Hoe factureren met behulp van de PO flip

Eerst en vooral willen we graag de voordelen van het leveranciersportaal Coupa aanhalen:

e U kan ons uw factuur in minder dan 1 minuut bezorgen.

e Datum van registratie = ontvangstdatum van de factuur.
Dit is belangrijk voor de berekening van de vervaldatum.

e Volg de status van uw factuur via het portaal (bv.: de factuur is in afwachting van
goedkeuring/goedgekeurd/betaald/betwist, ...)

! Tip: gebruik altijd Google Chrome

o Klik op “nu inloggen” in de mail van de PO (Luminus Inkooporder XXXXXXXXXX). Op deze
manier komt u in het Coupa leveranciersportaal waar u uw PO naar een factuur kan
omzetten.

Voorbeeld mail:
Luminus Inkooporder 8900035787
T @

@ Laura Verheyen <do_not_reply@Iluminus-test.coupahost.com>

(3) 1t there are problems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser.

purchase_order.html
G 306 bytes

X
Luminus Inkooporder 8900035787
Orderoverzicht

Datum 26-04-23

Totaal 25.000,00 EUR
inkooporder

Verzendvoorwaarden DDP

Betalingsvoorwaarden FL45-Within 45 days as from
invoice date

Contactpersoon Inge Gielis

INGE GIELIS@L UMINUS BE

Details van orders hieronde

© ©®

Inkooporder ~ Opmerking
bevestigen toevoegen

Beheer uw orders en meer met Coupa

Inzichten Kans Samenwerking
I Nu inloggen |

Meer informatie over Coupa



OF

e Ga naar: https://supplier.coupahost.com/sessions/new
e Voer uw e-mailadres en wachtwoord in en klik op "login".

.. A
Login

* Email

* Password

Forgot your password?

New to Coupa? CREATE AN ACCOUNT

o Klik op ‘Orders’

LAURA~ | MELDINGEN @) HELP~

f,xcoupa supplier portal

Home Profiel Service-/urenschema's  ASN Facwuren Catalogi Bedrijfsresultaten Herkomst

Add-ons Configuratie

Orders Orderregels Retouren Wijzigingen order  Wijzigingen orderregel Bestellingsbevestigingen Regels bestellingsbevesting

Toegezegde leveringen Verzendingen

Klant kiezen Luminus - 1000022889-BE0784927661 -

Inkooporders

Instructies van klant

Please ensure that all Purchase Orders are acknowledged through the checkbox located on the PO.This reduces back and forth communication at the time of order
creation. If a requester has added to the PO outside of Coupa, please ask them (via comments) to create a change order so that your invoice can auto match the
PO and approve at the time of submission. If you have any questions, please leverage the comments section of the PO to communicate with the requester

Klik op “= Actie om inkooporder te accepteren en een factuur te maken met die gegevens

T=

Inkoopordernummer Orderdatum Status Erkend Op Artikelen Onbeantwoorde opmerkingen Totaal Toegewezen a:

8900035793 04/05/23 Verzonden Geen S5S8S-T719 (1.0) 01 - Coupa PO Nee 100.000,00
3-way match +rece EUR

9400005622 03/05/23 Verzonden Geen -TEST 2w comm 50k Nee 50.000,00
EUR

Opmerking : Als u meerdere klanten heeft die Coupa gebruiken dient u de juiste klant te selecteren.

Bedrijfsresultaten Herkomst

Home Profiel Orders Service-/urenschema's ASN Facturen Catalogi

-

Add-ons Configuratie

Orders Orderregels Retouren Wijzigingen order Wijzigingen orderregel Bestellingsbevestigingen Regels bestellingsbevesting

Toegezegde leveringen Verzendingen

Klant kiezen Luminus - 1000022839-BE0784927661 -

Inkooporders


https://supplier.coupahost.com/sessions/new

o Klik op =h (factuur aanmaken) bij de PO waarvoor u een factuur wil maken.

Inkooporders

Instructies van klant

Please ensure that all Purchase Orders are acknowledged through the checkbox located on the PO.This reduces back and forth communication at the time of order creation. If a requester has
added to the PO outside of Coupa, please ask them (via comments) to create a change order so that your invoice can auto match the PO and approve at the time of submission. If you have any

questions, please leverage the comments section of the PO to communicate with the requester.

Klik op = Actie om inkooporder te accepteren en een factuur te maken met die gegevens

Weergeven [RIE ~ I Zoeken ,Dl

Inkoopordernummer Orderdatum Status Erkend Op Artikelen ‘Onbeantwoorde opmerkingen Totaal Toegewezen aan Acties
8900035793 04/05/23 Verzonden Geen S$858-T719(1.0) 01 - Coupa PO 3-way Nee 100.000,00 eis
match + rece. EUR #

e Indien dit scherm verschijnt, kies een rechtspersoon of maak een nieuwe aan door op
‘Nieuw’ te klikken. Dit betekent dat u dit niet heeft ingevuld tijdens uw registratie.
Indien u dit reeds in orde heeft gemaakt bij de registratie, zal dit scherm niet verschijnen.

Factuurdetails kiezen x

* Rechtspersoon | Selecteren w @) Nieuw
togva
* Overmaakadres Seleclerar ~
“Verzendadres Selecterer ~

Annuleren




Vul onderstaande velden in:

o Factuurnummer: vul uw factuurreferentie in.

o Factuurdatum: kies de juiste factuurdatum.

o Leveringsdatum: kies de juiste leveringsdatum.

o Gescande afbeelding : hier kan u uw eigen factuur alsook andere factuurdetails
(timesheet,...) toevoegen. Luminus zal de wettelijke Coupa factuur gebruiken maar
deze bijkomende informatie vergemakkelijkt de goedkeuring.

o Controleer onderstaande velden:

=  Factuuradres en BTW-nummer leverancier (indien van toepassing)

= QOvermaakadres

=  Uw bankrekeningnummer incl. IBAN en SWIFT-code (deze moeten worden
ingevuld, anders wordt uw factuur geweigerd).

o Structured bank reference number (= gestructureerde mededeling): als u dit veld wil
gebruiken, gebruik dan het juiste formaat XXXYYYYZZZZZ. Indien dit formaat niet
correct wordt gebruikt, zal uw factuur betaald worden met vermelding van het
factuurnummer.

Klant kiezen Luminus - 1000022858-BE0754827661 -

Algemene INTo van
* Factuurnummer * Leverancier 1000022350-5E073402750
20/08/22 s * n BEDT24027661
*Factuurdatum | 2000623 ETW nummer = BED73482756

leverancier

Betalingsvoorwaarde FL. * Factuuradres | K

Leveringsdatum
*Valuta it
Leveringsnummer

Status Concept

Gescande Afbeelding [ Bestand Kiezen | Geen bestand gekozan

* Dvermaakadres

Opmerking Leverancier

Eijlagen o Toevoegen Bestand | URL | Tekst Banknaam
Boekhoudschema Naam begunstigde:
contant
Bankrekeningnummer:
Bijzondere regeling
IEAN
SWIFT-code:

*Verzendadres

Klant Lu

* Adres afnemer

* ETW nummer
afnemer

Afleveradres

Due Date

Structured Bank
Reference Number



e Controleer het bedrag van de PO.
o Is dit het volledige bedrag dat u wilt factureren?

= Ja: kies het btw-tarief dat van toepassing is.

= Nee: pas het factuurvoorstel aan (hoeveelheid / prijs) en kies hierna het btw-
tarief dat van toepassing is. Verander de maateenheid niet.
Let op: Facturatie die afwijkt van de gemaakte afspraken kan steeds worden
betwist.

= Zorg ervoor dat u de regels verwijdert die u niet wilt factureren (gebruik
hiervoor @)

e Zodra de velden correct zijn ingevuld, klikt u op "berekenen".

Regels

Type Beschrijving Prijs 25 [}OO ﬁ[} Q
= Test VAT Reverse Char 25.000,00 ' e
Inkooporderregel Service-/urenstaatregel Contract Credit Line

wVissel >een Geen
e »

Onderdeelnummer van leverancier Weight

Facturering
SUPP FIN-CC-SFACCO-6113200

Eelastinaen

Btw Tarief Btw Bedrag
21.0%  w 5.250.00
Reage| toe: aen Reosls wit inl oorder h n Reqsls uit het coniract "
c} legel toevoege c} Regels uit inkooponder hale c} egels uit het contract kiezen Lo o0 b

Regels netiototaal 25.000.00

Regels Btw totalen 0,00
erzending

2D - 0.000
Totaal Btw 0,00
Mettototaa 25.000,00
Totaal bruto 25.000,00

Verwijderen Annuleren Opslaan als concept Berekenen m



e Controleer of de berekende bedragen (totaal btw, netto totaal en bruto totaal) correct zijn.
o Zoja-klik op “Verzenden”.

Regels netiototaal 25.000,00

Regels Btw totalen 5.250,00

erzending

25 - 0,000
Totaal Btw 5.250.00
Mettototaal 25.000.00
Totaal bruto 30.250,00

Annuleren Opslaan als concept Eerskenen

e U ontvangt onderstaand bericht. Dit betekent dat de wettelijke factuur van Coupa degene is
die door Luminus wordt geregistreerd. U kan een scan van uw eigen factuur toevoegen,
maar de Coupa-factuur is leidend. U kan de wettelijke factuur van Coupa ook gebruiken voor
uw eigen boekhouding.

e Klik op “Factuur verzenden”.

Bent u klaar om de factuur te verzenden?

Coupa staat op het punt om namens u een factuur 1o maken. Zorg efvoor dat u geon andere factuur
aan deze transactie toevoagt. aangezien de door Coupa gegenereerde POF de wetteljke factuur
van zowel u als uw Klantan is

Doorgaan met bewerken " Factuur verzenden |

e Volgende melding maakt u er attent op dat u steeds extra info (uurrooster, eigen factuur,...)
kan toevoegen aan uw factuur. Dit kan bijdragen tot een snellere goedkeuring.
o Klik op “verzenden”

Waarschuwing van Luminus p 4

Dit Factuur heeft de volgende waarschuwing:

* When uploading your invoice, include as much details as possible (such as a timesheet, a scan of your

invoice....). This can speed up the approval.
Doorgaan met bewerken m P
“

e Het volgende bericht zal automatisch verschijnen.

Facturen

1000022889-BEOTB4927661 factuur test 2006, wordt verwerkt »



Controleer de factuur

e Ga naar “Facturen”.
o Klik op het factuurnummer om de details en de pdf van de factuur te zien.
e In deze weergave kan u ook de status van uw facturen raadplegen:
o Concept: de factuur is aangemaakt, maar nog niet verzonden naar Luminus.
o Bezig met verwerken: de factuur wordt overgemaakt naar Luminus.
o In afwachting van goedkeuring: de factuur wacht op goedkeuring(en) binnen
Luminus.
o Goedgekeurd: de factuur werd geboekt en wordt op de vervaldag betaald.
o Betwist: de factuur is onjuist - neem de gevraagde maatregelen.
o Betaald: de betaling werd uitgevoerd door Luminus.

LAURA ~  MELDINGEN HELP ~

#,scoupa supplier portal

Home Profiel Orders Service-/urenschema's ASN Catalogi Bedrijfsresultaten Herkomst  Add-ons Configuratie

Facturen Factuurregels Betalingskwitanties

Klant kiezen Luminus - 1000022889-BE078492766 1 -

Facturen

Instructies van klant

Please ensure that a requester name is always on all non Purchase Order (PO) backed invoices. This enables Accounts Payable to process and approve invoices
faster for your payment. If you are creating an invoice that has a PO, please remember to flip the PO from the PO tab via the stack of yellow coins. This will copy all
information over so you do not have to enter it.

Facturen aanmaken @

Factuur maken vanuit inkeoporder

J—

Factuurnummer Aanmaakdatum Status

Creditnota maken

~ I Zoeken -DI

Onbeantwoorde opmerkingen Reden voor betwisting Acties

Inkoopordernummer Totaal

TEST 20/06/23 Concept 8900035787 25.000,00 Nee V4
EUR e
test 2006 20/06/23 In afwachtingvan 8900035787 25.000,00 Nee

goedkeuring EUR

Animmina A+ anssancoas A man an a -

e Klik op ‘downloaden’ om de PDF te bekijken

LAURA~ = MELDINGEN @) | HELP ~

£,3coupa supplier portal

Home Profiel Orders Service-/urenschema's ASN Facturen Catalogi Herkomst Add-ons

Bedrijfsresultaten

Configuratie

Facturen  Facluurregels  Betalingskwitanties

Klant kiezen Luminus - 1000022889-BE0784927661 -

Factuurnummer test 2006 teruz 4

QL

or Algemene info

Facturatie- en afleveradres

Factuurnummer test 2006 Leverancier 1000022889-BE0784927661
Factuurdatum 20/06/23 Factuuradres KOALA MANAGEMENT
Betali de FL4S-Within 45 days as from inveice d Oud Vear10
etalingsvoorwaarde -Within 45 days as from invoice date 2845 Niel
Leverdatum 20/06/23 Belgium
Valuta EUR

Leveringsnummer
Status
Verzendvoorwaarde
Juridische factuur

Gescande Afbeelding

Geen
In afwachting van goedkeuring

Ge:

n
downloaden

Ge:

n

Registratienummer van 0784927661
bedrijf

Bedrijfstype VOF
Locatie van registratie Niel

Register juridische UBO
entiteiten

Overmaakadres KOALA MANAGEMENT

Leveranciersopmerkin Geen o Veer 10
gen 2845 Niel
Bijlagen Geen Belgium

Verzendadres KOALAMANAGEMENT
Qud Veer 10



¢ U heeft nu toegang tot de wettelijke Coupa-factuur

BTW-factuur

Adres afnemsr Afleveradres schuuradres
Luminus |

Kempische Steenweg 288 Koning Alert |I-Laan 7

Haazalt Bruszzael

3500 1210

Belgium Belgium

3TWID 3TW 1D

Gegevens van leverancier

VOF Hies LBO

Factuurgegevens

21 Juni 2023

TEST200:

EUR

EUR

EUR

EUR

EUR

g EUR

el brutc EUR

Financiéle Instelling Baiu nsl|ide BIC code
IBAN
|

IDEM

Bij problemen gedurende de factuurcreatie kan u ons steeds contacteren via onze mailbox:
esupplier@luminus.be



mailto:esupplier@luminus.be

