Schulungshandbuch fur das
Coupa-Lieferantenportal

August 2025

Delivering a better world

A=COM



Inhalt

Einfihrung

Registrierung fur das Coupa Supplier Portal (CSP)

Einrichten lhres Profils

Andere zu CSP einladen, Benachrichtigungen und Spracheinstellungen

Navigieren im CSP, nachdem Sie |hr Konto erstellt haben

Verwalten von Bestellungen

Fakturierung

Gutschriften und Streitigkeiten

© o N o O k~ WD PE

Ressourcen fur Lieferanten

6‘ aecom.com



EinfUhrung

AECOM verwendet jetzt Coupa als unser Beschaffungstool, einschliel3lich des Coupa Supplier Portal (CSP), das unsere
Lieferanten nutzen kdnnen, um Bestellungen zu erhalten und Rechnungen elektronisch einzureichen.

Das Coupa Supplier Portal ist ein Drittanbieter - Tool, das Lieferanten die Verbindung zu mehreren Kunden ermdglicht, um
deren Bestellungen und Rechnungen zu verwalten. Wenn Sie das Coupa Supplier Portal bereits nutzen, miissen Sie kein
neues Konto registrieren, sondern kdnnen sich tber eine E-Mail-Einladung, die wir Ihnen senden, mit AECOM verbinden.

Das Coupa-Lieferantenportal wird vollstandig von Coupa entwickelt und gepflegt, Sie kdnnen also kostenpflichtige
Abonnementanfragen erhalten. Sie missen sich fur diese Dienste nicht anmelden, um mit AECOM Geschéfte zu tatigen.

Die Nutzung des Coupa -Lieferantenportals bietet folgende Vorteile:

e Die Nutzung des Coupa-Lieferantenportals ist fur Sie kostenlos.

e Das Portal bietet Ihnnen mehr Transparenz und Einblick in den Status Ihrer Rechnungen. Sie kbnnen sehen, ob lhre
Rechnung eingereicht, genehmigt, zur Zahlung bereit oder bezahlt wurde.

e Sie kbnnen Benachrichtigungen personalisieren, um per E-Mail tiber Bestellungen, Rechnungen usw. auf dem Laufenden
gehalten zu werden.

Dieses Dokument bietet einen Uberblick tiber das Coupa Supplier Portal (CSP), einschlieRlich Registrierung und Anmeldung,
Beantwortung von AECOM-Informationsanfragen, Empfang von Bestellungen (POs) und Rechnungsstellung.
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Einrichten Ihres Kontos im Coupa Supplier Portal

AECOM verlangt von Drittanbietern die Registrierung flr das Coupa Supplier Portal (CSP). Sie nutzen das CSP flr die Abwicklung von
Bestellungen und Rechnungen mit AECOM. Sie erhalten eine E-Mail zur Registrierung von do_not_reply@aecom.coupahost.com .

1. der E-Mail mit der
Profilinformationsanforderung, die Sie erhalten,
erfahren Sie, welche Schritte AECOM von Ihnen
verlangt. Klicken Sie auf ,, Beitreten und antworten”
, um ein CSP-Konto zu erstellen.

Powered by £,3C0UPA

A=COM DEV
New CSP Supplier SIM Invitation

Hallo Lieferant!

AECOM bittet Sie, Ihr Firmenprofil in Coupa, unserem
- und L m, Zu
Diese sind fur die he
Kommunikation mit Ihnen erforderlich.

Das Lieferantenportal von Coupa ist vollig kostenlos, lasst sich
schnell einrichten und unterstitzt Sie bei der elektronischen
Kommunikation und Abwicklung

Sie konnen Ihre Fi bei

aktualisieren und mit AECOM (und Ihren anderen
Einkaufsorganisationen, die Coupa nutzen) Aufgaben wie
Bestellungen und Rechnungen einsehen, Bestellungen
verwalten, SMS-Benachrichtigungen in Echizeit erhalten und
vieles mehr erledigen.

Um diese Einladung weiterzuleiten, wahlen Sie auf der
: und " und
anschlieBend _An jemanden weiterleiten”

Wenn Sie diese E-Mail nicht erhalten haben,
Uberprifen Sie Ihren Spam-Ordner. Wenn Sie die
E-Mail immer noch nicht finden kénnen, wenden
Sie sich an Ihren AECOM-Ansprechpartner oder an
supplier@aecom.com, um zu prifen, an welche E-
Mail-Adresse die Einladung gesendet wurde.

Herzlich willkommen!

2. Erstellen Sie Ihr Konto in CSP, indem Sie die
erforderlichen Informationen eingeben. Klicken Sie auf
»Ich akzeptiere die Datenschutzrichtlinie und
Nutzungsbedingungen® . Sobald Sie auf ,Konto
erstellen” klicken, erhalten Sie einen
Bestatigungscode.

Konto erstellen

AECOM Technology Corp nutzt Coupa far den
elektronischen Handel und die Kommunikation mit
Ihnen. Wir |eiten Sie dabei an, Ihr Konto fir AECOM
Technology Corp auf schnelle und einfache Art und
Weise einzurichten, damit Sie bereit sind, miteinander
Geschdfte zu tatigen.

* Firmenname

RhineTech Beratung GmbH

* E-Mail
*Vorname * Nachname

Maximilian Becker
* Kennwort * Kennwort bestdtigen

............ @ | | seesseersene ¥
* Land/[Region * MwSt.-ID

Deutschland ~ || DE123456789

() ich habe keine Steuernummer

4 ich akzeptiere die Do schutzrichtlinie und

Nutzungsbedingung

Sie haben bereits ein Konto? Anmelden

Dies an jemanden weiterleiten

3. Geben Sie den E-Mail -Bestatigungscode ein
der an lhre E-Mail-Adresse gesendet wurde, und
klicken Sie auf Weiter . Sie werden zur Einrichtung
Ihres Profils weitergeleitet.

sxcoupa
lhr Coupa-Verifizierungscode

Unten finden Sie den angeforderten Verifizierungscode. Geben Sie den 6-stelligen Code in
Coupa ein, um zu bestatigen, dass Sie es sind

274530

Falls Sie diesen Code nicht angefordert haben, kontaktieren Sie uns unter
supplier@coupa com

spcoupa

Geschafisausgabenmanagement

E-Mail-Verifizierung

Wir haben einen einmaligen Prifcode an AECOMUATS+890@gmail.com
gesendet.

Haben Sie den Prafcode nicht erhalten? Neuen Code anfordern
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Aktualisieren der Spracheinstellungen

Sie konnen lhre Spracheinstellungen andern, indem Sie auf jeder Seite zum
unteren Bildschirmrand scrollen und aus der Dropdown-Liste der Sprache
auswahlen

Beitrittsanfrage Vorschldge zur Verkniipfte

n Zusammenfihru Kunden
e

0 Benuizer " 1 Verbindung
0 Duplikate

Diansk (Danmark) |
Deutsch (Belgian)

Deutsch {Luxsmburg)
Deutsch (Schweiz}
Deutsch (Ostemeich)

Engiish (Australis)
Engiish (Canada)

B 2006-2025 Coupa Software Incorporaied
Datenschutznichiiinis - Nutzungsbedingungen

Waébhlen Sie das
Sprachsymbol, um die CSP-
Sprache zu @ndern
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Eingabe lhrer Profilinformationen (s

Wenn Sie sich zum ersten Mal bei Coupa anmelden, werden Sie aufgefordert, lhr
Profil einzurichten. Bitte fillen Sie alle Felder des Formulars mit den erforderlichen
Informationen aus.

Bitte beachten Sie die wichtigen Angaben in den folgenden Feldern.

1. Geben Sie Ihre Hauptadresse ein. Dies sollte die Adresse lhres Firmensitzes
sein, keine Privatadresse. Sie kdnnen spater weitere Standort- oder
Blroadressen eingeben.

2. Geben Sie im Feld ,Unternehmensart” ein, wie Ihr Unternehmen rechtlich
registriert ist , z. B. ob es sich um eine Gesellschaft mit beschrankter Haftung,
eine borsennotierte Gesellschaft usw. handelt.

3. Geben Sie die Namen der Vorstandsmitglieder Ihres Unternehmens in das Feld
Lvorstand“ ein .

4. Verwenden Sie das Feld ,Rechnungsabsendercode”, um Ihre CSP-
Rechnungsadresse mit der entsprechenden Adresse in lThrem
Beschaffungssystem zu verkntpfen.

Wenn alle Felder ausgefillt sind, klicken Sie auf ,Speichern und Weiter“, um zur
nachsten Seite zu gelangen .

Onboarding im Coupa Supplier Portal

Flllen Sie die erforderlichen Informationen fir lhr Unternehmensprofil

Kontodetails Zahlungsinformationen

Priméare Adresse ()

* Land/Region * Adresszeile 1
Deutschland - 22 Musterstrasse

* Stadt * Bundesland/Kanton
Berlin Berlin

Germany

* Rechtsform des Unternehmens (7)

* Geschaftsfihrer

* Registergericht

Kommentar, falls das Unternehmen liquidiert wird

Bevorzugte Sprache

Deutsch (Deutschland) -

aus, bevor Sie zum Coupa Supplier Portal wechseln

Adresszeile 2

* Postleitzahl

v 10115

* Eingetragener Sitz (3

* Vorstandsmitglieder; Vorsitzender des Aufsichtsrates ( o

* Handelsregisternummer

Code vom Rechnungsabsender (7’ o
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Eingabe lhrer Profilinformationen (3

Als Teil Ihres Coupa-Profils missen Sie eine Zahlungsmethode eingeben.

Ihrer Zahlungsmethode ein Und die zugehorige E-Mail-Adresse . Der Name der
Zahlungsmethode dient nur zu lhrer Information und sollte keinen Kundennamen
enthalten, da Sie ihn méglicherweise mit mehreren Kunden teilen mdchten.

Onboarding im Coupa Supplier Portal

Fillen Sie die erforderlichen Informationen fir Ihr Unternehmensprofil aus, bevor Sie zum Coupa Supplier Portal wechseln

Kontodetails Zahlungsinformationen

Zahlungsmethode ( Virtuelle Karte | Bankkonto)

Vermeiden Sie es, Kundennamen zu verwenden, da Sie
SN die Bezeichnung vielleicht fir mehrere Kunden ingen mit der virtuellen Karte zu erhalten

verwenden machten.

* Name der Zahlungsmethode (i)

Keine Zahlungen mit virtuellen Karten von diesem Kunden akzeptieren

Speichern und weiter

Wenn die Felder ausgefullt sind, klicken Sie auf die Schaltflache Weiter , um die
entsprechenden Bankdaten einzugeben.

Geben Sie Ihre Bankdaten ein Und Klicken Sie auf und dann auf Speichern und
Weiter . Onboarding im Coupa Supplier Portal

Kontodetails Zahlungsinformationen

Zahlungsmethode (Virtuelle Karte | Bankkonto )

Bankuberweisung

* Name der Zahlungsmethode (T

Uberweisung
* Land/Region des Bankkontos * Wahrung des Bankkontos

Deutschland - EUR -

Name des Beglinstigten Bankname

RhineTech Beratung GmbH RheinMain Bank AG

IBAN IBAN bestatigen

DE89600100000123456789 DE89600100000123456789

Mein Unternehmen erwartet dringende Zahlungen/
Uberweisungen

Filialnummer Art des Beglinstigten
1 Business hd

Ubermittlungs-E-Mail (0 Code fiir Zahlungsinformationen

AECOMUATS+890@gmail.com 123456

Unterstiitzende Dokumente

Keine Bankiberweisungen von diesem Kunden akzeptieren

Speichern und weiter

E;‘ aecom.com



Eingabe der von AECOM geforderten Informationen (s

Ihr Coupa-Profil ist standardmalfiig nicht fir Kunden zugénglich, kann aber zur Beantwortung von Kundenanfragen verwendet werden. AECOM stellt Ihnen entsprechende

Informationsanfragen, damit Sie die fur die Einrichtung als Lieferant erforderlichen Informationen bereitstellen kénnen. Bei der Ersteinrichtung stellt AECOM lhnen eine
entsprechende Informationsanfrage.

Um die Informationsanfrage von AECOM abzuschliel3en, klicken Sie auf der Startseite auf die Registerkarte ,Unternehmensprofil* und wéhlen Sie dann im Menu

.Informationsanfragen” aus. Auf der Seite Informationsanfragen sehen Sie alle offenen Informationsanfragen, die an Sie gesendet wurden. Wenn Sie Anfragen von mehreren
Kunden haben, filtern Sie nach denen von AECOM und wéahlen Sie dann das Lieferantenprofil bilden.

nnliar nard MAXIMILIAN BENACHRIC E LFE
':.G.GCOUPa suppier po tal MAXIMILIAN BENACHRICHTIGUNGEN @ | HILFE

ﬁ Rechnungen Bestellungen Servicenachweise Artikel ASN Beschaffung Konfiguration Mehr ...

Unternehmensprofil Profileinreichungen Rechtstrager Zahlungsmethoden ‘: nformat nfragen ) Beurteilung der Performance Abonnements

AECOM Technology Corp

Kunden auswahlen | AECOM Technology Corp v

Formularantworten

Alle v Erweiterte Suche 1 Suche ,f‘l

Formular Status Erstellungsdatum Ubermittelt am

IEq:h er Profile (Germany)_Translated Neu 01.08.25
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Eingabe der von AECOM geforderten Informationen (3

1. Geben Sie zunachst lhre primare Adresse ein . Diese
sollte bereits aus lhren bereits eingegebenen Daten
bestehen. Denken Sie daran, dass dies Ihr Hauptbiro sein
sollte. Sie kbnnen spater weitere Standorte oder Bliros
hinzuftigen.

Lieferanteninformation RhineTech Beratung GmbH
en

* Doing Business As
Name | Geschaftsname

hineTech Beratung GmbH
' Primary Address / Hauptadresse

Adresszwecke

Zweigstelle X 0

* Region
Land/Region

Bundesstaat/Region
150-Code
(Bundesiand/Kanton)
Adressenname
* Adresszeile
Adresszeile 2
Adresszeile 3
Adresszeile 4
*Ort

* Postleitzahl

Standortcode

2. Fugen Sie relevante Belege Uber die Option ,Anhénge”

bei . FUr die Registrierung als Lieferant bendétigen Sie:

— Eine Kopie einer redigierten Rechnung oder lhrer
Geschéftsdaten (z. B. Firmenname, Postanschrift,
Telefonnummer, Webadresse) auf offiziellem
Firmenbriefpapier und

— eine Bankbescheinigung, aus der lhre Registrierung
bei der Bank eindeutig hervorgeht.

* Supporting Dacument / Unterstitzendes Dokument

Anhange

-Zahlungsempfangeradressen

.........

Wenn Sie die Dokumente angehangt haben, klicken Sie
auf ,Zahlungsempfanger hinzufiigen*

Bitte stellen Sie sicher, dass Sie die erforderlichen

Anhé&nge bereitstellen, um Verzégerungen bei der
Einrichtung lhres Profils zu vermeiden.

3. Wahlen Sie Ihre bestehenden Bankdaten aus, die Sie
mit AECOM teilen méchten. Wahlen Sie die
Zahlungsmethoden aus und klicken Sie auf ,Ausgewahlte
hinzufigen” . Sie werden aufgefordert, eine
Zahlungsadresse einzugeben . (Falls eine neue
Zahlungsmethode hinzugefiigt werden muss , lesen Sie
Seite 13.)

Wie mochten Sie bezahlt werden?

Alle Methoden ~ Bankilberweisungen  Schecks  Kreditkarten Zahlungsmethode hinzufigen
AECOM Technology Corp diese Kredif
einMai ¥ Vom Kunden bevorzugt
122458, 22 Musterstrasse, 10115 Berin, Germany
) . e e e
O © 22 Mustersirasse. 10115 Sedlin. Germany. Germany (DE123456789)

Abbrechen Ausgewdhlte hinzufiigen

L
* Zahlungsempfangeradresse

Active | Aktiv

* VAT / GST 1D/ USt
IdNr / GSTHD

ie
Auftragsbestatigung

* PO Email / E-Mail des
Ansprechpartners

E;“ aecom.com



Eingabe der von AECOM geforderten

4. Geben Sie die Bankdaten Ihrer gewéahlten Zahlungsmethode ein . Diese
sollten aus IThrem Coupa-Profil ibernommen werden. Bestatigen Sie die

freigegebenen Daten.

* Bank Country
Region/ Bankland /
Region

* Bank Account
Number /
Kontonummer

* Bank Number /
Banknummer

Bank Branch Number
I Filialnummer

IBAN Number / IBAN-

Nummer

* SWIFT Code (BIC)
SWIFT-Code (BIC)

* Bank Name
Bankname

* Branch Name /
Filialname

* Beneficiary Name
Begiinstigter Name

* Account Currency
Kontowahrung

* Payment Currency
Zahlungswahrung

*Invoice Currency /
Rechnungswahrung

Bank Account Details / Bankkontodaten

0123456780

60010000

B Y

RheinMain Bank AG

RhineTech Beratung GmbH

~

Remit-to Details / Zahlungsempfangerdetails

* Accounts Receivable
First Name / orname
Debitoren

* Accounts Receivable

Last Name / Nachname

Debitoren

* Accounts Receivable
Remittance Email / E-
Mail Debitoren

* Accounts Receivable
Phone Number /
Telefonnummer

Debitoren

+49 30 2145 6789

* Street Address
Strafle + Nr

* Street Address 2/

Strafe 2

*City / Stadt

* Postal Code
Postieitzahl

* Region | Region
Land/Region

Bundesstaat/Region

1SO-Code DE-Si
{Bundesland/Kanton)

d
m

Intermediary Bank
Details checkbox /
Zwischenbankdetails
Kontrolliistchen

Informationen 3

5. Schliel3en Sie die Informationsanfrage ab , indem Sie auf die Schaltflache ,Zur
Genehmigung senden” klicken . Dadurch werden Ihre Informationen zur Validierung
an AECOM gesendet.

Ablehnen Speichern

Zur Genehmigung ubermittein

Wenn die Anfrage erfolgreich tbermittelt wurde, erhalten Sie eine Benachrichtigung
auf dem Bildschirm, dass die Anfrage in Genehmigung steht aus.

Ihre Informationen wurden dbermittelt X
Genehmigung ausstehend [}

AECOM prift die Gbermittelten Daten. Wir bemihen uns, dies innerhalb von 15
Werktagen zu tun. Bei Problemen lehnen wir das Formular ab und leiten es zur
Aktualisierung an Sie zuriick. Nach erfolgreicher Validierung kontaktieren wir Sie,
um eine Betrugspravention durchzufihren.

Aus Sicherheitsgrinden kann AECOM Sie oder lhre Debitorenbuchhaltung
telefonisch kontaktieren und um eine mundliche Bestatigung Ihrer Daten bitten.
Daher ist die Angabe einer gultigen Telefonnummer unerlasslich.

Um die Echtheit dieser Anfrage oder aller eingegangenen Anrufe zu tberprufen,
kontaktieren Sie uns bitte unter supplier@aecom.com

E;‘ aecom.com
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Hinzufugen Ihrer Zahlungsmethode — BankUberweisung

Wenn in Ihrem CSP-Konto keine geeigneten Zahlungsmethoden gespeichert sind,
missen Sie im Rahmen der Profileinrichtung eine neue Zahlungsmethode per
Bankuberweisung oder Kreditkarte einrichten.

Kreditkarten [ Zahlungsmethode hinzufiigen ]

AECOM Technology Corp bevorzugt diese Zahlungsmethode: Kreditkarten, Bankiiberweist Kreditkarten
Bankiberweisungen

Schecks

RheinMain Bank AG

Nt gem Kunden geteilt

123458, 22 Musterstrasse, 10115 Berlin, Germany

1. Wabhlen Sie die entsprechende Zahlungsmethode zum Hinzufligen aus: AECOM
leistet Zahlungen per Bankiberweisung oder Kreditkarte .

2. Klicken Sie auf Zahlungsmethode hinzufligen Geben Sie den Namen

der Zahlungsmethode
an

Zahlungsmethode hinzufligen
Zahlungsmethode ()

Bankiberweisung

el * Name der Zahlungsmethode (i ]

Uberweisung

* Land/Region des Bankkontos * Wahrung des Bankkontos

Deutschland EUR -

-
Name des Beglinstigten l Bankname

RhineTech Beratung GmbH RheinMain Bank AG

IBAN (D IBAN bestatigen

DEB89600100000123456789 DEB9600100000123456789

Mein Unternehmen erwartet dringende
Zahlungen/Uberweisungen

Filialnummer Art des Beglnstigten

Business -

Ubermittlungs-E-Mail Code fiir Zahlungsinformationen (i

Unterstitzende Dokumente (i

Geben Sie den Namen
der Zahlungsmethode
an.

Der Kundenname sollte
nicht enthalten sein (da
Sie ihn moglicherweise
fir mehrere Kunden
verwenden mochten).

Wahlen Sie das Land/die
Region des Bankkontos
aus und geben Sie
weitere
landerspezifische
Bankdaten an.

Fahren Sie mit der
Einrichtung lhres Kontos
fort (siehe Seite 12)
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Andere zur Teilnahme an
CSP einladen,

Benachrichtigungen sowie
Sprache und Einstellungen
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Einladen anderer Benutzer in lhrem Unternehmen

Nach der ersten Kontoeinrichtung kdnnen Sie dem Coupa Supplier Portal weitere Benutzer aus lhrem
Unternehmen hinzuftigen . Dies konnen beispielsweise Buchhaltungsteams, Rechnungssteller, Account Manager,

; i Klicken Sie auf ,Benutzer einladen“, um jemandem in
Vertriebsteams und andere sein.

Ihrem Unternehmen eine E-Mail zum Beitritt zum
CSP zu senden. Auf dieser Registerkarte konnen Sie

Um einen Benutzer hinzuzuflgen, navigieren Sie auf der Startseite zur Registerkarte ,Setup” und wahlen Sie im . o
auch Benutzerberechtigungen einrichten.

Meni ,Admin > Benutzer” . Auf der Seite ,Benutzer kénnen Sie eine Liste vorhandener Benutzer anzeigen und
bearbeiten oder auf die Schaltflache ,,Benutzer einladen* klicken , um neue Benutzer hinzuzuftigen.

Benutzerzugriff bearbeiten flir ma:miian Becker

Benutzerinformationen Telsfonnummer

*vormass LandiFisgion

MAXIMILIAN BENACHRICHTIGUNGEN @ | HILFE

Beschaffung Konfiguration Mehr ...

xcoupa supplier portal

ﬁ. Rechnungen Bestellungen Unternehmensprofil Servicenachweise Artikel ASN

inistrator Verbindungsanfragen

Filtern Sie aktive,
inaktive oder

Administrator genutzer

i 1 - ' o
- » deaktivierte Benutzer
Portalzugriff fr m Ithllfe der Dropdown- Kunden
Benutzername E-Mail Status Berechtigungen Kundenzugriff Zweck Aktionen . . “
Beschafligte Liste , Anzeigen B
Maximilian AECOMUAT5+890@gmail com o ASNs AECOM Buchhaltung, | Bearbeiten . . 1 AEmoM Testniony Cow
Aitioge: Becker Administrator Technology Diversitat, -ﬁ KIICken Sle an
Zusammenfuhrung B .
= Ausgeblendet, privat und Corp Recht, -
. e g i T Bearbeiten , um die =
OrSChage 2L Beschaffung Risiko, 1
i Dot il Benutzer.berechtlg ung
Bestellungen Sourcing enim CSP
Beirittsanfragen Bestellanderungen
Bestatigung der Bestellzeile anzu passen
Steuerrechtliche

Vertreter Fruhzeitige Zahlungen -]
Kataloge a
Zahlungsmethoden Profile -
Prognoseplaner g
Zusitzliche CaaS- Rechnungen

Informationen

SFTP-Konten

cXML-Fehler

sFTP-Datenfehler (bei

Kunden}

sFTP-Dateistatus (von

Kunden}

Pro Seite 5| 10 | 15

Community

Servicenachweise
Unternehmensleistung
Zahlungen

Nur Benutzer mit Administratorberechtigungen kénnen auf das CSP-Setup zugreifen und es andern. Sollte Ihr

Unternehmen keinen Zugriff auf das Administratorkonto haben, kann Coupa lhnen helfen, den Zugriff
wiederherzustellen. Kontaktieren Sie Coupa unter supplier@coupa.com.

@@o
i
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Aktualisieren der Benachrichtigungen des Coupa-Lieferantenportals

Kontoeinstellungen und Benachrichtigungseinstellungen aktualisieren, indem Sie
den Mauszeiger Uber Ihren Benutzernamen in der oberen rechten Ecke des CSP-
Startbildschirms bewegen.

BENACHRICHTIGUNGEN €3

on
rtikel =

Ben u zinstellungen

guration Mehr ...

Abmelden

Im Bereich ,Kontoeinstellungen® kénnen Sie Ihre persénlichen Daten (Name,
Abteilung, Rolle und Passwort) dndern. Wenn Sie Unternehmensinformationen
bearbeiten mochten, kbnnen Sie dies im Bereich ,Unternehmensprofil* tun.

In den Benachrichtigungseinstellungen Im Abschnitt ,Benachrichtigungen“ kénnen
Sie die Benachrichtigungen bearbeiten, die Sie erhalten. Fir jeden

Benachrichtigungstyp kdnnen Sie auswéhlen, ob Sie Folgendes erhalten mdchten:

—  Online-Benachrichtigungen innerhalb des CSP bei Anmeldung
- E-Mail-Benachrichtigungen
—  SMS-Benachrichtigungen

Es ist wichtig, dass die E-Mail- oder SMS-Benachrichtigungen fir relevante,
geschaftskritische Kontofunktionen aktiviert sind, damit Sie rechtzeitig Gber
Kontoprobleme benachrichtigt werden, z. B. wenn eine Rechnung angefochten
wird, eine Bestellung eingeht oder storniert wird, wenn Informationen von einem
Kunden bendtigt werden oder wenn Informationen an Sie weitergegeben werden.

£,;Coupa

BENACHRICHTIGUNGEN @) | HILFE

ff  Rechnungen  Bestellungen  Unternehmensprofil  Servicenachweise  Artikel  ASN  Beschafiung  Konfiguration  Mehr ..

Mein Konto eenach

Sie werden Benachrichiigungen erhalten, sohald Ihre Ki

unden iz sktivieren

1

Kontozugriff

Esitnittsznirsg Oniine B E-Mail SMS

Zusammenfiihrungsanfrage Online [ E-Mail M5
Ankundigungen

Neue Kundenankindigung Online E-Mail SMS
Unternehmensleistung

Rolle im Bareich Unternehmensleisiung exteilt 2 Online E-Mail SMS
Kataloge

Meuer Kommentar singegangen FJ Online 3 E-Mail

Katalog genehmigt Online E-Mail SMS

Katslog abgelehnt [} Onifine E-Mail SMS

Katalog [Buft in Kirze ab Onli E-Ma 5
Commiinity
Lommuni Ty

Dem Benutzer zugewesens Communiy-Rolle 1 Online 3 E-Mail M5
Cauna Accelerata
Coupa Accelerate

Meuer Early-Fay-Hunde 3 Online E-Mail SMS

Coupa Pay

6‘ aecom.com



Navigieren im CSP, nachdem
Sie Ihr Konto erstellt haben
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So melden Sie sich bel Inrem Coupa-Lieferantenportal an

Sobald Ihr Konto erstellt ist , kdnnen Sie sich beim Coupa Supplier Portal unter https://supplier.coupahost.com/sessions/new

anmelden .

konnen Benutzer Ihres Unternehmens mit Administratorberechtigungen andere Benutzer einladen .

Ihre Coupa-Lieferanten-Homepage wird ungefahr so aussehen:

_Uber das Untermenii oben rechts haben Sie Zugriff auf die Kontoeinstellungen und die
Benachrichtigungsverwaltung , kénnen Online-Benachrichtigungen anzeigen und auf das

Registerkartenleiste haben Sie Zugriff auf die wichtigsten Funktionen des Coupa Supplier
Portals. Von hier aus kdnnen Sie Rechnungen verwalten , Bestellungen anzeigen und
verwalten und Unternehmensprofile verwalten . Administratoren kénnen aufRerdem Uber die
Option ,Einrichten” die Benutzer ihres Unternehmens verwalten .

Die Nutzung des Coupa Supplier Portals ist kostenlos und AECOM verlangt von lhnen
keinen Kauf von Add-Ons, um das Portal zu nutzen.

Coupa ist jedoch ein Drittanbieter und bietet Lieferanten eine Reihe kostenpflichtiger Produkte
an, die von Coupa im Lieferantenportal intensiv beworben werden kénnen.

AECOM verlangt von Ihnen keinen Kauf optionaler Add-ons von Coupa. Leider kénnen wir die
Werbeaktionen von Coupa im Rahmen des CSP nicht einschranken. Bei Problemen oder
Beschwerden zu diesen Produkten wenden Sie sich bitte an verified@coupa.com , um weitere

_;:;::coupa supplier por tal [T\: MASZ BENACHRICHTIGUNGEN
0 Rechnungen Bestellungen Unternehmensprofil Servicenachweise Artikel ASN Beschaffung Konfiguration Mehr | Hilfemen Zugre|fen
- -

gg Baltic Build Consult Sp. z o.o.

Kurzliche Aktivitaten - 0 Anklindigungen

Informationsanfrage Ubermittelt

Informationsanfrage Jetzt fallig

AECOM Technology Corp » Vor 4 Tagen eingegangen
Multi-Faktor- Beitrittsanfragen Vorschlédge zur Verkniipfte
Sicherheit Zusammenfiihru Kunden Unterstl']tzung Zu erhalten.
0von 1 0 Benutzer " 1 Verbindung
Benutzern 0 Duplikate

6‘ aecom.com


https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://supplier.coupa.com/pricing/
mailto:verified@coupa.com

Aktualisieren Ihres CSP-Lieferantenprofils

£,2coupa supplier portal MAXIMILIAN + | BENACHRIGHTIGUNGEN @) | HILFE
A  Rechnungen || Bestellungen Servicenachweise  Artikel S Konfiguration  Mehr ..

— Um lhr grundlegendes CSP-Profil zu aktualisieren, e e e e e
klicken Sie bitte auf der Coupa-Homepage auf die Unternehmensinformationzn
Registerkarte ,Unternehmensprofil* . e bt -

— im Untermenu die Option ,Unternehmensprofil* , um S —
grundlegende Unternehmens- und et
Kontaktinformationen in den Abschnitten st
,Jnternehmensinformationen” , ,Kontakte* und o -

JAdressen” zu aktualisieren . e

— Klicken Sie in den Abschnitten auf das Stiftsymbol, s Keine Abcectang i felgancen Gtiter
um Anderungen an den in den Screenshots
sichtbaren Feldern vorzunehmen und diese iz
Anderungen dann zu speichern. Genutar egen .

s =T B BT

Durch die Aktualisierung lhres CSP-Lieferantenprofils werden
Aktualisierungen nicht automatisch an AECOM gesendet.

Pn
" Adressen

Wenn Sie Anderungen an den von AECOM gespeicherten Daten L L B -
vornehmen mussen, wenden Sie sich an supplier@aecom.com und TR R, . 3
lassen Sie sich eine neue Informationsanfrage senden (siehe nachste N

Folie).

E;‘ aecom.com
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Aktualisieren und Ausflllen der Lieferanteninformationsanfragen von
AECOM . . o N
Aktualisierungsanfragen kdnnen an Lieferanten gesendet werden, nachdem diese im CSP integriert wurden.

Standardmalig werden Benachrichtigungen per E-Mail und im CSP gesendet, wenn Informationsanfragen
gesendet werden.

Von AECOM gesendete Lieferanteninformationsanfragen kdnnen ausgefullt und Gbermittelt werden, indem Sie auf der Startseite
auf die Registerkarte ,Geschaftsprofil* klicken und dann im Men( ,, Informationsanfragen“ auswahlen. Auf der Seite
Informationsanfragen sehen Sie alle offenen Informationsanfragen, die an Sie gesendet wurden. Wenn Sie Anfragen von
mehreren Kunden haben, filtern Sie nach denen von AECOM und wéhlen Sie dann die Informationsanfrage Formular(e).

}';;COLIF?E | I i liar 1T 7 RAASCEMEL BRM BEMACHRICHTIGUMNGEN E HILFE

ﬁ Rechnungen Bestallungen Unternehmeansprofil Servicenachwelse Artikel ASH Beschalfunag Kanfiguration Mehr ..

Unternehmernsprofil Profileinreichuncen Rechistrager Zahlungsmethoden [Ir|furr1|dljl.1!|~_-.dn'fr=||;|er| ] Beurteilung der Performance Abonnements

AECOM Technology Corp

Kunden suswahisn | AECOM Technology Corp

Formularantworten

Formular Status Ersteliungsdatum Ubermittelt am

IE-_::. =r Profile {Germany)_Transiated Genehmigung ausstshend 01.08 25 05.08 25

E;‘ aecom.com



Verwalten von Bestellungen

Delivering a better world

A=COM



Verwalten von Bestellungen (s

Wenn Sie eine neue Bestellung von AECOM erhalten, wird Ihnen eine Bestellbestatigung zugesandt. StandardméaRig werden Sie per E-Mail und online Uber neue
Bestellungen und Bestellanderungen informiert. Sie kdnnen diese Benachrichtigungseinstellungen jedoch @andern . Von AECOM gesendete Bestellungen (POs) kdnnen Sie

auf der Registerkarte ,Bestellungen” einsehen und verwalten .

U ACCOUNTS v | BENACHRICHTIGUNGEN @ = HILFE v

s,ecoupa supplier portal

ﬁ Rechnungen Bestellungen Unternehmensprofil Servicenachweise Artikel ASN Beschaffung Konfiguration Mehr ...

Bestellungen Bestellpositionen Rickgaben Bestellanderungen Bestellzeilenanderungen Bestellbestatigungen Mehr ... )
Wenn lhr Unternehmen mit mehreren

Kunden auf dem CSP arbeitet, kbnnen
» Sie mit der Dropdown-Liste ,, Kunden
auswahlen“ filtern

Kunden auswahlen AECOM Technology Corp -

Bestellungen

Ansichten kénnen so eingestellt werden,
dass bestimmte Auftragsarten angezeigt

y

»

werden (z. B. offene Auftrage, Uberféllige
Bestellnummer Bestelldatum  Status Bestatigt um  Artikel Unbeantwortete Kommentare Gesamtbetrag Zugewiesen zu  Aktionen Auftrége USW.).
|RO1691299 120325 Ausgestellt Keine 2024 audit service Nein 75.000,00 RON =Eg Mit den Aktionssymbolen kénnen Sie
RO1691233  27.02.25 Ausgestellt Keine GL TEST Nein 50.000,00 RON l S » ganz einfach Iu?ec‘hnungen oder
RO1691191 21.02.25 Al I 50 EACH von TOLERANCE TEST N 25.000,00 RON - Gutschriften fur eine BeSte”ung
tellt Keine i \ E= .
: e b a ' = erstellen. Verwenden Sie:

* Gelbes Munzsymbol zum Erstellen
einer Rechnung
. Die Bestellliste zeigt die wichtigsten Informationen + Rotes Miinzsymbol zum Erstellen
zu jeder Bestellung. Durch Klicken auf die einer Gutschrift
Bestellnummer werden detaillierte Informationen
zur Bestellung angezeigt (siehe néachste Seite).

E;‘ aecom.com



Verwalten von Bestellungen @)

Durch Klicken auf die Bestellnummer auf der Registerkarte ,Bestellungen” werden detaillierte Informationen zur Bestellung getffnet.

Das Feld Status zeigt den Status der Bestellung an. Der
Status ist normalerweise einer der folgenden:

Beschreibung

Ausgegebe
n

Geschlosse
n

Sanft
geschlosse
n

Abgesagt

Die Bestellung wurde genehmigt und an
den Lieferanten gesendet.

Die ausgestellte Bestellung wurde
empfangen und dann entweder manuell

oder automatisch in Coupa geschlossen.

Die Bestellung ist geschlossen, kann
aber wieder gedffnet werden. Fir eine
Bestellung in diesem Status kénnen Sie
keine Rechnungen ausstellen.

Die Bestellung wird storniert und muss
nicht erfullt werden.

Wenn Sie im Coupa-Lieferantenportal eine Bestellung mit
dem Status ,, Soft Closed" oder ,Storniert“ haben und Sie
erwartet haben, dass die Bestellung offen ist, wenden Sie
sich bitte an den Anforderer .

Bestellnummer 1725590

Allgemeine Informationen

Status Ausgestellt - Uber E-Mail versendet

Bestelldatum 321.07.25
Anderungsdatum 321.0725
Anforderung Nr. 345101

Angefordert von

m 7

Versand an

Abteilung 60758016-Shell 2025 CA
Zahlungsbedingung PWP+7

Exportiert Ja

Legal Entity AECOM
Legacy PO #

Oracle Coding
Validation

Document Type Code Standard
Revise in Oracle Nen
Rejection_Flag
Status_Message 07/31/2025 13:17:07:Successfully integrated

Document Type_PO Direct — No PO Terms

Terms

International
Withholding Tax
Applicable
Retention

Typ andem Revision

Anhiange .

Tr This Purchase Order for Project No

80758918 is governed by and issued under

the Minor Construction Contract dated July
25, 2025 ("Agresment”) between AECOM
CANADA ULC and SECURITAS
TECHNCLOGY CANADA CORPORATION
(SUBCONTRACTOR"). ( - Licferant

Positionen

Ubertragungsmethode Lieferantenstandard

Versand

Adresse 33808 St

Mm@y x
5 B b

Bedingungen

Lieferant

Name SECURITAS TECHNOLOGY CANADA

Telefon {(Arbeit) +1

Telefon {(Mobil) +1(410)38

Bestelinr.
E-Mail geoffnet Nein

Bestatigt Nein (Andern

I ]

vp Artikel

60758816

B sorticren necn [T

Einzelpreis

1.422.80 CAD 1.422.80

Lieferadresse: Bei Waren ist
dies die Lieferadresse und
bei Dienstleistungen der Ort,
an dem die Arbeit ausgefihrt
wird.

Bei Warenbestellungen
missen Name und
Telefonnummer angegeben
werden, die dem Kurier

mitgeteilt werden. L
Bei Fragen wenden Sie sich

bitte unter dem angegebenen
Namen und der
angegebenen E-Mail-
Adresse an den Antragsteller

"Verweis auf
Vertragsbedingungen und
beigefugtes
Vertragsdokument (bei
vertraulichen Vertrdgen wird
nur die Vertragsreferenz
beigefugt und der Vertrag
separat Uber eine sichere
Kommunikation Gbermittelt)

Nachdem Sie die Bestellung
Uberpruft haben, bestatigen
Sie den Erhalt bitte mit dem
Kontrollkastchen ,Bestatigt” .
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Verwalten von Bestellungen @ar3)

Im Abschnitt ,Positionen* werden die in der Bestellung enthaltenen Artikel , der
vereinbarte oder maximale Preis und alle bereits in Rechnung gestellten Betrage
angezeigt .

Je nach Art der Bestellung kdnnen unter jeder Zeile zusatzliche Informationen
enthalten sein.

Rechnungen sollten dieselbe Zeilenstruktur und Wahrung aufweisen wie in der
Bestellung angegeben.

Im Allgemeinen kann jede Bestellung einzeln bei Warenversand oder gemafd dem
vereinbarten Rechnungsplan fir Dienstleistungen in Rechnung gestellt werden.
Rechnungen kdnnen direkt in der Detailansicht der Bestellung tUber die Schaltflache
.Rechnung erstellen oder tber eine der im Abschnitt ,Rechnung” beschriebenen
Rechnungsoptionen erstellt werden .

Gesamtpreis einer Position in einer Bestellung auszustellen , sollten alle
Preisanderungen im Voraus mit dem Anforderer besprochen und eine Anderung der
Bestellung angefordert werden.

Positionen
1 Typ  Artikel Einzelpreis Gesamt In Rechnung gestellt
& INT WHT - ROMANIA 50.000,00 50.000,00 8.050,00

Lieferantenteilenummer  Zusdtzliche Lieferantenteilenummer  Mame des Herstellers  Teilenummer des Herstellers

Gezeigl pro Seite 15 | 45 | 90

Gesamt RON 50.000,00

Rechnung erstellen Speichern =i Druckansicht

6‘ aecom.com



Fakturierung
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Rechnungsoptionen

AECOM unterstitzt funf Methoden zur Rechnungstbermittlung durch Lieferanten:

Senden von Rechnungen aus per E-Mail versandten Bestellungen.

Lieferanten mit einer geringen Anzahl von Bestellungen kénnen die Rechnung bequem per Klick auf einen Link in der
Bestellung in inrem Postfach erstellen. Coupa erstellt automatisch eine Rechnung basierend auf den Daten in der Bestellung,
die zur Uberprifung und Ubermittlung bereitsteht.

Einreichen einer Rechnung mit oder ohne Bestellauftrag im Coupa-Lieferantenportal
Fur die meisten Lieferanten ist die Nutzung des Coupa-Lieferantenportals zur Verwaltung ihrer Bestellungen, Rechnungen
und Zahlungen von Vorteil. Rechnungen kénnen im Portal auf der Registerkarte ,Rechnungen” verwaltet werden.

cXML-Rechnung

cXML-Rechnung ist eine Form der digitalen Rechnungsstellung, die die Verwaltung und den Austausch grol3er
Rechnungsmengen zwischen den Finanzsystemen von Kunden und Lieferanten ermdglicht. Coupa kann cXML-Rechnungen
empfangen, muss aber flr jeden Lieferanten vorkonfiguriert werden. Grol3lieferanten, die derzeit nicht fir die cXML-Rechnung
konfiguriert sind, kbnnen sich an supplier@aecom.com wenden , um diese Option weiter zu besprechen.

Rechnungsstellung Uber ein Regierungsportal:
Coupa kann Rechnungen tber Regierungsrechnungsportale in Landern empfangen, in denen die elektronische
Rechnungsstellung gilt und Rechnungen obligatorisch lGiber ein Regierungsportal verarbeitet werden (z. B. Rumanien, Italien).

Rechnungsstellung nach Ausnahmeregelung

: AECOM unterstltzt nach eigenem Ermessen auch Sammelrechnungen von Grolilieferanten sowie andere
Rechnungsformen, wenn technische oder praktische Probleme die Rechnungsstellung in Coupa verhindern. Lieferanten
mussen bestimmte Kriterien erfiillen, um fir die Rechnungsstellung nach Ausnahmeregelung in Frage zu kommen. Wenden
Sie sich an supplier@aecom.com, wenn dies fur Ihr Unternehmen relevant ist.

6‘ aecom.com
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Rechnungsverwaltung: Rechnungsanhange und haufige Probleme

AECOM hat eine Reihe automatisierter Rechnungsprifungen in Coupa implementiert, um den
Rechnungsstellungsprozess zu vereinfachen. Beachten Sie die folgenden Rechnungsanforderungen, um
Verzogerungen bei der Rechnungsbearbeitung und -zahlung zu vermeiden:

» FUr viele Rechnungen sind Belege erforderlich. Diese kénnen erforderlich sein, um unseren Kunden Belege flr die Rechnung
bereitzustellen oder zu Prifungszwecken. Kopien der Rechnungen/Anhange sind nicht in allen Fallen obligatorisch. Wenn I|hr
Vertrag jedoch Belege vorschreibt, stellen Sie sicher, dass diese bereitgestellt werden, da die Rechnung sonst angefochten
wird.,

« Rechnungen unterliegen einer automatischen Toleranzprifung. Uberschreitet die Rechnung die von AECOM festgelegten
Toleranzen, wird sie unmittelbar nach der Einreichung automatisch beanstandet. In der Regel erhalten Sie vor der Einreichung
eine Warnung, wenn |hre Rechnung die Toleranz Uberschreitet. Haufig treten Probleme auf bei:

 Die Rechnung muss innerhalb von 5 Tagen nach ihrer Erstellung hochgeladen werden. Wird die Rechnung spater als 5
Tage nach dem Rechnungsdatum eingereicht, wird sie automatisch angefochten. Wichtig ist auf3erdem, dass das
Rechnungsdatum mit dem Datum auf allen Belegen aus dem Finanzsystem des Lieferanten tbereinstimmt.

 Rechnungen mit Bestellbestéatigung dirfen den fir jede Position in der Bestellung angegebenen Preis nicht tiberschreiten.
Wenn Sie einen héheren Betrag als den Bestellpreis in Rechnung stellen missen, missen Sie vor der Rechnungsstellung
eine Bestellanderung beim Anforderer beantragen.

 Die korrekte AECOM-Einheit, die Unternehmensadresse und die Steuernummer des Kaufers sollten im Abschnitt ,An“
aufgefuhrt sein . Diese sollten in Ihrer Bestellung oder Ihrem Vertrag aufgeftihrt sein.

« Der ausgewahlte Steuersatz muss mit dem Produkttyp und den Rechnungs-, Versand-, Uberweisungs- und
Lieferadressen Ubereinstimmen. ©" aecom.com



Rechnungsstellung:
Einreichen von Rechnungen
aus einer per E-Malil
gesendeten Bestellung
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Einreichen von Rechnungen aus einer per E-Mail gesendeten Bestellung (ua)

Lieferanten mit einer geringen Anzahl an Bestellungen kdnnen die Rechnung bequem per Link in der Bestellung in ihrem Postfach erstellen.
Coupa erstellt automatisch eine Rechnung auf Grundlage der Bestelldaten, die zur Uberpriifung und Ubermittlung bereitsteht.

1. Offnen Sie die E-Mail mit der Bestellung und wéahlen Sie die Schaltflache
.Rechnung erstellen”, um den Rechnungsstellungsprozess zu starten.

B 0 8 & # :

AECOM France SAS Purchase Order #FR1707390 ko x =

AECOM Technology Corp <do_not reply@aecom-devcoupshast corm Mon Jun30,749PM ¢ @ & i

Powered by £,3COUPA

A=COM DEV
AECOM France SAS Purchase Order #FR1707390

Order Summary
Date 06/3025

PO Total 10,000.00 EUR

Payment Terms NET 30 DAYS

Contact France Requester
Aecomuser demo+000001@gmail com

[
SEREiE
L J

2. Generieren Sie ein Einmalpasswort und geben Sie es ein . Wenn Sie auf die
Schaltflache ,Rechnung erstellen” klicken, wird Ihnen ein Einmalpasswort per E-Mail
zugesandt und Sie werden zur Seite ,Einmalige Anmeldung” weitergeleitet.

Geben Sie das an lhre E-Mail-Adresse gesendete Passwort in das Feld
~Einmalpasswort eingeben” ein und klicken Sie dann auf ,Einmalpasswort
bestatigen”.

Verify Your Access for Purchase Order #FR1707390

Enter the one-time password sent to ae @gm

Enter One-Time Password

Please check the box below to proceed

—

Didn't receive the code. Resend One-Time Password

E;‘ aecom.com



Einreichen von Rechnungen aus einer per E-Mail gesendeten Bestellung (2

Nachdem Sie auf Einmalpasswort bestatigen geklickt haben, wird die Funktion Rechnung erstellen Die Seite wird angezeigt.

3. Wahlen Sie Rechnung von Adresse . Wahlen Sie im Popup-Fenster
Auswaéhlen neben der korrekten Zahlungsadresse fur diese Rechnung. Wenn die
korrekte Zahlungsadresse nicht angezeigt wird, kbnnen Sie eine neue

Zahlungsadresse erstellen, indem Sie Neue Zahlungsadresse erstellen auswahlen.

Fakturierungsdetails auswahlen

* Gesellschaft

Rechnungsabsender

* Zahlungsempfanger

*Versenderadresse

MARK SPARKS ELECTRICAL ~ EE Neue

Adresse hinzufiigen

UNIT 9 WATERWAYS BUSINESS
CENTRE

Middlesex

London

EN3 6JJ

United Kingdom

Auswahlen ~ EE Neue

Adresse hinzufiigen

UNIT 9 WATERWAYS BUSINE. ~

Adresse hinzufigen v

Abbrechen

4

Hinweis: Das Pop-up in diesem Screenshot gilt nur fur Lieferanten, die per E-Mail
erhaltene Bestellungen (POs) bearbeiten und nicht im CSP registriert sind.

30

4. Uberprifen und vervollstandigen Sie die Informationen. Das Formular
.Rechnung erstellen* wird basierend auf der Bestellung vorab ausgefullt. Geben Sie
Ihre Rechnungsnummer in das Feld ,Rechnungsnummer” ein. und bestatigen Sie
anschlieRend die weiteren Daten, insbesondere die Wahrung und die Angaben im

Abschnitt ,Von*“ .

Wenn Sie zur Unterstitzung Ihrer Rechnung zuséatzliche Informationen angeben
mussen, sollten Sie diese im Abschnitt ,Anhange* anfligen .

Rechnung erstellen erstelien

o Allgemeine Informationen

“ Von

* Rechnungsnummer

* Rechnungsdatum  08.08.25

Zahlungsbedingung NET 30 DAYS
Leistungszeitpunkt = 08.08.25

*Wihrung GBP
Lieferungsnummer

Status Entwurf

Gescanntes Bild | Choose File | No file chosen

Lieferantenvermerk

Anhange @ Hinzufugen Datei | URL | Text

Kassenbuchfiihrung

Sonderregelung

* Lieferant MARK SPARKS ELECTRICALLTD

* Deutsche A GB312324747 «~
Steuernummer oder
Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer
(USt-IdNr.) Leistender

*Adresse MARK SPARKS ELECTRICALLTD ©
Rechnungsabsender UNIT 9 WATERWAYS BUSINESS
CENTRE
Middlesex
London
EN3 6JJ
United Kingdom

LLC

= Zahlungsempféngera Keine Adresse ausgewahn_o
dresse

*Versenderadresse MARK SPARKS ELECTRICALLTD O
UNIT 9 WATERWAYS BUSINESS
CENTRE
Middlesex
London
EN3 6JJ
United Kingdom
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Einreichen von Rechnungen aus einer per E-Mail gesendeten Bestellung ()

Scrollen Sie nach unten zum Abschnitt ,Rechnung erstellen” Seite, um mit der Validierung der vorab ausgeftllten Informationen fortzufahren.

5. Uberpriifen Sie die Kunden- und Steuerdaten . Stellen Sie sicher, dass im
Abschnitt ,An“ die richtige Umsatzsteuer-1D des Kaufers aus der Dropdown-Liste
ausgewahlt ist. Uberpriifen Sie, ob die Angaben zu Einbehalt und internationaler
Quellensteuer korrekt sind. Bei Fragen wenden Sie sich an den in der Bestellung
genannten Anforderer .

Geben Sie bei einer Rechnung ohne Bestellauftrag die E-Mail-Adresse lhres
AECOM-Kontakts ein, der die Rechnung zur Uberprifung in den Feldern ,E-Mail
des Anforderers” und ,Name des Anforderers* erhalten soll .

An

Vollstandiger Name AECOM Technology Corp
Leistungsempfanger

*Vollstandige Adresse A
Leistungsempfangers CON

U OMANIAS R L
11-15 Tipografilor Street
Centre, A2, 1st Floor

* Umsatzsteuer- | RO15991432 «
Identifikationsnummer
(USt-1dNr.)
Leistungsempfanger

* Lieferadresse Aldgate Tower

ode: UK - Londan - Aldgate

Legal Entity | Ireland (IE) >
AECOM IRELAND LIMITED % o~

(AECOM IRELAND LIMITED)

Project ~

International Keine
Withholding Tax
Applicable

=<

Retention

6. Uberpriifen und aktualisieren Sie die Rechnungszeilen . Wenn Sie eine
Teilrechnung erstellen, bestatigen oder aktualisieren Sie Beschreibung und Preis
entsprechend dem in der Rechnung enthaltenen Anteil. Beachten Sie, dass der
Bestellpreis nicht tberschritten werden darf. Wenden Sie sich bei Bedarf an den in
der Bestellung genannten Auftraggeber, um eine Bestellanderung anzufordern.

Wenn es Zeilen gibt, die Sie nicht einschliel3en, Idschen Sie diese Nullzeilen, indem
Sie auf das rote Kreuzsymbol klicken.

Wahlen Sie den fur die Position geltenden Mehrwertsteuersatz aus . Positionen
durfen keine Artikel mit unterschiedlichen Mehrwertsteuersatzen enthalten.

Positionen

Typ Beschreibung Einzelpreis E
= e — P 8.850,00

= ROMANIA RETENTION 8.850,00

Bestellposition Servicenachweisposition Vertrag Lieferantenteilenummer

RO1691137-1 :

~

Abrechnungsinformationen

09421102-01.001-Unaddressable Fees & Payments.Bank Fees-MISC-Other
Interest Expense-AECOM E&C-POET-94201
Steuern

Ust (%) Ust Steuerreferenz

135% ~ 1.150,5(
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Einreichen von Rechnungen aus einer per E-Mail gesendeten Bestellung (/)

Scrollen Sie nach unten zum Abschnitt ,Rechnung erstellen” Seite, um mit der Validierung der vorab ausgeftllten Informationen fortzufahren.

7. Uberpriifen Sie alle anfallenden Versand- oder Bearbeitungsgebiihren und
senden Sie diese ab .

Wenn |hr Vertrag Versand- oder Bearbeitungsgebihren vorsieht, geben Sie diese
hier ein.

Bevor Sie die Rechnung absenden, bestatigen Sie mit der Schaltflache ,Berechnen®
die auf die Rechnung anzuwendende Steuer. Wenn Sie zufrieden sind, klicken Sie
auf die Schaltflache ,,

Rechnungsbetrag + USt.

Nettorechnungsbetrag 8000,00
Positionen USt gesamt 1.080,00

Steverreferenz

Bearbeitung
ust

Steuerreferenz

Steuerreferenz

USt gesamt 1.080,00
Nettobetrag 8.000.00
Brutto- 9.080,00
Rechnungsbetrag

(inkl.
Umsatzsteuer)

Laschen Abbrechen Als Entwurf speichern Berechnen

8. Ubermittlung bestatigen . AbschlieRend fragt Coupa Sie, ob Sie zum Senden
bereit sind . Beachten Sie, dass Coupa nach dem Klicken auf ,Senden* eine
rechtsgultige Rechnung in Ihrem Namen erstellt, die die von Ihnen Utberpriften und
angegebenen Informationen enthalt. Wenn Sie zufrieden sind, klicken Sie auf ,,
Rechnung senden”, um die Rechnung an AECOM zu senden.

Ist die Rechnung versandbereit? b4

Coupa erstellt in lhrem Aufirag eine Rechnung. Stellen Sie sicher, dass Sie keine andere Rechnung
an diese Transaktion anhangen, da es sich bei der von Coupa generierten PDF-Datei um lhre
rechisgultige Rechnung und die [hrer Kunden handeli.

Bearbeitung fortsetzen | Rechnung abschicken |

Wenn Sie die Rechnung senden, wird sie einer Rechnungstoleranzprufung
unterzogen und bei erfolgreichem Abschluss direkt zur Genehmigung an den
Anforderer gesendet.

Sie sollten auf weitere Aktualisierungen achten, falls die Rechnung die
automatischen Toleranzprifungen nicht besteht, Ruckfragen auftauchen oder die
Rechnung angefochten wird . Sie erhalten auch Benachrichtigungen tber die
Rechnungsgenehmigung.

Sobald die Rechnung genehmigt ist, wird sie gemal3 den in der Bestellung
angegebenen Zahlungsbedingungen zur Zahlung in die Warteschlange gestellt. Sie
kénnen diesen Status im Abschnitt ,,Detaillierte Rechnungsinformationen”im CSP
einsehen.

Standardmafig werden lhnen alle Rechnungs- und Zahlungsaktualisierungen per E-
Mail zugesandt, Sie kdnnen Ihre Benachrichtigungseinstellungen jedoch andern .
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Einreichen von Rechnungen aus dem Coupa-Lieferantenportal (1/4)

Fur die meisten Lieferanten ist die Nutzung des Coupa-Lieferantenportals zur Verwaltung ihrer Rechnungen und Zahlungen von
Vorteil. Rechnungen kénnen im Portal unter der Registerkarte ,, Rechnungen “ verwaltet werden. Wenn Sie eine Bestellung
erhalten haben, sollte die Rechnung auf Grundlage dieser Bestellung erstellt werden. Wenn Sie keine Bestellung haben,
konnen Sie leere Rechnungen erstellen.

:.:"""._coupa sl Ipp[[t; DL);‘ *(il ACCOUNTS BENACHRICHTIGUNGEN o HILFE ~

ﬁ I Rechnungen Bestellungen Unternehmensprofil Servicenachweise Artikel ASN Beschaffung Konfiguration Mehr ...

Rechnungszeilen Zahlungsbelege Erweiterte

Wenn lhr Unternehmen mit
mehreren Kunden auf dem CSP

arbeitet, kdnnen diese Uber das
Kunden auswahlen AECOM Technology Corp ~ .. L.
Dropdown-Meni ausgewahlt

Rechnungen werden.

Rechnungen erstellen @

v

Uber den Button kénnen Sie neue
Rechnungen und Gutschriften

Suche ) veranlassen:

Rechnung anhand von Bestellung erstellen Leere Rechnung erstellen Gutschrift erstell

» Wenn Sie eine Bestellung haben,
Rechnungsnummer Erstellungsdatum Status Bestellung Nr. Brutto-Rechnungsbetrag (inkl. Umsatzsteuer) Unbeantwortete Kommentare Grund fir Anfechtung Aktid verwenden Sie die Schaltfliche
None 07.08.25 Entwurf K 9.080,00 EUR Nein 7 € .Rechnung aus Bestellung
None 07.08.25 Entwurf RO1691137  8.850,00 RON Nein 7 ¢ erstellen” , um eine Rechnung zu
None 07.08.25 Entwurf RO1691137  8.850,00 RON Nein P erstel_len
» Um eine Rechnung ohne
Bestellauftrag zu erstellen,

wahlen Sie Leere Rechnung
erstellen

* Um eine Gutschrift fur eine
bestehende Bestellung zu
erstellen, wahlen Sie Gutschrift
erstellen

Die Rechnungsliste zeigt wichtige Informationen zu jeder Rechnung.
Durch Klicken auf die Bestellnummer werden detaillierte

- |nformationen zur zugehorigen Bestellung geoffnet .
detaillierte Informationen zur Rechnung anzeigen .
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Einreichen von Rechnungen aus dem Coupa-Lieferantenportal (2/4)

Der Vorgang zum Erstellen einer Rechnung im Coupa Supplier Portal ist unabhangig davon, ob Sie eine Bestellung haben oder
nicht, identisch und beginnt mit dem Formular ,Rechnung erstellen” . Der Hauptunterschied besteht darin, dass Rechnungen,
die aus einer Bestellung erstellt werden, basierend auf den Daten in der Bestellung vorab ausgefullt werden.

Rechnung erstellen erstetien

Allg_;emeine Informationen

‘Rechnur@nmm 123456

* Rechnungsdatum | 07.08.25
Zahlungsbedingung

Leistungszeitpunkt | 07.08.25

*Wahrung |EUR w
Lieferungsnummer

Status Entwurf

Gescanntes Bild \ Choose File | No file chosen

Lieferantenvermerk

Anhange o Hinzufigen Datei | URL | Text

Kassenbuchfiihrung

Von

Kunden auswahlen =AECOM Technology Corp

e * Lieferant BNP PARIBAS SA

* Deutsche
Steuernummer oder
Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer
(USt-IdNr.) Leistender

* Adresse
Rechnungsabsender

* Zahlungsempfangera
dresse

*Versenderadresse

IE6517103S »

BNP PARIBAS SA

TERMINI3 ARKLE ROAD
SANDYFORD, Dublin D18C9C5
Ireland

BNP PARIBAS SA

TERMINI3 ARKLE ROAD
SANDYFORD, Dublin D18C9C5
Ireland

BNP PARIBAS SA

TERMINI3 ARKLE ROAD
SANDYFORD, Dublin D18C9C5
Ireland

1. Uberprufen und vervollstandigen Sie die Informationen

Bei einer Rechnung mit Bestellauftrag wird das Formular ,Rechnung erstellen®
basierend auf dem Bestellauftrag vorab ausgefullt. Geben Sie Ihre
Rechnungsnummer in das Feld ,Rechnungsnummer” ein. und bestatigen Sie
anschlie3end die weiteren Daten, insbesondere die Wahrung und die Angaben im
Abschnitt ,Von* .

Wenn Sie zur Unterstitzung Ihrer Rechnung zusatzliche Informationen angeben
missen, sollten Sie diese im Abschnitt ,Anhange* anfligen .

Wenn Sie eine leere Rechnung erstellt haben , missen alle Felder ausgefullt
werden.

2. Wahlen Sie Rechnungsadresse und Uberweisungsadresse

Wahlen Sie die korrekte Rechnungsadresse, Zahlungsadresse und Versandadresse
aus. Wenn Sie auf die Suchoption klicken, wird ein Popup-Fenster zur Auswahl der
korrekten Adressen (aus Ihrem Profil) angezeigt. Wahlen Sie ,Neu hinzufiigen®, falls
die gewinschte Option nicht verfligbar ist.

Fakturierungsdetails auswahlen d
* Gesellschaft | BNP PARIBAS SA ~ O Neue
Adresse hinzufogen

Rechnungsabsender TERMINI3 ARKLE ROAD
SANDYFORD, Dublin D18CSC5
Ireland
* Zahlungsempfanger | TERMINI3 ARKLE ROAD, SAN O Neue
Adresse hinzufigen
* Versenderadresse | TERMINI3 ARKLE ROAD, SAN ~ O Neue

Adresse hinzufigen

A 4
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Einreichen von Rechnungen aus dem Coupa-Lieferantenportal (s

3. Uberpriifen Sie die Kunden- und Steuerdaten . Stellen Sie sicher, dass im
Abschnitt ,An“ die richtige Umsatzsteuer-1D des Kaufers aus der Dropdown-Liste
ausgewahlt ist. Uberpriifen Sie, ob die Angaben zu Einbehalt und internationaler
Quellensteuer korrekt sind. Bei Fragen wenden Sie sich an den in der Bestellung
genannten Anforderer .

Geben Sie bei einer Rechnung ohne Bestellauftrag die E-Mail-Adresse lhres
AECOM-Kontakts ein, der die Rechnung zur Uberprifung in den Feldern ,E-Mail
des Anforderers* und ,Name des Anforderers* erhalten soll .

An

4. Uberprifen und aktualisieren Sie die Rechnungszeilen . Wenn Sie eine
Teilrechnung fur eine Zeile erstellen, bestétigen oder aktualisieren Sie Beschreibung
und Preis entsprechend, um den in dieser Rechnung enthaltenen Antell
darzustellen. Beachten Sie bei Rechnungen mit Bestellauftrag , dass der
Bestellpreis nicht tberschritten werden darf. Wenden Sie sich bei Bedarf an den in
der Bestellung genannten Auftraggeber, um eine Bestellanderung anzufordern.

Wenn es Zeilen gibt, die Sie nicht einschliel3en, Idschen Sie diese Nullzeilen, indem
Sie auf das rote Kreuzsymbol klicken.

Wahlen Sie den Steuersatz aus, der fir die Zeile gilt. Zeilen durfen keine Artikel mit
unterschiedlichen Steuersatzen enthalten.aktivieren .

Positionen

Typ Beschreibung Einzelpreis 7 5 OOO OO
= 2024 audit service 75.000,00 : t
Bestellposition Servicenachweisposition Vertrag Lieferantenteilenummer
RO1691299-1

w

Abrechnungsinformationen
09421102-01.001-Real

Deposit-OFF-Rent - Offi

ces Property Rental & Lease Security
E&C-POET-94201

Steuern

Ust (%) Ust Steuerreferenz

Hinweis: Die Besteuerung auf Zeilenebene muss vom Lieferanten in den Landern
validiert werden, in denen Coupa keine landesspezifische Rechnungsvorlage
unterstutzt.
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Einreichen von Rechnungen aus dem Coupa-Lieferantenportal (/)

5. Uberprifen Sie alle anfallenden Versand- oder Bearbeitungsgebtihren und
senden Sie diese ab .

Wenn Ihr Vertrag Versand- oder Bearbeitungsgebihren vorsieht, geben Sie diese
hier ein.

Bevor Sie die Rechnung absenden, bestatigen Sie mit der Schaltflache ,Berechnen*
die auf die Rechnung anzuwendende Steuer. Wenn Sie zufrieden sind, klicken Sie
auf die Schaltflache ,,

Brutto- 6.080,00
Rechnungsbetrag

{inkl.

Umsatrsteuer)

P ... |

6. Senden bestatigen . Abschlie3end fragt Coupa Sie, ob Sie zum Senden bereit
sind . Beachten Sie, dass Coupa nach dem Klicken auf ,Senden* eine rechtsgultige
Rechnung in Ihrem Namen erstellt, die die von Ihnen Uberpriften und angegebenen
Informationen enthalt. Wenn Sie zufrieden sind, klicken Sie auf ,, Rechnung
senden”, um die Rechnung an AECOM zu senden.

Coupa erste® in lhrem Aufirag eine Rechnung Steben Sie sicher, dass 58 keine andere Rechnung
an diese Transakfion anhangen, da es sich bei dor won Coupa genederten POF-Datei um [hre
rechisgiiltige Rechnung und die Ihrer Kundan handail

Baarbaitung fortsetron Rechnung abschicken

Wenn Sie die Rechnung senden, wird sie einer Rechnungstoleranzprufung
unterzogen und bei erfolgreichem Abschluss direkt zur Genehmigung an den
Anforderer gesendet.

Sie sollten auf weitere Aktualisierungen achten, falls die Rechnung die
automatischen Toleranzprifungen nicht besteht, Ruckfragen auftauchen oder die
Rechnung angefochten wird . Sie erhalten auch Benachrichtigungen tber die
Rechnungsgenehmigung.

Sobald die Rechnung genehmigt ist, wird sie gemal3 den in der Bestellung
angegebenen Zahlungsbedingungen zur Zahlung in die Warteschlange gestellt. Sie
kénnen diesen Status im Abschnitt ,Detaillierte Rechnungsinformationen“im CSP
einsehen.

Standardmafig werden lhnen alle Rechnungs- und Zahlungsaktualisierungen per E-
Mail zugesandt, Sie kdnnen Ihre Benachrichtigungseinstellungen jedoch andern .
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Rechnungsstatus

Wenn eine Rechnung eingereicht wird, durchlauft sie eine Rechnungstoleranzprifung und wird bei erfolgreichem Abschluss direkt zur Genehmigung an den Antragsteller
gesendet. Nach der Genehmigung wird die Rechnung gemal? den in der Bestellung angegebenen Zahlungsbedingungen zur Zahlung in die Warteschlange gestellt.

Sie sollten Ihre Rechnung auf weitere Aktualisierungen tberwachen, falls die Rechnung die automatischen Toleranzprifungen nicht besteht, Rickfragen auftauchen oder
die Rechnung angefochten wird . Den aktuellen Status einer Rechnung kdnnen Sie in den detaillierten Rechnungsinformationen einsehen. Diese erreichen Sie Uber die
Rechnungs-Homepage im CSP. Sie erhalten au3erdem Benachrichtigungen tber Statusédnderungen, sofern Sie |hre Benachrichtigungseinstellungen nicht geandert haben

Kunden auswahlen = acuum recnnology Corp ~ St atu S B esc h rel b un g

Rechnungs-Nr.ROCSP WHT2 zurick

Entwurf Die Rechnung wurde erstellt, aber noch nicht an AECOM Uubermittelt.
QL . . . )
Ausstehende Die Rechnung wird derzeit von AECOM gepriift
Allgemeine Informationen Rechnungs- und Warenempfanger Genehmigung
Rechnungsnummer ROCSP WHT2 Lieferant BNP PARIBAS SA ) ) ) . ;
g 251225 R Verarbeitung Die Rechnung wird vom Kreditorenbuchhaltungsteam bearbeitet.
Zahlungsbedingung NET 30 DAYS TERMINI3 ARKIE ROAD g q q g ..
gy SRS SANDYFORD, Dublin D18CSC5 Genehmigt Die Rechnung wurde von AECOM zur Zahlung akzeptiert und wird geman
Retstamgraskpamkt; 25,0226 fetand den Zahlungsbedingungen bezahlt.
Wiahrung RON
Zahlungsempfanger BNP PARIBAS SA . ) X X
Lieferungsnummer  Keine TERMINI3 ARKLE ROAD Umstritten Die Rechnung wurde angefochten und muss abgeglichen oder storniert
(St Genehmigt ) : SNDYFORD, Dubin Decacs werden. Sie miissen eine Gutschrift ausstellen oder das Problem tber das
Versandbedingungen Kein Rechnungssystem lhrer lokalen Behdérde I6sen (je nach Fall).
N Versenderadresse BNP PARIBAS SA
R, TERMING ARKLE ROAD Verlassen Die strittige Rechnung wurde verworfen. AECOM kann Sie (iber diese
SANDYFORD, Dublin D18C9C5 . g . g_ ’ .
Gescanntes Bild Keine Ireland Statusédnderung informieren und Ihnen entsprechende Anweisungen geben.
Hinweise vom Lieferant Kein: S Sie kdnnen Benachrichtigungseinstellungen fur verworfene Rechnungen
Deutsche | 171
Anhédnge Keine Smuermmm:!;rti(;:r feStIegen'
Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer . a a -
(UStIdN,) Leistender Bei Fragen zum Rechnungsstatus oder zur Zahlung kontaktieren Sie uns bitte:

Afrika: AfricaAECOM.AccountsPayable@aecom.com
Europa: accountspayable.europe@aecom.com

Naher Osten und Saudi-Arabien: MEAP.DisbursementCentre @aecom.com
Grof3britannien und Irland: accounts.payable.europe@aecom.com
Vereinigte Staaten und Kanada: Aphelpdesk@aecom.com



mailto:AfricaAECOM.AccountsPayable@aecom.com
mailto:accountspayable.europe@aecom.com
mailto:MEAP.DisbursementCentre@aecom.com
mailto:accounts.payable.europe@aecom.com
mailto:Aphelpdesk@aecom.com
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Gutschriften und Streitigkeiten

In Coupa werden Gutschriften fur drei Zwecke verwendet:
e eine Rechnung zu korrigieren,

» eine doppelte Rechnung zu stornieren oder

e um einen Streit Uber eine Rechnung beizulegen .

Eine Rechnung wird von AECOM angefochten:

e automatisch, wenn die Rechnung eine der von AECOM festgelegten Rechnungstoleranzen verletzt,

e wenn es von einem AECOM-Genehmiger abgelehnt wurde,
« wenn die Kreditorenbuchhaltung nicht validiert wird, z. B. wenn die Steuerdaten falsch sind

Wenn eine Rechnung angefochten wird, erhalten Sie eine Benachrichtigung, sofern Sie Ilhre Benachrichtigungseinstellungen nicht
geandert haben . AuRerdem sollten Sie auf der Rechnung einen Hinweis mit dem Grund fir die Anfechtung und der erwarteten
Mal3nahme erhalten.

Umstrittene Rechnungen werden uber die Rechnungshomepage im Coupa-Lieferantenportal verwaltet.

AECOM unterstutzt keine Rabatttiibermittlung per Gutschrift. Bitte wenden Sie

sich fUr Unterstitzung an supplier@aecom.com .

6‘ aecom.com
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Verwaltung von Gutschriften und Streitigkeiten

Anfechtbare Rechnungen und Gutschriften werden lber die Rechnungs-Homepage im Coupa-Lieferantenportal
verwaltet.

1.

2.

Um eine Gutschrift zu erstellen (um eine
Rechnung zu korrigieren oder zu
stornieren), klicken Sie auf die Schaltflache
,2Gutschrift erstellen“ . Sie gelangen dann zu
.Gutschrift erstellen® .

Andern Sie die Ansichtin ,Alle
Rechnungen® , um weitere Details zu
Rechnungen mit dem Status ,Strittig*
anzuzeigen.

Uberprifen Sie die Details zu strittigen
Rechnungen, einschliel3lich des
Streitgrunds und ob unbeantwortete
Kommentare vorliegen. Klicken Sie auf die
Rechnungsnummer, um die
Rechnungsdetails anzuzeigen.

Klicken Sie auf das Symbol ,L6sen” , um
die strittige Rechnung einzugeben und mit
der L6sung von Rechnungsstreitigkeiten zu

beginnen. .

£acoupa supplier portal

ACCOUNTS v

BENACHRICHTIGUNGEN @ = HILFE ~

ﬁ Bestellungen Unternehmensprofil Servicenachweise Artikel ASN Beschaffung Konfiguration Mehr ...
Rechnungen Rechnungszeilen Zahlungsbelege Erweiterte

Rechnungen

Rechnungen erstellen @

Rechnung anhand von Bestellung erstellen

Rechnungsnummer Erstellungsdatum Status

None

07.08.25 Entwurf RO1691299 75.000,00 RON
Genehmigt IRL1601141  2.480,00 EUR
Genenmigt 25.000,00 EUR
Genehmigt 6.000,00 GBP
Angefochten 615,00 EUR

)

Kunden auswahlen AECOM Technology Corp v

[ Leere Rechnung erstellen

2

] Gutschrift erstellen

Bestellung Nr. Brutto-Rechnungsbetrag (inkl. Umsatzsteuer) Unbeantwortete Kommentare Grund fiir Anfechtung Aktic

Nein

Steuersatz nicht
angegeben oder falsch

Steuersatz nicht
angegeben oder falsc]

7 €
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Gutschrift erstellen @3)

Die Option ,Gutschrift erstellen“ dient der Korrektur einer unbestrittenen Rechnung.

1. Wahlen Sie eine Rechnung zur Begleichung aus.
Wenn Sie auf der Rechnungshomepage ,Gutschrift erstellen®
auswahlen , wird ein Popup-Fenster angezeigt, in dem Sie eine
Rechnung zur Begleichung auswahlen und dann auf ,Weiter"
klicken kbnnen .

AECOM unterstitzt keine Rabattiibermittlung per Gutschrift. Bitte
wenden Sie sich fur Unterstlitzung bei Rabatten an
supplier@aecom.com.

RS T —

Wenn Sie eine Guischrft himsichtlich eines Problems mit einer Rechnung cder versandier Ware
sussteflen, solizn Sie die Rechnungsnummear einbenehen. Wahlen Sis Sonstges” aus, wenn
Sie nur eing Guischrift fir den Kunden sussisllen.

Grundi@ Problem fur Rechnungsnummer beheben] 1MV TesiD06 e

Sonstige (z. B. Rabstie)

Bestatigen Sie, wie die Rechnung korrigiert werden soll.

In einem zweiten Popup werden Sie aufgefordert, Folgendes
auszuwahlen:

- Die Rechnung mit einer Gutschrift vollstdndig zu stornieren.
Wahlen Sie diese Option, wenn Sie die Rechnung dupliziert haben
oder wenn die Bestellung

storniert wurde und Sie die Bestellung stornieren missen.

- Rechnung mit einer Gutschrift anpassen.

Wahlen Sie diese Option, wenn bei der Rechnung ein Fehler oder
Problem aufgetreten ist, z. B.

ein falscher Wert, eine falsche Menge oder fehlgeschlagene
Toleranzprufungen.

Klicken Sie nach Auswahl einer Option auf ,Erstellen*, um
fortzufahren.

R i

Wie soll die Rechnung komgeernt werden "INy Tesi008" 7

@ Rechnung vollstBndig mit einer Gutschrift stomisren ﬂ'
_} Rechnung mit esner Guitschrift ausglechen ﬂ'
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Gutschrift erstellen @3

3. Vervollstandigen und bestatigen Sie die Gutschrift. Die Seite
~autschrift erstellen“ sollte bereits mit Informationen flr die
Rechnung ausgefillt sein. Geben Sie eine Gutschriftsnummer ein,
fligen Sie Anhange hinzu und bestéatigen Sie die restlichen
Informationen.

Korrekturbeleg erstellen erstetien

Désse Gutschrift gilt fir Rechnung CSPNONPOZEFEEZE. Bei Genehmigung Snder die Guischrifl die Auswirkung der Rechnung suf diz Transakiion.

Allgemeine Informationen Von

* Gutschirift Nr.

®Deutsche |EGS1T1025
Steuernummer odes
Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer
{U 5t-idNr) Leistender

* Datum der Gutschift | 03.0825
Zahlungsbedingung

Urspringliches 260225
Lieferdatum N

Rechnungsabsender 7

*Wahrung EUR

Lieferungsnummer Ireland

Status Entwurf

m

0 g
=

* Zahlungsempfangera
dresse

NONPO2GFEB25

Original- CSF
HRechnungsnummer

Ursprungliches 2802 25
Rechnungsdatum

Gescanntes Bild Mg file chosen

*Versenderadresse

Anhange o Hinzufiigen Datei | URL | Test

Lieferantenvermerk
ssenbuchfiihrung
A An

* Grund fiir
[ Anhange @) Hinzufigen Datei | URL | Text ] Vollstindiger Name AECOA Korrekturbeleg

Leistungsempfanger

Kassenbuchfithrung o e Sond "
onderregelun:

*Vollstandige Adresse g B

= Grund far Leistungsempfangars
Komekturbeleg Datum der
Vorauszahlung

Sondsrregelung Floar

Bestitigung von

Datum der
Rechnungen

Vorauszahluna

s Transportmittel
Hinweis: Fur Gutschriften, die fur Lieferanten lE

in den VAE erstellt werden, miissen drei
zusétzliche Felder ausgefiillt werden.

Fullen Sie den Abschnitt , Zeilen und Gesamt" aus.
Scrollen Sie nach unten in den Abschnitt ,Zeilen* , nehmen Sie die

erforderlichen Anpassungen vor und klicken Sie dann auf ,Senden

Positionen

Anpassungstyp Preis ~

-1.000,00

yp Beschreibung Einzelpreis
Betrag w NONPO test -1.000,00
Rechnungsbetrag + USt.

Nettorechnungsbetrag -1.000,00

Pasitionen USt gesamt -230,00

Versand 0,000

st v 0,000
Steuerreferenz

Bearbeitung 0,000

U ~ 0,000
Steuerreferenz

Sonsliges 0,000

st ~ 0,000
Steverreferenz

USt gesamt -230,00

Nettobetrag -1.000,00

Brutto- -1.230,00

Rechnungsbetrag

(inkl.

Umsatzsteuer)

Abbrechen Als Entwurf speichern Berechnen Ubermittein I

.

Geben Sie bei Gutschriften einen negativen
Preis ein, wenn die Zeile betragsbasiert ist
und nur ein Preisfeld enthalt.

Wenn die Zeile mengenbasiert ist, geben
Sie eine negative Menge ein und lassen Sie
den Preis positiv.
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Gutschrift erstellen r3)

5. Senden bestéatigen
Nachdem Sie auf ,Senden” geklickt haben, werden Sie
aufgefordert, ,, Sind Sie zum Senden bereit?“ zu bestatigen . Wenn
ja, klicken Sie auf ,Gutschrift senden®, um die Gutschrift
auszustellen.

Ist die Rechnung versandbereit? X

Coupa erstellt in lhrem Namen eine Gutschrift. Hangen Sie keine weitere Gutschrift an diese
Transaktion an, denn die von Coupa erzeugte PDF ist die rechtlich giltige Gutschrift fir Sie und
Ihre Kunden.

Bearbeitung fortsetzen Gutschrift senden

6.

Ersatzrechnung erstellen
Sie werden gefragt: M6chten Sie eine neue Rechnung erstellen, um
die Rechnung zu ersetzen, die Sie gerade storniert haben?

* Wenn die Gutschrift die vorherige Rechnung &ndert und Sie
eine neue Rechnung ausstellen mussen, die auf Zeilenebene

Anderungen an der Menge oder den Preisen enthalt, klicken Sie
aufJa.

* Wenn lhre Gutschrift eine Rechnung storniert hat und Sie keine
neuen Rechnungen erstellen mdéchten, klicken Sie auf Nein .

Ersatzrechnung erstellen v 4

Mochten Sie eine neue Rechnung erstellen, um die gerade stornierte Rechnung
zu ersetzen?

E;‘ aecom.com



Beilegung von Rechnungsstreitigkeiten (w4

Wenn eine Rechnung den Status ,Strittig“ hat, gelangen Sie durch Klicken auf das Symbol ,Losen” flr diese Rechnung auf der
Rechnungshomepage zur Seite ,,Optionen zur Rechnungslésung®.

Kunden suswahlen | AECOM Technology Corp

Rechnungs-Nr.CSPNONPO26FEB25 zuriici

Zahlungsempfanger BNP PARIBAS SA

s ey

Bruttogesamtbetrag 1,230.00

i Rechnung stomisren i Anpassen

Zur Losung stehen Ihnen zwei Optionen zur Verfiigung. In den meisten Landern (in
denen ,konforme* Rechnungen in Coupa erstellt werden) kénnen Sie die strittige
Rechnung folgendermal3en l6sen:

1. Klicken Sie auf ,Anpassen*. Mit
den Anpassungsoptionen kdnnen Sie die Rechnung andern, indem Sie Zeilen
hinzufligen oder entfernen, Mengen anpassen oder Preise korrigieren.

2. Klicken Sie auf ,Rechnung stornieren*
Diese Option fordert Sie auf, eine Stornogutschrift zu erstellen und anschlieRend
eine neue Rechnung mit einer neuen Nummer einzureichen.

In den USA, Oman und Katar (wo Coupa-Rechnungen nicht ,konform* sind) sind die
angezeigten Optionen etwas anders und Option 2 lautet ,, Rechnung stornieren® .
Das Stornieren einer Rechnung hat eine &hnliche Auswirkung wie die
Rechnungsstornierung, es muss jedoch keine Gutschrift erstellt werden.
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Rechnungsstreitigkeiten l0sen (a4

Wenn Sie die Option ,Rechnung stornieren“ wéahlen, wird der Bildschirm ,Gutschrift erstellen* angezeigt . Die meisten Details
werden von der Rechnung tibernommen, aber der Abschnitt ,Allgemeine Informationen“ Gutschriftsgrund und Anhange
sollten vor dem Absenden ausgefullt werden . Wenn Sie zufrieden sind, wahlen Sie die Option Gutschrift senden. Da es sich
um eine vollstandige Stornierung der Rechnung handelt, sind keine Anderungen auf Zeilenebene maglich.

ISIL0
Anperngetn
s = -
E -1.000,00
Karrekturbeleg erstellen erstetien
ST p—
Déese Gutschrift gilt fir Rechnung CSPNONPORZEF EEBZE. Bei Genehmigung 3nderi die Guischrift die Auswirkung der Rechnung suf die Tansakiion.
Allgemeine Informationen Von ez e
* Guischrift Nr. * Lisferant BNP PARIBAS EA
* Datum der Gutschrift | 03.08.25
atum der Gutschri = =
Zahlungsbedingung
Urspringliches 200225
rdat
fahr
* Zahlungsempfangera
GFERZ: dresse —
W urm
*Versenderadresse B! A5 SE =
Gescanntes Bild | Choose File | No file chosen ROAD
[, Dublin D18CHC: i
reiand aariq
Uickeramiememerk o Anhange @)} Hinzufigen Datei | URL | Text Brutio- 41.230,00
Rechnungsbetrag
- inkL
#~ An ssenbuchfihrung g’.'“ EEEEEEE .

[ Anhange @) Hinzufigen Datei | URL | Tex ] Vollstindiger Name AECOM Technology Corp * Grund fiar e T Ao ——— E
Leistungsempfange
-1 [

Kassenbuchfithrung Komekturbeleg

Ist die Rechnung versandbereit? X
Sonderregelung

*Vollstandige Adresse

* Grund fur Leistungsempfangears
Komekturbeleg Coupa erstelit in [hram Namen sine Gutschrift. Hangen Sia keine waiters Gutschrift an disse

Transsktion an. denn die von Coupa erzeugie POF ist die rechiiich giltige Guischrift fur Siz und

Datum der hre Kunden.

Sonderregelung
Vorauszahlung

Diatum der ":_. Rumanizn B
u=zahl Bestatigung von

Rechnungen '

Hinweis: Fur Gutschriften, die fur Lieferanten
in den VAE erstellt werden, missen drei
zusétzliche Felder ausgefiillt werden. E)\ aecom.com
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Rechnungsstreitigkeiten l0sen (s

Wenn Sie die Option ,Auflésung anpassen “ wahlen, wird der Bildschirm ,Gutschrift erstellen“ angezeigt . Die meisten
Angaben werden von der Rechnung tlbernommen, aber die Abschnitte ,Allgemeine Informationen“ , ,Gutschriftsgrund“ und
LAnhange“ sollten ausgefullt werden, bevor Sie den Preis oder die Menge in den gewtinschten Zeilen anpassen. Wenn Sie
zufrieden sind, drucken Sie ,, Senden® und wahlen Sie anschlie3end die Option ,Gutschrift senden®.

Korrekturbeleg erstellen eceien ositionen

= Position
Anpassungstyp “reis
Anpsseungetyn
Diesa Gutsehrift gilt fir Rechnung CSPNONFOREFEE25. Bel Genehmigung Sndert die Gutschrft die Auswirkung der Rechnung 2uf die Transaktion | Typ Beschreibung Einzelpreis -1.000.00 ﬂ e e i i -1.00000 @
H i Belrag NONFPO test 1.000,00 . ’ : [r———
Algemaing nformationsn Von
Sscmsomton e varirag Lwarsrmarts
* Gurecht e =Limlerant SN PARIEAS SA Bestellposifion Servicenachweisposition Vertrag Lisferantentsilenummer
* Datum der Gutschaift |0306.25 (i =nE
rmrr
Stey
Ust Ust Steuerme ferenz
_______ L] &5 .
e
Anhange o Hinzufiigen Datei | URL | Tewt Waiictmirag
. Brutio- -1.230,00
) ssenbuchfiihrung Rechnungsbetrag
sistungsempfanger {nkd
L sporimitiel Umsaizsisuer] 1]
*Grund fiir
Sonderregelung
Ist die Rechnung versandbereit? b4
Datum der
Vi hi Coupa erstellt in [hrem Namen eine Gutschrit. Hangen Sie keine weiters Gutschrift an disse
orauszaniung Transaktion an, denn die von Coupa erzeugte PDF ist die rechtiich giitige Gutschrift flr Sie und
hre Kunden.
Bestitigung von
Rechnungen
Hinweis: Fiir Gutschriften, die fur Lieferanten = ™" ==
- L)

in den VAE erstellt werden, mussen drei
zusatzliche Felder ausgefllt werden. E)\ aecom.com



Rechnungsstreitigkeiten losen /s

Ersatzrechnung erstellen

Nach der Ausstellung der Gutschrift werden Sie gefragt: M6chten Sie
eine neue Rechnung erstellen, um die gerade stornierte Rechnung zu
ersetzen?

* Wenn die Gutschrift die vorherige Rechnung andert und Sie eine
neue Rechnung ausstellen missen, die auf Zeilenebene
Anderungen an der Menge oder den Preisen enthalt, klicken Sie
auf Ja..

* Wenn lhre Gutschrift eine Rechnung storniert hat und Sie keine
neuen Rechnungen erstellen mdchten, klicken Sie auf Nein .

Ist die Rechnung versandbereit? X

Coupa erstelit in Ihrem Namen eine Gutschrift. Hangen Sie keine weitere Gutschrift an diese
Transaktion an, denn die von Coupa erzeugte PDF ist die rechtlich guitige Gutschrift fur Sie und
hre Kunden

Bearbeitung fortsetzen Gutschrift senden
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Anleitung und Support zur Nutzung des Coupa-Lieferantenportals

1:1-Unterstiutzung

Wenn Sie zusatzliche Hilfe bei der Registrierung oder Nutzung des
Coupa Supplier Portals benétigen, senden Sie uns eine E-Mail an

Self-Service-Support supplier@aecom.com

Anleitungen zur Registrierung und Nutzung des
Coupa Supplier Portals finden Sie auf unserer
AECOM-Lieferanten-Webseite .

Unser Supplier Enablement Team bietet
Support in der Landessprache.

Daruber hinaus bietet Coupa erweiterte Bei Fragen zum Rechnungsstatus oder zur Zahlung
Ressourcen und Schulungen fir Lieferanten zur kontaktieren Sie uns bitte:

Nutzung ihres Systems _ _
Afrika: AfricaAECOM.AccountsPayable@aecom.com

Europa: accountspayable.europe@aecom.com

Naher Osten und Saudi-Arabien:
MEAP.DisbursementCentre@aecom.com

GrofR3britannien und Irland: accounts.payable.europe@aecom.com
Vereinigte Staaten und Kanada: Aphelpdesk@aecom.com

6‘ aecom.com


https://aecom.com/our-supply-chain/supplier-portal/
https://compass.coupa.com/en-us/products/product-documentation/supplier-resources
mailto:supplier@aecom.com
mailto:AfricaAECOM.AccountsPayable@aecom.com
mailto:accountspayable.europe@aecom.com
mailto:MEAP.DisbursementCentre@aecom.com
mailto:accounts.payable.europe@aecom.com
mailto:Aphelpdesk@aecom.com

Coupa Supplier Portal
Training Guide

August 2025

Delivering a better world

A=COM



Contents

Introduction

Regqistering for the Coupa Supplier Portal (CSP)

Setting up your profile

Inviting others to CSP, notifications and lanquage settings

Navigating the CSP once you have created your account

Managing Purchase Orders

Invoicing
Credit notes and disputes

© 0o N o O k~ WD PRE

Resources for Suppliers

E;‘ aecom.com



Introduction

AECOM is now using Coupa as our procurement tool, including the Coupa Supplier Portal (CSP), to be used our
suppliers, to receive purchase orders and submit invoices electronically.

The Coupa Supplier Portal is a 3" party tool that allows suppliers to connect to multiple customers to help
manage their purchase orders and invoicing. If you are already using the Coupa Supplier Portal, you will not need
to register a new account but will link to AECOM via an email invitation we will send you.

The Coupa Supplier Portal is developed and maintained entirely by Coupa so you may receive paid subscription
requests, it is not required for you to sign up for these services to transact with AECOM.

The benefits of using the Coupa Supplier Portal are as follows:

e There is no cost to you to use the Coupa Supplier Portal.

e The portal provides you with increased transparency and visibility to the status of your invoices. You will be
able to see if your invoice has been submitted, approved, ready for payment or paid.

e You will be able to personalize notifications to keep you informed regarding purchase orders, invoices, etc. via
email.

This document provides an overview of the Coupa Supplier Portal (CSP), including registration and login,
responding to AECOM information requests, receiving purchase orders (POs) and invoicing.
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Setting up your account in the Coupa Supplier Portal

AECOM requires Third Parties to register for the Coupa Supplier Portal (CSP). You will use the CSP to transact with AECOM for purchase orders
and invoicing. You will receive an email to register from do_not_reply@aecom.coupahost.com.

1. The Profile Information Request email you will
receive outlines what AECOM needs you to do.
Click on Join and Respond to create a CSP
account.

A=COM DEV
New CSP Supplier SIM Invitation

Hello Supplier,

AECOM wants you to respond by updating your company profile on Coupa, our procurement
and supplier management system. This information is required so we can transact with you
electronically.

Coupa's Supplier Portal is completely free, setup is fast, and it helps you better transact and
communicate electronically.

You can easily update your company information if it ever changes, as well as do things with
AECOM (and your other buying organizations that use Coupa) like view purchase orders,
create invoices, manage POs and invoices, get real-time SMS alerts, and much more.

To forward this invitation, please select 'Join and Respond' and select 'Forward this to
someone' in the account creation page.

Join and Respond

Welcome!

If you have not received this email, check your Spam
folder. If you are still unable to find the email, contact
your AECOM contact or supplier@aecom.com to
check which email address the invite was sent to.

2. Create your account in CSP by entering the
information required. Click | accept the Privacy Policy
and Terms of Use. Once you click Create an Account
you will be sent a Verification code.

Create an Account

AECOM Technology Corp is using Coupa to transact
electronically and communicate with you. We'll walk you
through a quick and easy setup of your account with
AECOM Technology Corp so you're ready to do business
together.

* Business Name

Email
* First Name * Last Name

Kedy Mare
* Password * Confirm Password

........ Y || [E—— 7
* Country/Region * VATID

United Kingdom ~ || GBT08428738

1 do not have a Tox ID
&1 accept the Priv yandthe T

‘Create an Account

Alrgody have an cocount? LOG IN

3. Enter the Email Verification Code that was sent
to your email address and click Next. You will be
taken to continue setting up your profile.

Your Coupa Verification Code *&ex

Coupa Suppliar Portal

£coupa
Your Coupa Verification Code

Below is

883862

1 you Cian't fequest This cooe Pléase contact us a1 supplier

scoupa

Bunciess Soend Uanagerent

L S SR

Email Verification

We sent a one time verification code to AECOMUATS+39@GMAILcom

E;‘ aecom.com
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Entering your profile information (s

When you first log into Coupa, you will be prompted to set up your profile. Please N U SR T a
complete all the fields on the form with the required information. S —

. . . . . . 0 Primary Address ©)
Please note the important information to be entered in the following fields. i T * Address Line 1 Biddireias Lina 3

United Kingdom - 216 Strand @

1. Enter your Primary Address. This should be your registered main office
company address, not a personal address. You can enter addition site or office
addresses later.

* City * State * Postal Code

London Anglesey v WC2R 1AP

2. Enter how your company is legally registered in the Type of Company field for

example whether it is a limited company, a publicly listed company etc. Unitartkingdom

* Type of Company e Board of Directors ()

3. Enter the names of Directors on the Board of your company in the Board of o
Directors field.

Invoice From Code «\' ) Preferred Language

English (UK) -

Tax Registrations

4. Use the Invoice From Code field to link your CSP invoice address with the
corresponding address in your procurement system.

* Country/Region VAT ID

Once all the fields are complete click Save and Next to continue to the next page.
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Entering your profile information (s

As part of your Coupa profile you will need to enter a payment method.

Enter your Payment Method Name and the related Email Address. The Payment
Method Name is only for your reference but should not contain a customer name,
as you may wish to share it with multiple customers.

Coupa Supplier Portal Onboarding
Fill out r i info ef

or your Business Profile before proceeding to Coupe Supplier Portal

(& Primary Address saved successfully

Account Details Payment Information

Choose a relevant and easy to remember nickname for
this payment method. Avoid including customer

[EEEE names as you may want to share this with multiple

ual Card payments.

customers.

* Payment Method Name (O * Email Address

( )

@ This field is required

Do not accept Virtual Card payments from this customer

When the fields are complete click the Next button to enter the related banking
information.

Enter your Banking information and click then click Save and Next.

Coupa Supplier Portal Onboarding

() Groat Nows! The payment information has bedn succsssfilly sharod with the Tollowing Customens and has been validsted. x

Payment Method (Virtual Card | Bank Account)

Bank Transfer

My company expects Lo receive urgenliwire
paymants
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Entering your profile information (3)

The final page allows you to enter details for receiving Cheque payments.

AECOM does not make Cheque payments, so you can leave the fields blank and
select the Do not accept check payments from this customer tick box, then click
Next.

Your Coupa profile is now complete, and you will be taken to the homepage where
you will be able to complete the AECOM Information Request.

Coupa Supplier Portal Onboarding

6 Great News! The payment information has been successfully shared with the following customers and has been validated to receive
payments through Coupa Pay: AECOM Technology Corp

unt Detail:

Check

s Payment Informatior

Not Supported by Customer

6‘ aecom.com



Entering the information required by AECOM 3)

Your Coupa Profile is not accessible to customers by default but can be used to respond to information requests from customers. AECOM will issue Information Requests to
you so that you can provide the information required to be set-up as a Supplier. When you are first set-up, AECOM will issue an Information Request to you.

To complete AECOM'’s Information Request click on the Business Profile tab on the home page, then select Information Requests on the menu. On the Information
Requests page you will see all outstanding information requests that have been sent to you. If you have requests from multiple customers filter to those from AECOM and
then select the Supplier Profile form.

z,scoupa supplier portal TOM~ | NOTIFICATIONS @ HELP v

ﬁ Invoices Orders Business Profile Service Sheets Iltems ASN Sourcing Forecasts Catalogs Setup More...

Business Profile Profile Submissions Legal Entities Payment Methods | Information Requests | Performance Evaluation

AECOM Technology Corp Select Customer | AECOM Technology Corp v

Form Responses

vie N

Form Status Created Date Submitted At

I Supplier Profile (UK) Pending Approval 06/25/25 06/25/25

Perpage 15 | 45 | 90
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Entering the information

1. First provide your Primary Address information.
This should prepopulate from the information you already
provided. Remember this should be your main office, you
can add additional sites or offices later.

* Doing Business As

Name
UK Test 2-3
Primary Address
Address Purpose
Select Some Options o
* Region
Country/Region
United Kingdo ~
State Region
England - ENG ® o~
State 1ISO Code GB-ENG

Address Name

* Street Address

Street Address 2

Street Address 3

Street Address 4

* City

Chester-le-Street

* Postal Code

Location Code

required by AECOM 23

2. Attach relevant Supporting Documents using the
Attachments option. To be registered as a supplier you will
need to provide:

— A copy of a redacted invoice or your business details
(e.g. legal name, postal address, contact number, web
address) on official Company Headed paper, and

— aBank Certificate clearly showing your registration
with the bank.

* Supporting Document

* Attachments

-Remit-To Addresses

Add one or more Remit-To Addresses

by either filing out a new Compliant Invoicing Form or choosing an Existing Remit-To Address

Add Remit-To

When you have attached the documents click Add Remit-
To

Please ensure you provide the required

attachments to avoid any delays in setting up your
profile.

3. Choose your existing bank details to share with
AECOM. Select the payment methods then click Add
Selected. You will be prompted to enter a Remit-To
Address. (In the case that a new payment method needs
to be added, refer to page 13)
—_—

How would you like to be paid?

AllMethods  Bank Transfers  Checks  Credit Cards Add Payment Method

AECOM Technology Corp prefers Credit Cards, Bank Transfers Payments.

Card ¥ Customer Preferred

20 Front Street. Chester-ie-Street. England, DH3 3AT, United Kingdom, United Kingdom (GB708436738;

¢ Customer Praferred

- England, DH3 34T, United Kingdam
it
01319
(] @ 20 Front Street, Chester-ie-Street, England, DH 3T, United Kingdom, United Kingdom (GS708438738)
Remit-To Address
Active
Active w
*VAT /GSTID
GB706426728
* PO First and Last
Name
Kelly Martyn
* PO Email
Testemail@test.com
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Entering the information required by AECOM r3)

4. Enter the bank details associated with your selected payment methods.
These should populate from your Coupa profile. Validate the data being shared.

+ We have auto-filled some information from your Public Profile. + We have auto-filled some information from your Public Profile.
. Damit-t araile
Bank Account Details Remit-to Details
* Bank Country/Region Accounts Receivable
~ First Name
Kelly
* Sort Code
801319 Accounts Receivable
Last Name
Martyn
* Bank Account Accounts Receivable
Number Remittance Email
=150 [/ ] Testemail@test com
IBAN Number Accounts Receivable
GE02HOAB 150000458771 | () Phone Number
SWIFT Code (BIC) TITTITT177
* Bank Name Street Address
C HOARE & CO
@ Front Stree
Street Address 2
* Branch Name
CHOARE & CO
City
Chester-le-Street
* Beneficiary Name
. Postal Code
st
DH3 2AT
Region

Country/Region

Account Currenc:
Y State Region

State 1SO Code GB-ENG

Payment Currency

Intermediary Bank

* Invoice Currency Details

5. Complete the Information Request by clicking on the Submit for Approval
button. This will send your information to AECOM to validate.

If the request is submitted successfully, you will receive a notification on screen
stating that the request in Pending Approval.

AECOM

Pending Approval

AECOM will review the submitted data. We aim to do this within 15 working days.
If there are any issues we will reject the form which will then route back to you for
any updates. If the data is all successfully validated, we will contact you to perform
anti-fraud checks.

You, or your Accounts Receivable department, may be contacted by AECOM via
phone with a request to verbally verify your information for security purposes. It
is therefore essential a valid phone number is provided.

To validate the authenticity of this request, or any calls received, please contact

us at supplier@aecom.com
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Adding your Payment Method — Bank Transfer

If there are no suitable existing payment methods saved to your CSP account, you
will need to set-up a new bank transfer or credit card payment method as part of Add Payment Method
profile setup. Payment Method ()

Bank Transfer

How would you like to be paid? n i

9 9 * Payment Method Name ()
Chocks  Credit Cards I ®) ww]
" : th)Aad [ Bank Transfer ]
AECOM prefors Credit Cards, Bank Transfers Payments. a * Bank Account Country/Region * Bank Account Currency
h [ United Kingdom - ] GBP
Beneficiary Name Bank Name
xXyZ ABC Ld.
Account Number (1 Confirm Account Number
87659432 87659432
Currently, there are no valid accounts available for your selection e
ort Code (i)
23456

My company expects to receive
urgent/wire payments

Branch Code Beneficiary Type
Business

Remittance Email (i) Remit-To Code (i)

1. Select relevant payment method to add: AECOM makes payments via Bank
Transfer or Credit Card. ReepseiimiDonrasys, )
2. Click Add Payment Method Provide the
Payment Method
Name

Provide the Payment
Method Name.

This should not include
the customer name (as
you may wish to use it
with multiple customers)

Select the Bank Account
Country/Region and
provide other country
specific bank details.

Continue your account
set-up (see page 12)
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Inviting Other Users at your Company

After initial account set-up, you can add additional users from your business to the Coupa Supplier Portal. This
could include accounts teams, billers, account managers, sales teams or others.

To add a user, navigate to the Setup tab on the homepage and then select Admin > Users from the menu. On
the Users page you can see and Edit a list of existing users or click the Invite User button to add new users.

£,:coupa supplier portal PROJECT CONSULTING LIMITED NOTIFICATIONS €ED) = HELP

ﬁ Invoices Orders Business Profile Service Sheets Items ASN Sourcing Forecasts Catalogs @ More...

Connection Requests

Admin Users Filter Active , Inactive
or Deactivated users
~ o . .
[ invite User | view [ v = » by using the View
e B dropdown
bl User Name Email Status Permissions Customer Access Purpose Actions
Merge Request
Merge Requests Project Aecomuser.demo+3202@gmail com Active ASNs AECOM Technology Accounting, Click Edit to adjust
Merge Suggestions Consulting Admin Corp Diversity, . . .
Limited Business Performance Legal, user perm|SS|OnS n
Requests to Join Europe Catalogs Procurement,
Community Risk, Sales, the CSP
Fiscal Representatives Early Payments Sourcing
Forecast Planner
Payment Methods Hidden, Private, and
Public
Additional CaaS Inventory
Information Invoices
Order Changes
sFTP Accounts Order Line Confirmation
Orders
cXML Errors Payments
Profiles
sFTP File Errors (to Service Sheets
Customers) Sourcing
sFTP File Status (from Perpage 5 10| 15

Customers)

Only users with the Admin permissions set can access and change the CSP Setup. If your company is unable

to access the Admin account, Coupa can help regain access. Contact them at supplier@coupa.com

Click Invite User to send someone at your company
an email to join the CSP. User permissions can be
setup on this tab as well.

Invite User
User Information Phone Number
Firet N - Country Region
Lact Name Arsacity
*Eman Locss
Pupcce @) Exfencic on
Permissions @ Customers

oA

@ AECCM Technoiogy Corp

et fo Orders

% 10 Bervice Bnestc
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Updating Coupa Supplier Portal Notifications

You can update your Account Settings and Notification Preferences by hovering
over your username on the top right corner of the CSP home screen.

NOTIFICATIONS HELP

Account Settings
Notification Preferences

Log Out

In the Account Settings section you can make changes to your personal information
(name, department, role, and password). If you need to edit company information,
this is done in the Business Profile section.

In the Notification Preferences section you can edit the notifications you receive.
For each type of notification you can choose whether to receive:

—  Online notifications within the CSP when logged in
- Email notifications
- SMS notifications

It is important the Email or SMS notifications are enabled for relevant business
critical account functions so that you receive timely notification of account issues
e.g. if an invoice is disputed, an order is received or cancelled, if information is
required from a customer or if information is shared with you.

£scoupa oTIFIcATIONS ED
A  Invoices Order Business Profile rvice Sheet: It ASN  Sourcing  Forecasts Catalog Setwp  Mor
My Account notification Preferences
You will start receiving notifications when your customers enable them.
Email Mobile(SMS) m
!
Account Access
Request to Join Online ® Email SMS
Merge Request Online Email SMS
Announcements
New Customer Announcement Online Email SMS
usiness Performance
Business Performance Role Granted Online Email SMS
Catalogs
A new comment is received Online Emai SMS
A catalog is approved Online Email SMS
A catalog is rejected Online Email SMS
A catalog is about to expire Online Email SMS
Community
Community Role Given to User Online Email SMS
Coupa Accelerate
New Early Pay Customer Online 3 Email SMS

Coupa Pay
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Updating Language Settings

You can change your language settings by scrolling to the bottom of the screen on
any page and selecting from the language’s dropdown

Join Requests Merge Linked
Suggestions Cuetamaeare
Dansk (Danmark) '
0 Users O Duplicates Deutsch (Belgien)

Deutsch (Deutschland)
Deutsch (Luxemburg)

Deutsch (Schweiz)

Deutsch (Osterreich)

English (Australia)

English (Canada)

BA English (US) Select the Language icon to
- change the CSP Language

© 2006-2025 Coupa Software Incorporated
Privacy Policy - Terms of Use
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Navigating the CSP once you
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How to Login to your Coupa Supplier Portal

Once your account is created, you can login to the Coupa Supplier Portal at https://supplier.coupahost.com/sessions/new

Each user should login with their own credentials. If needed users from your company with Admin permissions can Invite Other
Users.

Your Coupa Supplier Homepage will look something like this:

e3coupa supplier portal (B oot [e) , The top right sub-menu provides access to Account Settings and Managing Notifications,
”{Dl access to view online notifications and access to the Help menu.
Invoices Orders Business Profile Service Sheets Items ASN Sourcing Forecasts Catalogs Setup More... b

The tab bar provides access to the main features of the Coupa Supplier Portal. From this
|, Section users can access the Invoices section to manage invoices, the Orders section to view
and manage POs and the Business Profiles section to manage your company information and

respond to information requests. Admin users can also use the Setup option to manage users
for their company.

Verify Your Account And Get Noticed

customers looking for products like yours.

Coupa Verified builds trust and gets you in front of more Get Verified '

[ catiSupplier Test =

Coupa Supplier Portal is free to use, and AECOM does not require you to buy any add-
on’s to use the portal.

Recent Activity S| | PRRSaRCAmERS However, Coupa is a third party and do offer a range of paid products to suppliers which can be
(» o heavily promoted by Coupa within the Supplier portal. These products include:
No activity found for AECOM . — Coupa Verified
» Coupa Premium Support, and
. | T | R | e » Coupa Advanced
R 0 Users 0 Duplicates 1 Connection AECOM does not require you to buy any of Coupa’s optional add-ons. Unfortunately, we

cannot restrict Coupa’s promotions within the CSP. If you have any issues or complaints
regarding these products, please contact verified@coupa.com for further support.
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Updating your CSP supplier profile

— To update your basic CSP profile, please click on
Business Profile tab on the Coupa homepage.

— Select the Business Profile option on the sub-menu
to update basic company and contact information in
the Company Information, Contacts and Addresses
sections.

— Click the pencil icon in the sections to make edits to
the fields visible in the screenshots and then save
those changes.

NOTE:

Updating your CSP supplier profile does not send
updates to AECOM automatically.

If you need to make changes to the data AECOM
holds contact supplier@aecom.com and have a new
Information Request sent (see next slide).
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{:&COUP& supplier portal TOM NOTIFICATIONS €  HELP
A  Invoices Orders Items ASN Sourcing Forecasts Catalogs Setup More...
3 Profile Submissions Legal Entities Payment Method s Performance Evaluation
Company Info ~
Company Name Industry About
UKSIMForm1
Tax ID Year Established Commodities
None(New business)
Products and Services PO Email Websit:
DUNS Company Size Ownership Type
Areas Served N g
Contacts ~
Add User Q
Name Primary Contact ~ Email Work Number  Purpose Actions
Stewart Yes AECOMUAT5+114@gmail.com Accounting, Diversity, Legal, Procurement,
Dalton Risk, Sales, Sourcing
Addresses ~
Add Address Q
Address Primary Address City State Postal Code Country/Region Actions
First Avenue Yes MANCHESTER England M1 2EP GB
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Updating and completing AECOM'’s supplier information requests

Update requests can be sent to suppliers after they have been onboarded in the CSP. By default notifications will
be sent by email and in the CSP when Information Requests are sent.
Supplier Information Requests sent from AECOM can be completed and submitted by clicking on the Business Profile tab on the

home page, then selecting Information Requests on the menu. On the Information Requests page you will see all outstanding
information requests that have been sent to you. If you have requests from multiple customers filter to those from AECOM and

then select the Information Request form(s).

TOM~  NOTIFICATIONS @) @ HELP ~

z,scoupa supplier portal

Invoices Orders Business Profile Service Sheets Items ASN Sourcing Forecasts Catalogs Setup More...

AECOM Select Customer | AECOM -

Business Profile Profile Submissions Legal Entities Payment Methods [ Information Requests ] Performance Evaluation

Form Responses

Form Status Created Date Submitted At
06/25/25

|Supp|ier Profile (UK) Pending Approval 06/25/25

Perpage 15 | 45 | 90
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Managing Purchase Orders @/3)

When you have a new order from AECOM, a purchase order will be sent to you. By default you will be notified of new purchase orders and changes to orders with email and
online notifications, although you can change these notification settings. Purchase orders (POs) sent from AECOM can be seen and managed by going to the Orders tab.

g,:coupa supplier portal STEWART v NOTIFICATIONS @

ﬁ Invoices Business Profile Setup Service Sheets ASN Sourcing Forecasts More...

Orders Order Lines Returns Order Changes Order Line Changes Order Confirmations More...

Select Customer AECOM

Purchase Orders

Click the == Action to Accept the Purchase Order and Create an Invoice using its data

PO Number Order Date Status Acknowledged At Items Unanswered Comments

3001958 03/01/23 Issued Nor Aggregate Surfacing No 1,000.00 USD s E
3001956 02/28/23 Issued None Aggregate Surfacing No 1,000.00 USD

A 4

3001955 02/28/23 Issued None Aggregate Surfacing No 1,000.00 USD

The list of purchase orders shows key information
about each order. Clicking on the PO Number will
open detailed information about the purchase
order (see next page)
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A 4

If your company works with multiple
customers on the CSP, you can filter with
the Select Customer dropdown

Views can be set to see specific types of
orders (i.e. open orders, orders past due,
etc.)

The Actions icons allow easy creation

of invoices or credit notes against an

order. Use the:

» Yellow Coin icon to create an
invoice

* Red Coin icon to create a credit
note
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Managing Purchase Orders (3)

Clicking on the PO Number in the Orders tab will open detailed information about the purchase order.

The Status field shows the status of the order. The status
will normally be one of the following:

Issued The PO was approved and sent to
Supplier.

The issued PO was received and then
closed, either manually or automatically
within Coupa.

Closed

Soft Closed The PO is closed but can be reopened.
You cannot invoice against a PO in this

status.

The PO is cancelled and does not need
to be fulfilled.

Cancelled

If you have a PO in the Coupa Supplier Portal that has a
status of Soft Closed or Cancelled and you expected the
PO to be open, please contact the Requestor.

Purchase Order #UK1691278

Revision | 3 (Current) Mar 11

General Info Shipping

Status Issued Ship-To Address
Order Date 03/11/25

Revision Date 03/11/25

Requester Clair Colgan

10 Bricket Road

St Albans

AL1 3JX

United Kingdom

Location Code: UK - St Albans, 10 Bricket Road
Attn: Clair Colgan +44 7425 646367

Email Clair.Colgan@aecom.com

Payment Term NET AEIDAYS

Terms None

Legacy PO # None

International None
Withholding Tax
Applicable

Retention None

Attachments
AECOM.2025.XX_Fully_Executed.pdf

Tr The terms of contract AECOM/2025/XX
dated 01-Mar-2025 apply to this purchase

\ 4

order and all goods and services
associated or provided in accordance with
it.

Acknowledged (O

Assigrjed to

Lines

v

1 Type Item Price Total
10,000.00

= ELECTRICAL WORKS - BIG BEN - 17-
MAR-2025

10,000.00

pe) m Line Number: 0 — 9 v]

Invoiced

0.00

v

Ship-To Address: For goods
this is the delivery address
and for services this is where
the work is performed.

For Goods orders a nhame
and phone number to be
shared with the Courier
should be provided

Contact the Requestor using
the name and email provided
with any queries.

Reference to contract terms
and attached contract
document (for confidential
contracts only the contract
reference will be included,
and the contract will be sent
separately via secure
communication)

Once you have reviewed the
PO please acknowledge
receipt using the
Acknowledged tick box.
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Managing Purchase Orders (3

The Lines section shows the Items included in the order, the agreed or maximum
Price and any amount already Invoiced.

Additional information may be included below each line based on the type of order
being placed.

Invoices should reflect the same line structure and currency as given in the PO.

Generally, each PO can be invoiced independently upon despatch of goods, or on
the agreed invoicing schedule for services. Invoices can be initiated directly from
the Purchase Order detail view using the Create Invoice button, or using one of the
Invoicing options set out in the Invoicing section.

As it is not possible to raise an invoice for more than the total Price of a line on a
PO, any changes to Prices should be discussed in advance with the Requestor, and
a PO change requested.

Lines
1 Type Item Price Total Invoiced

T3 Lockers for Building Ground floor doors 100,000.00 100,000.00

Supplier Part Number  Supplier Auxiliary Part Number Manufacturer Name  Manufacturer Part Number

Perpage 15 | 45 | 90

0.00

Total EUR 100,000.00

Create Invoice

Save =i Print View
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Invoicing Options

AECOM supports five methods of invoice submission by suppliers:

Submitting invoices from an emailed Purchase Order

Suppliers who have a small number of orders may find it convenient to invoice by clicking a link on the purchase order in their
mailbox. Coupa will generate an invoice automatically based on the data in the purchase order ready for review and
submission.

Submitting a PO or Non-PO invoice in the Coupa Supplier Portal

Most suppliers will find it beneficial to use the Coupa Supplier Portal to manage their purchase orders, invoices and
payments. Invoices can be managed in the Invoices tab in the portal.

cXML Invoicing

cXML Invoicing is a form of digital invoicing enabling large volumes of invoices to be managed and exchanged between
customers’ and suppliers' financial systems. Coupa can receive cXML invoicing but must be pre-configured for each supplier.
High volume suppliers who are not currently configured for cXML invoicing can contact supplier@aecom.com to discuss this
option further.

Invoicing via Government Portal
Coupa can receive invoices via Government Invoice Portals in countries where e-invoicing applies, and invoices are
mandatorily processed through a Government Portal (e.g. Romania, Italy).

Invoicing by exception

By exception, and at AECOM’s discretion, AECOM will also support consolidated invoices from high volume suppliers and
other forms of invoicing where technological or practical issues prevent suppliers invoicing in Coupa. Suppliers need to meet
specific criteria to be eligible for invoicing by exception. Contact supplier@aecom.com if you believe this is relevant to your
business.
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Managing Invoices: Invoice Attachments & Common Issues

AECOM has implemented a range of automated invoice checks in Coupa to help smooth the invoicing process.
You should you be aware of the following invoice requirements to avoid delays to your invoice processing and
payment:

 Many invoices require backup documents. These may be required to provide invoice backup to our clients or for audit
purposes. Copies of the invoices/attachments are not mandatory in all cases, but if your contract requires you to provide
backup ensure it is provided otherwise the invoice will be disputed.

* Invoices are subject to automatic tolerance checks. If the invoice exceeds any tolerances set by AECOM, the invoice will be
automatically disputed immediately after submission. You will usually receive warnings if your submission is out of tolerance
before submission. Frequently issues arise with:

» The invoice must be uploaded within 5 days of being generated. If the invoice is submitted more than 5 days after the
invoice date the invoice will be automatically disputed. It is also important that the invoice date matches the date on any
supporting documents from the supplier’s financial system.

PO backed invoices cannot exceed the Price stated for each line on the PO. If you need to invoice more than the PO
price you will need to request a PO change from the Requestor prior to invoicing.

 The correct AECOM entity, entity address and Buyer Tax ID should be included in the To section. These should be
detailed on your PO or contract.

 The Tax rate selected must match the product type and the Invoice From, Ship From, Remit To addresses and Ship To
Address.
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Submitting invoices from an emailed Purchase Order (1/4)

Suppliers who have a small number of orders may find it convenient to invoice by clicking a link on the purchase order in their mailbox. Coupa will
generate an invoice automatically based on the data in the purchase order ready for review and submission.

1. Open the Purchase Order email and select the Create Invoice button to start 2. Generate and enter a One-Time Password. When you click the Create Invoice
the invoicing process. button, a One-Time Password is sent to your email, and you will be taken to the One
Time Sign On page.

B 0 @ B &8
Fill the password sent to your email in the Enter the One-Time Password field, then

AECOM France SAS Purchase Order #FR1707390 inbox x =) . . .
click on Verify One Time Password
AECOM Technology Corp <do_not_reply@aecam-devcoupahost cor Mon Jun30,7:49PM f @ & i
s ) Verify Your Access for Purchase Order #FR1707390
Powered by £,3COUPA .
Enter the one-time password sent to ae @gm
A:'COM DEV Enter One-Time Password

AECOM France SAS Purchase Order #FR1707390

Please check the box below to proceed
Order Summary
Date 06/3025
PO Total 10,000.00 EUR
Payment Terms NET 30 DAYS

Contact France Requester

Aecomuser demo+000001@gmail com
| Verify One-Time Password
(——
Create Invoice Didn't receive the code. Resend One-Time Password
& J

© ©

Acknowledge PO Add Comment
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Submitting invoices from an emailed Purchase Order (24

After you click on Verify One-time Password, the Create Invoice page will appear.

3. Choose Invoice From Address. In the pop-up, select Choose next to the
correct Remit-To address for this invoice. If the correct Remit-To address doesn’t
appear, you can create a new Remit-To address by selecting Create New Remit-To

Choose Invoice From Address

SAN Supplier EU
DE-1234
Leopoldstralte 51
13127 Berlin
Germany

abc
4759548
Public

5

10
DE123456789

SAN Supplier EU
France Remit To
St 1234

70123 Paris
France

12345
Limited
France
1000000.00

SAN Supplier EU
LeopoldstraRe 51
Berlin, 13127
United States

81

4. Review and complete the information The Create Invoice form will pre-
populate based on the PO. Enter your invoice number in the Invoice # field and then
confirm the other data, especially the Currency and information in the From section.

If you are required to provide backing information to support your invoice, you
should attach it in the Attachments section.

Create Invoice create

o General Info “ From

[ *Invoice # ]

* Invoice Date | 07/21/25

* Supplier SAN Supplier EU

* Supplier VAT ID | DE123456789 ~

Payment Term NET 30 DAYS * Invoice From Address SAN Supplier EU ,O

DE-1234
Date of Supply | 07/21/25 Leopoldstrale 51

13127 Berlin

*Currency EUR w~ Germany

Delivery Number abc
4759548
Status Draft Public
Image Scan No file chosen :0

DE123456789

Supplier Note
* Remit-To Address SAN Supplier EU ,O
Vi DE-1234
Leopoldstrae 51

[Aﬂachmenls o Add File | URL | Text ]

Margin Scheme

IBAN: =~

* Ship From Address

13127 Berlin
Germany

6769

SAN Supplier EU O
DE-1234
Leopoldstrae 51
13127 Berlin
Germany
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Submitting invoices from an emailed Purchase Order (s

Scroll down the Create Invoice page to continue validating the pre-populated information.

5. Check Customer and Tax Details. In the To section, ensure the correct Buyer
VAT ID is selected from the choices in the dropdown. Check that the information for
Retention and International Withholding Tax is correct. Contact the Requestor
named on the PO for any questions.

For a non-PO invoice enter the email of your AECOM contact who should receive
the invoice to review in the Requester Email and Requester Name fields.

To

Customer

* Bill To Address

* Buyer VAT ID

* Ship to Address

Project

International
Withholding Tax
Applicable

AECOM Technology Corp

AECOM France SAS

71 Boulevard National

92250 La Garenne-Colombes
France

FR59402298624

5 Allée Du Petit Verger

38450 38450 VIF

France

Location Code: FR - 38450 VIF - 5
Allée Du Petit Verger

Retention |

6. Validate and update the invoices lines. If you are part invoicing a line, confirm
or update the Description and Price as needed to represent the portion included on
this invoice. Remember that you can’t exceed the purchase order price. If needed
contact the Requestor named on the PO to request a PO change order.

If there are any lines you are not including, delete these zero lines by clicking on the

red cross icon.

Select the VAT Rate that applies to the line. Lines cannot contain items with mixed

VAT rates.
Lines
Type Description
Invoice test
PO Line
FR1707390-1

Supplier Part Number

Taxes

VAT Rate

190% w

10,000.00 L&
10,000.00 X .
Service Sheet Line Contract Period
~ v
Billing
05262657-01.001-Building Materials. Wood & Plastics. Carpentry-MISC-Field

Supplies-AECOM FRANCE-POET-52601

VAT Amount Tax Reference

1,900.00

6‘ aecom.com



Submitting invoices from an emailed Purchase Order (/)

Scroll down the Create Invoice page to continue validating the pre-populated information.

7. Review any shipping or handling charges that apply then submit.
If your contract allows for shipping or handling charges, enter these here.

Before you submit the invoice use the Calculate button to confirm the Tax that will
be applied to the invoice. Once you are satisfied, press the Submit button.

Totals & Taxes

Lines Net Total
Lines VAT Totals

10,000.00
0

Shipping

VAT v 0.000
Tax Reference

Handling

VAT v 0.000
Tax Reference

Misc

VAT v 0.000
Tax Reference

Total VAT 0.00

Net Total 10,000.00

Gross Total 10,000.00

Email me status updates for invoices | create this way

Cancel Save as Draft Calculate m

8. Confirm Submission. As a final step Coupa will ask Are You Ready to Send.
Note the comment that when you hit Send Coupa will generate a legal invoice on
your behalf, containing the information you have reviewed and provided. When you
are satisfied press Send Invoice to send to AECOM.

Are You Ready to Send? X

Coupa is about to create an invoice on your behalf. Please make sure you are not attaching another
invoice to this transaction as the Coupa generated PDF is your and your customers legal invoice

Continue Editing Send Invoice

When you Send the Invoice it will go through invoice tolerance checks, and if
successful will be sent directly to the Requestor to approve.

You should monitor for further updates in case the invoice fails the automatic
tolerance checks, queries are raised, or the invoice is disputed. You will also get
notifications of invoice approval.

Once the invoice is approved then the invoice will be queued for payment in line with
the payment terms detailed on the Purchase Order. You can see this status in the
detailed invoice information section in the CSP.

By default, you will be emailed all invoice and payment updates, but you can change
your Notification settings.
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Submitting invoices from the Coupa Supplier Portal (14

Most suppliers will find it beneficial to use the Coupa Supplier Portal to manage their invoices and payments. Invoices can be
managed in the Invoices tab in the portal. If you have been issued with a Purchase Order (PO) then the invoice should be

created from this PO. Blank invoices can be created if you don’t have a PO.

{,}COUpa Supplier por‘[ al MARTYN NOTIFICATIONS @ HELP

ﬁ - Orders Business Profile Setup Service Sheets ASN Sourcing Forecasts Catalogs Community More...

Invoices Invoices Lines Payment Receipts Advanced .
If your company works with
e multiple customers on the CSP,
SSEERENOI AECOM * > they can be selected via the
. dropdown
Invoices
Create Invoices @
Create Invoice from PO Create Blank Invoice ][ Create Credit Note » Use the button to initiate new
invoices and credit notes:
; * If you have a PO use the Create
m View Search Invoice from PO button to create
Paid PO# Invoice # Status Invoice Date Payment Term Date Of Supply Payment Information an invoice
» To create a Non-PO backed
No 3001972 PK TEST CSP 25 Pending Approval  03/01/23 NET 60 DAYS 03/01/23 Invoice. select Create Blank
No 3001971 PKTEST CSP 24 Pending Approval  03/01/23 NET 60 DAYS 03/01/23 Invoice
» To create a Credit Note for an
N 3001970 PK TEST CSP 23 Pending A [ 01/ NET AY 101/ L .
2 = ending Approval _ 03/01/23 Sl lla gt existing PO, select Create Credit

The list of invoices shows key information about each invoice.
Clicking on the PO # will open detailed information about the

- purchase order associated with the invoice.
Clicking on the Invoice # allows you to see detailed information about

the Invoice.

Note

E;‘ aecom.com



Submitting invoices from the Coupa Supplier Portal (2/4)

The process for creating an invoice in the Coupa Supplier Portal is similar whether you have a PO or not, and starts with the
Create Invoice form. The main difference is that invoices created from a PO pre-populate based on the data in the PO.

Create Invoice creze

OGenerai Info

[ *lnvoice # Inv 04 UK2654 ]

*Invoice Date | 06/25/25

Payment Term NET 30 DAYS

Date of Supply 0612525 [

*Currency EUR w
Delivery Number

Status Draft

Image Scan | Choose File | No file chosen

Supplier Note

[Alrachmenm o Add File | URL | ':..:]

Cash Accounting
Scheme

Margin Scheme

New Means Of
Transport

©

Select Customer AECOM

e From

* Supplier Project Consulting Limited Europe

* Supplier VAT ID | EL999999999 ~

* Invoice From Address Greece LE

Street General Bra

570 21 Thessaloniki

*Remit-To Address Greece

* Ship From Address Gree

OM Ltd (Greek Brandp)

Persefonis Street

1. Review and complete the information

For a PO backed invoice, the Create Invoice form will pre-populate based on the
PO. Enter your invoice number in the Invoice # field and then confirm the other data,
especially the Currency and information in the From section.

If you are required to provide backing information to support your invoice, you
should attach it in the Attachments section.

If you created a Blank Invoice, all fields will need to be populated.
2. Choose Invoice From & Remit-To Address

Choose the correct Invoice From Address, Remit-To Address and Ship From
Addresses. When you click the search option a popup for choosing the correct
addresses (from those in your profile) will appear. Select Add New if the required
option isn’'t available.

Choose Invoicing Details b 4

* Legal Entity | Greece LE ~ 0 Add New

Invoice From Street General Brasidas

* Remit-To | Street General Brasidas, 570 2 ~ & Add New

11854 Athens
Greece

*Buyer VATID EL094274883 ~

A 4

* Ship From Address | Street General Brasidas, 5702 ~ P Add New

Cancel m/
A
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Submitting invoices from the Coupa Supplier Portal (/4

3. Check Customer and Tax Details. In the To section, ensure the correct Buyer
VAT ID is selected from the choices in the dropdown. Check that the information for
Retention and International Withholding Tax is correct. Contact the Requestor
named on the PO for any questions.

For a non-PO invoice enter the email of your AECOM contact who should receive
the invoice to review in the Requester Email and Requester Name fields.

To

Customer AECOM

* Bill To Address AECOM France SAS
71 Boulevard National :
null
null
null
La Garenne-Colombes
null

France
* Buyer VAT ID | FR59402298624 ~

Ship to Address 71 Boulevard National
92250 La Garenne Colombes
France
Location Code: FR - La Garenne
Colombes, 71 Boulevard National

|

* Requester Email

I' Requester Name I

Project v

International N
Withholding Tax
Applicable

Retention N

4. Validate and update the invoices lines. If you are part invoicing a line, confirm
or update the Description and Price as needed to represent the portion included on
this invoice. Remember for PO backed invoices that you can’'t exceed the purchase
order price. If needed contact the Requestor named on the PO to request a PO
change order.

If there are any lines you are not including, delete these zero lines by clicking on the
red cross icon.

Select the Tax Rate that applies to the line. Lines cannot contain items with mixed
Tax rats. You can switch between Line Level Taxation and Invoice level taxation as
needed, using the Line Level Taxation checkbox.

Lines I Line Level Taxation I
Type Description Price MO @
5,000.C
=3 TRA- Mileage 15,000.00 1 2 ‘JOU “] O
PO Line Service Sheet Line Contract Supplier Part Number
GR1707352-1 ?
~
Billing

60744286-1.1-IT Products, Services & Telecoms.Software.Desktop Software-
OFF - Computer SW/HW-AECOM LTD GREEK-POET-50201

Taxes

Tax Description Tax Rate Tax Amount Tax Reference

> 0.00 (4]
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Submitting invoices from the Coupa Supplier Portal (/)

5. Review any shipping or handling charges that apply then submit.
If your contract allows for shipping or handling charges, enter these here.

Before you submit the invoice use the Calculate button to confirm the Tax that will
be applied to the invoice. Once you are satisfied, press the Submit button.

Totals & Taxes

Delete

Lines Net Total
Lines VAT Totals

Shipping
VAT

Tax Reference

Handling
VAT

Tax Reference

Misc
VAT

Tax Reference

Total VAT

Net Total

Gross Total

Cancel

Save as Draft

15,000.00
3,600.00

0.000

0.000

3,600.00

15,000.00

18,600.00

Calculate

6. Confirm Submission. As a final step Coupa will ask Are You Ready to Send.
Note the comment that when you hit Send Coupa will generate a legal invoice on
your behalf, containing the information you have reviewed and provided. When you
are satisfied press Send Invoice to send to AECOM.

Are You Ready to Send? X

Coupa is about to create an invoice on your behalf. Please make sure you are not attaching another
invoice to this transaction as the Coupa generated PDF is your and your customers legal invoice

Continue Editing Send Invoice

When you Send the Invoice it will go through invoice tolerance checks, and if
successful will be sent directly to the Requestor to approve.

You should monitor for further updates in case the invoice fails the automatic
tolerance checks, queries are raised, or the invoice is disputed. You will also get
notifications of invoice approval.

Once the invoice is approved then the invoice will be queued for payment in line with
the payment terms detailed on the Purchase Order. You can see this status in the
detailed invoice information section in the CSP.

By default, you will be emailed all invoice and payment updates, but you can change
your Notification settings.
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Invoice Statuses

When an invoice is submitted it will go through invoice tolerance checks, and if successful will be sent directly to the Requestor to approve. Once the invoice is approved
then the invoice will be queued for payment in line with the payment terms detailed on the Purchase Order.

You should monitor your invoice for further updates in case the invoice fails the automatic tolerance checks, queries are raised, or the invoice is disputed. You can see the
current Status of an invoice by accessing the detailed invoice information. This is accessed from the Invoices Homepage in the CSP. You will also get notifications of
invoice status changes unless you have changed your Notification settings.

Invoice #PK TEST CSP 25 =«

) o Dratft The invoice has been created, but it has not been submitted to AECOM yet.
General Info Bill To & Ship To
Invoice # PKTEST CSP 25 Supplier CJ HENSCH & ASSOCIATES INC Pending Approval  The invoice is currently under review by AECOM
Invoice Date 03/01/23 Invoice From Test CJ Legal Entity ) ) ) ) .
) Test Address 1 Processing The invoice is being processed by the Accounts Payable Team.
Payment Term NET 60 DAYS Test Address 2
elive! ate 03/01/ Atlanta , GA 30305 q q . on o
! ’C Rt “SED‘ 23 o Stetes Approved The invoice has been accepted for payment by AECOM and will be paid in
s line with payment terms
Delivery Number None RemitTo Test CJ Legal Entity
Test Address 1 q q q q q
[ stotus Pending approvar | et Disputed The invoice has been disputed and needs to be reconciled or cancelled.
Shipping Term Nor Cﬂam:SGAwws You will need to issue a credit or resolve via your local government
it lat . « . -
Invoice PDF Document download e invoicing system (as applicable).
Image Scan | Ship From Test CJ Legal Entity
Suppier Notes N Testhdiress ! Abandoned The disputed invoice has been abandoned. AECOM can choose to notify
est ress . . . . . .
At snts Allanta . GA 30305 you of this invoice status change and provide instructions. You can set
Tr PKTEST CSP 25 ) g . q g
United States notification preferences for abandoned invoices.
Payment Order None
Reference Supplier Tax ID 4586325
Payment Order Number Nor Customer AECOM Technology Corp

N FelRAs = amroata e If you have any queries regarding invoice status or payment, please contact us:

PO Box 203970

Austin, TX 78720-3870 Africa: AfricaAECOM.AccountsPayable@aecom.com
United States
VATID 548565426 Europe: accountspayable.europe@aecom.com

Middle East & KSA: MEAP.DisbursementCentre@aecom.com
UK & Ireland: accounts.payable.europe@aecom.com
United States & Canada: Aphelpdesk@aecom.com



mailto:AfricaAECOM.AccountsPayable@aecom.com
mailto:accountspayable.europe@aecom.com
mailto:MEAP.DisbursementCentre@aecom.com
mailto:accounts.payable.europe@aecom.com
mailto:Aphelpdesk@aecom.com
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Credit Notes and Disputes

In Coupa Credit Notes are used for 3 purposes:
* to correct an invoice,

» to cancel a duplicate invoice, or

e toresolve a dispute on an invoice.

An invoice will be disputed by AECOM:

e automatically if the invoice violates any of the invoice tolerances defined by AECOM,

« if it was rejected by an AECOM approver,
 ifit fails Accounts Payable validation e.qg. if the tax details are incorrect

When an invoice is disputed you will receive a naotification unless you have changed your notification settings, and you should
receive a note on the invoice to indicate the reason for dispute and the expected action.

Disputed invoices are managed from the Invoices Homepage in the Coupa Supplier Portal.

AECOM does not support rebate submission via Credit Note. Please contact

supplier@aecom.com for support.
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Managing Credit Notes & Disputes

Disputed invoices and credit notes are managed from the Invoices Homepage in the Coupa Supplier Portal.

1.

92

To start a credit note (to correct an invoice
or cancel it) click the Create Credit Note
button which will take you to Create a Credit
Note.

Change the View to All invoices to see
more details about invoices with the
Disputed status.

Review the details for Disputed invoices
including the Dispute Reason and whether
there are Unanswered Comments. Click the
Invoice # to view the invoice details.

Click the Resolve Icon to enter the
disputed invoice and start Resolving Invoice

Disputes..

gecoupa supplier portal MARTYN~  NOTIFICATIONS @ HELP -
ﬁ Orders Business Profile Setup Service Sheets ASN Sourcing Forecasts Catalogs Community More...
Invoices Invoices Lines Payment Receipts Advanced
Select Customer AECOM Technology Corp v

Invoices

Create Invoices @

Create Invoice from PO Create Blank Invoice [ Create Credit Note ]
Pl —
Paid PO# Invoice # Status Invoice Date  Payment Term Date Of Supply Payment Information

PKTEST CSP 25 NET 60 DAYS 03/01/23

|N0 3001972

Pending Approval  03/01/23

Invoice # Created Date  Status PO # Total Unanswered Comments  Dispute Reason Actions
None 02/28/25 Draft RO1691233 50,000.00 RON No 7
28/02/24 02/28/25 Pending Approval None 123.00 EUR No
ROREVALIDATE 02/27/25 Pending Approval RO1691137 20,000.00 RON No 4

Tax rate missing or incorrect E

CSPNONPO26FEB25 02/26/25 1,230.00 EUR  Yes

Disputed None
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Create a Credit Note @3

The Create Credit Note option is used to correct an invoice that is not disputed.

1. Select an invoice to resolve
When your select Create a Credit Note on the Invoice Homepage
you will be presented with a pop-up to select an invoice to resolve
then click Continue.

AECOM does not support rebate submission via Credit Note.
Please contact supplier@aecom.com for support on rebates.

Credit Note X

If you are issuing a credit note in regards to a problem with an invoice or goods shipped, please
include the invoice number. If you are issuing a credit note purely to offer a credit to your

customer please select other.

Reason (@ Resolve issue for invoice number INVPOFR12 ~

Other (e.g. rebate)

93

Confirm how to correct the invoice

A second pop-up will prompt you to choose whether to:

- Completely cancel the invoice with a credit note
Choose this if you have duplicated the invoice, or if the order has
been cancelled and you need to cancel the order.

- Adjust invoice with a credit note
Choose this if there was an error or issue with the invoice e.g. it
was the wrong value, wrong quantity or failed tolerance checks.

After selecting an option click on Create to continue.

Credit Note

]

How do you want to correct invoice "INVPOFR12" ?

@ Completely cancel the invoice with a credit note o
O Adjust invoice with a credit note )

Cancel Create
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3. Complete and validate the Credit Note
The Create Credit Note page should pre-populate with information
for the invoice. Enter a credit note number add any Attachments,
and then validate the remaining information.

£:3coupa supplier port PROJECT CONSULTING LIMITED ~ | NOTIFICATIONS @) | HeLe

A @I odes  BusinessProfile  ServiceSheets  ltems  ASN  Sourcing  Forecasts  Catalogs  Setup  More

Invoices Payment Receipts  Advanced

Select Customer AECOM Teshnology Corp

Create Credit Note crza=

This cradit note applies 10 invoice Testing Exempl. When approved. the credit will adjust the invoice's impact 1o the transaction
General Info From

(] * Supplier Project Consulting Limited Europe

* Supplier VAT ID

Original Date of Supply 05/1425
* Currency

Delivery Number
* Remit-To Addre:

Attachments () Add File | URL | Text

* Credit Reason

Margin Scheme

* Credit Note
Differences with
iginal Invoice in AED

* Original Value of
Project e Supply in AED @

* Correct Value of
Supply in AED o

Note: Credit notes created for UAE suppliers

will need 3 additional fields populated

4. Complete the lines and total section

Scroll down into the Lines section and make any required
adjustments, then click Submit.

L nes Line Level Taxation

Adjustment Type Quanfity «

Type Description Qty uoMm Price

10000 ©

v test -1 AMT - 100.00

!

For Credits, enter a negative price if the line

Totals & Taxes

Lines Net Total -100.00

Lines VAT Totais 0.00 is amount-based and only contains a price
field.

Shipping If the line is quantity-based, enter a

. negative quantity and leave the price as

N - positive.

Tax Reference

Handiing
VAT

Tax Reference

Misc
VAT

Tax Reference

Total VAT 0.00

Net Total -100.00

Gross Total -100.00

Delete Cancel Save as Draft Calculate
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5. Confirm submission _ 6. Create Replacement Invoice
After clicking submit you'll be prompted to confirm Are You Ready You will be asked Do you want to create a new invoice to replace
to Send? If you are, click Send Credit Note to issue the credit note. the one you just cancelled?

 |If the credit note changes the previous invoice and you need to
issue a new Invoice which has changes at Line level to the Qty

Are You Ready to Send? X or Prices, click Yes.
 If your credit note cancelled an invoice, and you do not want to

You're about to send an credit note to AECOM Technology Corp for a total amount of -1,000.000. create any new Invoices, click No.

Once sent, you'll have to contact your customer directly to make changes to the credit note.
Create Replacement Invoice X

Do you want to create a new invoice to replace the one you just canceled?

Continue Editing Send Credit Note

o
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Resolving Invoice Disputes (ua)

If an invoice has Disputed status, clicking the Resolve icon for that invoice on the Invoice Homepage will bring you to the
Invoice Resolution Options page.

Invoice #FRPOINV1123 Bac

Adjust

General Info

Bill To & Ship To

Net Total 420,000.00

Gross Total 504,000.00

rCancellnvoice l[ Adjust ]

Two options will be presented for resolution. In most countries (those where
‘compliant’ invoices are generated in Coupa) you will be able resolve the disputed

invoice by either:

1.

Clicking on Adjust
The Adjust options allows you to modify the invoice by adding or removing lines,
adjusting quantities, or correcting pricing.

Clicking on Cancel Invoice
This option prompts you to create a cancellation credit note and then submit a
new invoice with a new number.

In the United States, Oman and Qatar (where Coupa invoices are not ‘compliant’)
the options presented are slightly different and option 2 will be Void Invoice. Voiding
an invoice has a similar effect to invoice cancellation but a Credit Note does not

need to be generated.
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Choosing the Cancel Invoice resolution option presents the Create Credit Note screen. Most details will carry over from the
invoice but the General Info section, Credit Reason and Attachments should be populated prior to pressing Submit. When
you are happy, choose the Send Credit Note option. As this is a full cancelation of the invoice no changes can be made at

line level.

Create Credit Note create

Creating your first invoice? Just enter in your invoice number. Check the line details, make any necessary changes and put in any extra

charges. Once you are ready, click Submit. You'll be notified if the invoice is approved or placed on hold.

This credit note applies to invoice INVBH01. When approved, the credit will fully cancel the invoice’s impact to the transaction

General Info

From

* Credit Note # CCINVBH1

* Credit Note Date | 07/29/25

Payment Term NET 30 DAYS

Original Date of Supply 07/01/25 [

*Currency BHD

o * Supplier

* Supplier VAT ID

* Invoice From Address

Delivery Number
Status Draft
Original Invoice # INVBHO1

Original Invoice Date 07/01225

Image Scan | Choose File |No file chosen

Supplier Note

Attachments o Add File | URL | Text

* Credit Reason

Margin Scheme

97

* Remit-To Address

* Ship From Address

To

Customer

* Bill To Address

Raw Material supplies ME

89 o

Bahrain LE

Road 4626, Sea Front
973 Manama

Bahvrain

Bahrain LE

Road 4626, Sea Front
973 Manama

Bahrain

Bahrain LE

Road 4626, Sea Front
973 Manama

Bahrain

AECOM Technology Corp

AECOM Middle East Limited Foreign O
Branches Company ‘
32nd Floor Building 316, Road 4609
Block 346

640 Manama

Bahrain

Note: Credit notes created for UAE suppliers
will need 3 additional fields populated

X

Attachments e Add File | URL | Text

* Credit Reason

Margin Scheme

* Credit Note
Differences with
iginal Invoice in AED

* Original Value of
Supply in AED o

* Correct Value of
Supply in AED @

Lines
Adoctmet Tro
e Omseripacn oty vou Prae
: -500.000
FOLne Sarvice East L Contrast Sopoler Part Nrder
are
T R VAT Aot Taa Rataraece
Totaic &
s VAT ot ooe
wr
= Retorrcs
Henng
—
[T REN
s
=
2 R
e
Gross Total -550.000

Are You Ready to Send?

Coupa is about to create a credit note on your behalf. Please make sure you are not attaching
another credit note to this transaction as the Coupa generated PDF is your and your customer’s
legal credit note.

Continue Editing | Send Credit Note
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Choosing the Adjust resolution option presents the Create Credit Note screen. Most details will carry over from the invoice
but the General Info section, Credit Reason and Attachments should be populated prior adjusting the Price or Quantity on the
lines you wish to adjust. When you are satisfied, press Submit and then choose the Send Credit Note option.

This credit note applies to invoice test00001. When approved, the credit will adjust the invoice’s impact to the transaction

General Info From

* Credit Note # CR01923 ° * Supplier Raw Material supplies ME

* Credit Note Date | 07/29/25 * Supplier VAT ID ~

*Invoice From Address Bahrain LE
Road 4626, Sea Front

Payment Term NET 30 DAYS

Driginal Date of Supply 0711025 [ 973 Manama
= Bahrain
* Currency ~
Delivery Number * Remit-To Address Bahrain LE
Road 4626, Sea Front
Status Draft 973 Manama
L Bahrain
Original Invoice # test00001
Original Invoice Date 07/10/25 * Ship From Address

Image Scan [ Choose File | No file chosen

973 Manama

Bahrain
Supplier Note

To
7~
Attachments @) Add File | URL | Text Customer AECOM Technology Corp
= Credit Reason * Bill To Address AECOM Middle East Limited Foreign
Brancl ompany
Margin Scheme 32nd Floor Building 316, Road 4609

Block
640 Manama
Bahrain

Buyer VAT ID | 200009116100002 ~

* Ship to Address AlSaflar | Awachments @ Add File | URL | Text

Rd 3621
Box 640 * Credit Reason

Margin Scheme

Description Price

Installing Wireless mobil 5,500.00

-5,500.000 &

PO Line Service Sheet Line Contract
BH1707367-1 B

Taxes

VAT Rate VAT Amount Tax Reference

~ 0.000

* Credit Note
Differences with
iginal Invoice in AED

* Original Value of
Supply in AED @

* Correct Value of

Note: Credit notes created for UAE suppliers (> "> @

will need 3 additional fields populated

Supplier Part Number

Totals & Taxes

Lines Net Total -5,500.000

Lines VAT Totals 0.000

Shipping

VAT v 0.000

Tax Reference

Handling

VAT . 0.000
Tax Reference

Misc

VAT - 0.000
Tax Reference

Total VAT 0.000

Net Total -5.500.000

Gross Total -5,500.000

Delete Cancel Save as Draft Calculate
Are You Ready to Send? X

Coupa is about to create a credit note on your behalf. Please make sure you are not attaching
another credit note to this transaction as the Coupa generated PDF is your and your customer's ‘
legal credit note.

Continue Editing Send Credit Note
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Create Replacement Invoice
After issuing the Credit Note you will be asked Do you want to create a
new invoice to replace the one you just cancelled?

 |If the credit note changes the previous invoice and you need to
issue a new Invoice which has changes at Line level to the Qty or
Prices, click Yes.

 If your credit note cancelled an invoice, and you do not want to
create any new Invoices, click No.

Create Replacement Invoice X

Do you want to create a new invoice to replace the one you just canceled?

-
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For Guidance and Support using the Coupa Supplier Portal

Self Service Support

Guidance on registering and using the Coupa
Supplier Portal is available on our
AECOM Supplier webpage.

In addition, Coupa offers extended resources and
training for suppliers on how to use their system

1:1 Support

If you need additional help with registering or using the Coupa Supplier
Portal, email us at supplier@aecom.com

Our Supplier Enablement team can provide
support in local language.

If you have any queries regarding invoice status or
payment, please contact us:

Africa: AfricaAECOM.AccountsPayable@aecom.com
Europe: accountspayable.europe@aecom.com
Middle East & KSA: MEAP.DisbursementCentre@aecom.com
UK & Ireland: accounts.payable.europe@aecom.com
United States & Canada: Aphelpdesk@aecom.com
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