
 

 

  

Fakturace 
prostřednictvím 
Coupa 
dodavatelského 
portálu 
Coupa – dodavatelské materiály (01/2021) 

Albert Česká republika, s.r.o. 
Radlická 117, 158 00 Praha 5 Nové Butovice 



 

 
 

Obsah 
1 Pozvánka na Coupa dodavatelský portál ......................................................................................... 2 

2 Průvodce po registraci ..................................................................................................................... 3 

3 Nová nákupní objednávka ............................................................................................................... 4 

4 Přihlášení ......................................................................................................................................... 5 

5 Záložka Domů .................................................................................................................................. 5 

6 Záložka nastavení – Pozvat uživatele............................................................................................... 6 

7 Záložka Nastavení – Fakturační adresa a bankovní informace ........................................................ 7 

7 Záložka Nastavení – Fakturační adresa............................................................................................ 8 

8 Záložka Nastavení – Fakturační adresa............................................................................................ 9 

9 Záložka objednávky ....................................................................................................................... 11 

10 Vytvoření zobrazení ....................................................................................................................... 13 

11 Záložka faktury............................................................................................................................... 14 

12 Vytváření faktury na základě přijaté objednávky .......................................................................... 15 

13 Vytváření faktury ........................................................................................................................... 17 

14 Data z nákupní objednávky ............................................................................................................ 18 

15 Vytváření faktury na základě dat z nákupní objednávky ............................................................... 19 

16 Úspěšné odeslání faktury .............................................................................................................. 19 

17 Statusy faktur ................................................................................................................................. 20 

18 Výjimka .......................................................................................................................................... 20 

19 Podpora ......................................................................................................................................... 20 

 

 

  



 

2 
 

1 Pozvánka na Coupa dodavatelský portál 
Pro možnost zasílání faktur skrze Coupa dodavatelský portál (anglicky Coupa Supplier Portal, dále jen 

CSP), je nutno obdržet pozvánku, kterou můžete vidět níže. Pozor, pozvánka má platnost pouze 48 

hodin. Nestihnete-li zareagovat včas, je potřeba si napsat na ahlc@albert.cz o nové zaslání (do 

předmětu prosím uveďte „Coupa expirace pozvánky“.  

Po kliknutí na odkaz pro potvrzení emailové adresy budete přesměrováni na web CSP, kde budete 

vyzváni k vytvoření hesla pro přihlášení. 

Pozvánka přichází pouze na emailovou adresu primárního kontaktu. Změna primárního kontaktu 

v našich systémech trvá cca týden.  

Tuto pozvánku můžete přeposlat na libovolnou jinou adresu, ale musí být stejná doména. Po 

přihlášení do CSP je možno přidat další přístupy (viz. 6 Záložka nastavení – Pozvat uživatele, str. 6).  

  

 
 

 

Registraci je potřeba provést v angličtině, později je pak možné si prostředí přepnout do češtiny přes 
rolovací nabídku ve spodní části každé stránky.  

 

Obrázek 1: Registrace na portál 
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2 Průvodce po registraci 
Ihned po registraci bude potřeba vyplnit informace o adrese vaší společnosti. Následně se objeví 

stránka s možnými slevami na základě splatnosti – tu prosím nevyplňujte, jelikož Albert tyto slevy 

neumožňuje.  

 

 

 

  

V případě potřeby změny kontaktních údajů, nás prosím kontaktujte na adrese ahlc@albert.cz. 

Kontaktní údaje, které si upravíte sami v Coupa dodavatelském portále, se k nám do systému nepropíší.  

mailto:ahlc@albert.cz
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3 Nová nákupní objednávka 
Po registraci na portále vám začnou na adresu primárního kontaktu chodit objednávky v následující 

podobě. 

Po kliknutí na tlačítko Zobrazit objednávku budete přesměrování na stránku CSP. 

 

 

Obrázek 2: Nová nákupní objednávka 
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4 Přihlášení 
Přihlašování do CSP lze provádět skrze odkaz https://supplier.coupahost.com/. 

 

 

Obrázek 3: Coupa Dodavatelský Portál přihlášení 

Pokud si chcete ihned po prvním přihlášení nachystat CSP pro pozdější užívání (viz. 7 Záložka 

Nastavení - Fakturační adresa a bankovní informace, str. 7). Než budete moci začít odesílat faktury, 

je třeba přidat právnickou osobu.  

 

5 Záložka Domů 

 

 

Obrázek 4: Domů 

https://supplier.coupahost.com/
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6 Záložka nastavení – Pozvat uživatele 
Pro případ, kdy chcete, aby mohlo s objednávkami a fakturami pracovat více osob, CSP umožňuje 

vytvoření dalších přístupů.  

 

 

Obrázek 6: Pozvat uživatele 
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7 Záložka Nastavení – Fakturační adresa a bankovní 

informace  
Aby bylo možné odesílat faktury, je třeba nejdříve provést nastavení elektronické fakturace / přidat 

právnickou osobu. Postup je vyobrazen níže. 

 

 

 

Obrázek 7: Přidat právnickou osobu 
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7 Záložka Nastavení – Fakturační adresa 

 

 

 

 

Obrázek 8: Fakturační adresa a bankovní informace 
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8 Záložka Nastavení – Fakturační adresa 

 

Obrázek 8: Bankovní informace 
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Prosíme, věnujte zvýšenou pozornost při vyplňování bankovních informací. Po ověření Vámi zadaných 

bankovních údajů s údaji v našich systémech, budou na vyplněné bankovní účty odesílány platby za 

přijaté faktury.  

Používáte-li více bankovních účtů, není třeba pro každý z nich vytvářet vlastní právnickou osobu, ale 

pouze bankovní účet můžete přidat přes tlačítko přidat cíl pro úhradu.  

Pozor, při každém vytváření a následném odesílání faktury je nutno vybrat právě ten účet, na který si 

přejete platbu obdržet. Na bankovní údaje uvedené ve faktuře připojené přílohou nebude brán zřetel.  
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Obrázek 95: Dokončení přidání právnické osoby 

9 Záložka objednávky 
V záložce „Objednávky“ uvidíte seznam objednávek. 

Pro vytvoření faktury slouží ve sloupci „Akce“ ikona žlutých mincí. 

Pro vytvoření dobropisu k objednávce lze použít ve sloupci „Akce". 

 

Obrázek 10: Objednávky 

 

Chcete-li rozlišit, které objednávky již byly fakturovány, přepněte se do podzáložky „Řádky 

objednávky“, kde si vytvoříte nové zobrazení. 
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Obrázek 11: Řádky objednávky  
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10 Vytvoření zobrazení 

 

Obrázek 12: Vytvoření nového zobrazení 
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11 Záložka faktury 
V záložce „Faktury“ jsou zobrazeny všechny faktury a koncepty faktur, včetně statusu, v jakém stavu 

právě jsou. 

Odeslané faktury již nelze editovat. 

Dobropisy, u kterých je při jejich tvoření nutno zadat množství v záporné hodnotě, se od ostatních 

faktur odlišují červeně označenou celkovou částkou. 

Koncept faktury lze poznat podle sloupce „Akce“. Jedná-li se o koncept, je v tomhle sloupci zobrazena 

ikona tužky. Kliknutím na tužku ve sloupci „Akce“ Vám Coupa umožní úpravu konceptu. Při úpravě 

konceptu lze otevřený koncept i vymazat. 

 

Obrázek 13: Faktury 

  

Faktura 
Koncept 
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12 Vytváření faktury na základě přijaté objednávky 
K vytvoření faktury na základě přijaté objednávky se přistupuje přes záložku „Objednávky“. 

V zobrazeném seznamu přijatých objednávek u zvolené objednávky můžete fakturu začít vytvářet tak, 

že v pravé části stránky ve sloupci „Akce“ kliknete na ikonu žlutých mincí s popisem „Vytvořit fakturu. 

Další možností, jak začít fakturu vytvářet je kliknout na číslo vybrané objednávky. Po kliknutí budete 

přesměrováni do detailu objednávky. V detailu začnete vytvářet fakturu kliknutím na tlačítko „Vytvořit 

fakturu“.  

Pro náš účetní systém budou závazné pouze údaje, které vyplníte při zasílání faktury do systému 

Coupa, proto při odesílání dbejte, aby vše bylo v souladu s vaší fakturou.  
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Obrázek 14: Jak začít vytvářet fakturu 
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13 Vytváření faktury 

 

Obrázek 15: Vytváření faktury na základě dat přejatých z nákupní objednávky 
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14 Data z nákupní objednávky 
Povinná pole:  

• Č. Faktury – jedinečný číselný identifikátor na straně dodavatele – prosíme nepoužívat mezery, 

písmena, ani žádné speciální znaky, ale pouze číslice 

• Datum Faktury  

• Den uskutečnění plnění (= VAT Date) – prosíme o shodné vyplnění obou polí 

• Měna  

• Nascanovaný Obrázek – pole pro přiložení faktury dodavatele  

• Dodavatel  

• DIČ  

• Adresa fakturujícího  

• Adresa pro úhradu  

• Odesílací adresa  

• Sídlo odběratele  

• DIČ  

Předvyplněná pole:  

• Datum Faktury  

• Den uskutečnění plnění (= VAT Date) – prosíme o shodné vyplnění obou polí 

• Podrobnosti přejaté z nákupní objednávky: Dodavatel, popis a cena na úrovni řádku  

Poznámky:  

VAT Date – DÚZP = ekvivalent povinného pole Den uskutečnění plnění. Prosíme o shodné vyplnění 

obou polí.  

Není možné, aby měna a podrobnosti přejaté z nákupní objednávky, spadající do předvyplněných polí, 

byly dodavatelem měněny. 

Adresy a banka mohou být specifikovány z předem přidaných právnických osob. Jejich výběr je 

umožněn po kliknutí na ikonu lupy v levé horní části připravované faktury. Zde je možno také zadat 

více adres a bankovních informací. 

 

Obrázek 6: Adresa fakturujícího s ikonou lupy pro zadání nového pověření Remit-to 

 

Obrázek 17: Přístup k vytvoření dalšího nového pověření Remit-to 
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15 Vytváření faktury na základě dat z nákupní objednávky 
Pozor, přestože pole Naskenovaný obrázek je povinné, před odesláním faktury se zobrazí následující 

informace: „Společnost Coupa vystaví fakturu vaším jménem. Zkontrolujte, že k této transakci 

nepřipojujete žádnou další fakturu, protože dokument ve formátu PDF vytvořený společností Coupa 

představuje zákonnou fakturu pro vás i vaše zákazníky.“  

Tato informace se zobrazuje z důvodu, že v budoucnu je našim cílem používat pouze elektronickou 

fakturaci. V počáteční fázi však požadujeme zasílání původní faktury přílohou pro možnost kontroly.  

Pro úspěšné odeslání faktury zvolte Odeslat fakturu.  

 

Obrázek 18: Informace před odesláním faktury 

16 Úspěšné odeslání faktury 
Úspěšné odeslání vytvořené faktury je potvrzeno po přesměrování na novou stránku. Zároveň je zaslán 

potvrzující email. 

V průběhu práce s fakturou se mohou průběžně ukládat koncepty faktury – pokud práci přerušíte nebo 

se systém odhlásí. Ty je možno smazat kliknutím na červený křížek.  

 

Obrázek 19: Faktura odeslána 
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17 Statusy faktur 
Můžete se setkat s níže vysvětlenými statusy faktur: 

• Zpracovávání – dočasný stav, probíhá generování systémové faktury do formátu PDF 

na základě údajů vyplněných a potvrzených dodavatelem 

• Čeká na schválení – faktura čeká na potvrzení přijetí zboží/služby nebo odsouhlasení faktury 

uživatelem Albert Česká republika, s.r.o. 

• Schváleno – faktura byla schválena k proplacení 

• Rozporováno – faktura byla poslána zpět k opravě 

• Opuštěno – faktura byla vrácena 

18 Výjimka 
V případě splátkových kalendářů a předplateb (záloh) nebude možné pro jejich zaslání využít prostředí 

systému Coupa. Splátkové kalendáře i předplateby (zálohy) prosíme zasílejte skrze elektronickou poštu 

na standardní adresu pro faktury: 

ahold_czech.invoices_non_trade@genpact.com 

19 Podpora 

V případě jakýchkoli dotazů se můžete obracet na Albert Help Desk: 

ahlc@albert.cz 

Prosíme uvést do předmětu heslo „Coupa“. Děkujeme. 

Aktuální dodavatelské materiály můžete naleznout na našich stránkách:  

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

mailto:ahold_czech.invoices_non_trade@genpact.com

