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COMO NAVEGAR COUPA

1. Pagina de inicio del Coupa

La ‘pagina de inicio’ de Coupa es su pagina de acceso para ver detalles sobre su cuenta del Portal

de proveedores de Coupa.

En esta pagina veras tu nombre (como usuario) y podras configurar tus notificaciones. También
puede buscar respuestas a cualquier pregunta que pueda tener utilizando el menu de ‘Ayuda’.

Ademas, puede leer anuncios importantes, las actividades que se hayan realizado recientemente y
ver los clientes que tiene en su cuenta.

Puede utilizar el menu principal (barra azul), disponible en esta y en todas las pantallas del portal
para navegar en Coupa, por ejemplo, para procesar sus pedidos y facturas.

ﬂcoupa supplier portal I RICARDO ¥ NOTIFICACIONES AYUDA v]

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

Incorporacién Complementos Configuracién

Verifique su cuenta

Coupa Verified hace que su cuenta sea més visible y transmita confianza a miles de
clientes.

Obtener la verificacién

Verificate

Sl

Anuncios

Sin anuncios

™
tershall Dea
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Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos

Campos adicionales a tener en cuenta:

Campos de la Descripcién
pagina de inicio

Rendimiento Este no es un requisito obligatorio para Coupa, sin embargo, le permite ingresar
empresarial mas informacién sobre su empresa que puede ayudar a otros clientes a localizarlo

cuando buscan bienes o servicios que ofrece su empresa.

Resumen del perfil Proporciona detalles sobre la instalacion de su empresa en Coupa; por ejemplo, la
cantidad de entidades legales, usuarios registrados y clientes conectados que tiene

en su cuenta.
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Pagina de inicio de Coupa - Configuracion de la cuenta

La ‘Configuracion de la cuenta’ esta opcidn le permite asegurarse de que los detalles de su cuenta
Coupa sean correctos y le permite configurar/restablecer su contrasefia.

g,:coupa supplier portal JULIAI\A NOTIFICACIONES AYUDA ~

Inicio Perfil Previsiones Ordenes Hojas de servicio/horas ASN Facturas (1LY Preferencias de notificacion  ELE]

Incorporacion Complementos Configuracion Cerrar sesion

Al seleccionar el enlace 'Configuracién de cuenta’, accederé a la pagina de ‘Configuracion de mi

cuenta’ donde podras consultar o actualizar tus datos y cambiar tu contrasefa.

Mi cuenta Configuracion

G e Detalles del usuario

Preferencias de
notificacion

Seguridad y * Nombre de pila | Juliana
autenticacion multifactor
* Apellido | Garcia
* Correo electrénico

Departamento ~

Funcién ~

Cambiar contraseﬁ§LIU

* Contrasefia actual

*Contrasefia

Utilice por lo menos 8 caracteres e incluya un nimero y una lefra

* Confirmacion de la
contrasefia

Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos

También puedes acceder a tus ‘Preferencias de notificacion' desde esta pagina.

e Harbour Energy no puede reestablecer una contraseita en nombre de un usuario en el CSP
del proveedor, ya que solo el proveedor puede acceder a la instancia del CSP del

proveedor.
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3. Pagina de inicio de Coupa - Notificaciones

@Es ® | AYUDA~

Se recibié un recordatorio de actualizacion ¢g
Complete su perfil para obtener los pagos y ser
descubierto més rapidamente

Rol de pago otorgado al usuario ®
A Ricardo Cruz se le ha dado acceso a detalles de pago
confidenciales mediante el rol de Pagos.

JULIANA ~ | NOTIFICAC

Ver todas las notificaciones

& T
Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos
Al seleccionar las ‘Notificaciones' En este campo vera informacion relativa a, por ejemplo: facturas,

comentarios sobre pedidos y aprobaciones de facturas.

4. Pagina de inicio de Coupa - Preferencias de notificacion
scoupa supplier portal J,L\&‘\;‘.@ NOTIFICACIONES @ | AYUDA -

Configuracién de cuenta
Inicio Perfil Previsiones Ordenes Hojas de servicio/horas ASN Facturas (€1l | Preferencias de notificacion | :

Incorporacion Complementos Configuracién Cerrar sesién

Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos
Asegurarse de que sus ‘Preferencias de notificacion® estén configuradas correctamente es muy
importante ya que esto asegurara que reciba las notificaciones que necesita a través del Portal de
proveedores de Coupa o por correo electronico para administrar su cuenta, como pedidos, facturas,
catélogos, etc.

Mi cuenta rreferencias de notificacion

Comenzara a recibir notificaciones cuando sus clientes 1as habiliten.
Configuracién

Preferencias de .
notificacién -
o electrénico

Seguridad y ¥ Verifique &l nimero para recibir SMS

autenticacién multifactor

Acceso a la cuenta

Solicitud para ingresar En linea Correo electrénico [ SMS

Fusionar solicitud En linea Correo electrénico [ SMS
Anuncios

Nuevo anuncio del cliente En linea [ Correo electronico  [] SMS

Rendimiento empresarial

Se otorgé el rol de Rendimiento empresarial En linea [ Correo electronico  [] SMS
Catélogos

Se recibié un nueve comentario En linea Correo electrénico ] SMS

Catalogo aprobado [ En linea [ Correo electrénico [ SMS

Catalogo rechazado (] En linea [ Correo electrénico ] SMS

Catalogo a punto de vencer [ En linea [ Correo electrénico ] SMS

Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos

Ya que puede que se reciba muchos correos electrénicos en su trabajo diario, en Coupa, si no desea

recibir notificaciones por correo electronico, puede desmarcar las casillas “Correo electronico”.

@ No desmarque sus notificaciones 'en linea’ si ha desactivado sus notificaciones por correo
electronico. Esto garantizara que seguira recibiendo notificaciones a través del portal Coupa.
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Mi cuenta: seguridad y autenticacion de dos factores

Para garantizar que sus datos cuenten con la seguridad mas sélida y actualizada, Coupa ha
introducido la autenticacion de dos factores (2FA) para toda la informacién confidencial.

La autenticacién de dos factores es obligatoria con cuentas de pago confidenciales/actualizaciones
de cuenta confidenciales, es decir, cambios en su entidad legal, informacién de remitente y cuenta
bancaria para aumentar la seguridad de su configuraciéon de pago en Coupa.

Utilice la 'Seguridad y autenticacién de dos factores’ opcion en la pagina ‘Mi cuenta’ para
configurar diferentes niveles de seguridad y autenticacién en su cuenta Coupa.

Mi cuenta Seguridad y autenticacién multifactor
Autenticacion multifactor

() Inhabilitada

(@ Habilitar unicamente para Cambios de pago (obligaterio para cambiar los campos Entidad legal o Direccién de remito)

() Habilitar para Acceso a la cuenta (Inicio de sesién) y Cambios de pago

Mediante la aplicacidn de autenticacion innavilitaca

e autenticacion disponible en Ia tienda de
movil

(] Habilitar Mediante una aplicaci
aplicaciones de su teléfc

Mediante SMS innabiliitaca

[0 Habilitar Medianie SMS I 0 a su numero de teléfono
movil. Introd| ion cuando se le solicite y
seleccione Aceptar. Se aplicaran tarifas de SMS

Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos

El método de autenticacion de dos factores (2FA) recomendado es a través de una
aplicacion de autenticacion; por ejemplo, Google Authenticator, Twilio Authy o Microsoft
Authenticator Authy es el método preferido. Puede descargar una de estas aplicaciones
de forma gratuita desde Apple App Store o Google Play. SMS (mensaje de texto) es un
método secundario admitido por Coupa. (Es posible que se apliquen tarifas de SMS).

Una vez activada la 2FA, podra utilizar su contrasefia de Coupa y un cédigo de verificacion
cada vez que necesite cambiar la configuracién de su cuenta de pago. El cédigo de
verificacion es la pieza de “autenticacion de dos factores”. Los cédigos de verificacion
pueden generarse desde su aplicacién de autenticacion (preferiblemente) o enviarse en
un mensaje de texto a su teléfono movil registrado.

0 Para obtener mas instrucciones sobre la autenticacion de dos factores, consulte la Guia
de referencia rapida separada.
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6. Pagina de inicio de Coupa - Menu principal
En la pagina de inicio de Coupa también puede navegar a otras partes de Coupa seleccionando los
elementos del menu principal “azul" y seleccionando la parte de Coupa a la que desea ser llevado.
@";coupa supplier portal
Inicio Perfil Previsiones Ordenes Hojas de servicio/horas ASN Facturas Catalg
F N
Complementos Configuracion
Su perfil Solicitudes de informacion Evaluacion del desempefio Subscriptions
Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos
Una vez seleccionado, también podra ver mas elementos en 'naranja’ a los que puede acceder para
proporcionarle informacién adicional relacionada con el drea de Coupa que ha elegido.
7. Pagina de inicio de Coupa - Configuracion

Los administradores de Coupa pueden administrar los ‘Usuarios’ seleccionando la opcion de
‘Configurar’ en el menu principal de la ‘Pagina de inicio'.

Incorporacién Complementos Configuracion

Administrador Configuracion del cliente

Administrador usuarios

g | 2|
suarios

Solicitudes de

A0 Nombre de usuario Correo electronico Estado Permisos Acceso a clientes Acciones
combinacién

Juliana Garcia julianagarciagomez15@gmail com Activo Administrador Wintershall Dea Editar

con
combin: Cambios de 6rdenes

Catalogos

Confirmacién de la linea
de pedido

Desempefio empresarial
entidad juridica Facturas

Solicitudes para unirse

Hojas de servicio/haras
Incorporacién

Pagos

Pagos anticipados
Perfiles.

Planificador de
pronésticos

Ordenes

Coupa Verified
Representantes fiscales
Direccién de Remito

Informacion de CaaS
adicional

Ricardo Cruz rcruz.coupa(@gmail.com Activo Catdlogos Wintershall Dea
Cuentas sFTP Facturas

Pagos

Erores de cXML Ordenes

Frrores del archiva FmmZoioe e ea e an

Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos

Los administradores de Coupa pueden "editar” los usuarios existentes e “invitar" a los usuarios al
portal en esta pagina. También pueden administrar informacién relacionada con su Portal de
proveedores de Coupa, como “Configuracion de entidad legal”, “Solicitudes de fusion”. y
‘Remitir a' detalles.

Para obtener mas detalles sobre las diferentes opciones de proceso en la barra de navegacion de
Coupa, acceda a las guias detalladas relacionadas con el proceso especifico.

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