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1. Invitacién para unirse a Coupa

Estimado proveedor, al correo electrénico suministrado a su contacto de AA le sera enviado la invitacion
para la creacion de su usuario y contrasefia en la plataforma de Coupa, a través de la cual se diligenciara el

formulario de creacidn y/o actualizacién segun corresponda.

e Como se muestra en la imagen a continuacidn, se debe dar click en la opcién de Join and Respond:

American Airlines, Inc. Profile Information Request - Action Required

Coupa Su
s

ortal <do_not_reply@supplier.coupahost.com>

o]
American Airlines, Inc. Profile Information Request -
Action Required

Hello Supplie,

Cox
48 hours, please

Weicome!

Laura
Amer s, Inc.
Join and Respond Respond Without Joining

Una vez demos click se nos va a desplegar una pestafia para la creacion del usuario y contrasefia

de nuestra cuenta en Coupa.
e Todos los campos que tengan el * son de cardcter obligatorio:

Create an account

Grow your Business on Coupa with a Free Account

* Business Name

* First Name * Last Name

* Country/Region

()i do not have a Tax ID

Business Name: Razon social de la empresa.
Email: Debe ser_el mismo que asignamos como usuario.
First Name: En esta casilla colocara el nombre de la persona encargada de la facturacion

Last Name: En esta casilla colocara el apellido de la persona encargada de la facturacién

Password: Es asignada por el proveedor.
Country/Region of Operation: Pais donde quedara registrado este proveedor.

Tax Registration: NUmero de identificacion fiscal (NIT, RUC,etc).

Una vez le demos click en Create an Account, al correo registrado va a llegar un cédigo de
verificacion que deberemos colocar en el siguiente recuadro



Email Verification

We sent o ona timae verification code to

Luego de colocar el cddigo de verificacidn, se desplegara un nuevo recuadro donde se indicard
que, si desea unirse a una cuenta existente, por favor dar click en el siguiente item:

@ o continue creating @ new account

Y continuaremos diligenciando la informacién de contacto:
Todos los campos que tengan el * son de caracter obligatorio:
o First Name: En esta casilla colocara el nombre de la persona encargada de la facturacién
o Last Name: En esta casilla colocara el apellido de la persona encargada de la facturacién
o Country/Region of Primary Address: Pais donde quedara registrado este proveedor.

* First Name * Last Name

* Country/Region of Primary Address

Country/Region of Primary Address: Pais donde quedara registrado este proveedor.
Address Line 1: Direccién de donde estd ubicada la empresa.

City: Ciudad donde estd ubicada la empresa.

Country/Region: Pais donde quedara registrado este proveedor.

Tax Registration: Numero de identificacion fiscal (NIT, RUC, etc).

O O O O O

Primary v

I * Country/Reaion

| * Address Line |

* City state

Una vez finalizamos de diligenciar la informacién requerida damos click en Next.



2. Formulario de registro y/o actualizacién en Coupa

Antes de diligenciar el formulario, por favor dirijase a la parte superior derecha en la opcion de Notifications
donde encontrara el enlace del formulario.

zcoupa supplier porta GLORIA NOTIFICATIONS @ = fELP
A Invoices Orders Business Profile Service Sheets Items ASN Sourcing Forecasts Catalogs Community Setup More...
Business Profile Legal Entities Payment Methods

Information Requests Performance Evaluation Subscriptions

American Airlines, Inc.

Select Customer | American Airlines, Inc

Form Responses

La informacién que vemos autocompletada dentro del formulario es la misma que diligenciamos en los
anteriores pasos.

Los recuadros en rojo son la informacidn que se necesita diligenciar de forma obligatoria.

Los recuadros en amarillo tienen una anotacidn u observacién especial, y asi mismo son de caracter
obligatorio.

American Airlines, Inc. - BUSSINES BALANCE Profile. | Amar

v We have auto-filled some information frorr

INES BALANCE +

your Public Profile

L
l\".m--..m.wmm n BUSSINES BALANCE I

[ * Legel Business Name | TR

Parent Company Name

l * Type of Service  test l

* Are you a re

ont 0
non.resident of Indla?

" First Name  Raul

* Last Name

Title



Title

* Phene | Other ~
57 1

Alternate Phone | USiCanada ~

r' Remittance Email

Fax | US/Canada ~

Alernate Email
Address

Company Website

I = Mame of Contact at
. i

Phone Number of
Contact st American
Airlines

El contacto de American Airlines es de quien hizo la solicitud de creacién o actualizacion.

Title

*Phone | Other ~

57 1 4834978

S/Canada is not +1, select Other.

Alternate Phone | USiCanada w

nat +1, select O

+1, select US/Canada

Please provide an aliemate phone number i

l' i Email com n

his must be the remit

ntry Code is nof +1, select Other.

Please

Alternate Email
Address

Company Website

*Name of Contact at
American

* Email of Contact at
American

Phone Number of
Contact at American
Airlines

Please provide your contact person's phone number



Documents (Section 1)

Invoice Copy | Choose File | No file chosen

*What s your O Bolivia

plicable tax country? © Colombia
Peru
Other

*Company Business | Choose File | No file chosen
icense or Registration

o La copia de la factura no tiene que estar dirigida a American necesariamente, pero si debe ser por
el mismo servicio o producto brindado a America Airlines.

o Company business license or registration se debe adjuntar un documento legal que valide la
constitucion de la empresa, por ejemplo: para Colombia cdmara de comercio, para Peru la ficha
RUC.

o En el nimero de identificacion del contribuyente se debe diligenciar de acuerdo con cada pais, por
ejemplo:

= Bolivia = Sin puntos ni signos — Ejemplo: 1230000011

=  Colombia — Con puntos y guion — Ejemplo: 830.000.000-1

= Ecuador - Sin puntos ni signos — Ejemplo: 12300000011

. Guyana — Sin puntos ni signos — Ejemplo: 013789916

= Peru—Sin puntos ni signos — Ejemplo: 12300000011

= Venezuela — Sin puntos ni signos— Ejemplo: 1123456789

Add Remit-To

Damos click en Add Remit-To para iniciar el proceso de verificacidn de la cuenta y la informacién bancaria,
tener en cuenta que es importante que se siga la congruencia referente a la informaciéon que veniamos
completando anteriormente, toda vez, que en este punto es donde se diligencia la informacién necesaria
para la linea de aprobacion y parte del pago.
o Si la siguiente informacion no concuerda con la suministrada en los soportes requeridos el
formulario no puede ser aprobado y serd devuelto.
o Losrecuadros en rojo son la informacidn que se necesita diligenciar de forma obligatoria.

Choose Remit-To Address q

Legal Entity Name: Razon social de la empresa.
Country/Region: Pais donde quedara registrado el proveedor
Address Line 1: Direccion de la empresa.

City: Ciudad donde esta ubicada la empresa.

o O O O



o  Postal Code: Codigo postal de donde esta ubicada la empresa en caso de saberlo colocar 000.
o Country/Region: Colocar el pais donde se encuentra ubicado el proveedor.
o  VATID: Colocar el nimero de edificacion fiscal (NIT,ficha RUC, etc)

Where's your business located?

Setting up your business details in Coupa will help you meet your customer's invoicing and payment
requirements. For best results with current and future customers, complete as much information as
possible.

[ ]

| | CountryRegron M |

Gan

B Amarican Ririmes, Inc.

What address do you invoice from?

| |

Address Line 2

| = |

state

]

e ]

[RA——

s this for Ship From acdress @

What is your Tax ID? @

VATID

ol have & VATAGST Number

i ackdmonal Tax O

Miscellaneous

Invoice From Coge [ ]

Where do you want to receive payment?

whare to
a4 mare ocations, omenwise cick Noxt

Remit-To Account Remit To Address.

Adross canaval y mareyra 380 pisa 4

Setup Complete




Una vez completados los campos anteriores, volveremos al formulario y nos aparecera
por default la informacidn que acabamos de diligenciar, como se nuestra a continuacion:

Direccion de remision o

Nombre de la direccion
de remision

Street Address canaval y moreyra 380 piso
Street Address 2 San isidro
City lima

Estado o Region
Postal Code 15036

Country/Region 1§ v



Informacién bancaria

dicador Bancario ~

Bank Cit:

Bank Postal Code

Bank Country/Region - I

Numero de

titu a
bancaria

Indicador bancario: Si esta diligenciando un formulario de creacién por favor dejar el recuadro
en amarillo en blanco, pero si es un formulario de actualizacidén por favor seleccionar la opcién
actualizacion bancaria o bank update.

Bank Country/Region: Seleccionar el pais donde se encuentra ubicado el proveedor.

Numero de identificacidn fiscal del titular de la cuenta bancaria: Diligenciar el nimero de
identificacion fiscal del titular de la cuenta:

Bolivia — Sin puntos ni signos — Ejemplo: 1230000011
Colombia — Con puntos y guion — Ejemplo: 830.000.000-1
Ecuador — Sin puntos ni signos — Ejemplo: 12300000011
Guyana — Sin puntos ni signos — Ejemplo: 013789916
Peru — Sin puntos ni signos — Ejemplo: 12300000011
Surinam — Sin puntos ni signos — Ejemplo: 69870
Venezuela — Sin puntos ni signos— Ejemplo: 1123456789

Nombre del titular de la |V y >
cuenta bancaria

Numero de cuenta  19410753389007 0
bancaria

Numero de transito

¢Cuenta bancaria O Corriente/cheques
corriente/cheques o |@) Ahorros
ahorro ?
Cadigo bancario e
SWIFTIBIC (codigo de 0 %

identificacion bancaria)

IBAN Number [/ ]

Account Currency USD w

¢Utiliza banco O Si
intermediario? O No



o Numero de cuenta bancaria: El nUmero de cuenta bancaria tiene que estar sin puntos ni signos y
esta debe coincidir con la suministrada en el certificado bancario.
o Account Currency: Colocar el tipo de moneda en la cual se va a realizar el pago.

*¢Su banco esta O Argentina
ubicado en Argentina o () India
India? g

* ¢ La cuenta bancaria

estd localizadaen @ No
Italy?
-V

*Documento para | Choose File | bep.JPC
verificacion bancaria h
(no aplica para Italia)

Informacién adicional

Decline Save Submit for Approval

o Documento para verificaciéon bancario: Adjuntar certificado bancario, en este se debe de poder
evidenciar (Nombre Legal, nimero de identificacidn fiscal y nimero de cuenta bancaria).
o Seguarday se da click en Submit for Approval.

Una vez sea creado como proveedor en el sistema de American Airlines se le notificara por correo y en
caso de que el formulario sea rechazado le llegara una notificacion de Coupa al correo registrado con lo
comentarios del motivo del rechazo.



