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Rejestracja w Portalu Dostawcow Coupa

W celu zarejestrowania sie w Portalu Dostawcow Coupa nalezy klikng¢ w przycisk ,Join Coupa” ,, znajdujgcy sie w mejlu wystanym
bezposrednio z Portalu:

Fwd: Guardian Industries Registration Instructions - Action Required

Aleksandral 1 <3 Reply %5 Reply All —> Forward

LY | Thu 2/3/2022 9:06

Retention Policy Standard - Inbox Cleanup - 90 (90 days) Expires 5/4/2022

@ If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser.
Click here to download pictures. To help protect your privacy, Qutlook prevented automatic download of some pictures in this message,

—————— Forwarded message ——-—

Od: Coupa Supplier Portal <do_not reply@supplier-test.coupahost.com:>
Date: czw., 3 lut 2022, 09:05

Subject: Guardian Industries Registration Instructions - Action Required
To: 4 F

&

Guardian Industries Registration Instructions - Action Required

E

Witaj, GLASS-Glass test New-C1311560,

Wszystkie nasze wydatki firmowe obstugujemy elektronicznie w celu zapobiegania utracie dokumentow | upewnienia sig, ze wszystko jest optacane w terminie. W ciggu kolejnych 48 godzin Kliknij przycisk poniZej, aby zarejestrowad konto. Jesli nie jestes osoba decydujaca w swojgj
firmie, przekaz te informacie wiasciwej osobie.

Uwaga: niezarejestrowanie w terminie mozZe wphynat na mozliwosE prowadzenia dziatalnosci z nami. Poinformuj nas, jesli nie mozZesz zarejestrowac sie z jakiegos powodu.

Aleksandra Pozniak
Guardian Industries

Forward this invitation

Istnieje mozliwosc¢ przestania zaproszenia do innej osoby, ktora bedzie odpowiedzialna za rejestracje Panstwa firmy w Portalu. W tym celu
nalezy klikng¢ przycisk i wprowadzi¢ dane osoby, do ktorej chcg Panstwo przestaé zaproszenie.

Forward this invitation
GUARDIAN#
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£r:coupa

Po kliknieciu przycisku pojawia sie formularz
rejestracyjny. Zostang Panstwo poproszeni o
wpisanie imienia, nazwiska, utworzenie hasta,
zaakceptowanie polityki prywatnosci i regulaminu.
Nazwa firmy i adres email jest juz uzupetniony. Po
wypetnieniu pozostatych pol, nalezy klikngé w
przycisk ,Zaczynaj”.

Nastepnie juz w portalu bedg sie otwieraty
dodatkowe okna z prosbg o uzupetnienie
podstawowych danych firmy, takich jak: nazwa
firmy, adres, identyfikator podatkowy.. Konfiguracja
podmiotu prawnego jest konieczna do wystawiania
faktur, jednak jesli ten krok zostanie pominiety
mozna dodac te informacje w dowonym momencie
(slajd 9-11 — Konfiguracja podmiotu prawnego).

Utworz konto firmowe

Guardian Industries wykorzystuje Coupa do dokonywania transakc)i elektronicznych | komunikowania sig z Toba.
Przeprowadzimy Cig przez szybka i tatwa konfiguracje Twojego konta w Guardian Industries, dzieki czemu bedziesz gotowy

do wspolnego prowadzenia interesow.

E-ma

Haslo

Jzy] co najmnie)j

ZNAKOW | QM3CZ Cyre 1 lNeng
Potwierdzenie hasla

O Akceptuje Polityke Prywatnosci j Regulamin

Masz problem z rejestracja?

Przekaz to komus

GUARDIAN#
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Uwierzytelnianie dwusktadnikowe

POWIADOMIENIA |

g.xcoupa supplier portal ALEKSANDRA
Ustawienia konta

Stwona gidwna  Profil  Zamowienia  Arkusze uslug/czasu  Wczesniejsze powiadomienie o wysy EEEIEIEERIERE-,

Od maja 2023 r. musisz wtgczy¢
uwierzytelnianie dwusktadnikowe w celu
zapewnienia dodatkowego bezpieczenstwa.
Portal dostawcow Coupa bedzie teraz
wymagat uzycia uwierzytelniania
dwusktadnikowego w celu uzyskania dostepu e Uwierzytelnianie dwusktadnikowe
do ich danych w CSP, takich jak: Preferendio

powiadomien

Zaopatrzenie Dodatki Konfiguracja Wyloguj sig

Moje konto sezpieczenstwo i uwierzytelnianie dwusktadnikowe
P y

O Wylaczone
@ Wiacz tylko w wypadku zmian w platnosci (wymagane do zmiany podmiotu prawnego lub odbiorcy przekazu)

* Podmiot prawny,

(O Wiacz zaréwno w wypadku dostepu do konta (logowanie), jak i zmian w plainosci

Przez aplikacje do uwierzytelniania Wyaczore

* Dane bankowe,

o Ad res d (0] p rze ka ZéW, [ Wigez Kaorzystanie z aplikacji do uwierzytelniania dostepnej w skiepie z
aplikacjami na telefonie
e Zarzadzanie dostepami i przypisywanie
uprawnien nowym i istniejgcym cztonkom Przez SMS viaczore
b * mOZGSZ Wfaczyé te fu n kCJ Q Za kaZdym [C] Wigez Korzystanie z SMS-0w oznacza, ze kod zostanie wystany na numer
. . . elefonu komérkowego. WprowadzZ kod weryfikacyjny
razem, gdy logujesz si¢ na swoje konto, e iyl

jest to opcjonalne.

GUARDIAN#
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Uwierzytelnianie dwusktadnikowe

Aby wigczyC uwierzytelnianie dwusktadnikowe, kliknij:
“Ustawienia konta” pod swojg nazwg uzytkownika,

zostaniesz przeniesiony na strone “Moje konto”, a Strona siowna
nastepnie kliknij fgcze: “Bezpieczenstwo i Zaopatrzenie

uwierzytelnianie dwusktadnikowe”. Po wigczeniu
uwierzytelniania mozesz wybrac jedng z
nastepujgcych opciji:

« W przypadku zmian ptatnosci (wymagane w it
przypadku zmiany podmiotu prawnego lub odbiorcy piepic”

przekazu),

« Zaréwno w przypadku dostepu do konta (login), jak
I zmian pfatnosci,

Do otrzymywania kodow weryfikacyjnych, mozesz
wybrac jedng z ponizszych opcji i ustawiC swoje
preferencje jako domysine:

« Za posrednictwem aplikacji Authenticator, aby
korzystac z aplikacji uwierzytelniajgce;j dostepnej w
sklepie z aplikacjami w telefonie komorkowym.

*  SMS-em, aby uzy¢ kodu wystanego SMS-em na
Twoj numer telefonu.

;‘::Coupa Supp“er port al ALEKSANDRA ~  POWIADOMIENIA |

Zamowienia  Arkusze uslug/czasu  Wczesniejsze powiadomienie o wysy EEEICIENE CRIER N,

Konfiguracja Wyloguj sig

MOje konto Bezpieczenstwo i uwierzytelnianie dwusktadnikowe

Uwierzytelnianie dwusktadnikowe

O Wylaczone
@ Wiacz tylko w wypadku zmian w pfatnoéci (wymagane do zmiany podmiotu prawnego lub odbiorcy przekazu)

(O Wiacz zaréwno w wypadku dostepu do konta (logowanie), jak i zmian w plalnosci

Przez aplikacje do uwierzytelniania wyaczone

[ Wigez Korzystanie z aplikacji do uwierzytelniania dostepnej w skiepie z
aplikacjami na telefonie

Przez SMS Wyaczore

(0] Wigez Korzystanie z SMS-6w oznacza, Ze kod zostanie wystany na numer
telefonu komérkowego. Wprowadz kod weryfikacyjny po
wyswietleniu monitu i wybierz opcje .OK

GUARDIAN#
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Uwierzytelnianie dwusktadnikowe za posrednictwem wiadomosci tekstowej

Jesli chcesz OtrZymyWaé | MOje konto preferencje powiadomien

powiadomienia tekstowe (SMS) lub — Zacaniesz olrzymywaé powiadomienia, gdy Kiienci fe uaktywnia

kody weryfikacyjne, musisz .

wprowadzi¢ i zweryfikowac swoj | Ll e . S——
numer telefonu w sekcji: “Moje g o

konto”, “Preferencje powiadomien”. it PP—

Lub, wybierz opcje weryfikacji:
“Przez SMS”, | zweryfikuj Swoj

number telefonu W Obecnej SekCJI Przez aplikacjg do uwi Jesli wybrano opcje wiaczenia uwierzytelniania dwusktadnikowego przez SMS, kod
zostanie wystany na numer telefonu komérkowego. WprowadZ kod weryfikacyjny po

Po zweryfikowaniu numeru telefonu wySwietleniu monitu | wybierz opcje ,OK

- . . O Wiacz y
Wprowadz kod Weryflkacyjny w : :;f;ai}z Telefon komorkowy | +48111 111 111 «
wyskakujgcym okienku. Po
pomysinej weryfikacji otrzymasz e
kody weryfikacyjne w e e Anuiuj n..e,
wiadomosciach tekstowych.

[ Wiacz Korzystanie z SMS-0w oznacza, Zze kod zostanie wystany na numer
1 i) 1
telefonu komaorkowego. Wprowadz kod weryfikacyjny po
wyswietleniu monitu i wybierz opcje ,OK™.

GUARDIAN#
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Uwierzytelnianie dwuskladnikowe za posrednictwem aplikacji Authenticator

Aplikacja do uwierzytelniania dwuskiadnikowego

Aby uwierzytelni¢ sie za pomoca

apl | kaCJ | y m US|SZ pObI'aC dOd atkOWa Zapobiez dostepowi nieupowaZnionych uzytkownikow do swojego konta za pomoca hasta i telefonu. W 3 prostych krokach skonfiguruj
H H 2 kody uwierzytelniania dwusktadnikowego. Kody weryfikacyjne nalezy wpisywac tylko raz na 30 dni lub podczas proby zalogowania z
aplikacje na swoj telefon, za e Koo
posrednictwem sklepu z aplikacjami lub o |
. . , o Uzyj ulubionej aplikacji aplikacje do uwierzytelniania dostepne] w PT—
Sklepu Goog |e Play, mozeSZ WybleraC sklepie z aplikacjami na telefon komarkowy: przyktady to . App Store

.Google Authenticator™ i JAuthy”

sposrod dostepnych aplikacji; polecamy
te dwie: ,Google Authenticator” i ,Authy”.
Gdy Juz masZz ap“kaCJe OtWérZ e Zeskanuj ten kod QR, uzywajac aplikacji do uwierzytelniania
aplikacje, zeskanuj kod QR i wprowadz , o _

. . . .. o Wprowadz 6-cyfrowy kod weryfikacyjny. Aby go uzyskac,
6-CyfrOwy kOd Wel'yflkaCyjny Kllkn” uruchom aplikacje do uwierzytelniania na telefonie komadrkowym.

W+ Jesli nie masz dostepu do telefonu ani aplikacji, zaloguj sie,
aCZ - korzystajac z kodu zapasowego.
Two Factor Code

Kod

GETITON
* Google Play

GUARDIAN#
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Wprowadzenie do Portalu Dostawcow Coupa
(Coupa Supplier Portal)

STRONA GLOWNA - na stronie gtéwnej widoczne s3 informacije o Panstwa firmie

PROFIL - tutaj mozna skonfigurowac¢ swoj profil. Profil moze by¢ ustawiony jako publiczny lub dostosowany do

kazdego klienta oddzielnie

ZAMOWIENIA - w sekcji “Zamoéwienia” mozna przeglgdac¢ otrzymane zaméwienia z podziatem na klientéw
FAKTURY - w sekcji “Faktury” mozna przegladac wszystkie utworzone faktury i zweryfikowac ich aktualny status
%“:}coupa Supp“er portal AGATA~ | POWIADOMIENIA POMOC +

Stronaglowna  Profil  Zamodwienia  Arkusze ustug/czasu  Weczesniejsze powiadomienie o wysylce | Faktury  Katalogi  Wyniki biznesowe

F

Zaopatrzenie Dodatki Konfiguracja

GUARDIAN#
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Wprowadzenie do Portalu Dostawcow Coupa
(Coupa Supplier Portal)

KONFIGURACJA, najczesciej uzywane opcje w tej zaktadce to:

« Zarzadzanie uzytkownikami, udzielanie uprawnien i dostepow;
» Konfiguracja podmiotu prawnego;

» Ustawienia preferencji dotyczgcych ptatnosci

sscoupa supplierportal

Stronagiowna  Profil  Zamowienia  Arkusze ustug/czasu ~ Wizesniejsze powiadomienie o wysylce

Zaopatrzenie  Dodatki = Konfiguraga

AGATA ~

Faktury

Katalogi

POWIADOMIENIA POMOC ~

Wyniki biznesowe

Administrator | Konfiguracja klienta  Zadania potaczenia

Na dole kazdej strony istnieje mozliwo$¢ zmiany jezyka.

$coupa

Business Spend Management

B2 Polski

© 2006-2022 Coupa Software Incorporated
Polityka prywatnosci - Warmunki uZytkowania

9 9/5/2023
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Powiadomienia

POWIADOMIENIA - istnieje mozliwos¢ ustawienia preferencji dotyczgcych powiadomien, opcja ta znajduje sie w gornym prawym rogu. W

oknie powiadomien widoczna jest liczba nowych alertow. — AGATA ™ PG‘""J'*ELDGT'*"'EN' POMOC

W sekcji “Preferencje powiadomien” mozna zarzadza¢ powiadomieniami. Moje powiadomienia Proforencjo powiadomiof

Jesli chcg Panstwo otrzymywac¢ powiadomienia dotyczgce konkretnych akcji, nalezy zaznaczy¢ odpowiednio kolumne online
(powiadomienia w Portalu Dostawcéw Coupa) lub email. Jezeli Zadna opcja nie jest wybrana to powiadomienie nie zostanie wystane.

Moje konto Preferencje powiadomien

Zaczniesz otrzymywal powiadomienia, gdy klienci je uaktywniz.

Ustawienia
Preferencije Og*OSZE‘n I3
powiadomieri
Nowe ogtoszenie klienta Online [0 Wiadomos$¢ e-mail ] SMS
Bezpieczenstwo i
uwierzytelnianie
dwusktadnikowe \r'y'y niki biznesowe
Przyznano role Wyniki biznesowe Online [ Wiadomosc e-mail [ SMS

W celu zapisania zmian nalezy klikngé w przycisk ,Zapisz” Anuluj

GUARDIAN#
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Uzytkownicy

W sekcji “Administrator”, ktéra znajduje sie w zakladce “Konfiguracja”, dostepna jest lista uzytkownikow majgcych dostep do Portalu
Dostawcow Coupa. W tej sekcji mozna deaktywowacé, zapraszaé¢ nowych uzytkownikow i konfigurowaé dostepy obecnych uzytkownikow.

gcoupa supplier portal AGATA~ | POWIADOMIENIA POMOC v

Strona giéwna Profil Zamowienia Arkusze ustug/czasu Weczesniejsze powiadomienie o wysytce Faktury Katalogi Wyniki biznesowe

Zaopatrzenie Dodatki Konfiguracja

Administrator Konfiguracja klienta Zadania potaczenia

Administrator uzytkownicy

Uzytkownicy Uzytkownicy Uprawnienia Dostep dla klienta
Protby o scalenie Agata Burek Administrator Guardian Industries -
g Arkusze ustug/czasu Guardian Industries -
Konfiguracja podmiotu StasgAkne Fal-clury.
Katalogi
prawnego Edytuj Pay Me MNow
- Potwierdzenie wiersza zamdwienia
Przedstawiciele
) Profile
podaferm Ptatnosci
Prrekaz Wezesniejsze powiadomienia o wysytce

Whyniki biznesowe
Zamdwienia
Zaopatrzenie
Zmiany zamdwienia

Warunki uzytkowania

Prefarencje ptatnosci »

GUARDIAN#
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Jak zaprosi¢ nowego uzytkownika?

W celu zaproszenia nowego uzytkownika nalezy uzy¢ opcji “Zapros uzytkownika”

Nastepnie uzupetnic pola “Imie

Aby zaproszenie zostato wystane nalezy klikng¢ przycisk “Wyslij Zaproszenie”

EEIN1Y

Zapros uzytkownika

Imie
Nazwisko

* Adres E-Mail

Uprawnienia @

Zapros uzytkownika

Nazwisko” i “Adres E-mail” jak rowniez wybra¢ uprawnienia oraz klientow.

Wszystkie

Administrator

Zamowienia
O Ograniczony dostep do
zamowien
® All

Faktury

W] Katalogi

4 Katalogi

Profile

Wczesniejsze powiadomienia
o wysyice

Klienci

Wszystkie

Arkusze ustug/czasu

O Ograniczony dostep do

arkuszy ustug/czasu

@ All
Ptatnosci
Zmiany zamowienia
Pay Me Now
Wyniki biznesowe
Zaopatrzenie

Potwierdzenie wiersza
zamowienia

Wyslij zaproszenie

12

9/5/2023
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Konfiguracja podmiotu prawnego

Fcoupa supplier portal AGATA~ | POWIADOMIENIA @@ = POMOC ~
W celu konfiguracji podmiotu prawnego nalezy
U daé Sle dO OpCji “Kon figuracja pO dmIO tu Stronagtowna  Profil  Zamowienia  Arkusze ustug/czasu  Wezesniejsze powiadomienie o wysyfce  Faktury  Katalogi ~ Wyniki biznesowe
prawnego”. Nastepnie klikng¢ “Dodaj podmiot L
prawny” i uzupetnié wszystkie pola oznaczone I
czerwonaqg gW|adeq Administrator Konfiguracja podmiotu prawnego Dodaj podmiot prawny
Uzythownicy Podmiot prawny

Prosby o scalenie

Konfiguracja podmiotu
prawnego

Gdzie miesci sie Twoja firma?

Na pierwszej Stronie naleiy pOdaé NaZWQ Skonfigurowanie danych biznesowych w systemie Coupa pomoze Ci spetnic wymagania klienta w
podmiotu prawnego | kraj a nastepnie kllknaé zakresie fakturowania i ptatnosci. Aby osiggna¢ najlepsze wyniki w kontaktach z obecnymi i przysztymi

klientami, podaj jak najwigcej informacji.
przycisk ,Kontynuuj”.

* Nazwa podmiotu
prawnego Jest to oficjalna nazwa firmy

Kraj/region | Polska - wpisana do panstwowego
rejestru oraz krajufregionu, w

ktorym sie znajduje.

— o GUARDIAN#
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W kolejnym oknie nalezy uzupetnic¢ adres, z ktdrego wystawiana jest faktura, a takze zaznaczyé, czy podany adres jest uzywany do przekazow lub
jako adres nadawcy. Odznaczenie tych opcji pozwala dodac inne adresy.

Rézne informacije Opowiedz klientom o swojej organizaciji

L]

Skonfigurowanie danych biznesowych w systemie Coupa pomoze Ci speti¢ wymagania klienta w
zakresie fakturowania i ptatnosci. Aby osiggnaé najlepsze wyniki w kontaktach z obecnymi i przysziymi Ktorzy klienci maja to widziec?

klientami, podaj jak najwiece] informaciji.
[ Wszystkie

Z ktdrego adresu wystawiana jest faktura?

*MNazwa podmiotu A

prawnego o
o JAiekioyeh * Wiersz Adresu 1
Krajfregion = Polska v o
krajach/regionach osoby WYMAGANE DO
. WY T IR ANE [
Miejsce rejestraciji o prowadzace dziatainosé Wiarsz Adresu 2 A
iy |.r]1'||'| L]
. gospodarcza zobowigzane sa i il
Rodzaj firmy (i ] * Miasto
) . o podawac na fakturach Wprowad? zarejestrowany
umer zezwolenia c . ) WojewidTtwe
okreslone informacje dotyczace I adres swojego podmicty
Data zezwolenia 0 firmy. * Kod PocEiowy prawnago. To ten sam adres
Wprowadz date w nastepujgcym formacie: RRRR-MM-DD (np. 1984-08-.u, na k_1|'_:||'!|.' 3'.r2':|"‘."||_|lif' L {Ir-‘ :_|Q|I'|E"
KrajRegion Polska
. dokumenty ﬂ
Kapitat zaktadowy o
) B - ) & Uiyj tego adresu do priekazow 0
Wprowadz liczbe z dwoma miejscami dziesigtnymi (np. 15096,00)

Lizyj tego adresu jako adresu nadawcy 0

Anuluj Zapisz i kontynuuj

GUARDIAN#
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Obowigzkowe jest rowniez podanie numeru

identyfikatora Jaki jest Twdj numer identyfikatora podatkowego? @

podatkowego i kraju rejestracji. W sekcji ,R6zne” mozna wybrac Kraj/region
preferowany jezyk. Polska »
Po zaktualizowaniu wszystkich pdl nalezy zapisa¢ dane klikajgc * Identyfikator VAT

przycisk “Zapisz i kontynuuj”.

Informacje dotyczgce danych bankowych nie sg wymagane,

[ Mie mam numeru VAT/GST

Dodaj dodatkowy identyfikator podatkowy

poniewaz tego rodzaju dane przechowujemy w wewnetrznych

systemach.

Gdzie chcesz otrzymywac ptatnosci?

* Rodzaj platnosci | Konto bankowe

bwego? @

Adres
) [ Konto bankowe
Jakie sg Twoje d Karta wirtualna &

Krajlregion konta = Polska
bankowego:

Rdézne
Faktura z kodu n

Preferowany Jezyk | Folski w

W

Anuluj Zapisz i kontynuuj

Konfiguracja zakonczona

Po zatwierdzeniu zmian, na ekranie pojawi sie
komunikat informujacy o tym, ze stworzona
osoba prawna moze by¢ wykorzystywana w
procesie tworzenia faktur. Gratulacje!

leraz mozesz uzywad tego podmeotu prawnego na nowych fakturach

15 9/5/2023
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Zamowienia

W sekcji ,Zaméwienia” mozna przeglgdac otrzymane zamdwienia z podziatem na klientow.

{;;cuupa Supp[iEr Dﬂrt al AGATA ~ | POWIADOMIENIA POMOC ~
Strona gtowna Profil famowienia Arkusze ustug/czasu Wezesniejsze powiadomienie o wysytce Faktu Katalogi Whyniki biznesowe
E B | P WSy ry E Y
Zaopatrzenie Dodatki Konfiguracja
Zamdwienia Wiersze zamowienia Zwroty Zmiany zamdwienia Wiersz zamawienia - zmiany Wysytki
Wybierz klienta A

Skonfiguruj dostawe Z7

Zamowienia zakupu

Instrukcje od klienta

Guardian Industries is now live with Coupa (beginning January 27, 2020). Please Mote: All POs in Coupa before January 27, 2020 are old orders (previously
sent) and should be usedin Coupa forinvoicing purposes anly (post go-live).

Kliknij “= Dziatanie dotyczace faktury na podstawie zamowienia zakupu

Mumer ZZ Data Zamowienia Status Godzina Potwierdzenia Pozycje Komentarze bez odpowiedzi Suma Przypisane do Driatania

GUARDIAN#
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Zamowienia

Zamowienie mozna otworzy¢ klikajgc w jego numer. Po otwarciu Zamowienie zakupu nr GO00225467
zamowienia mozna zweryfikowa¢ jego szczegoty. Kazde zaméwienie _ )
. . o L. . Informacje ogolne < Wysytka
zawiera takie dane jak: numer, status, data zamowienia, warunki
Status Adres Odbiorcy

ptatnosci, dane do wysyiki. Jezeli zamdwienie nie zostato poprawnie
utworzone prosimy o kontakt z osoba, ktéra utworzyta zamoéwienie
— dane znajdujg sie w polach “Osoba Wnioskujgca” oraz “Email

Data zamowienia
Data wersji

Osoba wnioskujaca

osoby wnioskujacej”. S Address Location
Name
Warunek ptatnosci
Comments to Supplier \arumki
Zataczniki grak
Potwierdzone []
Przypisane do
W sekcji “Wiersze zamoéwienia” znajduje sie lista towaréw/ ustug zawartych w ~ Wersze
danym zamowieniu. Prosze upewnic sie, czy cena jednostkowa i sumy sg ' IX2 |
1 Typ Pozycin llosc Jodnost Cona Suma Zatakturowane
pOpraWHE. L‘ = 9 ka jednostkow 4 500.00 ).00
HB7 - MX a notto
pl:li 4 500,00
Wymagane Do Nemer Katalogowy Nazwa Producenta  Numer Katalogowy Producenta  Incoterms Location  Tax Reference

2013 | Suprema 43211714 Same as Ship-to

Jezeli zamowienie zostato zamkniete lub anulowane, to nie ma mozliwosci
stworzenia do niego faktury.

item Description

GUARDIAN#

17 9/5/2023 INDUSTRIES



Faktury

W celu stworzenia faktury, nalezy uda¢ sie do zaktadki “Zamowienia” lub “Faktury”.

£,zcoupa supplier portal AGATA~ = POWIADOMIENIA @) | POMOC -

Strona gidwna Profil Zamdwienia Arkusze uslug/czasu Wieczesniejsze powiadomienie o wysylce Faktury Katalogi Whyniki biznesowe

Zaopatrzenie Dodatki Konfiguracja

Aby stworzy¢ fakture z poziomu zakfadki “Zamoéwienia”, nalezy klikng¢ w ikone ze ztotymi

. i o . « , ” , . Utworz faktu Zapi « Drukuj widok
monetami w kolumnie “Dziatania” lub w przycisk “Utwérz fakture”, ktéry jest dostepny po - e S
kliknieciu w numer zamdéwienia. N
Przycisk “Wybierz klienta” stuzy do wybrania odpowiedniej firmy, ktorej zamodwienia chcag Wybierz klienta | Guardian Industries - ~
Panstwo zobaczyc.

T . . Informacie sci W Szukaj
Portal umozliwia filtrowanie stworzonych faktur za J:;;:;f SIS —
pomaca opcji “Wyswietl”. Varunek PIEIR £ oytury zalegle i

ET 30 Informacie o platvesc

MNizzaplacone faktury

Istnieje rowniez mozliwos¢ utworzenia wiasnego widoku i dostosowaniago ___- Noty lredytone o
do swoich potrzeb. Po zmodyfikowaniu widoku i przy uzyciu filtra: S e/ mhesonaan:

Billing code incomect

“Zatwierdzone” mogqg Panstwo sprawdzi¢ Informacje o ptatnosci, jak ET 30 Uniewaznione ,

. o . s ey e gy . . . VW oczekiwaniu na zatwisrdzenie
réwniez: “przyczyne zakwestionowania” jesli wyfiltrujg Panstwo tylko \Wersja robocza o
“Zakwestionowane” faktury. ET 20 Zakwestiongwane — T 3t mising o ncorect

Zakwesbonowane bez odpowiedzi dostawey
Zakwestonowane z odpowiedzis dostawey

Zatwierdzone Billing code incomacs
Utwarz widok

GUARDIAN#
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Nr faktury « Data Utworzenia Status NrZZ Brutto razem Komentarze bez odpowiedzi Przyczyna zakwestionowania  Dzialania

Klikajgc w numer faktury mozemy poznac jej szczegoty.

I 21-12-27 Wersja robocza 5000225016 180 000,00 MXN Nie 70
(4 historia N

W szczegotach faktury mozna réwniez zobaczy¢ komentarze
I historie wybranej faktury.

U Komentarze Wycisz komentarze v

Statusy faktur:
* Wersjarobocza — faktura nie zostata jeszcze wystana do zamawiajgcego

« W oczekiwaniu na zatwierdzenie — faktura nie zostata jeszcze ostatecznie
zatwierdzona przez klienta

+ Zakwestionowana - faktura zostata zakwestionowana przez zespot
odpowiedzialny za rozliczanie ptatnosci

+ Uniewazniona — faktura zostata anulowana po jej petnym zatwierdzeniu

« Zatwierdzona — faktura zostata zatwierdzona i bedzie zaptacona zgodnie z
warunkami ptatnosci
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Po kliknieciu: ,utworz fakture” na ekranie pojawi sie formularz tworzenia. Pierwszym
krokiem jest wybranie “Adresu wystawcy faktury”. Mozna wybra¢ sposréd istniejgcych juz

adresow lub dodac nowy przy uzyciu opcji “Dodaj nowe”.

\ 4

Wszystkie pola oznaczone czerwong gwiazdkg sg obowigzkowe. Niektére z pol
zostang automatycznie uzupetnione na podstawie wybranego zamoéwienia. Nalezy
sprawdzi¢ podane informacje i uzupetni¢ brakujgce dane w polach zaznaczonych
jako obowigzkowe. Nalezy sprawdzic¢, czy sekcje “Informacje ogolne” oraz “Ptatnik i

odbiorca” sg prawidtowo wypetnione.

Utworz fakture umwer

or Informacje ogolne

* Nr Faktury
7Data Faktury;|;22-10-24

Warunek ptatnosci NET 30

Data sprzedazy | 22-10-24
“Waluta | USD
Numer Dostawy

Status Wersja robocza

Skan Obrazu | Choose File | No file chosen

Uwaga Dotyczaca
Dostawcy

Zalaczniki Dodaj Plik | Adres URL | Tekst

Kwota Rabatu

Kurs Wymiany

Platnik i odbiorca

Dostawca

Faktura od

Przekaz

Dostawa z

Nr NIP dostawcy
Klient

Adres nabywcy

Nr NIP dostawcy

Address Location
Name

Adres dostawy

Nr NIP dostawcy Podatki

Address Location
Name

Stawka podatku VAT
Nr NIP nabywcy

~

Rodzai nodatku

Wybierz szczegély fakturowania X

* Podmiot prawny = Wybierz ~ 0 Dodaj nowe

*Odbiorca przekazu  Wybierz b
* Adres odbiorcy  Wybierz ~
faktury

Wazne informacije:

Stawka podatku musi by¢ dodana do e-faktury, oraz
wazna na podstawie wymagan podatkowych (powinna
sie zgadzac ze stawkg podatku z oryginalnej faktury).
Przypadku dokonywania jakichkowielk zmian, nalezy
uzyC przycisku oblicz:

Kwota podatku VAT

Suma podatku VAT 330
Referencja do ustawy
o VAT Suma netto 56,21
Brutto razem 59,51

Anuluj Zapisz jako wersje robocza Oblicz

20 9/5/2023
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Wiersze
Zamowione produkty znajdujg sie w oddzielnych liniach zamowienia.
Faktura moze zostaC stworzona dla catego zamodwienia, ale réwniez
dla jednego zamowienia mozna wystawi¢ wiecej niz jedna fakture.

Wiersz Nazwa (rodzaj) towaru / ustugi Numer katalogowy dostawcy JM Waganetto Cena/waga llos¢ Cenajednostkowanetto  Suma  WierszZZ

Wystarczy wpisa¢ odpowiednig wartos¢ w polu “llos¢” i wystawic tylko llosé
czesciowa fakture. 36,00

_ _ _ _ Sumy | podatki
Dla sprawdzenia, czy sumy policzone sg poprawnie nalezy

skorzystac z opcji “Oblicz”. Jesli dane sg poprawne, nalezy klikngé w LU AT ke
; « e 3uma naghowka VAT VA 16,0% 16,679.35
przycisk “Wyslij”.

Wysytka 0.00
Obstuga 0.00
Rdzne 0.00
Stworzona fakture mozna
Suma podatku WAT 16,679.35
3uma netto 10424593
Brutto razem 120,925.28

Usui Anuluj I Zapisz jako wersje robocza I Oblicz

Zeby edytowaé fakture wystarczy wybraé ikone otéwka (Edytuj) w

Dziatani
zaktadce “Zamowienia” (sekcja “Dziatania”) lub przycisk “Edytuj” w i Edytuj
szczegotach faktury.
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Noty kredytowe - zakwestionowane faktury

Gdy faktura zostata zakwestionowana, konieczne jest wystawienie noty kredytowej w celu jej poprawienia. Dodatkowe informacje
mozna znalez¢ w sekcji komentarzy. Jezeli nota kredytowa jest zwigzana z fakturg lub wystanym towarem, wybierz odpowiednig
fakture przy uzyciu opcji “Rozwigz problem dla numeru faktury” z listy rozwijanej. Mozna rowniez otwérzy¢ fakture zakwestionowang i

ja skorygowaé za pomocg przycisku ,skryguj fakture”. Pamietaj, ze noty kredytowe musza zosta¢ utworzone na minusie.

Faktury
- Sumy | podatki
Instrukcje od klienta

Guardian Industries is now live with Coupa (beginning January 27, 2020). Please Note: All POs in Coupa before January 27, 2020 are old orders (previously sent) and

should be used in Coupa for invoicing purposes only (post go-live). Suma wier‘s.zy netto

Utworz faktury @ Suma nagiéwka
Podatek

Utworz note kredytowa
‘ Wysytka
Obstuga

Nota kredytowa pTe Rezne

W przypadku wystawiania noty kredytowej dotyczace] problemu z fakturg lub wysytanymi Suma podatku Podatek
towarami naleZy podac ten numer faktury. W przypadku wystawiania noty kredytowej wytacznie

w celu zaoferowania klientowi kredytu, nalezy wybrac opcje Inne.

Utworz fakture na podstawie 727

Suma netto

Suma

Przyczyna® Rozwigz problem z numerem fakiury "

) Inne {np. rabat)

5621
0.0% 0.00

0.00
0.00
0.00

0.00

5621

56.21

Uniewaznij Skoryguj fakture
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