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1 Pozvanka na Coupa dodavatelsky portal
Pro moznost zasilani faktur skrze Coupa dodavatelsky portal (anglicky Coupa Supplier Portal, déle jen
CSP), je nutno obdrZet pozvanku, kterou mlzZete vidét nize. Pozor, pozvanka ma platnost pouze 48
hodin. Nestihnete-li zareagovat vcas, je potieba si napsat na ahlc@albert.cz o nové zaslani (do
predmétu prosim uvedte ,Coupa expirace pozvanky”.

Po kliknuti na odkaz pro potvrzeni emailové adresy budete presmérovani na web CSP, kde budete

s

vyzvani k vytvoreni hesla pro pfihlaseni.

Pozvanka pfichazi pouze na emailovou adresu primarniho kontaktu. Zména primarniho kontaktu
v nasich systémech trvd cca tyden.

Tuto pozvanku mUzZete preposlat na libovolnou jinou adresu, ale musi byt stejna doména. Po
prihlaseni do CSP je mozno pfidat dalsi pristupy (viz. 6 Zalozka nastaveni — Pozvat uzivatele, str. 6).

Action Required from Ahold Delhaize - Click Below to Join Coupa

G2 phhpd..  Action Required from Anhold Delhaize - Click Below to Join Coupa

TEST Zdravime dodavalele Vzorovy dodavatel_Coupa,

Spolegnost Ahold Delhaize se s vémi chee propojit v systému Coupa. Po registraci méte u spolegnosti Ahold Delhaize (a dalsich
, kupujicich organizaci pouZvajicich systém Coupa) piistup k riznjm moznostem, naprikiad zobrazovan! nakupnich objednavek,
Potvrzeni wyhvdfen faklur, sprave NO a faklur, SMIS upozoménim v reainém Ease a mnohym dakiim vécem

TEST CZ Portal Coupa Supplier Portal je zcela zdarma a pomiiZe wém v elekironickém provadéni fransake! a komunikaci, Dalsi
emailOVé adl‘esy informace naleznete pod odkazy nize. Pomoc! tlatitek se miZete registroval nebo preposlat pazvani jiné osebé ve spolenosti. Vitejte!

9027 9027
Ahold Delhaize

o e g S

Pi‘eposlani pozvanky

Overview Nesd Help? Coupa Info
Learn more about the Ansviers to common Leam more about the how
Coupa Supplier Portal questions and issues company’s use Coupa

1‘;} coupa

Business Spand Management

Create your business account

Ahold Delhaize TEST is using Coupa to lly and with you. We'l walk gh & quick
and easy setup of your account with Ahold Delhaize TEST sa you're ready {n do business lagather

Email  jméno@domena.piipona

Password

Musi byt

zaSkrtnuto ~\__>» et | S

Zadani hesla

Preposlani pozvanky > |

Registraci je potfeba provést v angli¢tiné, pozdéji je pak mozné si prostredi prepnout do cestiny pres
rolovaci nabidku ve spodni ¢asti kazdé stranky.
MoZnost zmény jazyka

Svenska

(. na strankach Coupa
RE] .
itz o ﬁ_/ dole uprostied
BB R

ERh &)

#39

Ij Engiish (US)

© 2006-2018 Coupa Software Incorporated
Privacy Policy - Terms of Use

Obrdzek 1: Registrace na portdl


mailto:ahlc@albert.cz

2 Priivodce po registraci

Ihned po registraci bude potreba vyplnit informace o adrese vasi spolecnosti. Nasledné se objevi
strdnka s moznymi slevami na zakladé splatnosti — tu prosim nevypliujte, jelikoZ Albert tyto slevy

X

neumoznuje.
¢ Ahold & x| @ bovaie way 5% COUPA
) - 8 '
@ Dohaze et CoUpa .
[ —
Basics Paymen Coupa Profil Would you like to offer discounts to get paid faster? @
Tell us about your, business @ it Payment Discount Preferences
*Company Name  Flexfobs Consulting v. . 5._612939 200016289
' Your default payment term Automatically replace with this discount
Website Net3o P e o
“ Country/Region  Czech Republic v Netss P e G
*Address Line 1 Ulice 1 Netso P e v
Net7s ) — o
Address Line 2
“City Mésto Netso | . =
Net120 ) = =
State
“PoatalCote {14311 (] Use these preferences for all your customers
@ Al set for now. On your first invoice with Ahold Delhaize TEST, we will guide you through your legal
entity setup
X
&% Ahold
W/ Delhaize
[~ < L]
Basics Payment Coupa Profile
Welcome to the Coupa community. You're all set with Ahold Delhaize TEST!
Make your company stand out in searches.
Find your next customers by updating your profile.
Q C @
Show Up In Top Share Your Get Invited To
Search Results Diversity Sourcing Events
Do it later
Home Profile Orders Service/Time Sheets ~ ASN Invoices Catalogs Business Performance Sourcing ~ Add-ons Setup
Admin Customer Setup
Customer Setup
TR o We have all the basic info we need for you to begin transacting with
— Ahold Delhaize TEST.
Edit Your Setup
% Ahold
Delhaize

Edit Public Profile

V pripadé potireby zmény kontaktnich Gdajd, nas prosim kontaktujte na adrese ahlc@albert.cz.
Kontaktni Udaje, které si upravite sami v Coupa dodavatelském portdle, se k ndm do systému nepropisi.


mailto:ahlc@albert.cz

3 Nova nakupni objednavka
Po registraci na portale vam zac¢nou na adresu primarniho kontaktu chodit objednavky v nasledujici
podobé.

Po kliknuti na tlacitko Zobrazit objednavku budete pfesmérovani na stranku CSP.

Ahold Delhaize TEST <do_not_reply@royalahold-test. coupahost.com:=
komu: jméno@doména.piipona

Ahold Nakupni objednavka ¢. C28261

Delhaize

ovdno ggxcoupa

Dobry den Jméno,

Toto je NO &. C28261

Odeslal 9027 9027
Dodavatel Vzorovy dodavatel
Celkem 10,000.00 CZK

PoloZky Vzorova poloZzka_Coupa 10.0 Po 1,000.00

Supplier_Portal 10,000.00 cax

Zobrazit objednavku

Dalsi podrobnosti

ID Objednavky C28261 Oddéleni CE-003617
Status Vydano - Odeslano e-mailem Posledni Otevieni Zadné
Datum Objednavky 24. 08. 18 Potvrzeno V Zadné
Datum Revize 24. 08. 18 Platebni Podminka 60 - days
Poz. €. 43950 Pfeprava Zadng
Dodavatel Preprava
Vzorovy dodavatel jméno@doména.pfipona 957 Upgrade street

957 Upgrade street2
San Mateo, CA 11111
United States
K rukam: 9027 9027
Radky
10.0 x Vzorova polozka_Coupa Supplier_Portal pro 10,000.00 CZK
Dodavatel Vzorovy dodavatel + Komodita CZ Testing * (et CZ047-639001-203309-NONE-NONE-NONE

Celkem 10,000.00 CZK

£rcoupa

Chcete-li dostavat okamZité akiualizace prostfednictvim SMS nebo zménit pfedvalby upozornéni, prejdéte na: sem a upravie sva nastaveni
Coupa Software * VALUE AS A SERVICE * San Mateo, CA

Obrdzek 2: Novd ndkupni objedndvka



4 Prihlaseni

Prihlasovani do CSP Ize provadét skrze odkaz https://supplier.coupahost.com/.

Zaregistrovat Pfihlasit se
Jste v Coupa novacky? Vytvoite si Gfet nebo kliknéte zde, EimZ se otevie Vitejte zpét! Pfinlaste se nebo kliknéte zde, ¢imZ se otevie napovéda.
napovéda.

* E-mailova adresa | E-mailova adresa |

Jméno
*Heslo | Heslo
Piijmeni
Spoleénost
Zapomnéli jste heslo?
* E-Mail

Obrdzek 3: Coupa Dodavatelsky Portdl prihldseni

Pokud si chcete ihned po prvnim pfihlaseni nachystat CSP pro pozdéjsi uZivani (viz. 7 Zalozka
Nastaveni - Fakturacni adresa a bankovni informace, str. 7). NeZ budete moci zacit odesilat faktury,
je tfeba pridat pravnickou osobu.

5 Zalozka Domu

#,scoupa supplier portal JMENO~ = OZNAMEN @) NAPOVEDA~

Domu  Profil Objednavky  Listy sluzeb / pracovnivykazy  Rozsiiené avizo o expedici Faktury  Katalogy  Nastaveni

Vzorovy dodavatel Coupa_portal Slougit Uety

Ma-li vade spoleénost vice neZ jeden Uéet CSP,
pokusime se zde uvést viechny Ucty. ZvaZte, jestli by

# Informace ! A o i o
& Brimys| z pohledu vasich stavajicich i potencidinich zakaznikl
| Web : nebylo prakticke, kdybyste je slouili.
3V
= ZaloZeno Nevidite Ucet, se kterym chcete sloucit ten svij?

2 Zamésinanci Kiiknéte sem

Posledni z&kaznici

Ahold Delhaize TEST

Informace

Vefejny profil

https:/supplier-test.coupanost.com/suppliers/public/20526

Obradzek 4: Domi


https://supplier.coupahost.com/

6 Zalozka nastaveni - Pozvat uzivatele

Pro ptipad, kdy chcete, aby mohlo s objednavkami a fakturami pracovat vice osob, CSP umoznuje
vytvoreni dalsich pfistup(.

#,2coupa supplier portal JMENO ~  OZNAMENI @  NAPOVEDA~

Domi  Profil  Objednavky  Listysluzeb / pracovnivykazy  Rozsifené avizo o expedici  Faktury — Katalogy = MNastaveni

Nastaveni uzivarele

Uzivatelé Utivatele Opravnéni Zakaznicky pfistup

. L Jméno Prijmeni Aviza o expedici Ahold Delhaize TEST
PoZadavky na slougeni L N .

jméno.doména@pfipona Faktury
- . Katalogy

SRR E TS Upravit Listy sluzeb / pracovni vikazy
fakturace Nastaveni

- ) Objednavky
Daniovi zastupci Profily
Cil pro thradu

Podminky pouZiti

Coupa Accelerate —
preference

Pozvat uzivatele

Jméno | Jméno
Piijmeni | Piijmeni

* E-Mail |jméno@doména pfipona

Opravnéni Z&kaznici

Ve

&
=
i
@
Y

Nastaveni Ahold Delhaize TEST
Objednavky

Faktury

&

Katalogy
Profily

Aviza o expedici

R R R R R R

Listy sluzeb / pracovni vykazy

Zrusit Odeslat pozvanku

Obrazek 6: Pozvat uZivatele



7 Zalozka Nastaveni - Fakturacni adresa a bankovni

informace
Aby bylo mozné odesilat faktury, je tfeba nejdfive provést nastaveni elektronické fakturace / pridat
pravnickou osobu. Postup je vyobrazen nize.

xcoupa supplier portal JMENO v | OZNAMEN @) | NAPOVEDA~

Domi  Profil  Objednavky  Listysluzeb / pracovnivykazy  Roziifené avizo o expedici Fakwry  Katalogy  Nastaveni

Nastaveni nastaveni elektronicke fakturace

. R Pravnicka osoba
UZivatelé
PoZadavky na slougeni

Pojdme se pustit do nastaveni elektronické fakiurace pro vasi spolecnostl
Nastaveni elektronické

fakiurace Potfebnym postupem vas provedeme

Dafiovi zastupci
Nejprve je tfeba pfidat pravnickou osobu

Cil pro Ghradu
s
Nastaveni A
Podminky pouZiti
. 7
elektronl(:ke Coupa Accelerate —
preference Upozorfiujeme, Ze pokud jste spoleénost z EU nebo v EU plsobite, sidlite v jedné zemi a jste k registrovani k DPH ve vice zemich, pfed
fakturace nastavenim pravnické osoby je nutné zadat va3e dafiové zastupce. AZ je nastavite, pokracujte nastavenim elektronické fakturace.
& 5 dli Pole pro
Kde va3e spolecnost sidli? p
=y sz
rozliSeni vice
adres

* Jméno pravnické | Vzorovy dodavatel

osoby Jedna se o oficialni nazev vasi

*Zemé | Czech Republic “ firmy, kiery je zaregistrovan
u mistni statni zpravy a v zemi,

kde plsobi.

Rdzné informace

Nastaveni vasich obchodnich podrobnosti v systému Coupa vam pomUZe spinit poZzadavky na
fakturaci a platby vaseho zakaznika. Cim vice informaci vyplnite, tim lep3ich vysledka u stavajicich |
budoucich zakaznika dosahnete

*Jméno pravnické  Vzorovy dodavatel sr.o

osoby
Pokud podnikate v ur€itych

Zeméloblast - ) o
zemich/oblastech, musi vase

Reg. Eislo spolegnosti [ ] faktura obsahovat specifické
Datum povoleni o informace o vasi spole¢nosti.

Zadejie datum v nasledujicim formétu; RRRR-MM-DD (napi. 1984-05-50)

Registrované sidlo 0 .
ADi Adresa sidla
Den zapisu - Referencni cislo o &/

souboru
neni nutno

vyplinovat

Obradzek 7: Pridat prdvnickou osobu

7

Pridat
pravnickou
osobu



7 Zalozka Nastaveni - Fakturacni adresa

Povézte zakaznikim o své organizaci

Ze které adresy fakturujete?

*Radek Adresy 1 | Ulice 1

Radek Adresy 2 VYZADOVANO PRO
FAKTURACI

*Mésto | Mésto
Chybny preklad -> Stat ]

Zadejte registrov;

Stav = =
vasi pravnicke osf

*PSC | 11111 adresu vam chodi pf

statni spravy. 0
Zemé Czech Republic

[ Pouiit tuto adresu jako adresu cile pro thradu 0

[#) Poutit tuto adresu jako odesilaci 0

Jaké je vase DIC? @

Zeméloblast | Ceskd republika ~
“DIC | cz12345673 Nemate-li DIC - zasKkrtnéte
[ Chci pouzi toto Eislo jako mistni dafiové Eislo ,,ChCi pouiit toto cislo jako mistni
- _ dariové ¢islo” a doplite ICO
Plidat dal3 dafiovy identifikétor

Ked adresy | azet 2k ] Pole pro rozliSeni vice uctii ]

vystavovatele faktury

Rlzné

Preferovany Jazyk | Cedtina ~
Zrusit UloZit a pokracovat

Obrdzek 8: Fakturacni adresa a bankovni informace



8 Zalozka Nastaveni - Fakturacni adresa

Kam chcete obdrzet platbu?

& att Bankowni 0fed w , ,
TR Prosime o kompletni

Jaké jsou Gdaje vaseho bankovniho GEtu? @ Vyplnéni bankovnich
informaci
Zemaioblaat bankovning | Ceski reputiika ~|
ik

Ména bankovning Bitu: |CZK ~ |

Mazew phijemea:

Waorovy dodavatel sro. |

Hazev banky: | MNizes banky |

E1alo utu: |ammm12345&m9 |°

Patvrait f1aie uétu: | 00000001 23456788 |

IBAN: |CZ12123¢!1?3111?34123M?‘.'31 |a

Pobvralt IBAN: |CZ12123¢!IW1?‘3412341?‘.‘31 |

smérovacl &lslo (kod |gmk Cade  w ” 1234 |n
Banky):

Kod SWIFTIBIC: |S‘L’|‘IFI'KDD |o

Typ bankovnihe tu: |Eu='n=ss - |

Jaka je adresa pobofky vasi banky? Bankovni adresu neni
treba vypliovat

Radek adrasy 1: |

Radek adrasy 2

Mésto

Pl

2tat 7 Provinels: |

Jaka je vase adresa cile pro Ohradu?

Fadek Adresy 1 Uios 1
Fadek Adresy 2
Mdato Misia
stat/ Provincle
Pst 111
Zem&iObtaet Ceska repubilin 7

« I
Zrudit Ulodit a pokratovat

Obrdzek 8: Bankovni informace



Prosime, vénujte zvySenou pozornost pfi vyplfiovani bankovnich informaci. Po ovéfeni Vami zadanych
bankovnich Gdajd s Udaji v nasich systémech, budou na vyplnéné bankovni Géty odesilany platby za
pfijaté faktury.

Pouzivate-li vice bankovnich Gc¢tl, neni tfeba pro kazdy z nich vytvaret vlastni pravnickou osobu, ale
pouze bankovni Ucet mlzZete pridat pres tladitko pfidat cil pro dhradu.

Pozor, pfi kazdém vytvareni a nasledném odesilani faktury je nutno vybrat pravé ten ucet, na ktery si
prejete platbu obdrzet. Na bankovni Udaje uvedené ve fakture pripojené prilohou nebude bran zretel.

Kam chcete obdrzet platbu?

Cile pro Ghradu informuji zakazniky, kam maji proplacet obdrZené faktury. Chcete-li pfidat dal3i cil, kliknét] Pfidat cil pro thradu
moZnost Pfidat cil pro Uhradu. V opacném pfipadé kliknéte na tladitko Dali

Cil pro ahradu Bankowvni informace stav

Ulice 1 Vzorova banka Aktivni Spravovat
Mésto Vzorovy dodavatel

1111 s “6789

Czech Republic 2341

#1234
*3412
wnrmmensnezaB AN K

Deaktivovat pravnickou osobu Zrusit m

Odkud odesilate zbozi?

Pokud se dodaci Gdaje 1i5i od adresy, na které je vaSe pravnicka osoba zaregistrovana, v fadé zemi plati
povinnost tyto Udaje uvést na fakture.

Ptidat odesilaci adresu

Title stav

Ulice 1 Aktivni
Mésto

11

Czech Republic

Spravovat

Deaktivovat pravnickou osobu m

10



Nastaveni bylo dokonéeno

Gratulujeme!

Tuto pravnickou osobu Ize nyni pouZivat na novych fakturach

Pfejit k objednavkam Pfejit k fakturam

Obrazek 95: Dokonceni priddni pravnické osoby

9 Zalozka objednavky

V zaloZce ,, Objednavky” uvidite seznam objednavek.
Nova oznameni
Pro vytvoreni faktury slouZi ve sloupci ,, Akce” ikona Zlutych minci.

Pro vytvoreni dobropisu k objednavce Ize pouZit ve sloupci ,Akce".

£,xcoupa supplier portal JMENO ~ | OZNAMENI @) NAPOVEDA -~

Doma  Profil Objednavky = Listy sluzeb / pracovnivykazy  Rozsifené avizo o expedici Fakwry  Katalogy  Nastavenf

Objednavky Radky objednavky

Viybrat zakaznika Ahold Delhaize TEST ~
Konfig doruéeni nakupni objednavky
Nakupni objednavky
Pokyny od zakaznika
Please be aware that CREDIT NOTE must be in NEGATIVE amount Vytvoi"eni
. — —
Cislo objednavky Datum Objednavky Status PotvizenoV Polozky Nezodpovézené komentaife  Celkem Akce
C28261 24.08.18 Vydane Zadné 10 Each z Vzorova polozka_Coupa Ne 10,000.00 =_
Supplier_Portal CZK =
=
C28260 24 08.18 Vydano Zadné 10 Each z Vzorové poloZka_Coupa Ne 1000000 =_
Supplier_Portal CZK =
==

“

Vytvoreni
dobropisu

Obrdzek 10: Objedndvky

Chcete-li rozlisit, které objednavky jiz byly fakturovany, pfepnéte se do podzalozky ,Radky
objednavky”, kde si vytvorite nové zobrazeni.

11



#,xcoupa supplier portal JMENO ~ | OZNAMENi @) | NAPOVEDA -

Domi  Profil Objednavky  Listy sluzeb / pracovnivykazy  Rozsifené avizo o expedici Faktury  Katalogy  Nastaveni

Objednavky Radky objednavky

R Podzalozka Radky
objednavky

Vybrat ziakaznika Ahold Delhaize TEST ~

Konfigurovat doruéeni nakupni objednavky
Radky nakupnich objednavek

Vyhledat of

Cislo NO (zéhlavi) Radek Stav objednavky (zahlavi) Polozka Vylvoiit zobrazeni poloiek  Celkem V fadku
I C28261 1 Vydano 10 Each z Vzorova poloZka_Coupa Supplier_Portal 10 10000.00
C28260 1 Vydano 10 Each z Vizorova poloZka_Coupa Supplier_Portal 10 10000.00

Vytvoieni nového
Obrdzek 11: Rédky objedndvky zobrazeni

12



10 Vytvoreni zobrazeni

,:coupa supplier portal JMENC~ | OZNAMENI @ | NAPOVEDA v

Dom: Profil  Objednavky  Listy sluzeb / pracovn o expedic Fakwry  Katalogy  Nastaveni

Objednavky dky objednévky

Vybrat zakaznika Ahold Delhaize TEST ~

Konfigurovat dorugeni nakupni objednavky
Vytvofit novy zobrazeni tabulky dat

Obecné

Nazev

Viditelnost ® Pouze jd Vlastni

© Vsichni

Zatit se zobrazenim | Vie v pojmenOVéni

Podminky

Match all conditions ~ Piidat skupinu podminek

Cislo NO (zahlavi) v e ~ 0

Sloupce

Sloupce pretahnout doprava za ugelem vibéru, doleva za Utelem zruseni vybéru a vertikainé za ucelem provedeni zmény pofadi sloupci

Dostupné sloupce Vybrané sloupce

Datum Dodani Cislo NO (zahlavi)

Datum dodani Radek

Datum odeslani Stav objednavky
(zahlavi)

Dopravce
Polozka

Fakturovano

. Celkové mnoZstvi

Investment Project ID polozek

Odeslané mnoZstvi Celkem V iddku

Potvrzené mnoZstvi

Sloupec Peznima k ieprave
z « Prijato
,Fakturovano
Sledovaci cislo
C Ly .
je treba prenést Zptsch opravy
d Radky ASN
do Vybranych
o
sloupcii SR
Hychozi pofadi Fazeni
Radit podie | v|vzestupnd v | pofadi.

£zcoupa

BA Cestina

© 2006-2018 Coupa Software Incorporated
Z4sady ochrany osobnich Gdaji - Podminky pouZiti

Obrdzek 12: Vytvoreni nového zobrazeni

13



11 Zalozka faktury

V zaloZce , Faktury” jsou zobrazeny vsechny faktury a koncepty faktur, v€etné statusu, v jakém stavu
praveé jsou.

Odeslané faktury jiz nelze editovat.

Dobropisy, u kterych je pfi jejich tvofeni nutno zadat mnozstvi v zaporné hodnoté, se od ostatnich
faktur odliSuji cervené oznacenou celkovou ¢astkou.

Koncept faktury Ize poznat podle sloupce , Akce”. Jedna-li se o koncept, je vtomhle sloupci zobrazena
ikona tuzky. Kliknutim na tuzku ve sloupci ,,Akce” Vam Coupa umozni Upravu konceptu. Pfi Upravé
konceptu Ize otevieny koncept i vymazat.

$,zcoupa supplier portal IMENO ~ | OZNAMEN] @) | NAPOVEDA -

Domé  Profil Objednavky = Listy sluzeb / pracovnivykazy = Roziifené avizo o expedici Faktury  Katalogy  Nastaveni

Objednavky Radky objednavky

Vybrat zdkaznika Ahold Delhaize TEST ~

K doruéeni nak

Faktury

Pokyny od zakaznika

Please be aware that CREDIT NOTE must be in NEGATIVE amount

Zobrazeni ([ o 2 |

C. faktury  Datum Vytvoieni Status Nakupni objednavka ¢. Celkem Nezodpovézené komentare Akce

I 001 24,0818 Zpracovavani C28260 12,100.00 CZK Ne
None 24 0818 Koncept C28261 10,000.00 CZK Ne Vd (

Nastrénku 15 45 90

Faktura

Faktura podle smlouvy Vytvofit Dobropis

Koncept

Obrdzek 13: Faktury

14



12 Vytvareni faktury na zakladé prijaté objednavky
K vytvoreni faktury na zakladé pfijaté objednavky se pfistupuje pres zdalozku ,Objednavky”.
V zobrazeném seznamu pfijatych objednavek u zvolené objednavky muizZete fakturu zacit vytvaret tak,
Ze v pravé Casti stranky ve sloupci ,,Akce” kliknete na ikonu Zlutych minci s popisem ,, Vytvofrit fakturu.
Dalsi mozZnosti, jak zacit fakturu vytvaret je kliknout na Cislo vybrané objednavky. Po kliknuti budete
presmérovani do detailu objednavky. V detailu zacnete vytvaret fakturu kliknutim na tlacitko , Vytvofrit

fakturu“.

Pro nas ucetni systém budou zdvazné pouze Udaje, které vyplnite pfi zasilani faktury do systému
Coupa, proto pfi odesilani dbejte, aby vse bylo v souladu s vasi fakturou.

JMENO v | OZNAMEN @ = NAPOVEDA~

#,:coupa supplier portal

Domi  Profil = Objednavky  Listy sluzeb / pracovnivykazy ~ Roziifené avizo o expedici Faktury  Katalogy  Nastaveni

Objednavky  Radky objednavky

Vybrat zakaznika Ahold Delhaize TEST ~

K €eni nakupni obj

Nakupni objednavky

Pokyny od zakaznika
Please be aware that CREDIT NOTE must be in NEGATIVE amount

Zobrazeni [ vyledat

Cislo objednavk

C28261 24.08.18 Vyddno Zadné 10 Each z Vzorova poloZzka_Coupa Ne 10,000.00
Supplier_Portal

Datum Objednavky Status PotvrzenoV Poloiky Nezodpovézené komentéfe

28260 24.08. 18 Vydéno Zadné 10 Each z Vzorova polozka_Coupa Ne 10,000.00
Supplier_Portal

15



$,3coupa supplierportal JMENO~ | OZNAMENI @) = NAPOVEDA -

Objednavky Listy sluzeb / prac: i Fakry  Katalogy  Nastaveni

Objednévky Radky objednavky

Vybrat zékaznika Ahold Delhaize TEST ~

Konfigurovat doruéeni nakupni objednavky

N&kupni objednavka ¢. C28261

Objednavka odsouhlasena

Status Vydano - Odesldno e-mailem © Pi’eprava

Datum objednévky 24. 0. 18 Dorucovaci Adresa 957 Upgrade street

Datum revize 24.08. 18 957 Upgrade street2
San Mateo, CA 11111
United States

E-mail francovanela@ahold com Krukam: 9027 9027

Zadatel 9027 9027

Platebni podminka 60 - days Lhiity Zadné
Prilohy Zadng

Odsouhlaseno @

~ Radky
1 Typ Polozka Mnozstvi Jednotka Cena Celkem Fakturovano
e Vzorova polozka_Coupa Supplier_Portal 10 Each 1,000.00 10,000.00 0.00

Objednaci islo  Investment Project ID
Zadng Zadns

Nastranku 15 45 90

Celkem 10,000.00 czk

Ulozit =4 Nahled tisku

Obrdzek 14: Jak zacit vytvdret fakturu
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Ahold
Delhaize

13 Vytvareni faktury

Vytvofit fakturu vyenr

Obecné informace

*C. Faktury

* Datum Faktury

Ména faktury

Platebni podminka

= ména
objednavky

: Den uskutetnéni
pinéni

*Ména

Dodaci gislo

Status

* Naskenovany
Obrézek

Faktura (.pdf) ]->

Pozndmka Dodavatele

Piilohy @
Hotovostni aCetnictvi
Sleva v %

Zvlastni rezim

od
29.05.18 [T

60 days

29.05.18 |}

CZK ~

Koncept

Vybrat soubor | Soubor nevybrén

Piidat Soubor | URL | Text

Cislo bankovniho Gétu:

* Adresa fakturujiciho

*Dodavatel Vzorovy dodavatel_Coupa email fip

* DI

€ | CZ12345678 ~
Vzorovy dodavatel_Coupa email flp- ,O
Vzorovy dodavatel

Vzorovy dodavatel

Ulice

10000 Mésto

Czech Republic

12345678

112018

Ulice, Mésto 10000

* Adresa pro ihradu  Vzorovy dodavatel_Coupa email fip-
Vzorovy dodavatel

Vzorovy dodavatel

Ulice

10000 Mésto

Czech Republic

Nazev banky: Vzorova banka

Nazev piijemce: Vzorovj dodavatel
B

Smérovy kod banky ****
(ABA):

IBAN:

Kod banky
SWIFT kod:

Vzorovy dodavatel_Coupa email flip- O
Vzorovy dodavatel

Vzorovy dodavatel

Ulice

10000 Mésto

Czech Republic

* Odesilaci adresa

Komu

\.

Cena faktury (mnoZstvi / jednotkova
cena) se musi shodovat s fakturou
vygenerovanou vasim systémem.

V pripadé potireby prosim kontaktujte
povolanou osobu z Albertu.

Ticket (OTRS/VMD etc)
no.

Zakaznik Ahold Delhaize STAGE

* Sidlo odbératele Radlicka 117
56366 Upgrade street2
15800 Praha 5 - Nove Butovice

Czech Republic
CZ44012373 ~

-DIC

Dodaci adresa 957 Upgrade street

957 Upgrade street2
11111 Praga
Czech Republic
Variabilni Symbol
Specificky Symbol

VAT Date

Please be aware that CREDIT NOTE must be in

NEGATIVE amount

Odhlasit se

Dodavatelské
udaje:
adresy

a banka

=Den

uskutecnéni
plnéni

= Ré d ky

Typ Popis Mnozstvi méma jednotka  Jednotkova cena 10,000.00 @
- Yroria polozka_Coupa | 10,0000 Each v 1,000.00 . . Chyb n},,
Radek objednavky Smiouva Obdobi Cislo dilu dodavatele >
C20289-1 o v p reklad

N ->
Komodita Investment Project ID Konstantni Symbol . ,
2 Testing Ob]ednac1

vz 1
Fakturace Cislo
CZ047-639001-203309-NONE-NONE-NONE
dodavatele

Dané

Sazba DPH

Sazba DPH [=p

48 Piidat Stitek

@ Piidat fadek

Neni mozné pridavat

Zadné nové iradky,
které nejsou
v ndkupni objednavce

Castka DPH

Dariova reference

Celkové hodnoty a dané

Mezisouget

Celkem DPH

Cena celkem

o/

Jste-li neplatce DPH, vyberte sazbu DPH
,Vyloucit” a doplite do pole Danova
reference ,neplatce DPH“

10,000.00

0.00

10,000.00

Posilejte mi aktualizace stavii pro faktury, které timto zptisobem vytvofim.

€ Odstranit

Znit  Ulozit jako koncept Vypotitat

Odeslat

Obrdzek 15: Vytvdreni faktury na zdkladé dat prejatych z ndkupni objedndavky
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14 Data z nakupni objednavky

Povinna pole:

e (. Faktury —jedineény &iselny identifikator na strané dodavatele — prosime nepouzivat mezery,
pismena, ani zddné specialni znaky, ale pouze Cislice

e Datum Faktury

e Den uskutecnéni plnéni (= VAT Date) — prosime o shodné vyplnéni obou poli

e Ména

e Nascanovany Obrazek — pole pro pfiloZzeni faktury dodavatele

e Dodavatel

e DIC

e Adresa fakturujiciho

e Adresa pro uhradu

e Odesilaci adresa

e Sidlo odbératele

e DIC

Predvyplnéna pole:

e Datum Faktury
e Den uskutecnéni plnéni (= VAT Date) — prosime o shodné vyplnéni obou poli
e Podrobnosti prejaté z nakupni objednavky: Dodavatel, popis a cena na Urovni fadku

Pozndmky:

VAT Date — DUZP = ekvivalent povinného pole Den uskute¢néni plnéni. Prosime o shodné vyplnéni
obou poli.

Neni mozZné, aby ména a podrobnosti pfejaté z nakupni objednavky, spadajici do predvyplnénych poli,
byly dodavatelem ménény.

Adresy a banka mohou byt specifikovany z predem pfidanych pravnickych osob. Jejich vybér je
umoznén po kliknuti na ikonu lupy v levé horni ¢asti pfipravované faktury. Zde je mozZno také zadat
vice adres a bankovnich informaci.

* Adresa fakturujiciho Vzorovy dodavatel_Coupa email flip-
Vzorovy dodavatel
Vzorovy dodavatel
Ulice
10000 Mésto
Czech Republic

12345678
1.1.2018
Ulice, Mésto 10000

Obrdzek 6: Adresa fakturujiciho s ikonou lupy pro zaddni nového povéreni Remit-to

Vyberte adresu fakturujictho X

Vzorovy dodavatel_Coupa email flip- —_
Vzorovy dodavatal iC | © vybrat |
Vzorovy dodavatel Naposledy pouiité
Ulice

10000 Mésto

Czech Republic

12345678
1.1.2018
Ulice, Mésto 10000

Obrazek 17: Pristup k vytvoreni dalsiho nového povereni Remit-to
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15 Vytvareni faktury na zakladé dat z nakupni objednavky

Pozor, prestoze pole Naskenovany obrazek je povinné, pred odeslanim faktury se zobrazi nasledujici
informace: ,Spolecnost Coupa vystavi fakturu vasim jménem. Zkontrolujte, Ze k této transakci
nepripojujete Zadnou dalsi fakturu, protoZe dokument ve formatu PDF vytvoreny spolecnosti Coupa

predstavuje zakonnou fakturu pro vas i vase zakazniky.”

Tato informace se zobrazuje z divodu, Ze v budoucnu je nasim cilem pouZivat pouze elektronickou
fakturaci. V pocatecni fazi vSak poZadujeme zasilani plvodni faktury pfilohou pro moznost kontroly.

Pro Uspésné odeslani faktury zvolte Odeslat fakturu.

I

Jste pripraveni na odeslanf?

Spoleénost Coupa vystavi fakturu vasim jménem. Zkontrolujte, Ze k této transakci nepfipojujete
Zadnou dalsi fakturu, protoZze dokument ve formatu PDF vytvoreny spolecnosti Coupa predstavuje
zakonnou fakturu pro vas i vase zakazniky.

Pokracovat v Gpravach Odeslat fakturu

Obrdzek 18: Informace pred odesldnim faktury

16 Uspésné odeslani faktury
Uspésné odeslani vytvorené faktury je potvrzeno po pfesmérovani na novou stranku. Zarovef je zaslan
potvrzujici email.

V pribéhu prace s fakturou se mohou priibézné ukladat koncepty faktury — pokud préci prerusite nebo
se systém odhlasi. Ty je moZno smazat kliknutim na ¢erveny kfizek.

2% Ahold »
@ Delhaize Odhlasit se

Faktu

Probiha zpracovavanl faktury dodavatele Vzorovy dodavatel_Coupa email flip & 003 X

Pokyny od zakaznika
Please be aware that CREDIT NOTE must be in NEGATIVE amount

C. faktury Datum Vytvoreni Status Nékupni objednévka €. Celkem Nezodpovézené komentare Akce
I 001 04.06. 18 Ceka na schvaleni C20289 12,100.00 CZK Ne
002 04.06. 18 Ceka na schvaleni C20289 12,100.00 CZK Ne
003 04.06. 18 Zpracovavani C20289 12,100.00 CZK Ne
None 03.06. 18 Koncept C20289 10,000.00 CZK Ne ./ Q

Obrazek 19: Faktura odesldna
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17 Statusy faktur

MuZete se setkat s nize vysvétlenymi statusy faktur:

e Zpracovavani — docasny stav, probihd generovdni systémové faktury do formatu PDF
na zakladé udajd vyplnénych a potvrzenych dodavatelem

e Ceka na schvéleni — faktura €eka na potvrzeni pfijeti zboZi/sluzby nebo odsouhlaseni faktury
uZivatelem Albert Ceskd republika, s.r.o.

e Schvaleno — faktura byla schvalena k proplaceni

e Rozporovano — faktura byla poslana zpét k opravé

e Opusténo —faktura byla vracena

18 Vyjimka
V pfipadé splatkovych kalendard a predplateb (zaloh) nebude moZné pro jejich zaslani vyuzit prostiedi
systému Coupa. Splatkové kalendare i predplateby (zalohy) prosime zasilejte skrze elektronickou postu
na standardni adresu pro faktury:

ahold czech.invoices non trade@genpact.com

19 Podpora

V pripadé jakychkoli dotaz( se mizZete obracet na Albert Help Desk:
ahic@albert.cz
Prosime uvést do predmétu heslo ,,Coupa“. Dékujeme.

Aktudlni dodavatelské materialy mlzete naleznout na nasich strankach:

https://www.albert.cz/pro-dodavatele/COUPA
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