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Informacje ogdlne

Niniejszy przewodnik jest przeznaczony dla nowych dostawcdow, ktorzy bedg wspodtpracowac z AECOM, a
takze dla potencjalnych dostawcow, ktérzy moga dostarczaé towary lub ustugi na rzecz AECOM.

» AECOM musi zweryfikowacé potencjalnych nowych dostawcdow i upewnic¢ sig, ze spetniajg oni oczekiwania
AECOM. W tym celu korzystamy z narzedzia Coupa Risk Assess (CRA), ktére przeprowadza czes$¢ naszego
procesu oceny ryzyka.

* Potencjalni nowi dostawcy otrzymajg z systemu Coupa kilka wiadomosci e-mail z zaproszeniem do
utworzenia konta w Coupa Risk Assess, dzieki czemu bedg mogli wypetni¢ kwestionariusz.

» W tej ankiecie zadawanych jest kilka pytan na temat Twojej organizacji. W tym przewodniku wyjasniono
kroki wymagane do utworzenia konta w Coupa Risk Assess, wypetnienia i przestania Kwestionariusza
Ryzyka (IRQ).
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Zaktadanie konta w Coupa Risk Assess

1. Kierownik projektu lub jego przedstawiciel z AECOM zainicjuje proces konfiguracji Twojej firmy w Coupa.

Otrzymasz:

2.

Jeden e-mail zawierajgcy Twojg nazwe uzytkownika i link umozliwiajgcy
dostep do Coupa Risk Assess, a takze kontaktowy adres e-mail, na ktory
mozesz napisac, gdybys potrzebowat pomocy w uzyskaniu dostepu.

Drugi e-mail z kodem
uwierzytelniajacym Coupa Risk
Assess.

A=COM DEV

Utworzono dla Ciebie konto Coupa Risk Assess

Szanowny Tomaszu Kowalskim |

Powered By {;}COUpa

Konto Coupa Risk Assess zostato dla Ciebie utworzone.

Twoja nazwa uzytkownika to: AECOMUATS+888@gmail.com
a Risk Assess, skorzystaj z ponizszego facza i kodu
psobnej wiadomosci e-mail z tematem , Twoj kod

uwierzytelniajacego przestanego w
ey e
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Your Coupa Risk Assess authentication code

hitps://rportaltest hiperos.com/External/_si73147?
xS=9GZffOVqKJJIxrFWIY2EN04%2FH%2FDGTsZmdEShstcbosIFgoHSTEjz7 XcfgQUyS1%2B
31L%2F9yFu9JdS31Dhv8HFoyD%2F OzkemP3VHMoLrm8ipDdTx2%2BdZBpR2hgBkTH5qs
0dv5bQgOge7iNKO0t78kAY fsdcVaXPw4bX0loSwNjOWCnSmiBEV%2BeSgZqe2RXNOtABaM
KdCU%2BA%2FRL8A%3D

Dear Tomasz Kowalski,

Jesdli masz jakiekolwiek pytania skontaktuj sie z administratorem pod adresem

supplier@aecom com . Enclosed is the authentication code needed to login to the Coupa Risk Assess system

™~

TE MAILE SA PO ANGIELSKU

Dzigkujemy za skorzystanie z Coupa Risk Assess| Your authentication code |

Zespot ds. oceny ryzyka Coupa

Ten e-mail byt przeznaczony dla Tomasza Kowalskiego.

Ocena ryzyka Coupa - Zasteenie
Ninieisza wiadomos¢ oraz wszelkie plii lub zatacaniki do nie] przesiane moga zawieraé informacie poufne, objgte tajemnica handlows i wytaczone 2
oy I podmiohy, do ki3

obowiazku ujawnienia zgodnie z obowiazujacym prawem. Jest ona wytacznie do uzyti g0 j
adresowana. Jesh nie jested adresatem, ninigszym . 28 ) YK X ("] ninigjsze)
jest surows Jedii /as te i omytowo, prosimy o nas tuta) . abyimy mogli podiad

odpowiednie dziatania

Kliknij link w pierwszej wiadomosci e-mail i po wyswietleniu
monitu wprowadz kod uwierzytelniajgcy z drugiej
wiadomosci e-mail (wskazowka: skopiuj kod
uwierzytelniajgcy i wklej go w polu Wprowadz kod, jak
pokazano ponizej).

Zcoupa

Enter Your Authentication Code

Enter Code: Continue
Ertry g o ancitiva

Request a new code

3. Odpowiedz na pytanie bezpieczenstwa i wybierz

Kontynuuij.

4. Utwodrz hasto i potwierdz je.

To konczy konfiguracje konta.
Uwaga: Linki wystane z serwisu Coupa wygasng w
ciagu 24 godzin, dlatego prosimy o jak najszybsze
wykonanie powyzszych krokéw lub o klikniecie linku

»Popros o nowy kod”. E)\ aecom.com



Zmiana jezyka w Coupa Risk Assess

Uzywajgc swojej nazwy uzytkownika i hasta , ktére wtasnie utworzytes, bedziesz mogt zalogowac sie do Coupa Risk Assess.

Jesli chcesz zmieni¢ jezyk w Coupa Risk Assess:
1. Przejdz do Profile w prawym gérnym rogu
AZCOM DEV
(A

Action ltems

2. W General Settings w polu Culture wybierz preferowany jezyk i kliknij Save changes.

.
General Settings
i S nt setting

Update your general accou:

Username

Company Name  Ascom Dev

Company Timezone

gs

AECOMUATS+888@gmail.com

America - Los Angeles (

Tomasz

TK

W)
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Otwarcie | wypetnienie Kwestionariusza

Uzywajgc swojej nazwy uzytkownika i hasta , ktére wtasnie utworzytes, bedziesz mogt zalogowac sie do Coupa Risk Assess.

1. W sekcji ,Evaluations” kliknij Show Me All lub Show Me ( z terminem w tym tygodniu lub wyswietl wszystko ), aby
otworzy¢ kwestionariusz AECOM. Zobaczysz ekran Coupa Risk Assess ze wszystkimi ocenami, ktére musisz wypetnic.

A=COM DEV » v
L

0 1 0 = E
Zatwierdzenia: Plany dziatani:

Spéznione nw ) Na poézZniejszy termin . 5

2. Kliknij na View ( wyswietl lub otéwek ), aby otworzy¢ kwestionariusz.

O 1 O ™ E]

Zatwierdzenia: Plany dziatan:
SpézZnione w t ya ] Na p6zniejszy termin
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Otwarcie | wypetnienie Kwestionariusza

3. Wypetnij wszystkie sekcje przed wypetnieniem Deklaracji i wystaniem kwestionariusza.

NrKPI Opis Wynik

Dziatania
ors Sarvice Types, pIesse 58Ct 3 MEKMUM of 3 S8rvice TYPeS(s) (T3t your frm provides. To 590 MULIE G9ON 5EIEctIne SErvice Typ Fom the RANERA Column 3nd USE the 3> 10 304 Your Saicted values ca

Uwaga: Niektore pytania sg
swarunkowe”. Na przyktad, jesli
wybierzesz konkretny rodzaj

ln

— ubezpieczenia podczas wypetniania
kwestionariusza, bedziesz musiat
dostarczyc¢ kopie certyfikatu
ubezpieczenia, jego zakres i date
wygasniecia.

4. Po wypetnieniu wszystkich sekcji i wystaniu Uwaga: Jesli ktéras z obowigzkowych sekcji
kwestionariusza kliknij Akceptuje . nie zostanie uzupetniona, pojawi sig

ostrzezenie i nie bedzie mozna wystac

kwestionariusza do czasu wprowadzenia

Oswiadczam, ze wszystkie podane informacje sg prawidlowe. WSZyStkICh poprawek'

Wymagana autoryzacja

Ocena jest niekompletna.
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| co daleg)?

Po przestaniu odpowiedzi AECOM oceni Twoje odpowiedzi. W zaleznosci od wyniku tej oceny AECOM moze poprosic¢ Twojg
organizacje o dodatkowe informacje, ktére bedziesz mégt dostarczy¢ za posrednictwem linka wystanego do Ciebie przez
AECOM.

Jesli wszystkie odpowiedzi sg zgodne z wymaganiami AECOM, Twoje zgtoszenie zostanie zatwierdzone, a Ty otrzymasz
wiadomos$¢ e-mail potwierdzajgca, ze Twoje informacje zostaty pomyslnie przestane. Jesli wystgpig jakiekolwiek problemy z
Twoim zgtoszeniem, cztonek zespotu Third Party Risk Management w AECOM skontaktuje sie z Tobg, aby rozwigzac¢ wszelkie
problemy.

Aby rozpoczg¢ wspotprace, AECOM prosi o udostepnienie informacji bankowych za pomocg CSP, w tym celu otrzymasz
osobng wiadomos¢ e-mail z prosbag o dotgczenie do CSP.

Gdy wszystkie niezbedne dane bankowe zostang udostepnione i zatwierdzone przez AECOM, bedziesz mégt rozpoczagé
transakcje z AECOM. Bedziesz mogt dokonywac transakcji za pomocag Coupa Supplier Portal (CSP), ktory obejmuje Sledzenie w
czasie rzeczywistym zamowien, statusu faktury i ptatnosci za posrednictwem CSP.

Wiecej informaciji i instrukcji korzystania z Portalu Dostawcow Coupa znajdziesz tutaj .

Dodatkowe informacje na temat tego, jak zosta¢ dostawca firmy AECOM, mozna znaleZ¢ na naszej stronie poswieconej
tancuchowi dostaw.

Jesli potrzebujesz pomocy w wypetnieniu kwestionariusza AECOM, wyslij wiadomos¢ e-mail na adres supplier@aecom.com , a
ktos skontaktuje sie z Tobg, aby udzieli¢ Ci wsparcia. 6\ aecom.com
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https://aecom.com/our-supply-chain/
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Purpose

This guide is to be used by new suppliers that will be working with AECOM and prospective suppliers who
may be providing good or services to AECOM.

« When AECOM needs to validate potential new suppliers, we must ensure they meet AECOM
expectations and to do this we use Coupa Risk Assess (CRA) to perform part of our risk assessment
process.

» Potential new suppliers will receive several emails from Coupa inviting them to create an account in
Coupa Risk Assess which then allows them to complete a questionnaire.

» This questionnaire asks several questions about your organisation. This guide explains the steps
required to create an account in Coupa Risk Assess, completing and submitting an Inherent Risk
Questionnaire (IRQ).

6' aecom.com



Setting up an account in Coupa Risk Assess

1. A Project Manager or their delegate from AECOM will initiate the set-up process in Coupa.
You will receive:

One email showing your Username and a link 2.Click on the link in the first email and when prompted

to access Coupa Risk Assess along with a enter the Authentication Code from the second email (Tip:
contact email should you need support getting copy the authentication code and paste it in to the Enter
access. Code box as shown below).

Powered By {;}coupa

Zcoupa

A second email with your Coupa Risk
Assess authentication code.
Powered By {;}('.Ol.lpa

A=COM

A Coupa Risk Assess account has been created for you

Enter Your Authentication Code

Enter Code: Continue
Ertry g o ancitiva

Request a new code

Dear

A Coupa Risk Assess account has been created for you
C Your Username is: !
uthentication code provided in a separate email with ]

subject "Your Coupa Risk Assess authentication code" to login fo Coupa Risk Assess.

A=COM

Your Coupa Risk Assess authentication code

hitps-//rportaltest hiperos.com/External/_si7314?xS=9GZf0VgKJJxrFWIY2EN04%2FHY
2FDGTs/mdEShstcbosIHGCs08HZo0Tbh2WKDShegpoU%2F %
2B5Y0nvzBhAojEY20sGCBfeMDDg8nzv38cgl boYiFyTWIAAGVYZE TPINwynaruHbvX %
2B7dUdDxxWh14p5gTk9i4DOrVTKRIh9gXX%2F6Vxmu0ql76a0yZU2VDPVb%
2BKlgolWz3aS7psk%3D

3. Answer the Security Question and select Continue.
4. Create a Password and confirm your Password.

Dear

Enclosed is the authentication code needed to login to the Coupa Risk Assess system

[(0ur authentication code is m]

This completes the account set up.

Alink to login was sent to you in a separate email. Please refer to that email for instructions
on using your authentication code to login fo your Coupa Risk Assess account

Note: Links sent from Coupa will expire in 24
hours so please complete the above steps
promptly or ‘Request a new code’ by clicking the

link above. E)\ aecom.com



Logging in to Coupa Risk Assess (Changing language if required)

Using your Username and the Password you just created you will be able to log in to Coupa Risk Assess

£rcoupa

Norwegian

Welcome to Coupa Risk Assess, your solution for third-party management. 2. U nder CU |tu re, SeleCt

Paolish
General Sett.ng! Portuguese (Brazil)

Security Sett
you r Ch Ose n ecurity Settings Update your general account s Portuguese (Portugal)
’ Slgn |I'l \ Contact Information Romanian
COUPA BUSINESS H )
SPEND MANAGEMENT Iang uage and click Group Membership Usermame | RUSS
Serbian
i .
er name | It's time for organizations across all industries LEQHF)..E! ..... Save Ch an g es. Sysiem Setings Company Name | Serbian (Cyrillic, Serbia)
i Serbian (Latin, Serbia)
Forgo! username? to manage and control all of their business ) i QOut of Office Settings
e Learn more at Coupa Universi .
| spend. To do this, Coupa set out to build the P y Company Timezone  sinhala
| et - ive suite of Busk Document Locker Slovak
Forgot passwiord? Spend Management (BSM) applications ever . lsrouenian
m created, with the most open cloud-based il
hitecture, and an lieled ease of use - L Spanish (Spain)
\ ) for ors, employees, and suppli | Syedich
Title |Tha|
| Turkish
Email * Ukrainian (Ukraine)
Vietnamese
Vietnamese (Vietnam)
Now U20rs. PIO00 FBInave youf LAe! ASTG SNG ImOOrary PATAWOrT MO your EMmall SCOoUM O CONLICT yOur GO 210N s Couns Rk ARLESS SATINIIralos 1or Lrnar iINTructions. UNJuIROAIes 36Cets B Pronbisd. -
Culture | English v
i’ Results Per Page* 10 Max. 100
s,scoupa

Business Spend Management

1. If you wish to change the language in Coupa Risk Assess: Go to Profile, top-right

AZCOM s P
#

Profile

SD

= wbcker [

Workspaces: R Portal»  Last Login: 2/24/2025 12:22 A\ E
Terms of Use

Sign Out
Actionltems  Personal

Evaluations: Approvals: Action Plans:

11 @ aecom.com




Opening the Risk Questionnaire (1 of 2)
Using your Username and the Password you just created you will be able to log in to Coupa Risk Assess.

1. Once logged in, select “Evaluations” to see any Risk Questionnaire awaiting completion.

Action ltems

VU v B

Evaluations Approvals Action Plans
1 0 0

6‘ aecom.com



Opening the Risk Questionnaire (2 of 2)

2. You will see the Risk Questionnaire awaiting completion. If completing the IRQ is delayed, you will be able to access it under “Due This

Week” or “Late”

3. Select the ‘Pencil’ icon under “Actions” to open the Risk Questionnaire.

orks|
Action It
0 1 v E
Approvals Action Plans
Late Due Later
0 0
Q
Nam: Periodicity Start Date Context Status Due Date Action Status
International IRQ One Time 0712272025 France-E2E-Test-21-Jul Not Started 08/01/2025

6‘ aecom.com



Completing and submitting the Risk Questionnaire

3. Complete all sections before completing the Declaration and submitting the questionnaire.

Evaluation

rtermational IRQ [France-E2E-Test-21-Ju] - Onetime - Period Start 22 Jul 25

o econ Note: Some questions are ‘conditional’ and may vary based
- o on AECOM'’s assessment of the goods or services we expect

100 Selacton of Sarvies Types. When sading your core Servics Types, please selact s maximum of 3 Sarvice Typas(s) that your fm provides. To sdd multiple options salect the Senvics Typs from the lafband eclumn and use the 3> 15 50d your salected values

to purchase from a supplier. For example, if you provide
a subcontract, site based services, expect to receive a more
S comprehensive questionnaire than a supplier providing office
stationery.

nn

© 0 © 00 0 00 0 0O © 0 O O
m o o MmO g mmIT MmO 5T T
ks £ b

4. Once you have completed all sections and submitted  Authorization Required
the questionnaire, select Accept.

| certify that all information that | have provided is valid
Note: If any mandatory sections have not been completed
a warning will appear and you will not be able to submit
the questionnaire until all corrections have been made

Evaluation is incomplete!
« Components require a response on line(s): 13.12

6‘ aecom.com



What happens next

After submitting your responses, AECOM will evaluate your answers. Depending on the outcome of this evaluation,

AECOM may request additional information from your organisation which you will be able to do by via the link sent to
you by AECOM.

If all responses align with AECOM'’s requirements, AECOM will approve your submission, and you will receive an
email confirming your information has been submitted successfully. If there are any problems with your submission a
member of the Third Party Risk Management team in AECOM will be touch to resolve any issues.

Once all the necessary banking details have been made available, and validated by AECOM, you will be able to start
transacting with AECOM. You will be able to transact using Coupa Supplier Portal (CSP) which includes real time
tracking of PO’s, invoice status and payment via CSP. AECOM collects banking information using CSP, for which you
will have received a separate email requesting you to Join and Respond to CSP.

More information and how to use Coupa Supplier Portal can be found here.

For additional information about becoming a supplier to AECOM please visit Our supply chain page.

If you need assistance completing AECOM'’s questionnaire, please email supplier@aecom.com and someone will
reach out to you to provide support.

6' aecom.com
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