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Como administrar los datos bancarios

Completar su perfil principal mantiene toda la informacion de su
negocio en un solo lugar y le permite elegir la informacion que le
gustaria compartir con cada cliente.

A partir de mayo de 2023, se le solicitara que utilice la autenticacion de
dos factores para ver o realizar cambios en la informacion de la entidad
legal, el remitente y la cuenta bancaria en el Portal de proveedores de
Coupa.

Nota: Ademads de la informacion, agregada en Coupa y proporcionada
en las facturas, Organon recopila informacion legal y de pago de los
proveedores mediante un formulario de informacion del proveedor. Si
no estq seguro sobre el proceso, consulte a su contacto de Organon al
respecto.

Las siguientes instrucciones describen coémo ingresar nuevos datos
bancarios en su perfil principal.

1. Inicia sesion en el Portal de proveedores de Coupa con Correo
electrénico y Contrasena

m— - TR AT e
Iniciar sesién

* Correo electronico

* Contrasefa

¢Ha olvidado la contrasefa?

Iniciar sesién

¢ES su primera vez en Coupa? CREAR UNA CUENTA
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2. Ve a Configuracion, Administrador y seleccione Métodos de pago

,xcoupa supplier portal TEST~ | NOTIFICACIONES @ | AYUDA -

ﬁ Facturas Ordenes Perfil de la empresa

_- Configuracidn de cliente Solicitudes de conexién

Administrador pestinatario

Usuarios

Combinar solicitudes

Hojas de servicio ASN Abastecimiento Previsiones Més...

Payment Method Name Direccion del destinatario Tipo de pago Entidad legal Estado de uso compartido del cliente Acciones
Sugerencias de
. FHERGTE test Cuenta test account Organon - 0001005941-Test . ’
combinacién . Activo
test bancaria Account
Solicitudes para unirse 12_345 organon-uat - COUPA UAT Activo
Reino Unido TESTLTD

Representantes fiscales organon-uat - TEST COUPA Activo

LTD
- bank test ****5678 London, UK Cuenta TEST COUPA Organon - 0001005941-Test ’

Cuentas SFTP London bancaria NPO LTD Account Aawe
Inglaterra organon-uat - COUPA UAT Activo

Errores de cXML 1234 TEST LTD
Reino Unido organon-uat - TEST COUPA Activo

Errores del archivo sFTP LTD

B [NTEUN o Mirmmnidn PRV — Armnman  AAN4AANENAL Tand -

~ L] L] L]
3. Ve a Anadir destinatario
{:}C()upa SUDp“er portal TEST~ = NOTIFICACIONES @ | AYUDA ~

ﬁ Facturas Ordenes Perfil de la empresa Hojas de servicio ASN Abastecimiento Previsiones Mas...

Administrador Configuracidn de cliente Solicitudes de conexién

Administrador pestinatario

. Afadir destinatario Todo v I o l
Usuarios

Combinar solicitudes

Payment Method Name Direccién del destinatario Tipo de pago Entidad legal Estado de uso compartido del cliente Acciones
Sugerencias de
R HAARETE test Cuenta test account Organon - 0001005941 -Test . ’ [ 2]
combinacion § Activo
test bancaria Account
Solicitudes para unirse 12345 . organon-uat - COUPA UAT Activa
Reino Unido TESTLTD
Representantes fiscales organon-uat - TEST COUPA Activa
LTD
Métodos de pago
— bank test ***5678 London, UK Cuenta TEST COUPA Organon - 000100594 1-Test D ’
Cuentas SFTP London bancaria NPO LTD Account
Inglaterra organon-uat - COUPA UAT Activo
Errores de cXML 1234 TESTLTD
Reino Unido organon-uat - TEST COUPA Activo
Errores del archivo sFTP LTD
(a clientes)
Ninguno test Direccién test account Oraanon - 000100594 1-Test o r 4
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4. Selecciona la Entidad legal de la lista desplegable y haga clic en
Siguiente

Anadir destinatario

Entidad legal TEST COUPANPO LTD ~

Direccion Facturar desde London, UK
London, England, 1234
United Kingdom

5. Enlalista desplegable, puede seleccionar la informacion del tipo de
pago para agregar. Direccion, Cuenta bancaria o Tarjeta virtual.
Inserta los datos correspondientes en los campos disponibles
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* Tipo de pago | Cuenta bancaria »

¢, Cudles son los datos de su cuenta bancaria? @

Pais/region de la cuenta | Angola w
bancaria:

Divisa de la cuenta | ADA w
bancaria:

Nombre del beneficiario: | TEST
Nombre del banco:
Nimero de cuenta: o

Confirmar nimero de

cuenta:
IBAN: (7 ]
Confirmar IBAN:
Nimero de ruta (codigo | Bank Code  w o
bancario):
Codigo SWIFT/BIC: o

[C] Mi banco no tiene un codigo BIC

N. ® de filial:

Tipo de cuenta bancaria: | Business w

Supporting documents Mo file chosen (i ]

& Cual es la direccion de su sucursal bancaria?
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Nota: Al pasar el cursor sobre el icono de informacion (punto azul),
encontrards un mensaje emergente con instrucciones adicionales
sobre qué datos se esperan en el campo especifico.

Para proveedores fuera de los EE. UU., inserte el numero del banco y el
numero de cuenta bancaria, y en el numero de ruta bancaria inserte un
numero de marcador de posicion "123456789" (esto no se movera a
MDG). Para los proveedores de los EE. UU., inserte la clave de
enrutamiento bancario, el numero de cuenta bancaria y un numero de
marcador de posicion en el numero de banco.

Adjuntar la documentacion bancaria al formulario. Forma varios

archivos, crea una carpeta zip y adjuntelos.

Nombre del beneficiario: | TEST
Nombre del banco:
Niamero de cuenta: o

Confirmar nimero de
cuenta:

IBAN: [ )
Confirmar IBAN:
Niamero de ruta (codigo | Bank Code o
bancario):
Codigo SWIFT/BIC: o

[] Mi banco no tiene un codigo BIC

M. ? de filial:

Tipo de cuenta bancaria: | Business o

Supporting documents | Choose Files | No file chosen 0
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6. Selecciona Guardary Continuar

¢, Qué clientes pueden utilizar esta cuenta?

Todo
organon-uat - TEST COUPA LTD
organon-uat - COUPA UAT TEST LTD

Organon - 0001005941-Test Account
>

Cancelar Guardar y continuar

7. Se crea la nueva cuenta Remitir a. Aunque podra agregar otro

remitente seleccionando Agregar Remitir a, no agregue otro

Remitir a.(COUPA solo puede crear un remitente a la vez por

proveedor, por lo que durante el proceso de creacidon solo
seleccione uno). Edita las cuentas Remit-To existentes
seleccionando Administrar o Desactivar entidad legal
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Las ubicaciones Remitir permiten a los clientes saber donde enviar el pago para sus facturas. Haga clic en Agregar Remitir a
Agregar Remitir a para agregar mas ubicaciones. De lo contrario, haga clic en Siguiente.

Cuenta de Remitir a Direccion Remitir a Estado

Direccion test Activo Administrar

test
test

test
Angola

Direccion test Activo
test

Administrar

test
test
Angola

Desactivar entidad legal Cancelar M

8. Selecciona Siguiente

Las ubicaciones Remitir permiten a los clientes saber ddnde enviar el pago para sus facturas. Haga clic en Agregar Remitir a
Agregar Remitir a para agregar mas ubicaciones. De lo contrario, haga clic en Siguiente.

Cuenta de Remitir a Direccion Remitir a Estado

Direccion test Activo
test
test
test
Angola

Administrar

Direccidn test Activo
test

Administrar

test
test
Angola

Desactivar entidad legal Cancelar

U
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9. No agregue Enviar desde, simplemente selecciona Listo

En muchos paises/regiones es obligaterio incluir la informacion de envio distinta en la factura si es diferent Agregar Enviar desde
la registrada en la entidad legal.

Titulo Estado

test Activo
test

test

test

Angola

Administrar

Desactivar entidad legal Listo

(113

En esta etapa, recibira un mensaje de Configuracion finalizada

Configuracion finalizada

jEnhorabuenal

Esta entidad legal se puede usar ahora en facturas nuevas

Para recibir pagos: La mayoria de los clientes requieren que les envie esta informacion de pago en
ademas de proporcionarla en la factura. 0

= Haga clic en el Pestaria del perfil para ver si su cliente tiene un formulario para recopilar la
informacion de pago.

« De no ser asi, tendra que enviarsela por otros medios.

Aiiadir mas tarde
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Nota: Si esta trabajando con Organon, comuniquese con su persona de
contacto para obtener informacion adicional sobre los pasos que debe
seqguir para configurar sus datos bancarios o para actualizar sus datos
bancarios para el pago.

Para recibir pagos: La mayoria de los clientes requieren que les envie esta informacion de pago en
ademas de proporcionarla en la factura. o

« Haga clic en el Pestafia del perfil para ver si su cliente tiene un formulario para recopilar la
informacion de pago.

« De no ser asi, tendra que enviarsela por otros medios.

Nota: La cuenta Remit-To se puede desactivar o editar yendo a
Acciones y seleccionando uno de los iconos resaltados a continuacion:

£,2coupa supplier portal Ve NOTHICACIONES @
inico Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas ASN Facturas Catslogos Rendimeento empresanial Abastecimiento

Complementos  Configuracion

Administrador reminr s

Cuenta de Remit a Direcclon Remitir a Tipo de pago Entidad legal Clientes Acclones

Ninguna test Direccidn TEST rcs

Deshatunar

V crgancn-uat
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