
Manual Coupa
Supplier Portal
Como utilizar o portal do
fornecedor da Coupa



Olá, fornecedor!
Este manual foi construído para te auxiliar a realizar o 
cadastro na nova plataforma de compras da Wilson
Sons, a Coupa Supplier Portal, e também para
explicar como você poderá fazer a gestão dos seus
pedidos. 



ACESSO AO COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)

Clique no botão azul "Join
and Respond" para finalizar
seu cadastro antes de ter
acesso ao portal.

Você receberá um e-mail 
da plataforma Coupa para
realizar o seu cadastro.

Entre com as informações
básicas do seu cadastro,
aceite os termos e 
condições de uso e clique 
em "Enviar"

Você pode alterar o idioma 
da plataforma sempre que 
quiser por meio deste 
botão.



Acesse e faça o download dos arquivos
de Termos e Condições Gerais de
Fornecimento e caso esteja de acordo
clique em "Eu li e aceito todos os
Termos e Condições Gerais de
Fornecimento".

Importante sinalizar que esta etapa 
só é válida para novos 
fornecedores. Para os que já são 
fornecedores da Wilson Sons, esta 
etapa não é requerida. 

Depois, finalize seu cadastro incluindo
todas as informações obrigatórias.

Antes de iniciar o preenchimento dos
dados finais do seu cadastro, confirme se
o "Perfil" está com o nome de Wilson
Sons.
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ACCESS TO COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)
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PÁGINA DO COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)

No cabeçalho do Portal, você terá acesso as seguintes páginas:

Página Inicial - É a Home do portal, em que você encontrará
todas as informações resumidas relacionadas a sua conta.

Perfil - Página para que você altere informações do seu perfil.

Pedidos - Página em que você poderá visualizar todos os seus
pedidos e fazer a gestão dos mesmos.

Folhas de Serviços/Horas - Página em que você poderá
visualizar todas as folhas de medições e fazer a gestão das
mesmas.

ASN - Página em que você poderá acompanhar os avisos de
entrega de seus pedidos, assim como fazer a gestão dos
mesmos.

Faturas - Página em que terá acesso a faturas.

Catálogos - Página em que poderá cadastrar catálogos e
disponibilizá-los para seus clientes.

Complementos - Página para acesso a ferramentas
complementares da comunidade Coupa.

Admin - Página em que poderá alterar senha, e-mail e incluir
mais usuários para acesso o seu perfil.
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GESTÃO DE PEDIDOS

Na aba "Pedidos", você poderá acessar todos os
pedidos de seus clientes e fazer a gestão dos
mesmos.

Selecione o cliente que deseja visualizar os pedidos.

Ao clicar no número da PO, você terá acesso a
detalhes da mesma, visualizando todas as
informações inclusive os itens/serviços relacionados a
ela.

Neste ícone, você poderá enviar um aviso de entrega
(ASN) para seu cliente. A gestão dos ASNs é feita na
aba ASN presente no cabeçalho.
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GESTÃO DE PEDIDOS

Ao selecionar um pedido, você verá todos os detalhe 
do mesmo, incluindo as informações detalhadas de
itens/serviços.

Você poderá incluir um código de rastreio, selecionando uma das
transportadoras cadastradas na plataforma. Esta notificação é enviada
automaticamente para o seu cliente após salvá-la.

Caso algum dado do pedido esteja errado, você poderá solicitar uma
alteração para o comprador clicando neste botão.

Para visualizar o pedido e salvá-lo em PDF, basta clicar no botão
"Exibição da impressão"

Através da parte de Comentários, você poderá se comunicar com o
comprador de forma simples e rápida. Além disso, todo o histórico de
conversas fica registrado na plataforma.
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GESTÃO DE AVISOS DE ENTREGA (ASN)

Na aba "ASN", você poderá fazer a gestão dos avisos
de entrega criados através da aba "Pedidos".
 

Ao clicar no número do ASN, você terá acesso a 
todos os detalhes de envio, como itens/serviços,
quantidades e datas.

Sempre que um aviso de recebimento ainda estiver
com o status de "Recibo Pendente", você terá a
opção de editar ou retirar este aviso através destes
ícones.

Ao clicar em um número de ASN, você terá todos os
detalhes do mesmo.



SUPORTE PARA PROBLEMAS TÉCNICOS

Qualquer problema ou dúvida, entre em
contato com o nosso time de Suprimentos
através do e-mail:

relacionamento.fornecedores@wilsonsons.com.br



Agosto.2020
wilsonsons.com.br

Conte conosco!


