OBS! Féljande CBRE-kunders fakturor och inképsordrar hanteras i dagslaget ej via Coupa:
DXC, EcoDC, InterXion, Juniper, Meta, Microsoft, Morgan Stanley, Pfizer och SP Global.

VALKOMMEN TILL CBRE

CBRE anvander Coupa som e-handelslésning for att
forbattra vara inkops- och faktureringsrutiner.

Du som CBRE-leverantor spelar en viktig roll i
overgangen till denna nya plattform.

Har ar tre enkla steg for att du ska komma igang...

Registrera dig i Skicka den emailadress Titta efter ett
Coupa Supplier som du anviande for att mail fran Coupa,
Portal skapa ditt Coupa-konto till som bekraftar att
: yé’u‘t Buyell;ngam. l?l?m ditt konto ar
inte att inkludera lanken lankat till CBRE.

till din nu skapade
publika profil i Coupa.

Coupa, som &r gratis for vara leverantérer, har

manga fordelar: Buyer Team: GWSEMEASupplyChainBuyer@cbre.com

e S6mlés behandling for snabbare
betalningar

e Anvandarvanliga inkdpskanaler NASTA STEG

h enkel elektronisk faktureri
*  Snabb och enkel elektronisk fakturering N&r du har registrerat dig kan du fakturera CBRE via Coupa Supplier

e Mgjlighet att vanda inkdpsorder till Portal (CBREs féredragna faktureringskanal) och spara dina fakturor.
fakturor

e Fullstidndig integration for

hégtransaktionsleverantérer Fragor?
e Tillgdng dygnet runt till fakturastatus, Kontakta vart Buyer Team om du har fragor om Coupa. Kontakta din
inklusive betalningsdetaljer, i realtid bestéllare eller kontaktperson hos CBRE om du har frdgor om fakturering

h betalning.
e Minimering av fel i fakturering el

Ovriga hjalpmedel

Y =]

Vanliga Videoguide
fragor steg for steg


https://supplier.coupahost.com/sessions/new?page=signup
https://supplier.coupahost.com/sessions/new?page=signup
https://cbre.ent.box.com/s/1xbuhkz6qfpm9qs805wq2on2iqt6c0wi
https://www.cbre.com/about/suppliers/coupa-training-portal/coupa-faq#training-guides
https://www.cbre.com/about/suppliers/coupa-training-portal/coupa-faq#training-guides
https://cbre.qumucloud.com/view/hrGFve9y06o#/
https://cbre.qumucloud.com/view/hrGFve9y06o#/
https://cbre.ent.box.com/s/98btyiz3vkh31dp8bvc7u3lwaedheizi
https://cbre.ent.box.com/s/98btyiz3vkh31dp8bvc7u3lwaedheizi
mailto:GWSEMEASupplyChainBuyer@cbre.com
https://www.cbre.com/about/suppliers/coupa-training-portal/coupa-faq
https://cbre.qumucloud.com/view/hrGFve9y06o#/
mailto:GWSEMEASupplyChainBuyer@cbre.co
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Att skapa en faktura fran en inkdpsorder

Foljande steg beskriver hur du skapar en faktura fran en inképsorder i Coupa Supplier Portal.

Artikel Beskrivning

Ga till Coupa Supplier Portal http://supplier.coupahost.com/ och logga in.

OBS! Anvand Google Chrome som webblasare.
2 Atgard  Vilj fliken “Order” (Orders) i huvudmenyn.

Valj CBRE i rullgardinsmenyn "Valj kund” (Select Customer) och identifiera sedan den
inkoépsorder som skall faktureras.

Klicka p& guldmyntikonen under gruppen "Atgéarder” (Actions).

£,zcoupa supplier portal EMELIE~ =~ MEDDELANDEN HJALP

Hem  Profil = Order = Tjanst/tidrapporter  Leveransavisering  Fakturor  Kataloger  Foretagsprestanda Inkép  Tillagg  Instalining
a
Order  Rader i inkopsorder Returer  Andringar i order Bestall radandringar  Leveranser
Vilj kund | | CBRE -
Inkdpsorder

Anvisningar fran Kunden

Please acknowledge the receipt of your orders by selecting the acknowledge PO option on the PO template. In case you have any questions with respect to the
purchase order or if you would like to be enrolled to the Coupa Supplier Portal, which allows you to see the status of all your orders and invoices please send an email
to supplychain.operations@cbre.com

Klicka “= Atgard att fakturera fran en inkdpsorder

Exportera till - visa [0 ~ I Sok K |

Inkopsord (o] Status Bekraftat Vid Artiklar Obesvarade kommentarer ~ Summa Tilldelad _Atgarder
ZASE00030826 2022-09-21  Uttagen Inga 1 Each av Missing Nej 203411
1 Each av Missing SEK

3 Atgard  Valj "Juridisk person” (Legal Entity) CBRE i rullgardinsmenyn.

Valj fakturainformation x

* Jariclisk person | Vah '+] B

Val
* Skacks il | SERE

* Leswerera fran adress -

2 CBRE | Proprietary & Confidential Information ©2022 CBRE, Inc. 23.11.2022
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4 Atgard  Vvalj "Skicka till” (Remit-to address) i rullgardinsmenyn. Adressen som du har konfigurerat
for att skicka till visas da.

Valj fakurainformartion x

= Junsdisk person  CERE ol :} Lagg
Faitura fran  Jaiobsbergsgatan 16
111 44 Slockhoim,
Swaden
" Shacka till | Jakobsbergsgatan 18, 11144 £ ~ Lagg Hl n
* Levarer fram adress | Val -~ |3 Lagg Wl ry
Bbryt
5 Atgard  Valj "Leverera fran adress” (Ship-from address) i rullgardinsmenyn. Adressen som du har

konfigurerat for att leverera fran visas da.

Valj fakiurainformation

* Jgridisk person | (CBRE - ﬂ,:.‘::. i
Faktura fran  Jlakobstergsgatan 16
111 44 S3ockhoim,

Saven

* Skicka Gl  Jakobsbergegatan 16, 111 445 ~ ﬂ Laga Wl ny

* Leverera fran adness | Jakobabergsgatan 16, 111448 w

o (T

6 Atgard  Klicka pa "Spara” (Save) for att fortsatta

Valj fakiurainformation

* Jigradisk porson  (CBRE o ﬂ!.‘::.
Falgura fran  Jpicobsksrgsgatan 16
111 44 SZackioim
Swaden

* Skicka ll  Jakobsbergagatan 16, 111 445 » | Lagy W1 ny

* Leverern fran adiess | Jakobsbergsgatan 16, 111445 « ﬂ Lagg Wi my

o (S

3 CBRE | Proprietary & Confidential Information ©2022 CBRE, Inc. 23.11.2022
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7 Atgard  Se till att samtliga obligatoriska falt (markerade med en rod asterisk) ar korrekt ifyllda.

Fakturanummer maste vara mindre an 25 tecken och kan innehélla féljande symboler Punkt (),
snedstreck (/), bindestreck (), understreck ( _). Anvand inte lokala specialtecken som?,°, N, A, O, £,
t, E (CBRE s ERP kan inte hantera dessa tecken).

Skapa faktura sips

-/mn“anmo 9 Frén

* Faktura Nr | 12345 o / *Leverantdr 0000109048-GWS ISC SWE-Egencia s\ueﬁx
*Leverantdr  SE556991262801 ~

* Fakturadatum | 2022-11-23 [ Momsregistreringenum

Betalningsvillkor |60 days EOM ~ mer
Datum for | 2022-11-23 \:/ *Faktura fran adress  0000109048-GWS ISC SWE-Egencia |
tillhandahallande Sweden AB
Mejerivagen 3
*Valuta | SEK 117 43 117 43 Stockholm
Sweden

Leveransnummer

Status Utkast * Skicka till-adress  0000109048-GWS ISC SWE-Egencia !

Sweden AB
Bildskanner | Valjfil | Kopia av origin...tura_12}45 pdf Mejerivagen 3

117 43 117 43 Stockholm

Sweden

Leyerantorsanteckning

* Leverera fran adress  0000109048-GWS ISC SWE-Egencia

Sweden AB
ifogade filer e Lagg ill Fil | Webbadress | Texi, Mejerivagen 3

117 43 117 43 Stockholm
Sweden
Kontantmetod | ~ \ /
Hanvisning till Til
vinstmarginalbeskattni
ng

Rabattbelopp

Kunden CBRE

8 Atgard  Glém inte att bifoga kopian av er originalfaktura via funktionen Bildskanner” (Image Scan),
observera att detta ar ett mycket viktigt och obligatoriskt steg i processen da vi ej kan ta
emot en e-faktura utan detta dokument.

OBS! Bildskanner maste vara i ndgot av féljande format: PNG, GIF, JPG, JPEG, PJPEG, TIFF eller PDF.
Bifogade filer maste vara i féljande format: Excel eller Word, URL eller text.

En bilaga kan vara upp till 100 MB En bilaga kan vara upp till 100 MB, men av prestandaskal bér du
Overvéaga att begréansa filstorleken till 16 MB.

Skapa faktura skapa

S . 5
o Allman info 9 Fran
* Faktura Nr | 12345 Q * Leverantor 0000109048-GWS ISC SWE-Egencia Sweden AB
* Fakturadatum | 2022-11-23 u *Leverantor | SE556991262801
Momsregistreringsnum
Betalningsvillkor | 60 days EOM ~ mer

*Faktura fran adress  0000109048-GWS ISC SWE-Egencia
Sweden AB
Mejerivagen 3

*Valuta | SEK w 117 43 117 43 Stockholm

Sweden

Datum fér | 2022-11-23 u
tillhandahdllande

Leveransnummer

* Skicka till-adress  0000109048-GWS ISC SWE-Egencia }

Sweden AB

[ Bildskanner [ Valj fil | Kopia av origin__.tura_12345 pdf ] Mejerivagen 3
117 43 117 43 Stockholm
Sweden

Leverantorsanteckning

* Leverera fran adress  0000109048-GWS ISC SWE-Egencia
] Sweden AB

Mejerivagen 3

[ Bifogade filer o Laggtill Fil | Webbadress | Text
117 43 117 43 Stockholm

Sweden
Kontantmeted | v
Hanvisning till T”
vinstmarginalbeskattni Kunden CBRE
ng
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19 Info Om du behover stélla ut en delfaktura

e For material kan du bara redigera "Antal” (Qty). Antalet kan inte vara mindre &n 1.
e For tjanster kan du bara redigera beloppet dar det star ”Pris”.

Rader

A ) — 43500 ©
Inktpsorderrad Avtal Kreditgréns Leverantbrens artikelnr
ZASEDD030826-1 ¢ Rensa - K

HSNISAC Code Item Description2

Fakturering
40101029-DEL-DELXSOL1-ODELSOLN-FO-8034

Skatter

Moms Sats Moms Belopp Skattereferens

- 0.00

Ta bort fakturarader som inte ska faktureras.

Om det &r en viss rad som du inte behover skapa en faktura for just nu kan du bara ta bort
den och sedan fortsatta med faktureringsprocessen.

Klicka pa det roda krysset pa hoger sida av beloppet pa den rad som du vill ta bort.

Typ Beskrivning Antal Mattenhet Pris R,
1 599,11
|4 Missing 1,00 Each -~ 159911 =l
Inkopsorderrad Avtal Kreditgrans Leverantorens artikelnr
ZASE00030826-2 O Rensa - S
°
= coge 2o .o . . .
10 Atgard  Vilj tillgdnglig momssats i rullgardinsmenyn.

Rader

Typ Beskrivning Antal Mattenhet Pris ior [x]

o Missing 1,00 Each - 435,00 435,00

Inkbpsorderrad Avtal Kreditgréns Leverantorens artikelnr

ZASEQ0030826-1 ,O Rensa -

HSNISAC Code Item Description2

Fakturering

40101029-DEL-DELXSOL 1-ODELSOLN-FO-8034

Skatter
Moms Sats Moms Belopp Skattereferens

108,75

5 CBRE | Proprietary & Confidential Information ©2022 CBRE, Inc. 23.11.2022
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Avrundning av fakturans totala belopp.

Om det behovs, ange belopp for dresavrundning i faltet *Ovrigt” (Miscellanous) i Coupa.
Det accepterade beloppet maste ligga mellan -0,49 och 0,50 SEK. Klicka sedan
pa "Beridkna” (Calculate) for att fa fram det avrundade beloppet.

OBS! Om du anger ett varde utanfor det intervallet flyttas fakturan till Disputed Status och du maste
da skicka in en kreditnota och fakturera CBRE pa nytt.

Summa fér nettorader 435,00 Summa for nettorader 43500
Rader Moms summa 108,75 Rader Moms summa 108,75

[émgn ] [ Ovrigt 025 ]

q

Summa Moms 108,75 Summa Moms 108,75
Netto 435,00 Netto 43525
Totalt 543,75 Totalt 544,00
bruttobelopp bruttobelopp

Ta bort Avbryt Spara som utkast ‘ Berdkna | m

Nar du ar redo klickar du pa ”Skicka” (Submit). Ett meddelande kommer att frdga ”Ar du
redo att skicka?”. Om svaret ar ja klicka pa ”Skicka faktura” (Submit Invoice) for att
slutféra processen. Vilj annars ”Fortsétt redigera” (Continue Editing) om du missat nagra

detaljer.

Ar du redo att skicka?

Coupa &r pa vég att skapa en faktura at dig. Se till aft du inte bifogar en annan faktura till den har
transaktionen eftersom pdf-filen skapad av Coupa ar din och kundens juridiska faktura

Fortsatt redigera Skicka faktura

Ett till meddelande kommer att uppmana dig att sakerstalla att du verkligen har vidtagit
vissa viktiga atgarder. Klicka pa ”Skicka” (Submit) igen for att slutféra processen eller
pa "Fortsétt redigera” (Continue Editing) om du behéver redigera eller l1agga till nagot.

Varning fran CBRE ) 4

Denna Faktura har foljande varningar:

» Please ensure that a valid Ship To Address is selected.
» Please add a payment reference number if applicable

« Ange avrundningsbeloppet (om det forekommer) i faltet Ovrigt (langst ner pa fakturasidan) mellan -0,49 och
0,50 SEK. If applicable, provide the Round-off Amount to the Misc Field (bottom of invoice page) between
-0.49 and 0.50 SEK.

Attention! Ensure to attach the original copy of your invoice in field "Image Scan” before submitting this
invoice.

Observeral Se il att bifoga originalkopian av din faktura vid faltet "Image Scan” innan du skickar in denna

faktura.
Fortsétt redigera

Proprietary & Confidential Information ©2022 CBRE, Inc. 23.11.2022
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Faktureringsprocessen ar nu slutford.

Du kan alltid se dina skapade fakturor under fliken ”Fakturor” (Invoices) i CSP.

,xcoupa supplier portal

Hem

Fakturor

EMELIE~ | MEDDELANDEN @ | HJALP -

Profil Order  Tjanst-/tidrapporter  Leveransavisering = Fakturor  Kataloger  Foretagsprestanda Inkop  Tillagg  Instalining

a

Fakiurarader  Kvition

Vilj kund CBRE

Fakturor

Anvisningar fran kunden

When creating an e-invoice please make sure that 1.Unit of measure of the invoice line is consistent with the unit of measure of the related PO line 2.Invoice currency
is consistent with the PO currency 3 Price per UOM is consistant with the PO. Only update the price per UOM compared to the PO in case additional charges (freight,
handling) have been incurred that were not included on the PO. When creating a credit note in addition to the above stated, please make sure that. 1 the unit price is
positive 2 the quantity is negative Invoice status 'disputed’ indicates invoices rejected by the approver with rejection comment in the comment section of the invoice. A
new draft invoice will be created once you fry to resubmit the invoice. All fields will be automatically populated. You can make the adjustment and submit the new
invoice. The disputed invoice will be voided automatically.

Skapar fakturor @

Skapa faktura fran inkopsorder Skapa kreditnota
e T r—" ca—
Faktura nr Skapad Den  Status Ink dernr  Te (o] k Orsak till dispyt  Atgarder
I 12345 2022-11-23  Vantar pa godkannande ZASE00030826 544,00 SEK Nej
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