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COMO VER Y GESTIONAR FACTURAS

En su Portal de proveedores de Coupa puede ver sus facturas, comprobar el estado, identificar y gestionar facturas en
disputa y crear vistas personalizadas para realizar un seguimiento de cosas como el pago de facturas.

1. Para ver tus facturas

Para ver sus facturas en el CSP: seleccione la pestafia ' Facturas' desde el menu principal > Selecciona Harbour
Energy desde el 'Cliente Seleccionado' Desplegable.

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

-

Incorporacién Complementos Configuracién

Facturas Lineas de facturas Recibos de pago Avanzado

Seleccionar cliente

‘ Wintershall Dea v

Facturas

Instrucciones del cliente
Welcome to the Coupa Supplier Portal! Please find here an overview of the latest Invoices issued by your company. Please visit: hitps:/iwintershalldea com/en/supply-
chain to get detailed information and select Coupa/lnvoicing under "Topics™. In case of any questions about the Coupa Supplier Portal please contact

SupplierSupport@wintershalldea.com
Cree facturas @

Crear facturas a partir de 6rdenes de compra  Crear factura a partic de confrato Crear factura vacia Crear Nota de crédito

ver |08 3 = 3 |

Fecha de creacion Estado Nimero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflicto Acciones
None

2711123 Borrador 4330005199 16,600.00 No V4 Q

Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos

Verds todas tus facturas de Harbour Energy enumeradas en la tabla de facturas.
Para ver una factura > seleccione el enlace de 'Numero de factura'y se abrira la factura.

Puede filtrar la tabla por columnas, usar la barra de busqueda para filtrar con un término de busqueda o hacer
clic en la lista desplegable Ver para realizar un filtrado avanzado. Para obtener mds informacién, consulte ' Como
crear vistas personalizadas'.

Puede exportar la tabla de facturas en formato CSV o Excel.

Si sus clientes utilizan facturacién compatible con el pais, también puede exportar en masa todos los archivos
adjuntos de facturas legales (generalmente PDF) en un archivo comprimido (.zip) seleccionando la opcién Factura
legal (zip) en el menu desplegable Exportar a. Una barra de mensaje verde le informa que "Los datos que solicitd
se le enviaran por correo electrénico en breve".

La exportacion suele tardar aproximadamente un minuto. En el caso de un gran nimero de facturas,
puede tardar mas.

Para obtener mas detalles, consulte el Portal de Coupa (puede acceder directamente desde el enlace al final de

esta guia).
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2. Definiciones de estado de factura

Las facturas presentaran uno de los siguientes estados durante todo el ciclo de vida de la factura:

Estado Descripcion

1 Borrador La factura se ha creado, pero no se ha enviado todavia a Harbour Energy.

2 Aprobacion La factura se encuentra actualmente bajo revisidn por nuestro

pendiente Departamento de Cuentas por Pagar.

3 Procesando La factura esta siendo procesada por el departamento de Cuentas por pagar
y se pagara pronto.

Este estado es visible durante unos segundos después del envio de la
factura. Esto sucedié mientras Coupa estaba creando una factura en PDF en
nombre del proveedor. Este es solo un estado técnico.

q Aprobado La factura ha sido aceptada para el pago por nuestro departamento de
Cuentas por Pagar.

5 Disputa Las facturas con estado en disputa son facturas con informacion con la que
nuestro departamento de Cuentas por pagar no estad de acuerdo, necesita
aclaracion o se considera incorrecta.

6 Abandonado La factura en disputa ha sido abandonada. Su cliente puede optar por
notificarle sobre este cambio de estado de la factura y proporcionarle
instrucciones. Puede configurar preferencias de notificacién para facturas
abandonadas.

7 Anulada Algo anda mal con la factura. Contacta con tu contacto habitual de
Harbour Energy para volver a encarrilar la factura. Puede ser porque la
factura ha sido duplicada o pagada anteriormente con otra factura.

8 Pagado Su factura ha sido pagada

9 Cambios de orden Permite el envio de solicitudes de cambio de Orden de Compra

10 Perfiles Permite modificar perfiles especificos del cliente.
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Facturas en disputa

Las facturas con estado en disputa son facturas con informacién que su cliente no esta de acuerdo,
necesita aclaracion o se considera incorrecta.

Cuando el estado de una factura cambia a que estd en " Disputa”, recibird una notificacion por correo
electrdnico con el nimero de factura, la fecha de la disputa, el motivo de la disputa y, opcionalmente, cualquier

comentario adicional.

Su cliente puede dejar comentarios sobre la factura mientras esta en estado de " Disputa".
e Las facturas con estado " En disputa" no se procesaran para pago hasta que se resuelva la disputa.

En la tabla de ' Facturas', seleccione el nimero de factura o en Resolver en la columna Acciones de la factura

en disputa que desea resolver.

A" Todo ~ l Buscar ,OI

Nro. de factura Fecha de creacion Estado Nimero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflictd Acciones
I None 08/11/23 Borrador 4930005187 88,00 EUR No ,/ @
3DCFBO11-  07/11/23 Borrador  Ninguno/a 181.416,91 No ,/ Q
9697-44C2- USD
8F2D-
24E95A45004F

Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos

Para resolver una disputa, haga clic en el botdn correspondiente en la parte inferior de la factura. Dependiendo
del tipo de factura, tiene las siguientes opciones:

Factura electronica conforme al pais

Cancelar factura Si una factura se emitié por duplicado, cree una nota de crédito para cancelarlo.

Consulte la seccion 'Cémo crear una nota de crédito'.

Si una factura tiene informacidn incorrecta (que no sea el precio o la cantidad), por
ejemplo, la carta de Contenido Nacional o una descripcién del articulo incorrectas,
cree una nota de crédito, se cancela y se emite una nueva factura corregida. La

factura original permanece en estado de disputa y la factura corregida se envia para

su aprobacion.

a La factura corregida debe tener un nuevo nimero de factura.

Ajustar Si el precio y/o la cantidad de las lineas de la factura son incorrectos en una factura,
emita una nota de crédito de ajuste (crédito parcial) para corregirlo. Puede ajustar la
cantidad de la linea de crédito también en caso de mercancias devueltas o si ya se ha

pagado una factura.

Si su cliente disputa una factura por error, o usted decide no resolver la disputa, su cliente puede retirar la
factura de la disputa y procesarla.
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4. Seguimiento de pagos de facturas

Para obtener detalles sobre cdmo crear una vista personalizada que le permita realizar un seguimiento del pago
de facturas, consulte el ejemplo especifico en la guia "Cémo crear vistas personalizadas".

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