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COMO VER Y ADMINISTRAR UNA ORDEN DE COMPRA
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COMO GESTIONAR TUS ORDENES DE COMPRA

Puede administrar sus Ordenes de compra (OC) desde Coupa seleccionando la pestafia 'Ordenes' en el menu

principal.

Una vez que seleccione la pestafia 'Ordenes' verd sus pedidos de compra en la lista.

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

-

Incorporacién Complementos Configuracion

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

Entregas prometidas Envios

Seleccionar cliente [ Wintershall Dea -

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

Welcome to the Coupa Supplier Portal! Please find here an overview of the latest Purchase Orders issued to 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:

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

| Numero de la orden de compra IFecha de la orden Reccnucidu en Articulos Comentarios sin respond Total Asignadoa Acci
4930005199 13/11/23 Emitido 14/11/23 8 Hours de servicio de sequridad No 16.,600.00 = §9
industrial usop

4 Hours de Servicio de seguridad
intramuros

Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos

Definiciones de estado de orden de compra

Las Ordenes de Compra tendran uno de los siguientes estados.

Estado Definicion

Retencidn del La orden de compra estd aprobada, pero estd pendiente de revisién del comprador

comprador (Harbour Energy Departamento de Adquisiciones)
Cancelado La orden de compra se cancela y no es necesario cumplirla.
Cerrado La orden de compra emitida se recibid y luego se cerrd, ya sea de forma manual o

automatica dentro de Coupa

Retencidn de La orden de compra estd en suspenso debido a un problema con el tipo de cambio de

moneda moneda.

Error Algo anda mal con la OC. Comuniquese con su comprador para volver a encarrilar la orden
de compra.

Emitido La orden de compra fue aprobada y enviada a usted

Cerrado suave | La orden de compra estd cerrada, pero se puede volver a abrir. No puede facturar contra una

orden de compra cerrada suavemente
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2. Para ver su orden de compra

Para ver los detalles de su orden de compra: seleccione el enlace del Nimero de orden de compra azul, esto abrird la orden de
compra.

Puede confirmar a Harbour Energy que ha recibido el pedido seleccionando 'Confirmada’ casilla de verificacion.

Orden de compra 4930005197

o Informacion general 9 Envio
Estado Emitido - Envio por correo electrénico Direccion de envio Main Office
o Av Campos Eliseos 345, Piso 12
Fecha de la orden 13/11/23 11560 Mexico City
Fecha de revision 13/11/23 Mexico
Cdodigo de ubicacidn: 4251-0001
Solicitante Ricardo Victor Cruz Diaz Ala atencidn de: Ricardo Victor Cruz Diaz

Correo electronico ricardo.cruz partner@wintershalldea.com ID de IVA DDE151002QY9

Términos de pago 1400 - Within 14 days due net Términos Ninguno/a
Tipo de compra L Lictacion
Entrega Costa Afuera Mo

Datos adjuntos Ninguno/a

I Confirmada (O I

Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos

También puede imprimir Ordenes de Compra. Seleccione el enlace del Nimero de orden de compra para abrir la orden de compra
> Desplazarse al final de la orden de compra > Seleccione la vista de impresion.

*Fecha limite Namero de parte del proveedor Nombre del fabricante  Namero de parte del fabricante

30/11/23 Ninguno/a Ninguno/a Ninguno/a

Porpagina 15 | 45 | 90

Total UsD 26,902.56

Crear factura Guardar [ = Vista previa de impresion

Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos

Ademas, puede exportar todas las Ordenes de Compra en la tabla de Ordenes de Compra como un archivo CSV o Excel.

,
3 = 2]

Numero de la orden de compra Fecha de laorden Estado «+ Reconocido en Articulos C ios sin d Total Asignadoa A
4930005197 13/11/23 Emitido  Ninguno/a No 26,902.56 Egﬁ
uso
4930005198 13/11/23 Emitido  Ninguno/a No 26,902.56 / Egﬁ
uso
4930005199 1311723 Emitide  14/11/23 & Hours de servicio de seguridad  No 16.600.00 = §E
industrial uso

Este es un ejemplo solo con fines ilustrativos

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