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* ndo aplicavel ao Brasil

Uma das principais vantagens do Portal do Fornecedor Coupa ¢é a
capacidade de criar uma fatura ou uma nota de crédito e envia-la
eletronicamente a Organon para pagamento.

Como criar uma fatura

1. Facalogin no Portal do Fornecedor Coupa com e-mail e senha

Fazer logon

* Email

* Senha

Esqueceu sua senha?

Novo no Coupa? CRIAR UMA CONTA

2. Selecione Pedidos, Selecione Cliente, use a barra de pesquisa para
encontrar um pedido especifico, cliue na pilha de moedas de ouro
na coluna Ag¢oes OU clique no numero do pedido

#,scoupa supplier portal DEMO~  NOTIFICAGOES AJUDA ~

Pagina inicial Perfil Pedidos Folhas de servigos/horas ASN Fawuras Catalogos Pagamentos Desempenho empresarial

Aquisigdo Complementos Configuragao

Linhas do pedido Devolucdes Alteraces de pedido Alteractes da linha de pedido Confirmacées de pedido Linhas de confirmacio do pedido

Entregas prometidas  Entregas

Selecione o cliente ' Organon - 0001CL " . T = v - ‘I

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}

Cliqgue em ~= Acao para aceitar o pedido de compra e criar uma fatura usando seus dados

- 8 3 |

Namero da PO Data Do Pedido Status Confirmado Em Itens Comentarios sem Resposta Total Atribuido a Agdes

I 4500003875 26/06/23 Emitide Nenhum 10 Quilograma de SIMVASTATIN (DIV/BAL) Nao 1000.00 EUR
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3. Se faltarem os dados de faturacgao, tera a opc¢ao de os adicionar
selecionando Adicionar novo. Vocé pode encontrar detalhes
adicionais sobre como fazer isso acessando o Guia "How to Set Up
Legal Entities".

Escolher detalhes de faturamento ) 4

* Pessoa juridica

* Endereco de remessa

* Enderego de origem

nowvo

Selecionar ~

Selecionar [

Cancelar

4. ApOs a criacao da Entidade Legal, selecione-a no menu suspenso e
cligue em Salvar

Escolher detalhes de faturamento x

I * Pessoa juridica

9358 v p Adicionar

Formuléario da fatura

* Enderego de remessa

* Enderego de origem

novo
JERUSALEM BL" ™™ ™ ™~
wea__ MTTREQLVD 2-52
BAR244F T L s
Switzerdand
JERUSALEM L. we L W {} Adicionar
novo

JERUSALEM L_ " c-ue, vERL » o Adicionar

novo

—

T 5 T
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5. Preencha os campos obrigatdrios marcados com um asterisco
vermelho (*) e anexe a fatura legal em PDF no campo Anexos se
vocé nao fizer parte de um modelo de entrega Coupa Compliance-
as-a-Service (Caa$). Se vocé faz parte de um modelo de entrega
Coupa Compliance-as-a-Service (CaaS):

- Coupa valida os dados da fatura de acordo com o registro fiscal
do pais do fornecedor

- Coupa cria uma fatura em PDF em nome do fornecedor.

- A Plataforma Coupa emite a Nota Fiscal assinando digitalmente
o PDF em nome do Fornecedor

- A Nota Fiscal é recebida pela Organon e disponibilizada ao
Fornecedor para download

Os paises Coupa Compliance-as-a-Service (CaaS) sao: Australia,
Austria, Bahrein, Bangladesh, Bélgica, Brasil, Bulgaria, Canad3,
China, Coldmbia, Croacia, Republica Tcheca, Dinamarca, Estonia,
Finlandia, Franca, Alemanha, Grécia, Hong Kong, Hungria, Indiq,
Irlanda, Itdlia, Japdo, Letdnia, Litudnia, Luxemburgo, Maladsiq,
Malta, México, Montenegro, Mianmar, Namibia, Holanda, Nova
Zelandia, Noruega, Paquistdo, Poldnia, Roménia, Sérvia,
Cingapura, Eslovaquia, Eslovénia, Africa do Sul, Coreia do Sul,
Espanha, Suécia, Suica, Reino Unido, Emirados Arabes Unidos,
EUA

@» @ organon.com @



- ORGANON

Here for her health

Criar fatura cr=

Nota: O numero e a data da fatura no Coupa devem corresponder
exatamente aos presentes na fatura real, caso contrario a fatura sera
rejeitada pela equipa de processamento de faturas (para mais
detalhes, visite o guia Melhores praticas para conformidade). Se os
enderecos em “Endereco de origem”, “Endereco de expedicdo” ou
“Endereco de origem” ndo aparecerem, clique na lupa para selecionar
0s respetivos enderecos. Se ndo houver nada para selecionar, ndo
concluiu a configuracdo do e-Invoicing. Se existirem vdarias faturas
para um pedido de compra, estas deverGo ser enviadas
separadamente.

Nota: Para a Noruega, Dinamarca, Polonia e Coreia o campo
“Referéncia da ordem de pagamento” é obrigatadrio.

@» @ organon.com @
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,zcoupa supplier portal

" peicr

Perfil corporativo

Folhas de servico ASN

NOTIFICAGOES @

Aquisicao Previsoes Catélogos Mais...

AJUDA ~

Faturas Linhas de faturas Recibos de pagamentos

Criar fatura crsr

Selecionar cliente

Creating your first invoice? Just enter in your invoice number. Check the line details, make any necessary changes and put in any extra charges. X

Once you are ready, click Submit. You'll be notified if the invoice is approved or placed on hold.

o Informacdes gerais o De
*Nimero Da Fatura *Formecedor 0001005726-WWT EMEA UK LIMITED
*Data Da Fatura | 27/01/25 *ID de IVA do | GB675121247 ~
fornecedor

Prazo de pagamento 7511-Within 90 days from invoice date, due net

Data do fornecimento | 27/01/25
*Moeda EUR «
Numero Da Entrega

Status Rascunho

Termo de remessa | DAP

Nota Do Fomecedor

Anexos o Adicionar Arguivo | URL | Texto

Valor Do Desconto

Referéncia Da Ordem
De Pagamento

Esquema de
contabilidade de caixa

Esquema de margem

*Taxa de cambio )

* Enderego de origem
da fatura

* Enderego de remessa

* Enderego de origem

Para

TestAccount O
REGENT HOUSE
LONDON

London

W3 0XA

United Kingdom
LTD

TestAccount O
REGENT HOUSE
LONDON

London

W3 0XA

United Kingdom

TestAccount O
REGENT HOUSE
LONDON

London

W3 0XA

United Kingdom

Cliente

COrganon

6. Se vocé precisar excluir uma linha do Pedido de Compra ou estiver
faturando um Pedido de Compra com varias linhas, clique no X
vermelho ao lado da linha que deseja remover.

@» @ corganon.com @
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I Linhas

Tipo Descrigdo do prod.dserv. Quant. UN Prego
; oo - ° 1987312
H- FOIL LID AERIUS TAB 51 2 500 Veter e 0.07848 o

Linha de PO Linha de servigo/guadro de Contrato Mumero de pega do fornecedor
4500003648-00010 horarios
-
Faturamento
3125 _BELGIUM-NULL-NULL—NULL
Impostos
VAT Classificar VAT Montante Referéncias de
imposto
- 0,00

B dicinnar linhs BN Corninar linhas dn rantratn

7. Se vocé precisar excluir uma linha do Pedido de Compra ou estiver
faturando um Pedido de Compra com varias linhas, clique no X
vermelho ao lado da linha que deseja remover.

i
Tipo Descrigdo do prod.fserv. Quant. UN Prego 1 98 7.3 Q
!- FOIL LID AERIUS TAB 51 2 500 Meter o 007940 ol =
Linha de PO Linha de servigo/quadro de Contrato Ndamero de pega do fornecedor
4500003648-00010 horarios
Faturamento
3125_BELGIUM-NULL-NULL—NULL
Impostos
VAT Classificar VAT Montante Referéncias de
imposto
(%) 0,00
ﬂ Adicionar linha G Escolher linhas do contrato Triaic & imnochne

Observagcdo: Caso ndo esteja faturando a totalidade do Pedido de
Compra, devera deletar todas as linhas ndo utilizadas, inclusive as
linhas com valor/quantidade 0,00.

@» @ corganon.com @
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8. Insira o Valor do imposto no campo Imposto na parte inferior da
tela e clique em Calcular para calcular o preco total incluindo o
imposto. Uma vez calculado o IVA, vocé esta pronto para enviar a
fatura a Organon clicando no botdo Enviar.

Totais e impostos

Total liquido das linhas 108,73

Totais de VAT das linhas 0,00

Remsassa

e - 0,000

Referéncias de imposio

Manuseio

VAT 0.000

Referéncias de imposio

Total VAT 0.00 GBP 0,00 EUR
Total liguida 0.00 GBP 193,73 EUR
Valor total da nota 0,00 GBP 198,73 EUR

Cancelar S5alvar como rascunho Calcular

Se houver tributacao em nivel de linha, vocé pode inserir a linha Imposto
por ordem de compra marcando a caixa de selecao Tributacao em nivel
de linha. Uma caixa de Imposto aparecerd na linha de PO individual
onde vocé inserira a Taxa de Imposto.

@» @ corganon.com @
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Linhas
Tipo Descrigdo do prod.fserv. Quant. UN Prego "| 98 73 (%)
! FOIL LID AERIUS TAB 51 2 500 Meter e 0,07849 o
Linha de PO Linha de servigo/quadro de Contrato Numero de pega do fornecedor
4500003648-00010 horérios -
Nenhum

Faturamento
3125_BELGIUM-NULL-NULL—-NULL

Impostos

VAT Classificar VAT Montante

Referéncias de
imposto

Como Criar uma Nota de Crédito

1. Facalogin no Portal do Fornecedor Coupa com e-mail e senha

Fazer logon

* Email

* Senha

Esqueceu sua senha?

Novo no Coupa? CRIAR UMA CONTA

@» @ corganon.com @
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2. Caso pretenda criar uma Nota de Crédito, tem varias possibilidades
para o fazer.
a. Para enviar uma Nota de Crédito Geral (nota de crédito para
varias faturas sob o mesmo numero de pedido):
Selecione Pedidos, Selecione Cliente, use a barra de pesquisa
para encontrar um pedido especifico, clique na pilha de moedas
vermelhas na coluna A¢des OU clique no numero do pedido

#scoupa supplier portal pEMo~ | NoTIFIcacdEs B | aluDa -

Pagina inicial Perfil Pedidos Folhas de servicos/horas ASN Faturas Catalogos Pagamentos Desempenho empresarial

Aguisicdo Complementos Configuragdo

Pedidos Linhas do pedido Devolugdes Alteragdes de pedido Alteragdes da linha de pedido Confirmagdes de pedido Linhas de confirmagdo do pedido

Entregas promefidas Entregas

Selecione o cliente Organon - 00015

Pedidos de compra

Instrugées do cliente

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for C5P and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

Cligue em = Acdo para aceitar o pedido de compra e criar uma fatura usando seus dados
(ST Tl Todos - I Pesquisar 40.

Namero da PO Data Do Pedido Status Confirmado Em  Itens Comentarios sem Resposta Total Atribuido a Agde
I 9510002433 12/07/23 Emitido MNenhum =1 Nio 10 000,00 USD

9510002347 20/06/23 Emitido Menhum test 1 Nio 10 000.00 USD

b. Para enviar uma Nota de Crédito para uma Fatura Especifica:
Selecione Faturas, Selecione Cliente e clique em Criar Nota de
Crédito

§,“;;|:oupa SLJDD”EI’ portal DEMC ~ | NOTIFICAGOES EZ@ | AJUDA -

Pagina inicial Perfil Pedidos Folhas de servigos/horas ASN Faturas Catalogos Pagamentos Desempenho empresarial

-

Aquisicao Complementos Configuracdo

Faturas Linhas de faturas Recibos de pagamentos

Selecione o cliente Il Organon - 000102

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}

Criar faturas @

Criar faturas a partir de POs Criar Nota de Crédito

Exportar para ~ (S Todos - l Fesquizar -OI

N° da fatura Data Da Criagdo Status N® do PO Total Comentarios sem Resposta Motivo da disputa Agdes
I D2-UAT-CSP1SKAY 26/04/23 Aprovagdo pendente 9510001382 200,00 USD  Nio

@» @ corganon.com @
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Uma mensagem pop-up aparecera onde vocé sera solicitado a escolher
Resolver problema para o numero da fatura ou Outro

MNota de crédito 4

F

Se vocé esia emitindo uma nota de crédito devido a um problema com uma fatura ou bens

enviados, inclua o nimero da fatura. Se vooé esta emitindo uma nota de crédito

simplesmente para oferecer um crédito para seu cliente, selecione "outro™.

MntivREEc-I\-EI problema com nimero da

fatura

Cutro (p. ex. abatimento

—

Selecione Resolver problema para o numero da fatura, escolha o
ndmero da fatura na lista suspensa e cligue em Continuar para
selecionar como deseja corrigir a fatura.

Mota de crédito

]

Ze vocoé esta emitindo uma neta de crédito devide a um problema com uma fatura ou bens
enviados, inclua o nlimero da fatura. Se vocé estd emitindo uma nota de crédito

simplesmentas para oferecer um crédito para seu cliente, selacions "outro™.

Motivo® Resolver problemsa com ndmero da D2-UAT-4EAY v
fatura

O

-

Cutro (p. ex. abatimento}

Cancelar

Nota de crédito

Como corrigir 3 fatura "D2-UAT-4KAY™ ?

Canoelar completamente 3 fatura com 3 nota de crédito o
) Ajustar a fatura com uma nota de crédito o

@» @ crganon.com @
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conformidade como servico (CaaS) da Coupa. Se vocé faz parte de

um modelo de entrega Coupa Compliance-as-a-Service (Caa$)

Pais:

- Coupa valida os dados da fatura de acordo com o registro fiscal
do pais do fornecedor

- Coupa cria uma fatura em PDF em nome do fornecedor.

- A Plataforma Coupa emite nota fiscal legal assinando
digitalmente o PDF em nome do VendedorA fatura legal é
recebida pela Organon e disponibilizada ao Vendedor para
download

Coupa Compliance-as-a-Service (CaaS) Os paises sao: Australia,
Austria, Bahrein, Bangladesh, Bélgica, Brasil, Bulgaria, Canad3,
China, Coldmbia, Croacia, Republica Tcheca, Dinamarca, Estonia,
Finlandia, Franca, Alemanha, Grécia, Hong Kong, Hungria, India,
Irlanda, Italia, Japao, Letdnia, Lituania, Luxemburgo, Malasia, Malta,
México, Montenegro, Mianmar, Namibia, Holanda, Nova Zelandia,
Noruega, Paquistao, Polbnia, Roménia, Sérvia, Cingapura,
Eslovaquia, Eslovénia, Africa do Sul, Coreia do Sul, Espanha, Suécia,
Suica, Reino Unido, Emirados Arabes Unidos, EUA

@» @ organon.com @



- ORGANON

Here for her health

Selecione o cliente Oraanon - 0001C

Criar Nota de Crédito crar

Esta nota de crédito se aplica 3 fatura TR-228400. Quando aprovada, o crédito ajustara o impacto da fatura na transacdo

D

e B e B Yy | e B
nrormacoes gerais D¢

*N° da Nota de Crédito * Fornecedor 0001022784-COVANI

* Data da nota de |25/07/23  [i] *ID de VAT do
credito fornecedor

Termo de pagamento Enderego de origem

ays from invoice dste, due net

da fatura g

Data original do

fornecimento

* Moeda

Numero Da Entrega

* Enderego de remessa COVANCE CAPS
Status Rascunho

Termo de remessa

o~
A

N°® original da fatura

Data original da fatura 03/05/23 )
Nome do banco: BEQBANK NV/SA

A ne eficia COVANCE CAPS
Informagdes Nome do beneficiarioc COVANCE CAPS

Complementares . -
Numero da conta ****5671

7~ bancaria
Anexos o Adicionar Arquivo | URL | Texto Codigo SWIFT: *******2345
Valor Do Desconto Codigo de **3458

classificagao
Referéncia Da Ordem
De Pagamento * Enderego de origem COVAN

Esquema de
contabilidade de caixa

* Motivo de crédito
Esquema de margem

* Taxa de cambio o 1,.2507365

Cliente Organon

Nota: O numero e a data da fatura no Coupa devem corresponder
exatamente aos presentes na fatura real, caso contrario a fatura sera
rejeitada pela equipa de processamento de faturas (para mais
detalhes, visite o guia Melhores praticas para conformidade). Se os
enderecos em “Endereco de origem?”, “Endereco de expedicdo” ou
“Endereco de origem” ndo aparecerem, clique na lupa para selecionar
0s respetivos enderecos. Se ndo houver nada para selecionar, ndo
concluiu a configuracdo do e-Invoicing. Se existirem vdarias faturas
para um pedido de compra, estas deverGo ser enviadas
separadamente.

@» @ corganon.com @
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Nota: Para a Noruega, Dinamarca, Polonia e Coreia o campo
“Referéncia da ordem de pagamento” é obrigatorio.

£,zcoupa supplier portal

" pecicr

Perfil corporativo Configuracao

Folhas de servico

ASN

NOTIFICACOES @

Aquisicao Previsoes Catélogos

AJUDA ~

Mais...

Faturas Linhas de faturas

Recibos de pagamentos

Criar fatura crizr

Selecionar cliente

Creating your first invoice? Just enter in your invoice number. Check the line details, make any necessary changes and put in any extra charges. X

Once you are ready, click Submit. You'll be notified if the invoice is approved or placed on hold.

O Informactes gerais

9 De

*Numero Da Fatura
* Data Da Fatura

Prazo de pagamento

Data do fornecimento
*Moeda
Numero Da Entrega

Status

Termo de remessa

Nota Do Formecedor

Anexos @

Valor Do Desconto

27101125
Z511-Within 90 days from invoice date, due net
27101125
EUR «
Rascunho
DAP ~

Adicionar Arguivo | URL | Texto

* Fornecedor

*1D de IVA do
fornecedor

* Enderego de origem

da fatura

* Endereco de remessa

* Enderego de origem

Referéncia Da Ordem
De Pagamento

Esquema de
contabilidade de caixa

Esquema de margem

*Taxa de cambio @)

Para

0001005726-WWT EMEA UK LIMITED

GB675121247 ~

TestAccount O
REGENT HOUSE
LONDON

London

W3 0XA

United Kingdom
LTD

TestAccount O
REGENT HOUSE
LONDON

London

W3 0XA

United Kingdom

TestAccount O
REGENT HOUSE
LONDON

London

W3 0XA

United Kingdom

Cliente

COrganon

3. Se vocé precisar excluir uma linha do Pedido de Compra ou estiver
faturando um Pedido de Compra com varias linhas, clique no X
vermelho ao lado da linha que deseja remover.

@» @ corganon.com @
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I Linhas I

Tipo Descrigao do prod iserv. Guant. UN
!- FOIL LID AERIUS TAB 51 2 500 Meater
Linha de PO Linha de servigo/gquadro de

4500002645-00010 horarios

Faturamento
3125_BELGIUM-NULL-NULL—MNULL

Impostos

WAT Classificar VAT Montante

imposto

B pdicinnarlinhs W Ecenlhar linhas dn cantratn

Referéncias de

Prego
[
Contrato
-

0,07948

198,73 IQ_

Nimero de pega do fornecedor

4. Ajuste o campo Quantidade ou Preco (dependendo de como a PO

foi criada) para refletir o valor da cobranca

@» @ corganon.com @
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i

Tipo Descrigdo do prod.fserv. Guant. UN Prego

= e - ° 19873 @
E FOIL LID AERIUS TAB 51 2 500 Meter o 0.07D40 '

Linha de PO Linha de servigo/quadro de Contrato Ndamero de pega do fornecedor
4500003648-00010 horarios

Faturamento

3125_BELGIUM-NULL-NULL—-NULL

Impostos

VAT Classificar VAT Montante Referéncias de

imposto

Totaic & imnnstne

Observagdo: Caso ndo esteja faturando

a totalidade do Pedido de

Compra, devera deletar todas as linhas ndo utilizadas, inclusive as

linhas com valor/quantidade 0,00.

5. Insira o Valor do imposto no campo Imposto na parte inferior da
tela e clique em Calcular para calcular o preco total incluindo o
imposto. Uma vez calculado o IVA, vocé esta pronto para enviar a

fatura a Organon clicando no botao Enviar.

Linhas
Tipo Descrigio do prod_lserv. Quant. UN Prego

; o = : 198,73 ©
ﬂ’ FOIL LID AERIUS TAB 51 2 500 Weter s 007840 X
Linha de PO Linha de servigo/quadro de Contrato Numero de pega do fornecedor
4500003648-00010 horarios

(%)

Faturamento
3125_BELGIUM-NULL-NULL—MNULL
Impostos

VAT Classificar Referéncias de

imposto

VAT Montante

@» @ corganon.com @
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Se houver tributacao em nivel de linha, vocé pode inserir a linha Imposto
por ordem de compra marcando a caixa de selecao Tributacao em nivel
de linha. Uma caixa de Imposto aparecera na linha de PO individual
onde vocé inserira a Taxa de Imposto.

Totais & impostos

Total liguido das linhas 188.73

Totais de VAT das linhas 0.00

Remessa

VAT - 0,000

Referéncias de imposto

Manuseio

AT e 0.000
Referéncias de imposio
Total VAT 0.00 GBP 0.00 EUR
Total liguido 0.00 GBP 198,73 EUR
Valor total da nota 0,00GBP 198,73 EUR

Cancelar Salvar como rascunho Calcular

@» @ corganon.com @






