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Wstep

AECOM korzysta obecnie z platformy Coupa, obejmujgcego Portal Dostawcow Coupa (CSP), jako narzedzia zakupowego, za
posrednictwem ktérego nasi dostawcy mogg odbiera¢ zamowienia zakupu i przesytac faktury drogg elektroniczna.

Portal Dostawcow Coupa to narzedzie, ktére umozliwia dostawcom tgczenie sie z wieloma klientami, utatwiajgc zarzgdzanie
zamoOwieniami zakupu i fakturowaniem. Jesli korzystasz juz z Portalu Dostawcéw Coupa, nie musisz zaktadaé nowego konta,
ale zostaniesz potgczony z kontem AECOM za posrednictwem zaproszenia, ktore wyslemy Ci e-mailem.

Portal dostawcow Coupa jest w catosci opracowany i utrzymywany przez firme Coupa, dlatego mozesz otrzymywac prosby o
ptatng subskrypcje. Nie musisz rejestrowac sie w tych ustugach, aby dokonywacé transakcji z firmg AECOM.

Korzysci ptyngce z korzystania z Portalu Dostawcow Coupa sg nastepujgce:

e Korzystanie z Portalu Dostawcéw Coupa jest bezptatne.

e Portal zapewnia wiekszg przejrzystosc i wglagd w status Twoich faktur. Bedziesz mogt sprawdzic¢, czy Twoja faktura zostata
wystana, zatwierdzona, gotowa do ptatnosci lub optacona.

e Bedziesz mogt spersonalizowaé powiadomienia, aby otrzymywaé e-mailem informacje dotyczgce zamowien zakupu, faktur

itp.
W dokumencie tym przedstawiono funkcje Portalu Dostawcoéw Coupa (CSP), w tym rejestracje i logowanie, odpowiadanie na
prosby o informacje od AECOM, odbieranie zaméwien zakupu (PO) i fakturowanie,

6' aecom.com



Rejestracja w Portalu
Dostawcow Coupa

Delivering a better world

A=COM



Zatozenie konta w Portalu Dostawcow Coupa

AECOM wymaga od swoich kontrahentéw rejestracji w Portalu Dostawcow Coupa (CSP). Korzystanie z CSP jest niezbedne do realizacji transakcji
z AECOM w zakresie zamowien zakupu i fakturowania. W pierwszym kroku otrzymasz wiadomo$¢ e-mail z adresu

do_not_reply@aecom.coupahost.com .

1. Zaproszenie z prosba o dotaczenie |
konfiguracje profilu , znajdziesz tu informacje o
tym, czego od Ciebie oczekuje AECOM. Kliknij ,,
Dofgcz i odpowiedz” , aby utworzy¢ konto CSP.

Powered by £,3COUpa

A=COM DEV
New CSP Supplier SIM Invitation

Witaj Dostawco,

AECOM prosi Cie o aktualizacje profilu Twojej firmy w systemie Coupa, wybranej przez nich
platformie do zarzadzania wydatkami. Informacje te sa niezbedne do dokonywania z Toba
transakcji droga elektroniczna.

Portal Dostawcow Coupa jest catkowicie darmowy, a jego konfiguracja jest szybka i pomoze
Ci efektywniej dokonywac transakcji i komunikowac sie drogg elektroniczna.

Mozesz fatwo aktualizowac informacje o swojej firmie, jesli kiedykolwiek ulegng zmianie, a
takze wykonywac czynnosci zwigzane z AECOM (i innymi organizacjami, ktore korzystajg z
Coupa), takie jak przegladanie zamdwien zakupu, tworzenie faktur, zarzgdzanie
zamowieniami zakupu i fakturami, otrzymywanie alertow SMS w czasie rzeczywistym i wiele
wigcej.

Aby przekazac to zaproszenie dalej, wybierz ,Dolacz i odpowiedz", a nastepnie na stronie do
tworzenia konta wybierz .Przekaz to komus”.

Witamy!

Join and Respond

Zcoupa

Business Spend Management

Jesli nie otrzymates/as tej wiadomosci e-mail, sprawdz
folder ze spamem. Jesli nadal nie mozesz jej znalezc,
skontaktuj sie ze swojg osobg kontaktowg w AECOM
lub napisz na supplier@aecom.com;, aby sprawdzic,
na jaki adres e-mail wystano zaproszenie.

2. Utworz konto w CSP , wprowadzajgc wymagane
informacje. Kliknij ,Akceptuje Polityke Prywatnosci i
Warunki Korzystania” . Po kliknieciu ,,Utwoérz konto”
otrzymasz kod weryfikacyjny.

R T |
Utwérz konto

Firma AECOM Technology Corp utywa platformy Coupa
sluty do zawierania transakcji elektronicznych i
komunikacji. Za chwilg przejdziesz do proste] i szybkie]
konfiguraciji konta, aby wspblpraca migdzy Twojq firmq a
AECOM Technology Corp byla motliwa za

posrednictwem tego Portalu
* Nazwa firmy
Baltic Build Consull Sp.z 0.0.
* Adres e-mail
*imip * Nazwisko
* Haslo * Potwierdt haslo
7 J
* Kraj/region * Numer Identyfikoc]i podatikowe]
v || sevememen

Nie mam identyfikatora podatkowego

Masz juz konto? Zaloguj sip

Przeéli] dale]

3. Wprowadz kod weryfikacyjny e-mail wystany na
Twdéj adres e-mail i kliknij Dalej . Zostaniesz
przekierowany do strony, na ktérej bedziesz mégt
kontynuowac konfiguracje swojego profilu.

Fzcoupa
Twéj kod weryfikacyjny Coupa

Ponizej znajdziesz zamowiony kod weryfikacyjny. Wpisz 6-cyfrowy kod w systemie Coupa,
aby potwierdzic, ze to Ty.

Jesli prosba o kod nie zostata wystana przez Ciebie, skontaktuj sie z nami pod adresem
supplier@coupa.com.

$scoupa

Business Spend Management

e a1

Weryfikacja adresu e-mail

WysialiSmy jednorazowy kod weryfikacyjny na adres
AECOMUATS+888@gmail.com

Nie dotort do Ciebie kod waryfikacyjny?  Popros o nowy kod
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Aktualizowanie ustawien jezykowych

Mozesz zmieni¢ ustawienia jezykowe, przewijajgc na sam dét ekranu na dowolnej

stronie i wybierajgc jezyk z listy rozwijanej

-l s

Dedaj uzytkownikéw do konta Online Adres e-mail

Utworzono nowe polaczenie z kiientem Online Adres e-mail

Arkusze ustug
Arkusz ustug zostat odrzucony Online Adres e-mail

Arkusz ushug zostal zatwierdzony Online Adres e-mail

Zecoupa

Business Spend Management

li Polski

© 2008-2025 Coupa Software Incorporated
Polityka prywatnosci - Warunki uzytkowania

[ SMms

[ SMms

[ SMS

[ SMS

Anuluj

Wybierz ikone jezyka, aby
zmieni¢ jezyk CSP
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Wprowadzanie informacji profilowych

Po pierwszym zalogowaniu do Coupa zostaniesz poproszony o utworzenie profilu.
Uzupetnij wszystkie pola formularza wymaganymi informacjami.

Prosze zwr6¢ uwage na wazne informacje, ktdre nalezy wpisa¢ w ponizsze pola.

1. Wprowadz swoj adres gfowny. Powinien to by¢ adres zarejestrowanej siedziby
firmy, a nie adres prywatny. Mozesz p6zniej wprowadzi¢ dodatkowe adresy
lokalizacji lub biur.

2. ,Rodzaj firmy” wprowadz forme prawnej dziatalnosci swojej firmy, np. czy jest to
spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig, spotka publiczna itp.

3. Rada Dyrektorow wpisz nazwisko formanego przedstawiciela firmy lub cztonkow
zarzgdu swojej spotki .

4. Uzyj pola Kod faktury , aby potgczy¢ adres faktury CSP z odpowiednim adresem
w systemie zamowien.

Po wypetnieniu wszystkich pol kliknij Zapisz i Dalej, aby przej$¢ do nastepnej strony

(1/3)

Wdrozenie do portalu Coupa Supplier Portal

Adres gtéwny )

* Kraj/region * Wiersz adresu 1

Polska - UL Przykladowa 10
* Miejscowosc * Wojewddztwo

Krakow wojewddztwo matopolskie -
Poland
Miejsce rejestracji (G Rodzaj firmy (i
} 0 Dat ol
Kapitat zaktadowy Kod wystawcy faktury
P y jezyk

Polski hd
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Wprowadzanie Informacji profilowych (s

W ramach swojego profilu Coupa bedziesz musiat poda¢ metode ptatnosci.

Wprowadz nazwe swojej metody pfatnosci | powigzany adres e-mail . Nazwa formy
pfatnosci jest wytgcznie informacjg i nie powinna zawiera¢ imienia i nazwiska
klienta, poniewaz mozesz chcie¢ udostepnic jg wielu klientom.

Wdrozenie do portalu Coupa Supplier Portal

Przed przejéciem do portalu Coupa Supplier Portal podaj wymagane informacje na temat swojego profilu biznesowego
(& Adres gtéwny zostat zapisany x
Dane konta Dane do ptatnosci

Forma ptatnosci ( Karta wirtualna | Konto bankowe)

Karta wirtualna @

* Nazwa formy ptatnosdci (0) * Adres e-mail

Przelew bankowy AECOMUATS+888@gmail.com

Nie przyjmuj ptatnosc kartg wirtualng od tego klienta

FO Wypetnieniu pol KIKNIj przycisk arej , any wprowadzic powigzane dane
bankowe.

Wprowadz swoje dane bankowe | Kliknij, a nastepnie kliknij Zapisz i Dalej
Pamietaj, ze wpisujemy numer konta bez bez numeréw kodu banku, ktére sg
wymagane w innym polu.

Wdrozenie do portalu Coupa Supplier Portal
Przed preejiciem do portalu Coupa Supplier Por ta) wymagane informacie na Len

(&5 Dobre wieici Dane do ptatnoic rostaty Tweryfikowane | udostepnione nastepujacym kiientom: AECOM Technology Corp

Dane konta Dane do ptatnosci

Forma ptatnosci (Karta wirtualna | Konto bankowe )

Przelew bankowy

Kraj/region konta bankowego = Waluta konta bankowego
Polska - PN -
azwisko beneficjenta Nazwa banku
Tomasz Kowalski Vistula Bank SA
Numer konta Potwierdf numer konta
0000123456769012 0000123456789012
p————p——— ) Potwierds numer 18N
PLS4111122220000123456769012
Kod banku - 1111
Moja firma oczekuje pilnych ptatnoici / ptatnodci
prrelewem
Kod oddziatu Typ beneficjenta

Dokumenty pomocnicze

ci przelewem bankowym od tego klienta

Zapisz i przejdf dalej
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Wprowadzanie informacji wymaganych przez AECOM (3)

Twdj profil Coupa nie jest domysinie dostepny dla klientow, ale mozna go uzywa¢ do odpowiadania na proshy o informacje od klientéw. AECOM bedzie wysyta¢ do Ciebie
prosby o informacje, aby$s mégt podaé¢ informacje wymagane do skonfigurowania Twojej firmy jako Dostawcy. Podczas pierwszej konfiguraciji, AECOM wysle do Ciebie
prosbe o informacije.

Aby wypetnié wniosek o informacje AECOM, kliknij Kliknij zaktadke Profil firmy (biznesowy) na stronie gtéwnej, a nastepnie w menu wybierz opcje zgdanie informacji. Na
stronie ,, Zgdanie informaciji” zobaczysz wszystkie oczekujgce prosby o informacje, ktére do Ciebie wystano. Jesli masz prosby od wielu klientéw, przefiltruj je do tych od
AECOM, a nastepnie wybierz ,, Profil dostawcy”. formularz.

sy . L P o TOMASZ A VIENL FOMOC
Ze2Coupa supplier | dl OMASZ POWIADOMIENIA @D OMOC
ﬁ Faktury Zamdwienia Profil biznesowy Arkusze ustug Pozyge Wczeiniejsze powiadomienie o wysytce Konfiguracja Wiecej...
Profil biznesowy Zgtoszenia dotyczgce profilu Podmioly prawne Formy ptatnosa Zadania informacji Ocena wydajnodci
AECOM Technology Corp Wybierz ikiienta | AECOM Technology Corp

Odpowiedzi w formularzu

Formularz Status Data Utworzenia Godzina Zgloszenia
Supplier Profile (Poland) _Transiated Nowy 1.08.2025 E
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Wprowadzanie informacji wymaganych przez AECOM (3)

1. Najpierw podaj informacje o swoim adresie
gfownym . Powinno to zosta¢ uzupetnione na podstawie
informacji, ktére juz podates$. Pamietaj, ze powinno to by¢
Twoje gtéwne biuro, a kolejne lokalizacje lub biura mozesz
doda¢ pozniej.
AECOM Technology Corp Viybierz kienta | AECOM Technology Corp

 Automatycznie wypelniliimy pewne informacje, Uzywajac Twojego profilu publicznego.

Informacje O Dostawey Balic Buld Consu Sp. 20.0

* Doing Business As
Name | Nazwa
praedsigbiorstwa

* Primary Address / Adres podstawowy - krajfregion

Krajfregion

Wojewddrtwo lub
powiat

Kod 150 paristwa
Imig | nazwiskoinazwa
w adresie
* Adres (ulica)
Adres (ulica) 2
Adres (ulica) 3
Adres (ulica) 4
* Migjscowosé
* Kod pocriowy -

Kod lokalizacii

2. Zalgcz odpowiednie dokumenty uzupefniajgce,
korzystajac z opcji , Zatgczniki” . Aby zarejestrowac sie
jako dostawca, musisz dostarczyc:

— Kopia zredagowanej faktury lub danych Twojej firmy
(np. nazwa prawna, adres pocztowy, numer
kontaktowy, adres internetowy) na oficjalnym papierze
firmowym oraz

—  Zaswiadczenie bankowe wyraznie potwierdzajgce
Twoja rejestracje w banku.

* Supporting Document / Dokumenty uzupetniajace

Dodaj adres do praekaziw

Odrzué Zapisz

Po dotgczeniu dokumentéw kliknij Dodaj odbiorce przelewu

Upewnij sie, ze dotgczysz wymagane zatgczniki,

aby unikng¢ opdznien w konfiguracii profilu.

3. Wybierz istniejace dane bankowe, ktére chcesz
udostepnic¢ firmie AECOM. Wybierz metody pfatnosci, a
nastepnie kliknij ,Dodaj wybrane” . Zostaniesz poproszony
0 podanie adresu do przelewu . (W przypadku
koniecznosci dodania nowej metody ptatnosci zapoznaj
sie ze strong 13).
... X

Jak chcesz otrzymacd ptatnosc?

Wazystkie metody  Przeélewy bankowe  Czeki  Karty kredytowe Dodaj forme platnodci

AECOM Technology Corp preferuje platnodci Karty kredytowe, Przelewy bankowe.

D = bankowy fy Preferowane przez Mienta

UL Przyidadowa 10, 31-011 Krakow, Lesser Poland, Poland, Foland (PL1234567800)

Vistula Bank SA ¢y Preferowane crzez Mients
& UL Przyidadowa 10, 31-011 Krakow, Lesser Poland, Poland
O ©  u Paykacows 10, 31-011 Kaakéw, Lesser Poland, Poland. Poiand (PL1234587290]

Dodsj wybrane

* POL-Remit-To Address_Final V3_Translated

Active / Aktywna (]

*VAT ID | Numer
identyfikacii
podatkowe] (nazwa
zaley od kraju)

* PO First and Last
Name | Zaméwienie -
imig i nazwisko

* PO Email

Zambwienie - e-mail

AECOMUAT5+383@gmai com

Ranl Arrnunt Nataile / Nana hankin

E;“ aecom.com



Wprowadzanie informacji wymaganyc

4. Wprowadz dane bankowe powigzane z wybrang metoda ptatnosci . Powinny
one pochodzi¢ z Twojego profilu Coupa. Sprawdz poprawnos¢ udostepnianych
danych.

Bank Account Details / Dane banku

Remit-to Details

* Bank Country/Region
I Krajiregion banku

*Bank Acoount
Number | Numer
rachunku bankowego

* Bank Branch Number
I Numer oddzialu
banky

*[BAN Number | Numer
IBAN

* SWIFT Code (BIC) .
Kod Swit Strast Address | Adres

— fiayeany

* Bank Name | Nazwa

" Street Address 2
banku

Adres fizyeany 2

* Branch Name |
Oddzial banku

City I NBiiscomost

Postal Code Kod

B "
Beneficiary Name pocttowy

Narwa beneficjenta

Regon! Kajregion
Kajregn
Account Currency |
Waluta rachunky
Woewodriwo b
powial

Payment Curency

Kod 5O pansta FLef2
Waluta platnosei "

*Invorce Curmency

Waluta faktury Intermediary Bank

Detals

N przez AECOM @zr3)

5. Wypetnij wniosek o informacje, klikajgc przycisk ,Przeslij do zatwierdzenia” .
Spowoduje to wystanie informacji do AECOM w celu ich weryfikaciji.

Zapisz Zgio< do zatwierdzenia

Jesli wniosek zostanie pomysinie wystany, na ekranie pojawi sie powiadomienie
informujgce o tym, ze wniosek zostat ztozony. Oczekuje na zatwierdzenie.

AECOM Technology Corp Wyer ita | AECO Technoogy Corp

W oczekiwaniu na zatwierdzenie [i]

AECOM dokona przegladu przestanych danych. Staramy sie to zrobi¢ w ciggu 15
dni roboczych. W przypadku jakichkolwiek probleméw formularz zostanie odrzucony
i odestany do Ciebie w celu aktualizacji.

Jesli wszystkie dane zostang pomysinie zweryfikowane, skontaktujemy sie z Tobg w
celu przeprowadzenia weryfikacji zgodnosci..

Firma AECOM moze skontaktowac sie z Tobg lub Twoim dziatem naleznosci
telefonicznie z prosbg o ustng weryfikacje Twoich danych ze wzgledow
bezpieczenstwa. Dlatego konieczne jest podanie prawidtowego numeru telefonu.

Aby potwierdzi¢ autentycznosc tego zgdania lub otrzymanych potgczen, prosimy

0 kontakt pod adresem supplier@aecom.com

E;‘ aecom.com
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Dodawanie metody ptathosci — przelew bankowy

Jesli na Twoim koncie CSP nie ma zapisanych zadnych odpowiednich metod Dodaj forme platnotcl 3. Podaj nazwe metody

ptatnosci, konieczne bedzie skonfigurowanie nowej metody ptatnosci przelewem Forme platodcl § pfatnosci.
bankowym lub kartg kredytowg podczas konfiguracji profilu. Nie nalezy tu podawac

e —. nazwy Kiienta (gdy2

Jak ch .  Ctatnodé? moze by¢ ona widoczna
akK cncesz rzymac atnosc! H
i id i 2 azwrs formy platnotcl O w przypadku wielu
Wazystkie metody Przelewy bankowe Czeki Karty kredytowe Dodaj forme ptatnodei ~ 3 klientéw)
) » * Krajiregion konta bankowego * Waluta konta bankowego . . )
AECOM Technology Corp preferuje platnodci Karty kredytowe, Przelewy bankowe. 4 o : e - 4 Wyblerz kraJ/reglOn
konta bankowego i podaj
3NKOW,) . p—— "’ Imig¢ | nazwisko beneficjenta Nazwa banku , .
0os ™ _ o dane bankowe wiasciwe
UL Przykladowsa 10, 31-011 Krakow, Lesser Poland, Poland, Poland (FL1234587800) .
dla danego kraju.
Vitula Bark SA {y Preferowane przsz Kiema 5. Kontynuuj konfiguracje
i Ul Przykiadowa 10. 31-011 Krakow, Lesser Poland. Poland konta ( ZObaCZ Strone 12
it = od bamka) )
D Q Ul. Przykiadowa 10, 31-011 Krakow, Lesser Poland, Poland, Poland (PL1234557800) Moja firma oczekuje pilnych ptatnodei /
ptatnodci przelewem

Business -

Adres é-mail do przekazdéw (i) Kod do przekazu (1)

1. Wybierz odpowiednig metode pfatnosci, ktorg chcesz doda¢: AECOM umozliwia
ptatnosci przelewem bankowym lub kartg kredytowg .

Dokumenty pomocnicze (3)

2. Kliknij Dodaj metode pfatnosci Podaj nazwe
metody ptatnosci

6‘ aecom.com
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Zapraszanie innych uzytkownikow do konta Coupa Twojej firmy

Po wstepnej konfiguracji konta mozesz doda¢ do Portalu Dostawcéw Coupa kolejnych uzytkownikow ze swojej
firmy . Mogg to byC zespoty ds. ksiegowosci, osoby wystawiajgce faktury, menedzerowie ds. ksiegowosci,
zespoty sprzedazy i inne osoby.

Aby dodac uzytkownika, przejdz do zaktadki , Konfiguracja” na stronie gtdwnej, a nastepnie wybierz z menu
LAdministrator” > ,Uzytkownicy” . Na stronie ,Uzytkownicy” mozesz wyswietli¢ i edytowac liste istniejgcych
uzytkownikow lub klikng¢ przycisk ,, Zapro$ uzytkownika” , aby doda¢ nowych uzytkownikow.

£;zcoupa supplier port TOMASZ~ | POWIADOMIENIA @ | FOMOC

o Faktury Zaméwienia Profil biznesowy Arkusze ustug Pozycje Wezedniejsze powiadomienie o wysytce Konfiguracja Wigcej.

Prodby o potgczenie

Filtruj aktywnych,

Administrator uzykownicy A nieaktywnych lub
Wyswier [ vl 1 » dezaktywowanych

uzytkownikow, korzystajgc

Nazwa uzytkownika Adres e-mail Status Uprawnienia Dostep dia klienta Cel Dzatania z I|Sty I’OZWIJaHEJ Wldok
Tomasz Kowalsla AECOMUAT5+888@gmail com Algywne Adrrnistrator fECOM :'sfegcnvoéé“ u,
A Kliknij Edytuj , aby
" Evibva dostosowac
Posamcasia Pocpeczanie uprawnienia

wiersza . .
zavviwienia uzytkownika w CSP
Profile
Formy piatnosc Paatnosci

Patnosci
formacie o pezedterminowe
Spolecznost

Ukryte.
a sFTP prywstne i
publiczne
Wezesniejsze
powiadomienia
Biedy pliku sFTP (dla © wysylce
et Wyniki

bznesowe

ku sETP (od Zamdwienia
Zaopatrzenie
Zapasy
Zmiany
zamowienia

Tylko uzytkownicy z uprawnieniami administratora moga uzyskac¢ dostep do konfiguracji CSP i jg zmieniac.
Jesli Twoja firma nie moze uzyska¢ dostepu do konta administratora, zarzgdzajgcy Coupa moze pomaoc Ci go
odzyskaé. Skontaktuj sie z nimi pod adresem supplier@coupa.com

Kliknij ,Zapro$ uzytkownika” , aby wysta¢ wiadomosc¢
e-mail do osoby w Twojej firmie z prosbg o dotgczenie
do CSP. Na tej karcie mozna réwniez skonfigurowac
uprawnienia uzytkownika.

Zapros uzytkownika

Informacije o uzytkowniku Numer telefonu
imig Krajiregion

Marwisko Obsmarmiasto

* Adres E-Mail Lokainy

ca @ Rozszerzenie
Uprawnienia @ Klienci

& Wszystkie
AECOM Technology Corp

Anuluj _m zaproszene
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Aktualizowanie powiadomien w portalu dostawcow Coupa

Mozesz zaktualizowaé ustawienia konta i preferencje dotyczgce powiadomien,

najezdzajgc kursorem na swojg nazwe uzytkownika w prawym gornym rogu ekranu

gtébwnego CSP.

W sekcji Ustawienia konta mozesz zmieni¢ swoje dane osobowe (imie i nazwisko,
dziat, stanowisko i hasto). Jesli chcesz edytowac dane firmy, mozesz to zrobi¢ w
sekcji Profil firmy.

W Preferencjach powiadomien W tej sekcji mozesz edytowac otrzymywane
powiadomienia. Dla kazdego typu powiadomienia mozesz wybrac, czy chcesz je
otrzymywac:

- Powiadomienia online w ramach CSP po zalogowaniu
- Powiadomienia e-mail
- Powiadomienia SMS

Wazne jest, aby powiadomienia e-mail i SMS byly wigczone dla istotnych funkciji

biznesowych konta, dzieki czemu bedziesz na biezgco informowany o problemach z

kontem, np. w przypadku zakwestionowania faktury, otrzymania lub anulowania
zamowienia, koniecznosci podania dodatkowych informacji przez klienta lub
udostepnienia Tobie informaciji.

fecoupa

F3 Faktur

Moje konto

Zaczniesz otrzymywat powiadomienia, gdy kienci je uaktywnia,

Dostep do konta
Prosba o dotaczenie

Prosba o scalene

Ogloszenia

Nowe ogloszenie iienta

Przyznano role Wyniki biznesowe

Kata

(1]

Otrzymano nowiy komentarz
Katalog zostal zatwierdzony
Katalog zosta! odrzucony

Katalog wkrotce wygasme

Spotecznosc

Rola Spolecznost przypisana uzytkownikow

Przyspieszenie Coupa

Nowy kiient platnodi przedterminowsj

B Adres e-mai SMS

g Adres e-ma SMS
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Poruszanie sie po CSP po
utworzeniu konta
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Jak zalogowaé sie do portalu dostawcow Coupa

Po utworzeniu konta mozesz zalogowac sie do portalu dostawcy Coupa pod adresem
https://supplier.coupahost.com/sessions/new

Kazdy uzytkownik powinien zalogowac sie przy uzyciu wlasnych danych logowania. W razie potrzeby uzytkownicy z Twojej firmy
z uprawnieniami administratora mogg zapraszaé innych uzytkownikéw .

Twoja gtdwna strona dostawcy Coupa bedzie wyglgda¢ mniej wiecej tak:

Podmenu w prawym gérnym rogu zapewnia dostep do Ustawien konta i Zarzgdzania
powiadomieniami , dostep do przeglgdania powiadomien online oraz dostep do menu Pomoc.

£rcoupa supplier portal TOMASZ © | POWIADOMIENIA @ = POMOg]

Q Faktury Zamdwienia Profil biznesowy Arkusze ustug Pozycje Woezegniejsze powiadomienie o wysytce Konfiguracja

BB Baltic Build Consult Sp. z o.0. Pasek zaktadek zapewnia dostep do gtéwnych funkcji Portalu Dostawcow Coupa. Z tej sekciji
et prof | Uzytkownicy moga uzyskac dostep do sekcji Faktury , aby zarzgdzac fakturami, sekcji
Zamoéwienia , aby przeglgdac i zarzgdza¢ zamdéwieniami, oraz sekcji Profile Firm , aby
zarzgdzac informacjami o firmie i odpowiadac¢ na zapytania . Uzytkownicy z uprawnieniami
administratora mogg réwniez skorzysta¢ z opcji Ustawienia , aby zarzgdzac uzytkownikami w

swojej firmie .

Ostatnia aktywnos¢ wyswiet « @ Ogtoszenia

Korzystanie z Portalu Dostawcéw Coupa jest bezptatne, a AECOM nie wymaga zakupu
zadnych dodatkéw w celu jego uzytkowania.

Coupa jest jednak podmiotem zewnetrznym i oferuje dostawcom szereg ptatnych produktow,
ktére Coupa moze intensywnie promowac w portalu dostawcow. Produkty te obejmuja:

» Coupa Zweryfikowano

Zabezpieczenia Prosby o Propozycje Potaczeni klienci i i i
wielosktadnikow dotaczenie scalenia i WSparCle Premium Coupa |
: 4 0 Uzytkownika 0 Duplikatu 1 Potaczenie ° Coupa Advanced

uzytkownika

AECOM nie wymaga zakupu zadnych opcjonalnych dodatkéw Coupa. Niestety, nie mozemy
ograniczy¢ promocji Coupa w ramach CSP. W przypadku jakichkolwiek problemow lub skarg
dotyczacych tych produktéw prosimy o kontakt pod adresem verified@coupa.com w celu
uzyskania dalszego wsparcia. POJAWIA SIE TYLKO JESLI KONTO NIE ZOSTALO
JESZCZE ZWERYFIKOWANE
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Aktualizowanie profilu dostawcy CSP

— Aby uaktualni¢ swoj podstawowy profil CSP, kliknij
zaktadke Profil firmy na stronie gtownej Coupa.

— Woybierz opcje Profil firmy w podmenu, aby
zaktualizowac¢ podstawowe informacje o firmie i dane
kontaktowe w sekcjach Informacje o firmie , Kontakty
| Adresy .

— Kiliknij ikone ofdwka w odpowiednich sekcjach, aby
dokonacé edycji pdl widocznych na zrzucie ekranu, a
nastepnie zapisz zmiany.

NOTATKA:

Aktualizacja profilu dostawcy CSP nie powoduje
automatycznego wystania aktualizacji do AECOM.

Jesli chcesz wprowadzi¢ zmiany w danych
przechowywanych przez AECOM, skontaktuj sie z nami pod

adresem supplier@aecom.com i popros o wystanie nowego
whniosku o informacje (patrz nastepny slajd).

19

£2coupa supplier porta TOMASZ~ | POWIADOMIENIA@ | FOMOC

Konfiguracja

Baltic Build Consult Sp. z o.0.
Podglad profilu | Skopiuj adres URL profilu | Pobierz jako plik PDF

Informacje o firmie
Na firmy Brania Infermacje
Bal
Identyfikator podatkowy Rok zatotenia  Towary
L12
Produkty i ustugi la ZZ V
pu!
Obsh obsz B b b
Kontakty
Dodaj uzytkownika Q
wzwisko Giéwny kontakt E-mail Numer telefonu sluzbowego Cel Dzialania
Tomasz Tak AZCOMUATS+888@gmail.com (siggowoié, Ré 3¢, Pravine, ' !
Kowsalski Ryzyko, Sprzedaz, Zaopatrzenie
5
Adresy
Dodaj adres. Q,
Adres Adres glowny igj $¢ jEWS Kod pocztowy Kraj/region Dzatania

UL Przykiadowa 10 Tak Krakdm wojewodztwo malopoiskie 31-om PL

Nastrone 5] 15| 30
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Aktualizowanie i uzupetnianie wnioskow o informacje od dostawcow AECOM

Zadania aktualizacji mozna wysyta¢ do dostawcow po ich zarejestrowaniu w CSP. DomysInie powiadomienia bedg
wysytane e-mailem oraz w CSP w momencie wystania zgdan informacji.

Aby wypetni¢ i przestaé prosbe o informacje o dostawcy wystang z AECOM, kliknij zaktadke Profil firmy na stronie gtéwnej, a
nastepnie wybierz opcje Zgdania informacji w menu. Na stronie ,Zgdania informacji” zobaczysz wszystkie oczekujgce prosby o

informacje, ktore do Ciebie wystano. Jesli masz prosby od wielu klientéw, przefiltruj je do tych od AECOM, a nastepnie wybierz
opcje , Zgdanie informacji”. formularz(e).

i iinnliar ré TOMAS? A HEN POMOC
£acoupa supplier OMASZ POWADOMIENIA @ | FOMOC
ﬁ Faktury Zamébwieni a Profil biznesowy Arkusze ustug Pozyge Wezeinigjsze powladomienie o wysytce Konfiguracja Wiecey...
Profil biznesowy Zgtoszenia dotyczgce profilu Podmioly prawne Formy ptatnosca lqdaum informacji Ocena wydajnoici
AECC Wybierz kient] | AECOM Technology Corp _]

Odpowiedzi w formularzu

Twoje informacje zostaly przestane xX

Formularz Status Data Utworzenia Godzina Zgloszenia
I'E.::‘-':'=':" e (Poland)_Translated W oczekiwaniu na zatwserdzenie 1.08.2025 4.082025

E;“ aecom.com



Zarzadzanie zamowieniami
zakupu (PO)

Delivering a better world

A=COM



Zarzadzanie zamoOwieniami zakupu (ss)

Po otrzymaniu nowego zaméwienia od AECOM, zostanie do Ciebie wystane zamowienie zakupu. Domyslnie bedziesz powiadamiany o nowych zaméwieniach zakupu i

zmianach w zaméwieniach za posrednictwem powiadomien e-mail i online, jednak mozesz zmieni¢ te ustawienia powiadomien . Zaméwienia zakupu (PO) wystane z AECOM
mozna przegladac i zarzgdzaé nimi, przechodzac do zaktadki Zaméwienia .

£.coupa supj iernorta CSP POWADOMIENA €8)  FONMOC
ﬁ Faktury m Profil biznesowy Arkusze ustug Weczesniejsze powiadomienie o wysytce Konfiguracja Wiecej..
Wiersze zamdwienia Zwiroly Zmiany zamdwienia Wiersz zamdwienia - zmiany Potwierdzenia zambwied Wiecej...
Jesli Twoja firma wspotpracuje z wieloma
Wybierz klienta AECOM Technology Corp . ey klientami w ramach CSP, mozesz
7 of & & k filtrowac za pomoca listy rozwijanej
dimowienia Zakupu

Wybierz klienta

Widoki mozna ustawi¢ tak, aby
NumerZZ Data Zamowienia Status Godzina Potwierdzenia Pozycje Komentarze bez odpowiedzi Suma Przypisane do Dzialania —> Wyswietlaly okreslone typy zamowien

(np. zamowienia otwarte, zaméwienia
UK1707241 18.08.2025 Wystawione Brak Site work Ne 12500,00 s ] przeterminowane itd.)
GBP '
Ikony Akcji umozliwiajg fatw
UK1707340 18.08.2025 Wystawione Brak 100 EACH pozycji Safety equipments Ne 1500.00 = > tw%r)z/enig]f:ktuor lub ijoat l?redi/towych
GeP
do zamowienia. Uzyj:
UK1707320 16.08.2025 Wystawicne Brak 100 EACH pozycii test dry rum Ne 25 000,00 = J .« 76ka ikona mong{y do tworzenia

faktury
» lkona czerwonej monety do
utworzenia noty kredytowej

Lista zamowien zakupu zawiera kluczowe
informacje o kazdym zamowieniu. Kliknigcie
numeru zamowienia zakupu spowoduje
wys$wietlenie szczegotowych informacji o
zamoOwieniu zakupu (patrz nastepna strona). E)\ aecom.com



Zarzadzanie zamowieniami zakupu (s

Klikniecie numeru zaméwienia w zaktadce Zamodwienia spowoduje wyswietlenie szczegdtowych informacji na temat zamdwienia zakupu.

Adres dostawy: W przypadku
AECOM Technclogy Corp . towaréw jest to adres
dostawy, a w przypadku
ustug jest to miejsce, w
ktérym wykonywana jest

bedzie to jeden z ponizszych statusow: W{nacje ogélne Wysytka praca.
; ' o . ' - . ' W przypadku zaméwien
S Wystawione - Wystane przez e-ma Adres Odbior 1 cket No3 7 . Lo s
Status Opis - — J e towaréw nalezy podaé imie i
ata zamowienia <. .Ve.aleo

Wybierz klienta

Zamowienie zakupu nr UK1691195

Pole ,Status” pokazuje status zamoOwienia. Zazwyczaj

nazwisko oraz numer

. . . Data wersji 21.02.2025 .

Wydany Zamowienie zostato zatwierdzone i I 10 Bkt Fom telefonu, ktére zostang

wystane do Dostawcy. ks haninaa o wiadomo rzekazane kurierowi
E-maif C 2 com _— razie pytan nalezy
arunki © [ 7 .

Zamkniete Wystawione zaméwienie zostato Warunek platnoici NET 30 > skontaktowac sig ze _
odebrane i zamkniete recznie lub Legacy PO# Brak Whioskodawcg , korzystajgc
automatycznie w Coupa. International Brak z pod_anego imienia | _

Withholding Tax nazwiska oraz adresu e-mail.

Lekkie Zamowienie jest zamkniete, ale mozna e Odniesienie do Warunkéw

zamkniecie je ponownie otworzy¢. Nie mozna Retention ol
wystawié faktury na podstawie L Z2tacmiki Smkowy : zta gczonego
zamowienia o tym statusie. [potwierdzone ] okumentu umowy (w

przypadku uméw poufnych
L. . . Lo Przypisane do| —) d + t . t |k0
Odwotany ZamoOwienie zostaje anulowane i nie ) olgczone zostanie tyl
musi byé realizowane. Wiersze odniesienie do umowy, a
oddzielnie za posrednictwem
Jesli w Portalu Dostawcow Coupa masz zamoéwienie o B e R A PaNs o jednostf::: - ERE—— bezpiecznej komunikacji)
statusie Lekko zamkniete lub Anulowane i oczekiwate$, ze = e . Loy netto . o o
zamOwienie bedzie otwarte, skontaktuj sie ze 10,50 Po zapoznaniu si¢ z

v

Zleceniodawcg . zamoéwieniem prosimy o

Numer Katalogowy Dostawcy Pomocniczy Numer Katalogowy Dostawcy Nazwa Producenta Numer Katalogowy Producenta pOtWierdZ_enie jego
5% Srak E 0trzyman|a poprzez
zaznaczenie pola wyboru
Potwierdzono .
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Zarzadzanie zamowieniami zakupu s

Sekcja Wiersze zawiera pozycje zawarte w zamowieniu, uzgodniong lub
maksymalng cene i wszelkie kwoty juz zafakturowane .

Dodatkowe informacje mogqg by¢ zawarte ponizej kazdego wiersza, w zaleznosci od
rodzaju sktadanego zamowienia.

Faktury powinny mie¢ takg samg strukture i walute, jaka zostata podana w
zamowieniu.

Zasadniczo kazde zamowienie zakupu (PO) moze by¢ fakturowane niezaleznie w
momencie wysytki towarow lub zgodnie z ustalonym harmonogramem fakturowania
ustug. Faktury mozna wystawia¢ bezposrednio z widoku szczegotow zamowienia
zakupu za pomocg przycisku ,Utworz fakture” lub korzystajgc z jednej z opcji
fakturowania okreslonych w sekcji ,Fakturowanie” .

Poniewaz nie jest mozliwe wystawienie faktury na kwote wyzszg niz catkowita cena
pozycji w zamdwieniu, wszelkie zmiany cen nalezy wczesniej omowié ze
Zleceniodawcg i poprosi¢ o zmiane zamowienia.

Wiersze
1 Typ Pozycja liose Jednostk Cena
&  TOLERANCE TEST 25 a jednostkowa

H netto

Numer Katalogowy Dostawcy  Pomocniczy Numer Katalogowy Dostawcy  Nazwa Producenta

RIS TV Numerwiersza: 0 -0~ I

Zafakturowane

Numer Katalogowy Producenta

Suma GEF 262,50

Zapisz =4 Drukuj widok
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O_pcje fakturowania

AECOM obstuguje pie¢ metod sktadania faktur przez dostawcow:

Wysvyitanie faktur z zamowienia zakupu przestanego e-mailem. - czyli z mailowego powiadomienia z Coupa o PO
Dostawcy, ktérzy majg niewielkg liczbe zamowien, mogg wystawiaé faktury, klikajgc link w zamowieniu zakupu w swojej
skrzynce odbiorczej. Coupa automatycznie wygeneruje fakture na podstawie danych z zamdéwienia zakupu, gotowg do
weryfikacji i przestania.

Wysvyianie faktury z zamdéwieniem zakupu (PO) lub bez zamdwienia (Non-PO) w Portalu Dostawcow Coupa.
Wiekszo$¢ dostawcow uzna Portal Dostawcow Coupa za efektywne narzedzie do zarzgdzania zamowieniami zakupu,
fakturami i ptatnosciami. Fakturami mozna zarzgdzac¢ w zaktadce ,Faktury” w portalu.

Fakturowanie cXML

Fakturowanie cXML to forma fakturowania cyfrowego, umozliwiajgca zarzgdzanie duzg liczbg faktur i ich wymiane miedzy
systemami finansowymi klientéw i dostawcow. Coupa moze otrzymywac faktury cXML, ale musi to by¢ indywidualnie
skonfigurowane dla kazdego dostawcy. Dostawcy o duzej liczbie transakcji, ktérzy nie sg obecnie skonfigurowani do
fakturowania cXML, mogg skontaktowac sie z supplier@aecom.com, aby omowic te opcje.

Fakturowanie za posrednictwem portalu rzgdowego
Coupa moze otrzymywac faktury za posrednictwem portali faktur rzgdowych w krajach, w ktérych obowigzuje fakturowanie
elektroniczne. Faktury sg obowigzkowo przetwarzane za posrednictwem portalu rzgdowego (np. Rumunia, Wtochy).

Fakturowanie w drodze wyjatku

W drodze wyjatku, wedtug uznania AECOM, bedg rowniez obstugiwane faktury konsolidowane od dostawcéw o duzej liczbie
zamowien oraz inne formy fakturowania, w przypadku, w ktorych problemy technologiczne lub praktyczne uniemozliwiajg
dostawcom fakturowanie w systemie Coupa. Dostawcy muszg spetnia¢ okreslone kryteria, aby kwalifikowac sie do
fakturowania w drodze wyjgtku. Skontaktuj sie z supplier@aecom.com, jesli uwazasz, ze ma to znaczenie dla Twojej firmy.
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Zarzadzanie fakturami: zatgczniki do faktur i1 typowe problemy

Firma AECOM wdrozyta szereg zautomatyzowanych mechanizmow weryfikacji faktur w systemie Coupa, aby
usprawni¢ proces fakturowania. Aby unikng¢ opoznieh w przetwarzaniu i ptatnosciach faktur, nalezy zapoznac sie z
ponizszymi wymaganiami dotyczgcymi faktur:

« Wiele faktur wymaga kopii. Mogg one by¢ potrzebne do dostarczenia kopii faktury naszym klientom lub do celéw audytowych.
Kopie faktur/zatgcznikow nie sg obowigzkowe we wszystkich przypadkach, ale jesli umowa wymaga dostarczenia kopii
zapasowej, upewnij sie, ze jg dostarczysz, w przeciwnym razie faktura zostanie zakwestionowana.

» Faktury podlegajg automatycznej kontroli zgodnosci. Jesli faktura przekracza okreslony przez Aecom zakres tolerancji ,
zostanie automatycznie zakwestionowana natychmiast po jej przestaniu. Zazwyczaj otrzymasz ostrzezenia przed jej
wystaniem, jesli Twoja faktura przekroczy ten zakres. Czesto wystepujg problemy z:

» Fakture nalezy przestaC w ciggu 5 dni od daty jej wystawienia. Jesli faktura zostanie przestana po uptywie 5 dni od daty
wystawienia, zostanie automatycznie zakwestionowana. Wazne jest rowniez, aby data faktury zgadzata sie z datg na
wszelkich dokumentach potwierdzajgcych z systemu finansowego dostawcy.

* Faktury z potwierdzeniem zamdwienia nie mogg przekraczac¢ ceny podanej dla kazdej pozycji w zamdwieniu. Jesli chcesz
wystawic fakture na kwote wyzszg niz podana w zamdéwieniu , przed wystawieniem faktury musisz poprosic¢
Whnioskodawce o zmiane zamoéwienia .

o ,Do” nalezy podac prawidtowy podmiot AECOM, adres podmiotu oraz identyfikator podatkowy nabywcy . Powinny one
zostac¢ wyszczegolnione w zamoéwieniu lub umowie.

* Wybrana stawka podatku musi odpowiadac rodzajowi produktu oraz adresom faktury, wysyiki, odbiorcy przelewu itp.
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Fakturowanie: przesytanie
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Wysytanie faktur z zamowienia zakupu wystanego e-mailem /s

Dostawcy z niewielkg liczbg zamowien mogg wygodnie wystawic fakture, klikajgc link w zamowieniu zakupu w swojej skrzynce odbiorczej z
notyfikacji Coupa. Coupa automatycznie wygeneruje fakture na podstawie danych z zamowienia zakupu, gotowg do weryfikacji i przestania.

1. Otworz wiadomosé e-mail z zamowieniem zakupu i wybierz przycisk Utworz
fakture, aby rozpoczg¢ proces fakturowania.

B 0 8 & # :

AECOM France SAS Purchase Order #FR1707390 ko x =

AECOM Technology Corp <do_not_reply@aecom-dev.coupahost cor Mon, Jun30,7:49PM ¢ @ H
BY Translate to English X

ered 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

SN

3
p——
®» ©

Acknowledge PO Add Comment

2. Wygeneruj i wprowadz hasto jednorazowe . Po kliknigeciu przycisku ,Utworz
fakture” na Twoj adres e-mail zostanie wystane hasto jednorazowe, a Ty zostaniesz
przeniesiony na strone logowania jednorazowego.

hasfo jednorazowe” wpisz hasto przestane na Twoj adres e-mail , a nastepnie kliknij
» Zweryfikuj hasfo jednorazowe”

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
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Wysytanie faktur z zamowienia zakupu wystanego e-mailem ()

Po kliknieciu opcji Zweryfikuj hasto jednorazowe pojawi sie okno Utwérz fakture.

3. Wybierz opcje , Faktura z adresu” . W wyskakujgcym okienku wybierz opcje
~Wybierz”. obok prawidtowego adresu do przekazania dla tej faktury. Jesli
prawidtowy adres do przekazania nie jest widoczny, mozesz utworzy¢ nowy adres
do przekazania, wybierajgc opcje ,, Utworz nowy adres do przekazania”.

Wybierz szczegoly fakturowania

* Podmiot prawny | MARK SPARKS ELECTRICAL «f | () Dodaj nowe

Fakturaod UNIT @ WATERWAYS BUSINESS
CENTRE
Middlesex
London
EN3 &)

United Kingdom
* Odbiorca przekazu | Wybierz

© Dot o

* Adres nadawcy | UNIT 9 WATERWAYS BUSINE

Uwaga: Okno dialogowe widoczne na tym zrzucie ekranu dotyczy wytgcznie
dostawcéw, ktdrzy przetwarzajg zamowienia zakupu (PO) otrzymane e-mailem
U oraz dostawcow niezarejestrowanych w CSP.

Utworz fakture urwsrs

~ Informacje ogc‘)lne

Od

4. Przejrzyj i uzupetnij informacje. Formularz ,Utworz fakture” zostanie wstepnie
wypetniony na podstawie zamowienia. Wprowadz numer faktury w polu ,Numer
faktury”. pole, a nastepnie potwierdz pozostate dane, szczegélnie Walute i
informacje w sekcji Od .

Jesli wymagane jest dotgczenie informacji uzupetniajgcych do faktury, nalezy je
umiesci¢ w sekcji Zafgczniki .

r[n. Faktury

Warunek ptatnosci
Data sprzedazy

= Waluta

Numer Dostawy
Status

Skan Obrazu

Uwaga Dotyczaca
Dostawey

NET 80 DAYS
4082025 [m)

USD -~

Versja robocza

No fie chosen

C—

Dodaj Plik | Adres URL | Teks: ]

Procedura mariy

= Kurs wymiany @

* Dostawca
= Nr NIP dostawcy

= Adres wystawcy
faktury

* Adres do preekazdw

* Adres nadawcy

Do

MARIC SPARKS ELECTRICAL LTD

GB312324747 ~

MARK SPARKS ELECTRICAL LTD
UNIT © WATERWAYS BUSINESS
CENTRE

Middiesex

Lonaon

EN3 84J

United Kingdom

uc

Nie wybrano adresu O

MARK SPARKS ELECTRICAL LTD
UNIT © WATERWAYS BUSINESS
CENTRE

Middiesex

London
EN3 842
United Kingdom

Kiient
* Adres nabywcy
* Nr NIP nabywcy
* Adres odbiorcy

= Adres e-mail osoby
wnioskujacej

* Imig | narwisko osoby

wnioskujacej
Legal Entity

Project

intermational
Withholding Tax
Applicabie

Retention

AECOM Technoiogy Corp
Nie wybrano adresu _O

Nie wybrano adresu

Srak
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Wysytanie faktur z zamowienia zakupu wystanego e-mailem (s

Przewin w dot opcje Utworz fakture , aby kontynuowac¢ weryfikacje wstepnie wypetnionych informaciji.

5. Sprawdz dane klienta i dane podatkowe . W sekcji ,Do” upewnij sie, ze
wybrano prawidtowy identyfikator VAT kupujgcego z listy rozwijanej. Sprawdz, czy
informacje dotyczace zatrzymania i miedzynarodowego podatku u zZrodfa sg
poprawne. W razie pytan skontaktuj sie z wnioskodawcg wskazanym w
zamowieniu.

W przypadku faktury innej niz zamowienie, wprowadz adres e-mail osoby
kontaktowej w AECOM, ktora powinna otrzymac fakture do przejrzenia, w polach
Adres e-mail wnioskodawcy i Nazwa wnioskodawcy .

Do
Klient AECOM Ti
Adres nabywcy = =
* Nr NIP nabywcy ~
* Adres odbiorcy Nie wybrano adresu
* Adres e-mail osoby

wnioskujace

6. Sprawdz i zaktualizuj pozycje faktur . Jesli wystawiasz fakture czesciowa,
potwierdz lub zaktualizuj Opis i Cene w razie potrzeby, aby odpowiadaty czesci
zawartej na tej fakturze. Pamietaj, ze nie mozesz przekroczy¢ ceny zamowienia. W
razie potrzeby skontaktuj sie z Wnioskodawcg wskazanym w zamowieniu, aby
poprosi¢ o zmiane zamdéwienia.

Jesli nie uwzglednites jakichs wierszy, usun je, klikajgc ikone czerwonego krzyzyka.

Wybierz stawke VAT obowigzujgcg dla danej pozycji. Pozycje nie mogg zawierac
pozycji z mieszanymi stawkami VAT.

Wiersze

6‘ aecom.com



Wysytanie faktur z zamowienia zakupu wystanego e-mailem (s

Przewin w dot opcje Utworz fakture strona, aby kontynuowac weryfikacje wstepnie wypetnionych informacji.

7. Sprawdz wszelkie obowigzujace optaty za wysytke i obstuge, a nastepnie

przeslij .

Jesli Twoja umowa przewiduje optaty za wysytke i obstuge, wpisz je tutaj.

Przed wystaniem faktury Kkliknij przycisk ,, Oblicz” , aby potwierdzi¢ podatek, ktory
zostanie doliczony do faktury. Po otrzymaniu potwierdzenia nacisnij przycisk ,,

Przeslij” .

Sumy i podatki

Suma weerszy netio
Suma weerszy: VAT

Wysyda

AT

Referencia do ustawy o VAT

Obsluga
VAT

Referencia do ustawy o VAT

Referencia do ustawy o VAT

Suma podatiu VAT

Suma netto

Brutto razem

Anuluj Zapisz jako wersje robocza

2700.00

0.00
2700.00

2700,00

oo (I

8. Potwierdz wystanie . Na koniec Coupa zapyta, czy jestes gotowy do wysfania .
ZwrO¢ uwage na komentarz, ze po kliknieciu ,Wyslij” Coupa wygeneruje w Twoim
imieniu fakture prawng zawierajgcg sprawdzone i podane przez Ciebie informacje.
Po potwierdzeniu, kliknij ,, WySlij fakture” , aby wysta¢ jg do AECOM.

Gotowe do wyslania? x

System Coupa utworzy fakture w Twoim imieniu. Upewnij sig, e do te] transakeji nie zataczono
nnej faktury, poniewaz plik PDF wygenerowany w systemie Coupa jest faktura wiazaca prawnie
Ciebée | Twoich kiientow.

Kontynuuj edytowanie Wyshij fakture

Po wystaniu faktury zostanie ona poddana kontroli pod kagtem tolerancji faktury i jesli
zakonczy sie pomysinie, zostanie wystana bezposrednio do Wnioskodawcy w celu
zatwierdzenia.

Nalezy monitorowac dalsze aktualizacje, jesli faktura nie przejdzie automatycznej
kontroli zgtolerancji, pojawig sie zapytania lub zostanie zakwestionowana .
Otrzymasz réwniez powiadomienia o zatwierdzeniu faktury.

Po zatwierdzeniu faktury zostanie ona umieszczona w kolejce do ptatnosci zgodnie
z warunkami ptatnosci okreslonymi w zamowieniu zakupu. Status ten mozna
sprawdzi¢ w sekcji szczegétowych informacji o fakturze w CSP.

Domyslnie wszystkie faktury i aktualizacje ptatnosci bedg wysytane na Twéj adres e-
mail, jednak mozesz zmieni¢ ustawienia powiadomien .

6‘ aecom.com



Fakturowanie: przesytanie
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Wysytanie faktur z Portalu Dostawcow Coupa @/a)

Dla wiekszosci dostawcow korzystne bedzie korzystanie z Portalu Dostawcéw Coupa do zarzgdzania fakturami i ptatnosciami.
Fakturami mozna zarzgdzaé w zaktadce ,Faktury” w portalu. Jesli otrzymate$ zamowienie zakupu (PO), faktura powinna zostaé
utworzona na jego podstawie. Jesli nie masz zamowienia, mozesz utworzy¢ puste faktury.

(

£acoupa supplier| CSP POWIADOMIENIA @) = FOMOC

ﬁ Faktury Zamdowienia Profil biznesowy Arkusze ustug Wcezesnejsze powiadomienie o wysytce Konliguracja Wigce)j...

Faktury Wiersze faktur Pokwitowania ptatnodci
Jezeli Twoja firma wspotpracuje z
/ wieloma klientami w ramach
Wybierz kienta AECOM Techr ) CSP, mozesz ich wybraé¢ za
pomoca listy rozwijanej
Faktury

Utworz faktury @

Uzyj przycisku, aby zainicjowac

nowe faktury i noty kredytowe:

+ Jesli masz zamdwienie, uzyj
przycisku Utworz fakture z

A 4

| Utworz fakture na podstawie ZZ | I Utworz pusty fakture Utworz fakture korygujaca I

Nr faktu Data Utworzenia Status Nr ZZ Brutto razem Komentarze bez odpowiedzi P na zakwestionowania Dziatania T .
Yy b d >< zamoéwienia , aby utworzy¢
TESRE32424234 4.08.2025 Zatwierdzone UK1707341 -15 000,00 Nie fakture
GRP .
= * Aby utworzy¢ fakture bez
n1234te 4.08.2025 Zatwierdzone UK1707341 -8 000.00 GEF Nie zamOwienia, wybierz opcje
12348ME1 22 07.2025 Zatwierdzone UK17073241 15 000,00 Tak Cena nie zgadza sie z kwota 2 ZZ. Utworz pustg fakture
» Aby utworzy¢ note kredytowg dla

. . . . o o istniejgcego zamowienia, wybierz
Lista faktur zawiera kluczowe .|nforn’1aqe 0 kazdej fak}urze. Klikniecie opcje Utworz note kredytowa
numeru zamowienia spowoduje wyswietlenie szczegotowych
=) informacji 0 zamoéwieniu zakupu powigzanym z faktura.
Klikniecie na numer faktury umozliwia wyswietlenie szczegétowych
informacji na jej temat .

E;“ aecom.com



Wysytanie faktur z Portalu Dostawcow Coupa (s

Proces tworzenia faktury w Portalu Dostawcéw Coupa jest podobny, niezaleznie od tego, czy masz zamowienie, czy nie, |
rozpoczyna sie od formularza ,Utworz fakture” . Giéwna roznicg jest to, ze faktury utworzone na podstawie zamowienia sg

wstepnie wypetniane na podstawie danych z zamdéwienia.

Utworz fakture uvewer:

Informacje ogdélne

9 Nr Faktury

* Data Faktury
Warunek platnosci
Data sprzedazy
*Waluta

Numer Dostawy

Status

Skan Obrazu

Uwaga Dotyczaca
Dostawcy

4.03.2025
NET 80 DAYS

4.08.2025

UsSD

WWersja robocza

No file chosen

Zataczniki @

Dodaj Plik | Adres URL | Tekst

Metoda kasowa
Procedura marzy

* Kurs wymiany

35

Od

* Dostawca

* Nr NIP dostawey

* Adres wystawcy
faktury

* Adres do przekazéw

* Adres nadawcy

Do

MARK SPARKS ELECTRICAL LTD

GB312324747 ~

MARK SPARKS ELECTRICALLTD | O

UNIT @ WATERWAYS BUSINESS
CENTRE

Middlesex

London

EN3 8JJ

United Kingdom

uc

Nie wybrano adref C

MARK SPARKS EM ICAL LTD C

UNIT @ WATERWAYS BUSINESS
CENTRE

Middlesex

London

EN3 8JJ

United Kingdom

Klient
* Adres nabywcy
* Nr NIP nabywcy
* Adres odbiorcy

* Adres e-mail osoby
wnioskujgcej

* Imig i nazwisko osoby

wnioskujacej

Legal Entity

Project

AECOM Technology Corp
Nie wybrano adresu ¢

Nie wybrano adresu ¢

International Brak

Withholding Tax
Applicable

Retention Brak

1. Przejrzyj i uzupehnij informacje

W przypadku faktury z potwierdzeniem zaméwienia (PO), formularz ,Utworz fakture”
zostanie wstepnie wypetniony na podstawie zaméwienia. Wprowadz numer faktury
w polu ,Numer faktury”. pole, a nastepnie potwierdz pozostate dane, szczegodlnie
Walute i informacje w sekcji Od .

Jesli wymagane jest dotgczenie informacji uzupetniajgcych do faktury, nalezy je
umiesci¢ w sekcji Zafgczniki .

Jesli utworzyte$ pustg fakture , wszystkie pola bedg musiaty zosta¢ wypetnione.
2. Wybierz adres nadawcy faktury i adres odbiorcy przelewu

Wybierz prawidtowy adres nadawcy faktury, adres odbiorcy przelewu i adres
nadawcy. Po kliknieciu opcji wyszukiwania pojawi sie okno wyboru prawidtowych

adresow (sposrdd okreslonych w Twoim profilu). Wybierz ,Dodaj nowy”, jesli
wymagana opcja nie jest dostepna.

6' aecom.com



Wysytanie faktur z Portalu Dostawcow Coupa ia)

3. Sprawdz dane klienta i dane podatkowe . W sekcji ,Do” upewnij sie, ze
wybrano prawidtowy identyfikator VAT kupujgcego z listy rozwijanej. Sprawdz, czy
informacje dotyczgce zatrzymania i miedzynarodowego podatku u Zrodfa sg
poprawne. W razie pytan skontaktuj sie z wnioskodawcg wskazanym w
zamowieniu.

W przypadku faktury innej niz zamowienie, wprowadz adres e-mail osoby
kontaktowej w AECOM, ktora powinna otrzymac fakture do przejrzenia, w polach
Adres e-mail wnioskodawcy i Nazwa wnioskodawcy .

Do

4. Sprawdz i zaktualizuj pozycje faktur . Jesli wystawiasz fakture czesciowa,
potwierdz lub zaktualizuj Opis i Cene w razie potrzeby, aby odpowiadaty czesci
zawartej na tej fakturze. Pamietaj, ze w przypadku faktur powigzanych z
zamowieniem zakupu (PO), cena nie moze przekroczy¢ ceny zaméwienia. W razie
potrzeby skontaktuj sie z wnioskodawcg wskazanym w zamowieniu zakupu (PO),
aby poprosi¢ o zmiane zamdwienia.

Jesli nie uwzglednites jakichs wierszy, usun je, klikajgc ikone czerwonego krzyzyka.

Wybierz stawke podatku odpowiednig dla tej linii. Linie nie mogg zawierac pozycji z
réznymi stawkami podatkowymi.

Wiersze

Nazwa (rodzaj) towaru / uslug 0sC JM Cena jednostkowa netto @
0,00

Uwaga: Opodatkowanie na poziomie poszczegodlnych linii musi zostac
zweryfikowane przez dostawce w krajach, w ktérych Coupa nie obstuguje

szablonu faktury specyficznego dla danego kraju. 6\
aecom.com



Wysytanie faktur z Portalu Dostawcow Coupa ia)

5. Sprawdz wszelkie obowigzujgce optaty za wysytke i obstuge, a nastepnie
przeslij .

Jesli Twoja umowa przewiduje optaty za wysytke i obstuge, wpisz je tutaj.

Przed wystaniem faktury kliknij przycisk ,, Oblicz” , aby potwierdzi¢ podatek, ktory

zostanie doliczony do faktury. Po otrzymaniu potwierdzenia nacisnij przycisk ,,
Przeslij” .

Sumy i podatki

Suma wierszy nefto 0.00
Suma wierszy: VAT 0

Wysytia

AT

Referencja do ustawy o VAT
Obsluga

AT

Referencia do ustawy o VAT

Referencia do ustawy o VAT

Suma podatiku VAT 0.00 GBP 0.00 USD

Suma netto 0.00 GaP 0.00 USD

Brutto razem 0,00 GBP 0,00 USD
Usun Anuluj Zapisz jako wersje robocza Oblicz

6. Potwierdz wystanie . Na koniec Coupa zapyta, czy jestes gotowy do wysfania .
ZwrO¢ uwage na informacje, ze po kliknieciu ,Wyslij” Coupa wygeneruje w Twoim
imieniu fakture prawng zawierajgcg sprawdzone i podane przez Ciebie informacje.
Po potwierdzeniu, kliknij ,, WySlij fakture” , aby wysta¢ jg do AECOM.

Gotowe do wysiania? X

System Coupa utworzy fakture w Twoim imieni. Upewnij sie, Ze do tej transakeii nie zafaczono
nnej faktury, poniewaz plik PDF wygenerowany w systemie Coupa jest faktura wiazaca prawnie
Ciebie i Twoich kiientow.

Kontynuuj edytowanie Wyslij fakture

Po wystaniu faktury zostanie ona poddana kontroli pod kagtem tolerancji faktury i jesli
zakonczy sie pomysinie, zostanie wystana bezposrednio do Wnioskodawcy w celu
zatwierdzenia.

Nalezy monitorowac dalsze aktualizacje, jesli faktura nie przejdzie automatycznej
kontroli zgodnosci, pojawig sie zapytania lub zostanie zakwestionowana .
Otrzymasz réwniez powiadomienia o zatwierdzeniu faktury.

Po zatwierdzeniu faktury zostanie ona umieszczona w kolejce do ptatnosci zgodnie
z warunkami ptatnosci okreslonymi w zamowieniu zakupu. Status ten mozna
sprawdzi¢ w sekcji szczego6towych informacji o fakturze w CSP.

Domyslnie wszystkie faktury i aktualizacje ptatnosci bedg wysytane na adres e-mail,
jednak mozesz zmienic¢ ustawienia powiadomien .

6‘ aecom.com



Statusy faktur

Po przestaniu faktura przechodzi przez proces weryfikacji pod kgtem tolerancji faktury, a je$li zostanie ona zatwierdzona, zostanie przestana bezposrednio do
Whnioskodawcy w celu zatwierdzenia. Po zatwierdzeniu faktura zostanie umieszczona w kolejce do ptatnosci zgodnie z warunkami ptatnosci okreslonymi w zamowieniu

zakupu.

Nalezy monitorowac fakture pod kgtem dalszych aktualizacji, na wypadek gdyby nie przeszta ona automatycznej kontroli tolerancji, pojawity sie zapytania lub zostata
zakwestionowana . Aktualny status faktury mozna sprawdzié, uzyskujgc dostep do szczegdétowych informacji o fakturze. Dostep do nich mozna uzyskaé na stronie gtdwnej
Faktur w CSP. Otrzymasz réwniez powiadomienia o zmianach statusu faktury, chyba ze zmienite$ ustawienia powiadomien .

Informacje ogélne

Nr Faktury UKCSPDISPUTE!
Data Faktury 17.02.2025
Warunek platnosci NET 80 DAYS
Data sprzedazy 17.02.2025

P

Naluta LoF

Numer dostawy Erax

Status Zakwestionowane

Przyczyny Stawka podatia nie 20stala po
zakwestionowania nieorawidiowa

Narunek wysytki Brax

Faktura zgodna z pobierz
prawem

Skan Obrazu
Uwagi dostawcy brak

Zatacznik
R qy TeST

Ptatnik i odbiorca

LA ~ e EIEATODEAL 1T

Dostawea MARK SPARKS ELECTRICAL LTD

Fakturaod AECOM
UNIT @ WATERWAYS BUSINESS
CENTRE
NAVIGATION DRIVE OFF SOUTH
ORDNANCE ROAD
MIDOLESEX
London
EN3GJ
United Kingdom

Forma prawna LLC
dostawcy

Przekaz AECOM
UNIT @ WATERWAYS BUSINESS
CENTRE
NAVIGATION DRIVE OFF SOUTH
ORDNANCE ROAD
MIDDLESEX
London
EN3 6

United Kingdom

Projekt

Oczekuje na
zatwierdzenie

Przetwarzanie

Zatwierdzony

Sporny/Zakwestio
nowane

Opuszczony

Faktura zostata utworzona, ale nie zostata jeszcze wystana do AECOM.

Faktura jest obecnie sprawdzana przez AECOM

Fakture przetwarza zespo6t ds. ptatnosci do zaptaty.

Faktura zostata zaakceptowana do zaptaty przez AECOM i zostanie
zaptacona zgodnie z warunkami ptatnosci

Faktura zostata zakwestionowana i wymaga uzgodnienia lub anulowania.
Konieczne bedzie wystawienie noty kredytowej lub rozwigzanie problemu
za posrednictwem lokalnego systemu fakturowania (w zaleznosci od
sytuacji).

Sporna faktura zostata porzucona. AECOM moze powiadomi¢ Cie o
zmianie statusu faktury i udzieli¢ instrukcji. Mozesz ustawi¢ preferencje
dotyczgce powiadomien dla porzuconych faktur.

Jesli masz jakiekolwiek pytania dotyczgce statusu faktury lub ptatnosci,

skontaktuj sie z nami:

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

Bliski Wschdd i Arabia Saudyjska: MEAP.DisbursementCentre@aecom.com
Wielka Brytania i Irlandia: accounts.payable.europe @aecom.com

Stany Zjednoczone i 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

Noty kredytowe | spory

Delivering a better world
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Noty kredytowe | spory

W Coupa noty kredytowe stuzg 3 celom:

» aby skorygowac fakture,

o anulowacd duplikat faktury lub

» aby rozwigzac spor dotyczacy faktury .
AECOM bedzie kwestionowac fakture:

e automatycznie, jesli faktura narusza ktorgkolwiek z zasad tolerancji fakturowych zdefiniowanych przez AECOM,

» jesli wniosek zostat odrzucony przez osobe zatwierdzajgcg AECOM,
» jesli nie przejdzie walidacji kont ptatniczych, np. jesli dane bankowe, podatkowe sg nieprawidtowe

Jesli faktura jest kwestionowana, otrzymasz powiadomienie, chyba ze zmienite$ ustawienia powiadomien . Na fakturze powinna
znalez¢ sie informacja o powodzie kwestionowania i oczekiwanym dziataniu.

Zarzgdzanie fakturami spornymi odbywa sie na stronie gtdwnej Faktury w Portalu Dostawcéw Coupa.

AECOM nie obstuguje przesytania rabatow za posrednictwem noty kredytowej. W

celu uzyskania pomocy prosimy o kontakt pod supplier@aecom.com .

6‘ aecom.com
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Zarzadzanie notami kredytowymi i sporami

Zarzgdzanie fakturami i notami kredytowymi, ktore budzg watpliwosci, odbywa sie na stronie gtownej Faktur w
Portalu Dostawcow Coupa.

1.

41

Aby utworzyé note kredytowa
(skorygowac fakture lub jg anulowac), kliknij
przycisk Utworz note kredytowg , ktory
przeniesie Cie do strony Tworzenie noty

kredytowej .

Zmien widok na Wszystkie faktury , aby
zobaczy¢ wiecej szczego6téw na temat faktur
ze statusem Sporne.

Sprawdz szczegOty dotyczace faktur
kwestionowanych, w tym powdd sporu i
ewentualne komentarze bez odpowiedzi.
Kliknij numer faktury, aby wyswietli¢
szczegoty faktury.

Kliknij ikone Rozwiaz , aby wprowadzi¢
sporng fakture i rozpoczgé¢ rozwigzywanie
sporow dotyczgcych faktur .

£.zcoupa supplier portal csP POWADOMIENIA € | FOMOC
ﬁ Zamdwienia Profil biznesowy Arkusze ustug Wcezeiniejsze powiadomienie o wysytce Konfiguracja Wiecej .
skl Wiersze laktur Pokwilowania ptatno<ci
Wybierz kiienta AECOM Technology Corp
Faktury
Utwdrz faktury @ o
Utworz fakture na podstawie ZZ Utworz pusta fakture [ Utworz fakture korygujaca ]
Szukaj L2 l
Nr faktury Data faktury Nr ZZ Brutto razem Disputed Date Commented Przyczy P — PP — Dziatania
KTESTCSP 11 4.08.2025 UK1707341 13 125.00 4.08.2025 4.08.2025 Cena nie zgadza siez kwota 2 Process Builder Service
GaP ZZ. umowry lub katalogu (@noreply+process_builder_service@aecom-
dev.coupahost.com) w dniu 4.08.2025 o 05:06
-
Nr faktury Data faktury NrZZ Brutto razem Disputed Date Commented Przyczyna zakwestionowania Komentarze Dziatania

PKTEST CSP 11 4.08.2025 UK1707341 13 125,00 4.08.2025 4.08.2025 Cena nie zgadza sie z kwota z  Process Builder Service
GBP ZZ, umowy lub katalogu (@noreply+process_builder_service@aecom-
dev.coupahost.com) w dniu 4.08.2025 o 05:06
PL123 7.04.2025 UK1601278 3 600,00 GBF 20.05.2025 Brak Brak daty wystawienia faktury a
lub jest ona niepoprawna
NONPO 18.02.2025 Brak 24.00 EUR 19.02.2025 18.022025 Stawka podatku nie zostala 5|

" . e
XCHANGERA

podana lub jest nieprawidiowa

m

Emma Threadgall (@threadgalie)) w dn
19.02.2025 o 03:41

e~
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Utwdrz note kredytowa (/3)

Opcja Utworz note kredytowg stuzy do korygowania faktury, ktora nie jest kwestionowana przez Aecom.

42

Wybierz fakture do rozwigzania

Po wybraniu opcji Utworz note kredytowg na stronie gtéwnej faktur
zostanie wyswietlone okno dialogowe umozliwiajgce wybér faktury
do rozwigzania, po czym nalezy klikng¢ Kontynuuj .

AECOM nie obstuguje przesyfania rabatow za posrednictwem noty
kredytowej. W celu uzyskania pomocy w zakresie rabatow prosimy
o kontakt pod adresem supplier@aecom.com.

Nota kredytowa

W przypadku wystawiania noty kredytows) dotyczace] problemu z fakturg lub wysytanymi
towarami nalezy podac t2n numer faktury. W przypadku wystawiania noty kredytowej wylacznie
w celu zaoferowania kiientows kredytu, nalezy wybrac opcje Inne

Przyczynd®|Rozwiaz problem z numerem faktury v

Inne (np. rabat)

Potwierdz sposéb skorygowania faktury.

W drugim oknie dialogowym zostaniesz poproszony o wybranie
opciji:

- Cafkowite anulowanie faktury za pomocg noty kredytowe;j.
Wybierz te opcje, jesli btednie utworzytes duplikat faktury lub jesli
zamowienie zostato anulowane i musisz je anulowac.

- Skorygowanie faktury za pomocg noty kredytowe; .

Wybierz te opcje, jesli wystgpit btad lub problem z fakturg, np.
podano nieprawidtowg wartos¢, nieprawidtows ilos¢ lub nie
przeszta kontroli toleranciji.

Po wybraniu opcji kliknij Utworz , aby kontynuowac.

Nota kredytowa

W jaki sposob choesz skorygowad fakture? ~12345test™ ?

[O]Catowicie anulyj fakture za pomoca noty kredytowej
& Skoryguj fakture za pomoca noty kredytowsi
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Utwdrz note kredytowag (3)

3. Uzupetniji zatwierdz note kredytowa.
Strona ,, Utworz note kredytowg” powinna by¢ wstepnie wypetniona
informacjami do faktury. Wprowadz numer noty kredytowej , dodaj
zafgczniki , a nastepnie zatwierdz pozostate informacje.

£:2coupa FOWADOMIENA €D | F

VWybierz iienta

Utworz note kredytowg uvewer:

Ta nota kredytowa dotyezy fakiury 12345wes:. Po zawierdzeniu skoryguje wplyw fakiury na transakcie.

Informacje ogdélne Od

Do

e NP exabywey 11853162 Attachments () 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 o

Uwaga: Noty kredytowe tworzone dla
dostawcow z ZEA beda wymagaly
wypetnienia 3 dodatkowych pol

4.

Uzupelnij sekcje wierszy i sumy.
Przewin w dot do sekcji wierszy i wprowadz wszelkie wymagane
zmiany, a nastepnie kliknij Przeslij .

Wiersze

Typ korekty

Typ h;zw‘j::c\dz_vﬂ towaru / uslugi Cena ,‘?Ei’?\]';t:&;:: ::!to = OO0,00 [>]
""""" zz Wi & usiug Kontrakt 1 Numer katalogowy dostawcy
Sumy i podatki
Siama wiarszy oalo 5000,00 W przypadku kredytow wprowadz cene
Suma péereyc WK =1 00800 ujemna, jesli wiersz jest kwotowy i zawiera
tylko pole ceny.
Wysyta Jezeli wiersz opiera sie na ilosci, wprowadz
war : ilos¢ ujemng i pozostaw cene dodatnig.

Referencia do ustawy o VAT

Obstuga
VAT

Referencia do ustawy o VAT

Rézne
AT

Referencia do ustawy o VAT

Suma podatku VAT
Suma netto

Brutto razem -6 000,00

Anuluj Zapisz jako wersj¢ robocza

E;‘ aecom.com



Utwdrz note kredytowaq r3)

5. Potwier_di_wyslap!e. - _ _ 6. Utworz fakture zastepcza
Po Kliknieciu ,Wyslij” zostaniesz poproszony o potwierdzenie. Czy Zostaniesz zapytany, czy chcesz utworzy¢ nowg fakture, ktéra
jestes gotowy do wysfania? Jesli tak, kliknij ,Wys$lij note kredytowg”, zastgpi te, ktérg wfasnie anulowafes.

aby wystawiC notg kredytowa. » Jezeli nota kredytowa zmienia poprzednig fakture i musisz

wystawi¢ nowg fakture ze zmianami na poziomie pozyciji
Gotowe do wyslania? 4 dotyczgcymi ilosci lub cen, Kkliknij Tak .
System Coupa utworzy note kredytowa w Twoim imieniu. Upewnij sie, Ze nie 2alaczasz innej noty * Jeslinota kredytowa anulowata fakture I nie cheesz tworzyc

kredytowej do tej transakcji, poniewaz wygenerowany przez system Coupa plik PDF jest nowych faktur, kliknij Nie .
peinoprawna not3 kredytowa Twoia | Twojego kbenta

Kontynuuj edytowanie | Wyslij note kredytowg |

E;‘ aecom.com



Rozwigzywanie sporow dotyczacych faktur (s

Jesli faktura ma status ,Sporna”, klikniecie ikony ,Rozwigz” dla tej faktury na stronie gtdwnej faktur przeniesie Cie na strone

,Opcje rozwigzywania faktur”.

Wiersze

Wiersz Nazwa (rodzaj) towaru / ustugi  Numer katalogowy dostawey JM Waga netto Cena/waga llodd Cena jednostkowa netto

Opis podatiu VAT Stawka podatku VAT Kwota podatiu VAT

Sumy i podatki

Suma wierszy netto

Suma wierszy. VAT VAT

Suma podatiu VAT
Suma netto

taczna wartosc¢
brutto

Referencja do ustawy o VAT

600.00
3.000.00

3,600.00

Suma WierszZZ Wiers:

l Anuluj fakture ll Koryguj

Zostang przedstawione dwie opcje rozwigzania sporu. W wiekszosci krajow (tych, w
ktorych w Coupa generowane sg ,zgodne” faktury) sporng fakture mozna rozwigzac¢
w jeden z nastepujgcych sposobow:

1. Klikniecie przycisku Dostosuj umozliwia
modyfikacje faktury poprzez dodawanie lub usuwanie pozycji, dostosowywanie
ilosci lub korygowanie cen .

2. Klikniecie Anuluj fakture
Ta opcja powoduje koniecznos$¢ utworzenia noty kredytowej o anulowaniu i
przestania nowej faktury z nowym numerem.

W Stanach Zjednoczonych, Omanie i Katarze (gdzie faktury Coupa nie sg ,.zgodne”)
prezentowane opcje réznig sie nieznacznie, a opcja 2 to ,Uniewaznienie faktury” .
Uniewaznienie faktury ma podobny skutek jak anulowanie faktury, ale nie wymaga
generowania noty kredytowej.
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Rozwigzywanie sporow dotyczacych faktur (s

Wybranie opcji ,Anuluj fakture” spowoduje wyswietlenie ekranu ,Utwdrz note kredytowg” . Wiekszo$¢ szczegotow zostanie
przeniesiona z faktury, ale sekcja ,Informacje ogoélne” , powod uznania i zafgczniki nalezy uzupetni¢ przed kliknieciem
przycisku ,Przeslij” . Po zakonczeniu procesu wybierz opcje ,Wyslij note kredytowg”. Poniewaz jest to catkowite anulowanie

faktury, nie mozna wprowadzac zmian na poziomie pozyciji.
Utworz note kredytowg uewers: yoierz ke W

Referencia do ustawy o VAT

Obsluga

AT

Referencia do ustawy o VAT

rozne

VAT

Referencia do ustawy o VAT

Gotowe do wystania?

Suma podatku VAT

Margin Scheme Suma netto -
Kontynuuj edytowanie Wyslij notg kredytowa
* Credit Note = -
Differences wi th Brutto razem -6 UUU,UU
iginal Invoice in AED

* Original Value of ] Anuluj Zapisz jako wersje robocza Oblicz m
Supply in AED |

* Correct Value of

Supply in AED o

Uwaga: Noty kredytowe tworzone dla
dostawcow z ZEA bedg wymagaly
wypetnienia 3 dodatkowych pél E)\ aecom.com




Rozwigzywanie sporow dotyczacych faktur (s

Wybranie opcji ,Dostosuj ” spowoduje wyswietlenie ekranu ,Utworz note kredytowg” . Wiekszos¢ szczegotow zostanie
przeniesiona z faktury, ale sekcja ,Informacje ogolne” , ,Powdd uznania” i ,Zafgczniki” powinny zosta¢ uzupetnione przed
skorygowaniem ceny lub ilosci w wierszach, ktore chcesz skorygowac. Po zakonczeniu korekty nacisnij przycisk ,, Przeslij ", a
_nastepnie wybierz opcje ,WySlij note kredytowg., ...

Totals & Taxes

Falktury Zaméwienia
~ &= Lines Net Total -5,500.000
i i s it Wiersze Lines VAT Totals 0.000
VWybierz idienta p Typ Nazwa (rodzai] towaru | ushug: Cena jednosthowa netto [}
. ® 500000 -5000,00 T
Utworz note kredytowqg uwwers: Shipping
= > v ‘1 : Wiersz arkusza ustug Kontrakt Numer katalogowy dostawcy VAT = 000

Inf je 5lne Od
nformacje ogdélne Tax Reference

Handling

VAT 0.000

Tax Reference

Misc
VAT v 0.000
Tax Reference
cry
- Do Total VAT 0.000
Net Total -5,500.000
Gross Total -5,500.000

Attachments @) Add File | URL | Tex

* Credit Reason
Delete Cancel Save as Draft Calculate -l

Margin Scheme

Gotowe do wyslania?

* Credit Note
Differences with
> [iginal Invoice in AED

te kredytowa w Twoim imieniu. Upewnj sie, Ze nie zalaczasz innej naty
wej G0 e ransakcy, poniewas wygenerowany przez system Goupa plic PO jest
ota kredytowa Twosa | Twoego kiienta

* Original Value of

Supply in AED o Kontynuuj edytowanie Wyslij note kredytowg

* Correct Value of
Supply in AED

Uwaga: Noty kredytowe tworzone dla
dostawcow z ZEA bedg wymagaly
wypetnienia 3 dodatkowych pdl E)\ aecom.com



Rozwigzywanie sporow dotyczacych faktur s

Utworz fakture zastepcza

Po wystawieniu noty kredytowej zostaniesz zapytany, czy chcesz
utworzy¢ nowg fakture w miejsce tej, ktérg wfasnie anulowafes.

» Jezeli nota kredytowa zmienia poprzednig fakture i musisz
wystawi¢ nowg fakture ze zmianami na poziomie pozycji
dotyczgcymi ilosci lub cen, kliknij Tak .

» Jesli nota kredytowa anulowata fakture i nie chcesz tworzy¢
nowych faktur, kliknij Nie .
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Porady | wsparcie dotyczace korzystania z Portalu Dostawcow Coupa

Szkolenia i przewodniki

Wskazowki dotyczgce rejestracji i korzystania z
Portalu Dostawcow Coupa sg dostepne na naszej
stronie
Strona internetowa dostawcy AECOM .

Ponadto Coupa oferuje dostawcom rozszerzone
zasoby i szkolenia dotyczgce korzystania z ich
systemu

Wsparcie 1:1

Jesli potrzebujesz dodatkowej pomocy przy rejestracji lub korzystaniu z
Portalu Dostawcow Coupa, napisz do nas na adres
supplier@aecom.com

Nasz zespot ds. wspierania dostawcdéw moze zapewnic
wsparcie w jezyku lokalnym.

Jesli masz jakiekolwiek pytania dotyczace statusu faktury
lub ptatnosci, skontaktuj sie z nami:

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

Bliski Wschod i Arabia Saudyjska:
MEAP.DisbursementCentre@aecom.com

Wielka Brytania i Irlandia: accounts.payable.europe@aecom.com
Stany Zjednoczone i Kanada: Aphelpdesk@aecom.com
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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.

6' aecom.com
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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
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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

E;‘ 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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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:

- R The top right sub-menu provides access to Account Settings and Managing Notifications,
access to view online notifications and access to the Help menu.

:‘,';COUpa | rporta [ ACCOUNTS NOTIFICATIONS

0 l]nuwws Orders Business Profile Service Sheets Items ASN Sourcing Forecasts Catalogs Setup IWE_ -

M IRON MOUNTAIN MUSCAT SPC The _tab bar provides access to thg main fegtures of the C(_)upe_l Supplier Portal. Frqm this _
: e Pt |, 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.

Recent Activity ‘ o Announcements

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

However, Coupa is a third party and do offer a range of paid products to suppliers which can be
heavily promoted by Coupa within the Supplier portal.

e a 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.

vice # INVO20MIV1 Approved

Multi Factor Join Requests Merge Linked
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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).

70

{:&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

6‘ aecom.com



Managing Purchase Orders

Delivering a better world

A=COM



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)

73

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

E;‘ aecom.com



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.

6' aecom.com
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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
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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
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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]

6‘ aecom.com



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
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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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Create a Credit Note /3)

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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Create a Credit Note @3r3)

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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Resolving Invoice Dispute a)

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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Resolving Invoice Dispute @4

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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Resolving Invoice Dispute @)

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?

-

99
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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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