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Introducere

AECOM folosește acum Coupa ca instrument de achiziții, inclusiv Portalul pentru furnizori Coupa (CSP), pentru a fi
utilizat de dvs., furnizorul nostru, pentru a primi Comenzi de achiziție și pentru a vizualiza facturile.

Portalul pentru furnizori Coupa este un instrument al unei părți terțe care, permite furnizorilor să se conecteze la mai
mulți clienți pentru a-și gestiona comenzile de achiziție și facturarea. Dacă utilizați deja Portalul pentru furnizori Coupa,
nu va trebui să vă înregistrați un cont nou, dar vă veți conecta la AECOM printr-o invitație prin e-mail pe care vi-o vom
trimite. Portalul pentru furnizori Coupa este dezvoltat și întreținut în întregime de Coupa, astfel încât să puteți primi
solicitări de abonament plătit, nu este necesar să vă înscrieți pentru aceste servicii pentru a tranzacționa cu AECOM.

Beneficiile utilizării acestui portal pentru furnizori Coupa sunt următoarele:

 Nu există niciun cost pentru dvs. pentru a utiliza Portalul furnizorilor Coupa.
 Acest lucru vă va oferi o transparență sporită și o vizibilitate sporită asupra stării facturilor dvs. Veți putea vedea

dacă factura dvs. a fost transmisă, aprobată, gata de plată sau plătită.
 Veți putea personaliza notificările pentru a vă ține la curent cu privire la Comenzile de Achiziție, facturile etc. prin e-

mail.

Acest document oferă o prezentare generală a Portalului Furnizorilor Coupa (CSP), inclusiv înregistrarea și
autentificarea, răspunsul la solicitările de informații AECOM, primirea Comenzilor de Achiziție (PO) și vizualizarea
facturilor.



Înregistrarea pe portalul
furnizorilor Coupa
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1. Solicitarea de informații despre profil
prezintă ce trebuie să faceți AECOM.
Faceți clic pe Alăturați-vă și răspundeți
pentru a crea un cont pentru CSP.

AECOM solicită terților să se înregistreze pentru Portalul furnizorilor Coupa (CSP). Veți folosi CSP pentru a tranzacționa cu
AECOM pentru comenzile de cumpărare și facturare. Veți primi un e-mail pentru a vă înregistra de la
do_not_reply@aecom.coupahost.com (vă rugăm să verificați folderul Spam) :

2. Creați-vă contul în CSP introducând informațiile solicitate
mai jos. Faceți clic pe „Accept Politica de confidențialitate și
Termenii de utilizare”. După ce faceți clic pe „Creați un cont”, vi
se va trimite un cod de verificare.

Configurarea contului dvs. în Portalul furnizorilor Coupa

3. Mergeți în partea de jos a paginii și faceți
clic pe această pictogramă pentru a vă
schimba limba
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4. Introduceți codul de verificare a e-mailului care a fost trimis la adresa dvs. de e-mail și faceți clic
pe Următorul .

Configurarea contului dvs. în Portalul furnizorilor Coupa (continuare)

Selectați
Următorul
Selectați

Următorul



Configurarea profilului dvs
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Introducerea informațiilor de profil
1. Când vă conectați la Coupa, veți vedea acest ecran. Introduceți
adresa dvs. principală și informațiile despre companie și
faceți clic pe Următorul . Aceasta ar trebui să fie adresa
companiei sediului dvs. principal, nu o adresă personală.

Selectați
Următorul
Selectați

Următorul

2

1

1
Introduceți modul în care compania
dumneavoastră este înregistrată legal, de
exemplu societate cu răspundere limitată

2 Introduceți numărul de înregistrare a companiei dvs

3

3 Includeți în mod specific locul în care este
înregistrată compania dvs
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Selectați
Următorul
Selectați

Următorul

3. Introduceți informațiile dvs. bancare primare și faceți clic
pe Următorul .

Selectați
Următorul
Selectați

Următorul

Introducerea informațiilor de profil a continuat...

2. Introduceți numele metodei de plată și adresa de e-mail și
faceți clic pe Următorul . Numele metodei de plată este doar
pentru referință
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Introducerea informațiilor de profil a continuat...
4. Lăsați necompletat detaliile adresei, bifați caseta care indică „Nu acceptați plăți cu cec de la acest client” și faceți clic pe Următorul .

Selectați
Următorul
Selectați

Următorul

Bifați casetaBifați caseta
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Introducerea informațiilor de profil a continuat

Selectați
Continuați pentru

a finaliza
înregistrarea

gratuită pe portal

Selectați
Continuați pentru

a finaliza
înregistrarea

gratuită pe portal

AECOM nu vă solicită să
plătiți pentru un cont pentru
a tranzacționa cu noi.
Nu este necesar să vă
înregistrați pentru Coupa
Verified sau Coupa
Advanced.

AECOM nu vă solicită să
plătiți pentru un cont pentru
a tranzacționa cu noi.
Nu este necesar să vă
înregistrați pentru Coupa
Verified sau Coupa
Advanced.

Vă rugăm să rețineți: dacă v-ați înscris pentru Coupa Verified sau Coupa Advanced și doriți să anulați, va trebui să contactați direct Coupa.
• Puteți trimite un e-mail la verified@coupa.com pentru a solicita dezabonarea de la Coupa Verified.
• Iată un ghid despre cum să gestionați sau să anulați un abonament pentru 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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Profilul dvs. de companie

1. Faceți clic pe Profil de companie > Solicitări de informații către accesați formularul „Profil furnizor” .
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Introducerea informațiilor solicitate de AECOM
2. Adresa dvs. principală informațiile ar
trebui să fie prepopulate din informațiile pe
care le-ați furnizat deja

3. Atașați documentele justificative relevante înainte de a
selecta Adăugare remitere la și alegeți dintre detaliile
bancare existente și faceți clic pe Adăugare selectată

Asigurați-vă că furnizați atașamentele necesare pentru a evita orice întârziere în
configurarea profilului dvs.

4. Confirmați detaliile dvs. bancare

Când faceți clic pe „Adăugați remitere la”, veți ajunge la ecranul
de mai jos

Documente justificative : Copie a unei facturi redactate SAU detaliile
dumneavoastră (de exemplu, numele legal, adresa poștală, numărul de
contact, adresa web) pe hârtie oficială cu titlul companiei ȘI un certificat
bancar care arată clar înregistrarea dumneavoastră la bancă.
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Introducerea informațiilor solicitate de AECOM
5. Confirmați detaliile dvs. bancare și Trimiteți pentru aprobare pentru a finaliza configurarea profilului dvs. și veți primi o notificare pe ecran care indică În
așteptare Aprobare



Transfer bancar

Modalități de plata
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Adăugarea metodei de plată – Transfer bancar 1/5

Selectați metoda
de plată

relevantă

Selectați metoda
de plată

relevantă

Faceți clic pe
Adăugați o metodă

de plată

Faceți clic pe
Adăugați o metodă

de plată
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Adăugarea metodei de plată – Transfer bancar 2/5
1

Selectați
Continuare
Selectați

Continuare

Introduceți informațiile
despre adresă și

selectați Salvare și
continuare

Introduceți informațiile
despre adresă și

selectați Salvare și
continuare

2

Selectați Salvați și
continuați

Selectați Salvați și
continuați

3
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Adăugarea metodei de plată – Transfer bancar 3/5
4

5

6

7

Introduceți informațiile
de plată și selectați
Salvați și continuați

Introduceți informațiile
de plată și selectați
Salvați și continuați

Confirmați detaliile
selectând Următorul
Confirmați detaliile

selectând Următorul

Confirmați detaliile de
expediere și faceți clic

pe Terminat

Confirmați detaliile de
expediere și faceți clic

pe Terminat

Faceți clic pe Adăugați acum
pentru a adăuga detaliile dvs.

la profilul dvs

Faceți clic pe Adăugați acum
pentru a adăuga detaliile dvs.

la profilul dvs
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Adăugarea metodei de plată – Transfer bancar 4/5

Efectuați o validare finală a
datelor dvs

Efectuați o validare finală a
datelor dvs
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Adăugarea metodei de plată – Transfer bancar 5/5

Selectați Da, Salvați în
profil pentru a finaliza

actualizările

Selectați Da, Salvați în
profil pentru a finaliza

actualizările



Navigarea in CSP după ce
v-ați creat contul
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Cum să vă autentificați la portalul dvs. de furnizori Coupa*
Odată ce profilul dvs. a fost configurat

 Browser sugerat pentru a utiliza când vă
conectați la Coupa este Google Chrome

 Odată ce contul dvs. este creat , vă
puteți conecta la portalul Coupa Supplier
Portal

 Notă: Vă rugăm să marcați sau să
salvați adresa URL de mai sus,
deoarece aceasta va fi folosită de fiecare
dată pentru a vă conecta la Portalul
furnizorilor Coupa

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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Navigarea în CSP: Prezentare generală a paginii de pornire
Profilul dvs. de

utilizator vă permite
să modificați

setările contului și
preferințele de

notificare

Profilul dvs. de
utilizator vă permite

să modificați
setările contului și

preferințele de
notificare

Secțiunea
„Rezumat” oferă

valori de
conexiune CSP

de nivel înalt

Secțiunea
„Rezumat” oferă

valori de
conexiune CSP

de nivel înalt

Panglica de navigare
din partea de sus a
CSP permite accesul

rapid la toate secțiunile
portalului (comenzi,
facturi, profil etc.)

Panglica de navigare
din partea de sus a
CSP permite accesul

rapid la toate secțiunile
portalului (comenzi,
facturi, profil etc.)

Orice activitate
recentă , inclusiv

solicitări de informații,
va fi afișată în

această secțiune

Orice activitate
recentă , inclusiv

solicitări de informații,
va fi afișată în

această secțiune

Toate notificările pot
fi vizualizate făcând
clic pe pictograma

Notificări

Toate notificările pot
fi vizualizate făcând
clic pe pictograma

Notificări
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Actualizarea profilului dvs. de furnizor CSP

 Pentru a vă actualiza profilul de furnizor,
vă rugăm să faceți clic pe „Profil de
companie” de pe pagina principală a
Coupa

 Informațiile de bază ale companiei și
de contact pot fi actualizate în
secțiunile Informații generale, Adresă și
Contact principal

NOTĂ: Completarea unui profil de
furnizor CSP nu trimite automat
informații despre furnizor către
AECOM. Furnizorii trebuie să
completeze și să trimită Cereri de
informații AECOM.
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Actualizarea și completarea solicitărilor de informații despre furnizori ale
AECOM
 Solicitările de informații despre furnizori trimise de la AECOM pot fi completate și trimise accesând fila

„Solicitări de informații” din „Profil de companie”

Nu uitați să faceți clic pe
„Trimiteți” pentru a trimite

actualizări/răspunsuri
către AECOM

Nu uitați să faceți clic pe
„Trimiteți” pentru a trimite

actualizări/răspunsuri
către AECOM

Dacă compania dvs.
lucrează cu mai mulți

clienți pe CSP , aceștia pot
fi selectați prin meniul drop-

down

Dacă compania dvs.
lucrează cu mai mulți

clienți pe CSP , aceștia pot
fi selectați prin meniul drop-

down

Solicitări de informații
de acces de la AECOM
Solicitări de informații
de acces de la AECOM



Gestionarea comenzilor de
cumpărare
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Gestionarea comenzilor de achiziție (PO)
 Comenzile de achiziție (PO) trimise de la AECOM pot fi gestionate accesând fila „Comenzi”.

Făcând clic pe # PO
le permite utilizatorilor

să vadă toate
informațiile despre

comanda de achiziție
(consultați diapozitivul

următor)

Făcând clic pe # PO
le permite utilizatorilor

să vadă toate
informațiile despre

comanda de achiziție
(consultați diapozitivul

următor)

Informații cheie
pentru fiecare

comandă de achiziție

Informații cheie
pentru fiecare

comandă de achiziție

Vizualizările pot fi setate pentru a vedea anumite
tipuri de comenzi (adică comenzi deschise,

comenzi restante etc.). Vizualizările pot fi utilizate și
în toate filele din CSP (Facturi)

Vizualizările pot fi setate pentru a vedea anumite
tipuri de comenzi (adică comenzi deschise,

comenzi restante etc.). Vizualizările pot fi utilizate și
în toate filele din CSP (Facturi)

Dacă compania dvs.
lucrează cu mai mulți

clienți pe CSP , aceștia
pot fi selectați prin meniul

drop-down

Dacă compania dvs.
lucrează cu mai mulți

clienți pe CSP , aceștia
pot fi selectați prin meniul

drop-down

Accesați comenzile de
achiziție de la AECOM
Accesați comenzile de
achiziție de la AECOM

Aceste acțiuni nu
sunt aplicabile

furnizorilor români.
Facturile vor fi în
continuare trimise

prin eFactura

Aceste acțiuni nu
sunt aplicabile

furnizorilor români.
Facturile vor fi în
continuare trimise

prin eFactura
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Comenzi de achiziție

DescriereStare

OP-ul emis a fost primit și apoi închis, fie
manual, fie automat în Coupa.

Închis

OP a fost aprobat și trimis furnizorului.Emis

PO este închis, dar poate fi redeschis. Nu
puteți factura pentru un PO în această
stare.

Soft închis

OP este anulat și nu trebuie îndeplinit.Anulat

Numele solicitantului și
e-mailul și numărul de
telefon pentru întrebări .
Furnizorul poate contacta
Solicitantul pentru orice

întrebări.

Numele solicitantului și
e-mailul și numărul de
telefon pentru întrebări .
Furnizorul poate contacta
Solicitantul pentru orice

întrebări.

Trimitere la termenii
contractului și

documentul contractual
atașat.

Trimitere la termenii
contractului și

documentul contractual
atașat.

Notă: Dacă aveți un PO în Portalul
Furnizorilor Coupa care are starea „închis
ușor” sau „Anulat” și vă așteptați ca PO să
fie deschis, vă rugăm să contactați
solicitantul.

Adresa expedierii –
Pentru mărfuri, aceasta

este adresa de livrare, iar
pentru servicii, aceasta

este locul unde se
efectuează munca.

Adresa expedierii –
Pentru mărfuri, aceasta

este adresa de livrare, iar
pentru servicii, aceasta

este locul unde se
efectuează munca.



Facturare
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Depunerea facturilor

Veți folosi în continuare eFactura
pentru a vă trimite facturile.

Facturile trimise prin eFactura vor fi
încărcate în Portalul furnizorilor
Coupa și, de obicei, vor deveni
vizibile în termen de 5 zile de la
trimiterea către eFactura
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Vizualizarea facturilor: susținute de PO și fără suport de PO

Făcând clic pe #
factură, utilizatorii pot

vedea toate
informațiile despre

factură

Făcând clic pe #
factură, utilizatorii pot

vedea toate
informațiile despre

factură

Faceți clic pe
Facturi pentru a
vedea facturile

Faceți clic pe
Facturi pentru a
vedea facturile

Dacă compania dvs. lucrează
cu mai mulți clienți pe CSP
, aceștia pot fi selectați prin

meniul drop-down

Dacă compania dvs. lucrează
cu mai mulți clienți pe CSP
, aceștia pot fi selectați prin

meniul drop-down
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Starea facturii

DescriereStare

Factura contestată a fost abandonată. AECOM
poate alege să vă notifice cu privire la această
modificare a stării facturii și să vă ofere
instrucțiuni. Puteți seta preferințele de notificare
pentru facturile abandonate.

Abandonat

Factura a fost acceptată la plată de către AECOM
și va fi plătită în conformitate cu termenii de plată

Aprobat

Factura a fost contestată și trebuie reconciliată
sau anulată. Va trebui să emiteți un
credit/rezolvare prin eFactura .

Contestată

Factura a fost creată, dar încă nu a fost transmisă
la AECOM.

Proiect

În prezent, factura este în curs de revizuire de
către AECOM

În așteptarea
aprobării

Factura este procesată de către Echipa Accounts
Payable.

Prelucrare



Invitarea altora să se alăture
CSP, notificări, limbă și setări
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Invitarea altor utilizatori la compania dvs
 Furnizorii pot adăuga mai mulți utilizatori la Portalul Furnizorilor Coupa . Pentru a face acest lucru,

navigați la fila „ Configurare ” și faceți clic pe „ Invitați utilizator ”.

 Utilizatorii invitați vor primi o invitație prin e-mail de a se alătura . Permisiunile utilizatorului pot fi
configurate și în această filă.

Setări suplimentare
CSP pot fi găsite în fila

„Configurare”. Notă:
aceste setări pot fi

modificate numai de
utilizatorii cu

permisiuni „admin”.

Setări suplimentare
CSP pot fi găsite în fila

„Configurare”. Notă:
aceste setări pot fi

modificate numai de
utilizatorii cu

permisiuni „admin”.

Faceți clic pe „Invitați
utilizator” pentru a trimite

cuiva din compania
dumneavoastră un e-mail
pentru a se alătura CSP

Faceți clic pe „Invitați
utilizator” pentru a trimite

cuiva din compania
dumneavoastră un e-mail
pentru a se alătura CSP

Faceți clic pe
„Editați” pentru a
ajusta permisiunile
utilizatorilor în CSP

Faceți clic pe
„Editați” pentru a
ajusta permisiunile
utilizatorilor în CSP

Examinați setările
dvs. CSP

Examinați setările
dvs. CSP
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Actualizarea notificărilor utilizatorului

 Puteți actualiza setările contului și preferințele de notificare trecând cu mouse-ul peste numele de
utilizator din colțul din dreapta sus al ecranului de pornire al CSP.

 Utilizatorul va trebui să își actualizeze setările contului și preferințele de notificare la conectarea
inițială la Portalul Furnizorilor Coupa. Notă: caseta de selectare pentru notificare „Online” reprezintă
notificările care apar în cadrul CSP-ului însuși.
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Actualizarea setărilor de limbă
 Puteți modifica setările de limbă derulând în partea de jos a ecranului pe orice pagină și selectând din

meniul derulant al limbii

Selectați
pictograma Limbă

pentru a ajusta
setările

Selectați
pictograma Limbă

pentru a ajusta
setările



Dacă aveți nevoie de ajutor
cu înregistrarea sau
utilizarea Portalului pentru
furnizori Coupa, trimiteți-ne
un e-mail la
supplier@aecom.com

mailto:supplier@aecom.com

