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Szkolenie dla dostawców Coupa

• Coupa es una plataforma de compras electrónicas Cooper Standard, 
diseñada específicamente para comprar bienes y servicios relacionados 
indirectamente con la fabricacción (es decir, materiales industriales, 
materiales y servicios de oficina, equipos e instrumentos de capital). Coupa 
permite recibir pedidos y facturas en forma electrónica. Esta plataforma no 
se utiliza para adquirir y facturar materiales utilizados directamente en el 
proceso de fabricación.

¿Qué es Coupa?

Formación para proveedores Coupa



3

Szkolenie dla dostawców Coupa
¿En qué consiste el proceso de compra de materiales y servicios indirectamente 
relacionados con la fabricación en Cooper Standard?

1. Creación de la 
demanda

2. 
Confirmación

3. Transferencia
de la orden de 

compra

4. Entrega de 
bienes y servicios 5. Recepción 6. Facturación 7. Pago

#
paso

Descripción ¿Quién?

1 Vuestro cliente final (comprador) en Cooper Standard, creará en Coupa una demanda de vuestros productos o 
servicios.

Cooper Standard

2 Una vez creada la demanda en Coupa, será verificada por la cadena de gestión del cliente. Cooper Standard
3 Después de confirmar la demanda, se creará una orden de compra y se le enviará electrónicamente (al proveedor). Cooper Standard 

4 Después de recibir la orden de compra por parte del proveedor, el proveedor entregará bienes y/o servicios a 
Cooper Standard.

Proveedor

5 Vuestro cliente final (comprador) en Cooper Standard confirmará la recepción en Coupa de los bienes y servicios
que se le han entregado. 

Cooper Standard

6 Después de introducir los requisitos enumerados en la orden de compra, el proveedor ingresa los datos de la 
factura en Coupa. Después de la confirmación, Coupa creará una factura electrónica en nombre del proveedor.

Proveedor

7 La factura del proveedor, añadida correctamente se pagará de acuerdo con las condiciones de pago. Cooper Standard

Proveedor
Cooper Standard

Ciclo desde la compra hasta el pago

Formación para proveedores Coupa
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• Existen dos formas de recibir órdenes de compra de Cooper Standard
– por correo electrónico: orden de compra enviada por correo electrónico. 
– El Portal de Proveedores Coupa Supplier Portal: por favor, ponte en contacto con el comprador 

responsable para poder registrarte en un portal en línea gratuito para acceder a tu orden de 
compra.

¿Cómo voy a recibir órdenes de compra?

Portal de Internet de 
Coupa 

Orden de compra

Orden de compra en un mensaje electrónico

Portal de Proveedores Coupa
(Página web)

Cooper Standard Proveedor

Formación para proveedores Coupa
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Condición básica: registro en el Portal de Proveedores Coupa
• La información precisa del proveedor es crucial para el pago oportuno, y los proveedores de Cooper Standard ahora

pueden registrarse y administrar la información sobre su cuenta en el Portal de Proveedores Coupa (CSP). Recuerda
mantener actualizada la información en la factura y los detalles del pago, e introducir los mismos datos en el CSP. 

Métodos de facturación
• Queremos procesar los pagos de la manera más rápida y eficiente posible, y la facturación electrónica nos lo permite. Por lo

tanto, Cooper Standard retira activamente el procesamiento de facturas en papel y archivos PDF siempre que sea legalmente
posible. Solo se gestionarán facturas electrónicas.

• Después de registrarse en el CSP, el proveedor puede procesar sus datos de factura: 
a) Entrega la factura a través del Cooper Supplier Portal o
b) Utiliza la función "PO-Flip" en la orden de compra enviada desde Coupa por correo electrónico

¿Cómo puedo enviar la factura a Cooper Standard?

Formación para proveedores Coupa
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• El proveedor no puede procesar su factura en Coupa si no existe una orden 
de compra.

• Los plazos de pago introducidos comienzan a partir de la fecha del 
procesamiento de datos de la factura en Coupa por el proveedor (no 
desde la fecha de la factura, que se introduce manualmente en la factura en 
Coupa).

• Las facturas deben enviarse por vía electrónica a través de la 
plataforma Coupa para que se pueda realizar el pago. No se realizarán 
pagos por facturas enviadas por correo electrónico en PDF o por 
correo postal. 

¿Cuáles son los requisitos de facturación de Cooper Standard?

Formación para proveedores Coupa
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Al enviar una factura a través del sistema Coupa, el proveedor confirma las siguientes condiciones:

• Confirmo que estoy autorizado para emitir facturas en nombre de la Sociedad.

• Soy consciente de que los datos introducidos en el módulo Coupa constituyen una factura de acuerdo con las regulaciones
fiscales locales y de la UE y doy mi consentimiento para la emisión de facturas de venta únicamente en el módulo Coupa.

• Confirmo que si nuestra entidad jurídica emite una segunda factura documentando la misma transacción (duplicado) fuera
del módulo Coupa, solo la factura emitida en Coupa será tratada como el único documento válido y vinculante.

• La entidad jurídica que represento cubrirá todos los costos impuestos a Cooper Standard por las autoridades fiscales en 
caso de incumplimiento de la ley aplicable como resultado de datos de factura incorrectos introducidos en el módulo Coupa
(nuestro error).

• Siendo consciente de la responsabilidad penal bajo el Código Penal Fiscal, declaro que los datos y la información
proporcionados en Coupa son correctos y veraces.

¿Cuáles son los requisitos de facturación de Cooper Standard?

Formación para proveedores Coupa



Facturación por correo electrónico con una Orden de Compra (notificación que 
permite el acceso a las órdenes de compra enviada al proveedor por correo 
electrónico) 
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Facturación con órdenes de compra recibidos por correo electrónico

1. Para enviar una factura 
directamente a través de la 
orden de compra recibida 
por correo electrónico, 
selecciona "Crear factura" 
"Create Invoice"

También puedes:
• Aprobar OC - permitirá confirmar la 

recepción de la orden de compra 
enviada por Cooper Standard (no es 
requerido por Cooper Standard) 

• Añadir Comentario añade un 
comentario sobre la orden de compra 
que recibirá Cooper Standard 

• Crear una Cuenta - permitirá crear 
una cuenta en el Portal de 
Proveedores Coupa 

Orden de Compra Cooper Standard

Formación para proveedores Coupa
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2. Selecciona “Create New 
Remit-to” ("Crear nueva 
transferencia a"):
• La creación de una nueva dirección de 

transferencia solo se requiere la 
primera vez que envía una factura de 
una orden de compra de Cooper 
Standard

• Se debe crear una nueva dirección de 
transferencia para cada nuevo número 
de IVA y nuevo número de cuenta 
bancaria

• Los campos obligatorios marcados con 
un asterisco (*) difieren según la 
legislación del país

• Nº IBAN también es un campo 
obligatorio

Facturación de órdenes de compra recibidas por correo electrónico

Crear transferencia a

Formación para proveedores Coupa
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2. Completa la sección con 
dirección "Address"
3. Completa la sección "Tax 
registration” "Registro a efectos 
fiscales" (si es requerido por Coupa 
según tu residencia fiscal)
Escribir CIF/NIF comenzando por 
ES
4. Elige "Crear y Usar" „Create and 
Use„

¡Atención!: los campos con una 
estrella roja (*) & IBAN son 
obligatorios

Facturación de órdenes de compra recibidas por correo electrónico

Intrducir nueva dirección

Formación para proveedores Coupa
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5. Introduce tu "invoice #" "número de 
factura "
• Si el campo 'plazo de pago' está vacío, no 

introduzcas datos.
Las condiciones de pago se descargarán de 
manera predeterminada de los datos del 
proveedor configurados en nuestro sistema ERP.

6. Introduce „Invoice date" "Fecha de 
factura"

Facturación de órdenes de compra recibidas por correo electrónico
Creación de facturas

Formación para proveedores Coupa
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8. Introduce/Selecciona la cantidad de "Impuesto" en el 
ítem de la factura
9. Introduce/Selecciona la cantidad de "Envío" en el 
ítem "Sumas e impuestos"
10. Selecciona "Calculate” "Calcular" para calcular el 
valor total de tu factura
11. Elige "Submit” "Enviar" para enviar la factura a 
Cooper Standard.

– Puedes dejar marcada la opción “email me 
status updates for invoices I create this way
checked” "envíame por correo electrónico las 
actualizaciones de estado de facturas que creo
de esta manera".

¡ATENCIÓN! No es posible emitir una sola 
factura para varios órdenes de compra. Se debe 
emitir una factura por cada Orden de compra

Facturación de órdenes de compra recibidas por correo electrónico

Envía la factura

No introduzcas la 
descripción del 
impuesto (Misc) 
(Otros)

Formación para proveedores Coupa



Opción 2 Facturación a través del Portal de Proveedores 
Coupa 
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• El Portal de Proveedores Coupa es una plataforma en línea gratuita que permite a los proveedores administrar sus 
Órdenes de Compra, Facturas y Pagos. 

• El Portal de Proveedores Coupa proporciona acceso a Coupa a muchos usuarios (es decir, a contabilidad, ventas, 
colaboradores de múltiples lugares, etc.)

• Recuerde ponerse en contacto con su comprador (buyer) y recibir una invitación para el CSP (es necesario para poder conectarse correctamente a su 
cuenta Cooper Standard)

¿Qué es el Portal de Proveedores Coupa (CSP)?

Puedes registrarte en el Portal de Proveedores Coupa en https://supplier.coupahost.com

Puedes consultar el estado de pago de la factura en el Portal de Proveedores Coupa

Formación para proveedores Coupa
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¿Cuál es el proceso de registro para la Plataforma de Proveedores Coupa y el enlace a 
Cooper Standard?
1a. Accede al Portal de Proveedores Coupa y 
regístrate (se requiere una invitación de Cooper 
Standard)

1b. Crea una cuenta a partir de una 
orden de compra enviada por correo 
electrónico. 

Proveedor Cooper Standard

•2. La cuenta en el Portal de Proveedores Coupa (CSP) y los 
Datos del Proveedor en el Portal de Internet Coupa estarán 
conectados por el Comprador Cooper Standard

4. Tu cuenta en el Portal de Proveedores 
Coupa ahora está conectada a Cooper 
Standard y las órdenes de compra se 
pueden ver en CPS

o

* Datos de Contacto del Proveedor en Coupa

Proveedor invitado a conectarse con Cooper Standard

Si Cooper Standard te ha invitado a unirse al Portal de Proveedores 
Coupa y no tienes una Cuenta de Proveedor Coupa registrada en el 
Portal, se te pedirá en el correo electrónico con la invitación enviado por 
Cooper Standard que crees una cuenta en el Portal

Si necesitas actualizar los datos de contacto del Proveedor (nombre, apellido, dirección 
de correo electrónico y número de teléfono) o dirección de correo electrónico para enviar 
ordenes de compra, envía esta información a la siguiente dirección: 
NAPiSupplierEnablement@cooperstandard.com

Formación para proveedores Coupa

mailto:NAPiSupplierEnablement@cooperstandard.com
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¿Cuáles son las características básicas de CSP?

Pedidos Comprueba tus órdenes de compra y envía facturas/notas de 
crédito

Facturas Verifica el estado de facturas y notas de crédito

Administrador Gestiona tu cuenta CSP

Formación para proveedores Coupa



18

Szkolenie dla dostawców Coupa

Introduce tu "Entidad 
Jurídica" antes de enviar la 
factura o nota de crédito
1.Selecciona la pestaña 
"Administrador"
2.Selecciona la Configuración 
"Facturas electrónicas" " E-
invoicing"
3.Selecciona "Añadir entidad 
jurídica"

¿Qué datos debo introducir en el Portal de Proveedores Coupa?

Formación para proveedores Coupa
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4. Introducir "Nombre de la Entidad 
Jurídica"
5. Seleccionar"País"
6. Seleccionar "Continuar"

¿Qué datos debo introducir en el Portal de Proveedores Coupa?

Formación para proveedores Coupa
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• 7. En los siguientes pasos, completa todos los campos 
marcados con el asterisco rojo (*)

• 8. Después de cada paso, elegimos "Guardar y 
continuar"

Formación para proveedores Coupa
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• El campo "Remit-to„ 
"dirección de 
transferencia" y "Ship-
from„ "dirección de 
emisor" se puede dejar 
marcado. "Remit-to" y 
"Ship-from" "dirección de 
transferencia" y "dirección
de emisor" se almacenan 
en el sistema ERP

¿Qué datos debo introducir en el Portal de Proveedores Coupa?

Formación para proveedores Coupa



22

Szkolenie dla dostawców Coupa

8. Completa la sección "Tax 
registration” "Registro a 
efectos fiscales" (si Coupa lo 
requiere en función de tu 
residencia fiscal)

¿Qué datos debo introducir en el Portal de Proveedores Coupa?

Formación para proveedores Coupa
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• Completa la sección "Información 
bancaria", el número de cuenta 
bancaria es obligatorio, introdúcelo 
solo en el campo "IBAN"

Formación para proveedores Coupa



24

Szkolenie dla dostawców Coupa

9. Selecciona "Hecho" "Done"
10. Configuración completada
11. Selecciona "Volver a 
Administrador""Return to 
Admin"

¿Qué datos debo introducir en el Portal de Proveedores Coupa?

Nueva captura de pantalla añadida, 
comprueba números de pasos

Formación para proveedores Coupa



Revisión de Orden de Compra para enviar facturas a CSP



26

Szkolenie dla dostawców Coupa
Comprueba Condiciones para Facturas Correspondientes

Formación para proveedores Coupa
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Términos de Uso de la Red de Negocios Coupa Abierta

Formación para proveedores Coupa
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1. Seleccionar la pestaña 
¨Órdenes de Compra¨
¨Orders¨

2. Seleccionar "Crear 
factura" (pila de
monedas amarillas)

¿Cómo enviar una factura a través de una Orden de Compra?

Formación para proveedores Coupa
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3. Introduce tu "invoice #” "número
de factura"
• Las condiciones de pago se

descargarán de manera
predeterminada de los datos del 
proveedor configurados en 
nuestro sistema ERP.

4. Introduce „Invoice date¨ ¨Fecha de 
factura¨

¿Cómo enviar una factura a través de una Orden de Compra?

Formación para proveedores Coupa
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6. En el ítem de la factura se 
visualizará "Precio" "Price" 
descargado de la orden de compra 
de manera predeterminada. Si 
quieres emitir una factura por un 
importe diferente, cambia la 
"cantidad" y el "precio" en el ítem 
de la factura.
7. Si factura solo un artículo de 
pedido de compra, seleccione "X 
roja" y elimine el artículo que no 
facturará

¿Cómo enviar una factura a través de una Orden de Compra?

¡Atención! Si el proveedor introduce 0 USD en el ítem de la orden de compra en lugar de eliminarlo, dificultará el proceso de pago.

Formación para proveedores Coupa
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8. Introduce/Selecciona 
cantidades adicionales en el 
campo "Envío" (si es 
necesario) e "Impuesto" en el 
ítem de la factura (no en el 
resumen como se marca a 
continuación)
9. Selecciona "Calculate” 
"Calcular" para confirmar el 
valor total de la factura
10. Selecciona "Submit” 
"Enviar" para enviar la 
factura a Cooper Standard

¿Cómo enviar una factura a través de una Orden de Compra?

No 
introduzcas 
la 
descripción 
del impuesto 
(Misc) 
(Otros)

Formación para proveedores Coupa



Revisión de la Orden de Compra para enviar una nota de 
crédito a CSP
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1. Seleccionar la pestaña 
¨Órdenes de Compra¨

2. Seleccionar "Crear nota 
de crédito" (pila de
monedas rojas)

¿Cómo enviar una nota de crédito a través de una Orden de Compra?

Formación para proveedores Coupa
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3. Introducir el número de la 
nota de crédito
4. Introducir la fecha de la 
nota de crédito

• Las condiciones de pago 
se descargarán de 
manera predeterminada 
de los datos del proveedor 
configurados en nuestro 
sistema ERP.

5. Introducir el número de la 
factura original
6. Introducir la fecha de la 
factura original

¿Cómo enviar una nota de crédito a través de una Orden de Compra?

Formación para proveedores Coupa
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3. Selecciona el tipo de ajuste
– Cantidad 
– Precio
– Otros (precio, cantidad, etc.)

¡Atención!: en la nota de crédito para Cooper 
debe figurar un valor negativo 

6. El "Precio" "Price” en la nota de 
crédito se descargará de manera 
predeterminada de la orden de compra. 
Si quieres emitir una factura por un 
importe diferente, cambia la "cantidad" y 
el "precio" en el ítem de la nota de 
crédito. Verifica si has seleccionado el 
tipo de ajuste correcto
7. Si facturas solo un ítem de la orden de 
compra, selecciona "X rojo" y elimina el 
ítem que no vas a facturar.

¿Cómo enviar una nota de crédito a través de una Orden de Compra?

¡Atención! Si el proveedor introduce 0 USD en este ítem en lugar de eliminarlo, dificultará el proceso de pago.

Formación para proveedores Coupa
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8. Introduce/Selecciona "Shipping” 
"Envío" y el importe de "Tax” "Impuesto" 
en el ítem adecuado de la nota de 
crédito.
9. Selecciona "Calculate” "Calcular" para 
confirmar el valor total de la nota de 
crédito.
10. Selecciona "Submit” "Enviar" para 
enviar la factura a Cooper Standard

¿Cómo enviar una nota de crédito a través de una Orden de Compra?

No 
introduzcas 
la 
descripción 
del impuesto 
(Misc) 
(Otros)

Formación para proveedores Coupa



Forma alternativa de enviar notas de crédito
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Forma alternativa de procesar notas de crédito

1. Selecciona la pestaña ¨Facturas"
2. Seleccionar "Crear nota de crédito"

Formación para proveedores Coupa
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3. Elige uno de los motivos de emisión de la nota 
y el número de la factura a la que emitimos la nota
4. Selecciona "Continuar"

Forma alternativa de procesar notas de crédito

Formación para proveedores Coupa
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3. Elige uno de los motivos de emisión de la 
nota y el número de la factura a la que 
emitimos la nota
4. Selecciona "Continuar"

Forma alternativa de procesar notas de crédito

Formación para proveedores Coupa
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Continúa como en el método anterior -
diapositiva nº de 36 a 38

Formación para proveedores Coupa



Comprobación del estado de la factura en CSP
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1. Selecciona la pestaña "Facturas"
2. Busca tus "Facturas"
3.Verifica el estado de tu facture. Tu factura puede
tener uno de los siguientes estados:

• Borrador: tu factura aún no ha sido
enviada a Cooper Standard

• Procesada: tu factura ha sido enviada y 
Coupa la está procesando

• Aprobada: tu factura ha sido aprobada
para el pago

• En espera de aprobación: tu factura está
pendiente de aprobación por parte de 
Cooper Standard, ponte en contacto con 
el Cliente en la sección "Comentarios" 
(comprador)

– Denegada: tu factura ha sido denegada por
Cooper Standard y necesita ser 
modificada. Por favor emite una nota de 
crédito y luego una factura válida

• Pagada: tu factura ha sido pagada
• Anulada: tu factura no es válida y no va a 

ser pagada

Cómo verificar el estado de la factura en CSP

Formación para proveedores Coupa



Formación complementaria en el Portal de Proveedores 
Coupa 
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• La formación complementaria se puede 
encontrar en Cooper Standard Portal: 
https://www.cooperstandard.com/public-data en 
materiales para los Proveedores Coupa (Coupa 
Supplier Resources) – disponible 
principalmente en inglés

• Entre éstos figuran los siguientes:
– Guía del Portal de Proveedores Coupa 
– Preguntas frecuentes (Coupa FAQs)
– Materiales adicionales
– Vídeos de formación 
– Consejos útiles de Coupa

¿Dónde puedo encontrar formación complementaria en el Portal de Proveedores Coupa?

Formación para proveedores Coupa

https://www.cooperstandard.com/public-data


Soporte
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¿Con quién debo ponerme en contacto en caso de tener preguntas?

CoupaSuppliersHelpdesk@cooperstandard.com • Preguntas generales relacionadas con el proceso de compra de 
materiales indirectamente relacionados con la fabricación, desde la 
compra hasta el pago 

• Actualización de datos de contacto para Cooper Standard en Coupa
• Vinculación de la cuenta en el Portal de Proveedores Coupa con 

Cooper Standard
payables@cooperstandard.com • Preguntas sobre el estado/pago de nuestra factura

supplier@coupa.com • Problemas técnicos con el Portal de Proveedores Coupa (CSP)

Formación para proveedores Coupa

mailto:aphelpdesk@cooperstandard.com
mailto:supplier@coupa.com


Preguntas frecuentes
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Preguntas y respuestas
Nº Pregunta Respuesta

1 ¿Puede una factura contener más de una Orden de Compra? No. Debe haber una factura separada para cada Orden de Compra

2 ¿Qué código de IVA debo elegir? En el Módulo de Cumplimiento (Compliance Module), el proveedor debe seleccionar la tasa de IVA, no el código de IVA. La 
tasa de IVA debe cumplir con los requisitos locales. Si la tasa de IVA significa una exención de impuestos, debes proporcionar
una justificación en el campo provisto para la información sobre el impuesto. 
Si ves el código de IVA, por favor, ponte en contacto con coupasuppliershelpdesk@cooperstandard.com porque esta situación
requiere ser verificada. 

3 ¿Cuál número de identificación fiscal VAT Cooper Standard 
debe seleccionar el proveedor si hay varios?

Debe seleccionar el número de IVA para el país en el que se encuentra la sociedad CS, si el contrato no contiene otros
arreglos. En caso de duda, consulte a su persona de contacto.

4 ¿Qué condiciones de pago debe introducir el Proveedor en la 
factura si el campo está vacío?

Las condiciones de pago no deben cumplimentarse. Se cumplimentarán automáticamente en una etapa posterior, según los 
datos principales del sistema SC ERP.

5 ¿Dónde debe incluirse el IVA: en cada fila o en el valor total? El IVA se puede incluir en cualquiera de las formas mencionadas. Sin embargo, es mejor incluir el IVA en filas de factura
separadas. 

6 ¿Existe en Coupa alguna función a través de la cual el 
Proveedor pueda formular una pregunta sobre de pago? 

Desafortunadamente, en Coupa no existe ninguna función así. Debes enviar un correo electrónico a la siguiente dirección: 
payables@cooperstandard.com. 

7 ¿Qué debo hacer en caso de una discrepancia entre el valor de 
la factura en Coupa y la factura introducida en mi sistema ERP, 
causada por el redondeo de las cifras? 

De acuerdo con el contrato firmado, la factura emitida en Coupa es la única factura válida.

8 ¿Qué debo hacer en caso de cometer un error al introducir
datos en el sistema Coupa?

Dado que Coupa emite la única factura válida de acuerdo con los datos introducidos (de acuerdo con el contrato firmado), 
debes introducir una nota de crédito y una nueva factura para corregir la factura existente. 

Formación para proveedores Coupa

mailto:coupasuppliershelpdesk@cooperstandard.com
mailto:payables@cooperstandard.com
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