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COMO CREAR Y GESTIONAR VISTAS PERSONALIZADAS

Puede crear vistas personalizadas para ordenes, lineas de las ordenes de compras, cambios de ordenes de
compra, cambios de linea de orden de compra y facturas.

Con una vista personalizada puedes crear un conjunto de filtros de busqueda avanzada.

1. Para crear una vista personalizada

a.

C.

d.

En el menu principal, seleccione la pestafia de la funcion para la que desea crear una vista
personalizada. Por ejemplo, la pestafia de Ordenes de compra

En el campo ' Ver ' (en la parte superior de la tabla), seleccione la flecha hacia abajo para ver el

menu desplegable.

Coupa le proporcionara un conjunto de opciones de visualizacion de serie. Puede
seleccionar de la lista disponible o crear una nueva vista.

Para obtener informacion mas detallada podra crear su vista desde la pestaia de ‘Lineas de

orden’. Lo mismo aplica si estas en el apartado de ‘Facturas’.

Para crear una nueva vista, seleccione "Crear vista” en la parte inferior de la lista desplegable.

Inicio Perfil Previsiones Ordenes Hojas de servicio/horas ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresarial
-

Incorporacion Complementos Configuracion

Ordenes  Lineas de la orden Devoluciones Cambios de drdenes Cambios de lineas de drdenes Confirmaciones de érdenes Lineas de confirmacién de la orden

Entregas promelidas  Envios

Seleccionar cliente Wintershall Dea

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

Welcome to the Coupa Supplier Portall Please find here an averview of the latest Purchase Orders issued to your company. Please visit: hitps //wintershalldea com/en/zupply-chain to get
detailed information and select Coupallnvoicing under "Topics” In case of any questions about the Coupa Supplier Portal please contact SupplierSupport@wintershalldea com

Haga clic en 5= Accién para aceptar la orden de compra y crear una factura usando sus datos

ver (I3 4 = 7 |

Nimero de |a orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocidoen Articulos Comentarios sin responder Total Asignadoa Acciones
4930005199 13/11/23 Emitido 14/11/23 No 16,600.00 E%
usb

En la pagina de 'Crear nueva vista de tabla de datos’, seleccione el cliente para quien desea crear

una vista y luego especifique la configuracion que desea utilizar para su vista personalizada.

Seleccionar cliente | Wintershall Dea - |

Crear nuevo Vista De Tabla De Datos

Generalidades

Nombre

Visibilidad @ Solamente yo
(O Todos

Comenzar con vista | Todo ~

Abrir érdenes
L Confirmaciones atrasadas
Condiciones Confirmaciones con revisién pendiente del comprador
———— Ordenes con cambios pendientes
Ordenes de compra con lineas de servicio
Condiciones De CDi“CidN{ Grdenes de compra pendientes de trabajo de repaso |
Ordenes no facturadas

Filtrar Por | Numero de la G{Qrdenes no reconocidas i: w | Texto De Filtro 0

Agregar grupo de condiciones

QOrdenes pendientes de confirmacion
Ordenes vencidas

[ PR,



e.

La siguiente tabla proporciona orientacion sobre como completar los campos de la seccién

General:

GRUPO CONFIGURACION DESCRIPCION

General Nombre Nombre de la vista personalizada, visible en la lista desplegable “Ver”
en la parte superior de la tabla.

Visibilidad Define si esta vista puede ser visible solo para usted o para todos los
demas usuarios que pueden ver la tabla principal.

Empezar con la  Utilice esta opcidn para cargar la configuraciéon a partir de otra vista 'y
vista modificarla para que se ajuste a sus necesidades.

@ Aseglrese de que el nombre de su vista sea Unico y facil de recordar.

Si desea crear esta vista basdndose en otra vista y modificar esa configuracién, utilice la

opcion ‘Comenzar con la vista® en la configuracion general.

Las condiciones le permiten filtrar la informacién.

Condiciones

Condiciones De Coincidenci§ | Hacer que todas las condiciones coincidan  « Agregar grupo de condiciones
acer que todas las condiciones coincid)

Filtrar Por | Ntmero de la ordef Hacer que coincida al menos una condich

_—

~ | Texto De Filtro Q

La siguiente tabla explica las opciones disponibles en la Secciéon de Condiciones:

GRUPO CONFIGURACION DESCRIPCION

Condiciones Aplicar ‘Coincidir con todas las condiciones': mostrara resultados solo
para los objetos que cumplen todas las condiciones que agregue
en esta lista.

‘Cumplir al menos una condicion’: mostraréa los objetos que
cumplen al menos una de las condiciones que agregue en esta
lista.

Condiciones Crear condiciones basadas en los datos disponibles en el CSP.

Puede crear condiciones adicionales seleccionando el icono verde

(o), en el lado derecho.



f. Columnas

Columnas

Arrastre las columnas a la derecha para seleccionar, a la izquierda para cancelar la seleccion y en forma vertical para cambiar el
orden de las columnas.

También puede usar el teclado para modificar las columnas seleccionadas. Use TABULACION para orientar el foco & INTRO para
mover una columna hacia o desde la lista de columnas seleccionada. Para reordenar, use ESPACIO para arrastrar un elemento y,
luego, ARRIBA o ABAJO para moverlo. Presione ESPACIO nuevamente para soltar el elemento, 0 ESC para cancelar el

reordenamiento

Columnas disponibles Columnas seleccionadas

Acuerdos de pago Numero de la orden de

compra
Comentarios

Fecha de la orden
|D orden de compra

Estade

Reconocido en

Articulos

Comentarios sin
responder

Total

Asignado a

I} Acciones

Orden de clasificacion predeterminado

QOrdenar por ~ | en |ascendente s~ | orden

Guardar
|

Cancelar

La siguiente tabla proporciona orientacion sobre como seleccionar las columnas que desea ver en
su tabla de vista:

GRUPO CONFIGURACION DESCRIPCION
columnas Columnas disponibles  Esta lista depende de la tabla con la que trabaje en el CSP. Puede
seleccionar cualquiera de estas columnas para agregarlas a su vista
personalizada. Arrastre y suelte los campos obligatorios en las
'Columnas seleccionadas’.
Columnas Estas son todas las columnas que se mostraran en su vista
seleccionadas personalizada, en el orden en que las enumerd.
Orden de Elija la columna por la que desea ordenar los resultados y defina si desea ordenarlos en orden
clasificacion ascendente o descendente.
predeterminado

Una vez que haya completado la seleccion de sus columnas y haya establecido su orden de

clasificacién predeterminado, debe " Guardar” su configuracion.



2. Para editar o eliminar una vista personalizada

a. Vaya a la pestaiia donde existe la 'Vista personalizada’, por ejemplo, en la pestafia de Orden de
compra. Seleccione el nombre de la vista en ‘Ver' lista desplegable .

Vista Administracion

“ Todo
ID orden de compra » Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocidoen Articulos Abrir 6rdenes N U <> 1
5199 4930005199 1311723 Emitido 14/11/23 8 Hours de servic| Confirmaciones atrasadas !

K . | Confirmaciones con revisién pendiente del compradorn
seguridad industri Organes del mes corriente b
4 Hours de Servicl YN e
seguridad intramy Ordenes con cambios pendientes

Ordenes de compra con lineas de servicio

Ordenes de compra pendientes de trabajo de repaso

Ordenes no facturadas

Ordenes no reconocidas

Ordenes pendientes de confirmacion

Ordenes vencidas

Crear vista

b. En la 'Vista de edicion’ el icono ( s/) aparecera cada vez que se seleccione una Vista personalizada.

Todo
ID orden de compra ¥ Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Abrir rdenes

5199 4930005199 1311723 Emitido 14/11/23 8 Hours de servic| Confirmaciones alrasadas ‘ o
Confirmacienes con revisién pendiente del compradorD

seguridad industri o denes del mes carriente

4 Hours de ServidjEEYRTETETTT]

sequridad intramy Ordenes con cambios pendientes
Ordenes de compra con lineas de servicio
Ordenes de compra pendientes de trabajo de repaso
Ordenes no facturadas

Ordenes no reconacidas

Qrdenes pendientes de confirmacian

Ordenes vencidas )
Crear vista

c. Para abrir la vista para editarla o eliminarla, haga clic en ' Editar vista' o en el icono del lapiz ( s/).




Edicion Vista De Tabla De Datos

Generalidades

Nombre | Vista Administracién

Visibilidad O Solamente yo
@ Todos

Editable por todos [J

Comenzar con vista | Todo ~

Creado por Ricardo Cruz

Condiciones
Condiciones De Coincidencia | Hacer que todas las condiciones coincidan w Agregar grupo de condiciones
Filtrar Por | Estado ~ | es | Consignado como gasto - 0
Emitido hd
4 »
Columnas

Arrastre las columnas a la derecha para seleccionar, a la izquierda para cancelar la seleccidn y en forma vertical para cambiar el
orden de las columnas.

También puede usar el teclado para modificar las columnas seleccionadas. Use TABULACION para orientar el foco e INTRO para
mover una columna hacia o desde la lista de columnas seleccionada. Para reordenar, use ESPACIO para arrastrar un elemento y,
luego, ARRIBA 0 ABAJO para moverlo. Presione ESPACIO nuevamente para soltar el elemento, o ESC para cancelar el
reordenamiento.

Columnas di ibl Col selecci

Para editar su vista personalizada: realice sus cambios> seleccione 'Guardar’

Para eliminar su vista personalizada: desplacese hasta la parte inferior de la pagina> seleccione el
botén de ‘Eliminar’ (@)

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

Wintershall Dea AG

Procurement WD5/P
AM Lohsepark 8
20457 Hamburg




