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JtsMART @ SMART sikcoupa @earaméta

Es la solucion de talla mundial seleccionada para Estandarizar el proceso de
compras de JetSMART, a través de esta plataforma tecnologica ganaremos
visibilidad, control y eficiencia en la toma de decisiones.

5.000+ 10M+ 125+ Multi Multi

Clientes Proveedores Paises Moneda Lenguaje

Mas de 6 trillones de gasto acumulado bajo gestion

Calificado #1 por los mejores analistas

Gartner et OPayStream
IDC

I

FORRESTER




! Generalidades — Coupa Supplier Portal JSMART e szng)%!/“. smEcoupa  dearométd

Automatizacion

Centralizacion de los procesos en una sola
plataforma.

Eficiencia
Seguimiento a érdenes de compras.

Sistema de notificaciones practico.
Agilidad en el ciclo de compras y contratos.

Optimizacion Todo en un solo lugar: Autogestion
Comunicacion fluida con los . %Coupasu ppl ier pOI‘tal ‘ @ Sr?zgcl’)onhcjigelss ordenes de compra en

solicitantes de JETSmart de las
ordenes de compra. T _ 3

Actualizacion de la informacion cada

vez que sea necesario.

Disponibilidad de reportes
actualizados.

Comunicacion segura

Seguridad y transparencia en los pedidos
realizados por JETSmart a través de
Coupa.

‘ Gratuito

O
Todas las funcionalidades necesarias

para manejo de sus transacciones con
JETSmart son gratuitas.

Canal formal de comunicacion para
intercambio seguro de documentacion.




Flujo General de Proceso
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zecoupa  €earaméta

Z.scoupa supplier portal

Recepcion
Recibir Confirmar Entrega Realizada Actualizacion
@ Ordenes V Orden de % Bienes / Serlera del estado de
de Compra Compra Servicios = aciura la factura
o Consulta
7y
oC
* Coupa /\ Generacion Recepcién de
Wz de Orden de V Bienes / @ CXP
Compra Servicios

JSMART

3 Cambio OC
/ (si necesario)
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Coupa Supplier Portal (CSP) - Registro JetSMART e szh:)%!}.r ZECoupa  dearamétd

Jesmarr Accion requerida - JetSMART - Test Instrucciones de inscripcion en registro

£ecoupa

Hola, Tu Empresa SA-

Gestionamos todos los gastos comerciales de forma elecironica para asegurarnos de gue le paguen a tiempo y evitar la pérdida de
documentos.

El proveedor recibira un correo proveniente de

COU pa Suppller Portal’ Indlcand0|e que JETsmart IO Con el fin de garantizar hacer negocios con nosotros, tiene 48 horas para registrar su cuenta. jPongase en contacto con nosotros en
ha invitado a inscribirse al Coupa Supplier Portal: supplier@coupa com si no puede registrarse por algiin motivol

Emanuel Bezerra
JetSMART - Test

Unase al Coupa Supplier Portal Reenviar invitacion

Zscoupa

Gestion del gasto empresarial




Coupa Supplier Portal (CSP) - Registro JetSMART e szh:)%!}.r ZECoupa  dearamétd

Crear una cuenta

JetSMART - Test utiliza Coupa para realizar
transaccionas y comunicarse con usted

Sino puede proporcionar esta informacion, enviela a la
personda adecuada gque administre las cuentas.

Reenviar esto a alguien

* Nombre de la empresa
Tu Empresa SA

El siguiente paso va a ser que configure su contrasefa —
y acepte las politicas de privacidad y términos de uso e

de Coupa. e

Después de esto, haga clic en Crear una cuenta. [
* Pais/Regién * Registro tributario
[0 Ne tengo una identificacién tributaria

[ Acepto los y

<Ya tiene una cuenta? Iniciar sesion




Coupa Supplier Portal (CSP) - Registro

A continuacion COUPA pedira que el proveedor configure un clave de acceso, es decir, una doble validacidén para proteger su cuenta:

Proteja su cuenta

Seleccione un método para proteger su cuenta de accesos no autorizados.
(Mas informacidn)

a &I Clave de acceso (Recomendado)
Use la huella digital, Face |Do PIN de su dispositivo para

iniciar sesion de forma segura, sin necesidad de

>

contrasefias ni cadigos.

Puede configurar su clave de acceso mds adelante en la pagina Configuracién de la
cuenta.

Usar otros métodos ~

Configurar llave de acceso a

5u dispositive admite llaves de acceso, un sustituto de contrasefia que valida su identidad mediante
su huella digital, reconocimiento facial, una contrasefia del dispositivo o un PIN. Las llaves de acceso
se pueden usar para iniciar sesién como una alternativa simple y segura a su contrasefia y sus

credenciales de dos factores.

Cancelar Afiadir llave de acceso

La autenticacion de multiples
factores se habilitd correctamente

() Importante

Los cddigos de recuperacidn de emergencia son esenciales para
restaurar el acceso si pierde su dispositivo o aplicacidn de

autenticacién.

R8rhDw D8CQUA
-foD-A L5yc4Q
zaWkNQ rMHFpw

Copie o descargue estos cddigos en su dispositive. Solo puede usar cada

cddigo de recuperacion una vez.

Copié y guardé los cddigos de recuperacion

Continuar Descargar y continuar

JsMART @ MART swcoupa  deoramétd




Ver y Administrar Notificaciones JSMART e 52“:)%51. HuEcoupa  @earaméta

En el CSP podra visualizar las notificaciones directo en el Portal, asi como & ® CS

recibir las notificaciones en su correo electronico.

@ Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catélogos Comunidad Complementos Configuracién Mas... v

Tareas y notificaciones

83 Preferencias de notificacién
Actde ante solicitudes importantes y manténgase al dia

Seleccionar clientes

Todos los clientes v
= Abierta
= i e
= Abierta 1 ® K COUpa
. Media
© venciaa o Onboarding Task: Create Payment Method Media

Onboarding Task: Create Payment Method
[F] vencehoy o

© completada 1 Direccidén de envio




Agregar Entidad Juridica JASMART e 52\:)%51. HpeCcoupa  dearométa

Si como proveedor posee distintas entidades juridicas (ej. filiales) podra agregarlas en COUPA.

{;}coupa Supplier Portal

Gﬂ Facturas Pedidos | Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catalogos Comunidad Complementos ConfigL

Perfil empresarial Envios de perfil Entidades juridicas Metodos de pago Solicitudes de informacion Evaluacion del desempeno

Entidades juridicas

Crear Q YV

Nombre de entidad juridica Direccion de origen de la factura Identificacién tributaria  Método de pago vinculado  Informacidn sobre el page  Clientes




Invitar Nuevos Usuarios JSMART e szh:)%!}.r HuEcoupa  @earaméta

En caso de que requiera que hayan mas usuarios en el Coupa Supplier Portal de su organizacion lo podra hacer haciendo los siguientes pasos.

) .. 1. Seleccione Configuracion en la
2. Seleccione Administrador en el sub-menu ] &

arte supgsieise Agina.
part Uty P o
Mas v
Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catalogos Comunidad Mas

?;;}coupa Supplier Porta

A Facturas erfil empresarial

Administrador Solicitudes de conexién

Administrador usuarios

Invitar usuario

Todo v l l

Nombre de usuario Estado Permisos Acceso a clientes Proposito Acciones

trabaj
. Carlos Santos sacaloomaloom ASN Contabilidad, Editar
=0l combinacion \ Acceso Navi Diversidad,
. , Administrador Legal,
( 4 SeIeCCIOne el bOtOn Administrador del Compras,
3. Seleccione Invitar Usuario en la parte método de pago Riesgo,
. 5 Analista de calidad Ventas,
Usuarios en el derecha Cambios de pedidos Sourcing
Catalogos

menu izquierdo B \ J

. J




Invitar Nuevos Usuarios JsMART e szh:)%!}.r mecoupa  @earaméta

Invitar usuario

Informacion del usuario Numero de teléfono , ,
S Aqui podra colocar |la
Nombre de pila Pais/Region . ., .
informaciéon del usuario
Apellido Cddigo de drea que desea Invitar
* Comreo electronico Numero
Propésito ) Extension \

También se puede
restringir a cuales clientes
el nuevo usuario tiene
visibilidad.

J

( Seleccione algunas opciones

Los permisos permiten
restringir la visibilidad que ™. Permisos @ Clientes
tendra el usuario que se
esta invitando.

Todo Todo

Administrador
Pedidos

@ Todo

7y Acceso restringido a los pedidos

Facturas

Para finalizar, seleccione
Enviar Invitacion

Catdlogos

Cancelar Enviar invitacion
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GESTION DE ORDENES DE
/ COMPRA
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Gestién de Ordenes de Compra JeSMART e sz“fo%,'}'r mecoupa  @earaméta

En el menu principal, haga clic en la pestaifia Pedidos. {;}COUPB Supplier Portal

Aparece la pagina Ordenes con la tabla Ordenes de

compra. M Facturas Perfil empresariz

En esta seccidon usted tendra completa visibilidad sobre

, . " Pedidos Lineas del pedido Devoluciones
las érdenes de compra que su cliente le haya emitido.

En la lista desplegable “Seleccionar
Cliente” ubicada en la esquina
superior derecha

i;%coupa Supplier Portal

G—;] Facturas Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catdlogos Mas ~
Pedidos Lineas del pedido Devoluciones Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos Confirmaciones de érdenes Lineas d Cion del pedido Mas ~

Seleccionar cliente | JetSMART - Test - Cargar factura

10 Free Uploads Remaining | Share Feedback

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

Haga clic en Accion para facturar desde una orden de compra

Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Comentarios sin responder Total Asignadoa Acciones (&%

| POT69 17/08/2026 Emitido Ninguno/a Servicio Agencia de aduanas No Ninguno/a



’ SMART =} =
Gestion de Ordenes de Compra Je'USMART e 2pay HuEcoupa  @earaméta

Lineas
Buscar ¥l Ordenar LI Numero delinea: 0 —9 »
1 Ti Articul P i Total F d 7
Fe A e o Fearede Dentro de cada orden de compra usted encontrard
O (6 herramientas 3,180,000.00 3,180,000.00 0.00

diferentes opciones:

Hoja de servicio obligatoria  Asignaciones del trabajador Fecha de inicio del servicio

Fecha de vencimiento  Aprobacién pendiente
No 0.0

01/07/2026 31/08/2026

Recibido a través de una hoja de servicio NuUmero de pieza del proveedor NUmero auxiliar de pieza del proveedor

Ninguno/a Ninguno/a

Nombre del fabricante Numero de pieza del fabricante  Monto o la cantidad recibida

Ninguno/a Ninguno/a

Ninguno/a

Porpagina 15 | 45 | 90

Total 3,180,000.00

cCoP

Crear factura Crear hojas de servicio Guardar =i Vista previa de impresion

0 Comentarios Silenciar comentarios W
. _ El proveedor también podra agregar comentarios para
ngresarcomentarlo

comunicarse directamente con JETSmart:
Agregar Archivo | Ur ’

Enviar nofificacian de comentario 2 Un nsuano inaresando &)

entario a un usuario ingresando @nombre (ejemplo: @JohnSmith




Disefo de la Orden de Compra (OC)

JtsmarRT @ 2050

Zecoupa  dearameéta

Vista previa de impresidn le mostrara la orden de compra en

el formato en el que le llega la orden a su correo.

JASMART

Orden de compra #P0762-2

Direccion de facturacion
JetSMART - Test

CL26#103-08
Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Atentamente:

Direccion de envio
JetSMART - Test
CL 26#103-08

Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Co0l

Detalles del proveedor
101034-AGENCIA DE ADUANAS
SIACO SAS NIVEL

(CO01) JetSMART Airlines S.A.S
AV CR 97 24 C 80 BRR SAN JOSE DE FO

Atentamente: Heliana Castro BOGOTA D.C., 11 (Bogots) 110001

Atentamente: Carlos Santos
suppliertestve+hdsjetsmart@gmail.com

Informacién general

Fecha de OC: 17/08/2026
Terminos de pago: Z000
Divisa: COP

Acuerdos de pago

Pago anticipado - 636,000.00
Terminos: Z000

Fecha de vencimiento: 19/08/2026
Nots: SolicitugCambioAnticipo

Importante: Por decision de JETSmart algunas drdenes de

compra pueden ser generadas sin el valor total' N.°delinea  Detalles del articulo Cantidad  Unidad Precio (COP) Total (COP)

1 herramientas 3,180,000.00 3,180,000.00

Fecha limite: 31/08/2026

Mercancia: Costo Aduana Log

Fecha de inicio del servicio: 01/07/2026
Fecha de entrega del servicio: 31/08/2026
Fecha de finalizacion del servicio: 31/08/2026
Se necesita una hoja de servicio: No



SMART =} =
Confirmacién de la Orden de Compra JASMART e 2pay HuEcoupa  @earaméta

Confirmacion a Nivel de Encabezado:

Orden de compra PO711

. ¥ e '
Informacion general “ Envio
Estado Emitido - Envio manual Direccion de envie CL 26 # 103 - 08
Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Fecha de la orden 12/08/2026 .
Colombia
Fecha de revision 12/08/2026 Cddigo de ubicacion: CO01

A la atencion de: Heliana Castro
Solicitante Heliana Castro

o Términos Minguno/a
Correo electronico hcastro@parameta.co o

= = r A
Términos de pago. Z000 7 Seguimiento del envio © roregar
Datos adjuntos Minguno/a No hay seguimiento del envio.
Confirmada O

Estando dentro de la Orden de Compra, seleccione la casilla “Confirmada” para hacer saber a su cliente que usted ya vio la Orden de compray se

encuentra trabajando en ella.




Cambios de Ordenes de Compra JSMART e szh:)%!}.r mecoupa  @earaméta

%;}Coupa Supplier Portal

En caso de que JETSmart modifique una Orden de Compra existente,

m Facturas Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catélogos Comunidad
USted Sera debldamente nOtIflcadO. AI Ingresar a Ia Orden’ pOdra Ver Pedidos Lineas del pedido Devoluciones Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos Confirmaciones de érdenes Lineas de confirmaci
qgue hay varias revisiones para la orden, indicando cual de estas es la

. Cambios de 6rdenes de compra
version actual:

Cargar desde archivo Exportara ~ Todo ~ Avanzado

Orden de cambio nro. de orden de compra * Orden nro. N.°de versién Enviar al usuario Estatus Articulos

| 36 POT62 2 Heliana Castro Aprobado  herramientas
26 POT43 2 Heliana Castro Aprobado  herramientas
Orden de compra PO743 | |revision | 2tcwa) 13 ag0 v
2 (Actual) 13 Ago
113 Ago
A s 5 - =
O Informacion general e
Estado Emitido - Manual pendiente Direccion de envio CL 26 # 103 - 08
Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Fecha de la orden 13/08/2026 ;
Colombia
Fecha de revisiéon 13/08/2026 Cadigo de ubicacién: CO01

A la atencion de: Heliana Castro
Solicitante Heliana Castro

Términos Ninguno/a

Correo electronico hcastro@parameta.co




Registro de Hoja de Servicio

JtsMART @ SMART sikcoupa @earaméta

La Hoja de Servicio/tiempo es la forma como podemos registrar la ejecucién del servicio y se puede a través de dos pasos:

1. A través del icono en la tabla de 6rdenes:

2. En el botdn al ingresar a la orden de compra:

10 Free Uploads Remaining | Share Feedback

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente
{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

—|-€ clicen Accion para Tacturar aesae una oraen ae compra

Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocide en Articulos Comentarios sin responder Total Asignado a Acciones &3
PO769 17/08/2026 Emitido Ninguno/a Servicio Agencia de aduanas No ——— =
<
POT62 17/08/2026 Emitido Ninguno/a herramientas No 3,1/ Crear hojas de servicio =]
U =
Por pagina 15 | 45 | 20
Total 150,000.00
PEN

== Vista previa de impresién

Crear hojas de servicio Guardar




Registro de Hoja de Servicio

JasmarT €

SMART  s~coupa  @eoramétd

2pay

Luego, complete las siguientes informaciones:

1. La fecha de inicio y finalizacion del servicio

2. La descripcidn adicional del servicio entregado;

3. La precio/cantidad del servicio entregado;

4. Los soportes adicionales para confirmar la realizacion del

servicio;

Hoja de servicio n.° 20

0.00 cor
N.°de OC MN." de hojas de servicio por orden
PO769 1

Detalles de la linea

Servicio Agencia de aduanas

Linea de OC Fecha de vencimiento

1 30/09/2026

Correo electrénico del contacto del proveedor

Ninguno/fa

©

1 *Descripcién Asignaciones del
trabajador

# No hay trabajadores disg

+ Agregar linea de detalle

Fecha de la orden

17/08/2026

£ Enviado por 5 Fecha de envio

Carlos Santos
(Proveedor)

| Fecha de finalizacion

o] 0.00 cor

Archivos adjuntos
Agregar Archivo | Url | Texto

©

Tasa * Precio

No hay tarifas disponible O\

*Cantidad | * UDM

L Each v 0.00 cop




Monto/Cantidad Recibida 952”,'0251' Hpecoupa  dearameta

Orden de compra PO711

Informacién general > Envio
Estado Emitido - Envio manual Direccién de envio CL26# 103 - 08
) Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Fecha de la orden 12/08/2026 .
Colombia
Fecha de revision 12/08/2026 Cadigo de ubicacion: COD1

Ala atencion de: Heliana Castro
Solicitante Heliana Castro

Términos Ninguno/a

4 H H H Correo electrénico hcastro@parameta.co
El proveedor podra visualizar si la orden de compra B ¥ Seguimiento del envio © osam
tiene recepcion por JETSmart a través del campo Datos adjuntos Hnounofs No hay seguimiento delenvio
Confirmada [
“Monto o la cantidad recibida” ubicado en Lineas
cada linea de la OC: 1| Tipp  Articulo Precio Total Facturado
D Ei aduanas 100,000,000. 100,000,000. 2,288,659.00

00 00

Hoja de servicio obligatoria  Asignaciones del trabajador  Fecha de inicio del servicio  Fecha de vencimiento
Mo 01/07/2026 31/08/2026

Aprobacion pendiente Recibido a través de una hoja de servicio  Numero de pieza del proveedor

10 N nn 0 nn e
000, 000.0( 00 \ r

LRILELURELEL RS LY (LRLE NINgUNoYa

Nimero auxiliar de pieza del proveedor Nombre del fabricante  Numero de pieza del fabricante | Monto o la cantidad recibida
Ninguno/a Ningunao/a Ninguno/a 2,288 659
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Estados de Facturas JSMART e 52“:)%51. pecoupa  dearométa

Facturas

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}

Cree facturas @

Podra consultar el estado de sus facturas desde el portal.

Crear facturas a partir de érdenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servicio Crear factura a partir de contrato
Crear factura vacia Crear Nota de crédito
# de Factura Fecha de creacior] Estado Numero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflicto Acciones @
FACFBG0ANTII429 13/02/26 Aprobado Ninguno/a 1,000.00 No
MXN
FACANTI431 30/01/26 Aprobacion | 4500246531 3,800.00 No
pendiente MXN Estado Descripcion
FAC430 30/01/26 Aprobado Ninguno/a 3,000.00 MNo
MXN . s
Aprobado El cliente ha aceptado y pagara la factura.
FACA429 30/01/26 Aprobado Ninguno/a 1,000.00 Mo
MXN

La factura fue puesta en conflicto (disputa) y se

En Conflicto e .
indico el motivo.

Borrador La factura se creo, pero no ha sido enviada al cliente.
Aprobacion . , .

P . El cliente esta revisando la factura.
Pendiente
Procesamiento COUPA esta procesando y registrando la factura.
Anulada La factura fue anulada.




Gestidn de Inconsistencias JASMART e SMART

2 pay zecoupa  dgearomeéta

Cuando una factura sea rechazada y puesta en conflicto el proveedor recibira una notificacién con el motivo de rechazo y el cual podra validar en
el Portal.

Facturas

Instrucciones del cliente

Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
ree facturas @

Crear facturas a partir de 6rdenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servicio Crear factura a partir de contrato

Crear factura vacia

Crear Nota de crédito

UUID de Factura Fecha de la factura NdOmero de la orden de compra Total

Fac001 09/10/25 Ningun

o

116,044.20 04/11/25 Ninguno
MXN
L]

Bienes/servicios
pendientes de entrega

b
Por pagina 15 | 45 | 90




Detalles de Pago JelsMART e SMART | s%coupa doarometa

2pay

Los proveedores podran consultar las informaciones de pago de sus facturas:

Pagos

Estatus Pagado en forma externa Marcar como pagado

Fecha de pago total 11/02/2026

Notas de pago MNinguno/a

Detalles de reconciliacién del pago

Estado Fecha Tipo Descripcion Importe

Posted 11/02/2026 pago Prusbas 1.00 &
Posted 11/02/2026 pago Prusbas 100 9
Posted 11/02/2026 pago Pruebas 1.000,00 9

0 Agregar pago




SMART
2pay

REPORTES

JASMART | $icoupa doarométs



: Reporteria Ordenes

JsMART @ MART swcoupa  deoramétd

Podra generar reportes del registro de las dérdenes
de compra en el CSP escogiendo una vista de la
lista desplegable, también crear nuevas y generar
el reporte en su formato de preferencia el cual

serd enviado a su correo.

;"‘;_coupa SUD p|er DO rt al CARLOS NOTIFICACIONES AYUDA

ﬁ Facturas Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Configuracion Mis...

Pedidos Lineas del pedido Devoluciones Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos Confirmaciones de drdenes Mas...

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

clicen Accién para aceptar la orden de com pray crear una factura usando sus datos

Ver _To do ~

Buscar

Todo
Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Comen e
Abrir ordenes
4500246603 16/02/26 Emitido Ninguno/a servicio prueba 1a No Confirmaciones atrasadas
10 SER - Servicio de servicio Confirmaciones con revision pendiente del comprador
prueba 1b OC con roles de trabajo
4500246598 15/02/26 Emitido Ninguno/a servicio prueba 1 No Subcontract Orders
Ordenes con cambios pendientes
Ordenes de compra con lineas de servicio
4500246597 15/02/26 Emitido Ninguno/a servicio prueba 1 No . P
Ordenes de comora pendientes de trabaio de repaso




\ Reporteria Facturas Je'CSM ART e SMART zEcoupa  dearameéta

2pay

Facturas

Instrucciones del cliente

También podra generar reportes del registro de las

Sefior proveedor recuerde que la fecha maxima de radicacidn se sugiere radicar oportunamente su factura hasta el 20 de cada mes. Para proveedor de tipo

H i H transporte sera hasta el dia 15 del mes.
Facturas en el CSP.c,ascoglendo una vista de la lista e fadiras e
desplegable, también crear nuevas y generar el
reporte en su formato de preferenCia el Cual sera’ Crear facturas a partir de ordenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servicio
enviado a su correo. Crear Nota de crédito

Todo
#de factura Fecha de creacion Estado Namero de la orden de compra Total
Abandonado
PRB123456 24/07/25 Aprobacion 4800322407 10,631,34470 No Anulada
pendiente COP » )
Aprobacion pendiente
FACO00005 23/07/25 Aprobacion 4800322399 327250 COP Pi Aprobado
pendiente
Borrador
’ \ FCR27533-  23/07/25 Apropacmn 4800322407 12,651,300.19 Bi Conflictos con una respuesta del provesdor
Expﬂrtar a - 1755285036575 pendiente coP Conflictos sin respuesta del proveedor
FET08765 21/07/25 Anulada 4800322406 2,570.00 USD i En conflicto :tlra
| C3V sin formato (columnas actuales) g Error al procesar e
Facturas no pagadas o
C3V para Excel {columnas actuales) _
Wi Facturas vencidas s
Excel {ED|UIT'II'IEIS EIE'tU-EﬂES:] n Informacic’)n(sobre el pago
) FCR27532-  21/07/25 Anulada Ninguno/a 12,651,300.19 [No Notas de credito o su
Factura legal {zip) iri 1753119197421 cop Procesamiento
AR A AT TR Nane 1707125 Rarradnr 4800322210 21936 000 N0 g Crear vista
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Coupa Software es una solucion holistica de administraciéon del gasto, que

permite gestionar todo el proceso de compras de manera automatica,
centralizada y en conexion con los sistemas de la organizacion. Algunas
cifras importantes de la solucién:

5.000+ 10M+ 125+ Multi MUITi

Clientes Proveedores Paises Moneda Lenguaje

Mas de 6 trillones de gasto acumulado bajo gestion
Calificado #1 por los mejores analistas

Gartner 3rem O PayStream
FORRESTER =IDC
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PORTAL DE PROVEEDORES (Coupa Supplier Portal)

IMPORTANTE: Toda la informacion de este manual referente a nombres de
proveedores, drdenes de compra y facturas es ficticia, creada especificamente con
el proposito de ilustrar, de la manera mas cercana a la realidad posible, todas las
funcionalidades del portal.

Coupa Supplier Portal - CSP

El Portal de Proveedores de Coupa es donde el proveedor puede gestionar sus
pedidos, crear y revisar sus facturas y notas de crédito, entre otros. ES una
herramienta gratuita para que los proveedores interactuen y colaboren facilmente
con JetSMART. Interactuar en el portal no tiene costo y es una oportunidad para
gue otras compainiias, clientes de Coupa, los puedan encontrar.

Eficiencia Automatizacion
Seguimiento a 6rdenes de compras . . Centralizacion de los procesos en una sola
Sistema de notificaciones practico. plataforma
Agilidad en el ciclo de compras y contratos.
Optimizacién Todo en un solo lugar: Autogestion

Comunicacién fluida con los - . .
solicitantes de JETSmart de las 9 o ﬁ:}COUpaS upplier portal @ 5:22?;1'3;;?5 6rdenes de compra en

ordenes de compra.
. - Actualizacion de la informacion cada
Disponibilidad de reportes vez que sea necesario.

actualizados.

Comunicacion segura
Seguridad y transparencia en los pedidos

realizados por JETSmart a través de . H
Cotma, @ o Gratuito

Canal formal de comunicacién para Todas las funcionalidades necesarias
intercambio seguro de documentacion para manejo de sus fransacciones con
JETSmart son gratuitas.

REGISTRO EN EL COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)

1. Recibira un correo proveniente de Coupa Supplier Portal, indicandole que
JetSMART lo ha invitado a inscribirse en el Coupa Supplier Portal:
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Jasuarr Accion requerida - JetSMART - Test Instrucciones de inscripcion en registro

Hola, Tu Empresa SA

Gestionamos todos los gastos comerciales de forma electrénica para asegurarnos de que |2 paguen a tiempo v evitar la pérdida de
documentos

Con el fin de garantizar hacer negocios con nosotres, tiene 48 horas para regisirar su cuenta. jPongase en contacto con nosotros en
supplier{@coupa.com si no puede registrarse por algun motivo!

Emanuel Bezerra
JetSMART - Test

Unase al Coupa Supplier Portal Reenviar invitacién

.-:;::mupa
Gestion del gasto empresanal
2. Al hacer clic en el botén Unirse al Coupa Supplier Portal, sera dirigido al
Portal de Proveedores de Coupa para comenzar su registro.

3. Usando el botén Reenviar invitacion, podra redirigir esta invitacion a
alguien mas de su organizacion, informando su correo.

4. Una vez que haga clic en la opcion “Unirse al Coupa Supplier Portal”, debera
completar su registro en el portal. Para ello tendra que configurar la
contrasefa y aceptar las politicas de privacidad y los términos de uso de
Coupa.

Zacoupa
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Crear una cuenta

Nombre de lo empreso

Después de esto, haga clic en Crear una cuenta.

5. A continuacion, Coupa pedira que el proveedor configure una clave de
acceso, es decir, una doble validacion para proteger su cuenta:

zEcoupa
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Proteja su cuenta

Seleccione un método para proteger su cuenta de accesos no autorizados.

(Mas informacion)

|£L| Clave de acceso (Recomendado)
Use la huella digital, Face IDo PIN de su dispositivo para
iniciar sesion de forma segura, sin necesidad de
contrasenas ni codigos.

>

Puede configurar su clave de acceso mds adelante en la pagina Configuracién de la
cuenta.

Usar otros métodos =

Configurar llave de acceso o

Su dispositivo admite llaves de acceso, un sustituto de contrasefia que valida su identidad mediante
su huella digital, reconocimiento facial, una contrasena del dispositivo o un PIN. Las llaves de acceso
se pueden usar para iniciar sesion como una alternativa simple y segura a su contrasefia y sus
credenciales de dos factores.

Cancelar Anadir llave de acceso

La autenticacién de multiples
factores se habilité correctamente

N 1
) Importante

Los céddigos de recuperacién

aurar el acceso si pierde

autenticacidn

R8rhDw DBCQUA
190-A LSyc4Q
raWkNQ rMHFpw

Copie o descorgue estos codd ¢ ) dispositivo. Solo puede usar cado

figo de recupe

e Copié y guardé los cddigos de recuparacion
Continua Descargar y continuar

zEcoupa

Pagina 7



Importante: Recuerde guardar la informacién de los codigos de recuperacion, ya

que en caso de que el usuario pierda el acceso, estos seran la forma mas rapida de
recuperarlo.

6. Como siguiente paso, podra gestionar el siguiente formulario con
informacion de la cuenta como direccion principal. Una vez que finalice esta
seccion, haga clic en Guardar y enviar.

Incorporaciéon para Coupa Supplier Portal

campos obligatorios para gu jeda realizar pagos

1 Direccion principal . Métodos de pago
Preporcione la direccicn principal asociada a su empresa, - (Tarjeta wirtual | Transferencia bancaria | Direccidn de emio)

Direccidn principal

Paisfregidn * Linca de direccién 1 * Linea de direccidn 2

Cludad * Estado * Cédigo postal *

7. Luego de completar toda la informacion, finalizara el registro inicial de su
perfil.

Nota: Completar la informacion de pago no es un proceso obligatorio al
inicio de la configuracion de su cuenta; por otra parte, esta informacion es
solicitada por Coupa y no por JetSMART. Para omitir esta seccion, podra no
aceptar los pagos por cada uno de los métodos seleccionando la casilla al

final de cada formulario, como en el siguiente ejemplo.

Zacoupa
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Direccion principal

Tarjeta virtual ©®

Mombre de la cuenta * O

() Mo acepte pagos con tarjeta virtual

@ La direccidn principal se guardd ito

Proporcione la direccién principal asociada a su empresa.

Incorporacion paraCoupa Supplier Portal

Completa los campos obligatorios para que tu cliente pueda realizar pagos.

g
[

Ingrese la siguiente informacion para recibir pagos con tarjeta virtual.

N

'\.‘ Métodos de pago
/' (Tarjeta virtual | Transferencia bancaria | Direccién de envio)

Direccién de correo electrénico *

(] Procesar tarjetas de crédito automdticamente

- o
Elija la opcién GRATIS:
Suscripciones
[ Maspopular ]
Registrado @& Coupa Verified Coupa Advanced

$0/afo

El usuario registrado incluye:

o Perfil empresarial
Pedidos

o Facturas electrénicas
Catilogos

* Pagos

T

$ 549/ afo

Todo en ‘Registrado’ mas:

nsignia verificada

* Posicién de busqueda prioritaria
 Enhanced growth dashboard
with trend information

Automate your

see sl your

Aflow and

$ 4800/ afo

Todo en 'Registrado’ més:

* Recordatorios de facturas &
informes sutomatizados

* Una integracién perfecta con su
sistemna de cuentas

 Transactional data dashboard

* Bulk upload invoices in the CSP

Cancelar

Al finalizar, vera la interfaz inicial del portal donde podra editar su perfil e

informacion de su cuenta cada vez que lo requiera.

zEcoupa
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;-.-.;coupa CARLOS NOTIFICACIONES @ | AYUDA

ﬁ Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Configuracién Mas...

erfil empresarial Envios de perfil Entidades juridicas Métodos de pago Solicitudes de informacién Evaluacién del desempefio Suscripciones

Entreprise SA

Vista previa del perfil | Copiar URL del perfil | Descargar como PDF

Informacién de la empresa A

Nombre de la empresa Sector Acerca de

Entreprise SA

Identificacion tributaria Afio de establecimiento Mercancias

Mikiien DCCCA1924CE7A0

Perfil Publico en Coupa

Como parte de la red de proveedores de Coupa, al registrarse en el portal, la
plataforma le pide una serie de datos para construir lo que es el perfil de su
empresa. Esta informacion es de uso publico para los clientes de Coupa vy, a través
de esta informacion, Coupa puede sugerir a su empresa como un potencial
proveedor segun lo que estén buscando los clientes. Por ejemplo, en base a los
bienes o servicios que usted ofrece y/o las zonas en las que opera. Es su decision
si quiere completar algunos de estos datos, entendiendo que es para uso de Coupa
y no una solicitud o requerimiento de JetSMART.

Pagina de Inicio

En la pagina de inicio del portal, usted encontrara un resumen de su actividad con
JetSMART. Por ejemplo, podra ver las Oltimas Ordenes de Compra recibidas, asi
como los Ultimos cambios de estado en sus facturas. Aqui también podra ver
cualquier anuncio importante compartido por JetSMART. Por ejemplo,

informacion de un proximo corte en la recepcion de facturas.

Zacoupa
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£,C0UPA Supplier Portal

¢ Tu Empresa SA

Actividad reciente - Anuncios

Invitacion a Usuarios

Podra invitar a otros usuarios de su compafia a acceder al portal, ya sea

reenviando la invitacién inicial con la opcion “Reenviar esta invitacion” (refiérase

a la seccion Registro en el CSP) o desde el menu de configuracion.

1. Seleccione Configuracion en la parte superior de la pagina.

2. Haga clic en el boton Invitar Usuario en la parte izquierda.

{.}coupa Supplier Portal m fng
") Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catalogos Comunidad Configuracién Més
Administrador Solicitudes de conexion
Administrador usuarios
3| ]
Nombre de usuario Correo electronico Estado Permisos Acceso a clientes Propésito Acciones
Carlos Santos u Actvo ASN Contabilidad
Acceso Navi Diversidad,
Administrador Legal

Administrador del
método de pago
Analista de calidad

Cambios de pedidos

Catalogos

Compras,
Riesgo,
Ventas,
Sourcing

Después de completar los datos de contacto de la persona que va a invitar al portal,

podra asignar los permisos que tendra el usuario para visualizar las distintas pestafnas

y los datos correspondientes, y enviar la invitacion.

Desde est

e menu los

administradores podran asignar visibilidad y acceso a la informacion y al cliente(s) al

que el usuario tendra acceso.

Zacoupa

Pagina 11



Invitar usuario

Informacion del usuario Numero de teléfono
Mombre de pila Pais/Regidn
Apellido Codigo de drea
" Coamen elecironico Mimero
F’u'uuslluo Extension I
Permisos O Clientes

& Todo & Todo

2 Administrador

Pedidos

& Todo
Acceso restringido a los pedidos
Facturas
Catalogos

Al recibir la invitacion, el usuario debera aceptar los T&C para unirse a Coupa. Asi
como verificar su correo electronico mediante el cédigo generado
automaticamente. Una vez que cumpla con estos pasos, no se le pedira ingresar
datos propios del perfil de la empresa. Sin embargo, si el usuario tiene acceso al
Perfil, lo podra actualizar en cualquier momento.

Agregar Entidad Juridica

Si como proveedor posee distintas entidades juridicas (ej., filiales); podra
agregarlas en Coupa (es opcional). Entidad juridica es un término genérico

utilizado por Coupa vy basicamente es para que se registre la direccion desde la
cual estara facturando. Esto es independiente de si se trata de una empresa o
persona natural. Como vera a continuacion, el portal pedira los datos de las

Zacoupa
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direcciones y a qué cliente(s) se aplicaron. De este modo se podra asignar la
direccion automaticamente a las facturas que usted vaya a registrar en el futuro.

Esta configuracion solo puede ser realizada por el usuario administrador del

proveedor/contacto principal:

{;}COUP& Supplier Portal

™| Facturas Pedidos Perfil empresarial I Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catélogos Comunidad Complementos Configt

Perfil empresarial Envios de perfil Entidades juridicas Métodos depago  Solicitudes de informacién Evaluacién del desempefio

Entidades juridicas

S

Nombre de entidad juridica Direccion de origen de la factura Identificacién tributaria  Método de pago vinculado  Informacién sobre el pago  Clientes

1. Seleccione Perfil empresarial en la parte superior de la pagina.
2. Seleccione Entidades juridicas en la barra
3. Haga clic en el botdn crear en la parte izquierda.

Debe completar la informacién solicitada:

Crear entidad juridica X
* Nombre de entidad juridica * Pais/Regién
Direccién de origen de la factura .

ngrese la direccién desde la cual factura o La direccidn en la que recibe Los pagos por correo y en persona

* Paisiegién * Linea de direccién 1 Linea de direccidn 2
* Ciudad * Estado * Cédigo postal

Cédigo de origen de La factura (3

Direccidn del remitente N
Ingrese la direccidn fisica desde la que se envian sus mercandas. Puede ser la direccién de un almacén

Al seleccionar el pais desde donde opera y desde donde estara facturando,
puede que el portal le pida completar datos adicionales en esta pantalla.
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Crear entidad juridica X

* Nombre de entidad juridica * Pais/Regidn

[h‘éxi:o - J

Inscripciones fiscales

* Pais/Regidn 1D de IVA

() Agregar inscripciones fiscales

Campos rurales

* Régimen fiscal (7

Debe completar los datos de la direccion de origen de la factura. Note que por
defecto estan seleccionadas las casillas para que esta misma direccion sea
utilizada como Direccion de Remito y direccion desde donde se envia la
factura. En caso de que sean direcciones distintas, debe desmarcar la casilla 'y
en las proximas pantallas podra indicar la direccion correspondiente. Recuerde
que el ID de IVA es un término genérico que utiliza Coupa, igual que Registro
Tributario. Ambos hacen referencia al identificador Unico asignado a su
empresa al ser registrada en el pais, con fines fiscales y tributarios. En cada
pais, este identificador tiene un nombre distinto.

Haga clic en “Guardar™:
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Crear entidad juridica

Direccion de origen de la factura

Ingrese la direccidon desde la cual factura o la direccién en la que recibe los pagos por correo y en persona.

* Pais/region * Linea de direccién 1 Linea de direccién 2
- Avenida Las Americas 1750
* Ciudad * Estado * Cédigo postal
Medellin Antioquia 01009
Cédigo de origen de la factura dioma preferido
Espafiol (Colombia) -

Direccidn del remitente

Ingrese la direccibn fisica desde la que se envian sus mercancias. Puede ser la direccién de un almacén.

La misma que la direccién de la factura

Cancelar

Después haga clic en “continuar”:

®

Su configuracion de entidad juridica se completd. Si desea agregar nuevos métodos de
pago a esta entidad juridica para que sus clientes puedan utilizar para pagarle, haga clic

en Continuar a continuacion.

Cerrar | Continuar

Agregar direccion de remito:

1. Seleccione Configuracion en la parte superior de la pagina.

2. Seleccione Administrador en la barra y Métodos de pago.

3. Haga clic en el boton “Agregar Direccion de Remito”.

zEcoupa
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Configuracién del cliente  Solicitudes de conexién

Administrador pir

Agregar Direccion de Remito Todos l l

Cuenta de envio de remito Direccion de Remito Tipo de pago Entidad juridica Estado de uso compartido del cliente Acciones

Seleccionar la opcion Direccion.

Agregar una nueva cuenta de envio de remito

* Tipo de pago ‘ Cuenta bancaria ~ |

Direccion

¢,Cudles son los| Cuentabancaria  1anta bancaria? @
Tarjeta virtual

Pais/region de la cuenta Colombia ~
hanraria-

Complete la informacién mostrada; después, haga clic en el boton Guardar y

continuar.
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Agregar una nueva cuenta de envio de remito

* Tipo de pago | Direccion -

¢, Cual es su Direccién de Remito?

* Linea de direccion 1 0
* Ciudad Recommended
Estado | Seleccione una opcid - Si recibe pagos a una ubicacién

diferente al lugar donde esta
Cédigo postal registrado su negocio, agregue la

~ direccién agui
* Pais/Region = Colombia > a

;Cuadl es su codigo de integracién de direccién de remito? (opcional) @

¢, Qué clientes pueden usar esta cuenta?

Todo

rk

Haga clic en “Siguiente™:

Agregar una nueva cuenta de envio de remito

Las ubicaciones de Direccién de Remito les permiten a sus clientes saber adénde enviar el pago de sus far Agregar Direccion de Remito
clic en Agregar Direccién de Remito para agregar mas ubicaciones; de lo contrario, haga clic en Siguiente

Cuenta de envio de remito

Direccién de Remito Estado
Direccién Plaza Grecia, Local 12 Activo Administrar
El Ingenio
20301
Costa Rica

Desactivar entidad juridica Cancelar

Haga clic en “Listo”

zEcoupa
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Agregar una nueva cuenta de envio de remito

Para muchos paises/regiones, es obligatorio incluir detalles de envio diferentes en la factura si son diferentes al pe Agregar Enviar desde
donde esta registrada su entidad juridica

Titulo Estado

Avenida Las Americas 1750 Activo Administrar
Medellin

Antioquia

01009

Colombia

Desactivar entidad juridica

Una vez que se haya completado toda la informacién solicitada, Coupa mostrara

gue la entidad juridica fue afadida con éxito:

Configuraciéon completa

jFelicitaciones!

Para obtener el pago - La mayoria de los clientes requiere que les envie esta informacion de pagos
en ademas de proporcionario en la factura. 0

yara ver si su ¢
para ver si su cli

Ir a Ordenes Ir a Facturas Regresar a Admin m

Es necesario tener al menos una entidad juridica registrada en el portal para
poder registrar y enviar facturas. Sin embargo, si usted tiene varias
entidades/empresas y factura desde distintas direcciones, puede registrar
varias entidades. Luego, para cada factura, usted debera indicar qué
entidad/direccion aplica.

Zacoupa
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Solicitudes de Conexién

En caso de que ya tenga su acceso a Coupa (CSP) y JetSMART no esté vinculado,
podra solicitar conexién a través del menU “Configuracion” — Solicitudes de

Conexion:

yzcoupa supplier portal CARLOS~ | NOTIFICACIONES @ = AYUDA -

ﬁ Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones | Configuracién | Mias...

Administrador Solicitudes de conexién

Centro de aprendizaje
iSolicite una conexion con su primer cliente ahoral

Agregar usuarios a su cuenta

R

Haga clic en Buscar.

Haga la busqueda por JetSMART, seleccione la compaiia y enseguida haga clic en

Solicitar:

Buscar un

cliente

* Nombre del cliente

Escriba para buscar un cliente

puede encontrar un cliente?

Usted esta limitado a 25 intentos

Comunicarse con el Soporte de Coupa

Notificaciones

Podra recibir notificaciones en su correo, asi como directamente en el portal. Una
vez dentro del portal, mantenga el puntero sobre el enlace Notificaciones para ver
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las ultimas notificaciones recibidas. Solo se mostraran las tres notificaciones mas

recientes; para ver todas las notificaciones en detalle y administrarlas, haga clic
en los enlaces Notificaciones o Ver todas las notificaciones:

& o -

Configuracion Mas ~

Para configurar sus notificaciones, seleccione Preferencias de notificacion.

D @ s=coupa
Onboarding Task: Create Payment Method

Onboarding Task: Create Payment Methad

Direccién de envio

En la pagina Mi Cuenta Preferencias de Notificacidon, apareceran todas las
notificaciones que se pueden desactivar o activar como notificaciones sobre la
Plataforma (en linea) y/o por correo electronico.

Zacoupa
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Mi cuenta preferencias de notificacion

Comenzara a recibir notificaciones cuando sus clientes las habiliten

Configuracién

Correo Maévil (SMS) .+ m

electronico
1 Verffique el nimero para recibir SMS

Acceso a la cuenta

Combinar solicitud En linea Correo electronico [ SMS

Solicitud para unirse En linea Correo electronico ] SMS
Anuncios

Nuevo anuncio del cliente En linea [ Correo electrénico ] SMS
Rendimiento empresarial

Se otorgd el rol de Desempefio empresarial En linea [1 Correo electronico  [] SMS

Al terminar, seleccione el boton Guardar en la parte de inferior de la pagina.

GESTION DE ORDENES DE COMPRA

En el menu principal, haga clic en el menU Pedidos. Aparecera la pagina Ordenes
con la tabla Ordenes de compra. En esta seccion usted tendra completa visibilidad
sobre las 6rdenes de compra que su cliente le haya emitido.

{;}coupa Supplier Portal o c

] Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catélogos Comunidad Configuracién Més v
Pedidos Lineas del pedido Devoluciones Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos Confirmaciones de érdenes Lineas de confirmacion del pedido Mas ~

En esta pantalla encontrara un resumen de las Ordenes que ha recibido de
JetSMART. En caso de que esté conectado con varios clientes, desde el portal

podra seleccionar el cliente cuyas érdenes quiera revisar.

Zacoupa
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i;}coupa Supplier Portal

@ Facturas Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN

Sourcing Previsiones

Pedidos Lineas del pedido Devoluciones Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos Confirmaciones de drdenes

Catdlogos

=

Comunidad Configuracion M:

Lineas de confirmacion del pedido Mis v

Seleccionar cliente = JetSMART - Test

v | Cargar factura

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

oads Remaining | Share Feedback

ver 2

Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Comentarios sin responder

17/08/2026 Emitido Ninguno/a Servicio Agencia de aduanas No

17/08/2026

Emitido Ningun herramientas

Total Asignado a A:ciones°

3,180,000 00

En este resumen podra ver el estado de la orden, los bienes/servicios pedidos vy el
total de la orden. Para ver el detalle de la orden, debera hacer clic en el nUmero

de la orden (enlace en azul).

Dentro de cada orden de compra usted podra encontrar difere

ntes opciones:

,
Lineas
_ Ao I i 'D fomero de e 0 o I
1 | Tipo Articulo Precio Total Facturado
0O w6 herramientas 3,180,000.00 3,180,000.00 0.00
Hoja de servicio obligatoria  Asignaciones del trabajador Fecha de inicio del servicio Fecha de vencimiento  Aprobacion pendiente
No 01/07/2026 31/08/2026 0.00
Recibido a través de una hoja de servicio Numero de pieza del proveedor Namero auxiliar de pieza del proveedor
0.00 Nin Ninguno/a
Nombre del fabricante Numero de pieza del fabricante  Monto o la cantidad recibida
Ninguno/a Ninguno/a Ninguno/a
Por pagina 15 | 45 | 90
Total 3,180,000.00
CcoP

Crear factura

Crear hojas de servicio Guardar

=i Vista previa de impresion

0! Comentarios

zEcoupa

anriar camantarine
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La vista previa de impresion le mostrara la orden de compra en el formato en el

que le llega la orden a su correo.

JASMART

Orden de compra #P0762-2

Direccién de envio
JetSMART - Test

Direccién de facturacion
JetSMART - Test

CL264#103-08 CL26#103-08
Bogota D.C, Bogota D.C 1107110 Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Atentamente: CO01

Atentamente: Heliana Castro

Informacion general

Fecha de OC: 17/08/2026
Terminos de pago: Z000
Divisa: COP

Acuerdos de pago

Pago anticipado - 636,000.00
Terminos: Z000

Fecha de vencimiento: 19/08/2026

Note: SolicitudCambioAnticipo

N.°delinea Detalles del articulo Cantidad

1 herramientas

Fecha limite: 31/08/2026

Mercancia: Costo Aduana Log

Fecha de inicio del servicio: 01/07/2026
Fecha de entrega del servicio: 31/08/2026
Fecha de finalizacion del servicio: 31/08/2026

Se necesita una hoja de servicio: No

Detalles del proveedor
101034-AGENCIA DE ADUANAS
SIACO SAS NIVEL

(COO0T1) JetSMART Airlines S.A.S

AV CR 97 24 C 80 BRR SAN JOSEDE FO
BOGOTA D.C., 11 (Bogota) 110001
Atentamente: Carlos Santos
suppliertestve+hdsjetsmart@gmail.com

Precio (COP) Total (COP)

3,180,000.00 3,180,000.00

El proveedor también podra agregar comentarios para comunicarse directamente

con JetSMART:
Comentarios silenciar comentarios s
Ingresar comentario
5
P
Agregar Archivo | Url
Agregar comentario

Zacoupa

Pagina 23



Confirmacion de la Orden de Compra

Estando dentro de la Orden de Compra, seleccione la casilla “Confirmada” para

hacer saber a su cliente que usted ya vio la Orden de Compra y se encuentra

trabajando en ella.

Orden de compra PO711

Informacion general

Envio

Estado Emitido - Envio manual
Fecha de la orden 12/08/2026

Fecha de revision 12/08/2026

Direccion de envio CL26# 103 - 08
Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Colombia
Caodigo de ubicacion: CO01

o Ala atencion de: Heliana Castro
Solicitante Heliana Castro
o Términos Ninguno/a
Correo electrénico hcastro@parameta.co

Términos de pago 2000 7 Seguimiento del envio

Datos adjuntos Ninguno/a

No hay seguimiento del envio.

Cambios en la Orden de Compra

En caso de que JetSMART modifique una Orden de Compra existente, usted sera
debidamente notificado. Por ejemplo, la notificacion que recibe al correo indica
que se trata de una orden de compra que fue revisada.

{;}C()upa Supplier Portal

GI] Facturas Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catdlogos Comunidad
Pedidos Lineas del pedido Devoluciones Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos Confirmaciones de drdenes Lineas de confirmaci

Seleccionar cliente

Cambios de 6rdenes de compra

Cargar desde archivo Exportara ~ Todo ~ Avanzado

Orden de cambio nro. de orden de compra ~ Orden nro. N.°de version Enviar al usuario Estatus Articulos

26 PO743

2 Heliana Castro Aprobado herramientas

2 Heliana Castro Aprobado  herramientas
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Asimismo, al ingresar a la orden, podra ver que hay varias revisiones para la

orden, lo que indica cual de estas es la versién actual.

10 Free Uploads Remaining | Share Fe

Orden de compra PO743  |revsion | 2 acua 13 4g0 v
1 13ag0
Informacion general Lt

Estade Emitido - Manual pendiente Direccion de envio CL 26 # 103 - 08
Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Fecha de la orden 13/05/2026
Colombia
Fecha de revisién 13/08/2026 Cédigo de ubicacién: CO01
A la atencion de: Heliana Castro
Solicitante Heliana Castro

. Términos
Correo electronico hcastro@parameta.co

En el portal podra ver el contenido actual de la orden (version actual), asi como el
contenido de versiones anteriores. Adicionalmente, tanto el correo como la vista
de impresién de la orden van a detallar claramente cual fue el cambio.

Estados de las Ordenes de Compra

Estado ‘ Detalle

Emitido La orden de compra fue creada.
Cancelado La orden de compra fue cancelada; no hay que procesarla.

c d La orden de compra fue cerrada y no podra emitir una factura para
errada

L la misma. En caso de ser un error, puede comunicarse con su cliente

Provisoriamente
para que abra la orden.

c d La orden de compra fue cerrada permanentemente. No se podra

errada

tomar accion alguna respecto a esta orden de compra.

Registro de Hoja de Servicio/Tiempo

La Hoja de Servicio/tiempo es la forma como podemos registrar la ejecucion del
servicio y se puede a través de dos pasos:

1. A través del icono en la tabla de drdenes:

Zacoupa
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Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

[Exampie text - i

Exportara -

set on your Company Informalion setup page and will be displayed for CEF and SAN supplers on the Purchase Order sl page)

ar ul 2]

Himsns 3@ 18 orden o8 Compra Fechs de |0 orden B30 RMEconocids #n  AFbculod CEmMBnanio 40 relponder Tatal Adignads a Accianed @
1 TAORGEE Emiida Serncio Agencia de aduands Ho &
Tl
VARG Emitida heframeEntas Ha 30 Credi higds de S8 &
2. En el botodn al ingresar a la orden de compra:
Total nmxn 48,540.00
Crear factura Crear hojas de servicio/tiempo Guardar =i Vista previa de impresian

Luego, complete la siguiente informacion:

d W N R

La fecha de finalizacidn del servicio

La descripcion adicional del servicio entregado;

El precio/cantidad del servicio entregado;

Los soportes adicionales para confirmar la realizacion del servicio:
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Hoja de servicio n.° 20

0.00 cop
N.” de OC N.° de hojas de servicio por orden
PO769 1

Detalles de la linea

1 Servicio Agencia de aduanas

Linea de OC Fecha de vencimiento
1 30/09/2026

Correo electrénico del contacto del proveedor

Ninguno/a

1 *Descripcion Asignaciones del
trabajador

4| ' Mo hay trabajadores disg

+ Agregar linea de detalle

Q

Fecha de la orden
17/08/2026

£ Enviado por ] Fecha de envio

Carlos Santos
(Proveedor)

oj 0.00 cop

Fecha de finalizacion Archivos adjuntos

] Agregar Archivo | Ul | Texto

Tasa

No hay tarifas disponible’ Q|

5. Para finalizar, haga clic en enviar.

Comentarios

Ingresar comentario

Agregar Archivo | Urd

Desde el menU Hojas de Servicio/Horas puede

creadas:

* Precio * Cantidad *UDM
1 Each w 0.00 corP

Silenciar comentarios

consultar el estado de las hojas
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{;}CDupa Supplier Portal

] Facturas

Pedidos

Hojas de servicio

Hojas de servicio

Todo

= Vistas

Hoja de servicios  Orden de compra

Visualizacion del Monto/Cantidad Recibida

Perfil empresarial Articulos ASN

Lineas de hoja de servicio

Lineas Total de la hoja de servicio

Servicio Agencia de aduanas 0.00

aduanas 10000000.00

Honorarios Servicios Agencia de
Aduanas

Sourcing Previsiones

Divisa | Estatus

CoP Borrador

COP Aprobacidn
pendiente

copP Borrador

Catélogos

Seleccionar cliente

Fecha de envio

Ninguno/a

13/08/2026

Comunidad

Fecha de aprobacion

Ninguno/a

Ninguno/a

Configuracidn

===

Més ~

JelSMART - Test

Q 5

Enviado por entidad A

Ninguno

Proveedor

Ninguno

Cuando el usuario de JetSMART haya confirmado que recibio satisfactoriamente

el pedido o parte de este (entrega parcial), usted podra ver el detalle de la entrada

desde la Orden de Compra. Al ingresar a la orden de compra, en cada linea

encontrara el campo Monto o la cantidad recibida. Si ese campo contiene un valor,

quiere decir que el usuario confirmo la recepcion.

Zacoupa
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Orden de compra PO711

Informacion general Envio
Estado Emitido - Envio manual Direccion de envio CL263%# 103-08
) Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Fecha de la orden 12/08/2026 .
Colombia
Fecha de revision 12/08/2026 Codigo de ubicacion: CO01

Ala atencion de: Heliana Casfro
Solicitante Heliana Castro

Correo electronico hcastro@parameta.co Términos Ninguno/a
> [ ' Apregar
Términos de pago 2000 Seguimiento del envio © 2o
Datos adjuntos Ninguno/a Mo hay seguimiento del envio.
Confirmada
Lineas
1| Tipo Articulo Precio Total Facturado
0 | ] aduanas 100,000,000. 100,000,000 2,288,659.00
0o i}

Hoja de servicio obligatoria  Asignaciones del frabajador Fecha de inicio del servicio Fecha de vencimiento
No 01/07/2026 31/08/2026

Aprobacion pendiente Recibido a través de una hoja de servicio Numero de pieza del proveedor

Numero auxiliar de pieza del proveedor Nombre del fabricante  Numero de pieza del fabricante | Monto o la cantidad recibida
0/3 ngunola 2,288,659

REGISTRO Y GESTION DE FACTURAS
Chile

Envio de Facturas y Notas de Crédito
Los proveedores de Chile continuaran generando sus facturas normalmente

y Coupa se conectara directamente con el operador de facturacidon para
registrar dichas facturas en el sistema. Los proveedores de ese pais no
tienen una tarea de envio de la factura para JetSMART, ya que estas son
identificadas y creadas automaticamente dentro de Coupa.

Seguimiento Estado de las Facturas

A través del menu principal de facturas podra hacer seguimiento a sus facturas:
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$r:coupa supplier porta CARLOS - NOTICACIONES @

ﬁ Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Configuracién Mé«

Facturas Lineas de facturas Recibos de pago
Facturas

Instrucciones del clients

{Exampie Sext - This is set on your Company Information sefup page and will be displayed for C5P and SAN suppliers on the Invoice list page)

Cree facturas @

Crear facturas 3 panir de drdenss de compra Crear una tactura 3 partir de una hoja de servicks Crear factura 3 partir de conirato

Cruar facturs vasis Crear Mota de cridifo
vr (2 g 2 7]
¥ de Faciurs Fecha de creacicn] Evtads Hamere de ks orden os compra  Tedal Comentarics 5in respender  Motivo del conflicis ACCiones 9
| 13026 Aprobado 1000, 00 Ko
300126 Aprobacitn 3 800.00 -]
pendiente RGN
3001126 Aprobado 300000 L =]
MIXN
001126 Aprobado 1.000.00 Mo
MOCN
Estado ‘ Descripcion
Aprobado El cliente ha aceptado y pagara la factura.

) La factura fue puesta en conflicto (disputa) y se indico el
En Conflicto )
motivo.

Borrador La factura se cred, pero no ha sido enviada al cliente.

Aprobacién Pendiente | El cliente esta revisando la factura.

Procesamiento Coupa esta procesando vy registrando la factura.

Anulada La factura fue anulada.

Inconsistencias en las Facturas

En caso de que JetSMART no esté conforme con su factura, la misma sera puesta
en “Conflicto”. El portal le notificard cuando una factura sea puesta en conflicto y
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usted podra visualizar las facturas en esta condicion, junto con el motivo por el

cual no fueron aceptadas.

Facturas

Instrucciones del cliente

%xamp\e text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
ree facturas @

Crear facturas a partir de ordenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servicio Crear factura a partir de contrato

Crear factura vacia Crear Nota de crédito

A"\ En conflicto

UUID de Factura Fecha de la factura Numero de la orden de compra Total Disputed Date Commented

Fac001 09/10/25 Ninguno/a 116,044 20 04/11/25 Ninguno/a Bienes/servicios
MXN pendientes de entrega

4
Por pagina 15 | 45 | 90

Al ingresar a la factura, tendra visibilidad del motivo en la parte superior

de la factura.

O Informacidén general

UUID de Factura Fac001
Fecha de la factura 09/10/25
Términos de pago 7011
Divisa MXN

Estado En conflicto

Motivo(s) de la disputa Bienes/servicios pendientes de entrega

Plazo de envio Ninguno/a
Documento PDF de Ninguno/a
factura

En la factura encontrara botones para Anular o Corregir la factura.

Revise la factura y determine la opcién de resolucion: v

Anular
Si esta factura se emitié en duplicado o ya se ha pagado, puede anularla desde aqui.

Corregir factura
Si la factura en disputa tiene algun detalle incorrecto, elija esta opcién para permitir una correccion instantanea de la factura
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Los principales motivos de disputa son:

Motivo de Disputa

Factura duplicada. Ya pagada o en proceso de revision de pago.

Los impuestos indicados en la factura no corresponden a los sefalados en la
orden de compra.

Los impuestos que figuran en la factura no corresponden a los especificados
en la orden de compra.

Cadigo de facturacién incorrecto

La nota de crédito requiere un monto de linea negativo

La moneda de la factura difiere de la moneda de la orden de compra

Fecha de factura inexacta

Tasa de descuento faltante o incorrecta

Condiciones de pago incorrectas

Referencia de orden de compra no valida o faltante

Precio diferente al de la orden de compra/contrato o catalogo

Cantidad diferente a la de la orden de compra/contrato o catalogo

Tasa de impuesto faltante o incorrecta

Una o mas de las unidades de medida de las lineas de factura difieren de la
unidad de medida de la linea de orden de compra correspondiente

Archivo adjunto faltante o en formato incorrecto

Las lineas facturadas no han registrado recepcion dentro del sistema; por lo
tanto, no es posible admitir la factura.

Los articulos facturados no han sido registrados como recibidos dentro del
sistema; por lo tanto, la factura no puede ser aceptada.

Bienes/servicios recibidos en exceso

Bienes/Servicios pendientes de entrega

Precio de linea de factura diferente al precio de linea de PO

Producto defectuoso o enviado incorrectamente o envio excedente devuelto

Aprobacion para Pago

Cuando su factura pasa exitosamente todas las validaciones/aprobaciones

de JetSMART, la misma pasara al estado Aprobado. Usted puede recibir

notificaciones cuando una factura es aprobada. Esta es su confirmacion de

que su factura fue aceptada y esta programada para pago.

Zacoupa

Pagina 32



Facturas

Instrucciones del cliente

%xamp\e text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
ree facturas @

Crear facturas a partir de 6rdenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servicio Crear factura a partir de contrato
Crear factura vacia Crear Nota de crédito
Aprobado Buscar
UUID de Factura Fecha de creacion Estado Numero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflicto ~ Accioffg3
FACHES001  28/10/25 Aprobado 4500246021 2,784.00 No
uUsD
POFAC100 28/10/25 Aprobado 4500246037 1,740.00 No
MXN
MXFAC600  21/10/25 Aprobado Ningunc/a 116,044.20 No
MXN

Detalle del Pago

Cuando el cliente traiga los datos del pago a la factura, usted podra recibir una
notificacién por correo y ver el detalle del pago en el portal.

Facturas

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}

Cree facturas @

Crear facturas a partir de érdenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servicio

Crear Nota de crédito

AVN8 Informacion sobre el pac v Buscar jel
Pagado Namero de la orden de compra Nro. de factura Estado Fecha de lafactura Términos De Pago Fecha de suministrg Informacién sobre el pago ~ °
Si PO381 Aprobado 27/07/2026 Z000 27/07/2026 Pago No. REF#4154654 el 18/08/2026 por
COP 2,723,504.21
No Borrador 18/08/2026 Z000 18/08/2026

Al ingresar a la factura e ir a la seccidon Pagos, encontrara el detalle del pago que
proporcione el cliente. Por ejemplo, el monto y la fecha en la que se efectud el

pago.

Pagos

Estatus Pagado por completo

Fecha de pago total 18/08/2026

Detalles de reconciliacién del pago

Estado Fecha Tipo Descripeion Importe

Publicado 18/08/2026 pago REF#4154654 2,723,504.21
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Para recibir la notificacion por correo, debe tener dicha opcion habilitada. Puede

revisar el paso a paso en la seccién “Notificaciones” de este manual.

MANEJO, GESTION Y CREACION DE INFORMES

Coupa cuenta con el concepto de Vistas, que consiste en diversos informes que

vienen recargados en la plataforma. Cada seccion cuenta con sus propias vistas,
las cuales le ayudaran a filtrar por transacciones en un estado en particular.
También podra crear sus propias vistas, asi como exportar los datos en pantalla a
un archivo CSV (Valores Separados por Coma) o Excel.

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

(== ver (23 3 = 0 ||

Por ejemplo, en el caso de las Ordenes de Compra, podra crear una vista
personalizada que le ayude a identificar cuales Ordenes cuentan ya con la
aceptacion por parte de JetSMART. Para ello deberd ir a la pantalla de Ordenes de
Compra y hacer clic en Crear vista al final del listado.

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

Buscar L

Nimero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Abrir ordenes

4500246120 20/10/25 Emitido Ninguno/a 5 KG - Kilogramo de prueba No Confirmaciones atrasadas =S
solped coupa a sap 1 Confirmaciones con revisién pendiente del comprador
12,000 KG - Kilogramo de OC con roles de trabajo
prueba solped coupa a sap 2 Ordenes con cambios pendientes
10,000 KG - Kilogramo de Ordenes de compra con lineas de servicio
prueba solped coupa a sap 3 Ordenes de compra pendientes de trabajo de repaso
8 KG - Kilogramo de prueba Ordenes de compra que requieren hojas de servicio
solped coupa a sap 4 Ordenes no facturadas
12,000 KG - Kilogramo de Ordenes no reconocidas
prueba solped coupa a sap 5 Ordenes pendientes de confirmacién
3 KG - Kilogramo de prueba Ordenes vencidas
solped coupa a sap 6 I Crear vista I

zEcoupa
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Para toda vista personalizada, debe asignar un nombre que le ayude a recordar

cual es el propdsito o qué informacion le va a filtrar dicha vista. Podra crear una
vista y compartirla con los demas usuarios de su empresa que tengan acceso a
esta pantalla. Sin embargo, le recomendamos tener cautela para evitar extender
innecesariamente el listado de vistas para todos.

Crear nuevo Vista De Tabla De Datos

Generalidades

Nombre

Visibilidad @ Solamente yo
O Todos

Comenzar con vista | Todo v

Condiciones

Condiciones De Coincidencia Hacer que todas las condiciones coincidan w Agregar grupo de condiciones

Filtrar Por | Nro. de factura w |Clausula De Filtro | es ~ | Texto De Filtro 0

Puede agregar una o mas condiciones (filtros), asi como crear grupos de
condiciones y definir si la vista debe mostrar solo las transacciones que cumplen

con todas las condiciones o las que cumplen con al menos una de las condiciones.

Los campos en los que puede aplicar los filtros dependeran de en qué pantalla esta
creando la vista (Ordenes vs. Facturas).
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Columnas

Arrastre las columnas a la derecha para seleccionar, a la izquierda para cancelar la seleccion y en forma vertical para cambiar el
orden de las columnas.

También puede usar el teclado para modificar las columnas seleccionadas. Use TABULACION para orientar el foco e INTRO para
mover una columna hacia o desde la lista de columnas seleccionada. Para reordenar, use ESPACIO para arrastrar un elemento y,
luego, ARRIBA o ABAJQ para moverlo. Presione ESPACIO nuevamente para soltar el elemento, o ESC para cancelar el
reordenamiento.

Columnas disponibles Columnas seleccionadas
Comentarios Nro. de factura
Commented Fecha de creacion
Disputed Date Estado
Documento vinculado Numero de |a orden de

compra
Error en el

procesamiento

Fecha de factura
original

Fecha de la factura

Fecha de suministro

Total

Comentarios sin
responder

Motivo del conflicto

Acciones

Fecha de suministro

Informacion sobre el
pago

Last Updated Date

En la seccion Columnas, encontrara las columnas disponibles para que pueda
incluirlas en su vista, del lado izquierdo, y las que forman parte de su vista, del
lado derecho.

Debe mover al lado izquierdo los campos que no requiere y al derecho los que
deben ser incluidos en su vista. También puede cambiar el orden en el que se van
a mostrar estos campos/columnas. Por ultimo, puede (opcionalmente) definir si
los resultados que va a mostrar la vista deben ser ordenados en base a un campo

en particular.

Orden de clasificacion predeterminado

Ordenar por ~ en ascendente ~ | orden.

Cancelar Guardar
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En Facturas también cuenta con una serie de vistas que le ayudan a filtrar por

transacciones en un estado en particular o a distinguir facturas de notas de crédito,

entre otras opciones.

m Hojas de servicio Articulos ASN Sourc]|

Facturas Perfil empresarial

Pedidos Lineas del pedido Devoluciones Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos

Facturas

Instrucciones del cliente

Abandonado

Anulada

Aprobacion pendiente
Aprobado

Borrador

Conflictos con una respuesta del proveedorj,

Conflictos sin respuesta del proveedor
En conflicto
Error al procesar

Facturas no pagadas

Lack il

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and BA
Cree facturas @

Informacién sobre el pago |

Configuracién

Crear facturas a partir de 6rdenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servi

Crear Nota de crédito

—
Notas de credito
Procesamiento

Seg. Facturas No pagadas

Crear vista

Exportara ~

Todo

v I Buscar

2 |

Nro. de factura Fecha de creacion Estado Nuamero de la orden de compra Total

zEcoupa
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Instructivo de uso
COUPA SUPPLIER PORTAL
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Coupa Software es una solucion holistica de administraciéon del gasto, que
permite gestionar todo el proceso de compras de manera automatica,
centralizada y en conexion con los sistemas de la organizacion. Algunas
cifras importantes de la solucién:

5.000+ 10M+ 125+ Multi MUITi

Clientes Proveedores Paises Moneda Lenguaje

Mas de 6 trillones de gasto acumulado bajo gestion
Calificado #1 por los mejores analistas

Gartner 3rem  OPayStream

FORRESTER =IDC
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PORTAL DE PROVEEDORES (Coupa Supplier Portal)

IMPORTANTE: Toda la informacion de este manual referente a nombres de
proveedores, drdenes de compra y facturas es ficticia, creada especificamente con
el proposito de ilustrar, de la manera mas cercana a la realidad posible, todas las
funcionalidades del portal.

Coupa Supplier Portal - CSP

El Portal de Proveedores de Coupa es donde el proveedor puede gestionar sus
pedidos, crear y revisar sus facturas y notas de crédito, entre otros. ES una
herramienta gratuita para que los proveedores interactuen y colaboren facilmente
con JetSMART. Interactuar en el portal no tiene costo y es una oportunidad para
gue otras compainiias, clientes de Coupa, los puedan encontrar.

Eficiencia Automatizacion
Seguimiento a 6rdenes de compras . . Centralizacion de los procesos en una sola
Sistema de notificaciones practico. plataforma
Agilidad en el ciclo de compras y contratos.
Optimizacién Todo en un solo lugar: Autogestion

Comunicacién fluida con los - . .
solicitantes de JETSmart de las 9 o ﬁ:}COUpaS upplier portal @ 5:22?;1'3;;?5 6rdenes de compra en

ordenes de compra.
. - Actualizacion de la informacion cada
Disponibilidad de reportes vez que sea necesario.

actualizados.

Comunicacion segura
Seguridad y transparencia en los pedidos

realizados por JETSmart a través de . H
Cotma, @ o Gratuito

Canal formal de comunicacién para Todas las funcionalidades necesarias
intercambio seguro de documentacion para manejo de sus fransacciones con
JETSmart son gratuitas.

REGISTRO EN EL COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)

1. Recibira un correo proveniente de Coupa Supplier Portal, indicandole que
JetSMART lo ha invitado a inscribirse en el Coupa Supplier Portal:
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Jeswarr Accion requerida - JetSMART - Test Instrucciones de inscripcion en registro

Hola, Tu Empresa SA

Gestionamos todos los gastos comerciales de forma alectronica para aseguramos de que ke paguen a tempo v evitar la ;Jéfﬂll‘la e
documentos,

Con el fin de garantizar hacer negocios con nosotros, tiens 48 horas para registrar su cuenta W-ﬁngase an contacto con NoSotros en
supplier@coupa.com si no puede registrarse por algun maotivol

Emanuel Bezema
JetSMART - Test

Unase al Coupa Supplier Portal Reenviar invitacién

zcoupa
Gestion del gasto empresanal
2. Al hacer clic en el botén Unirse al Coupa Supplier Portal, sera dirigido al
Portal de Proveedores de Coupa para comenzar su registro.

3. Usando el botén Reenviar invitacion, podra redirigir esta invitacion a
alguien mas de su organizacion, informando su correo.

4. Una vez que haga clic en la opcion “Unirse al Coupa Supplier Portal”, debera
completar su registro en el portal. Para ello tendra que configurar la
contrasefa y aceptar las politicas de privacidad y los términos de uso de
Coupa.

Después de esto, haga clic en Crear una cuenta.
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Crear una cuenta

wambire de o smipresn
tréni
Hom pellica
" Contrasefa * Confirmar contrasefa
* Pais [ Regitn * Bicgatna tributaria
HO NGO UNG Identificociin tributana

5. A continuacion, Coupa pedira que el proveedor configure una clave de
acceso, es decir, una doble validacion para proteger su cuenta:

Proteja su cuenta

Seleccione un método para proteger su cuenta de accesos no autorizados.
(Mas informacion)

&l Clave de acceso (Recomendado)

Use la huella digital, Face IDo PIN de su dispositivo para N
iniciar sesion de forma segura, sin necesidad de

contrasefias ni codigos.

Puede configurar su clave de acceso mds adelante en la pigina Configuracidn de la
cuenta.

Usar otros métodos «

zEcoupa
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Configurar llave de acceso o

Su dispaositivo admite llaves de acceso, un sustituto de contrasefia que valida su identidad mediante
su huella digital, reconocimiento facial, una contrasefia del dispositivo o un PIN. Las llaves de acceso
se pueden usar para iniciar sesion como una alternativa simple y segura a su contrasefa y sus

credenciales de dos factores.

Cancelar Anadir llave de acceso

La autenticacién de multiples
factores se habilité correctamente

(i) Importante

o3 cddigos de recuperacién de emergencia son esenciales para

RBrhDw DBCQUA
190-A LSyc4Q
2aWKNQ MHFpw

J I QUL s ¢od ) dispositiv olo puede usa

ligo de recy;

e Copié y guardé los cddigos de recuparacion
nua Descargar y continuar

Importante: Recuerde guardar la informacion de los codigos de recuperacion, ya

que, en caso de que el usuario pierda el acceso, estos seran la forma mas rapida

de recuperarlo.
6. Como siguiente paso, podra gestionar el siguiente formulario con

informacion de la cuenta, como la direcciéon principal. Una vez que finalice
esta seccion, haga clic en Guardar y enviar.
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Incorporacidon para Coupa Supplier Portal

ata los campos obligatorios para gu pueda realizar pagos

1 Direccion principal . Métodos de pago
Preporcione la direccicn principal asociada a su empresa, B (Tarjeta wirtual | Transferencia bancaria | Direccidn de emio)

Direccidn principal

Paisfregidn = Linca de direccidn 1 * Linea de direccidn 2

Cludad * Estado * Cédigo postal *

7. Luego de completar toda la informacion, finalizara el registro inicial de su
perfil.

Nota: Completar la informacion de pago no es un proceso obligatorio al
inicio de la configuracion de su cuenta; por otra parte, esta informacion es
solicitada por Coupa y no por JetSMART. Para omitir esta seccion, podra no
aceptar los pagos por cada uno de los métodos seleccionando la casilla al
final de cada formulario, como en el siguiente ejemplo.
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(% Ladireccién principal se guardd

Direccion principal

Tarjeta virtual ©®

Ingrese la siguiente informacion para recibir

Mombre de la cuenta * O

() Mo acepte pagos con tarjeta virtual

Incorporacion paraCoupa Supplier Portal

Completa los campos obligatorios para que tu cliente pueda realizar pagos.

g
[

Proporcione la direccién principal asociada a su empresa. A

pagos con tarjeta virtual.

'\.‘ Métodos de pago

/' (Tarjeta virtual | Transferencia bancaria | Direccién de envio)

Direccién de correo electrénico *

(] Procesar tarjetas de crédito automdticamente

- o
Elija la opcién GRATIS:
Suscripciones
[ Maspopular ]
Registrado @& Coupa Verified Coupa Advanced

$0/afo

Elusuario registrado incluye:

Perfil empresarial
Pedidos

Factu
Catalogos
Pagos

T

$ 549/ aio

Todo en ‘Registrado’ mas:

o insignia verificada

* Posicidn de busqueda priotitaria

« Enhanced growth dashboard
with trend information

$ 4800/ afio
Todo en 'Registrado’ més:
* Recordatorios de facturas e

dos
* Una integracién perfecta con su

utomat

cuentas

 Transactional data dashboard

* Bulk upload invoices in the CSE
using Al

o Automated im

s Online/Netsuite

Cancelar

Al finalizar, vera la interfaz inicial del portal donde podra editar su perfil e

informacion de su cuenta cada vez que lo requiera.
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;',";Coupa CARLOS NOTIFICACIONES @ | AvUDA

ﬂ Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Configuracién Mias...

fil empresaria Envios de perfil Entidades juridicas Métodos de pago Solicitudes de informacion Evaluacién del desempefio Suscripciones

Entreprise SA

Vista previa del perfil | Copiar URL del perfil | Descargar como PDF

Informacién de la empresa '\

Nombre de la empresa Sector Acerca de

Entreprise SA

Identificacion tributaria Afio de establecimiento Mercancias

-~ PEorcaasaceTAo

Perfil Publico en Coupa

Como parte de la red de proveedores de Coupa, al registrarse en el portal, la
plataforma le pide una serie de datos para construir lo que es el perfil de su
empresa. Esta informacion es de uso publico para los clientes de Coupa y, a traves
de esta informacion, Coupa puede sugerir a su empresa como un potencial
proveedor segun lo que estén buscando los clientes. Por ejemplo, en base a los
bienes o servicios que usted ofrece y/o las zonas en las que opera. Es su decision
si quiere completar algunos de estos datos, entendiendo que es para uso de Coupa
y no una solicitud o requerimiento de JetSMART.

Pagina de Inicio

En la pagina de inicio del portal, usted encontrara un resumen de su actividad con
JetSMART. Por ejemplo, podra ver las Ultimas Ordenes de Compra recibidas, asi
como los Ultimos cambios de estado en sus facturas. Aqui también podra ver
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cualquier anuncio importante compartido por JetSMART. Por ejemplo,

informacion de un préximo corte en la recepcién de facturas.

£,2COUPA  supplier Portal [ scusicer RO

e Tu Empresa SA 5

Actividad reciente . @ Anuncios

Invitacion a Usuarios

Podra invitar a otros usuarios de su compafia a acceder al portal, ya sea
reenviando la invitacion inicial con la opcidon “Reenviar esta invitacion” (refiérase
a la seccion Registro en el CSP) o desde el menu de configuracion:

1. Seleccione Configuracion en la parte superior de la pagina.
2. Haga clic en el boton Invitar Usuario en la parte izquierda.

{.}coupa Supplier Portal m fng
m Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catélogos Comunidad Configuracién Mis
Administrador Solicitudes de conexion

Administrador usuarios

e 1 ]

Nombre de usuario Correo electronico Estado Permisos Acceso a clientes Proposito Acciones
Carlos Santos T Actvo ASN Contabilidad

Acceso Navi Diversidad,

Administrador Lega

Administrador del Compras,

método de page Riesgo,

Analista de calidad Ventas,

Cambios de pedidos Sourcing

Catalogos

Después de completar los datos de contacto de la persona que va a invitar al portal,
podra asignar los permisos que tendra el usuario para visualizar las distintas pestafas
y los datos correspondientes, y enviar la invitacion. Desde este menu, los
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administradores podran asignar visibilidad y acceso a la informacion y al cliente(s) al

qgue el usuario tendra acceso.

Invitar usuario

Informacion del usuario Numero de teléfono
Mombre de pila Pais/Regidn
Apellido Codigo de drea
" Cormeo electronico Mimero
Pu'uu-.»lluo Extensidn I
Permisos O Clientes

Todo Todo

Administrador

Pedidos

& Todo
Acceso restringido a los pedidos
Facturas
Catalogos

Al recibir la invitacion, el usuario debera aceptar los T&C para unirse a Coupa. Asi
como verificar su correo electronico mediante el codigo generado
automaticamente. Una vez que cumpla con estos pasos, no se le pedira ingresar
datos propios del perfil de la empresa. Sin embargo, si el usuario tiene acceso al
Perfil, lo podra actualizar en cualquier momento.

Agregar Entidad Juridica

Si como proveedor posee distintas entidades juridicas (ej., filiales); podra
agregarlas en Coupa (es opcional). Entidad juridica es un término genérico
utilizado por Coupa y basicamente es para que se registre la direccion desde la
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cual estara facturando. Esto es independiente de si se trata de una empresa o

persona natural. Como vera a continuacién, el portal pedira los datos de las
direcciones y a qué cliente(s) se aplicaron. De este modo se podra asignar la
direccidon automaticamente a las facturas que usted vaya a registrar en el futuro.
Esta configuracion solo puede ser realizada por el usuario administrador del

proveedor/contacto principal:

£,5COUPA surptier Portal

) Facturas Pedidos Perfil empresarial I Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catélogos Comunidad Complementas Config

Perfil empresarial Envios de pe Métodos de pago Solicitudes de informacién Evaluacién del desempeiio

Entidades juridicas

W

Nombre de entidad juridica  Direcci6n de origen de la factura  Identificacion tributaria  Método de pago vinculado  Informacién sobre el pago  Clientes

1. Seleccione Perfil empresarial en la parte superior de la pagina.
2. Seleccione Entidades juridicas en la barra
3. Haga clic en el botdn crear en la parte izquierda.

Debe completar la informacion solicitada:

Crear entidad juridica X

* Nombre de entidad juridica * Pais/Regién

Direccion de origen de la factura

ngrese la direecién desde La cual factura o La direedidn en la que recibe los pagos por correo y en persona

* Ciudad * Estado * Cédigo postal

Cadigo de origen de La factura (7

Direccién del remitente
ngrese la direccién fisica desde la que se envian sus mercancias. Puede ser La direccién de un almacén,

@ La misma que La direccién de la factura
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Al seleccionar el pais desde donde opera y desde donde estara facturando,

puede que el portal le pida completar datos adicionales en esta pantalla.
Crear entidad juridica X

* Nombre de entidad juridiea * Pais/Regidn

[ México - ]

Inscripciones fiscales

* Pais/Regidn 1D de IVA

{+} Agregar inscripciones fiscales

Campos rurales

* Régimen fiscal (7)

Debe completar los datos de la direccidén de origen de la factura. Noté que por
defecto estan seleccionadas las casillas para que esta misma direccion sea
utilizada como Direccion de Remito y direccion desde donde se envia la
factura. En caso de que sean direcciones distintas, debe desmarcar la casilla 'y
en las proximas pantallas podra indicar la direccién correspondiente. Recuerde
que el ID de IVA es un término genérico que utiliza Coupa, igual que Registro
Tributario. Ambos hacen referencia al identificador Unico asignado a su
empresa al ser registrada en el pais, con fines fiscales y tributarios. En cada
pais, este identificador tiene un nombre distinto.

Haga clic en “Guardar™:
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Crear entidad juridica

Direccion de origen de la factura

Ingrese la direccidon desde la cual factura o la direccién en la que recibe los pagos por correo y en persona.

* Pais/region * Linea de direccién 1 Linea de direccién 2
- Avenida Las Americas 1750
* Ciudad * Estado * Cédigo postal
Medellin Antioquia 01009
Cédigo de origen de la factura dioma preferido
Espafiol (Colombia) -

Direccidn del remitente

Ingrese la direccibn fisica desde la que se envian sus mercancias. Puede ser la direccién de un almacén.

La misma que la direccién de la factura

Cancelar

Después haga clic en “continuar”:

®

Su configuracion de entidad juridica se completd. Si desea agregar nuevos métodos de
pago a esta entidad juridica para que sus clientes puedan utilizar para pagarle, haga clic

en Continuar a continuacion.

Cerrar | Continuar

Agregar direccion de remito:

1. Seleccione Configuracion en la parte superior de la pagina.

2. Seleccione Administrador en la barra y Métodos de pago.

3. Haga clic en el boton “Agregar Direccion de Remito”.

zEcoupa
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Configuracién del cliente  Solicitudes de conexién

Administrador pir

Agregar Direccion de Remito Todos l l

Cuenta de envio de remito Direccion de Remito Tipo de pago Entidad juridica Estado de uso compartido del cliente Acciones

Seleccione la opcién Direccion.

Agregar una nueva cuenta de envio de remito

* Tipo de pago ‘ Cuenta bancaria ~ |

Direccion

¢,Cudles son los| Cuentabancaria  1anta bancaria? @
Tarjeta virtual

Pais/region de la cuenta Colombia ~
hanraria-

Complete la informacién mostrada; después, haga clic en el boton Guardar y

continuar.
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Agregar una nueva cuenta de envio de remito

* Tipo de pago | Direccion -

¢, Cual es su Direccién de Remito?

* Linea de direccion 1 0
* Ciudad Recommended
Estado | Seleccione una opcid - Si recibe pagos a una ubicacién

diferente al lugar donde esta
Cédigo postal registrado su negocio, agregue la

~ direccién agui
* Pais/Region = Colombia > a

;Cuadl es su codigo de integracién de direccién de remito? (opcional) @

¢, Qué clientes pueden usar esta cuenta?

Todo

rk

Haga clic en “Siguiente™:

Agregar una nueva cuenta de envio de remito

Las ubicaciones de Direccién de Remito les permiten a sus clientes saber adénde enviar el pago de sus far Agregar Direccion de Remito
clic en Agregar Direccién de Remito para agregar mas ubicaciones; de lo contrario, haga clic en Siguiente

Cuenta de envio de remito

Direccién de Remito Estado
Direccién Plaza Grecia, Local 12 Activo Administrar
El Ingenio
20301
Costa Rica

Desactivar entidad juridica Cancelar

Haga clic en “Listo”
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Agregar una nueva cuenta de envio de remito

Para muchos paises/regiones, es obligatorio incluir detalles de envio diferentes en la factura si son diferentes al pe Agregar Enviar desde
donde esta registrada su entidad juridica

Titulo Estado

Avenida Las Americas 1750 Activo Administrar
Medellin

Antioquia

01009

Colombia

Desactivar entidad juridica

Una vez que se haya completado toda la informacién solicitada, Coupa mostrara
gue la entidad juridica fue afadida con éxito:

Configuraciéon completa

jFelicitaciones!

Para obtener el pago - La mayoria de los clientes requiere que les envie esta informacion de pagos
en ademas de proporcionario en la factura. 0

yara ver si su ¢
para ver si su cli

Ir a Ordenes Ir a Facturas Regresar a Admin m

Es necesario tener al menos una entidad juridica registrada en el portal para
poder registrar y enviar facturas. Sin embargo, si tiene varias
entidades/empresas y factura desde distintas direcciones, puede registrar
varias entidades. Luego, para cada factura, usted debera indicar qué

entidad/direccion aplica.
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Solicitudes de Conexién

En caso de que ya tenga su acceso a Coupa (CSP) y JetSMART no esté vinculado,
podra solicitar conexién a través del menU “Configuracion” — Solicitudes de

Conexion:

yzcoupa supplier portal CARLOS v | NOTIFICACIONES @  AYUDA

ﬁ Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones | Configuracién | Mias...

Administrador Solicitudes de conexién

Centro de aprendizaje
iSolicite una conexion con su primer cliente ahoral

Agregar usuarios a su cuenta

R

Haga clic en Buscar.
Haga la busqueda por JetSMART, seleccione la compaiia y enseguida haga clic en

Solicitar:

Buscar un

cliente

* Nombre del cliente

Escriba para buscar un cliente

Usted esta limitado a 25 intentos. ; No puede encontrar un cliente?

Comunicarse con el Soporte de Coupa

Notificaciones

Podra recibir notificaciones en su correo, asi como directamente en el portal. Una
vez dentro del portal, mantenga el puntero sobre el enlace Notificaciones para
ver las ultimas notificaciones recibidas. Solo se mostraran las tres notificaciones
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mas recientes; para ver todas las notificaciones en detalle y administrarlas, haga

clic en los enlaces Notificaciones o Ver todas las notificaciones:

=3 [o -

Configuracion Mas ~

Para configurar sus notificaciones, seleccione Preferencias de notificacion.

Facturas Pedidos Porfil empresarial Hajas de servido Articulos ASN Sourciny 9 Pravisiones Catilogos idad Comp! [ G Mis... -

Tareas y notificaciones

1 Preferencias de notificacidn
nte solicitudes importantes y manténgase al dia

= Abierta
£ o ©  gicoupa

vencida 0 .
@ vene Onboarding Task: Create Payment Method
Onboarding Task: Craate Payment Mathod

F] venceney o

@) compietada 1 Direccién de envio

En la pagina Mi Cuenta Preferencias de Notificacidon, apareceran todas las
notificaciones que se pueden desactivar o activar, como notificaciones sobre la
Plataforma (en linea) y/o por correo electronico.

Mi cuenta preferencias de notificacion

Comenzard a recibir notificaciones cuando sus clientes las habiliten

Configuracién

Correo Mévil (SMS) ] m
electrénico

1 Verffique el nimero para recibir SMS

Acceso & la cuenta

Combinar solicitud En linea Correo electronico ] SMS

Solicitud para unirse En linea Correo electronico ] SMS
Anuncios

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

Rendimiento empresarial

Se otorgd el rol de Desempefio empresarial En linea [ Correo electronico [ SMS

Zacoupa
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Al terminar, seleccionar el botén Guardar en la parte de abajo de la pagina.

GESTION DE ORDENES DE COMPRA

En el menu principal, haga clic en el menU Pedidos. Aparecera la pagina Ordenes
con la tabla Ordenes de compra. En esta seccion usted tendra completa visibilidad
sobre las drdenes de compra que su cliente le haya emitido.

£,5C0UPA Supptier Portal o ¢

] Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catélogos Comunidad Configuracién Més v
Pedidos Lineas del pedida Devoluciones Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos Confirmaciones de érdenes Lineas de confirmacion del pedido Més ~

En esta pantalla encontrara un resumen de las Ordenes que ha recibido de
JetSMART. En caso de que esté conectado con varios clientes, desde el portal,
podra seleccionar el cliente cuyas ordenes quiera revisar.

§RCOUPa. St o :
@ Facturas Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catdlogos Comunidad Configuracion M:

Pedidos Lineas del pedido Devoluciones Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos Confirmaciones de drdenes Lineas de confirmacién del pedido Més ~

Seleccionar cliente | JetSMART - Test v I Cargar factura

oads Remaining | Share Feedbac

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order st page)

ver |8 v I 2
Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Comentarios sin responder Total Asignadoa Acciones

POT69 17/08/2026 Emitido Ning a Servicio Agencia de aduanas No ling =5
W

(v

[

PO762 1710812026 Emitido Ninguno/a herramientas No 3,180,000.00

%Coupa Pagina 21



En este resumen podra ver el estado de la orden, los bienes/servicios pedidos vy el

total de la orden. Para ver el detalle de la orden, debera hacer clic en el nUmero
de la orden (enlace en azul).

Dentro de cada orden de compra usted podra encontrar diferentes opciones:

,
Lineas
1 | Tipo Articulo Precio Total Facturado
O w herramientas 3,180,000.00 3,180,000.00 0.00

Hoja de servicio obligatoria  Asignaciones del trabajador Fecha de inicio del servicio Fecha de vencimiento  Aprobacion pendiente
No 01/07/2026 31/08/2026 0.00

Recibido a través de una hoja de servicio Numero de pieza del proveedor Numero auxiliar de pieza del proveedor
0.00 )

Nombre del fabricante Nuamero de pieza del fabricante Monto o la cantidad recibida

Por pagina 15 | 45 | 90
Total 3,180,000.00
COP
Crear factura Crear hojas de servicio Guardar =i Vista previa de impresion
0 Comentarios Gilanriar samantarine

La vista previa de impresion le mostrara la orden de compra en el formato en el
que le llega la orden a su correo.

zEcoupa
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Como proveedor también podra
directamente con JetSMART:

JlsMART

Orden de compra #P0762-2

Direccién de facturacion Direccién de envio
JetSMART - Test JetSMART - Test

CL 26 #103-08 CL 26 #103-08

Bogota D.C, Bogota D.C 110110 Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Atentamente: Cool

Atentamente: Heliana Castro

Informacion general

Fecha de OC: 17/08/2026
Terminos de pago: Z000
Divisa: COP

Acuerdos de pago

Pago anticipado - 636,000.00
Terminos: Z000

Fecha de vencimiento: 19/08/2026

Nota: SolicitudCambioAnticipo

N.°delinea Detalles del articulo Cantidad

1 herramientas

Fecha limite: 31/08/2026

Mercancia: Costo Aduana Log

Fecha de inicio del servicio: 01/07/2026
Fecha de entrega del servicio: 31/08/2026
Fecha de finalizacion del servicio: 31/08/2026

Se necesita una hoja de servicio: Mo

Comentarios

Detalles del proveedor
101034-AGENCIA DE ADUANAS
SIACO SAS NIVEL

(CO01) JetSMART Airlines S.A.S

AV CR 97 24 C 80 BRR SAN JOSEDE FO
BOGOTA D.C., 11 (Bogota) 110001
Atentamente: Carlos Santos
suppliertestve+hdsjetsmart@gmail.com

Precio (COP) Total (COP)

3,180,000.00 3,180,000.00

agregar comentarios para comunicarse

Silenciar comentarios W

Ingresar comentario

Agregar Archivo | Url

Agregar comentario
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Confirmacion de la Orden de Compra

Estando dentro de la Orden de Compra, seleccione la casilla “Confirmada” para

hacer saber a su cliente que usted ya vio la Orden de Compra y se encuentra

trabajando en ella.

Orden de compra PO711

Informacion general

Envio

Estado Emitido - Envio manual
Fecha de la orden 12/08/2026

Fecha de revision 12/08/2026

Direccion de envio CL26# 103 - 08
Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Colombia
Caodigo de ubicacion: CO01

o Ala atencion de: Heliana Castro
Solicitante Heliana Castro
o Términos Ninguno/a
Correo electrénico hcastro@parameta.co

Términos de pago 2000 7 Seguimiento del envio

Datos adjuntos Ninguno/a

No hay seguimiento del envio.

Cambios en la Orden de Compra

En caso de que JetSMART modifique una Orden de Compra existente, usted sera
debidamente notificado. Por ejemplo, la notificacion que recibe al correo indica
que se trata de una orden de compra que fue revisada.

{;}C()upa Supplier Portal

GI] Facturas Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catdlogos Comunidad
Pedidos Lineas del pedido Devoluciones Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos Confirmaciones de drdenes Lineas de confirmaci

Seleccionar cliente

Cambios de 6rdenes de compra

Cargar desde archivo Exportara ~ Todo ~ Avanzado

Orden de cambio nro. de orden de compra ~ Orden nro. N.°de version Enviar al usuario Estatus Articulos

26 PO743

2 Heliana Castro Aprobado herramientas

2 Heliana Castro Aprobado  herramientas
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Asimismo, al ingresar a la orden, podra ver que hay varias revisiones para la

orden, lo que indica cual de estas es la versién actual.

10 Free Uploads Remaining | Share Fe

Orden de compra PO743  |revsion | 2 acua 13 4g0 v
1 13ag0
Informacion general Lt

Estade Emitido - Manual pendiente Direccion de envio CL 26 # 103 - 08
Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Fecha de la orden 13/05/2026
Colombia
Fecha de revisién 13/08/2026 Cédigo de ubicacién: CO01
A la atencion de: Heliana Castro
Solicitante Heliana Castro

. Términos
Correo electronico hcastro@parameta.co

En el portal podra ver el contenido actual de la orden (version actual), asi como el
contenido de versiones anteriores. Adicionalmente, tanto el correo como la vista
de impresién de la orden van a detallar claramente cual fue el cambio.

Estados de las Ordenes de Compra

Estado ‘ Detalle

Emitido La orden de compra fue creada.
Cancelado La orden de compra fue cancelada; no hay que procesarla.

c d La orden de compra fue cerrada y no podra emitir una factura para
errada

L la misma. En caso de ser un error, puede comunicarse con su cliente

Provisoriamente
para que abra la orden.

c d La orden de compra fue cerrada permanentemente. No se podra

errada

tomar accion alguna respecto a esta orden de compra.

Registro de Hoja de Servicio/Tiempo

La Hoja de Servicio/tiempo es la forma como se registra la ejecucion del servicio
a través de dos pasos:

1. A través del icono en la tabla de drdenes:

Zacoupa
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Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

[Exampie text - i

Exportara -

set on your Company Informalion setup page and will be displayed for CEF and SAN supplers on the Purchase Order sl page)

ar ul 2]

Himsns 3@ 18 orden o8 Compra Fechs de |0 orden B30 RMEconocids #n  AFbculod CEmMBnanio 40 relponder Tatal Adignads a Accianed @
1 TAORGEE Emiida Serncio Agencia de aduands Ho &
Tl
VARG Emitida heframeEntas Ha 30 Credi higds de S8 &
2. En el botodn al ingresar a la orden de compra:
Total nmxn 48,540.00
Crear factura Crear hojas de servicio/tiempo Guardar =i Vista previa de impresian

Luego, complete la siguiente informacion:

d W N R

La fecha de finalizacidn del servicio

La descripcion adicional del servicio entregado;

El precio/cantidad del servicio entregado;

Los soportes adicionales para confirmar la realizacion del servicio:
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Hoja de servicio n.° 20

0.00 cor
N.°de OC N de hojas de servicio por orden
PO769 1

Detalles de la linea

i Servicio Agencia de aduanas

Linea de OC Fecha de vencimiento

1 30/09/2026

Correo electrénico del contacto del proveedor

Ninguno/a

o

1 *Descripcién Asignaciones del
trabajador

Q

4 No hay trabajadores disg

+Agregar linea de detalle

& Enviado por ] Fecha de envio

Carlos Santos
(Proveedor)

Fecha de la orden
17/08/2026

0‘ o 0.00 cop

Fecha de finalizacion Archivos adjuntos

Agregar Archivo | Url | Texio

r

Tasa * Precio * Cantidad *UDM
No hay tarifas disponible Q 1 Each w 0.00 cor

5. Para finalizar, haga clic en enviar.

Comentarios

Ingresar comentario

Agregar Archivo | Urd

Silenciar comentarios

Cancelar Guardar Enviar

Desde el menU Hojas de Servicio/Horas puedes consultar el estado de las hojas

creadas:
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{;}CDupa Supplier Portal

] Facturas

Pedidos

Hojas de servicio Lineas de hoja ¢

Hojas de servicio

Todo

= Vistas

Hoja de servicios  Orden de compra

Perfil empresarial

Articulos ASN

de servicio

Lineas

Servicio Agencia de aduanas

aduanas

Honorarios Servicios Agencia de

Aduanas

Total de la hoja de servicio

0.00

10000000.00

Sourcing Previsiones

Divisa Estatus

copP Borrador

COP Aprobacion
pendiente

cop Borrador

===

Més ~

Catélogos Comunidad Configuracidn

Seleccionar cliente JeISMART - Test

Q 5

Fecha de envio Fecha de aprobacion Enviado por entidad A

Ninguno/a Ninguno/a Ninguno
13/08/2026 Ninguno/a Proveedor
Ningunola Ninguno/a Ninguno

Visualizacion del Monto/Cantidad Recibida

Cuando el usuario de JetSMART haya confirmado que recibio satisfactoriamente

el pedido o parte de este (entrega parcial), usted podra ver el detalle de la entrada

desde la Orden de Compra. Al ingresar a la orden de compra, en cada linea

encontrara el campo Monto o la cantidad recibida. Si ese campo contiene un valor,

quiere decir que el usuario confirmo la recepcion.

Orden de compra PO711

Informacion general

Envio

Estado
Fecha de la orden
Fecha de revision

Solicitante

Emitido - Envio manual
12/08/2026
1210872026

Heliana Castro

Correo electronico hcastro@parameta.co

Términos de pago Z000

Datos adjuntos |

Confirmada

Direccion de envio

CL26#103-08

Bogotd D.C, Bogota D.C 110110
Colombia

Codigo de ubicacion: CO01

Ala atencion de: Heliana Castro

Términos Ninguno/a

7 Seguimiento del envio

Mo hay seguimiento del em

Zacoupa
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Lineas

1| Tipo Articulo Precio Total Facturado
0| @ aduanas 100,000,000. 100,000,000. 2,288,659.00
00 00

Hoja de servicio obligatoria  Asignaciones del frabajador Fecha de inicio del servicio Fecha de vencimiento
No 01/07/2026 31/08/2026

Aprobacion pendiente Recibido a través de una hoja de servicio  Numero de pieza del proveedor

Numero auxiliar de pieza del proveedor Nombre del fabricante  Numero de pieza del fabricante | Monto o la cantidad recibida
0/3 ngunola 2,288,659

REGISTRO Y GESTION DE FACTURAS

Colombia y Peru

Envio de Facturas
Para la facturacion electronica se utilizara una casilla de correo para enviar la

factura, cumpliendo con los requisitos de adjuntar PDF y XML.

CFDI

A
PDF

Proceso de registro automatico:
- El proveedor creara su factura en su sistema de facturacion.
- El proveedor envia una factura XML vy el PDF al correo indicado por
JetSMART.
- Utilice el correo del destinatario acorde al pais al que esté facturando.

Podra enviar sus facturas a JetSMART de la siguiente manera:

1. El proveedor creara su factura en su sistema de facturacion.

Zacoupa
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2. El proveedor debe enviar la factura XML vy el PDF al correo indicado por
JetSMART.

3. Utilice el correo del destinatario acorde al pais al que esté facturando:

Colombia: payments.co@jetsmart.com

PeruU: payments.pe@jetsmart.com

4. [Aplica para Peru] El proveedor debe colocar en el asunto del correo el
numero de la orden de compra de la siguiente manera: POXXXX. Donde
XXXX es el ID de la orden en Coupa, ejemplo: PO1003

5. La factura es creada en Coupa v el usuario de CxP de JetSMART identifica
la factura creada.

Siguiendo estos pasos, su factura sera registrada en Coupa vy usted podra darle
seguimiento desde el Portal (CSP).

Envio de Notas de Crédito
En el caso de las Notas de Crédito, el proveedor podra registrar en el Portal una

Nota de Crédito si la factura que va a ajustar ya fue procesada. Es decir, sélo se
registraran Notas de Crédito cuando la factura haya sido completamente
procesada. La nota de crédito debe ser enviada a los siguientes correos, de
acuerdo al pais:

Colombia: payments.co@jetsmart.com

PeruU: payments.pe@jetsmart.com

Seguimiento Estado de las Facturas

A través del menu principal de facturas podra hacer seguimiento a sus facturas:

Zacoupa
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$r:coupa supplier porta CARLOS - NOTICACIONES @

ﬁ Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Configuracién Mé«

Facturas Lineas de facturas Recibos de pago
Facturas

Instrucciones del clients

{Exampie Sext - This is set on your Company Information sefup page and will be displayed for C5P and SAN suppliers on the Invoice list page)

Cree facturas @

Crear facturas 3 panir de drdenss de compra Crear una tactura 3 partir de una hoja de servicks Crear factura 3 partir de conirato

Cruar facturs vasis Crear Mota de cridifo
vr (2 g 2 7]
¥ de Faciurs Fecha de creacicn] Evtads Hamere de ks orden os compra  Tedal Comentarics 5in respender  Motivo del conflicis ACCiones 9
| 13026 Aprobado 1000, 00 Ko
300126 Aprobacitn 3 800.00 -]
pendiente RGN
3001126 Aprobado 300000 L =]
MIXN
001126 Aprobado 1.000.00 Mo
MOCN
Estado ‘ Descripcion
Aprobado El cliente ha aceptado y pagara la factura.

) La factura fue puesta en conflicto (disputa) vy se indico el
En Conflicto .
motivo.

Borrador La factura se cred, pero no ha sido enviada al cliente.

Aprobacién Pendiente | El cliente esta revisando la factura.

Procesamiento Coupa esta procesando y registrando la factura.

Anulada La factura fue anulada.

Inconsistencias en las Facturas

En caso de que JetSMART no esté conforme con su factura, la misma sera puesta
en “Conflicto”. El portal le notificara cuando una factura sea puesta en conflicto y
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usted podra visualizar las facturas en esta condicion, junto con el motivo por el

cual no fueron aceptadas.

Facturas

Instrucciones del cliente

%xamp\e text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
ree facturas @

Crear facturas a partir de ordenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servicio Crear factura a partir de contrato

Crear factura vacia Crear Nota de crédito

A"\ En conflicto

UUID de Factura Fecha de la factura Numero de la orden de compra Total Disputed Date Commented
Fac001 09/10/25 Ninguno/a 116,044 20 04/11/25 Ninguno/a Bienes/servicios E
MXN pendientes de entrega

4
Por pagina 15 | 45 | 90

Al ingresar a la factura, tendra visibilidad del motivo en la parte superior de la

factura.

o' Informacion general

UUID de Factura Fac001
Fecha de la factura 09/10/25
Términos de pago 7011
Divisa MXN

Estado En conflicto

Motivo(s) de la disputa Bienes/servicios pendientes de entrega

[x5]

Plazo de envio Ninguno

[u5]

Documento PDF de Ninguno
factura

En la factura encontrara botones para Anular o Corregir la factura.
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Revise la factura y determine la opcion de resolucion: v

Anular
Si esta factura se emitio en duplicado o ya se ha pagado, puede anularla desde aqui.

Corregir factura
Si la factura en disputa tiene algtn detalle incorrecto, elija esta opcion para permitir una correccion instantanea de la factura

Los principales motivos de disputa son:

Motivo de Disputa

Factura duplicada. Ya pagada o en proceso de revision de pago.

Los impuestos indicados en la factura no corresponden a los
sefalados en la orden de compra.

Los impuestos que figuran en la factura no corresponden a los
especificados en la orden de compra.

Cédigo de facturacion incorrecto

La nota de crédito requiere un monto de linea negativo

La moneda de la factura difiere de la moneda de la orden de compra
Fecha de factura inexacta

Tasa de descuento faltante o incorrecta

Condiciones de pago incorrectas

Referencia de orden de compra no valida o faltante

Precio diferente al de la orden de compra/contrato o catalogo
Cantidad diferente a la de la orden de compra/contrato o catalogo
Tasa de impuesto faltante o incorrecta

Una o mas de las unidades de medida de las lineas de factura difieren
de la unidad de medida de la linea de orden de compra
correspondiente

Archivo adjunto faltante o en formato incorrecto

Las lineas facturadas no han registrado recepcion dentro del sistema;
por lo tanto, no es posible admitir la factura.

Los articulos facturados no han sido registrados como recibidos
dentro del sistema; por lo tanto, la factura no puede ser aceptada.
Bienes/servicios recibidos en exceso

Bienes/Servicios pendientes de entrega

Precio de linea de factura diferente al precio de linea de PO
Producto defectuoso o enviado incorrectamente o envio excedente
devuelto

Zacoupa
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Aprobacion para Pago

Cuando su factura pase exitosamente todas las validaciones/aprobaciones
de JetSMART, la misma pasara al estado Aprobado. Usted puede recibir
notificaciones cuando una factura es aprobada. Esta es su confirmacion de
que su factura fue aceptada y esta programada para pago.

Facturas

Instrucciones del cliente

%xamp\e text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
ree facturas @

Crear facturas a partir de 6rdenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servicio Crear factura a partir de contrato

Crear factura vacia Crear Nota de crédito

Aprobado Buscar
UUID de Factura Fecha de creacién Estado Numero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflicto ~ Acciolf$3
FACHES001 28/10/25 Aprobado 4500246021 2,784.00 No
usD
POFAC100 28/10/25 Aprobado 4500246037 1,740.00 No
MXN
MXFACB00 211025 Aprobado Ninguno/a 116,044.20 No
MXN
4 3

Detalle del Pago

Cuando el cliente traiga los datos del pago a la factura, usted podra recibir una
notificacion por correo y ver el detalle del pago en el portal.

Facturas

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}

Cree facturas @

Crear facturas a partir de érdenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servicio

Crear Nota de crédito

ATl Informacién sobre el pag ™ Buscar pel

Pagado NUmero de la orden de compra  Nro. de factura  Estado Fecha de lafactura Términos De Pago Fecha de suministrd Informacién sobre el pago ~ @
| Si PO381

No

Aprobado 27/07/2026 2000 27/07/2026 Pago No. REF#4154654 el 18/08/2026 por
COP 2,723,504 21

Borrador 18/08/2026 Z000 18/08/2026
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Al ingresar a la factura e ir a la seccion Pagos, encontrara el detalle del pago que

proporcione el cliente. Por ejemplo, el monto y la fecha en la que se efectud el
pago.

Pagos [v]

Estatus Pagado por completo

Fecha de pago total 18/08/2026

Detalles de reconciliacién del pago

Estado Fecha Tipe Descripeion Importe

Publicado 18/08/2026 pago REF#4154654 2,723,504.21

Para recibir la notificacion por correo, debe tener dicha opcion habilitada. Puede
revisar el paso a paso en la seccién “Notificaciones” de este manual.

MANEJO, GESTION Y CREACION DE INFORMES

Coupa cuenta con el concepto de Vistas, que consiste en diversos informes que
vienen precargados en la plataforma. Cada seccién cuenta con sus propias vistas,
las cuales le ayudaran a filtrar por transacciones en un estado en particular.
También podra crear sus propias vistas, asi como exportar los datos en pantalla a
un archivo CSV (Valores separados por Coma) o Excel.

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

(== ver [0 3 = ; ||

Por ejemplo, en el caso de las Ordenes de Compra, podra crear una vista
personalizada que le ayude a identificar cuales Ordenes cuentan ya con Ia
aceptacion por parte de JetSMART. Para ello deberad ir a la pantalla de Ordenes de
Compra y hacer clic en Crear vista al final del listado.
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Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

Buscar L

Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos

Abrir 6rdenes
4500246120 29/10/25 Emitido Ninguno/a 5 KG - Kilogramo de prueba No Confirmaciones atrasadas ég
solped coupa a sap 1 Confirmaciones con revisién pendiente del comprador
12,000 KG - Kilogramo de OC con roles de trabajo
prueba solped coupa a sap 2 Ordenes con cambios pendientes
10,000 KG - Kilogramo de Ordenes de compra con lineas de servicio
prueba solped coupa a sap 3 Ordenes de compra pendientes de trabajo de repaso
8 KG - Kilogramo de prueba Ordenes de compra que requieren hojas de servicio
solped coupa a sap 4 Ordenes no facturadas
12,000 KG - Kilogramo de Ordenes no reconocidas
prueba solped coupa a sap 5 Ordenes pendientes de confirmacién
3 KG - Kilogramo de prueba Ordenes vencidas
solped coupa a sap 6 I Crear vista I

Para toda vista personalizada, debe asignar un nombre que le ayude a recordar
cual es el propodsito o qué informacion le va a filtrar dicha vista. Podra crear una
vista y compartirla con los demas usuarios de su empresa que tengan acceso a
esta pantalla. Sin embargo, le recomendamos tener cautela para evitar extender
innecesariamente el listado de vistas para todos.

Crear nuevo Vista De Tabla De Datos

Generalidades

Nombre

Visibilidad @ Solamente yo

(O Todos
Comenzar con vista | Todo v
Condiciones
Condiciones De Coincidencia Hacer que todas las condiciones coincidan w Agregar grupo de condiciones
Filtrar Por | Nro. de factura w |Clausula De Filtro | es ~ | Texto De Filtro 0

Puede agregar una o mas condiciones (filtros), asi como crear grupos de
condiciones y definir si la vista debe mostrar solo las transacciones que cumplen
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con todas las condiciones o las que cumplen con al menos una de las condiciones.

Los campos en los que puede aplicar los filtros dependeran de en qué pantalla esta
creando la vista (Ordenes vs. Facturas).

Columnas

Arrastre las columnas a la derecha para seleccionar, a la izquierda para cancelar la seleccion y en forma vertical para cambiar el
orden de las columnas.

También puede usar el teclado para modificar las columnas seleccionadas. Use TABULACION para orientar el foco e INTRO para
mover una columna hacia o desde la lista de columnas seleccionada. Para reordenar, use ESPACIO para arrastrar un elemento y,
luego, ARRIBA 0 ABAJO para moverlo. Presione ESPACIO nuevamente para soltar el elemento, o ESC para cancelar el
reordenamiento.

Columnas disponibles Columnas seleccionadas
Comentarios Nro. de factura
Commented Fecha de creacion
Disputed Date Estado
Documento vinculado Numero de |a orden de

compra
Error en el

procesamiento

Fecha de factura
original

Fecha de la factura

Fecha de suministro

Total

Comentarios sin
responder

Motivo del conflicto

Acciones

Fecha de suministro

Informacion sobre el
pago

Last Updated Date

En la seccion Columnas, encontrara las columnas disponibles para que pueda
incluirlas en su vista, del lado izquierdo, y las que forman parte de su vista, del
lado derecho.

Debe mover al lado izquierdo los campos que no requiere y al derecho los que
deben ser incluidos en su vista. También puede cambiar el orden en el que se van
a mostrar estos campos/columnas. Por ultimo, puede (opcionalmente) definir si
los resultados que va a mostrar la vista deben ser ordenados en base a un campo
en particular.
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Orden de clasificacion predeterminado

Qrdenar por v en  ascendente s | orden.

En Facturas también cuenta con una serie de vistas que le ayudan a filtrar por
transacciones en un estado en particular o a distinguir facturas de notas de crédito,
entre otras opciones.

m Facturas Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourc]| Abandonado Configuracién
Anulada

Pedidos Lineas del pedido Devoluciones Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos | Aprobacion pendiente e v
Aprobado
Borrador

Conflictos con una respuesta del proveedor

Conflictos sin respuesta del proveedor

Fa CtU ras En conflicto

Error al procesar

. N Facturas no pagadas
Instrucciones del cliente

Lok il

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and BA
Cree facturas @

Informacion sobre el pago |

Notas de credito

Crear facturas a partir de érdenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servi Procesamiento

Crear Nota de crédito Seg. Facturas No pagadas
Crear vista
Exportar a ~ Y8 Todo v I Buscar Fe] l
Nro. de factura Fecha de creacién Estado Numero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflicto Acciones
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Compra simple,
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‘ iBienven
e



Entrenamiento

JSMART #icoupa  “parométa



Nuestro viaje de
hoy

Saludo-Introduccion
Presentacién Coupa- Beneficios
Generalidades del CSP

Registro Coupa Supplier Portal
Crear una cuenta
Pagina de inicio CSP
Navegacion en el Portal
Ver y administrar notificaciones

Invitacidon Usuarios

Gestion de Ordenes de Compra

Ordenes de compra

Cambios Ordenes de Compra

Creacién de Hoja de entrada

Monto/Cantidad Recibida
Gestion de Facturas

Envio de factura

Notas Crédito (Contra factura)

Estados de factura
Gestion de inconsistencias
Informacién sobre el pago

Reportes

Manejo, gestién y creacién de informes

Preguntas y respuestas (Q&A)




JtsMART @ SMART sikcoupa @earaméta

Es la solucion de talla mundial seleccionada para Estandarizar el proceso de
compras de JetSMART, a través de esta plataforma tecnologica ganaremos
visibilidad, control y eficiencia en la toma de decisiones.

5.000+ 10M+ 125+ Multi Multi

Clientes Proveedores Paises Moneda Lenguaje

Mas de 6 trillones de gasto acumulado bajo gestion

Calificado #1 por los mejores analistas

Gartner et OPayStream
IDC

I

FORRESTER




! Generalidades — Coupa Supplier Portal JSMART e szng)%!/“. smEcoupa  dearométd

Automatizacion

Centralizacion de los procesos en una sola
plataforma.

Eficiencia
Seguimiento a érdenes de compras.

Sistema de notificaciones practico.
Agilidad en el ciclo de compras y contratos.

Optimizacion Todo en un solo lugar: Autogestion
Comunicacion fluida con los . %Coupasu ppl ier pOI‘tal ‘ @ Sr?zgcl’)onhcjigelss ordenes de compra en

solicitantes de JETSmart de las
ordenes de compra. T _ 3

Actualizacion de la informacion cada

vez que sea necesario.

Disponibilidad de reportes
actualizados.

Comunicacion segura

Seguridad y transparencia en los pedidos
realizados por JETSmart a través de
Coupa.

‘ Gratuito

O
Todas las funcionalidades necesarias

para manejo de sus transacciones con
JETSmart son gratuitas.

Canal formal de comunicacion para
intercambio seguro de documentacion.




Flujo General de Proceso

JsmMART ©

SMART
2pay

zecoupa  €earaméta

Z.scoupa supplier portal

Recepcion
Recibir Confirmar Entrega Realizada ) Actualizacion
@ Ordenes V Orden de % Bienes / Firc]r?a del estado de
de Compra Compra Servicios = . la factura
o Consulta
7y
oC
* Coupa /\ Generacion Recepcién de
Wz de Orden de V Bienes / @ CXP
Compra Servicios

JSMART

3 Cambio OC
/ (si necesario)




SMART
2pay

JASMART | $icoupa  doarométs



Coupa Supplier Portal (CSP) - Registro JetSMART e szh:)%!}.r ZECoupa  dearamétd

Jesmarr Accion requerida - JetSMART - Test Instrucciones de inscripcion en registro

£ecoupa

Hola, Tu Empresa SA-

Gestionamos todos los gastos comerciales de forma elecironica para asegurarnos de gue le paguen a tiempo y evitar la pérdida de
documentos.

El proveedor recibira un correo proveniente de

COU pa Suppller Portal’ Indlcand0|e que JETsmart IO Con el fin de garantizar hacer negocios con nosotros, tiene 48 horas para registrar su cuenta. jPongase en contacto con nosotros en
ha invitado a inscribirse al Coupa Supplier Portal: supplier@coupa com si no puede registrarse por algiin motivol

Emanuel Bezerra
JetSMART - Test

Unase al Coupa Supplier Portal Reenviar invitacion

Zscoupa

Gestion del gasto empresarial




Coupa Supplier Portal (CSP) - Registro JetSMART e szh:)%!}.r ZECoupa  dearamétd

Crear una cuenta

JetSMART - Test utiliza Coupa para realizar
transaccionas y comunicarse con usted

Sino puede proporcionar esta informacion, enviela a la
personda adecuada gque administre las cuentas.

Reenviar esto a alguien

* Nombre de la empresa
Tu Empresa SA

El siguiente paso va a ser que configure su contrasefa —
y acepte las politicas de privacidad y términos de uso e

de Coupa. e

Después de esto, haga clic en Crear una cuenta. [
* Pais/Regién * Registro tributario
[0 Ne tengo una identificacién tributaria

[ Acepto los y

<Ya tiene una cuenta? Iniciar sesion




Ver y Administrar Notificaciones JSMART e 52“:)%51. HuEcoupa  @earaméta

En el CSP podra visualizar las notificaciones directo en el Portal, asi como & ® CS

recibir las notificaciones en su correo electronico.

@ Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catélogos Comunidad Complementos Configuracién Mas... v

Tareas y notificaciones

83 Preferencias de notificacién
Actde ante solicitudes importantes y manténgase al dia

Seleccionar clientes

Todos los clientes v
= Abierta
= i e
= Abierta 1 ® K COUpa
. Media
© venciaa o Onboarding Task: Create Payment Method Media

Onboarding Task: Create Payment Method
[F] vencehoy o

© completada 1 Direccidén de envio




Agregar Entidad Juridica JASMART e 52\:)%51. HpeCcoupa  dearométa

Si como proveedor posee distintas entidades juridicas (ej. filiales) podra agregarlas en COUPA.

{;}coupa Supplier Portal

Gﬂ Facturas Pedidos | Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catalogos Comunidad Complementos ConfigL

Perfil empresarial Envios de perfil Entidades juridicas Metodos de pago Solicitudes de informacion Evaluacion del desempeno

Entidades juridicas

Crear Q YV

Nombre de entidad juridica Direccion de origen de la factura Identificacién tributaria  Método de pago vinculado  Informacidn sobre el page  Clientes




Invitar Nuevos Usuarios JSMART e szh:)%!}.r HuEcoupa  @earaméta

En caso de que requiera que hayan mas usuarios en el Coupa Supplier Portal de su organizacion lo podra hacer haciendo los siguientes pasos.

) .. 1. Seleccione Configuracion en la
2. Seleccione Administrador en el sub-menu ] &

arte supgsieise Agina.
part Uty P o
Mas v
Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catalogos Comunidad Mas

?;;}coupa Supplier Porta

A Facturas erfil empresarial

Administrador Solicitudes de conexién

Administrador usuarios

Invitar usuario

Todo v l l

Nombre de usuario Estado Permisos Acceso a clientes Proposito Acciones

trabaj
. Carlos Santos sacaloomaloom ASN Contabilidad, Editar
=0l combinacion \ Acceso Navi Diversidad,
. , Administrador Legal,
( 4 SeIeCCIOne el bOtOn Administrador del Compras,
3. Seleccione Invitar Usuario en la parte método de pago Riesgo,
. 5 Analista de calidad Ventas,
Usuarios en el derecha Cambios de pedidos Sourcing
Catalogos

menu izquierdo B \ J

. J




Invitar Nuevos Usuarios JsMART e szh:)%!}.r mecoupa  @earaméta

Invitar usuario

Informacion del usuario Numero de teléfono , ,
S Aqui podra colocar |la
Nombre de pila Pais/Region . ., .
informaciéon del usuario
Apellido Cddigo de drea que desea Invitar
* Comreo electronico Numero
Propésito ) Extension \

También se puede
restringir a cuales clientes
el nuevo usuario tiene
visibilidad.

J

( Seleccione algunas opciones

Los permisos permiten
restringir la visibilidad que ™. Permisos @ Clientes
tendra el usuario que se
esta invitando.

Todo Todo

Administrador
Pedidos

@ Todo

7y Acceso restringido a los pedidos

Facturas

Para finalizar, seleccione
Enviar Invitacion

Catdlogos

Cancelar Enviar invitacion




@ SMART
2pay

02

GESTION DE ORDENES DE
/ COMPRA

JASMART  $icoupa  dearométs



Gestién de Ordenes de Compra JeSMART e sz“fo%,'}'r mecoupa  @earaméta

En el menu principal, haga clic en la pestaifia Pedidos. {;}COUPB Supplier Portal

Aparece la pagina Ordenes con la tabla Ordenes de

compra. M Facturas Perfil empresariz

En esta seccidon usted tendra completa visibilidad sobre

, . " Pedidos Lineas del pedido Devoluciones
las érdenes de compra que su cliente le haya emitido.

En la lista desplegable “Seleccionar
Cliente” ubicada en la esquina
superior derecha

i;%coupa Supplier Portal

G—;] Facturas Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catdlogos Mas ~
Pedidos Lineas del pedido Devoluciones Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos Confirmaciones de érdenes Lineas d Cion del pedido Mas ~

Seleccionar cliente | JetSMART - Test - Cargar factura

10 Free Uploads Remaining | Share Feedback

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

Haga clic en Accion para facturar desde una orden de compra

Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Comentarios sin responder Total Asignadoa Acciones (&%

| POT69 17/08/2026 Emitido Ninguno/a Servicio Agencia de aduanas No Ninguno/a



’ SMART =} =
Gestion de Ordenes de Compra Je'USMART e 2pay HuEcoupa  @earaméta

Lineas
Buscar ¥l Ordenar LI Numero delinea: 0 —9 »
1 Ti Articul P i Total F d 7
Fe A e o Fearede Dentro de cada orden de compra usted encontrard
O (6 herramientas 3,180,000.00 3,180,000.00 0.00

diferentes opciones:

Hoja de servicio obligatoria  Asignaciones del trabajador Fecha de inicio del servicio

Fecha de vencimiento  Aprobacién pendiente
No 0.0

01/07/2026 31/08/2026

Recibido a través de una hoja de servicio NuUmero de pieza del proveedor NUmero auxiliar de pieza del proveedor

Ninguno/a Ninguno/a

Nombre del fabricante Numero de pieza del fabricante  Monto o la cantidad recibida

Ninguno/a Ninguno/a

Ninguno/a

Porpagina 15 | 45 | 90

Total 3,180,000.00

cCoP

Crear factura Crear hojas de servicio Guardar =i Vista previa de impresion

0 Comentarios Silenciar comentarios W
. _ El proveedor también podra agregar comentarios para
ngresarcomentarlo

comunicarse directamente con JETSmart:
Agregar Archivo | Ur ’

Enviar nofificacian de comentario 2 Un nsuano inaresando &)

entario a un usuario ingresando @nombre (ejemplo: @JohnSmith




Disefo de la Orden de Compra (OC)

JtsmarRT @ 2050

Zecoupa  dearameéta

Vista previa de impresidn le mostrara la orden de compra en

el formato en el que le llega la orden a su correo.

JASMART

Orden de compra #P0762-2

Direccion de facturacion
JetSMART - Test

CL26#103-08
Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Atentamente:

Direccion de envio
JetSMART - Test
CL 26#103-08

Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Co0l

Detalles del proveedor
101034-AGENCIA DE ADUANAS
SIACO SAS NIVEL

(CO01) JetSMART Airlines S.A.S
AV CR 97 24 C 80 BRR SAN JOSE DE FO

Atentamente: Heliana Castro BOGOTA D.C., 11 (Bogots) 110001

Atentamente: Carlos Santos
suppliertestve+hdsjetsmart@gmail.com

Informacién general

Fecha de OC: 17/08/2026
Terminos de pago: Z000
Divisa: COP

Acuerdos de pago

Pago anticipado - 636,000.00
Terminos: Z000

Fecha de vencimiento: 19/08/2026
Nots: SolicitugCambioAnticipo

Importante: Por decision de JETSmart algunas drdenes de

compra pueden ser generadas sin el valor total' N.°delinea  Detalles del articulo Cantidad  Unidad Precio (COP) Total (COP)

1 herramientas 3,180,000.00 3,180,000.00

Fecha limite: 31/08/2026

Mercancia: Costo Aduana Log

Fecha de inicio del servicio: 01/07/2026
Fecha de entrega del servicio: 31/08/2026
Fecha de finalizacion del servicio: 31/08/2026
Se necesita una hoja de servicio: No



SMART =} =
Confirmacién de la Orden de Compra JASMART e 2pay HuEcoupa  @earaméta

Confirmacion a Nivel de Encabezado:

Orden de compra PO711

. ¥ e '
Informacion general “ Envio
Estado Emitido - Envio manual Direccion de envie CL 26 # 103 - 08
Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Fecha de la orden 12/08/2026 .
Colombia
Fecha de revision 12/08/2026 Cddigo de ubicacion: CO01

A la atencion de: Heliana Castro
Solicitante Heliana Castro

o Términos Minguno/a
Correo electronico hcastro@parameta.co o

= = r A
Términos de pago. Z000 7 Seguimiento del envio © roregar
Datos adjuntos Minguno/a No hay seguimiento del envio.
Confirmada O

Estando dentro de la Orden de Compra, seleccione la casilla “Confirmada” para hacer saber a su cliente que usted ya vio la Orden de compray se

encuentra trabajando en ella.




Cambios de Ordenes de Compra JSMART e szh:)%!}.r mecoupa  @earaméta

%;}Coupa Supplier Portal

En caso de que JETSmart modifique una Orden de Compra existente,

m Facturas Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catélogos Comunidad
USted Sera debldamente nOtIflcadO. AI Ingresar a Ia Orden’ pOdra Ver Pedidos Lineas del pedido Devoluciones Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos Confirmaciones de érdenes Lineas de confirmaci
qgue hay varias revisiones para la orden, indicando cual de estas es la

. Cambios de 6rdenes de compra
version actual:

Cargar desde archivo Exportara ~ Todo ~ Avanzado

Orden de cambio nro. de orden de compra * Orden nro. N.°de versién Enviar al usuario Estatus Articulos

| 36 POT62 2 Heliana Castro Aprobado  herramientas
26 POT43 2 Heliana Castro Aprobado  herramientas
Orden de compra PO743 | |revision | 2tcwa) 13 ag0 v
2 (Actual) 13 Ago
113 Ago
A s 5 - =
O Informacion general e
Estado Emitido - Manual pendiente Direccion de envio CL 26 # 103 - 08
Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Fecha de la orden 13/08/2026 ;
Colombia
Fecha de revisiéon 13/08/2026 Cadigo de ubicacién: CO01

A la atencion de: Heliana Castro
Solicitante Heliana Castro

Términos Ninguno/a

Correo electronico hcastro@parameta.co




Registro de Hoja de Servicio

JtsMART @ SMART sikcoupa @earaméta

La Hoja de Servicio/tiempo es la forma como podemos registrar la ejecucién del servicio y se puede a través de dos pasos:

1. A través del icono en la tabla de 6rdenes:

2. En el botdn al ingresar a la orden de compra:

10 Free Uploads Remaining | Share Feedback

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente
{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

—|-€ clicen Accion para Tacturar aesae una oraen ae compra

Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocide en Articulos Comentarios sin responder Total Asignado a Acciones &3
PO769 17/08/2026 Emitido Ninguno/a Servicio Agencia de aduanas No ——— =
<
POT62 17/08/2026 Emitido Ninguno/a herramientas No 3,1/ Crear hojas de servicio =]
U =
Por pagina 15 | 45 | 20
Total 150,000.00
PEN

== Vista previa de impresién

Crear hojas de servicio Guardar




Registro de Hoja de Servicio

JasmarT €

SMART  s~coupa  @eoramétd

2pay

Luego, complete las siguientes informaciones:

1. La fecha de inicio y finalizacion del servicio

2. La descripcidn adicional del servicio entregado;

3. La precio/cantidad del servicio entregado;

4. Los soportes adicionales para confirmar la realizacion del

servicio;

Hoja de servicio n.° 20

0.00 cor
N.°de OC MN." de hojas de servicio por orden
PO769 1

Detalles de la linea

Servicio Agencia de aduanas

Linea de OC Fecha de vencimiento

1 30/09/2026

Correo electrénico del contacto del proveedor

Ninguno/fa

©

1 *Descripcién Asignaciones del
trabajador

# No hay trabajadores disg

+ Agregar linea de detalle

Fecha de la orden

17/08/2026

£ Enviado por 5 Fecha de envio

Carlos Santos
(Proveedor)

| Fecha de finalizacion

o] 0.00 cor

Archivos adjuntos
Agregar Archivo | Url | Texto

©

Tasa * Precio

No hay tarifas disponible O\

*Cantidad | * UDM

L Each v 0.00 cop




Monto/Cantidad Recibida 952”,'0251' Hpecoupa  dearameta

Orden de compra PO711

Informacién general > Envio
Estado Emitido - Envio manual Direccién de envio CL26# 103 - 08
) Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Fecha de la orden 12/08/2026 .
Colombia
Fecha de revision 12/08/2026 Cadigo de ubicacion: COD1

Ala atencion de: Heliana Castro
Solicitante Heliana Castro

Términos Ninguno/a

4 H H H Correo electrénico hcastro@parameta.co
El proveedor podra visualizar si la orden de compra B ¥ Seguimiento del envio © osam
tiene recepcion por JETSmart a través del campo Datos adjuntos Hnounofs No hay seguimiento delenvio
Confirmada [
“Monto o la cantidad recibida” ubicado en Lineas
cada linea de la OC: 1| Tipp  Articulo Precio Total Facturado
D Ei aduanas 100,000,000. 100,000,000. 2,288,659.00

00 00

Hoja de servicio obligatoria  Asignaciones del trabajador  Fecha de inicio del servicio  Fecha de vencimiento
Mo 01/07/2026 31/08/2026

Aprobacion pendiente Recibido a través de una hoja de servicio  Numero de pieza del proveedor

10 N nn 0 nn e
000, 000.0( 00 \ r

LRILELURELEL RS LY (LRLE NINgUNoYa

Nimero auxiliar de pieza del proveedor Nombre del fabricante  Numero de pieza del fabricante | Monto o la cantidad recibida
Ninguno/a Ningunao/a Ninguno/a 2,288 659
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Envio de Facturas para JETSmart JsMART e szhg)%!}.r mecoupa  dearameta

ﬂ Ecuador

Uruguay

Paraguay

-@- Republica Dominicana

secoupasupplier portal

@ Bolivia

s Argentina

+ Meéxico, Costa Rica, Espafia, Guatemala y El Salvador
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Envio de Facturas desde CSP 2pay

El proveedor podra gestionar, crear facturas y notas de crédito desde el Coupa Supplier Portal:

%;}Coupa Supplier Portal

G] Facturas Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catélogos Comunidad Complementos Paneles Co
Pedidos Lineas del pedido Devoluciones Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos Confirmaciones de érdenes Lineas de confirmacion del pedido Cronogramas de entregz
Seleccionar cliente | JetSMART - Test w Cargar factura

Crear Facturas

10 Free Uploads Remaining | Share Feedback

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente
{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

dClurar aesae una oraen ae compra

Nomero de la orden de compra Fecha de la orden Estade Reconocido en Articulos Comentarios sin responder Total Asignado 3 Acciones |['8%
PO769 17/08/2026 Emitide  Ninguno/a Servicio Agencia de aduanas No Ninguno/a 5;5

W
POT62 17/08/2026 Emitido Ninguno/a herramientas No 3,180,000.00 %3

CopP o




Envio de Facturas desde CSP JSMART e szhg)%!}.r mecoupa  dearameta

{;}coupa Supplier Portal

m Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Cat:

El proveedor podra gestionar, crear facturas y

L. . Facturas Lineas de facturas Recibos de pago
notas de crédito desde el Coupa Supplier
Portal:

Seleccionar client

Facturas

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list pa

Cree facturas @

Crear facturas a partir de érdenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servicio

Crear Nota de crédito

IMPORTANTE: COUPA utiliza el verbo “Crear” factura, sin embargo, se debe entender “Enviar” la factura, ya que la factura debera continuar siendo

emitida por el mismo sistema que el proveedor maneja actualmente,



Envio de Facturas desde CSP JSMART e szh:)%!}.r mecoupa  dearameta

Crear factura crear

1. Ingresa los datos de la factura

Informacidon general

2. Agregala documentacién
* Nro. de factura

E * Fecha de la factura | 21/07/25 &)

m Términos de pago 0006

*Divisa COP w

3. Solo asocia el Impuesto Estado Borrador

Escaneo de imagen | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Nota del proveedor

Datos adjuntos Agregar Archivo | Url | Texto




Envio de Notas de Crédito JSMART s%%!/“. smEcoupa  dearométd

En el caso de las Notas de Crédito, el proveedor podra registrar en el Portal una Nota de Crédito si la factura que va a ajustar ya fue procesada. Es decir,
solo se registraran Notas de Crédito cuando la factura fue completamente procesada. El registro de la Nota de Crédito se hara en el Portal, desde la

pestana de Facturas:

zscoupa supplier portal CARLOS ~  NOTIFICACIONES @

ﬁ Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Configuracién Mas

Facturas Lineas de facturas Recibos de pago

Facturas

Instrucciones del cliente

b ample text - th|s is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
ree facturas ()

Crear facturas a partir de 6rdenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servicio Crear factura a partir de contrato

Crear factura vacia Crear Nota de crédito




Envio de Notas de Crédito JSMART e sz“fog,'}'r HuEcoupa  @earaméta

El proveedor debera elegir la factura que desea ajustar.

Nota de crédito

51 emite una nota de crédito con relacion a un problema con una factura o con articulos
enviados, incluya el numero de la factura. Si la emite solo para ofrecer un crédito a su cliente,
seleccione Otro.

Motiva@|Resolver problema de la factura nimero v

Otro (p. g]., reembolso)

Nota de crédito

Se crean para ajustar o cancelar completamente el crédito de Coémo desea corregir la factura "Contra_04112025" 2

una factura previamente aprObada' Cancelar completamente la factura con una nota de crédito o

(O Ajustar la factura con una nota de crédito o




Envio de Notas de Crédito JSMART e sz“fo%,'}'r mecoupa  dearameta

Los ajustes pueden ser en base a la cantidad o al monto y el tipo de ajuste se define en cada linea.

Lineas

0J Impuestos a nivel de linea

Tipo de ajuste | Canfidad

Tipo Cantidad Cant. Unidades de medida Precio

= Precio ento Mg Y Eq Prevent
Otra

200.000.00 &

-1.0 Unidad w 200,000.00

También es posible registrar y enviar una Nota de Crédito asociada a una Orden de Compra a través del icono para crear Nota de crédito desde la

columna de acciones de la tabla de Pedidos:

Ordenes de compra

L
—
Mumero de la orden de compra Fechade la orden Estade Reconocido en Articulos Comentarios sin responder Total Asignadoa Accionegld wl
4500245603 16/02/26 Emitido Minguno/a servicio prueba 1 a No 4.100.51 E:-E
10 SER - Servicio de servicio p— Crear Nota de Crédito
prueba 1b Crear Nota de crédito



Estados de Facturas JSMART e 52“:)%51. pecoupa  dearométa

Facturas

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}

Cree facturas @

Podra consultar el estado de sus facturas desde el portal.

Crear facturas a partir de érdenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servicio Crear factura a partir de contrato
Crear factura vacia Crear Nota de crédito
# de Factura Fecha de creacior] Estado Numero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflicto Acciones @
FACFBG0ANTII429 13/02/26 Aprobado Ninguno/a 1,000.00 No
MXN
FACANTI431 30/01/26 Aprobacion | 4500246531 3,800.00 No
pendiente MXN Estado Descripcion
FAC430 30/01/26 Aprobado Ninguno/a 3,000.00 MNo
MXN . s
Aprobado El cliente ha aceptado y pagara la factura.
FACA429 30/01/26 Aprobado Ninguno/a 1,000.00 Mo
MXN

La factura fue puesta en conflicto (disputa) y se

En Conflicto e .
indico el motivo.

Borrador La factura se creo, pero no ha sido enviada al cliente.
Aprobacion . , .

P . El cliente esta revisando la factura.
Pendiente
Procesamiento COUPA esta procesando y registrando la factura.
Anulada La factura fue anulada.




Gestidn de Inconsistencias JASMART e SMART

2 pay zecoupa  dgearomeéta

Cuando una factura sea rechazada y puesta en conflicto el proveedor recibira una notificacién con el motivo de rechazo y el cual podra validar en
el Portal.

Facturas

Instrucciones del cliente

Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
ree facturas @

Crear facturas a partir de 6rdenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servicio Crear factura a partir de contrato

Crear factura vacia

Crear Nota de crédito

UUID de Factura Fecha de la factura NdOmero de la orden de compra Total

Fac001 09/10/25 Ningun

o

116,044.20 04/11/25 Ninguno
MXN
L]

Bienes/servicios
pendientes de entrega

b
Por pagina 15 | 45 | 90




Detalles de Pago JelsMART e SMART | s%coupa doarometa

2pay

Los proveedores podran consultar las informaciones de pago de sus facturas:

Pagos

Estatus Pagado en forma externa Marcar como pagado

Fecha de pago total 11/02/2026

Notas de pago MNinguno/a

Detalles de reconciliacién del pago

Estado Fecha Tipo Descripcion Importe

Posted 11/02/2026 pago Prusbas 1.00 &
Posted 11/02/2026 pago Prusbas 100 9
Posted 11/02/2026 pago Pruebas 1.000,00 9

0 Agregar pago




SMART
2pay

REPORTES

JASMART | $icoupa doarométs



Reporteria Ordenes

JsMART @ MART swcoupa  deoramétd

Podra generar reportes del registro de las dérdenes
de compra en el CSP escogiendo una vista de la
lista desplegable, también crear nuevas y generar
el reporte en su formato de preferencia el cual

serd enviado a su correo.

;"‘;_coupa SUD p|er DO rt al CARLOS NOTIFICACIONES AYUDA

ﬁ Facturas Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Configuracion Mis...

Pedidos Lineas del pedido Devoluciones Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos Confirmaciones de drdenes Mas...

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

clicen Accién para aceptar la orden de com pray crear una factura usando sus datos

Ver _To do ~

Buscar

Todo
Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Comen e
Abrir ordenes
4500246603 16/02/26 Emitido Ninguno/a servicio prueba 1a No Confirmaciones atrasadas
10 SER - Servicio de servicio Confirmaciones con revision pendiente del comprador
prueba 1b OC con roles de trabajo
4500246598 15/02/26 Emitido Ninguno/a servicio prueba 1 No Subcontract Orders
Ordenes con cambios pendientes
Ordenes de compra con lineas de servicio
4500246597 15/02/26 Emitido Ninguno/a servicio prueba 1 No . P
Ordenes de comora pendientes de trabaio de repaso




Reporteria Facturas JetSMART @szhfo%w HeCoupa  dearomeéta

Facturas

Instrucciones del cliente

También podra generar reportes del registro de las

Sefior proveedor recuerde que la fecha maxima de radicacidn se sugiere radicar oportunamente su factura hasta el 20 de cada mes. Para proveedor de tipo

H i H transporte sera hasta el dia 15 del mes.
Facturas en el CSP.c,ascoglendo una vista de la lista e fadiras e
desplegable, también crear nuevas y generar el
reporte en su formato de preferenCia el Cual sera’ Crear facturas a partir de ordenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servicio
enviado a su correo. Crear Nota de crédito

Todo
#de factura Fecha de creacion Estado Namero de la orden de compra Total
Abandonado
PRB123456 24/07/25 Aprobacion 4800322407 10,631,34470 No Anulada
pendiente COP » )
Aprobacion pendiente
FACO00005 23/07/25 Aprobacion 4800322399 327250 COP Pi Aprobado
pendiente
Borrador
’ \ FCR27533-  23/07/25 Apropacmn 4800322407 12,651,300.19 Bi Conflictos con una respuesta del provesdor
Expﬂrtar a - 1755285036575 pendiente coP Conflictos sin respuesta del proveedor
FET08765 21/07/25 Anulada 4800322406 2,570.00 USD i En conflicto :tlra
| C3V sin formato (columnas actuales) g Error al procesar e
Facturas no pagadas o
C3V para Excel {columnas actuales) _
Wi Facturas vencidas s
Excel {ED|UIT'II'IEIS EIE'tU-EﬂES:] n Informacic’)n(sobre el pago
) FCR27532-  21/07/25 Anulada Ninguno/a 12,651,300.19 [No Notas de credito o su
Factura legal {zip) iri 1753119197421 cop Procesamiento
AR A AT TR Nane 1707125 Rarradnr 4800322210 21936 000 N0 g Crear vista
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Coupa Software es una solucion holistica de administraciéon del gasto, que
permite gestionar todo el proceso de compras de manera automatica,
centralizada y en conexion con los sistemas de la organizacion. Algunas
cifras importantes de la solucién:

5.000+ 10M+ 125+ Multi MUITi

Clientes Proveedores Paises Moneda Lenguaje

Mas de 6 trillones de gasto acumulado bajo gestion
Calificado #1 por los mejores analistas

Gartner 3rem  OPayStream

FORRESTER =IDC

Zcoupa Pagina 3



PORTAL DE PROVEEDORES (Coupa Supplier Portal)

IMPORTANTE: Toda la informacion de este manual referente a nombres de
proveedores, ordenes de compra y facturas es ficticia, creadaespecificamente con
el proposito de ilustrar, de la manera mas cercana a la realidad posible, todas las
funcionalidades del portal.

Coupa Supplier Portal - CSP

El Portal de Proveedores de Coupa es donde el proveedor puede gestionar sus
pedidos, crear y revisar sus facturas y notas de crédito, entre otros. ES una
herramienta gratuita para que los proveedores interactuen y colaboren facilmente
con JetSMART. Interactuar en el portal no tiene costo y es una oportunidad para
gue otras compainiias, clientes de Coupa, los puedan encontrar.

Eficiencia Automatizacion
Seguimiento a 6rdenes de compras . . Centralizacion de los procesos en una sola
Sistema de notificaciones practico. plataforma
Agilidad en el ciclo de compras y contratos.
Optimizacién Todo en un solo lugar: Autogestion

Comunicacién fluida con los - . .
solicitantes de JETSmart de las 9 o ﬁ:}COUpaS upplier portal @ 5:22?;1'3;;?5 6rdenes de compra en

ordenes de compra.
. - Actualizacion de la informacion cada
Disponibilidad de reportes vez que sea necesario.

actualizados.

Comunicacion segura
Seguridad y transparencia en los pedidos

realizados por JETSmart a través de . H
Cotma, @ o Gratuito

Canal formal de comunicacién para Todas las funcionalidades necesarias
intercambio seguro de documentacion para manejo de sus fransacciones con
JETSmart son gratuitas.

REGISTRO EN EL COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)

1. Recibira un correo proveniente de Coupa Supplier Portal, indicandole que
JetSMART lo ha invitado a inscribirse en el Coupa Supplier Portal:

%Coupa Pagina 4



Jasuarr Accion requerida - JetSMART - Test Instrucciones de inscripcion en registro

Hola, Tu Empresa SA

Gestionamos todos los gastos comerciales de forma electrénica para asegurarnos de que |2 paguen a tiempo v evitar la pérdida de
documentos

Con el fin de garantizar hacer negocios con nosotres, tiene 48 horas para regisirar su cuenta. jPongase en contacto con nosotros en
supplier{@coupa.com si no puede registrarse por algun motivo!

Emanuel Bezerra
JetSMART - Test

Unase al Coupa Supplier Portal Reenviar invitacién

.-:;::mupa
Gestion del gasto empresanal
2. Al hacer clic en el botén Unirse al Coupa Supplier Portal, sera dirigido al
Portal de Proveedores de Coupa para comenzar su registro.

3. Usando el botén Reenviar invitacion, podra redirigir esta invitacion a
alguien mas de su organizacion, informando su correo.

4. Una vez que haga clic en la opcion “Unirse al Coupa Supplier Portal”, debera
completar su registro en el portal. Para ello tendra que configurar la
contrasefa y aceptar las politicas de privacidad y los términos de uso de
Coupa.

Zacoupa
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Crear una cuenta

Nombre de lo empreso

Después de esto, haga clic en Crear una cuenta.

5. A continuacion, Coupa pedira que el proveedor configure una clave de
acceso, es decir, una doble validacion para proteger su cuenta:

zEcoupa
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Proteja su cuenta

Seleccione un método para proteger su cuenta de accesos no autorizados.
(Mas informacion)

|£L| Clave de acceso (Recomendado)

Use la huella digital, Face IDo PIN de su dispositivo para
iniciar sesion de forma segura, sin necesidad de
contrasenas ni codigos.

Puede configurar su clave de acceso mds adelante en la pagina Configuracién de la
cuenta.

Usar otros métodos =

Configurar llave de acceso o

Su dispositivo admite llaves de acceso, un sustituto de contrasefia que valida su identidad mediante
su huella digital. reconocimiento facial, una contrasefia del dispositivo o un PIN, Las llaves de acceso
se pueden usar para iniciar sesién como una alternativa simple y segura a su contrasefia y sus
credenciales de dos factores.

Cancelar Afadir llave de acceso

La autenticacién de multiples
factores se habilité correctamente

® Importante

de recuperacién de emergencia s

YCCOS0 §i pierde su disp

R8rhDw DBCQUA
190-A LSycdQ
2aWKNQ MHFpw

Copie o descargue estos cdd en su dispositiv lo puede usa
igo de recupe

e Copié y guardé los cddigos de recuparacion
Continua Descargar y continuar

zEcoupa
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Importante: Recuerde guardar la informacién de los codigos de recuperacion, ya

que, en caso de que el usuario pierda el acceso, estos seran la forma mas rapida
de recuperarlo.

6. Como siguiente paso, podra gestionar el siguiente formulario con
informacion de la cuenta, como direcciéon principal. Una vez que finalice
esta seccion, haga clic en Guardar y enviar.

Incorporaciéon para Coupa Supplier Portal

campos obligatorios para gu jeda realizar pagos

1 Direccion principal . Métodos de pago
Preporcione la direccicn principal asociada a su empresa, - (Tarjeta wirtual | Transferencia bancaria | Direccidn de emio)

Direccidn principal

Paisfregidn * Linca de direccién 1 * Linea de direccidn 2

Cludad * Estado * Cédigo postal *

7. Luego de completar toda la informacion, finalizara el registro inicial de su
perfil.

Nota: Completar la informacion de pago no es un proceso obligatorio al
inicio de la configuracion de su cuenta; por otra parte, esta informacion es
solicitada por Coupa y no por JetSMART. Para omitir esta seccion, podra no
aceptar los pagos por cada uno de los métodos seleccionando la casilla al
final de cada formulario, como en el siguiente ejemplo.

Zacoupa
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Direccion principal

Tarjeta virtual ©®

Mombre de la cuenta * O

() Mo acepte pagos con tarjeta virtual

@ La direccidn principal se guardd ito

Proporcione la direccién principal asociada a su empresa.

Incorporacion paraCoupa Supplier Portal

Completa los campos obligatorios para que tu cliente pueda realizar pagos.

g
[

Ingrese la siguiente informacion para recibir pagos con tarjeta virtual.

N

'\.‘ Métodos de pago
/' (Tarjeta virtual | Transferencia bancaria | Direccién de envio)

Direccién de correo electrénico *

(] Procesar tarjetas de crédito automdticamente

- o
Elija la opcién GRATIS:
Suscripciones
[ Maspopular ]
Registrado @& Coupa Verified Coupa Advanced

$0/afo

El usuario registrado incluye:

o Perfil empresarial
Pedidos

o Facturas electrénicas
Catilogos

* Pagos

T

$ 549/ afo

Todo en ‘Registrado’ mas:

nsignia verificada

* Posicién de busqueda prioritaria
 Enhanced growth dashboard
with trend information

Automate your

see sl your

Aflow and

$ 4800/ afo

Todo en 'Registrado’ més:

* Recordatorios de facturas &
informes sutomatizados

* Una integracién perfecta con su
sistemna de cuentas

 Transactional data dashboard

* Bulk upload invoices in the CSP

Cancelar

Al finalizar, vera la interfaz inicial del portal donde podra editar su perfil e

informacion de su cuenta cada vez que lo requiera.

zEcoupa
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;-.-.;coupa CARLOS NOTIFICACIONES @ | AYUDA

ﬁ Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Configuracién Mas...

erfil empresarial Envios de perfil Entidades juridicas Métodos de pago Solicitudes de informacién Evaluacién del desempefio Suscripciones

Entreprise SA

Vista previa del perfil | Copiar URL del perfil | Descargar como PDF

Informacién de la empresa A

Nombre de la empresa Sector Acerca de

Entreprise SA

Identificacion tributaria Afio de establecimiento Mercancias

Mikiien DCCCA1924CE7A0

Perfil Publico en Coupa

Como parte de la red de proveedores de Coupa, al registrarse en el portal, la
plataforma le pide una serie de datos para construir lo que es el perfil de su
empresa. Esta informacion es de uso publico para los clientes de Coupa vy, a través
de esta informacion, Coupa puede sugerir a su empresa como un potencial
proveedor segun lo que estén buscando los clientes. Por ejemplo, en base a los
bienes o servicios que usted ofrece y/o las zonas en las que opera. Es su decision
si quiere completar algunos de estos datos, entendiendo que es para uso de Coupa
y no una solicitud o requerimiento de JetSMART.

Pagina de Inicio

En la pagina de inicio del portal, usted encontrara un resumen de su actividad con
JetSMART. Por ejemplo, podra ver las Oltimas Ordenes de Compra recibidas, asi
como los Ultimos cambios de estado en sus facturas. Aqui también podra ver
cualquier anuncio importante compartido por JetSMART. Por ejemplo,

informacion de un proximo corte en la recepcion de facturas.

Zacoupa
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{,}mupa Supplier Portal Actuatizar NS ® ¢

¢ Tu Empresa SA 5

Actividad reciente - Anuncios

Invitacion a Usuarios

Podra invitar a otros usuarios de su compafia a acceder al portal, ya sea
reenviando la invitacién inicial con la opcion “Reenviar esta invitacion” (refiérase
a la seccion Registro en el CSP) o desde el menu de configuracion.

1. Seleccione Configuracion en la parte superior de la pagina.
2. Haga clic en el boton Invitar Usuario en la parte izquierda.

{.}coupa Supplier Portal m fng
m Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catélogos Comunidad Configuracién Mis
Administrador Solicitudes de conexion

Administrador usuarios

e 1 ]

Nombre de usuario Correo electronico Estado Permisos Acceso a clientes Proposito Acciones
Carlos Santos T Actvo ASN Contabilidad

Acceso Navi Diversidad,

Administrador Lega

Administrador del Compras,

método de page Riesgo,

Analista de calidad Ventas,

Cambios de pedidos Sourcing

Catalogos

Después de completar los datos de contacto de la persona que va a invitar al portal,
podra asignar los permisos que tendra el usuario para visualizar las distintas pestafnas
y los datos correspondientes, y enviar la invitacion. Desde este menu los
administradores podran asignar visibilidad y acceso a la informacion y al cliente(s) al

que el usuario tendra acceso.
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Invitar usuario

Informacion del usuario Numero de teléfono
Mombre de pila Pais/Regidn
Apellido Codigo de drea
" Coamen elecironico Mimero
F’u'uuslluo Extension I
Permisos O Clientes

& Todo & Todo

2 Administrador

Pedidos

& Todo
Acceso restringido a los pedidos
Facturas
Catalogos

Al recibir la invitacion, el usuario debera aceptar los T&C para unirse a Coupa. Asi
como verificar su correo electronico mediante el cédigo generado
automaticamente. Una vez que cumpla con estos pasos, no se le pedira ingresar
datos propios del perfil de la empresa. Sin embargo, si el usuario tiene acceso al
Perfil, lo podra actualizar en cualquier momento.

Agregar Entidad Juridica

Si como proveedor posee distintas entidades juridicas (ej. filiales), podra
agregarlas en Coupa (es opcional). Entidad juridica es un término genérico

utilizado por Coupa y basicamente es para que se registre la direccion desde donde
estara facturando. Esto es independiente de si se trata de una empresa o persona
natural. Como vera a continuacion, el portal pedira los datos de las direcciones y

Zacoupa
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a qué cliente(s) se aplicaron. De este modo se podra asignar la direccién

automaticamente a las facturas que usted vaya a registrar en el futuro. Esta

configuracion solo puede ser realizada por el usuario administrador del

proveedor/contacto principal:

{;}COUP& Supplier Portal

™| Facturas Pedidos Perfil empresarial I Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catélogos Comunidad Complementos Configt

Perfil empresarial Envios de perfil Entidades juridicas Métodos depago  Solicitudes de informacién Evaluacién del desempefio

Entidades juridicas

S

Nombre de entidad juridica Direccion de origen de la factura Identificacién tributaria  Método de pago vinculado  Informacién sobre el pago  Clientes

1. Seleccione Perfil empresarial en la parte superior de la pagina.
2. Seleccione Entidades juridicas en la barra
3. Haga clic en el botdn crear en la parte izquierda.

Debera completar la informacion solicitada:

Crear entidad juridica X
* Nombre de entidad juridica * Pais/Regién
Direccién de origen de la factura .

ngrese la direccién desde la cual factura o La direccidn en la que recibe Los pagos por correo y en persona

* Paisiegién * Linea de direccién 1 Linea de direccidn 2
* Ciudad * Estado * Cédigo postal

Cédigo de origen de La factura (3

Direccidn del remitente N
Ingrese la direccidn fisica desde la que se envian sus mercandas. Puede ser la direccién de un almacén

Al seleccionar el pais desde donde opera y desde donde estara facturando,
puede que el portal le pida completar datos adicionales en esta pantalla.
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Crear entidad juridica X

* Nombre de entidad juridica * Pais/Regidn

[ México - J

Inscripciones fiscales

* Pais/Regidn 1D de IVA

() Agregar inscripciones fiscales

Campos rurales

* Régimen fiscal (7

Debe completar los datos de la direccion de origen de la factura. Note que por
defecto estan seleccionadas las casillas para que esta misma direccion sea
utilizada como Direccion de Remito y direccion desde donde se envia la
factura. En caso de que sean direcciones distintas, debe desmarcar la casilla 'y
en las proximas pantallas podra indicar la direccion correspondiente. Recuerde
que el ID de IVA es un término genérico que utiliza Coupa, igual que Registro
Tributario. Ambos hacen referencia al identificador Unico asignado a su
empresa al ser registrada en el pais, con fines fiscales y tributarios. En cada
pais, este identificador tiene un nombre distinto;

Haga clic en “Guardar™:
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Crear entidad juridica

Direccion de origen de la factura

Ingrese la direccidon desde la cual factura o la direccién en la que recibe los pagos por correo y en persona.

* Pais/region * Linea de direccién 1 Linea de direccién 2
- Avenida Las Americas 1750
* Ciudad * Estado * Cédigo postal
Medellin Antioquia 01009
Cédigo de origen de la factura dioma preferido
Espafiol (Colombia) -

Direccidn del remitente

Ingrese la direccibn fisica desde la que se envian sus mercancias. Puede ser la direccién de un almacén.

La misma que la direccién de la factura

Cancelar

Después haga clic en “continuar”:

®

Su configuracion de entidad juridica se completd. Si desea agregar nuevos métodos de
pago a esta entidad juridica para que sus clientes puedan utilizar para pagarle, haga clic

en Continuar a continuacion.

Cerrar | Continuar

Agregar direccion de remito:

1. Seleccione Configuracion en la parte superior de la pagina.

2. Seleccione Administrador en la barra y Métodos de pago.

3. Haga clic en el boton “Agregar Direccion de Remito”.

zEcoupa

Pagina 15



Configuracién del cliente  Solicitudes de conexién

Administrador pir

Agregar Direccion de Remito Todos l l

Cuenta de envio de remito Direccion de Remito Tipo de pago Entidad juridica Estado de uso compartido del cliente Acciones

Seleccione la opcién Direccion.

Agregar una nueva cuenta de envio de remito

* Tipo de pago ‘ Cuenta bancaria ~ |

Direccion

¢,Cudles son los| Cuentabancaria  1anta bancaria? @
Tarjeta virtual

Pais/region de la cuenta Colombia ~
hanraria-

Complete la informacién mostrada; después, haga clic en el boton Guardar y

continuar.
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Agregar una nueva cuenta de envio de remito

* Tipo de pago | Direccion -

¢, Cual es su Direccién de Remito?

* Linea de direccion 1 0
* Ciudad Recommended
Estado | Seleccione una opcid - Si recibe pagos a una ubicacién

diferente al lugar donde esta
Cédigo postal registrado su negocio, agregue la

~ direccién agui
* Pais/Region = Colombia > a

;Cuadl es su codigo de integracién de direccién de remito? (opcional) @

¢, Qué clientes pueden usar esta cuenta?

Todo

rk

Haga clic en “Siguiente™:

Agregar una nueva cuenta de envio de remito

Las ubicaciones de Direccién de Remito les permiten a sus clientes saber adénde enviar el pago de sus far Agregar Direccion de Remito
clic en Agregar Direccién de Remito para agregar mas ubicaciones; de lo contrario, haga clic en Siguiente

Cuenta de envio de remito

Direccién de Remito Estado
Direccién Plaza Grecia, Local 12 Activo Administrar
El Ingenio
20301
Costa Rica

Desactivar entidad juridica Cancelar

Haga clic en “Listo”

zEcoupa
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Agregar una nueva cuenta de envio de remito

Para muchos paises/regiones, es obligatorio incluir detalles de envio diferentes en la factura si son diferentes al pe Agregar Enviar desde
donde esta registrada su entidad juridica

Titulo Estado

Avenida Las Americas 1750 Activo Administrar
Medellin

Antioquia

01009

Colombia

Desactivar entidad juridica

Una vez que se haya completado toda la informacién solicitada, Coupa mostrara

gue la entidad juridica fue afadida con éxito:

Configuraciéon completa

jFelicitaciones!

Para obtener el pago - La mayoria de los clientes requiere que les envie esta informacion de pagos
en ademas de proporcionario en la factura. 0

yara ver si su ¢
para ver si su cli

Ir a Ordenes Ir a Facturas Regresar a Admin m

Es necesario tener al menos una entidad juridica registrada en el portal para
poder registrar y enviar facturas. Sin embargo, si usted tiene varias
entidades/empresas y factura desde distintas direcciones, puede registrar
varias entidades. Luego, para cada factura, usted debera indicar qué
entidad/direccion aplica.
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Solicitudes de Conexién

En caso de que ya tenga su acceso a Coupa (CSP) y JetSMART no esté vinculado,
podra solicitar conexién a través del menU “Configuracion” — Solicitudes de

Conexion:
£r:coupa supplier portal CARLOS >~ | NOTIFICACIONES @  AYUDA -
ﬁ Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones | Configuracién | Mias...
Administrador Solicitudes de conexién

Centro de aprendizaje
iSolicite una conexion con su primer cliente ahoral

Agregar usuarios a su cuenta

R

Haga clic en Buscar.

Haga la busqueda por JetSMART, seleccione la compaiia y enseguida haga clic en

Solicitar:

Buscar un

cliente

* Nombre del cliente

Escriba para buscar un cliente

Usted esta limitado a 25 intentos. ;No p

Comunicarse con el Soporte de Coupa

ede encontrar un cliente?
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Notificaciones

Podra recibir notificaciones en su correo, asi como directamente en el portal. Una
vez dentro del portal, mantenga el puntero sobre el enlace Notificaciones para ver

las Ultimas notificaciones recibidas. S6lo se mostraran las tres notificaciones mas
recientes. Para ver todas las notificaciones en detalle y administrarlas, haga clic
en los enlaces Notificaciones o Ver todas las notificaciones:

=3[ -

Configuracion Mas ~

Para configurar sus notificaciones, seleccione Preferencias de notificacion.

Aoiara 1 ©  gicoupa

Onboarding Task: Create Payment Method
Onbonrding Task: Create Payment Method

() compietsda 1 Direccién de envio

En la pagina Mi Cuenta, Preferencias de Notificacion, apareceran todas las
notificaciones que se pueden desactivar o activar, como notificaciones sobre la
Plataforma (en linea) y/o por correo electrénico.
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Mi cuenta preferencias de notificacion

Comenzara a recibir notificaciones cuando sus clientes las habiliten

Configuracién

Correo Maévil (SMS) .+ m

electronico
1 Verffique el nimero para recibir SMS

Acceso a la cuenta

Combinar solicitud En linea Correo electronico [ SMS

Solicitud para unirse En linea Correo electronico ] SMS
Anuncios

Nuevo anuncio del cliente En linea [ Correo electrénico ] SMS
Rendimiento empresarial

Se otorgd el rol de Desempefio empresarial En linea [1 Correo electronico  [] SMS

Al terminar, seleccione el boton Guardar en la parte de abajo de la pagina.

GESTION DE ORDENES DE COMPRA

En el menu principal, haga clic en el menU Pedidos. Aparecera la pagina Ordenes
con la tabla Ordenes de compra. En esta seccion usted tendra completa visibilidad
sobre las 6rdenes de compra que su cliente le haya emitido.

{;}coupa Supplier Portal o c

] Facturas Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catélogos Comunidad Configuracién Més v
Pedidos Lineas del pedido Devoluciones Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos Confirmaciones de érdenes Lineas de confirmacion del pedido Mas ~

En esta pantalla encontrara un resumen de las Ordenes que ha recibido de
JetSMART. En caso de que esté conectado con varios clientes, desde el portal
podra seleccionar el cliente cuyas érdenes quiera revisar.
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{;}COupa Supplier Portal

[

Facturas

Pedidos

Lineas del pedido Devoluciones

Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN

Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos Confirmaciones de érdenes

Sourcing Previsiones Catdlogos Comunidad

=

Configuracion

Lineas de confirmacién del pedido

Seleccionar cliente | JetSMART - Test

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order st page)

Més

~ I Cargar factura

imeaed 0adds Remaining | Share Feedbac

e [0

~ I Busca

.

Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos

Comentarios sin responder
| POT69 17/08/2026 Emitido Ninguno/a Servicio Agencia de aduanas No
POT762 1710812026 Emitido Ninguno/a herramientas No

Total Asignadoa Acciones

3,180,000.00

(00

()

(10

[

En este resumen podra ver el estado de la orden, los bienes/servicios pedidos vy el

total de la orden. Para ver el detalle de la orden, debera hacer clic en el nUmero
de la orden (enlace en azul).

Dentro de cada orden de compra usted podra encontrar diferentes opciones:

_ Avanzado I Buscar

Lineas

,D Numero de linea: 0 — 9 l

1 | Tipo Articulo Precio Total Facturado
0O @ herramientas 3,180,000.00 3,180,000.00 0.00
Hoja de servicio obligatoria  Asignaciones del trabajador Fecha de inicio del servicic Fecha de vencimiento  Aprobacion pendiente
No 01/07/2026 31/08/2026 0.00
Recibido a través de una hoja de servicio Numero de pieza del proveedor Nuamero auxiliar de pieza del proveedor
0.00 Ningu Ninguno/a
Nombre del fabricante  Namero de pieza del fabricante  Monto o la cantidad recibida
Ninguno/a Ninguno/a Ninguno/a
Porpagina 15 | 45 | 90
Total 3,180,000.00
CoP
Crear factura Crear hojas de servicio Guardar =i Vista previa de impresion

0! Comentarios

zEcoupa
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La vista previa de impresion le mostrara la orden de compra en el formato en el

que le llega la orden a su correo.

JASMART

Orden de compra #P0762-2

Direccién de envio
JetSMART - Test

Direccién de facturacion
JetSMART - Test

CL26#103-08 CL26#103-08
Bogota D.C, Bogota D.C 110110 Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Atentamente: CO01

Atentamente: Heliana Castro

Informacion general

Fecha de OC: 17/08/2026
Terminos de pago: Z000
Divisa: COP

Acuerdos de pago

Pago anticipado - 636,000.00
Terminos: Z000

Fecha de vencimiento: 19/08/2026

Nota: SolicitudCambioAnticipo

N.°delinea Detalles del articulo Cantidad

1 herramientas

Fecha limite: 31/08/2026

Mercancia: Costo Aduana Log

Fecha de inicio del servicio: 01/07/2026
Fecha de entrega del servicio: 31/08/2026
Fecha de finalizacion del servicio: 31/08/2026

Se necesita una hoja de servicio: Mo

Detalles del proveedor
101034-AGENCIA DE ADUANAS
SIACO SAS NIVEL

(CO01) JetSMART Airlines S.A.S

AV CR 97 24 C 80 BRR SAN JOSEDE FO
BOGOTA D.C., 11 (Bogota) 110001
Atentamente: Carlos Santos
suppliertestve+hdsjetsmart@gmail.com

Precio (COP) Total (COP)

3,180,000.00 3,180,000.00

El proveedor también podra agregar comentarios para comunicarse directamente

con JetSMART:
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Comentarios Silenciar comeniarios

<

Ingresar comentario

s

Agregar Archive | Url

Agregar comentario

Confirmacion de la Orden de Compra

Estando dentro de la Orden de Compra, seleccione la casilla “Confirmada” para
hacer saber a su cliente que usted ya vio la Orden de Compra y se encuentra
trabajando en ella.

Orden de compra PO711

. . ; 4
Informacién general Envio
Estado Emitido - Envic manua Direccion de envio CL26# 103 - 08
Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Fecha de la orden 12/08/2026 X
Colombia
Fecha de revision 12/08/2026 Cadigo de ubicacion: CO01

A la atencion de: Heliana Castro
Solicitante Heliana Castro

Correo electrénico hcastro@parameta co Términos 3
L ,
Términos de pago Z000 7 Seguimiento del envio Q srege
Datos adjuntos Ningunofa No hay seguimiento del envio

Cambios en la Orden de Compra

En caso de que JetSMART modifique una Orden de Compra existente, usted sera
debidamente notificado. Por ejemplo, la notificaciéon que reciba en el correo,
indica que se trata de una orden de compra que fue revisada.
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{}Coupa Supplier Portal

@ Facturas Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Catalogos Comunidad
Pedidos Lineas del pedido Devoluciones Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos Confirmaciones de drdenes Lineas de confirmaci

Seleccionar cliente

Cambios de 6rdenes de compra

Cargar desde archivo Exportara ~ Todo ~ Avanzado

Orden de cambio nro. de orden de compra ~ Orden nro. N.°de version Enviar al usuario Estatus Articulos

| 36 PO762 2 Heliana Castro Aprobado herramientas

26 POT43 2 Heliana Castro Aprobado  herramientas

Asimismo, al ingresar a la orden, podra ver que hay varias revisiones para la
orden, lo que indica cual de estas es la versidn actual.

10 Free Uploads Remaining | Share Fe

Orden de compra PO743  [revsion | 20w 1340 v

2 (Actual) 13 Ago
113Ago
. .. - .
Informacion general Laes
Estado Emitido - Manual pendiente Direccién de envie CL 26 # 103 - 08
Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Fecha de la orden 13/08/2026
Colombia
Fecha de revisién 13/08/2026 Cédigo de ubicacion: CO01
Ala atencion de: Heliana Castro
Solicitante Heliana Castro
Correo electrénico hcastro@parameta.co Términos
- -~ F .

En el portal podra ver el contenido actual de la orden (version actual), asi como el
contenido de versiones anteriores. Adicionalmente, tanto el correo como la vista
de impresién de la orden van a detallar claramente cual fue el cambio.

Estados de las Ordenes de Compra

Estado ‘ Detalle
Emitido La orden de compra fue creada.

Cancelado La orden de compra fue cancelada; no hay que procesarila.
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c d La orden de compra fue cerrada y no podra emitir una factura para
errada
L la misma. En caso de ser un error, puede comunicarse con su cliente
Provisoriamente
para que abra la orden.
c d La orden de compra fue cerrada permanentemente. No se podra
errada
tomar accion alguna respecto a esta orden de compra.

Registro de Hoja de Servicio/Tiempo

La Hoja de Servicio/tiempo es la forma como podemos registrar la ejecucion del

servicio y se puede a través de dos pasos:

1. A través del icono en la tabla de drdenes:

Ordenes de compra

Instrucciones del clisnts

Exampie bext - Fis i el on your Compary Informalion seiug page and will be dsplayed for CEF and SAN supplers on The Punchase Order =] page:

Exporara - Var "I 2]

WS 3 18 orden e compra Facha oe |3 crdes ESi380 Reconocids en Arsculod CEmenLafion 16A Fesponder Total AJignads s Accioned @

VTAORGEE Emitida Serncio Agencia de aduands Ho =
W

VDB Emida neramenlas Ho 3,0 Cresr hojas de sy =

e

2. En el boton al ingresar a la orden de compra:

Total mxn 48,540.00

Crear factura Crear hojas de servicioltiempo Guardar =i Vista previa de impresian

Luego, complete la siguiente informacion:

1. La fecha de finalizacion del servicio
2. La descripcidn adicional del servicio entregado;
3. El precio/cantidad del servicio entregado;
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4. Los soportes adicionales para confirmar la realizacién del servicio:

H = o 2 Enviado por 5] Fecha de envio
Hoja de servicio n.° 20
Carlos Santos
(Proveedor)
0.00 cor
N.°de OC N> de hojas de servicio por orden Fecha de la orden
PO769 1 17/08/2026
,
Detalles de la linea
1 Servicio Agencia de aduanas o, o‘ 0.00 cop :
Linea de OC Fecha de vencimiento Fecha de finalizacion Archivos adjuntos
1 30/09/2026 ) Agregar Archivo | Ut | Texto
Correo electrénico del contacto del proveedor
Ninguno/a
" |t *Descripeien Asignaciones del Tasa * Precio *Cantidad | * UDM
trabajad
rebajador Q. | Nohay tarifas disponible | Q| 1 Each v 0.00 cop
P No hay trabajadores disp

+ Agregar linea de detalle

5. Para finalizar, haga clic en enviar.

Comentarios Silenciar comentarios

Ingresar comentario

Agregar Archivo | Urd

Cancelar Guardar Enviar

Desde el menU Hojas de Servicio/Horas puede consultar el estado de las hojas

creadas:
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{;}CDupa Supplier Portal

Pedidos

M) Facturas

Perfil empresarial

Hojas de servicio Lineas de haja de servicio

Hojas de servicio

Todo

= Vistas

Hoja de servicios  Orden de compra  Lineas

Hojas de servicio

Servicio Agencia de aduanas

aduanas

Previsiones

Articulos ASN Sourcing
Total de la hoja de servicio  Divisa | Estatus
000  COP Borrador
1000000000  COP Aprobacién
pendiente
000 COP Borrador

Honorarios Servicios Agencia de

Aduanas

Visualizacion del Monto/Cantidad Recibida

Catélogos

Seleccionar cliente

Fecha de envio

Ninguno/a

13/08/2026

Comunidad

Fecha de aprobacion

Ninguno/a

Ningunola

===

Configuracién Més ~

JetSMART - Test

Q 5

Enviado por entidad A

Ninguno

Proveedor

Ninguno

Cuando el usuario de JetSMART haya confirmado que recibio satisfactoriamente

el pedido o parte de este (entrega parcial), usted podra ver el detalle de la entrada

desde la Orden de Compra. Al ingresar a la orden de compra, en cada linea

encontrara el campo Monto o la cantidad recibida. Si ese campo contiene un valor,

quiere decir que el usuario confirmo la recepcion.
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Orden de compra PO711

Informacion general Envio
Estado Emitido - Envio manual Direccion de envio CL263%# 103-08
) Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Fecha de la orden 12/08/2026 .
Colombia
Fecha de revision 12/08/2026 Codigo de ubicacion: CO01

Ala atencion de: Heliana Casfro
Solicitante Heliana Castro

Correo electronico hcastro@parameta.co Términos Ninguno/a
> [ ' Apregar
Términos de pago 2000 Seguimiento del envio © 2o
Datos adjuntos Ninguno/a Mo hay seguimiento del envio.
Confirmada
Lineas
1| Tipo Articulo Precio Total Facturado
0 | ] aduanas 100,000,000. 100,000,000 2,288,659.00
0o i}

Hoja de servicio obligatoria  Asignaciones del frabajador Fecha de inicio del servicio Fecha de vencimiento
No 01/07/2026 31/08/2026

Aprobacion pendiente Recibido a través de una hoja de servicio Numero de pieza del proveedor

Numero auxiliar de pieza del proveedor Nombre del fabricante  Numero de pieza del fabricante | Monto o la cantidad recibida
Ninaunoia I Ninguno/a 2,288,659

REGISTRO Y GESTION DE FACTURAS

Argentina, Uruguay, Paraguay, Republica Dominicana, Bolivia,
México, Costa Rica, Espana, Guatemala, El Salvador y demas
paises

Envio de Facturas:

Desde el CSP, el proveedor tendra acceso a las 6rdenes de compra que JetSMART
ha generado para dicho proveedor. El proveedor puede seleccionar el cliente cuyo
pedido va a facturar e iniciar la creacion de la factura a partir de la orden de
compra.
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fEcoupa rPor €
@

o Cargar factura

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

- l - ]
Némero de ka orden ce compra  Fecha de 12 orden  Estado Reconockso en Articulos Comentarnos sin responder Total Asignado 4 Acciones I°

| v
1770822025 Em heramientas ~ 3,120,000.00

i

Una vez ubicada la orden de compra a facturar, el proveedor podra utilizar el icono
de las monedas amarillas o ingresar a la orden y desde ahi hacer clic en el botén
Factura.

Por pagina 15 | 45 | 90

Total 500.00
COoP

Factura Crear hojas de servicio Guardar = Vista previa de impresion

También encontrara el icono para crear Nota de Crédito desde la columna de
acciones.

Crear Facturas

En este caso, el proveedor inicia la creacion de la factura a partir de la OC y
completa o ajusta los datos segun haga falta. Por ejemplo, el proveedor debera
ingresar los datos propios de la factura, como numero, fecha de creacion, divisa,
entre otros. Los valores marcados con el asterisco (*) rojo son campos obligatorios
y, ademas, el proveedor tendra que suministrar en el campo escaneo de la imagen
la factura asociada a este registro de facturacion y también adjuntar los soportes

necesarios.
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Crear factura crear

Informacion general

* Nro. de factura

" Fecha de la factura
Términos de pago

* Divisa

Estado

Escaneo de imagen

Nota del proveedor

Datos adjuntos

En los campos ubicados en la derecha, aunque no tengan el *, deben ser

21/07/25

0006

COP w

Borrador

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Agregar Archivo | Url | Texto

completados por el proveedor segun corresponda:

De

* Proveedor

Niamero de registro
fiscal (TRN)

* Direccion de
remitente de la factura

* Direccion de envio

* Direccion de
remitente

A

101034-AGENCIA DE ADUANAS SIACO SAS NIVE

123456789 w

101034-AGENCIA DE ADUANAS p.
SIACO SAS NIVEL

AV CR 97 24 C 80 BRR SAN JOSE
DE FO

BOGOTAD.C., Bogota 110001
Colombia

101034-AGENCIA DE ADUANAS
SIACO SAS NIVEL

AV CR 97 24 C 80 BRR SAN JOSE
DEFO

BOGOTAD.C., Bogota 110001
Colombia

’

101034-AGENCIA DE ADUANAS
SIACO SAS NIVEL

AV CR 97 24 C 80 BRR SAN JOSE
DEFO

BOGOTAD.C., Bogota 110001
Colombia

#

Cliente

Namero de registro
fiscal (TRN)

Tipo de factura

JEtSMART - Test

901526059-0 w

Factura (Fac) X v
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Coupa trae la mayoria de los datos de la orden de compra a la pantalla de creacién

de la factura. En las Lineas se pueden observar los datos que vienen de la orden
de compra, de modo que solo deba agregar la informacidn sobre impuesto y
ajustar los datos si hace falta.

La seccion de Lineas corresponde a la relacion del detalle de lo que esta
facturando. Tenga presente que en la pantalla de registro de la factura se
asignaran por defecto los datos de la Orden de Compra a partir de la cual esta
creando la factura. Debe validar/ajustar las cantidades vy el precio para cada linea,

de modo que coincida con los datos en la factura.

En caso de haber algun item de la OC que no sera facturado, se puede eliminar de
la factura haciendo clic en la “X” roja:

Impuestos a nivel de linea

240.80 &

Borrar linea

Si la factura tiene multiples lineas y aplican distintos indicadores/tasas de
impuestos, usted puede seleccionar la casilla Impuestos a nivel de linea. Esto le
permitira seleccionar el indicador (codigo de impuestos) correspondiente en cada
linea. Si, por el contrario, aplica una misma tasa para toda la factura, lo podra
asignar al final de la factura.

Zacoupa

Pagina 32



Lineas

[@]impuestos a nivel de linea

Tipo Descripcién Precio

= Honorarios Servicios A 0.00

Linea de orden de compra

Contrato

* = ~

Facturacion
K-41000-5.7.11.-4110701012

Linea de crédito

0.00 @

Nimero de pieza del proveedor

Impuestos

impuestos Descripcién impuestos Tasa impuestos Monto

Referencia fiscal

©

0 Agregar linea O Seleccionar lineas de la orden de compra O Seleccionar lineas del ¢

En la casilla Totales e Impuestos encontrara la informacién del total neto, costos

adicionales, suma total de los impuestos, entre otros. Aqui podra seleccionar un
indicador (codigo de impuestos) para que se aplique al total de la factura.

Totales e impuestos

Total neto de lineas

0.00

impuestos

L

~ 0.000 % 0.000

Impuestos totales

Neto total

Total

Eliminar Cancelar

Guardar como borrador

0.00

0.00

0.00

Calcular
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Al terminar de ingresar los datos y adjuntar la documentacidon correspondiente,

haga clic en el botdn Calcular o proceda con el envio de la factura directamente.

Impuestos totales

Neto total

Total

Eliminar Cancelar

0.00

500.00

500.00

Guardar como borrador

Al hacer clic en Enviar, el portal hara los calculos correspondientes, actualizando

el Total de Impuestos vy el Total de la factura, y validara si la factura cuenta con la

debida informacién y documentacion.

Totales e impuestos

Total neto de lineas

Eliminar

impuestos CO V5-IVA1 w

(+)

Impuestos totales

Neto total

Total

Cancelar Guardar como borrador

Zacoupa

1,000,000.00

19.0 % 150,000.00

120,000.00

1,000.000.00

1,190,000.00

| calcuiar | m
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Al hacer clic en enviar, Coupa mostrard un mensaje de confirmacidon de envio de

factura.

¢Esta listo para enviar?

Esta a punto de enviarle una factura a JetSMART - Test por un monto total de 1,190,000.00. Una
vez enviada, deberd comunicarse con el cliente directamente para hacer cambios a la factura.

Continuar la edicién Enviar factura

Una vez enviada la factura, Coupa llevara al proveedor directamente a la tabla de
facturas, donde se reflejara el nuevo registro. Ademas, desde esta tabla, el
proveedor podra consultar el historial y el estado de cada una de sus facturas.

Facturas

Instruccicnes del cliente

{Exampie Bex! - this i5 5ot on your Company Information setup page and will be displayed for C5P and SAN supplers on the Invoicr

Cree facturas @

Craar facturas a partir de ordenss de compra Crear uma factura a partir de una hoja de servicko Craar factura a

Crear factura vasis Crear Mota de créditn
# de Factura Fecha de creacidn] Estade Hirmere e Ly crden de compra Tetal Comentarics sin respender
13026 Aprobada 100000 Mo
RO
0026 Aprobacitn 180000 Mo
pendiente MXH
30026 Aprobada 300000 Mo
MM
300126 Aprobada 100000 Mo
MM

Envio de Notas de Crédito
En el caso de las Notas de Crédito, el proveedor podra registrar en el Portal una

Nota de Crédito si la factura que va a ajustar ya fue procesada. Es decir, solo se
registraran Notas de Crédito cuando la factura sea completamente procesada. El
registro de la Nota de Crédito se hara en el Portal, desde la pestafia de Facturas.
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Facturas

Instrucciones del cliente

%xample text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
ree facturas ©

Crear facturas a partir de 6rdenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servicio Crear factura a partir de

Crear factura vacia Crear Nota de crédito

El proveedor debera elegir la factura que desea ajustar.

Nota de crédito

Si emite una nota de crédito con relacion a un problema con una factura o con articulos
enviados, incluya el nimero de |la factura. Si la emite solo para ofrecer un crédito a su cliente,
seleccione Oftro.

Motivd @ |Resolver problema de la factura namero v

Otro (p. e]., reembolso)

Y luego indicara si la Nota de Crédito es para cancelar el total de la factura o para

ajustarla parcialmente.

Nota de crédito

Como desea corregir la factura "Contra_04112025" ?

Gancelar completamente la factura con una nota de credito o

(O Ajustar la factura con una nota de crédito o

En la pantalla de registro/creacion de la Nota de Crédito, encontrara un cintillo

amarillo con un enlace directo a la factura que esta ajustando. El proveedor
ingresara los datos propios de la Nota de Crédito.
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Crear Nota de crédito crear

Esta nota de crédito se aplica a la factura FCM18

Informacion general

De

026. Una vez aprobada, el crédito cancelara completamente el impacto de |a factura en Ia transaccion

*Nro. de nota de

crédito

" Fecha de notade | 18/08/2026 u
crédito

Términos De Pago Z000
* Divisa OP w
Estado Eoradar

Nro. de factura original FCM18082026
Fecha de factura 18/08/2026

original

Escanec de imagen

Nota del proveedor

Datos adjuntos

Seleccionar archivo | Ningdn archive seleccionado

Agregar Arc

vo | Url | Texto

* Proveedor

Numero de registro
fiscal (TRN)

* Direccién de
remitente de la factura

* Direccion de envio

* Direccién de
remitente

101034-AGENCIA DE ADUANAS SIACO SAS NIVEL

101034-AGENCIA DE ADUANAS
SIACO SAS NIVEL

AV CR 97 24 C 80 BRR SAN JOSE
DE FO

BOGOTAD.C., Bogota 110001
Colombia

101034-AGENCIA DE ADUANAS
SIACO SAS NIVEL

AV CR 97 24 C 80 BRR SAN JOSE
DE FO

BOGOTA D.C., Bogota 110001
Colombia

101034-AGENCIA DE ADUANAS
SIACO SAS NIVEL
AV CR 97 24 C 80 BRR SAN JOSE

ne oA

Una vez diligenciada la informacion requerida, podra enviar la Nota de crédito.

Eliminar

Totales e impuestos

Total neto de lineas

impuestos

Impuestos totales

Neto total

Total

Cancelar

Guardar como borrador

1.000,000.00

19.000 % 190,000.000

190,000.00

1,000,000.00

1,190,000.00

Calcular

Coupa mostrara una ventana de confirmacién y advertencia; para concluir, haga

clic en enviar.
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¢Esta listo para enviar?

Esta a punto de enviarle una nota de crédito a JetSMART - Test por un monto total de
1,190,000.00. Una vez enviada, deberd comunicarse con el cliente directamente para hacer
cambios a la nota de crédito.

Continuar la edicion Enviar nota de crédito

Adicionalmente, también es posible registrar y enviar una Nota de Crédito
asociada a una Orden de Compra a través del icono para crear Nota de crédito

desde la columna de acciones de la tabla de Pedidos:

Ordenes de compra

-
'
— - l — L w
—
i rédito

Nimero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocidoen Articulos sin Total Asig a Accione! Crear Nota de Crédit
4500246603 16/02/26 Emitido Ninguno/a servicio prueba 1a No 4,100.51 =
10 SER - Servicio de servicio P '

prueba 1b Crear Nota de crédito

Seguimiento Estado de las Facturas

A través del menu principal de facturas podra hacer seguimiento a sus facturas:

z,scoupa supplier portal CARLOS © | NOTIFICAGIONES @

ﬁ Pedidos Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourcing Previsiones Configuracién Més

Facturas Lineas de facturas Recibos de pago

Facturas

Instrucciones del cliente
{Exampie fexl - this i5 set on your Company Information sebup page and will be displayed for CSF and SAN suppliers on the Invoice st page)

Cree facturas @

Craar facturas 3 panir de drdenss de compra Craar una tactura 3 partir 4@ una hoja de servico Craar fachura 3 partir de conirats

Crear fastura vasia Crear Nota de cridito
¥ e Factura Fecha de creacicn Estado Humere de b orden de compra Tedal Comantarics 5in responder  Motivo del conflicie ATCIONEE o
AR 13026 Aprobacda 1000, 00 Ko
MIXN
300126 Aprobacion | 4 4 3 800.00 -]
pendiente RGN
30026 Aprobado 2.000.00 MO
(L]
00126 Aprobado 1,000, 00 Ho
MGN
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Estado Descripcion

Aprobado El cliente ha aceptado y pagara la factura.

) La factura fue puesta en conflicto (disputa) y se indico el
En Conflicto .
motivo.

Borrador La factura se creo, pero no ha sido enviada al cliente.

Aprobacion Pendiente | El cliente esta revisando la factura.

Procesamiento Coupa esta procesando y registrando la factura.

Anulada La factura fue anulada.

Inconsistencias en las Facturas

En caso de que JetSMART no esté conforme con su factura, la misma sera puesta
en “Conflicto”. El portal le notificara cuando una factura sea puesta en conflicto y
usted podra visualizar las facturas en esta condicion, junto con el motivo por el

cual no fueron aceptadas.

Facturas

Instrucciones del cliente

Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}

ree facturas @

Crear facturas a partir de ordenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servicio Crear factura a partir de contrato

Crear factura vacia Crear Nota de crédito

A" @ En conflicto Buscar

4
UUID de Factura Fecha de la factura Numero de la orden de compra Total Disputed Date Commented| Motivo del conflicto ~ | Comentarios &3
Fac001 09/10/25 Ninguno/a 116,044 20 04/11/25 Ninguno/a Bienes/servicios E
MXN pendientes de entrega

4

Por pagina 15 | 45 | 90

Al ingresar a la factura, tendra visibilidad del motivo en la parte superior de la

factura.
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o Informacion general

UUID de Factura FacD01
Fecha de la factura 09/10/25
Términos de pago Z011
Divisa MXN

Estado En conflicto

Motivo(s) de la disputa Bienes/servicios pendientes de entrega

Plazo de envio Ninguno/a

Documento PDF de Ninguno/a
factura

En la factura encontrara botones para Anular o Corregir la factura.

Revise la factura y determine la opcidn de resolucidn: v

Anular
Si esta factura se emitié en duplicado o ya se ha pagado, puede anularla desde aqui.

Corregir factura
Si la factura en disputa tiene alguin detalle incorrecto, elija esta opcién para permitir una correccion instantanea de la factura

Los principales motivos de disputa son:

Motivo de Disputa

Factura duplicada. Ya pagada o en proceso de revision de pago.

Los impuestos indicados en la factura no corresponden a los sefalados en la
orden de compra.

Los impuestos que figuran en la factura no corresponden a los especificados
en la orden de compra.

Cadigo de facturacién incorrecto

La nota de crédito requiere un monto de linea negativo

La moneda de la factura difiere de la moneda de la orden de compra

Fecha de factura inexacta

Tasa de descuento faltante o incorrecta

Condiciones de pago incorrectas

Referencia de orden de compra no valida o faltante

Precio diferente al de la orden de compra/contrato o catalogo

Cantidad diferente a la de la orden de compra/contrato o catalogo

Tasa de impuesto faltante o incorrecta
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Una o mas de las unidades de medida de las lineas de factura difieren de la
unidad de medida de la linea de orden de compra correspondiente

Archivo adjunto faltante o en formato incorrecto

Las lineas facturadas no han registrado recepcion dentro del sistema; por lo
tanto, no es posible admitir la factura.

Los articulos facturados no han sido registrados como recibidos dentro del
sistema; por lo tanto, la factura no puede ser aceptada.

Bienes/servicios recibidos en exceso

Bienes/Servicios pendientes de entrega

Precio de linea de factura diferente al precio de linea de PO

Producto defectuoso o enviado incorrectamente o envio excedente devuelto

Aprobacion para Pago

Cuando su factura pasa exitosamente todas las validaciones/aprobaciones de

JetSMART, la misma pasara al estado Aprobado. Usted puede recibir notificaciones

cuando una factura es aprobada. Esta es su confirmacion de que su factura fue

aceptada y esta programada para pago.

Facturas

Instrucciones del cliente

%xamp\e text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
ree facturas @

Crear facturas a partir de 6rdenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servicio Crear factura a partir de contrato

Crear factura vacia Crear Nota de crédito

Aprobado Buscar
UUID de Factura Fecha de creacién Estado Numero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflicto ~ Acciolf$3
FACHES001 28/10/25 Aprobado 4500246021 2,784.00 No
usD
POFAC100 28/10/25 Aprobado 4500246037 1,740.00 No
MXN
MXFACB600 211025 Aprobado Ninguno/a 116,044.20 No

MXN

Detalle del Pago

Cuando el cliente traiga los datos del pago a la factura, usted podra recibir una

notificacion por correo y ver el detalle del pago en el portal.
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Facturas

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
Cree facturas @

Crear facturas a partir de érdenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servicio

Crear Nota de crédito

m A2l nformacion sobre el pag v Buscar yel
Pagado N(mero de la orden de compra  Nro.de factura  Estado Fecha de Ia factura Términos De Pago Fecha de suministrd Informacién sobre el pago ~ °

Aprobado 27/07/2026 2000 27/07/2026 Pago No. REF#4154654 el 18/08/2026 por
COP 2,723,504 21

|S\' PO381

No

Borrador 18/08/2026 Z000 18/08/2026

Al ingresar a la factura e ir a la seccion Pagos, encontrara el detalle del pago que
proporcione el cliente. Por ejemplo, el monto y la fecha en la que se efectud el
pago.

€]

Pagos

Estatus Pagado por completo

Fecha de pago total 18/08/2026

Detalles de reconciliacion del pago

Estado Fecha Tipo Descripcién Importe

Publicado 18/08/2026 pago REF#4154654 2,723,504.21

Para recibir la notificacion por correo, debe tener dicha opcion habilitada. Puede
revisar el paso a paso en la seccion “Notificaciones” de este manual.

MANEJO, GESTION Y CREACION DE INFORMES

Coupa cuenta con el concepto de Vistas, que consiste en diversos informes que
vienen precargados en la plataforma. Cada seccion cuenta con sus propias vistas,
las cuales le ayudaran a filtrar por transacciones en un estado en particular.
También podra crear sus propias vistas, asi como exportar los datos en pantalla a
un archivo CSV (Valores Separados por Coma) o Excel.

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

| ver [0 2 = 2 ||
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Por ejemplo, en el caso de las Ordenes de Compra, podra crear una vista

personalizada que le ayude a identificar cuales Ordenes cuentan ya con la
aceptacion por parte de JetSMART. Para ello debera ir a la pantalla de Ordenes de

Compra y hacer clic en Crear vista al final del listado.

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

Numero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos

4500246120 29/10/25 Emitido Ninguno/a 5 KG - Kilogramo de prueba
solped coupa a sap 1
12,000 KG - Kilogramo de
prueba solped coupa a sap 2
10,000 KG - Kilogramo de
prueba solped coupa a sap 3
8 KG - Kilogramo de prueba
solped coupa a sap 4
12,000 KG - Kilogramo de
prueba solped coupa a sap 5
3 KG - Kilogramo de prueba

solped coupa a sap 6

Buscar

Abrir érdenes

Confirmaciones atrasadas ég
Confirmaciones con revisién pendiente del comprador
OC con roles de trabajo

Ordenes con cambios pendientes

Ordenes de compra con lineas de servicio

Ordenes de compra pendientes de trabajo de repaso
Ordenes de compra que requieren hojas de servicio
Ordenes no facturadas

Ordenes no reconocidas

Ordenes pendientes de confirmacién

Ordenes vencidas

Crear vista I

Para toda vista personalizada, debe asignar un nombre que le ayude a recordar

cual es el propodsito o qué informacion le va a filtrar dicha vista. Podra crear una

vista y compartirla con los demas usuarios de su empresa que tengan acceso a

esta pantalla. Sin embargo, le recomendamos tener cautela para evitar extender

innecesariamente el listado de vistas para todos.

Crear nuevo Vista De Tabla De Datos

Generalidades

Nombre

Visibilidad @ Solamente yo
QO Todos

Comenzar con vista Todo -

Condiciones

Condiciones De Coincidencia Hacer que todas las condiciones coincidan w

Filtrar Por | Nro. de factura ~ | Clausula De Filtro | es ~ | Texto De Filtro

Zacoupa
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Puede agregar una o mas condiciones (filtros), asi como crear grupos de

condiciones y definir si la vista debe mostrar solo las transacciones que cumplen
con todas las condiciones o las que cumplen con al menos una de las condiciones.

Los campos en los que puede aplicar los filtros dependeran de en qué pantalla esta
creando la vista (Ordenes vs. Facturas).

Columnas

Arrastre las columnas a la derecha para seleccionar, a la izquierda para cancelar la seleccién y en forma vertical para cambiar el
orden de las columnas.

También puede usar el teclado para modificar las columnas seleccionadas. Use TABULACION para orientar el foco e INTRO para
mover una columna hacia o desde la lista de columnas seleccionada. Para reordenar, use ESPACIO para arrastrar un elemento y,
luego, ARRIBA o0 ABAJO para moverlo. Presione ESPACIO nuevamente para soltar el elemento, o ESC para cancelar el
reordenamiento.

Columnas disponibles Columnas seleccionadas

Comentarios Nro. de factura
Commented Fecha de creacion
Disputed Date Estado

Numero de la orden de
compra

Documento vinculado

Erroren el

procesamiento

Fecha de factura
original

Fecha de la factura

Fecha de suministro

Total

Comentarios sin
responder

Motivo del conflicto

Acciones

Fecha de suministro

Informacion sobre el
pago

Last Updated Date

En la secciéon Columnas, encontrara las columnas disponibles para que pueda
incluirlas en su vista, del lado izquierdo, y las que forman parte de su vista, del
lado derecho.

Debe mover al lado izquierdo los campos que no requiere y al derecho los que
deben ser incluidos en su vista. También puede cambiar el orden en el que se van

a mostrar estos campos/columnas. Por ultimo, puede (opcionalmente) definir si
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los resultados que va a mostrar la vista deben ser ordenados en base a un campo

en particular.

Orden de clasificaciéon predeterminado

Ordenar por ~ en ascendente s~ | orden.

En Facturas también cuenta con una serie de vistas que le ayudan a filtrar por
transacciones en un estado en particular o a distinguir facturas de notas de crédito,
entre otras opciones.

GD Facturas Perfil empresarial Hojas de servicio Articulos ASN Sourc]| Abandonado Configuracién
Anulada

Pedidos Lineas del pedido Devoluciones Cambios en los pedidos Cambios de lineas de pedidos | Aprobacion pendiente e v
Aprobado
Borrador

Conflictos con una respuesta del proveedor|

Conflictos sin respuesta del proveedor

Fa Ctu ras En conflicto

Error al procesar

: " Facturas no pagadas
Instrucciones del cliente
Lachi

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and BA
Cree facturas @

Informacion sobre el pago |

—
Notas de credito

Crear facturas a partir de érdenes de compra Crear una factura a partir de una hoja de servi Procesamiento

Crear Nota de crédito Seg. Facturas No pagadas
Crear vista
Exportara - @ Todo ~ I Buscar 0 l
Nro. de factura Fecha de creacion Estado Numero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflicto Acciones
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Instrutivo de uso
COUPA SUPPLIER PORTAL
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O Coupa Software € uma solucao completa de gestao de despesas que

importantes sobre a solucdo:

permite gerenciar todo o processo de compras de forma automatica,
centralizada e integrada aos sistemas da sua organizacdao. Alguns dados

5.000+ 10M+ 125+ Multi Multi
Clientes Proveedores Paises Moneda Lenguaje
Mas de 6 trillones de gasto acumulado bajo gestion
Calificado #1 por los mejores analistas
Gartner e

Matters

O PayS tream
FORRESTER

=1DC

ZEcoupa
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PORTAL DE FORNECEDORES ( Portal de
Fornecedores Coupa)

IMPORTANTE: Todas as informacdes neste manual referentes a nomes de
fornecedores, pedidos de compra e faturas sdo ficticias, criadas
especificamente com o objetivo de ilustrar, da forma mais realista possivel,

todas as funcionalidades do portal.

Portal de Fornecedores Coupa - CSP

O Portal de Fornecedores da Coupa é onde os fornecedores podem
gerenciar seus pedidos, criar e revisar faturas e notas de crédito, e muito
mais. E uma ferramenta gratuita que permite aos fornecedores interagir e
colaborar facilmente com a JetSmart. O uso do portal é gratuito e oferece a

outros clientes da Coupa a oportunidade de encontra-los.

Eficiéncia Automacgao
Rastreamento de pedidos de compra. . . Centralizagé‘lo de processos em uma (inica
plataforma

Sistema pratico de notificacdo.
Agilidade no ciclo de compras e contratos

Otimizagdo Tudo num s6 lugar: Autogestdo
Comunicacdo fluida com os : i
solicitantes de pedidos de compra @ . {;}COU pa po rtal de . Eée‘rl?g;::.e pedidos de compra em um
da JETSmart.
o L fornecedores Atualize as informacfes sempre que
Disponibilidade de relatorios ———

atualizados

Comunicacgdo segura
Seguranca e transparéncia nos pedidos

realizados pela JETSmart através da . . Gratuito
Coupa @

Canal de comunicacdo formal para troca Todas as funcionalidades necessarias
segura de documentos. para gerir as suas transacfies com o
JETSmart sdo gratuitas
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CADASTRO NO PORTAL DE FORNECEDORES DA
COUPA (CSP)

1. Vocé recebera um e-mail do Portal de Fornecedores da Coupa ,
informando que a JetSmart o convidou para se cadastrar no Portal

de Fornecedores da Coupa:

Jesmanr Ac30 necessaria: instrugdes de cadastro para JetSMART - Test

0la, Sua Empresa SAl

Fazemos a gestiio de todos o5 gastos corporativos eletronicamente para assegurar o seu recebimento no prazo e evitar a perda de
documentos.

Para poder fazer negocios conosco, crie a sua conta em até 48 horas. Se ndo conseguir se cadastrar por algum motivo, escreva para

supplier(@coupa.com.

Emanuel Bezerra
JetSMART - Test

Entre no Coupa Supplier Portal Encaminhar convite

Z,:coupa
Gestio de gastos corporativos

2. Ao clicar no botao "Cadastrar-se no Portal de Fornecedores da Coupa”,
vocé sera direcionado para o Portal de Fornecedores da Coupa para iniciar
seu cadastro.

3. Usando o botao Encaminhar convite, vocé pode redirecionar este
convite para outra pessoa em sua organizac¢ao, fornecendo o endere¢o de
e-mail dela.

4. Depois de clicar na op¢cao “Cadastrar-se no Portal de Fornecedores da

Coupa ", vocé precisara concluir seu cadastro no portal. Para isso, sera

i}coupa Pagina 5



necessario definir uma senha e aceitar a politica de privacidade e os termos

de uso da Coupa.

TR, A —— e

Criar uma conta

JetSMART - Test usa o Coupa para fazer transacdes e se
comunicar com vocé

Se vocé néo puder fornecer estas informagdes, envie-as
para a pessoa encarregada de fazer a gestdo das
contas.

Encaminhar isso para alguem

* Nome da empresa

Sua Empresa SA

* Email
* Nome = Sobrenome
Carlos Santos
* Senha = Confirmar senha
& ¥
* Pais/regiGo * Regjistro fiscal
S

[JNéo tenho identificacéo fiscal

[ Aceito os e

Ja tem uma conta? Entrar

Em seguida, clique em Criar uma conta.

5. Em seguida, a Coupa solicitara ao provedor que configure uma chave de
acesso, oU seja, autenticacao de dois fatores para proteger sua conta:

Zacoupa

Pagina 6



Proteja a sua conta

Uma experiéncia de autenticacao multifatorial moderna e segura com
suporte a chaves de acesso (passkeys). Répida, atraente e sem senhas.

(Saiba mais)

[?“ Chave de acesso (Passkey) (recomendado)
Use seu navegador ou dispositivo comoe uma chave 5
seqgura para fazer login sem senha nem cddigo de
verificagao.

Vocé pode configurar uma chave de acesso mais tarde na pagina Configuracdo da
conta.

Usar outros métodos  ~

Configurar chave de acesso

Seu dispositivo suporta chaves de acesso, uma substituigio de senha que valida a sua identidade
usando toque, reconhecimento facial, senha do dispositive ou um PIN. As chaves de acesso podem
ser usadas para entrar como uma alternativa simples e segura 4 sua senha e credenciais de dois
fatores.

Cancelar Adicionar chave de acesso

A autenticagao multifator foi
ativada

@ Importante
Os codigos de recuperacao de emergéncia sao essenciais para
restaurar o acesso se vocé perder o seu dispositivo ou aplicativo
de autenticacdo.

rkAa_A V-0_0Q
RgOTnw _Apblg
KVSWEA ocl1PQ

Copie ou baixe estes codigos no seu dispositivo. Vocé pode usar cada
cddigo de recuperacdo apenas uma vez.

() Copiei e salvei os codigos de recuperacio

Continua ixar e continuar

zEcoupa
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Importante: Lembre-se de salvar as informacdes do codigo de recuperacao,
pois, Caso O USUArio perca O acesso, essa sera a maneira mais rapida de
recupera-lo.

6. Como proximo passo, vocé pode preencher o formulario a seguir usando
as informacgdes da sua conta como enderec¢o principal. Depois de concluir

esta secao, clique em Salvar e Enviar.

Integracao para JetSMART - Test (Coupa Supplier Portal)

Preencha os campos obrigatdrios para que o seu cliente possa pagar vocé.
I/’I“\‘ Endereco principal Formas de pagamento

_/ Forneca o endereco principal associadoe 4 sua empresa. (Cartdo virtual | transferéncia bancdria | enderego de remessa)

Endereco principal

Pais * Linha de enderego 1 * Linha de endereco 2

Cidade * Estado * Cédigo postal *

7. Apoés preencher todas as informacgoes, o cadastro inicial do seu perfil
estara concluido.

Observacao: o preenchimento das suas informa¢des de pagamento
nao é obrigatorio ao configurar sua conta; além disso, essas
informacgées sao solicitadas pela Coupa, ndo pela JetSmart. Para pular
esta secdo, vocé pode recusar pagamentos selecionando a caixa de
selecao na parte inferior de cada formulario, como mostrado no

exemplo abaixo.

zEcoupa
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Integracao para JetSMART - Test (Coupa Supplier Portal)

Preencha os campos obrigatdrios para que o seu cliente possa pagar vocé.

Endereco principal

Forneca o endereco principal associado 4 sua empresa.

Cartao virtual

|/2

(% Enderego principal salvo com sucesso b4

" Formas de pagamento

nsira as seguintes informacgoes para receber pagamentos com cartao virtual.

Apelido da conta * (1)

Enderego de e-mail *

(] Processar cartdes de crédito automaticamente

(] Mso aceitar pagamentos com cartdo virtual de JetSMART - Test

“_/ (Cartdo virtual | transferéncia bancdria | endereco de remessa)

Selecione a op¢ao GRATUITA :

Suscripciones

Registrado

$0/afio
El usuario registrado incluye:

o Perfil empresarial
* Pedidos

* Facturas electronicas
* Catilogos

* Pagos

T

@& Coupa Verified

Amplity yous

$ 549/ aio

Todo en ‘Registrado’ mas:

ignia verificada

de blsqueda priotitaria

o Enhanced growth dashboard
with trend information

Ao final, vocé vera a interface inicial do

Coupa Advanced

$ 4800/ afio

Todo en 'Registrado’ més:

* QuickBooks Online/Netsuite
Integration

portal, onde podera editar

seu perfil e as informacdes da sua conta sempre que precisar.

zEcoupa
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£;3C0UPA  supptier Portal (

R Foturas  pedidos (EETIETD  Fohasdesemico  ltens  ASN  Sourcing  Previstes  Catdlogos  Comunidade  Complementos  Paindis  Configuragio  Qualidade  Contratos
nvios de perl as juridicas -ormas de pagament oes de informacao o

Sua Empresa SA

Informacdes da empresa

Nome da empresa Setor Acerca

Sua Empresa SA

1D fiscal Ano de inauguracio Commodities

Brasil - CNPJ - 03817291352

Perfil publico no Coupa

Como parte da rede de fornecedores da Coupa, ao se cadastrar no portal, a
plataforma solicita que vocé forneca algumas informac¢des para criar o
perfil da sua empresa. Essas informag¢ées sao publicas e acessiveis aos
clientes da Coupa, que podera utiliza-las para sugerir sua empresa como
fornecedora em potencial, com base nas buscas realizadas pelos clientes.
Por exemplo, com base nos produtos ou servi¢os que vocé oferece e/ou nas
areas em que atua. A decisao de fornecer essas informac¢des é sua, ciente
de que elas sao para uso exclusivo da Coupa e nao constituem uma
solicitacao ou exigéncia da JetSmart.

Pagina inicial
Na pagina inicial do portal, vocé encontrara um resumo da sua atividade
com a JetSmart. Por exemplo, vocé pode visualizar os pedidos de compra
recebidos mais recentemente, bem como as alteracdes de status das suas
faturas. Vocé também vera aqui quaisquer comunicados importantes

divulgados pela JetSmart, como informacdes sobre o prazo de entrega de
faturas .

Zacoupa
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e Sua Empresa SA

Atividade recente o Anuncios

Convidar Usuarios

Vocé pode convidar outros usuarios da sua empresa para acessar o portal,
seja encaminhando o convite inicial com a op¢dao "Encaminhar este convite”
(consulte a secao Registro no CSP ) ou pelo menu de configuracdes.

1. Selecione "Configuracdes” na parte superior da pagina.
2. Clique no botao "Convidar usuario” a esquerda.

i}coupa Supplier Portal Fazer upgrade

) Faturas Pedidos Perfil corporativo Folhas de servico Itens ASN Sourcin 9 Previsdes Catélogos Comunidade Complementos Paindis Configuragio
olicitaces de conexdo

Acesso do cliente Propésito Agdes

JEtSMART - Test

Apoés preencher as informacgodes de contato da pessoa que vocé esta convidando
para o portal, vocé pode atribuir permissées ao usuario para visualizar as
diferentes abas e os dados correspondentes, e enviar o convite. A partir deste
menu, os administradores podem atribuir visibilidade e acesso as informacoées
e aos clientes aos quais 0 usuario tera acesso.

Zacoupa
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Convidar usuario

Informagdes do usuario Namero de telefone
Nome Pais/regido
Sobrenome Cadigo de area
* Email Nimero
F‘ropésitoo Ramal
Permissdes @ Clientes
Todos Todos
Admin. JetSMART - Test
Pedidos
@ Todos
(O Acesso restrito a pedidos
Faturas
Catalogos
Perfis
ASNs

Folhas de servigo

Ao receber o convite, o usuario deve aceitar os Termos e Condi¢cdées para
participar do Coupa e verificar seu endereco de e-mail usando o cédigo
gerado automaticamente. Concluidas essas etapas, nao sera necessario
inserir nenhuma informacgao de perfil da empresa. No entanto, se o usuario
tiver acesso ao seu perfil, podera atualiza-lo a qualquer momento .

Adicionar entidade legal

Se vocé, como fornecedor, possui diferentes entidades juridicas (por
exemplo, subsidiarias), pode adiciona-las ao Coupa (isso €& opcional).

zEcoupa

Pagina 12



"Entidade juridica" é um termo genérico usado pelo Coupa e serve

essencialmente para registrar o endereco de onde vocé emitira as faturas.
Isso independe de ser uma empresa ou uma pessoa fisica. Como vocé vera
abaixo, o portal solicitara os detalhes do endereco e a qual(is) cliente(s)
ele(s) se aplica. Dessa forma, o endere¢o podera ser atribuido
automaticamente as faturas que vocé registrar no futuro. Essa configuragao

sO pode ser feita pelo usuario administrador do fornecedor/contato

principal.

{icoupa Supplier Portal

@ Faturas Pedidos Perfil corporativo Folhas de servico tens ASN Sourcing Previsges Catalogos Comunidade Complementos Painéis Configuracdo Q
s juric -ormas de pagam

Pessoas juridicas

28

Nome da pessoa juridica  Enderego de origem da fatura  ID fiscal Forma de vinculada des de Clientes

1. Selecione "Perfil da Empresa” na parte superior da pagina.
2. Selecione as entidades juridicas no bar

by

3. Clique no botao "Criar" a esquerda.

Vocé deve preencher as informacdes solicitadas:

Zacoupa
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Criar pessoa juridica X

MNome da pessoa juridica * Paisfregido *

Endereco de origem da fatura

~
Informe o endereco de faturamento ou o endereco onde vocé recebe pagamentos feitos por correspondéncia ou pessoalmente.
Pais * Linha de endereco 1 * Linha de enderecgo 2

Linha de endereco 2 @
Cidade * Estado Cédigo postal *
Cidade Estado Cédigo postal

Cédigo de origem da fatura (1)
Endereco de origem da entrega

~

Informe o endereco fisico de onde suas mercadorias s3o enviadas. Pode ser o endereco de um armazém ou depdsito.

0 mesmo que o endereco de origem da fatura

Endereco de remessa RN
Insira o enderego usado para receber pagamentos presenciais. ¢.
( *

0 mesmo que o endereco de origem da fatura
CantElar m

Ao selecionar o pais de onde vocé opera e de onde fara a cobranc¢a, o portal
podera solicitar que vocé preencha informacdes adicionais nesta tela.

Observe que, por padrao, as caixas estao selecionadas para que 0 mesmo
endere¢o seja usado tanto como endere¢o de entrega quanto como
endereco de origem da fatura . Se forem enderecos diferentes, vocé deve
desmarcar a caixa e, nas telas seguintes, podera inserir o endereco correto.

Lembre-se de que o numero de identificacao fiscal (IVA ID) é um termo

genérico usado pela Coupa, assim como o numero de inscri¢ao fiscal. Ambos
se referem ao identificador Unico atribuido a sua empresa no momento do

Zacoupa
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registro no pais, para fins fiscais. Esse identificador tem um nome diferente
em cada pais.

Clique em “Salvar” para finalizar.

Solicitac6es de conexao

Se vocé ja tem acesso ao Coupa (CSP) e o JetSmart nao esta vinculado, vocé
pode solicitar uma conexao através do menu “Configuracdoes” —
Solicitacdées de conexao:

{;}coupa Supplier Portal e
@ Faturas Pedidos Perfil corporativo Folhas de servico Itens ASN Sourcin g Previstes Catélogos Comunidade Complemen tos Painéis| Qualidade
Admin. Solicitagdes de conexdo

Centro de

aprendizagem Solicitar uma conexdo do cliente @

. - Seus clientes abaixo usam o Coupal Envie a eles uma solicitagao de conexo.
Adicdo de usudrios a sua conta
P Clientes Agdes Status Email Data Comentarios
erguntas frequentes
NATIONAL GAS TRANSMISSION PLC Lo

N&o encontrou o cliente que procurava?

Clique em Pesquisar .

Pesquise por JetSmart, selecione a empresa e clique em Solicitar :

Pesquisar um

cliente

* Nome do cliente

‘ Digitar para pesquisar o cliente
e o a 25 fentativas. No consegue enconfrar um cliente?

Entrar em contato com o suporte

zEcoupa
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Notificacoes

Vocé pode receber notificacbes por e-mail, bem como diretamente no

portal. Apds acessar o portal, passe o cursor sobre o link "Notificacdes" para

visualizar as notificacbes mais recentes recebidas. Somente as trés
notificacbes mais recentes serao exibidas ; para visualizar todas as
notificacdes em detalhes e gerencia-las, clique nos links "Notificacées” ou
"Ver todas as notificacoes” .

&3 [ -

Para configurar suas notificacdes, selecione Preferéncias de Notificacao.

o Faturas Pedidos Perfil corporativo Folhas de servico Itens ASN Sourcing Previsoes Catalogos Comunidade Configuragio Mais ~

Tarefas e notificacdes

Acompanhe e processe pedidos importantes e mantenha-se a par de tudo

= Aberto

=i 1 @  ::coupa

Na pagina Preferéncias de Notificacao da Minha Conta, vocé vera todas
as notificacbes que podem ser desativadas ou ativadas na Plataforma

(online) e/ou por e-mail.

Zacoupa
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Minha conta preferéncias de notificagdo

Vocé comecara a receber notificacdes quando seu cliente as habilitar.

E-mail Celular (SMS) | v +1

Configuraces

Preferéncias

¥ Verifique o nimero para receber SMS
Conexdes do aplicativo

Acesso a conta

Pedido de adeséo Email O sMs

Solicitacéo de unificacéo Email 0O sms
Anuncios

Antincio de novo cliente O Email O sms
Catalogos

Ao terminar, selecione o botao Salvar na parte inferior da pagina.

GESTAO DE PEDIDOS DE COMPRA

No menu principal, clique em " Pedidos " . A pagina "Pedidos” sera exibida
com a tabela "Pedidos de Compra” . Nesta secao, vocé tera visibilidade
completa dos pedidos de compra que seu cliente emitiu para vocé.

@ Faturas Perfil corporativo Folhas de servigo Itens ASN Sourcing Previsées Catélogos Comunidade Configuracao Mais ~
Pedidos Linhas do pedido Devolucdes Alteraces de pedido Alteracdes da linha de pedido Confirmaces de pedido Linhas de confirmacdo do pedido Mais

Esta tela exibe um resumo dos pedidos que vocé recebeu da JetSmart. Se
vocé estiver conectado a varias contas de clientes, podera selecionar a
conta cujos pedidos deseja revisar no portal.

Zacoupa
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{:}COUPB Supplier Portal Fazer upgrade 1

[ Faturas Perfil corporativo Folhas de servico Itens ASN Sourcing Previsbes Catélogos Comunidade Configuragio Mais

Pedidos Linhas do pedido Devoluges Alteracdes de pedido Alteracdes da linha de pedido Confirmagdes de pedido Linhas de confirmacdo do pedido Mais ~

Enviar fatura

05 gratuitos restantes | Dar f

Selecionar cliente  JetSMART - Test ~
Oer

Pedidos de compra

Instrugdes do cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

Numero da PO Data do pedido Status Confirmadoem Itens Comentarios sem Resposta Total Atribuidoa Acgdes
| 04/09/2026 Emitido & 1 Each de Special Service Nao L _:E
18/08/2026 Emitido N aduanas N&o 350.000,00 COP ?,—s i+
18/08/2026 Emitido aduanas Nao 100.000.000,00 COP =4

Este resumo exibe o status do pedido, os produtos/servi¢os solicitados e o
valor total do pedido. Para visualizar os detalhes do pedido, clique no
numero do pedido (link azul).

Em cada pedido de compra, vocé encontrara diferentes op¢oes:

Linhas
1 Tipo Item Preco Total Faturado
0w aduanas 350.000,00  350.000,00 0,00
A folha de servigo é obrigatéria  Atribuicdo de trabalhadores  Data inicial do servico Data de vencimento  Aprovacédo pendente
Néo 01/07/2026 31/08/2026 0,00
Recebido por meio de folha de servige  Namero de peca do fornecedor Numero auxiliar de peca de fornecedor Nome do fabricante
0,00 Nenhum Nenhum Nenhum
Namero de peca do fabricante  Monto o la cantidad recibida
Nenhum 120.000
Porpagina 15 | 45 | 90
Total 350.000,00
COP

Fatura Criar folhas de servigo Salvar = Exibigdo da impressio

zEcoupa
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A pré-visualizacao de impressao mostrara o pedido de compra no

formato em que ele chega ao seu e-mail.

JASMART

Pedido de compra #P0798

Enderego de destino do Enderecgo de entrega Detalhes do fornecedor
faturamento

JetSMART - Test JetSMART - Test

CL26#103- 08 CL26#103-08

Bogota D.C, Bogota D.C 110110 Bogota D.C, Bogota D.C 110110

A/C: CO01

A/C: Heliana Castro

Informagdes gerais

Data do PO: 18/08/2026
Termos de pagamento: Z000O

Moeda: COP
Nedalinha Detalhes do item Quantidade  Unidade Prego (COF) Total (COF)
1 aduanas 350.000,00 350.000,00

Necessario até: 31/08/2026

Commeadity. Costo Aduana Log

Data inicial do servigo: 01/07/2026

Data de concluséo do servigo: 31/08/2026
Data final do servigo: 31/08/2026

A folha de servigo & obrigataria: Nao

Total: 350.000,00 COP =

O fornecedor também podera adicionar comentarios para se comunicar

diretamente com a JetSmart :

o Comentarios Silenciar comentarios W

Digitar comentario

Adicionar Arquive | URL

Adicionar Comentario

Zacoupa
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Confirmacao do Pedido de Compra

Na pagina do Pedido de Compra, selecione a caixa de selecao " Confirmado
" para informar ao cliente que vocé ja visualizou o Pedido de Compra e esta

trabalhando nele.

Pedido de compra n° PO798

- Informacdes gerais - Remessa
Status Emitido - Manual pendente Endereco de entrega CL 26 # 103 - 08
Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Data do pedido 18/08/2026 N
Colémbia
Data de revisdo 18/08/2026 Cédigo de localizago: CO01

A/C: Heliana Castro
Solicitante Heliana Castro

E-mail hcastro@parameta.co Termos  Nenhun
b | 1 Adicio
Termo de pagamento 7000 Monitoramento do envio @ Adiciona
Anexos Nenhum Sem rastreamento do envio

Confirmado ()

Alteracdes ao Pedido de Compra

Caso a JetSmart modifique um Pedido de Compra existente, vocé sera
devidamente notificado. Por exemplo, o e-mail de notificacdo que vocé
receber indicara que o pedido de compra foi revisado.

%}Coupa Supplier Portal

@ Faturas Perfil corporativo Folhas de servico Itens ASN Sourcing Previsdes Catélogos Comt
Pedidos Linhas do pedido Devolucdes Alteracbes de pedido Alteracées da linha de pedido Confirmagdes de pedido Linhas de con
Selecione o cliente Je

AlteracBes de pedidos de compra

Carregar do arquivo Exportar para ~ Exibir P

Alteracdo de n®de PO ~ Pedido n° Versdo n° Usuario destinatario do envio  Status Itens 1
36 PO762 2 Heliana Castro Aprovado herramientas 3.180.00

{

26 PO743 2 Heliana Castro Aprovado herramientas 636.00

(

zEcoupa
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Além disso, ao acessar o pedido, vocé vera que existem varias revisoes

para o pedido, indicando qual delas é a versao atual.

Pedido de compra n® PO762 || revisio | 2awani7ago ~

2 (Atual) 17 Ago

117 Ago
U Homaocco

o' Informacdes gerais

Status Emitido - Manual pendente Enderego de entrega CL 26 # 103 - 08
Bogota D.C, Bogota D.C 110110

Matn da madida 17100009,

No portal, vocé pode visualizar o conteudo do pedido atual (versao atual),
bem como o conteudo das versdes anteriores. Além disso, tanto o e-mail
quanto a impressao do pedido detalhardao claramente as altera¢des

realizadas.

Status do Pedido de Compra

Estado Detalhe

Publicado O pedido de compra foi criado.

O pedido de compra foi cancelado e nado precisa ser
Cancelado
processado.

. O pedido de compra foi encerrado e ndo € possivel emitir
Temporariamente . R
uma fatura para ele. Se isso for um erro, vocé pode entrar

fechado . . .

em contato com seu cliente para reabrir o pedido.

O pedido de compra foi encerrado permanentemente.
Fechado Nenhuma outra acdao pode ser tomada em rela¢ao a este

pedido de compra.

Registro de servico/tempo

A Folha de Servico/Horario é a forma como registramos a execuc¢dao do
servico e pode ser feita em duas etapas:

1. Através do icone na tabela de pedidos:

Zacoupa
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Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

{Exampie text - his s 32t on your Company Informabion setup page and will Be displayed for C5F and SAN supplers on the Purchase Onder st page)

Exporara - Var "I 2]

Himss S 18 orden S8 Compra Fecha de |5 orden  ESi8c REconocids eh Artculod COMBNRATNISE 360 responder Total ASignads s Asciones @
1 TAORGEE Emiida Serncio Agencia de aduands Ho B
W
VTR Emimdo Reramenlas Ha 30 Crear hijss O Wik =
L

2. No botdo ao inserir o pedido de compra:

Por pagina 15 | 45 | 90

Total 3.180.000,00
coP

Criar Fatura Criar folhas de servigo Salvar =i Exibicéo da impressdo

Em seguida, complete as seguintes informacdes:

1. A data de conclusdo do servico

2. Descricao adicional do servic¢o prestado;

3. O prec¢o/quantidade do servico prestado;

4. Documentos adicionais para comprovar a conclusao do servico:

zEcoupa
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(=) Status Rascunho

H o 2 Enviadapor (5] Enviado em
Folha de servico n° 25
Carlos Santos
(Fornecedor)
0,00 cop
N° do PO N° de folhas de servico para o pedido Data do pedido
PO762 1 17/08/2026

Detalhes da linha

1 herramientas o‘ o‘ 0,00 cop

Linha do PO Data de vencimento Data de conclusdo Anexos
1 31/08/2026 B Adicionar Arquivo | URL | Texio
E-mail de contato do fornecedor Total da linha do PO
Nenhum 3.180.000,00 COP
)
(2) ©
1 *Descricao Jstribuicio de Taxa * Preco * Quantidade |* Unidade
rabalhador _ de
Q Na&o hd taxas dispor | | Q 1 T 0,00 corP
ra Nao ha trabalhadow
Eachw

+ Adicionar linha de detalhes

5. Por fim, clique em enviar.

Comentérios Silenciar comentarios

Digitar comentério

Adicionar Arquivo | URL

No menu Folhas de Servico/Horas, vocé pode verificar o status das folhas

criadas:
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ﬁ%coupa Supplier Portal

@ Faturas Pedidos Perfil corporativo Folhas de servigo tens ASN Sourcing Previsoes Catalogos Comunidade Complementos Pai

Folhas de servico Linhas da folha de servico

Folhas de servico

= Exibigges  Todos

Folha de servigo Pedido de compra Linhas Total da folha de servico  Moeda Status Faturas Data de envio
POT762 herramientas 0.00 cCcoP Rascunho Nenhum Nenhum
24 PO798 aduanas 0.00 CoP Rascunho Nenhum Nenhum
PO745 Servicio Agencia de aduanas 820000000 COP Aprovacio pendente Nenhum 2810812026
PO745 Servicio Agencia de aduanas 8300000.00 COP Aprovacio pendente Nenhum 27/08/2026

Exibicao do valor/quantidade recebida

usuario do JetSmart confirmar o recebimento do pedido, total ou parcial
(entrega parcial), vocé podera visualizar os detalhes da transa¢ao no
Pedido de Compra. Ao acessar o pedido de compra, vocé encontrara o
campo "Valor ou Quantidade Recebida" em cada linha. Se este campo

contiver um valor, significa que o usuario confirmou o recebimento.
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Pedido de compra n° PO711

o InformacGes gerais “ Remessa
Status Emitido - Enviade manualmente Endereco de entrega CL 26 # 103 - 08
. o Bogota D.C, Bogota D.C 110110
Data do pedido 12/08/2026 L
Colémbia
Data de revisao 12/08/2026 Cadigo de localizacdo: CO01

AJC: Heliana Castro
Solicitante Heliana Castro

E-mail hcastro@parameta.co Termos  Nennum
Termo de pagamento 7000 > Monitoramento do envio @ saicionsr
Anexos Nenhum Sem rastreamento do envio.
Confirmado
Linhas
Avancado Pesquisar O HEESHEEIE @ Numero da linha: 0 — 9 I
1 | Tipo Item Preco Total Faturado
O [ %) aduanas 100.000.000, 100.000.000, 2.288.659,00
00 00

A folha de servigo é obrigatoria  Atribuicéo de trabalhadores  Data inicial do servico  Data de vencimento
Nao 01/07/2026 31/08/2026

Aprovacio pendente Recebido por meio de folha de servico  Namero de pega do fornecedor
10.000.000,00 0,00

Numero auxiliar de peca de fornecedor Nome do fabricante  Numero de peca do fabricante | Monto o la cantidad recibida
2.288.659

REGISTRO E GESTAO DE FATURAS
Brasil

Envio de faturas/notas fiscais e notas de crédito
No Brasil, a Coupa possui conexao direta com a SYSTAX, uma plataforma

que identifica faturas de fornecedores e as cria na Coupa por meio de
integracao via API. Os fornecedores no Brasil nao precisam enviar faturas
para a JetSmart, pois estas sao identificadas e criadas automaticamente
dentro da Coupa.

Acompanhamento do status da fatura

suas faturas através do menu principal de faturas :

zEcoupa
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f;;?coupa Supplier Portal

"] Pedidos Perfil corporativo

Faturas Faturas enviadas Linhas de faturas

Faturas

Folhas de servigo Itens ASN Seurcing Previsdes Catalogos Comunidade Configurz

Recibos de pagamentos Avancado

Selecionar cliente | JetSMART - Test v

10 envios gratuitos restan

Instrucdes do cliente

Example text - this is

riar faturas

set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}

o

Criar faturas a partir de POs Criar fatura a partir da folha de servico

Criar Nota de Crédito

Exportar para ~

Pago N°do PO

[0 rores

Estado

Aprovado

{518 Informacdes de pagame I Pesquisar F I

N° da fatura Status Data da fatura Termo de Data do forneci Informagoes de pagamento

Rascunho 04/09/2026 Z000 04/09/2026
Rascunho 02/09/2026 Z000 02/09/2026

Aprovacao 31/08/2026 Z000 31/08/2026
pendente

Descricao

O cliente aceitou e pagara a fatura.

Em conflito

A fatura foi contestada e o motivo foi apresentado.

Rascunho

A fatura foi criada, mas ainda nado foi enviada ao cliente.

Aprovacao Brinco

O cliente esta analisando a fatura.

Processo

A Coupa esta processando e registrando a fatura.

Cancelado

A conta era anulado .

Inconsisténcias nas faturas

Caso a JetSmart ndo esteja satisfeita com sua fatura, ela sera marcada como

"Contestada". O portal notificara vocé quando uma fatura for contestada, e

vocé podera visualizar as faturas com esse status, juntamente com o

motivo da recusa.
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Faturas

Instrugdes do cliente

Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}

riar faturas @

Criar faturas a partir de POs Criar fatura a partir da folha de servigo

Criar Nota de Crédito

Exportar para - |3 (T gl Todos Pesquisar
N° da fatura Data da criagdo Status N° do PO Total Comentarios sem Respostd Motive da disputa ~ Agdes
13/08/2026 Anulado Nenhum  2.723.505,00 Néo A quantidade n&o corresponde &
COP especificada no PO, contrato ou
catdlogo
19082026 19/08/2026 Contestado PO711 5.950.000,00 Nzo Bens/servigos com entrega pendente E
COP
None 04/09/2026 Rascunho PO798 350.000,00 Néo ,/

Ao acessar a fatura, vocé podera visualizar o motivo na parte superior da

mesma.

O Informacoes gerais

N® da fatura 19082026

Data de emisséo
Termo de pagamento
Moeda

Status

19/08/2026

Z000

COP

Contestado

Motivo(s) da
contestacgéo

Bens/servicos com entrega pendente

Termo de remessa

Digitalizagédo da

A fatura contém botdes para Cancelar ou Corrigir a fatura.

zEcoupa
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Analise a fatura e determine a opcdo de resolucdo: v

Anular
Se esta fatura foi emitida duplicada ou ja foi paga, vocé pode anulé-la aqui

Corrigir fatura
Se a fatura contestada tiver detalhes incorretos, escolha esta opcéo para permitir uma correcéo local da fatura

Os principais motivos da disputa sao:

Motivo da disputa

Fatura duplicada. Ja paga ou em analise de pagamento.

Os impostos indicados na fatura ndao correspondem aos indicados na
ordem de compra.

Os impostos listados na fatura ndo correspondem aos especificados
no pedido de compra.

Cédigo de faturamento incorreto

A nota de crédito exige um valor de linha negativo.

A moeda da fatura difere da moeda do pedido de compra.

Data da fatura incorreta

Taxa de desconto ausente ou incorreta

Condicdes de pagamento incorretas

Referéncia de pedido de compra invalida ou ausente.

Preco diferente do que consta no pedido de compra/contrato ou
catalogo.

Quantidade diferente daquela constante no pedido de
compra/contrato ou catalogo.

Taxa de imposto ausente ou incorreta

Uma ou mais unidades de medida nas linhas da fatura diferem da
unidade de medida na linha correspondente do pedido de compra.
Anexo ausente ou formatado incorretamente

Os itens faturados ndo foram registrados como recebidos no sistema;
portanto, nao é possivel aceitar a fatura.

Os itens faturados ndo foram registrados como recebidos no sistema;
portanto, a fatura nao pode ser aceita.

Bens/servicos recebidos em excesso

Mercadorias/Servicos aguardando entrega

O preco da linha da fatura é diferente do preco da linha do pedido de
compra.

Produto defeituoso, produto enviado incorretamente ou envio
excedente devolvido.

Zacoupa

Pagina 28



Aprovacao do pagamento

Quando sua fatura passar com sucesso por todas as validacées/aprovacoes
da JetSmart, o status dela mudara para "Aprovada ". Vocé podera receber
notificac6es quando uma fatura for aprovada. Isso confirma que sua fatura

foi aceita e esta agendada para pagamento.

Faturas

Instrugdes do cliente

%xamp\e text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}

riar faturas @

Criar faturas a partir de POs Criar fatura a partir da folha de servigo

Criar Nota de Crédito

Exportar para ~ |35 Aprovado ~ Pesquisar L

°do PO Total Comentarios sem Resposta Motivo da disputa *  Agdes

N° da fatura Data da criagdo  Status

I FRN1088-1787153 88  19/08/2026 Aprovado

&

6.578.629,40 COP Néo

) 18/08/2026 Aprovado 7.508.149,11 COP  Né&o

> &

FBTA20070-1 ) 17/08/2026 Aprovado 6.710.201,00 COP Néo

&

FBTA19420-1786720757164 14/08/2026 Aprovado 7.332.578,89 COP Néo

T U U U " UV =
O 0 0 0 O O O
ce

FBTA17905-1 146033 13/08/2028 Aprovado 381 272350421 COP Nao
TestFB 12/08/20286 Aprovado 711 2.723.504,21 COP Néo
FBTA17905-1786389717001 10/08/2026 Aprovado 381 272350421 COP Nao

Por pagina 15 | 45 | 90

Detalhes do pagamento

Quando o cliente enviar as informa¢des de pagamento da fatura, vocé
podera receber uma notificagdo por e-mail e visualizar os detalhes do

pagamento no portal.
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Faturas

Instrugdes do cliente

%sza.mp\e text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
riar faturas @

Criar faturas a partir de POs Criar fatura a partir da folha de servigo

Criar Nota de Crédito

Exportar para ~ [T Informacbes de pagame Pesquisar

Pago N°do PO N° da fatura Status Data da fatura Termo de pagamento Data do fornecimento | Informacdes de pagamento ~

Sim  PO381 FBTA17905-  Aprovado 27/07/2026 Z000 27/07/2026 Pagamento n® REF#4154654 em
1786632146033 18/08/2026 no valor de COP 2.723.504,21

Ndo PO798 None Rascunho 04/09/2026 Z000 04/09/2026

Ao acessar a fatura e ir para a se¢ao Pagamentos , vocé encontrara os
detalhes do pagamento fornecidos pelo cliente. Por exemplo, o valor e a

data em que o pagamento foi efetuado.

<

Pagamentos

Status Totalmente pago

Data do pagamento 18/08/2026
integral

Detalhes de reconciliacdo do pagamento

Status Data Tipo Descrigdo Valor

Publicado 18/08/2026 Pagamento REF#4154654 2.723.504,21

Para receber notificacées por e-mail, vocé precisa ativar esta op¢ao. Vocé
pode consultar as instru¢cées passo a passo na secao " Notificacdes " deste

manvual.

MANUSEIO, GESTAO E CRIACAO DE RELATORIOS

O Coupa apresenta o conceito de Visualizacdes , que consiste em varios

relatérios pré-carregados na plataforma. Cada secao possui suas proprias
visualizacdes, que ajudam a filtrar transa¢des dentro de um estado
especifico. Vocé também pode criar suas proprias visualizacdes e exportar
os dados exibidos na tela para um arquivo CSV (Valores Separados por

Virgula) ou Excel.
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Selecionar cliente | JetSMART - Test v m
envios

Pedidos de compra

Instrugdes do cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

| Exportar para ~ (201 Todos v I Pesquisar pel
Umero da fata do pedido  Status  Connrmado em  1ens Tomentarios sem Resposta o Tbuido @ AGoes

Por exemplo, no caso de Pedidos de Compra, vocé pode criar uma

visualizacdo personalizada para ajudar a identificar quais pedidos ja foram
aceitos pelo JetSmart. Para fazer isso, acesse a tela de Pedidos de Compra

e clique em Criar visualizacdao na parte inferior da lista.

Todos Pesquisar

Todos
Pedidos abertos

ntarios sem Respost: a Acgdes

iy

w

Pedidos com alteracbes pendentes
Pedidos com linhas de servico

(U]

L

Pedidos em atraso

[({{L]

w

Pedidos ndo confirmados
Pedidos néo faturados

(L]

POs com funces de trabalho
POs que requerem folhas de servico

110
(]

(0
L

Retrabalho pendente de POs
Criar exibicéo

L]
L CIE G CIE CHE

iy

w

]

Para cada visualiza¢ao personalizada, vocé deve atribuir um nome que
ajude a lembrar sua finalidade ou quais informacdes ela filtrara. Vocé pode
criar uma visualizacao e compartilha-la com outros usuarios da sua
empresa que tenham acesso a essa tela. No entanto, recomendamos cautela
para evitar Ampliar desnecessariamente a lista de visualiza¢des para todos.
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Criar novo Data Table View

Geral
Nome
Visibilidade @ Somente eu
O Todos
Iniciar com vista Todos ~
Condicoes
Corresponder Condigées Corresponder todas condices ~ Adicionar grupo de condigbes
Filtrar Por| Numero da PO ~ Filtrar Clausula | & ~ Filtrar Texto 0

Vocé pode adicionar uma ou mais condicées (filtros), bem como criar grupos
de condicbes e definir se a visualizacao deve mostrar apenas as transacdes
que atendem a todas as condi¢cées ou aquelas que atendem a pelo menos

uma condicdo . Os campos a0s quais vocé pode aplicar filtros dependerao

da tela em que vocé esta criando a visualizacao (Pedidos ou Faturas).

Colunas

Arraste as colunas para a direita para selecionar, para a esquerda para desfazer a selecéo e verticalmente para alterar a ordem das
colunas

Vocé também pode usar o teclado para modificar as colunas selecionadas. Use TAB para focar e ENTER para mover uma coluna
para ou da lista Colunas selecionadas. Para reclassificar, use ESPACO para capturar um item e as setas para CIMA ou para BAIXO
para mové-lo. Pressione a tecla de ESPACO novamente para soltar o item ou ESC para cancelar a reclassificacdo

Colunas disponiveis Colunas selecionadas
Acordos de pagamento Numero da PO
Comentarios Data do pedido
Folha de servico Status
necessaria

Confirmado em
Folha de servico
necessaria
(desatualizada)

ltens

Comentarios sem

Folhas de servico Resposta
aprovadas Total
Folhas de servico Atribuido a
enviadas

Acbes
ID do PO
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Na secao Colunas , vocé encontrara as colunas disponiveis para inclusdao na

sua visualizacao, no lado esquerdo, e aquelas que ja fazem parte da sua

visualizacao, no lado direito.

Vocé deve mover 0s campos desnecessarios para a esquerda e 0s campos

necessarios para a direita. Vocé também pode alterar a ordem em que esses

campos/colunas sao exibidos. Por fim, vocé pode (opcionalmente) definir

se os resultados exibidos na visualizacdao devem ser classificados com base

em um campo especifico.

Sequéncia padrao

Classificar por ~ emordem crescente s

O Invoices também possui uma série de visualizacdes que ajudam vocé a

filtrar por transa¢ées em um estado especifico ou a distinguir faturas de

notas de crédito, entre outras opc¢oes.

Faturas

Instrugdes do cliente

xample text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SA

E
bnar faturas @

Criar faturas a partir de POs Criar fatura a partir da folha de servigo

Criar Nota de Crédito

Exportar para ~

Pago N°do PO

|S\m PO381

N° da fatura Status

FBTA17905-
1786632146033

Aprovado 27/07/2026 Z000

Zacoupa

10s gratuitos restantes | Dar 1

CO-PE

Contestado

Disputas com uma resposta do fornecedor
Disputas sem resposta do fornecedor
Emanuel

Falha no processamento

Faturas em afraso

Faturas néo pagas

Informacdes de pagamento

Notas de crédito
Processando
Rascunho

Criar exibicéo

|51 @ Informacdes de pagame

27/07/2026

Pesquisar

Data da fatura Termo de pagamento Data do fornecimento Informagées de pagamento ~

Pagamento n® REF#4154654 em
18/08/2026 no valor de COP 2.723.504,21
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