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Introduccion

AECOM ahora utiliza Coupa como nuestra herramienta de compras, incluido el Portal de proveedores de Coupa (CSP), que nuestros
proveedores pueden utilizar para recibir érdenes de compra y enviar facturas electronicamente.

El Portal de Proveedores de Coupa es una plataforma web-based que permite a los proveedores conectarse con multiples clientes
para gestionar sus 6rdenes de compra y facturacion. Si ya utiliza el Portal de Proveedores de Coupa, no necesitara crear una cuenta
nueva, sino que se conectara a AECOM mediante una invitacion por correo electrénico que le enviaremos.

El Portal de proveedores de Coupa es desarrollado y mantenido integramente por Coupa, por lo que es posible que reciba solicitudes
de suscripcidén de pago; no es necesario que se registre en estos servicios para realizar transacciones con AECOM.

Los beneficios de utilizar el Portal de Proveedores de Coupa son los siguientes:

e El uso del Portal de proveedores de Coupa no tiene ningln coste para usted.

e El portal le proporcionara una mayor transparencia y visibilidad del estado de sus facturas. Podra ver si su factura ha sido enviada,
aprobada, lista para pago o abonada.

e Podra personalizar las notificaciones para mantenerte informado sobre 6rdenes de compra, facturas, etc. via correo electrénico.

Este documento proporciona una descripcion general del Portal de proveedores de Coupa (CSP), incluido el registro y el inicio de
sesion, la respuesta a las solicitudes de informacion de AECOM, la recepcion de 6rdenes de compra (OC) y la facturacion.
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Configuracion de su cuenta en el Portal de proveedores de Coupa

AECOM requiere que los terceros se registren en el Portal de Proveedores de Coupa (CSP). Utilizara el CSP para realizar transacciones con
AECOM en materia de 6rdenes de compra y facturacion. Recibira un correo electronico de do _not_reply@aecom.coupahost.com para registrarse .

1. El correo electrénico de solicitud de
informacion de perfil que recibira describe lo que
AECOM necesita que haga. Haga clic en "Join and
Respond" para crear una cuenta CSP.

A=COM DEV
New CSP Supplier SIM Invitation

Hola proveedor:

AECOM quiere que responda actualizando el perfil de su empresa en Coupa, |a plataforma
que eligieron para la gestioén de gastos. Esta informacién es necesaria para gue puedan
realizar transacciones con usted de forma electronica.

El portal de proveedores de Coupa es completamente gratuito, la configuracion es rapida y le
ayuda a realizar mejores transacciones y comunicarse de forma electrénica.

Puede actualizar faciimente la informacion de su empresa si alguna vez cambia, asi como
hacer cosas con AECOM Technology Corp (y sus otras organizaciones de compras gue usan
Coupa) como ver ordenes de compra, crear facturas, administrar crdenes de compra y
facturas, recibir alertas SMS en tiempo real y mucho mas.

Para reenviar esta invitacion, seleccione "Unirse y responder” y seleccione "Reenviar esto a
alguien” en la pagina de creacion de cuenta.

iBienvenido!
Send feedback

Join and Respond

Si no ha recibido este correo electrénico, revise su
carpeta de correo no deseado. Si aun no lo encuentra,
contacte con su contacto de AECOM o con la
direccion de correo electrénico supplier@aecom.com
para verificar la direccién de correo electrénico a la
gue se envio la invitacion.

2. Creatu cuenta en CSP ingresando la informacion
requerida. Haz clic en " Acepto la Politica de
Privacidad y los Términos de Uso" . Al hacer clic en
"Crear una cuenta", recibiras un cédigo de verificacion.

L TR AR eeem T

Crear una cuenta

AECOM Technology Corp estd utilizando Coupa para
realizar transacciones electrénicas y comunicarse con
usted. Le guiaremos a través de una configuracién
rapida y facil de su cuenta con AECOM Technology Corp
para prepararle para hacer negocios juntos.

* Nombre de la empresa

Iperic Project Partners SL

* Correo electronico

* Nombre * Apeliidos
Carlos Martinez
* Contrasefia * Confirmar contrasefia
& L]
* Pais/Region * Registro fiscal

| RS

[CINe tengo un id. fiscal

OAcepto los Politica de privacidad y Condiclones de uso

Crear una cuenta

&Ya tiene una cuenta?iniciar sesién

Reenviar esto a algulen

3. Ingrese el codigo de verificacion de correo
electronico que le enviamos y haga clic en
"Siguiente" . Continte configurando su perfil.

zscoupa
Su codigo de verificacion de Coupa

A continuacion encontraré el codigo de verificacion seguro que ha solicitado. Introduzca el
codigo de 6 digitos en Coupa para verificar que es usted.

136401

Sino ha solicitado este cédigo, péngase en contacto con nosotros en supplier@coupa.com.

S o

Verificacién de correo electrénico

Hemos enviado un cédigo de verificacién Gnico a
AECOMUATS+892@gmail.com

&éNo ha recibido el cédigo de verificacion?  Solicitar un cédigo nuevo
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Actualizacion de la configuracion del idioma

Puede cambiar su configuraciéon de idioma desplazandose hasta la parte inferior de
la pantalla en cualquier pagina y seleccionando en el menu desplegable del idioma.

les para Sugerencias de Clientes
combinacién vinculados
Liygusin | raiwdii)
i0S 0 Duplicado English (UK) s
English (US)
English (Ukraine) '

Espariol (Islas Canarias)
Espariol (México)
Espafiol (Puerto Rico)

—mtn s am it s Seleccione el icono de

I‘B Espaiiol (Colombia) idiorgg pare;| cagwsblijar el
idioma de

© 2006-2025 Coupa Software Incorporated
Politica de privacidad - Términos de uso
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Afnadiendo la informacion de su perfil @ws)

Al iniciar sesion en Coupa por primera vez, se le solicitara que configure su perfil.
Complete todos los campos del formulario con la informacion requerida.

Tenga en cuenta la informacion importante que debe ingresarse en los siguientes
campos.

1. Ingrese su Direccion Principal. Esta debe ser la direccion registrada de su
oficina principal, no su direccion personal. Puede ingresar direcciones
adicionales de sedes u oficinas posteriormente.

2. Ingrese cOmo esta registrada legalmente su empresa en el campo Tipo de
Empresa, por ejemplo, si es una sociedad limitada, una empresa que cotiza en
bolsa, etc.

3. Ingrese los nombres de los directores de la junta directiva de su empresa en el
campo Junta Directiva .

4. Utilice el campo Cadigo de factura para vincular su direccion de factura de CSP
con la direccion correspondiente en su sistema de compras.

Una vez que todos los campos estén completos, haga clic en “Guardar y continuar”
para continuar a la pagina siguiente .

Incorporacién a Coupa Supplier Portal

Cumplimente la informacién necesaria para su perfil de negocio antes de acceder al Coupa Supplier Portal

Detalles de la cuenta Informacién de pago

Direccidn principal

* Pais/Region * Linea de direccion 1

* Ciudad * Estado/provincia

Linea de direccion 2

®

* Codigo postal

Guardar y continuar
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Afnadiendo la informacion de su perfil @)

Como parte de su perfil de Coupa, debera ingresar un método de pago.

Ingrese el nombre de su método de pago y la Direccion de correo electrénico
relacionada . El nombre del método de pago es solo para su referencia, pero no
debe incluir el nombre del cliente, ya que podria compartirlo con varios clientes.

Incorporacién a Coupa Supplier Portal

Cumplimente la informacion necesaria para su perfil de negocio antes de acceder al Coupa Supplier Portal

(& Ladireccién principal se ha guardado x

Detalles de la cuenta Informacién de pago

Método de pago (Tarjeta virtual | Cuenta bancaria)

Tarjeta

Introduzca L

Selaccione un alias relevante y f4cl de recordar para
este método de pago. Evite incluir nombres de

clientes, ya que es posible que desee compartirlo con
varios de ellos.

* Nombre del método de page (D) * Direccién de correo electrénico

( )

Este campo es obligatorio

No aceptar pagos con tarjeta virtual de este cliente

Guardar y continuar

Una vez completados los campos, haga clic en el boton “Guardar y continuar” para
ingresar la informacion bancaria correspondiente.

Ingrese su informacion bancaria y luego haga clic en “Guardar y continuar” .

Incorporacién a Coupa Supplier Portal

Cumpliments Ls |

Detalles de la cuenta  Informacién de paga

Metodo de page (Tarjeta virtual | Cuenta bancaria )

Transferencia bancaria

Mi empresa espera re

urgentesielectranicos

Mo sceptar pagos por ransferencia bancania de este clien

cibir pagos

6‘ aecom.com



Afnadiendo la informacion de su perfil @)

La pagina final le permite ingresar detalles para recibir pagos con cheque. Couparappiiar Portai Gboardiag

o P e e oo o
. ., . Coupa Pay: AECOM Te Corp

blanco y seleccionar la opcion No aceptar pagos con cheques de este cliente. ———

Marque la casilla y luego haga clic en Continuar .

Check Not Supported by Customer

Su perfil de Coupa ahora esta completo y sera llevado a la pagina de inicio donde
podra completar la Solicitud de Informacién de AECOM.

6‘ aecom.com



Afiadiendo la informacion requerida por AECOM @s)

Su perfil de Coupa no es accesible para los clientes por defecto, pero puede usarse para responder a sus solicitudes de informacion. AECOM le enviara solicitudes de

informacién para que pueda proporcionar la informacion necesaria para registrarse como proveedor. Al registrarse como nuevo proveedor, AECOM le enviaré una solicitud
de informacion.

Para completar la Solicitud de Informacion de AECOM haga clic en el Pestafia Perfil de la empresa en la pagina de inicio, luego seleccione Solicitudes de informacién en el

menu. En la pagina Solicitudes de informacion, vera todas las solicitudes de informacion pendientes que le han sido enviadas. Si tiene solicitudes de varios clientes, filtre las
de AECOM y seleccione el formulario Perfil del Proveedor.

e

f,:coupa supplier portal CARLOS NOTIFICACIONES ) | AYUDA

ﬁ Facturas Ordenes I Perfil de la empresa I Hojas de servicio Articulos ASN Abastecimiento Configuracidn Mas...

Perfil de la empresa Envios del perfil Entidades juridicas Métodos de pago I Solicitudes de informacion | Evaluacion del rendimiento

AECOM TEChﬂOlogy Corp Seleccionar cliente | AECOM Technology Corp

Respuestas del formulario

Formulario Estado Fecha de creacion Enviado en

ISuDD:ier Profile (Spain)_Translated I Nuevo 01/08/25 Minguno/a

Porpagina 15 | 45 | 90
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Anadiendo la informacion

1. Primero, proporcione su Direccion principal . Esta
informacion deberia estar precompletada con la que ya
proporciond. Recuerde que debe ser su oficina principal;
puede agregar ubicaciones u oficinas adicionales méas
adelante.

Informacion Del Iberic Project Partners SL
Proveedor

* Doing Business As
Name / Nombre de l2
empresa

beric Project Partners 5L
*Primary Address / Direccidn principal - Pais/Regidn

Motivos de la direccion

Seleccione slgunas opciones o
* Region
Pais/Region
Espafiz ~
Estado o region

Codigo 150 de estado

Nombre de direccion

* Domicilio

Domicilic 2

Domicilio 3

Domicilic 4

* Ciudad

Barcaiona

* Codigo postal

Codigo de ubicacion

requerida por AECOM (23

2. Adjunte los documentos justificativos pertinentes
mediante la opcidn “Datos Adjuntos” . Para registrarse
como proveedor, debera proporcionar:

— Una copia de una factura redactada o los datos de su
empresa (por ejemplo, nombre legal, direccién postal,
namero de contacto, direccion web) en papel oficial
con membrete de la empresa, y

— Un certificado bancario que muestre claramente su
registro en el banco.

* Supporting Document / Documentos justificativos

* Datos adjuntos

Agregar  Archivo

-Direcciones del destinatario

Afiada Ia direccion o direcciones del destinatario rellenando otro formulario Compliant Invoicing o eligiendo una direccién existente

Aiiadir destinatario

Cuando haya adjuntado los documentos haga clic en
Afadir destinatario

Asegurese de proporcionar los archivos adjuntos

necesarios para evitar demoras en la configuracion
de su perfil.

3. Seleccione sus datos bancarios actuales para
compartirlos con AECOM. Seleccione los métodos de
pago y haga clic en "Afiadir seleccionado” . Se le solicitara
que introduzca una direccion de remesa . (Si necesita
anadir un nuevo método de pago , consulte la pagina 13).

:Cémo le gustaria que le pagaran?
Todos los métodos Transferenci ias bancaria Cheques

Tarjetas de crédito Aadir método de pago ~

AECOM Technology Corp prefiere este tipo de pago: Tarjetas de crédito, Transferencias bancaria.

Iberica Banco SA Yy Preferido por el cliente

I Carrer de Baimes, Barcelona, Spain, 08006 Barcelona Catalonia, Spain

O Q Carrer de Balmes, Barcelona, Spain, 08006 Barcelona Catalonia, Spain, Spain (ESB12345678)

Cancelar Afadir seleccionado

*ESP-Remit-To Address_Final_V3_Translated

Active 1Activa )

Acivo v~

“ VAT ID / Identificacion
fiscal (el nombre
variara segin el pais)
ESB12345678

* PO First and Last
Name / Nombre y
apellido registrado en
&l Pedido de Compra
Carlos Martinez

* PO Email | Email
registrado en el Pedido
de Compra
AECOMUAT5+892@gmail com

E;“ aecom.com



Anadiendo la informacion requerida por AECOM 3

4. Ingrese los datos bancarios asociados a los métodos de pago

seleccionados . Estos deben provenir de su perfil de Coupa. Valide los datos que

se comparten.

* Bank Cauntry/Region
| PatsiRegidn del banco

*Bank Account
Number | Nimero de
cuentz bancana

* Bank Numbsr |
Cédigo bancario

* Bank Branch Number
I Nomero de sucursal
bancaria

* [BAN Number
Mimero IBAN

* SWIFT Code (BIC) I
Cédigo Swift

* Branch Name |
Nombre de Ia sucursal

* Bensficiary Name |
Nomiire det
Bensficiario

Account Currency |
Diviss de ks cusntz

Fayment Currency |

Divisa def pago

*Invaice Currency |
Divisa de la factura

Bank Account Details / Datos bancarios

55 o
878

100
wwwwwwwwwwwwww o
IBRCESMM [/ ]
Ibsrica Banco

Iberica Banco 5A

Ineric Projest Partners SL

BR oo

Accounts Receivahle
First Name ! Nombre en
Cuentas por pagar

Accounts Receivable
Last Name / Apeliido
en Cuentas por pagar

Martinez

Accounts Receivable
Remittance Email /
Email de remisign de
Cuentas por cobrar

AECOMUATS+882@gmail.com

Accounts Receivable
Phane Number |
Namero telefanico de
Cuentas por cobrar

+34 01 123 4567]

Street Address |
Direccion

Carrer de Balmes, Barcelon
Street Address 2 |

Direccion 2

City / Ciudad

Barceiona

Postal Code | Codigo
postal

08006

Region / Pais/Region

Pais/Regitn

Estado o region

Codigo 150 de estado  ES-CT

Intermediary Bank
Details

5. Complete la solicitud de informacidn haciendo clic en el botén "Enviar para
aprobacion” . Esto enviara su informacion a AECOM para su validacion.

Si la solicitud se envia correctamente, recibira una notificacion en la pantalla
indicando que la solicitud en Aprobacion pendiente.

AECOM Technology Corp Seleccionar clients | AECOM Technology Carp
Ver todas Iss respuestas
Aprobacion pendiente o

AECOM revisara los datos enviados. Nuestro objetivo es hacerlo en un plazo de 15
dias habiles. Si encuentra algun problema, rechazaremos el formulario y se lo
reenviaremos para que lo actualice. Si la validacion de los datos es correcta, nos
pondremos en contacto con usted para realizar comprobaciones antifraude.

AECOM podria contactarlo por teléfono a usted o a su departamento de Cuentas
por Cobrar para solicitarle que verifique verbalmente su informacion por motivos
de seguridad. Por lo tanto, es fundamental que proporcione un nimero de

teléfono valido.

Para validar la autenticidad de esta solicitud, o cualquier llamada recibida, por

favor contactenos a supplier@aecom.com

E;‘ aecom.com
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Agregar su método de pago: Transferencia bancaria

Si no hay métodos de pago existentes adecuados guardados en su cuenta CSP,
debera configurar un nuevo método de pago mediante transferencia bancaria o
tarjeta de crédito como parte de la configuracion del perfil.

¢Cdémo le gustaria que le pagaran?

Todos los métodos Transferencias bancaria Cheques Tarjetas de crédito Afadir método de pago -

AECOM Technology Corp prefiere aste tipo de pago: Tarjetas de crédito, Transferencias bancaria Tarjetas de cradito
2 I Transferancias bancaria I

Cheques

Iberica Banco SA Compartdo con el chents

-
Carrer de Balmes, Barcelonz, Spain, 08008 Baroelona Catslonis, Spain

1. Seleccione el método de pago relevante para agregar: AECOM realiza pagos
mediante transferencia bancaria o tarjeta de crédito .

2. Haga clic en Agregar método de pago Proporcione el

nombre del método
de pago

Anadir método de pago

Método de pago ()

Transferencia bancaria

* Nombre del métado de paga (7)

I Transferencia bancaria

* Pais/regién de la cuenta bancaria

* Divisa de la cuenta bancaria

4' Espana = I EUR

Nombre del beneficiario

Iberic Project Partners SL
IBAN (3)

ES9121005678451234567820

Mi empresa espera recibir pagos
urgentes/electrdnicos

M. 7 de filial

Correo electrénico de remesa (3)

Documentos de soporte (i)

Nombre del banca

Iberica Banco SA

Confirmar IBAN

[ Ese121005678451 13-15678901

Tipo de beneficiaria

Business

Cddigo del destinatario (7)

3. Proporcione el nombre

del método de pago.
Esto no debe incluir el
nombre del cliente (ya
que es posible que
desee usarlo con varios
clientes)

Seleccione el
pais/region de la cuenta
bancaria y proporcione
otros detalles bancarios
especificos del pais.

Continte configurando

su cuenta ( ver pagina
12)
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Invitar a otros usuarios a su empresa

Tras configurar la cuenta inicial, puede agregar usuarios adicionales de su empresa al Portal de Proveedores de
Coupa. Estos pueden incluir equipos de contabilidad, facturadores, gerentes de cuentas, equipos de ventas y
otros.

Para agregar un usuario, vaya a la pestafa "Configuracién" en la pagina de inicio y seleccione "Administrador >
Usuarios" en el menu. En la pagina "Usuarios" , puede ver y editar la lista de usuarios existentes o hacer clic en
el boton "Invitar a usuario" para agregar nuevos usuarios.

Fcoupa supplier portal CARLOS NOTIFICACIONES (@) | AruDA

F. 3 Facturas Ordenes Perfil de la empresa Hajas de servicia Articulos ASN Abastecimienta Canfiguracién Mis...

Solicitudes de conexion

Filtrar usuarios

Administrador Usuarios activos, inactivos o
desactivados
B - mediante el menu
Nombre de usuario Correo electrénica Estado Permisos Acceso de cliente Propésito Acciones desp|egab|e Ver
Carlos Martinez AECOMUATS+202@gmail.com Activo Abastecimiznto AECOM Contabilidad, Editar
Administrador Technology Corp Diversidad,
Asn Legal, Compra,
Cambios de Riesga. . .
ol prisn Ay Haga clic en Editar
> para ajustar los
s e permisos de usuario
Hajas de servicia en el CSP

nventaric

Solo los usuarios con permisos de administrador pueden acceder y modificar la configuracion de CSP. Si su
empresa no puede acceder a la cuenta de administrador, Coupa puede ayudarle a recuperar el acceso.
Contéactelos en supplier@coupa.com

Haga clic en "Invitar a usuario” para enviar un correo
electronico a alguien de su empresa para que se una
al CSP. Los permisos de usuario también se pueden

configurar en esta pestana.

Invitar a usuario

Informacién del usuario Nimero de teléfono
Namibre Pais/Region
Apellidos Area/Civdad
* Comeo electrénico Local
Proposito ) Extension
Permisos 0 Clientes
Todo Toda
B Administrador AECOM Technology Corp
Ordenes
& Todo

adar de previsiones
Trabajadores

i Ver

() Gestionar

Asignaciones de trabiajadores

Inventanio

cont
6\ aecom.com
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Actualizacion de las notificaciones del Portal de proveedores de Coupa

Puede actualizar la Configuracion de su cuenta y sus preferencias de notificacion
colocando el cursor sobre su nombre de usuario en la esquina superior derecha de
la pantalla de inicio de CSP.

m
()]
(

1§

En la seccién Configuracién de la cuenta, puede modificar su informacion personal
(nombre, departamento, puesto y contrasefa). Si necesita editar la informacion de
la empresa, puede hacerlo en la seccion Perfil de la empresa.

En la seccion Preferencias de notificacion puede editar las notificaciones que
recibe. Para cada tipo de notificacion, puede elegir si quiere recibir:

- Notificaciones en linea dentro del CSP al iniciar sesion
- Notificaciones por correo electronico
- Notificaciones SMS

Es importante que las notificaciones por correo electronico o SMS estén habilitadas
para las funciones de cuenta comerciales relevantes para que reciba una
notificacion oportuna sobre problemas de cuenta; por ejemplo, si se disputa una
factura, se recibe o cancela un pedido, si se requiere informacion de un cliente o si
se comparte informacion con usted.

f,scoupa

*

Mi cuenta

e 0 8 @@

a a

e &8 8 &a @
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Como iniciar sesion en su portal de proveedores de Coupa

Una vez creada su cuenta, puede iniciar sesion en el Portal de proveedores de Coupa en https://supplier.coupahost.com/sessions/new

Cada usuario debe iniciar sesion con sus propias credenciales. Si es necesario, los usuarios de su empresa con permisos de administrador
pueden invitar a otros usuarios.

Su pagina de inicio de proveedor de Coupa se vera asi:

El submenu superior derecho proporciona acceso a la configuracion de la cuenta y la
administracion de notificaciones, acceso para ver notificaciones en linea y acceso al menu de
Ayuda.

: : + CARLOS Es | F—— »
zcoupa supplierporta l CARLOS v NOTIFICACIONES €@ |

=>

(A ] lFacturas Pedidos  Perfilempresarial  Hojas de servicie  Articulos  ASN  Sourcing  Previsiones  Configuracién M. l_

p Iberic Project Partners SL La barra de pestaias proporciona acceso a las funciones principales del Portal de

' S | Proveedores de Coupa. Desde esta seccion, los usuarios pueden acceder a la seccion
Facturas para gestionarlas, a la seccién Pedidos para ver y gestionar las érdenes de compra y
a la seccidn Perfiles de Negocio para gestionar la informacién de su empresa y responder a
solicitudes de informacion. Los administradores también pueden usar la opcién Configuracion
para gestionar los usuarios de su empresa.

Actividad reciente ver v @ Anuncios

RS e El portal de proveedores de Coupa es gratuito y AECOM no requiere que usted compre
ningln complemento para utilizar el portal.

Sin embargo, Coupa es otra compafiia y ofrece una gama de productos de pago a los
proveedores, que pueden promocionarse ampliamente en el portal de proveedores.

AECOM no requiere la compra de ningin complemento opcional de Coupa. Lamentablemente,

Seguridad de
multiples
factores

0 de 1 usuarios

Solicitudes para
unirse

0 Usuarios

Sugerencias de Clientes
combinacién vinculados

0 Duplicados 1 Conexién

no podemos restringir las promociones de Coupa dentro del CSP. Si tiene algun problema o
gueja sobre estos productos, pongase en contacto con verified@coupa.com para obtener mas
ayuda.

6‘ aecom.com
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Actualizacion de su perfil de proveedor de CSP

— Para actualizar su perfil CSP basico, haga clic en la
pestafa Perfil empresarial en la pagina de inicio de
Coupa.

— Seleccione la opcion Perfil empresarial en el
submenu para actualizar la informacion basica de la
empresa y de contacto en las secciones Informacion
de la empresa , Contactos y Direcciones .

— Haga clic en el icono de lapiz en las secciones para
realizar modificaciones en los campos visibles en las
capturas de pantalla y luego guarde esos cambios.

NOTA:

La actualizacion de su perfil de proveedor de CSP no envia
actualizaciones a AECOM automaticamente.

Si necesita realizar cambios en los datos que AECOM
conserva, comuniquese con supplier@aecom.com y envie
una nueva solicitud de informacion (consulte la siguiente
diapositiva).

gecoupa supplier porta CARLOS- | NOTFIGACIONSS @) | AMUDA

M Facturas  Pedide [ jes de servicio Articul

Art % ASN Sourcing Pr
I e il emmpresan, Il:m--.u-. de perfil Entidades juridicas Métodas de page Solicitudes de infermadidn

Iberic Project Partners SL
Vista previa del perfil | Coplar UAL del perfil | Descargar como POF

Informacién de la empresa
Nombre de ls emprecs Arerea de

Sactor

Contactos

bre Contzcto principal  Corres electrénico Nimero del trabajo  Propdsito Acciones

o5 AECOMUATE+EE2@gmail com

s si Conisbiidad, Diversidsd, Legal, Compras, Riesgo, Ventas, s
marninez Sourcing

Direcciones

Agregar direccion

i ion n i iones
Carrer ge Batmes, Barcelona, Spain Si Barcelonz Camiufia 03003 ES
Porpigina & 15 | 30
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Actualizacion de las solicitudes de informacion de proveedores de AECOM

Se pueden enviar solicitudes de actualizacion a los proveedores una vez que se hayan incorporado al CSP. De

forma predeterminada, las notificaciones se enviaran por correo electronico y en el CSP cuando se envien
solicitudes de informacion.

Las solicitudes de informacion de proveedores enviadas desde AECOM se pueden completar y enviar haciendo clic en la
pestafia Perfil empresarial en la pagina de inicio y luego seleccionando Solicitudes de informacion en el mend. En la pagina
Solicitudes de informacioén, vera todas las solicitudes de informacion pendientes que le han sido enviadas. Si tiene solicitudes de
varios clientes, filtre las de AECOM Yy seleccione el formulario Solicitud de informacion.

,2coupa supplier portal ARLOS ~ | NOTIFICACIONES @ | AvuDA

(]

ﬁ Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Configuradion Mas...

Perfil empresarial Envios de perfil Entidades juridicas Métados de pago iSDlicitudes de informacion i Evaluacidn del desempenao

AECOM Techn.._ —y = Seleccionar cliente | AECOM Technology Corp

Formulario de respuestas

Formulario = Estado Fecha de creacion Enviado a

Supgplier Profile {Spain)_Translated Aprobacion pendiente 010825 04/08/25
Porpaging 15 | 45 | 90
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Gestion de ordenes de compra @/3)

Cuando reciba un nuevo pedido de AECOM, se le enviara una orden de compra. De forma predeterminada, se le notificaran las nuevas 6rdenes de compra y los cambios en
las mismas mediante notificaciones por correo electronico y en linea, aunque puede cambiar la configuracion de estas notificaciones. Las 6érdenes de compra (OC) enviadas

desde AECOM se pueden ver y gestionar en la pestafia “Ordenes" .

Ta

R

ﬁ Facturas Perfil de la empresa Hojas de servicia ASN Abastacimiento Previsiones Configuracion Mas...

«zcoupa supplier portal ANTONIO v | NOTIFICACIONES @ | AYUDA -

Ordenes Lineas de pedido Devoluciones Cambios de érdenes Cambios de lineas de ordenes Confirmaciones de pedidos Mas...

Seleccionar cliente AECOM Technology Corp

_____

Ordenes de compra

»

v

ES1691235 27102125 Se ha emitidoe Ninguno/a GLTEST No 25.000,00 EUR %’E
ES1691194 21/02/25 Se ha emitido  Ninguno/a 20 EACH de TOLERANCE TEST No 1.000,00 EUR g
ES1691170 2002725 Se ha emitido Ninguno/a WHT SPAIN No 2.000.000,00 EUR l g
ES1691140 19/02/25 Se ha emitide Ninguno/a RETENTION - SPAIN - CSP No 20.000,00 EUR g

La lista de 6rdenes de compra muestra
informacion clave sobre cada una. Al hacer clic en
el Nimero de OC, se abrira informacioén detallada
sobre la orden de compra (ver pagina siguiente).

A 4

Si su empresa trabaja con varios clientes
en el CSP, puede filtrar con el menu
desplegable Seleccionar cliente

Vistas para ver tipos especificos de
pedidos (es decir, pedidos abiertos,
pedidos vencidos, etc.)

Los iconos de Acciones facilitan la

creacion de facturas o notas de crédito

para un pedido. Utilice:

* Icono de moneda amarilla para
crear una factura

* lcono de moneda roja para crear
una nota de crédito

E;‘ aecom.com



Gestion de ordenes de compra 3)

Al hacer clic en el nimero de orden de compra en la pestafia Ordenes , se abrira informacion detallada sobre la orden de compra.

El campo Estado muestra el estado del pedido.
Normalmente, este serd uno de los siguientes:

Estado

Descripcion

Emitido La orden de compra fue aprobada y
enviada al proveedor.

Cerrado La orden de compra emitida se recibid y
luego se cerrd, ya sea manualmente o
automaticamente dentro de Coupa.

Cerrado de La orden de compra esté cerrada, pero

forma SA1 se puede reabrir. No se puede facturar

provisorig® una orden de compra en este estado.

Cancelado La orden de compra esta cancelada y no

es necesario cumplirla.

Si tiene una orden de compra en el Portal de proveedores
de Coupa que tiene un estado de Cerrado de forma
Provisoria o Cancelado y esperaba que la orden de
compra estuviera abierta, comuniquese con el Solicitante .

4—[ Estado Se ha emitido - Envio por comeo electrdnico l

Seleccionar cliente AECOM Technolagy Carp

Orden de compra n.° ES1691235

Informacion general Envio

Direccion de envio Calle Aimansa 94-Bajo B
28040 Madrid NULL
Espafia
Codigo de ubicacion: ES - Madrid - Calle Almansa
94-Bajo B.
Ala atencion de: Clair Colgan

Fecha de la orden 27/02/25

Fecha de revision 27/02/25

Solicitante Clair Colgan

Correo electronico Clair Colgan@aecom com

Términos Ninguno/a
Plazo de pago NET 60 DAYS

A 4

Nimero de orden de Ningunola
compra heredada #

International Ningunol/a
Withholding Tax
Applicable

Retention Ningur

v

| Datos adjuntos N

Confirmada [

Asigngdo a

Lineas

Rvanzado Buscar TUMEND 0E nea 0 =1~

Pl Ordenar por...

Facturado

1 Tipo  Articulo Precio Total

= GLTEST 25.000,00

Pod
en
=

00,00 0.00

Nimero de pieza del proveedor  Numero auxiliar de pieza del proveedor Nombre del fabricante  Numero de pieza del fabricante

Ningunala Ninguno/a MNinguno/a Ningquno/a

\ 4

Direccién de envio: para las
mercancias, esta es la
direccion de entrega y, para
los servicios, aqui es donde
se realiza el trabajo.

Para pedidos de mercancias,
se debe proporcionar un
nombre y un nimero de
teléfono para compartir con
el mensajero.

Comuniquese con el
solicitante utilizando el
hombre y el correo
electrénico proporcionados
para cualquier consulta.

Referencia a los términos del
contrato y documento
contractual adjunto (para
contratos confidenciales solo se
incluird la referencia del contrato
y el contrato se enviara por
separado mediante
comunicacién segura)

Una vez que haya revisado la
orden de compra, confirme
su recepcién utilizando la
casilla de verificacion
Confirmada.

E;“ aecom.com



Slide 24

SAl [@Papadrosou, Kelly] Can you please connect with whomever captured the screen shots in Spanish to see what this status is in CSP? [@Ontanon Ruiz, Fernando]
mentioned that it sounds a bit weird, so we wanted to see what it says in CSP. Fernando has a couple of other items he said that might be off so maybe it’s best to

connect him with the Spanish speaking team member?
Solie, April, 2025-08-11T19:09:54.782

PK1 0 Hi April, we have reviewed with status and adjusted it to reflect the correct status as shown in Coupa.
Papadrosou, Kelly, 2025-08-12T08:08:03.758



Gestion de ordenes de compra r3)

La seccidn Lineas muestra los Articulos incluidos en el pedido, el Precio acordado
0 maximo y cualquier importe ya Facturado .

Se puede incluir informacion adicional debajo de cada linea segun el tipo de pedido
gue se realice.

Las facturas deben reflejar la misma estructura de linea y moneda que las que

figuran en la orden de compra. ]
Lineas

Generalmente, cada orden de compra puede facturarse de forma independiente al _ PR IB“““‘ 0 P PRRY " mero de lines: 0 — 9 vl

momento del envio de las mercancias o segun el calendario de facturacion
acordado para los servicios. Las facturas pueden generarse directamente desde la
vista de detalle de la orden de compra mediante el boton "Crear factura™ o
utilizando una de las opciones de facturacion de la seccion "Facturacion”.

1 Tipo Articulo Precio Total Facturado
s GLTEST 25.000,00 25.000,00 0,00

Namero de pieza del proveedor Numero auxiliar de pieza del proveedor Nombre del fabricante  Nimero de pieza del fabricante

Como no es posible generar una factura por mas del Precio total de una linea en
una Orden de Compra, cualquier cambio en los Precios debe discutirse con
anticipacion con el Solicitante y solicitar un cambio en la Orden de Compra.

Porpagina 15 | 45

Total EUR 25.000,00

Crear factura Guardar =i Vista previa de impresion

6‘ aecom.com
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Opciones de facturacion

AECOM admite cinco métodos de envio de facturas por parte de los proveedores:

Envio de facturas desde una orden de compra enviada por correo electrénico.

Los proveedores con pocos pedidos pueden facturar facilmente haciendo clic en un enlace en la orden de compra que
reciben en su buzén. Coupa generara automaticamente una factura basada en los datos de la orden de compra, lista para su
revision y envio.

Envio de una factura con o sin orden de compra en el Portal de Proveedores de Coupa.
La mayoria de los proveedores encontraran beneficioso usar el Portal de Proveedores de Coupa para gestionar sus érdenes
de compra, facturas y pagos. Las facturas se pueden gestionar en la pestafna "Facturas" del portal.

Facturacion cXML.

La facturacion cXML es una forma de facturacion digital que permite gestionar e intercambiar grandes volimenes de facturas
entre los sistemas financieros de clientes y proveedores. Coupa puede recibir facturacion cXML, pero debe preconfigurarse
para cada proveedor. Los proveedores con un alto volumen de facturacion que no estén configurados para la facturaciéon
cXML pueden contactar con supplier@aecom.com para obtener mas informacion sobre esta opcion.

Facturacion através del Portal Gubernamental
Coupa puede recibir facturas a través de los Portales de Facturas Gubernamentales en paises donde se aplica la facturacion
electronica y las facturas se procesan obligatoriamente a través de un Portal Gubernamental (por ejemplo, Rumania, Italia).

Facturacidon por excepcion

Excepcionalmente, y a discrecion de AECOM, también se aceptaran facturas consolidadas de proveedores con un alto
volumen de facturacion y otras formas de facturacion cuando existan problemas tecnolégicos o practicos que impidan a los
proveedores facturar en Coupa. Los proveedores deben cumplir criterios especificos para poder optar a la facturacion por
excepcion. Si considera gue esto es relevante para su negocio, poéngase en contacto supplier@aecom.com.

6‘ aecom.com



Gestion de facturas: adjuntos y problemas comunes

AECOM ha implementado diversas checks automatizados de facturas en Coupa para agilizar el proceso de
facturacion. Le recomendamos que tenga en cuenta los siguientes requisitos para evitar retrasos en el
procesamiento y pago de sus facturas:

* Muchas facturas requieren copias de seguridad. Estas pueden ser necesarias para respaldar las facturas de nuestros clientes
o para fines de auditoria. No siempre es obligatorio presentar copias de las facturas o anexos, pero si su contrato exige
copias de seguridad, asegurese de proporcionarlas; de lo contrario, la factura sera impugnada.

» Las facturas estan sujetas a checks automaticos de tolerancias. Si la factura excede alguna de las tolerancias establecidas
por AECOM, se disputara automaticamente inmediatamente después de su envio. Normalmente, recibira advertencias si su
envio supera las tolerancias antes del envio. Frecuentemente surgen problemas con:

« La factura debe cargarse dentro de los 5 dias posteriores a su generacion. Si se envia mas de 5 dias después de la fecha
de la factura, se disputara automaticamente. También es importante que la fecha de la factura coincida con la fecha de
los documentos justificativos del sistema financiero del proveedor.

» Las facturas respaldadas por una orden de compra no pueden superar el precio indicado en cada linea de la orden de
compra. Si necesita facturar un precio superior al indicado en la orden de compra, debera solicitar un cambio de orden de
compra al solicitante antes de facturar.

« Laentidad AECOM, su direccion y el CIF/ ID de IVA del comprador deben incluirse en la seccion "Para" . Estos datos
deben estar detallados en su orden de compra o contrato.

» Latasa de impuesto seleccionada debe coincidir con el tipo de producto y las direcciones de facturacion desde, envio
desde, remision a y direccion de envio.

6' aecom.com
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Envio de facturas desde una orden de compra enviada por correo

electronico wa

A los proveedores con pocos pedidos les resultara conveniente facturar haciendo clic en un enlace en la orden de compra que reciben en su
buzon. Coupa generara automaticamente una factura basada en los datos de la orden de compra, lista para su revision y envio.

1. Abra el correo electronico de la orden de compra y seleccione el boton Crear
factura para iniciar el proceso de facturacion.

2 0 8 = 8

AECOM France SAS Purchase Order #FR1707390 inbox x e

AECOM Technology Corp <do_not_reply@ascom-dev.coupahost.coms Mon Jun30,7:49PM gy @

Bg Transiate to English X

Powerad by £,3COUpa

A=COM DEV
AECOM France SAS Purchase Order #FR1707390

Order Summary
Date 06/30/25
PO Total 10,000.00 EUR
Payment Terms NET 30 DAYS

Contact France Requester
Aecomuser demo+000001@gmail.com

2. Genere e ingrese una contrasefia de un solo uso . Al hacer clic en el boton
"Crear factura", se le enviara una contrasefia de un solo uso a su correo electrénico
y accedera a la pagina de inicio de sesion de un solo uso.

Complete la contrasefia enviada a su correo electrénico en el campo Ingresar
contrasefa de un solo uso , luego haga clic en Verificar contrasefia de un solo uso

Verify Your Access for Purchase Order #FR1707390

Enter the one-time password sent to ag*******ss=sss=s @gm***== 1

Enter One-Time Password

—

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

E;‘ aecom.com



Envio de facturas desde una orden de compra enviada por correo

electronico (a4

Después de hacer clic en Verificar contrasefia de un solo uso, aparecerd la ventana Crear factura. Aparecera la pagina.

3. Seleccione la direccion de origen de la factura. En la ventana emergente,
seleccione Elegir. Junto a la direccién de remesa correcta para esta factura. Si no
aparece la direccion de remesa correcta, puede crear una nueva seleccionando "
Agregar".

Elegir detalles de facturacion

* Entidad legal A MARK SPARKS ELECTRICAL w 0 Agregar

nuevo

Factura de UNIT 9 WATERWAYS BUSINESS
CENTRE
Middlesex
London
EN3 6JJ
United Kingdom

* Destinatario | UNIT 9 WATERWAYS BUSINE ~ @ Agregar

nuevo

* Direcci6n de origen | UNIT 9 WATERWAYS BUSINE. « }0 Agregar

del envio [Seleccionar
UNIT 9 WATERWAYS BUSINESS CENTRE, Middlesex, London, EN3 6JJ, United Kingdom

Cancelar

Nota: La ventana emergente en esta captura de pantalla solo se aplica a los
proveedores que procesan ordenes de compra recibidas por correo
electronico y a los proveedores que no estan registrados en el CSP.

31

Crear factura crear

o Informacién general

“ De

4. Revise y complete la informacién. El formulario "Crear factura” se completara
automaticamente segun la orden de compra. Ingrese su numero de factura en el

campo "N.° de factura". campo y luego confirme los demas datos, especialmente la
Divisa y la informacion en la seccion De.

Si se le solicita que proporcione informacion de respaldo para respaldar su factura,
debe adjuntarla en la seccion Datos Adjuntos.

l “N.° de factura

123

] Q * Proveedor MARK SPARKS ELECTRICALLTD

* Fecha de la factura

Plazo de pago

Fecha de suministro
* Divisa
Niimero de entrega

Estado

Imagen escaneada

Nota de proveedor

04108125
NET 30 DAYS
04/08125

EUR ~

Borrador

Choose File | No file chosen

Ela tos adjuntos o

Agregar Archivo | URL | Texto ]

Régimen especial del
criterio de caja

Régimen especial

* Tipo de cambio o

*Id. de IVA del
proveedor

* Direccion de origen
de la factura

* Direccion del
destinatario

* Direccion de origen
del envio

GB312324747 ~

MARK SPARKS ELECTRICAL LTD  }

UNIT 9 WATERWAY'S BUSINESS
CENTRE

Middlesex

London

EN3 6JJ

United Kingdom

LLC

MARK SPARKS ELECTRICAL LTD

UNIT 9 WATERWAYS BUSINESS
CENTRE

Middlesex

London

EN3 6JJ

United Kingdom

MARK SPARKS ELECTRICALLTD

UNIT 9 WATERWAYS BUSINESS
CENTRE

Middlesex

London

EN3 6JJ

I Inited Kinndom

6' aecom.com



Envio de facturas desde una orden de compra enviada por correo

electrénico )

Desplacese hacia abajo en Crear factura pagina para continuar validando la informacion previamente completada.

5. Verifigue los datos del cliente y los impuestos . En la seccién "Para" ,
asegurese de seleccionar el CIF/ID de IVA del comprador correcto en el menu
desplegable. Compruebe que la informacién de retencion de impuestos
internacionales (International Witholding Tax Applicable) sea correcta. Si tiene alguna
pregunta, pongase en contacto con el solicitante indicado en la orden de compra.

Para una factura sin orden de compra, ingrese el correo electrénico de su contacto de
AECOM que debe recibir la factura para revisarla en los campos Correo electronico
del solicitante y Nombre del solicitante .

Para

Cliente AECOM

echnology Corp

* Domicilio del Accounts Payable
destinatario de la pC 161
operacion

St Albans
Al1Y

Reino Unido

*|d. de IVA del | GB611853162 ~
comprador

* Direccion de envio Royal C

Entidad legal | United Kingdom (GB)

B
AECOM Limited (AECOM Limited)
Proyecto ~

International Ning
Withholding Tax
Applicable

Retention N

6. Valide y actualice las lineas de factura . Si factura una linea parcialmente,
confirme o actualice la Descripcion y el Precio segun sea necesario para
representar la parte incluida en esta factura. Recuerde que no puede exceder el
precio de la orden de compra. Si es necesario, contacte al solicitante indicado en la
orden de compra para solicitar una modificacion.

Si hay lineas que no esta incluyendo, elimine esas lineas cero haciendo clic en el
icono de la cruz roja.

Seleccione la Tasa de IVA aplicable a la linea. Las lineas no pueden contener
articulos con tasas de IVA mixtas.

Lineas

Tipo Descripcion Precio

12.500,00 |2

= Site work 12.500.00

Linea de hoja de servicio Contrato Numero de pieza del proveedor

Linea de orden de compra
UK1T07341-1

w

Subcontracto

Impuestos

Tasa de IVA Importe de IVA Referencia fiscal

200% v 2.500,00

w - dSGUUITLULUIL



Envio de facturas desde una orden de compra enviada por correo

electronico s

Desplacese hacia abajo en Crear factura pagina para continuar validando la informacion previamente completada.

7. Revise los gastos de envio y manipulacidon aplicables y envie la solicitud .
Si su contrato contempla gastos de envio y manipulacién, introduzcalos aqui.

Antes de enviar la factura, utilice el botén "Calcular" para confirmar el impuesto que
se aplicara. Una vez que esté satisfecho, pulse el botén “Enviar”

Totales e impuestos

Total neto de lineas 12.500,00

Total de lineas IVA 0

Envio

VA v 0,000
Referencia fiscal

Manipulacian

IVA . 0,000
Referencia fiscal

Varios

VA - 0,000
Referencia fiscal

IVA tatal 0.00
Total neto 12.500,00
Bruto total 12.500,00

Eliminar Cancelar Guardar como borrador Calcular

8. Confirme el envio . Finalmente, Coupa le preguntara " ¢ Esta listo para enviar?" .
Tenga en cuenta que, al pulsar "Enviar factura”, Coupa generara una factura legal
en su nombre con la informacion que ha revisado y proporcionado. Cuando esté
satisfecho, pulse " Enviar factura" para enviarla a AECOM.

iEsta listo para enviar?

Coupa esta a punto de crear una factura en su nombre. Aseguirese de que no adjunta ninguna otra
factura a esta transaccion, ya que el PDF generado por Coupa es suyo y constituye la factura legal
del cliente.

Continuar la edicion | Enviar factura |

Cuando envia la factura, esta pasara por verificaciones de tolerancia de facturay, si
tiene éxito, se enviara directamente al Solicitante para su aprobacion.

Debe estar atento a las actualizaciones en caso de que la factura no supere las
comprobaciones automaticas de tolerancia, se generen consultas o se impugne .
También recibira notificaciones de aprobacion de la factura.

Una vez aprobada la factura, se pondra en cola de pago segun las condiciones
detalladas en la orden de compra. Puede consultar este estado en la seccion de
informacion detallada de la factura en el CSP.

De forma predeterminada, recibird por correo electronico todas las actualizaciones
de facturas y pagos, pero puede cambiar su configuracion de notificaciones .

6‘ aecom.com
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Envio de facturas desde el Portal de Proveedores de Coupa (/4

La mayoria de los proveedores encontraran beneficioso usar el Portal de Proveedores de Coupa para gestionar sus facturas y
pagos. Las facturas se pueden gestionar en la pestafia "Facturas" del portal. Si se le ha emitido una orden de compra (OC), la
factura debe crearse a partir de ella. Si no tiene una OC, puede crear facturas en blanco.

ﬁ I Facturas I Ordenes Perfil de la empresa Hojas de servicio ASN Abastecimiento Previsiones Configuracion Mas...

Lineas de facturas Justificantes de pago

Si su empresa trabaja con varios
clientes en el CSP, se pueden
seleccionar a través del menu
desplegable.

S
v

ISe}eccionar cliente AECOM Technology Cory

Facturas

Cree facturas @

Utilice el boton para iniciar nuevas
facturas y notas de crédito:

« Si tiene una orden de compra,
Buscar £ utilice el botén Crear factura a
partir de la orden de compra para

A 4

L
[Crear facturas a partir de la orden de compra ] I Crear factura en blanco " Crear Nota de crédito [

N.* de factura Fecha de creacion Estado N.? de OC Total Comentarios sin responder Razon de la impugnacion Accioiff$s
12346ME1 22107125 En UK1707341 15.000,00 Si El precio no concilia con &l E crear una factura i
conflicto GBP importe de la orden de * Para crear una factura sin
compra, el contrato o el respaldo de orden de compra,
, -
ek oo seleccione Crear factura en
12345test 17/07/25 En UK1707341 6.000.00 Si El precio no concilia con el r_E blanco
conflicto GBP importe de |a orden de -
compra, el contrato o el * Para crear una nota de crédito
catalogo para una orden de compra
1234test 15/07/25 Aprobacion UK1707341 6.00000 No existente, seleccione Crear Nota
pendients GBP de crédito
CRA123b 25/06/25 Aprobacién Ninguno/la -525,00 No
pendiente GBP

La lista de facturas muestra informacion clave sobre cada una. Al

hacer clic en el nimero de orden de compra, se abrird informacion
- detallada sobre la orden de compra asociada a la factura.

Al hacer clic en el nimero de factura podra ver informacion detallada

sobre la factura .
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Envio de facturas desde el Portal de Proveedores de Coupa (24

El proceso para crear una factura en el Portal de Proveedores de Coupa es similar, independientemente de si tiene 0 no una
orden de compra, y comienza con el formulario "Crear factura" . La principal diferencia radica en que las facturas creadas a
partir de una orden de compra se rellenan automaticamente con los datos de esta.

Crear factura crear

Informacion general

*N.° de factura | invoice test 123

*Fecha de la factura | 04/08/25 ]

Plazo de pago NET 60
Fecha de suministro | 04/08/25 [
*Divisa |USD ~
Numero de entrega

Estado Borrador

Imagen escaneada | Choose File | No file chosen

Nota de proveedor

0 Datos adjuntos @) Agregar Archivo | URL | Texto

Régimen especial del
criterio de caja

Régimen especial

* Tipo de cambio )

Seleccionar cliente

De
* Proveedor MARK SPARKS ELECTRICAL LTD

*Id. de IVA del | GB312324747
proveedor

* Direccion de origen  MARK SPARKS ELECTRICALLTH

de la factura

United Kingdom

LLC

* Direccion del Mo se ha indicade ninguna direccigh,

destinatario

* Direccion de origen  MARK
del envio

United Kingdom

Para

Cliente AECOM Technology Corp

1. Revisar y completar la informacion

Para una factura respaldada por una orden de compra, el formulario "Crear factura”
se completara automaticamente segun la orden de compra. Ingrese su numero de
factura en el campo "N.° de factura". campo y luego confirme los demas datos,
especialmente la Divisa y la informacion en la seccion De .

Si se le solicita que proporcione informacion de respaldo para respaldar su factura,
debe adjuntarla en la seccion “Datos adjuntos”.

Si cre0 una factura en blanco , sera necesario completar todos los campos.
2. Elijala direccion de origen y de destino de la factura

Seleccione la direccion de origen de la factura, la direccién de remisién y la
direccién de origen del envio. Al hacer clic en la opcidn de busqueda, aparecera
una ventana emergente para seleccionar las direcciones correctas (de las que
aparecen en su perfil). Seleccione “Agregar nuevo" si la opcion que busca no esta

disponible. .

* Entidad legal | MARK SPARKS ELECTRICAL ~ |€B Agregar

\ 4

* Direccion de origen | UNIT @9 WATERWAYS BUSINE ~ 0 Agregar
del envio

nuevo
LEVD -

3
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Envio de facturas desde el Portal de Proveedores de Coupa 4

3. Verifique los datos del cliente y los impuestos . En la seccion "Para”
asegurese de seleccionar el CIF/ID de IVA del comprador correcto en el menu
desplegable. Compruebe que la informacion de retencion de impuestos
internacionales (International Witholding Tax Applicable) sea correcta. Si tiene
alguna pregunta, contacte al solicitante indicado en la orden de compra.

Para una factura sin orden de compra, ingrese el correo electronico de su contacto
de AECOM que debe recibir la factura para revisarla en los campos Correo
electrénico del solicitante y Nombre del solicitante.

Para
Cliente AECOM Technology Corp
* Domicilio del  null

destinatario de la
operacion

*Id. de IVA del | GEG611853162
comprador

* Direccion de envio PO Box 1161

* Correo electronico del
solicitante

*Nombre del
solicitante
—

Entidad legal -

Proyecto ~

International |
Withholding Tax
Applicable

Retention M

4. Valide y actualice las lineas de factura . Sifactura parcialmente una linea,
confirme o actualice la Descripcion y el Precio segun sea necesario para
representar la parte incluida en esta factura. Recuerde que, para las facturas
respaldadas por una orden de compra, no puede exceder el precio de la orden de
compra. Si es necesario, comuniquese con el solicitante mencionado en la orden de
compra para solicitar una orden de cambio.

Si hay lineas que no esta incluyendo, elimine esas lineas cero haciendo clic en el
icono de la cruz roja.

Seleccione la tasa de impuesto aplicable a la linea. Las lineas no pueden contener
articulos con tasas de impuesto mixtas.

Lineas

Tipo Descripcion Precio

15,00 @

Monto - Servicios 2025 15,00

Linea de orden de compra Linea de hoja de servicio Contrato Numero de pieza del provesdor

~

Impuestos

Tasa de VA Importe de IVA Referencia fiscal

v | 0

Nota: El proveedor debera validar la tributacion a nivel de linea en los paises
donde Coupa no admite una plantilla de factura especifica para el Pais.
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Envio de facturas desde el Portal de Proveedores de Coupa @)

5. Revise los gastos de envio y manipulacion aplicables y envie la solicitud .
Si su contrato contempla gastos de envio y manipulacién, introddzcalos aqui.

Antes de enviar la factura, utilice el botdn "Calcular” para confirmar el impuesto que
se aplicara. Una vez que esté satisfecho, pulse el botén “Enviar”

Totales e impuestos

Total neto de lineas 15,00

Total de lineas IVA 3,00

Envio

IVA o 0,000

Referencia fiscal

Manipulacion

IVA - 0,00

Referencia fiscal

Varios

IVA - 0,00

Referencia fiscal

IVA total 3,00

Total neto 15,00

Bruto total 18,00
Eliminar Cancelar Guardar como borrador Calcular m

6. Confirme el envio . Como ultimo paso, Coupa le preguntara " ¢ Esta listo para
enviar?" . Tenga en cuenta que, al pulsar "Enviar factura”, Coupa generara una
factura legal en su nombre con la informacién que ha revisado y proporcionado.
Cuando esté satisfecho, pulse " Enviar factura” para enviarla a AECOM.

¢Esta listo para enviar?

Coupa esta 8 punto de crear una factura en su nombre. Asegurese de que no adjunta ninguna ofra
factura a esta transaccion, ya que e! PDF generado por Coupa es suyo y constituye la factura legal
del cliente.

Continuar la edicién | Enviarfactura |

Cuando envia la factura, esta pasara por verificaciones de tolerancia de facturay, si
tiene éxito, se enviara directamente al Solicitante para su aprobacion.

Debe estar atento a las actualizaciones en caso de que la factura no supere las
comprobaciones automaticas de tolerancia, se generen consultas o se impugne .
También recibira notificaciones de aprobacion de la factura.

Una vez aprobada la factura, se pondra en cola de pago segun las condiciones
detalladas en la orden de compra. Puede consultar este estado en la seccion de
informacion detallada de la factura en el CSP.

De forma predeterminada, recibird por correo electronico todas las actualizaciones
de facturas y pagos, pero puede cambiar su configuracion de notificaciones .
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Estados de factura

Al enviar una factura, esta se sometera a comprobaciones de tolerancia y, si la aprobacion es satisfactoria, se enviara directamente al solicitante para su aprobacion. Una
vez aprobada, se pondra en cola de pago segun las condiciones detalladas en la orden de compra.

Debe supervisar su factura para ver si se actualiza en caso de que no supere las comprobaciones automaticas de tolerancia, se generen consultas o se impugne . Puede
consultar el estado actual de una factura accediendo a la informacion detallada. Puede acceder a ella desde la pagina principal de Facturas en el CSP. También recibira
notificaciones sobre los cambios en el estado de la factura, a menos que haya modificado la configuracion de notificaciones .

Factura n.° factura 123 atrss

© cs

Informacion general Facturar y enviar a
N.° de factura factura 123 Proveedor MARK SPARKS ELECTRICAL LTD
Fecha de la factura 04/08/25 Facturade MARK SPARKS ELECTRICAL LTD

UNIT 9 WATERWAYS BUSINESS
CENTRE

Fecha de entrega 04/08/25 Middlesex

London

EN36JJ

United Kingdom

Plazo de pago NET 60 DAYS

Divisa GBP

Numero de entrega Ninguno/a

Estado Accion pendiente
ACCIoN P Tipo de empresa LLC

Tormino de éavio_ Ningu Destinatario MARK SPARKS ELECTRICAL LTD

UNIT 9 WATERWAYS BUSINESS
CENTRE

Middlesex

Notas del proveedor N London

EN36JJ

United Kingdom

Factura legal de

Imagen escaneada Ninguno/a

Datos adjuntos NingL

Borrador La factura ha sido creada, pero aun no ha sido enviada a AECOM.
Accién Pendiente La factura esta actualmente bajo revision por AECOM
Tratamiento La factura esta siendo procesada por el equipo de Cuentas a Pagar.

Aprobado La factura ha sido aceptada para su pago por AECOM y se abonara de
acuerdo con las condiciones de pago.

Cuestionado La factura ha sido disputada y debe conciliarse o cancelarse. Debera emitir
un crédito o resolver el problema a través del sistema de facturacion de su
gobierno local (segun corresponda).

Abandonado La factura en disputa ha sido abandonada. AECOM puede notificarle sobre
este cambio de estado y proporcionarle instrucciones. Puede configurar las
preferencias de notificacion para las facturas abandonadas.

Si tiene alguna consulta sobre el estado de la factura o el pago, comuniquese
con nosotros:

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

Oriente Medio y Arabia Saudita: MEAP.DisbursementCentre@aecom.com
Reino Unido e Irlanda: accounts.payable.europe@aecom.com

Estados Unidos y Canada: Aphelpdesk@aecom.com
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Notas de crédito y disputas

En Coupa las Notas de Crédito se utilizan para 3 propdsitos:
e corregir una factura,

e cancelar una factura duplicada, o

* resolver una disputa sobre una factura .

AECOM disputara una factura:

e automaticamente si la factura viola alguna de las tolerancias de factura definidas por AECOM,

o Sifue rechazado por un aprobador de AECOM,
« Sifalla la validacion de Cuentas por Pagar, por ejemplo, si los detalles de impuestos son incorrectos

Cuando se disputa una factura, recibira una notificacion a menos que haya cambiado su configuracion de notificaciones , y
deberia recibir una nota en la factura para indicar el motivo de la disputa y la accién esperada.

Las facturas disputadas se gestionan desde la pagina de inicio de Facturas en el Portal de proveedores de Coupa.

AECOM no admite el envio de reembolsos mediante nota de crédito. Para

obtener ayuda, contacte con supplier@aecom.com .
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Gestion de notas de crédito y disputas

Las facturas y notas de crédito disputadas se gestionan desde la pagina de inicio de Facturas en el Portal de
proveedores de Coupa.

#xcoupa supplier portal CsPv | NOTIFICACIONES @ | AYUDA -
ﬁ' Ordenes Perfil de la empresa Hojas de servido ASN Abastecimiento Previsiones Configuracion Més...
l' Para InICIar una nOta de Credlto (para i Facturas Lineas de facturas lustificarites de pago
corregir una factura o cancelarla) haga clic —
en el botdn Crear nota de crédito que lo
llevara a Crear una nota de crédito . . s
Seleccionar cliente  AECOM Technology Corp
2. Cambie la Vista a Todas las facturas para Facturas
ver mas detalles sobre las facturas con el
estado Disputado. Cree facturas @

3. Revise los detalles de las facturas en Crear facturas a partir de la orden de compra ear fact partir del contrat [:rearracmraen blancu] Crear Nota de crédito

disputa, incluyendo el motivo de la disputa e
Ver |2

y si hay comentarios sin respuesta. Haga
Cl IC en el nl:l mero de factu ra para Ver |OS Pagado M."deQC N.° de factura Estado =« Fecha de lafactura Plazo de pago Fecha de suministro Informacién sobre gl Pade
deta”eS I No Ninguno/e UKCSP NONPO1 Aprobado  17/02/25 NET 60 DAYS  17/02/25

4. Hagaclic en el icono Resolver para
ingresar a la factura en disputa y comenzar
a resolver disputas de facturas .

Crear facturas a partir de la orden de compra

[ Crear factura en blanco ] Crear Nota de crédito

N.* de factura Fecha de creacion Estado N."de OC Total Comentarios sin responder Razon de laimpugnacion Accioflfd’
factura 123 04/0825 Aprobacion Ninguno/a 18,00 MNo
pengeme GEFP e
12346ME1 2210725 En UK1707341 15.000,00 Si El precio no concilia con el
conflicio GBF imporie de la orden de
compra, el contrato o el
catdloon

\
aecom.com
42 e
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Crear una nota de crédito @)

La opcion Crear nota de credito se utiliza para corregir una factura que no esta en disputa.

1. Seleccione unafactura pararesolver 2. Confirmar como corregir la factura
Cuando seleccione Crear una nota de crédito en la pagina de inicio Una segunda ventana emergente le solicitara que elija si desea:
de facturas, se le presentara una ventana emergente para - Cancelar por completo la factura con una nota de crédito
seleccionar una factura para resolver, luego haga clic en Continuar Elija esta opcion si ha duplicado la factura o si el pedido se ha

cancelado y necesita cancelarlo.
- Ajustar la factura con una nota de crédito

AECOM no admite el envio de reembolsos mediante nota de Elija esta opcion si hubo un error o problema con la factura, por
credito. Para obtener ayuda sobre reembolsos, pongase en ejemplo, si
contacto con supplier@aecom.com. era un valor incorrecto, una cantidad incorrecta o fallaron los
controles de tolerancia.
Nota de crédito ) 4 ‘ . .
Después de seleccionar una opcion, haga clic en Crear para
Si emite una nota de abono en relacién con un problema con una factura o bienes enviados, continuar.

incluya el numero de factura. Si emite una nota de abono Unicamente para ofrecer un crédito al
cliente, seleccione Ciro. Nota de crédito x

& Como quiere corregir Ia factura? "factura 123" 7

Motivod Resolver problema para nimero de factura 123 b |
factura
Otro (por ejemplo, devolucian).

@Cancelar por completo la factura con una nota de crédito o
() Ajuste la factura con una nota de crédito o

Cancelar Confinuar
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Crear una nota de crédito @)

3. Complete y valide la nota de crédito. 4. Complete la seccion de lineas y totales
La pagina " Crear nota de credito” deberia precargarse con la Desplacese hacia abajo hasta la seccion Lineas y realice los
informacion de la factura. Ingrese el numero de la nota de crédito , ajustes necesarios, luego haga clic en Enviar .
agregue los Datos adjuntos y valide la informacién restante. Lineas

Tipo de ajuste Frecic

Tipo Descripcion Precio —5000.00

= Site work -5.000,00

Crear Nota de crédito crear

Esta nota de crédito se aplica  Ia factura 1234tes1 Una vez aprobado, el crédito cancelara por completo el impacto de fa factura sobre Ia transaccian

Informacidn general De l
* N.° de nota de crédito  NC1234TEST * Proveedor MARK SPARKS ELECTRICAL LTD
- 4812 [ = Id. de IVA del Totales e impuestos J R . . . .
Fecha delantade 4825 bkt Para Creditos, ingrese un precio negativo si

Plazo de pago

NET 30 DAYS

* Direccion de origen

de la factura

MARK SPARKS ELECTRICAL LTD
BUSINESS

Total neto de lineas
Total de lineas IVA

la linea esta basada en monto y solo

® contiene un campo de precio.

Fecha de suministro  15/7/25
original

* Divisa 25l

Si la linea se basa en cantidad, ingrese una
cantidad negativa y deje el precio como
VA . oo POSItivo.

. Envio
Nimero de entrega 0,000

Estado Borrador

* Direccion del MARK SPARKS ELECTRICAL LTD
destinatario

Nro. de factura original 1234test

Fecha de factura 15/7/25 Referencia fiscal

original

Imagen escaneada | Choose File | No file chosen
Manipulacién
* Direccion de origen  MARK S ELECTRICAL LTD oo

Nota de proveedor
del envio NIT 9 AYS BUSINESS

IVA v 0,000

Datos adjuntos o Agregar Archivo | URL | Texio Referencia fiscal

Regimen especial del

United Kingdom
criterio de caja

* Motivo de crédito > Para Varios
Attachments @) Add File | URL | Text Lo
Regimen especial Nombre y apellidos, AECOM Technology Corp
razén o denominacion * Credit Reason IVA ~ 0,000
social completa del
destinatario de la Margin Scheme .
factura Referencia fiscal
* Domiicilio del  Accounts Payable * Credit Note
destinatario de la Differences with
operacion ginal Invoice in AED IVA total -1.000,00
Total neto -5.000,00

* Original Value of
Supply in AED @ Bruto total -6.000,00

* Correct Value of

Nota: Las notas de crédito creadas para """ @
proveedores de los EAU necesitaran
completar 3 campos adicionales

Eliminar Cancelar Guardar como borrador Calcular Enviar
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Crear una nota de crédito @)

5.

Confirmar envio.

Después de hacer clic en "Enviar", se le solicitara que confirme si
esta listo para enviar. Si es asi, haga clic en " Enviar nota de
crédito " para emitirla.

¢Esta listo para enviar? ) 4

Coupa esta a punto de crear una nota de crédito en su nombre. Aseglrese de que no adjunta otra
nota de crédito a esta transaccion poergue el PDF generador per Coupa es fa nota de crédito legal
del cliente.

Continuar la edicion Enviar nota de crédito

45

6.

Crear factura de reemplazo
Se le preguntara ¢ Desea crear una nueva factura para reemplazar
la que acaba de cancelar?

» Sila nota de crédito cambia la factura anterior y necesita emitir
una nueva factura que tenga cambios a nivel de linea en la
cantidad o los precios, haga clic en Si .

» Sisu nota de crédito cancel6 una factura y no desea crear
ninguna factura nueva, haga clic en No.

Crear factura sustitutiva b 4

i Diesea crear una nueva factura para sustituir la gue acaba de cancelar?

E;‘ aecom.com



Resolucion de disputas sobre facturas (/4

Si una factura tiene estado Disputado, al hacer clic en el icono Resolver para esa factura en la Pagina de inicio de facturas
accedera a la pagina Opciones de resolucion de facturas.

Se presentaran dos opciones de resoluciéon. En la mayoria de los paises (aquellos

donde se generan facturas "conformes" en Coupa), podra resolver la factura en
Factura n.° 12346ME1T atrss disputa mediante:

Seleccionar cliente &

Q:D GB 1. Al hacer clic en Ajustar,
las opciones de Ajustar le permiten modificar la factura agregando o eliminando
lineas, ajustando cantidades o corrigiendo precios.

2. Al hacer clic en Cancelar facturacion
Esta opcidn le permite crear una nota de crédito de cancelacion y luego enviar
una nueva factura con un nuevo numero.

En Estados Unidos, Oman y Catar (donde las facturas de Coupa no cumplen con
los requisitos), las opciones presentadas son ligeramente diferentes; la opcion 2
Informacion general  Facturary enviar a sera Anular factura . Anular una factura tiene un efecto similar a la cancelacién de la
misma, pero no es necesario generar una nota de crédito.

IVA total 2,500.00

Total neto 12,500.00

Bruto total 15,000.00

I Cancelar facturacion Ajustar
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Resolucion de disputas de facturas (s

Al seleccionar la opcion " Cancelar facturacion” , se abre la pantalla "Crear nota de crédito” . La mayoria de los detalles se
conservaran de la factura, excepto la seccion "Informacion general” . EI motivo del crédito y los archivos adjuntos deben
completarse antes de presionar "Enviar" . Cuando esté conforme, seleccione la opcion "Enviar nota de crédito". Dado que se

trata de una cancelaciéon completa de la factura, no se pueden realizar cambios a nivel de linea.

Esta nota de crédito se aplica a la factura 12345test. Una vez aprobada, el crédito ajustara el impacto de |a factura en la fransaccion

Informacion general

De

*Nro. de nota de
crédito

* Fecha de nota de
credito

Términos de pago

CNC12345test

04/08/25

NET 30 DAYS

]Q * Proveedor

del proveedor

* Direccion de
remitente de la factura

Fecha de suministro  17/07/25  [g]
original
*Divisa GBP w
Numero de entrega
Estado Borrador
Nro. de factura original 12345test
Fecha de factura 17/07/25

original

Escaneo de imagen

MNota del proveedor

Datos adjuntos )

Esquema de
contabilidad de caja

Choose File | Mo file chosen

Agregar Archivo | Url | Texto

* Motivo de crédito

Esquema de margen

* Direccion de envio

* Direccion de
remitente

MARK SPARKS ELECTRICAL LTD

* ldentificador de VAT GB312324747

MARK SPARKS ELECTRICAL LTD
UNIT 9 W VAYS BUSINESS

United Kingdom

LLC

MARK SPARKS ELECTRICAL LTD
2 HUBBARDS CLOSE

Middlesex

UB&3HB

United Kingdom

MARI ELECTRICAL LTD

UNIT 9 WATERWAYS BUSINE

CENTRE Attachments @) Add
Middiesex * Credit Reason
London

EN3 6JJ Margin Scheme

United Kingdorm
United Kingdom * Credit Note

Differences with
iginal Invoice in AED

Cliente

Nota: Las notas de crédito creadas para

AECOM Technology Corp * Original Value of
Supply in AED

* Correct Value of
Supply in AED o

proveedores de los EAU necesitaran
completar 3 campos adicionales

-5,000.00 ©

piexa dl provesdor

Bruto total -6,000.00

e .

¢Esta listo para enviar? »
U ¥E ¥
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Resolucion de disputas de facturas s

Al seleccionar la opcion "Ajustar”, se abre la pantalla "Crear nota de crédito" . La mayoria de los detalles se conservaran de
la factura, pero es necesario completar la seccion "Informacion general” , "Motivo del crédito” y "Adjuntos" antes de ajustar el
precio o la cantidad en las lineas que desee ajustar. Cuando esté satisfecho, pulse " Enviar" y seleccione la opcion "Enviar

nota de crédito" .

Esta nota de crédito se aplica a Ia factura 12345tes! Una vez aprobada, el crédito cancelara completamente el impacto de la faciura en |a transaccion

Moo e ae

De

Lineas

*Nro. de nota de  NOTADECREDITO12345test
crédito

*Fecha de nota de | 04/08725  [i)
crédito

Términos de pago NET 30 DAYS

Fecha de suministro  17/07/25
original

ot

*Divisa GEP ~

* Proveedor MARK SPARKS ELECTRICAL LTD

[ Identificador de VAT GB3
del proveedor
* Direccion de  MA
pmitente de la factura

LECTRICAL LTD
'S BUSINESS

Numero de entrega

Estado Borrador

Nro. de factura original 1

Fecha de factura 17/0
original

Escaneo de imagen | Choose File | No file chosen

Nota del provesdor

Datos adjuntos @ Agregar Archivo | Url | Texio

Esquema de
contabilidad de caja

l * Motivo de crédito ‘ duplicadal | l

United Kingdom
LLC

* Direccion de envio  MARK SPARKS ELECTRICAL LTD
2H DS CLOSE

* Direccion de  MA
remitente

ARKS ELECTRICAL LTD
WAYS BUSINESS

Middlesex
London
EN3 64
United Kingdom

Tipo Descripcién
= Site work

Esquema de margen

Cliente AECOM

echnology Corn

= Nirarcian da Arcnunts Bavi

Attachments

* Credit Reason

Margin Scheme

* Credit Note
Differences with
iginal Invoice in AED

* Original Value of
Supply in AED @

* Correct Value of

Nota: Las notas de crédito creadas para (" "*> @
proveedores de los EAU necesitaran
completar 3 campos adicionales

Linea de orden de compra
UK1707341-1

Impuestos

VAT Tasa

Nimero de pieza del proveedor

Cancelar

Totales e impuestos

Totzl neto de lineas

Linezs VAT Totsles

Envio

VAT

Referencia fiscal

Manipulacién

VAT

Referencia fiscal

Costos adicionales

VAT

Referencia fiscal

Total VT

Meto total

Bruto total

¢Esta listo para enviar?

Guardar como borrador

Continuar la edicion

-5,000.00
-1,000.00

0.000

0.000

0.000

0.000

0.000

0.000

-1,000.00

-5,000.00

-6,000.00

Caleu

Coupa esta a punio de crear una nota de crédito a su nombre. Asegirese de no adjuntar ofra nota
de credito a esta transaccion ya que el PDF generado por Coupa es la nota de crédifo legal suya y

I Enviar nota de crédito I
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Resolucion de disputas de facturas @a

Crear factura sustitutiva
Después de emitir la nota de crédito, se le preguntara ¢ Desea crear
una nueva factura para reemplazar la que acaba de cancelar?

» Sila nota de crédito cambia la factura anterior y necesita emitir una
nueva factura que tenga cambios a nivel de linea en la cantidad o
los precios, haga clic en Si .

» Sisu nota de crédito cancel6 una factura y no desea crear ninguna
factura nueva, haga clic en No.

Crear factura sustitutiva p 4

2Desea crear una nueva factura para sustituir fa gue acaba de cancelar?
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Recursos para proveedores
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https://aecom.com/our-supply-chain/supplier-portal/
https://compass.coupa.com/en-us/products/product-documentation/supplier-resources
mailto:provider@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

Para obtener orientacidon y asistencia sobre el uso del Portal de proveedores

de Coupa

Soporte de autoservicio

La orientacion sobre como registrarse y utilizar el
Portal de proveedores de Coupa esta disponible
en nuestro
Pagina web de proveedores de AECOM .

Ademas, Coupa ofrece recursos ampliados y
capacitacion para los proveedores sobre cOmo
utilizar su sistema.

Soporte 1:1

Si necesita ayuda adicional para registrarse o utilizar el Portal de
proveedores de Coupa, envienos un correo electrénico a
supplier@aecom.com

Nuestro equipo de habilitacion de proveedores puede proporcionar
Soporte en idioma local.

Si tiene alguna consulta sobre el estado de la factura o el
pago, comuniguese con nosotros:

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

Oriente Medio y Arabia Saudita:
MEAP.DisbursementCentre@aecom.com

Reino Unido e Irlanda: accounts.payable.europe@aecom.com
Estados Unidos y Canada: 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.
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Registering for the Coupa
Supplier Portal
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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
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Setting up your profile
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Entering your profile information (s

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

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

United Kingdom - 216 Strand @

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

* City * State * Postal Code

London Anglesey v WC2R 1AP

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

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

* Type of Company e Board of Directors ()

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

Invoice From Code «\' ) Preferred Language

English (UK) -

Tax Registrations

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

* Country/Region VAT ID

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

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

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

Coupa Supplier Portal Onboarding
Fill out r i info ef

or your Business Profile before proceeding to Coupe Supplier Portal

(& Primary Address saved successfully

Account Details Payment Information

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

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

ual Card payments.

customers.

* Payment Method Name (O * Email Address

( )

@ This field is required

Do not accept Virtual Card payments from this customer

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

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

Coupa Supplier Portal Onboarding

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

Payment Method (Virtual Card | Bank Account)

Bank Transfer

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

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

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

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

Coupa Supplier Portal Onboarding

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

unt Detail:

Check

s Payment Informatior

Not Supported by Customer

6‘ aecom.com



Entering the information required by AECOM 3)

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

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

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

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

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

AECOM Technology Corp Select Customer | AECOM Technology Corp v

Form Responses

vie N

Form Status Created Date Submitted At

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

Perpage 15 | 45 | 90
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Entering the information

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

* Doing Business As

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

Address Name

* Street Address

Street Address 2

Street Address 3

Street Address 4

* City

Chester-le-Street

* Postal Code

Location Code

required by AECOM 23

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

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

— aBank Certificate clearly showing your registration
with the bank.

* Supporting Document

* Attachments

-Remit-To Addresses

Add one or more Remit-To Addresses

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

Add Remit-To

When you have attached the documents click Add Remit-
To

Please ensure you provide the required

attachments to avoid any delays in setting up your
profile.

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

How would you like to be paid?

AllMethods  Bank Transfers  Checks  Credit Cards Add Payment Method

AECOM Technology Corp prefers Credit Cards, Bank Transfers Payments.

Card ¥ Customer Preferred

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

¢ Customer Praferred

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

E;“ aecom.com
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Entering the information required by AECOM r3)

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

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

Country/Region

Account Currenc:
Y State Region

State 1SO Code GB-ENG

Payment Currency

Intermediary Bank

* Invoice Currency Details

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

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

AECOM

Pending Approval

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

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

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

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

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

Bank Transfer

How would you like to be paid? n i

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

My company expects to receive
urgent/wire payments

Branch Code Beneficiary Type
Business

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

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

Provide the Payment
Method Name.

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

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

Continue your account
set-up (see page 12)
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Inviting others to join CSP,
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and settings
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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

68
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Navigating the CSP once you
have created your account
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How to Login to your Coupa Supplier Portal

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

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

Your Coupa Supplier Homepage will look something like this:

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

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

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

Verify Your Account And Get Noticed

customers looking for products like yours.

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

[ catiSupplier Test =

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

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

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

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

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

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

NOTE:

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

If you need to make changes to the data AECOM
holds contact supplier@aecom.com and have a new
Information Request sent (see next slide).

71

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

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

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

then select the Information Request form(s).

TOM~  NOTIFICATIONS @) @ HELP ~

z,scoupa supplier portal

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

AECOM Select Customer | AECOM -

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

Form Responses

Form Status Created Date Submitted At
06/25/25

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

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

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

g,:coupa supplier portal STEWART v NOTIFICATIONS @

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

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

Select Customer AECOM

Purchase Orders

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

PO Number Order Date Status Acknowledged At Items Unanswered Comments

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

A 4

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

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

74

A 4

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

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

The Actions icons allow easy creation

of invoices or credit notes against an

order. Use the:

» Yellow Coin icon to create an
invoice

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

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

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

Issued The PO was approved and sent to
Supplier.

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

Closed

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

status.

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

Cancelled

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

Purchase Order #UK1691278

Revision | 3 (Current) Mar 11

General Info Shipping

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

Revision Date 03/11/25

Requester Clair Colgan

10 Bricket Road

St Albans

AL1 3JX

United Kingdom

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

Email Clair.Colgan@aecom.com

Payment Term NET AEIDAYS

Terms None

Legacy PO # None

International None
Withholding Tax
Applicable

Retention None

Attachments
AECOM.2025.XX_Fully_Executed.pdf

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

\ 4

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

Acknowledged (O

Assigrjed to

Lines

v

1 Type Item Price Total
10,000.00

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

10,000.00

pe) m Line Number: 0 — 9 v]

Invoiced

0.00

v

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Lines
1 Type Item Price Total Invoiced

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

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

Perpage 15 | 45 | 90

0.00

Total EUR 100,000.00

Create Invoice

Save =i Print View
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Invoicing Options

AECOM supports five methods of invoice submission by suppliers:

Submitting invoices from an emailed Purchase Order

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

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

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

cXML Invoicing

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

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

Invoicing by exception

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

AECOM France SAS Purchase Order #FR1707390

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

Contact France Requester

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

© ©

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

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

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

Choose Invoice From Address

SAN Supplier EU
DE-1234
Leopoldstralte 51
13127 Berlin
Germany

abc
4759548
Public

5

10
DE123456789

SAN Supplier EU
France Remit To
St 1234

70123 Paris
France

12345
Limited
France
1000000.00

SAN Supplier EU
LeopoldstraRe 51
Berlin, 13127
United States

82

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]
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Submitting invoices from the Coupa Supplier Portal (/)

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

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

Totals & Taxes

Delete

Lines Net Total
Lines VAT Totals

Shipping
VAT

Tax Reference

Handling
VAT

Tax Reference

Misc
VAT

Tax Reference

Total VAT

Net Total

Gross Total

Cancel

Save as Draft

15,000.00
3,600.00

0.000

0.000

3,600.00

15,000.00

18,600.00

Calculate

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

Are You Ready to Send? X

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

Continue Editing Send Invoice

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

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

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

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

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

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

Invoice #PK TEST CSP 25 =«

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

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

PO Box 203970

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

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

93

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

E;‘ aecom.com



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)

94

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

98

* 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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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?

-

100
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Resources for Suppliers

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

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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