= Harbour
E

=== Energy

COMO ADMINISTRAR USUARIOS EN CSP
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GUIA DEL USUARIO
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COMO GESTIONAR USUARIOS EN EL PORTAL DE PROVEEDORES DE COUPA (CSP)

Durante la fase de registro inicial, uno o varios usuarios pueden recibir una invitacién para unirse al CSP.
Si usted es el contacto principal, como administrador, debera verificar los permisos asignados a los usuarios.

Los permisos otorgan acceso a los usuarios a los elementos del menu correspondientes. Como usuario administrador,
tienes todos los permisos de forma predeterminada.

Los administradores pueden gestionar los permisos de los usuarios y el acceso de los clientes mediante:

*  Asignar ciertos usuarios solo a ciertos clientes
* Limitando los tipos de documentos a los que pueden acceder
® Qué funciones pueden realizar con sus clientes asignados

En la tabla Usuarios administradores, si identifica que le faltan usuarios, debera invitarlos a unirse a Coupa

seleccionando "Invitar usuario". y completando los campos correspondientes que aparecen.

Una vez que acepten su invitacion, podra ubicarlos en la tabla Usuarios administradores y administrar su acceso
actualizando los permisos necesarios para desempeiiar su funcién.

También podrds desactivar usuarios.

6 Asegurese, cuando sea posible, de tener mas de un administrador. Esto evitara problemas durante
los periodos de ausencia o si un empleado abandona su empresa, y garantiza que se puedan seguir
gestionando las érdenes de compray el acceso de los usuarios.

1. Coémo configurar un nuevo usuario

Para crear un nuevo usuario en el portal, su administrador debera "Invitar" a los usuarios para que se
registren:

£yscoupa supplier portal FRANCESCA~ | NOTIFICATIONS @ = HELP

Home  Profile Orders  Service/Time Sheets ASN  Invoices  Catalogs  Business Performance  Sourdng  Add-ons | Setup

Admin Customer Satup Connection Requests
AdmIn vsers Lo ]
Users Permissions Customer Access
Denise Gray ASNs ‘Wintershall Dea
— denis Admin
Lagal Entily Setup Status: Active Business Performance
Catalogs
Edit
Coupa Verified LI
Order Changes
Fizcal Representatives Order Line Confirmation
Orders
Remit-Ta Pay Me Now
Payments
Terms of Uze Profiles:
Service/Time Sheels
Payment Preferences v Sourcing

Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos

La invitacién se envia seleccionando Configuracién en la pagina de inicio y luego seleccione Usuarios>Invitar

usuario.
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Una vez se selecciona el botdn de Invitar usuario, vera la siguiente pantalla:

Invitar usuario

Nombre de pila
Apellido

*Correo electronico

Permisos @ Clientes

Todo Todo

Administrador Wintershall Dea
Ordenes

(O Acceso restringido a los
pedidos

@Al

Facturas
Catalogos
Perfiles
Asn

Hojas de servicio/horas

(O Acceso restringido a las
hojas de servicio/horario

@Al

Pagos
Cambios de ordenes
Pagos anticipados
Desempefio empresarial
Incorporacion
Confirmacion de la linea de

pedido

Planificador de prondsticos

Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos

Aqui debes ingresar el nombre, apellido y direccién de correo electrénico completa del individuo que
requiere acceso.

También podra seleccionar qué acceso se le debe dar al individuo: qué clientes, qué documentos pueden ver y
qué funciones pueden realizar para los clientes a los que tienen acceso. Por ejemplo, la diferencia entre un
rol de ventas para administrar 6rdenes de compra y un rol de Cuentas por pagar que solo requiere acceso a
facturas y pagos.

Una vez que haya completado los derechos de acceso, debera seleccionar el boton Enviar invitacion. Esta
accion enviard un correo electrénico al individuo. Luego se les pedird que acepten la invitaciéon y establezcan
una contraseia.
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Explicaciéon de permisos de usuarios

La siguiente tabla explica los diferentes permisos:

1. Hodo Proporciona acceso completo a todas las funciones de CSP, excepto la
administracion de usuarios.
Tiene acceso completo a todas las funciones de CSP, incluida la
administracién de usuarios. Los usuarios que no sean administradores
aun pueden ver la pestafia Usuarios de la pagina Administrador e invitar
2 .. .. a usuarios, pero no pueden editar los usuarios existentes. Los permisos
* |Administracion S . .
de la invitacidon no pueden exceder los permisos del usuario que crea la
invitacion.
Nota: Todos los usuarios, independientemente de sus permisos,
pueden editar el perfil publico.
. Permite ver y gestionar las Ordenes de Compra (PO) recibidas de los
3. |Pedidos . yg pra (PO)
clientes.
4. |Facturas Permite crear y enviar facturas a los clientes.
5 : Permite la creacion y gestion de catalogos electronicos especificos del
- |Catalogos .
cliente.
6. IPerfiles Permite modificar perfiles especificos del cliente.
7. |asN Permite crear y enviar Avisos Avanzados de Embarque (ASN) a los
clientes.
g. [Hojas de Permite crear y enviar hojas de servicios/horas contra 6rdenes de
servicio/horas compra.
9. Pagos Permite visualizar pagos y descargar cheques digitales.
10. \cambios de orden Permite el envio de solicitudes de cambio de orden de compra.
Disponible solo si sus clientes usan Coupa Pay y han habilitado la
1. Pagar ahora funcion relacionada con este permiso.
.. Permite a las personas ver un informe generado por Coupa que
El rendimiento del p. . ,g 5 . q' .
12. . muestra, por ejemplo, la cantidad de érdenes de compra recibidas,
negocio . .
facturas enviadas a los clientes, etc.
Este permiso permite la participacién y visualizacién de cualquier
13. |Abastecimiento evento de abastecimiento creado por los clientes que tiene, que
también estén registrados en Coupa.
14. |Confirmacioén de linea . . .
: . Este permiso le permite reconocer un pedido.
de pedido
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3. Para editar un usuario

Vaya a ' Configuracion' > ' Administrador'. En la pagina de usuarios administradores aparecera.

Incorporacién

Complementos

Configuracién

Administrador Configuracién del cliente

Administrador usuarios

Usuarios

Solicitudes de

o C—" —

o Nombre de usuario Correo electrénico Estado Permisos Acceso a clientes Acciones
combinacién
Juliana Garcia julianagarciagomez15@gmail.com i Dea Editar
Sugerencias de ! 9 ¢ @ Aavo Asn
combinacién Cambios de drdenes
» ) Catalogos
Solicitudes para unirse Confirmacién de la linea
N de pedido
Configuracion de la Desempefio empresarial
entidad juridica Facturas
Hojas de servicio/horas
Coupa Verified Incorporacion
Pagos
Representantes fiscales Pagos anticipados
Perfiles
Direccién de Remito Planificador de
rondsticos
Informacién de CaaS grdenes
adicional
Ricardo Cruz reruz coupa@gmail.com i Catalogos Wintershall Dea Ed
Cuentas sFTP Facturas
Pagos
Errores de eXML Ordenes

Frrares del archiva oz

Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos

Haga clic en el botdn ' Editar' para abrir ' Editar usuario' ventana de acceso para [ Nombre de usuario].

Puede cambiar el nombre del usuario, modificar los permisos del usuario y el acceso del cliente, o desactivar
el usuario.

A

No puede cambiar la direccién de correo electronico del usuario. Si un usuario desea cambiar la
direccion de correo electrdnico, enviele una nueva invitacion utilizando su direccion de correo
electrénico alternativa.

El acceso a las ventanas 'invitar usuario' y ' Editar' para [Nombre de usuario] es casi idéntico, pero cuando
invita a un usuario se especifica una direccién de correo electrdnico.

Invitar usuario

Nombre de pila
Apeliido

* Correo electrénico

Permisos @

Clientes

Todo
Administrador
Ordenes
(O Acceso restringido a los
pedidos
@Al
Facturas
Catilogos
Perfiles
Asn
Hojas de serviciolhoras
(O Acceso restringido a las
hojas de servicio/horario
@Al
Pagos
Cambios de rdenes
Pagos anticipados
Desempeiio empresarial
Incorporacion
Confirmacién de la linea de
pedido
Planificador de pronésticos

Todo

Wintershall Dea

Cancelar

Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos
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Para pedidos y hojas de servicios/horas, un nivel adicional de granularidad le permite restringir el acceso de
un usuario a los documentos que se le asignan especificamente. Si desea aplicar esta restriccidn, seleccione la
opcidn de los permisos de 'Acceso restringido a pedidos' y 'Acceso restringido a hojas de servicio/horas'.

Para desactivar un usuario

Para fines de auditoria, Coupa no permite que se eliminen usuarios, por lo que no puede eliminar un usuario
de su perfil de proveedor. En su lugar, debera desactivar al usuario cuando ya no desea que ese usuario
pueda acceder a la cuenta.

Vaya a ' Configuracion' > ' Administrador' > 'Usuarios administradores' > Ubique ' Nombre de usuario' >
Seleccione ' Editar' > Desplacese hasta la parte inferior de la ventana emergente de Editar acceso de usuario
para [Nombre de usuario] > Seleccione 'Desactivar usuario'.

Informacidon del usuario

= Nombre de pila | Ricardo
* Apellido |Cruz

* Correo electronico |rcruz.c nail com

Permisos @ Clientes

0 Todo Todo

[ Administrador Wintershall Dea
Ordenes

(O Acceso restringido a los
pedidos

@Al
Facturas
Catilogos
[ Perfiles
[ Asn

[ Hojas de servicio/horas

(O Acceso restringido a las
hojas de servicio/horario

@Al
Pagos
[ Cambios de érdenes
[ Pagos anticipados
[ Desempeiio empresarial
[ Incorporacion

[ Confirmacién de la linea de %
pedido

[ Planificador de pronésticos

Cancelar Desactivar usuario m

Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos

Restablecer contrasenas de usuario

Su administrador de CSP configura sus usuarios en su portal, pero el usuario es el Unico responsable de
restablecer su propia contrasefia una vez que se haya configurado.

Wintershall Dea no puede reestablecer una contrasefia en nombre de un usuario en el CSP del
proveedor, ya que solo el proveedor puede acceder a la instancia del CSP del proveedor.

Guia de configuracién adicional

Una vez que se complete la configuracién de usuario, puede consultar las guias disponibles en el sitio web de
adquisiciones para obtener orientacion adicional sobre la configuracién del usuario, por ejemplo: navegacion
basica, cdmo ver y administrar una orden de compra, cdmo crear una factura, etc.

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal
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