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Wstęp

AECOM korzysta obecnie z narzędzia do obsługi zamówień - platformy Coupa, obejmującej Portal Dostawców Coupa
(CSP), z którego Państwo, nasi dostawcy, możecie korzystać, aby otrzymywać zamówienia zakupu i przesyłać faktury
drogą elektroniczną.

Portal Dostawcy Coupa to narzędzie, które umożliwia dostawcom łączenie się z wieloma klientami w celu zarządzania
zamówieniami zakupu i fakturowaniem. Jeśli korzystasz już z Portalu Dostawcy Coupa, nie będziesz musiał rejestrować
nowego konta, ale połączysz konto z AECOM za pośrednictwem zaproszenia e-mail, które wyślemy. Portal Dostawcy
Coupa został opracowany i jest utrzymywany w całości przez firmę zewnętrzną, w związku z czym użytkownik może
otrzymywać prośby o płatną subskrypcję, ale aby dokonywać transakcji z AECOM nie jest wymagane, aby użytkownik
zarejestrował się w płatnych usługach.

Korzyści płynące z korzystania z Portalu Dostawców Coupa są następujące:

 Korzystanie z Portalu Dostawców Coupa jest bezpłatne.
 Większa przejrzystość i widoczność statusu Twoich faktur. Będziesz mógł zobaczyć, czy Twoja faktura została wysłana,

zatwierdzona, gotowa do zapłaty lub opłacona.
 Będziesz mógł spersonalizować powiadomienia, aby otrzymywać informacje dotyczące zamówień zakupu, faktur itp. za

pośrednictwem poczty e-mail.

W niniejszym dokumencie przedstawiono przegląd informacji na temat Portalu Dostawców Coupa (CSP), w tym: rejestrację
i logowanie, odpowiadanie na prośby o informacje od AECOM, przyjmowanie zamówień zakupu (PO) i wystawianie faktur.



Rejestracja w Portalu
Dostawców Coupa
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1. Prośba o informacje profilowe opisuje,
czego AECOM od Ciebie wymaga. Kliknij
Dołącz i odpowiedz , aby utworzyć konto w
CSP.

AECOM wymaga, aby Strony Trzecie zarejestrowały się w Portalu Dostawców Coupa (CSP). Będziesz używać CSP do
przeprowadzania transakcji z AECOM w celu realizacji zamówień zakupu i fakturowania. Otrzymasz wiadomość e-mail z prośbą
o rejestrację od do_not_reply@aecom.coupahost.com (sprawdź folder Spam) :

2. Utwórz konto w CSP, wprowadzając wymagane poniżej
informacje. Kliknij „Akceptuję Politykę prywatności i Warunki
korzystania”. Po kliknięciu „Utwórz konto” zostanie wysłany
kod weryfikacyjny.

Konfiguracja konta w Portalu Dostawców Coupa (1/2)

3. W ce,u zmiany języka na polski, przejdź na dół
strony i kliknij poniższą ikonę, aby wybrać z listy
język polski.
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4. Wprowadź kod weryfikacyjny, który został wysłany na Twój adres e-mail i kliknij Dalej .

Konfiguracja konta w Portalu Dostawców Coupa (2/2)

Wybierz DalejWybierz Dalej



Konfiguracja profilu
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Wprowadzanie informacji do profilu (1/4)
1. Po zalogowaniu się do Coupa zobaczysz ponizszy ekran.
Wprowadź swój adres główny i informacje o firmie , a
następnie Kliknij Dalej. Powinien to być adres Twojej
głównej siedziby, a nie adres prywatny (wymagane pola
oznaczone są *)

Wprowadź sposób prawnej rejestracji Twojej
firmy, np. spółka z ograniczoną
odpowiedzialnością

2

3 Połącz adres faktury CSP z adresem
obsługiwanym przez system ERP

1

3

2

Wybierz DalejWybierz Dalej



9

2. Wprowadź nazwę metody płatności i adres e-mail, a następnie kliknij Dalej .
Nazwa metody płatności jest podana wyłącznie w celach informacyjnych.

Wprowadzanie informacji do profilu (2/4)
3. Wprowadź dane swojego głównego konta bankowego i
kliknij Dalej .

Wybierz
Dalej

Wybierz
Dalej

Wybierz
Dalej

Wybierz
Dalej



10

Wprowadzanie informacji do profilu (3/4)
4. Pozostaw pole adresu puste, zaznacz pole, które je określa „Nie przyjmuj płatności czekiem od tego klienta” i kliknij Dalej .

Wybierz
Dalej

Wybierz
Dalej

Zaznacz poleZaznacz pole
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Wprowadzanie informacji do profilu (4/4)

Wybierz opcję
Kontynuuj , aby

dokończyć
bezpłatną

rejestrację w
portalu

Wybierz opcję
Kontynuuj , aby

dokończyć
bezpłatną

rejestrację w
portalu

AECOM nie wymaga od
Ciebie opłacania konta w
celu dokonywania transakcji.
Nie musisz rejestrować się
w programach Coupa
Verified lub Coupa
Advanced.

AECOM nie wymaga od
Ciebie opłacania konta w
celu dokonywania transakcji.
Nie musisz rejestrować się
w programach Coupa
Verified lub Coupa
Advanced.

Uwaga: Jeśli zarejestrowałeś się w programie Coupa Verified lub Coupa Advanced i chcesz zrezygnować, musisz skontaktować się bezpośrednio z
firmą Coupa.
• Wyślij wiadomość e-mail na adres verified@coupa.com z prośbą o anulowanie subskrypcji serwisu Coupa Verified.
• Oto przewodnik dotyczący zarządzania subskrypcją Coupa Advanced i jej anulowania.

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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Twój profil biznesowy

1. Kliknij Profil biznesowy > Żądania informacji, aby uzyskać dostęp do formularza „Profil dostawcy” .



13

Wprowadzanie informacji wymaganych przez AECOM (1/2)
2. Informacje o głównym adresie powinny
zostać uzupełnione wstępnie na podstawie
danych, które już podałeś.

3. Dołącz odpowiednie dokumenty potwierdzające zanim
wybierzesz opcję Dodaj przelew i wybierz istniejące dane
bankowe, a następnie kliknij opcję Dodaj wybrane.

4. Potwierdź dane swojego banku i prześlij je w
celu zatwierdzenia, aby zakończyć konfigurację
swojego profilu

Upewnij się, że dołączysz wymagane załączniki, aby uniknąć opóźnień w zakładaniu profilu.

Po kliknięciu „Dodaj adres do przekazów ” zostaniesz
przeniesiony do poniższego ekranu

Dokumenty potwierdzające : Kopia zredagowanej faktury LUB
Twoje dane (np. nazwa prawna, adres pocztowy, numer kontaktowy,
adres strony internetowej) na oficjalnym papierze firmowym ORAZ
zaświadczenie bankowe wyraźnie potwierdzające Twoją rejestrację
w banku.
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Wprowadzanie informacji wymaganych przez AECOM (2/2)
5. Potwierdź dane swojego banku i prześlij do zatwierdzenia, aby zakończyć konfigurację swojego profilu. Na ekranie pojawi się powiadomienie z informacją
„Oczekuje na zatwierdzenie”.



Przelew bankowy

Metody płatności
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Dodawanie metody płatności – przelew bankowy (1/5)

Kliknij „Dodaj formę
płatności”

Kliknij „Dodaj formę
płatności”

Wybierz
odpowiednią

metodę
płatności

Wybierz
odpowiednią

metodę
płatności
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Dodawanie metody płatności – przelew bankowy (2/5)

Tutaj po dodaniu dodatkowego konta i
uzupełnieniu formularza, klikamy „Zapisz"
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Dodawanie metody płatności – przelew bankowy (3/5)

Powinniśmy uzyskać następujący komunikat,
klikamy „Zamknij "
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Dodawanie metody płatności – przelew bankowy (4/5)

Przeprowadź ostateczną
weryfikację swoich danych
Przeprowadź ostateczną

weryfikację swoich danych



Poruszanie się po CSP po
utworzeniu konta
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Jak zalogować się do portalu dostawców Coupa*
Po utworzeniu profilu

 Sugerowaną przeglądarką do użycia
podczas logowania do Coupa jest Google
Chrome

 Po utworzeniu konta możesz zalogować
się do portalu Coupa Supplier Portal
(CTRL + kliknięcie myszką)

 Uwaga: Zapisz powyższy adres URL
lub dodaj go do zakładek, ponieważ
będzie on używany za każdym razem,
gdy zalogujesz się do Portalu Dostawców
Coupa

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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Poruszanie się po CSP: Przegląd strony głównej
Twój profil

użytkownika
umożliwia zmianę
ustawień konta i

preferencji
powiadomień

Twój profil
użytkownika

umożliwia zmianę
ustawień konta i

preferencji
powiadomień

Sekcja
„Podsumowanie”
zawiera ogólne
dane dotyczące

wskaźników
połączenia CSP

Sekcja
„Podsumowanie”
zawiera ogólne
dane dotyczące

wskaźników
połączenia CSP

Pasek nawigacyjny
znajdujący się u góry
CSP umożliwia szybki
dostęp do wszystkich

sekcji portalu
(zamówień, faktur,

profilu itp.)

Pasek nawigacyjny
znajdujący się u góry
CSP umożliwia szybki
dostęp do wszystkich

sekcji portalu
(zamówień, faktur,

profilu itp.)

W tej sekcji będą
wyświetlane wszelkie
ostatnie aktywności,

w tym prośby o
informacje

W tej sekcji będą
wyświetlane wszelkie
ostatnie aktywności,

w tym prośby o
informacje

Wszystkie
powiadomienia

można wyświetlić,
klikając ikonę

Powiadomienia

Wszystkie
powiadomienia

można wyświetlić,
klikając ikonę

Powiadomienia
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Aktualizowanie profilu dostawcy CSP

 Aby zaktualizować swój profil dostawcy,
kliknij „Profil biznesowy” na stronie
głównej Coupa

 Podstawowe informacje o firmie i
dane kontaktowe można zaktualizować
w sekcjach Informacje ogólne, Adres i
Główny kontakt

UWAGA: Wypełnienie profilu
dostawcy CSP nie powoduje
automatycznego wysłania informacji
o dostawcy do AECOM. Dostawcy
muszą wypełnić i przesłać AECOM
Żądania informacji.
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Aktualizowanie i uzupełnianie wniosków o dostawcach AECOM

 Żądania informacji o dostawcach wysyłane przez AECOM można wypełnić i przesłać, przechodząc do
zakładki „Żądania informacji” w „Profilu biznesowym”

Pamiętaj, aby kliknąć
„Zgłoś do

zatwierdzenia”, aby
wysłać

aktualizacje/odpowiedzi
do AECOM

Pamiętaj, aby kliknąć
„Zgłoś do

zatwierdzenia”, aby
wysłać

aktualizacje/odpowiedzi
do AECOM

Jeżeli Twoja firma
współpracuje z wieloma

klientami w ramach CSP ,
możesz ich wybrać z listy

rozwijanej

Jeżeli Twoja firma
współpracuje z wieloma

klientami w ramach CSP ,
możesz ich wybrać z listy

rozwijanej

Dostęp do żądań
informacji od AECOM

Dostęp do żądań
informacji od AECOM



Zarządzanie zamówieniami
zakupu
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Zarządzanie zamówieniami zakupu (PO)
 Zamówieniami zakupu (PO) wysyłanymi z AECOM można zarządzać, przechodząc do zakładki

„Zamówienia”

Kliknięcie na numer
zamówienia pozwala

użytkownikom
zobaczyć wszystkie

informacje dotyczące
zamówienia zakupu

Kliknięcie na numer
zamówienia pozwala

użytkownikom
zobaczyć wszystkie

informacje dotyczące
zamówienia zakupu

Kluczowe
informacje o każdym
zamówieniu zakupu

Kluczowe
informacje o każdym
zamówieniu zakupu

Widoki można ustawić tak, aby wyświetlały
określone typy zamówień (tj. zamówienia otwarte,
zamówienia przeterminowane itd.). Widoki można
również używać we wszystkich zakładkach w CSP

(Faktury)

Widoki można ustawić tak, aby wyświetlały
określone typy zamówień (tj. zamówienia otwarte,
zamówienia przeterminowane itd.). Widoki można
również używać we wszystkich zakładkach w CSP

(Faktury)

Jeżeli Twoja firma
współpracuje z wieloma

klientami w ramach
CSP, możesz ich wybrać

z listy

Jeżeli Twoja firma
współpracuje z wieloma

klientami w ramach
CSP, możesz ich wybrać

z listy

Żółta moneta: Utwórz
(przekształć

zamówienie w) fakturę
Czerwona moneta:

Utwórz fakturę
korygującą.

Żółta moneta: Utwórz
(przekształć

zamówienie w) fakturę
Czerwona moneta:

Utwórz fakturę
korygującą.

Uzyskaj dostęp do
zamówień zakupu z

AECOM

Uzyskaj dostęp do
zamówień zakupu z

AECOM
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Zamówienia zakupu

OpisStatus

Wystawione zamówienie zostało
odebrane, a następnie zamknięte ręcznie
lub automatycznie w Coupa.

Zamknięte

Zamówienie zostało zatwierdzone i
wysłane do Dostawcy.

Wydany

Zamówienie jest zamknięte, ale można je
ponownie otworzyć. Nie można wystawić
faktury na podstawie zamówienia o tym
statusie.

Miękkie zamknięcie

Zamówienie zostało anulowane i nie musi
zostać zrealizowane.

Anulowany

Nazwa wnioskodawcy,
adres e-mail i numer
telefonu do kontaktu.

Dostawca może
skontaktować się z
wnioskodawcą w

przypadku jakichkolwiek
pytań.

Nazwa wnioskodawcy,
adres e-mail i numer
telefonu do kontaktu.

Dostawca może
skontaktować się z
wnioskodawcą w

przypadku jakichkolwiek
pytań.

Odniesienie do warunków
umowy i załączonego

dokumentu umowy.

Odniesienie do warunków
umowy i załączonego

dokumentu umowy.

Uwaga: Jeśli w Portalu Dostawców Coupa masz
zamówienie o statusie „miękko zamknięte” lub
„Anulowane” i spodziewałeś się, że zamówienie
będzie otwarte, skontaktuj się z wnioskodawcą.

Adres dostawy – w
przypadku towarów jest to

adres dostawy, a w
przypadku usług jest to

miejsce, w którym
wykonywana jest praca.

Adres dostawy – w
przypadku towarów jest to

adres dostawy, a w
przypadku usług jest to

miejsce, w którym
wykonywana jest praca.



Fakturowanie
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Zarządzanie fakturami: z zamówieniem w systemie Coupa i bez zamówienia

 Faktury mogą być wysyłane za pośrednictwem CSP. Faktury mogą być tworzone z zamówień zakupu
(PO/ZZ) lub możesz utworzyć pustą fakturę, jeśli nie masz PO.

Kliknięcie na numer
faktury umożliwia

użytkownikom
wyświetlenie

wszystkich informacji
na jej temat

Kliknięcie na numer
faktury umożliwia

użytkownikom
wyświetlenie

wszystkich informacji
na jej temat

Aby utworzyć fakturę
bez zamówienia ,

wybierz opcję „Utwórz
pustą fakturę”

Aby utworzyć fakturę
bez zamówienia ,

wybierz opcję „Utwórz
pustą fakturę”

Aby utworzyć fakturę
korygującą, wybierz
opcję „Utwórz fakturę

korygującą”

Aby utworzyć fakturę
korygującą, wybierz
opcję „Utwórz fakturę

korygującą”

Uzyskaj dostęp do
faktur, które można
wysłać do AECOM

Uzyskaj dostęp do
faktur, które można
wysłać do AECOM

Jeżeli Twoja firma
współpracuje z wieloma
klientami w ramach CSP,
możesz ich wybrać z listy

Jeżeli Twoja firma
współpracuje z wieloma
klientami w ramach CSP,
możesz ich wybrać z listy

Aby utworzyć fakturę z
zamówieniem ,

wybierz opcję „Utwórz
fakturę na podstawie

zamówienia”

Aby utworzyć fakturę z
zamówieniem ,

wybierz opcję „Utwórz
fakturę na podstawie

zamówienia”
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Statusy faktur

OpisStatus

Sporna faktura została zaniechana. AECOM
może zdecydować się na powiadomienie Cię o
zmianie statusu tej faktury i podanie instrukcji.
Możesz ustawić preferencje powiadomień dla
zaniechanych faktur.

Zaniechane

Faktura została zaakceptowana do zapłaty
przez AECOM i zostanie zapłacona zgodnie z
warunkami płatności

Zatwierdzone

Faktura została zakwestionowana i należy ją
uzgodnić za pomocą faktury korygujacej lub
anulowania

Sporne

Faktura została utworzona, ale nie została
jeszcze wysłana do AECOM.

Projekt

Faktura jest obecnie sprawdzana przez AECOMOczekujące na
zatwierdzenie

Fakturę przetwarza zespół ds. płatności.Przetwarzanie
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Zarządzanie fakturami: załączniki do faktur

O jakich wymaganiach dotyczących faktur na
Portalu Dostawców Coupa należy pamiętać?

Charakter działalności firmy wymaga od AECOM
udostępniania klientom kopii faktur od naszych
dostawców na potrzeby audytów.

Przy wystawianiu faktury należy dołączyć do niej
wymagane umową dokumenty potwierdzające jej
wystawienie.

Jeżeli brakuje jakiejkolwiek dokumentacji, faktura
może zostać zakwestionowana.
Wymagane pola z * i data FV (nie więcej niż 5 dni
wstecz)
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Wskazówki dotyczące fakturowania i usuwania wartości zerowych
Podczas fakturowania na podstawie zamówienia zakupu (PO/ZZ), każdy wiersz powinien zawierać wartość.
Zafakturowane wiersze PO/ZZ, które nie wymagają opłaty, muszą zostać usunięte przed wysłaniem faktury,
kliknięciem na czerwony krzyżyk na danym wierszu.

Aby usunąc linię z zerem,
kliknij na czerwony krzyżyk
Aby usunąc linię z zerem,
kliknij na czerwony krzyżyk



Faktury korygujace i spory
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Faktury korygujące i spory (1/4)

Aby utworzyć fakturę
korygującą, wybierz
opcję „Utwórz fakturę

korygującą”

Aby utworzyć fakturę
korygującą, wybierz
opcję „Utwórz fakturę

korygującą”

 System automatycznie zakwestionuje przesłaną fakturę, jeśli narusza ona którąkolwiek z zasad tolerancji
zdefiniowanych przez AECOM, lub gdy została odrzucona przez użytkownika AECOM

 Faktury korygujące mogą być wystawiane w celu rozwiązania problemu zakwestionowania faktury,
skorygowania faktury lub anulowania duplikatu faktury.
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Faktury korygujące i spory (2/4)
 Użytkownicy będą mogli zobaczyć na stronie „Faktury” powód sporu. Powody sporu można również

odnotować w sekcji komentarzy do Faktury.

Kliknięcie ikony
„Rozwiąż” spowoduje
wyświetlenie 2 opcji

Kliknięcie ikony
„Rozwiąż” spowoduje
wyświetlenie 2 opcji
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Faktury korygujące i spory (3/4)
Jeżeli faktura jest kwestionowana, dostawca ma w ramach CSP dwie możliwości:

Anuluj fakturę - jeśli faktura została wystawiona w
dwóch egzemplarzach lub jeśli chcesz zmienić
informacje inne niż cena lub ilość na tej fakturze,
anuluj fakturę, wybierając tę opcję. Poprowadzimy Cię
przez proces anulowania faktury korygującej i
tworzenia zastępczej faktury.

Koryguj - jeśli chcesz poprawić cenę i/lub ilość na tej
fakturze, wybierz tę opcję. Będziesz musiał wybrać
typ korekty (np. zmiana ceny lub ilości).
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 Kliknięcie Anuluj lub Dostosuj przekieruje użytkownika na stronę faktury korygującej

Faktury korygujące i spory (4/4)

Użytkownik będzie mógł:
1. Wypełnij formularz, aby utworzyć

fakturę korygujacą i kliknij Prześlij
2. Anuluj fakturę

Użytkownik będzie mógł:
1. Wypełnij formularz, aby utworzyć

fakturę korygujacą i kliknij Prześlij
2. Anuluj fakturę

12

* pola wymagane* pola wymagane



Zapraszanie innych do
dołączenia do CSP,
powiadomienia oraz język i
ustawienia
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Zapraszanie innych użytkowników do Twojej firmy
 Dostawcy mogą dodać wielu użytkowników do Portalu Dostawców Coupa. Aby to zrobić, przejdź do

zakładki „ Konfiguracja ” i kliknij „ Zaproś użytkownika ”.

 Zaproszeni użytkownicy otrzymają zaproszenie e-mailem. W tej zakładce można również skonfigurować
uprawnienia uzytkownika.

Dodatkowe
ustawienia CSP
można znaleźć w
zakładce „Setup”.

Uwaga: te ustawienia
mogą być zmieniane

tylko przez
użytkowników z

uprawnieniami „admin”

Dodatkowe
ustawienia CSP
można znaleźć w
zakładce „Setup”.

Uwaga: te ustawienia
mogą być zmieniane

tylko przez
użytkowników z

uprawnieniami „admin”

Kliknij „Zaproś
użytkownika” , aby wysłać
wiadomość e-mail do kogoś
w swojej firmie z prośbą o

dołączenie do CSP

Kliknij „Zaproś
użytkownika” , aby wysłać
wiadomość e-mail do kogoś
w swojej firmie z prośbą o

dołączenie do CSP

Kliknij „Edytuj” ,
aby dostosować

uprawnienia
użytkownika w CSP

Kliknij „Edytuj” ,
aby dostosować

uprawnienia
użytkownika w CSP

Przejrzyj
ustawienia CSP

Przejrzyj
ustawienia CSP
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Aktualizowanie powiadomień użytkownika

 Możesz zaktualizować ustawienia swojego konta i preferencje dotyczące powiadomień, najeżdżając
kursorem na swoją nazwę użytkownika w prawym górnym rogu ekranu głównego CSP

 Użytkownik będzie musiał zaktualizować ustawienia swojego konta i preferencje powiadomień po
pierwszym zalogowaniu się do CSP. Uwaga: pole wyboru powiadomień „online” oznacza powiadomienia,
które występują w samym CSP.
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Aktualizowanie ustawień językowych
 Możesz zmienić ustawienia języka, przewijając na dół ekranu na dowolnej stronie i wybierając język z

listy rozwijanej

Wybierz ikonę języka ,
aby dostosować

ustawienia

Wybierz ikonę języka ,
aby dostosować

ustawienia



Jeśli potrzebujesz pomocy
w rejestracji lub korzystaniu
z Portalu Dostawców Coupa,
napisz do nas na adres
supplier@aecom.com

mailto:supplier@aecom.com

