
devono completare e inviare le
richieste di informazioni AECOM.
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Aggiornamento e invio delle informazioni richieste

 Le richieste di informazioni sui fornitori inviate da AECOM possono essere completate e inviate andando
alla scheda "Richieste di informazioni" in "Profilo aziendale"

Ricordati di cliccare su
"Invia" per inviare

aggiornamenti/risposte
ad AECOM

Ricordati di cliccare su
"Invia" per inviare

aggiornamenti/risposte
ad AECOM

Se la tua azienda lavora
con più clienti sul CSP ,
puoi selezionarli tramite il

menu a discesa

Se la tua azienda lavora
con più clienti sul CSP ,
puoi selezionarli tramite il

menu a discesa

Richieste di informazioni
di accesso da AECOM

Richieste di informazioni
di accesso da AECOM



Gestione degli ordini di
acquisto
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Gestione degli ordini di acquisto (PO)
 Gli ordini di acquisto (PO) inviati da AECOM possono essere gestiti andando alla scheda "Ordini"

Facendo clic sul
numero di ordine di

acquisto, gli utenti
possono visualizzare
tutte le informazioni

sull'ordine di acquisto

Facendo clic sul
numero di ordine di

acquisto, gli utenti
possono visualizzare
tutte le informazioni

sull'ordine di acquisto

Informazioni chiave
su ogni ordine di

acquisto

Informazioni chiave
su ogni ordine di

acquisto

Le visualizzazioni possono essere impostate per
vedere tipi specifici di ordini (ad esempio ordini

aperti, ordini scaduti, ecc.). Le visualizzazioni
possono anche essere utilizzate su tutte le schede

nel CSP (fatture)

Le visualizzazioni possono essere impostate per
vedere tipi specifici di ordini (ad esempio ordini

aperti, ordini scaduti, ecc.). Le visualizzazioni
possono anche essere utilizzate su tutte le schede

nel CSP (fatture)

Se la tua azienda lavora
con più clienti sul CSP ,
puoi selezionarli tramite il

menu a discesa

Se la tua azienda lavora
con più clienti sul CSP ,
puoi selezionarli tramite il

menu a discesa

Accedi agli ordini di
acquisto da AECOM
Accedi agli ordini di
acquisto da AECOM

Queste azioni non sono
applicabili all'Italia. Le

fatture saranno comunque
inviate tramite Sistema di

Interscambio (SDI)

Queste azioni non sono
applicabili all'Italia. Le

fatture saranno comunque
inviate tramite Sistema di

Interscambio (SDI)
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Ordini di acquisto

DescrizioneStato

L'ordine di acquisto emesso è stato
ricevuto e poi chiuso manualmente o
automaticamente all'interno di Coupa.

Chiuso

L'ordine di acquisto è stato approvato e
inviato al fornitore.

Rilasciato

Il PO è chiuso ma può essere riaperto.
Non puoi fatturare un PO in questo stato.

Chiusura morbida

L'ordine di acquisto viene annullato e non
è necessario eseguirlo.

Annullato

Nome, e-mail e numero
di telefono del

richiedente per eventuali
richieste . Il fornitore può
contattare il richiedente
per qualsiasi domanda.

Nome, e-mail e numero
di telefono del

richiedente per eventuali
richieste . Il fornitore può
contattare il richiedente
per qualsiasi domanda.

Riferimento ai termini
contrattuali e al

documento contrattuale
allegato.

Riferimento ai termini
contrattuali e al

documento contrattuale
allegato.

Nota: se hai un ordine di acquisto nel portale
fornitori Coupa con stato "chiuso soft" o
"Annullato" e ti aspettavi che fosse aperto,
contatta il richiedente.

Indirizzo di spedizione :
per i beni questo è

l'indirizzo di consegna e
per i servizi questo è il

luogo in cui viene
eseguito il lavoro.

Indirizzo di spedizione :
per i beni questo è

l'indirizzo di consegna e
per i servizi questo è il

luogo in cui viene
eseguito il lavoro.



Fatturazione
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Fatturazione

Utilizzerai comunque il Sistema di
Interscambio (SDI) per inviare le
fatture.

Le fatture inviate tramite SDI
verranno caricate sul portale fornitori
Coupa e saranno solitamente visibili
entro 5 giorni dall'invio a SDI.
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Visualizzazione fatture: con e senza ordine di acquisto

Facendo clic sul
numero della fattura,

gli utenti possono
visualizzare tutte le
informazioni sulla

fattura

Facendo clic sul
numero della fattura,

gli utenti possono
visualizzare tutte le
informazioni sulla

fattura

Fare clic su Fatture per
visualizzare le fatture

Fare clic su Fatture per
visualizzare le fatture

Se la tua azienda lavora con
più clienti sul CSP , puoi

selezionarli tramite il menu a
discesa

Se la tua azienda lavora con
più clienti sul CSP , puoi

selezionarli tramite il menu a
discesa



31

Stato delle fatture

DescrizioneStato

La fattura contestata è stata abbandonata.
AECOM può scegliere di notificarti questa
modifica dello stato della fattura e fornirti
istruzioni. Puoi impostare le preferenze di
notifica per le fatture abbandonate.

Abbandonato

La fattura è stata accettata per il pagamento da
parte di AECOM e verrà pagata in linea con i
termini di pagamento

Approvato

La fattura è stata contestata e deve essere
riconciliata o annullata. Dovrai emettere un
accredito/risolvere tramite SDI.

Contestato

La fattura è stata creata, ma non è stata ancora
inviata ad AECOM.

Bozza

La fattura è attualmente in fase di revisione da
parte di AECOM

In attesa di
approvazione

La fattura è in fase di elaborazione da parte del
team addetto alla contabilità fornitori.

Elaborazione



Come invitare altri utenti  a
registrarsi al portale CSP,
notifiche e impostazioni della
lingua
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Come aggiungere altri utenti della tua azienda
 I fornitori possono aggiungere più utenti al Coupa Supplier Portal . Per farlo, vai alla scheda '

Configurazione ' e clicca su ' Invita utente '.

 Gli utenti invitati riceveranno un invito via email per unirsi . Anche le autorizzazioni utente possono
essere impostate in questa scheda.

Ulteriori
impostazioni CSP

possono essere
trovate nella scheda
'Setup'. Nota: queste
impostazioni possono
essere modificate solo

dagli utenti con
permessi 'admin'

Ulteriori
impostazioni CSP

possono essere
trovate nella scheda
'Setup'. Nota: queste
impostazioni possono
essere modificate solo

dagli utenti con
permessi 'admin'

Fai clic su "Invita
utente" per inviare

un'e-mail a qualcuno
della tua azienda per

unirsi al CSP

Fai clic su "Invita
utente" per inviare

un'e-mail a qualcuno
della tua azienda per

unirsi al CSP

Fare clic su
"Modifica" per
modificare le

autorizzazioni utente
nel CSP

Fare clic su
"Modifica" per
modificare le

autorizzazioni utente
nel CSP

Rivedi le impostazioni
del tuo CSP

Rivedi le impostazioni
del tuo CSP
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Aggiornamento delle impostazioni delle notifiche

 Puoi aggiornare le impostazioni del tuo account e le preferenze di notifica passando il mouse sul tuo
nome utente nell'angolo in alto a destra della schermata iniziale del CSP

 Puoi aggiornare le impostazioni del tuo account e le preferenze di notifica al momento dell'accesso
iniziale al Coupa Supplier Portal. Nota: la casella di controllo "Online" per le notifiche che si verificano
all'interno del CSP stesso.
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Aggiornamento delle impostazioni della lingua
 Puoi modificare le impostazioni della lingua scorrendo fino in fondo allo schermo in qualsiasi pagina

e selezionando la lingua dal menu a discesa

Seleziona l'icona
Lingua per regolare

le impostazioni

Seleziona l'icona
Lingua per regolare

le impostazioni



Per eventuale assistenza per
la registrazione o l'utilizzo
del portale fornitori Coupa,
inviare un'e-mail all'indirizzo
supplier@aecom.com

mailto:supplier@aecom.com

