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Presentacion e instrucciones
generales

Bienvenido! Esta guia le proporcionara una visién general de cémo completar el proceso de incorporacién
de proveedores de Foundever en Coupa, la plataforma de gestién de gastos (P2P) de Foundever. Para
cualquier capacitacién adicional o soporte con su proceso de incorporacién, pongase en contacto con el
representante de Foundever asignado a usted o por correo electronico a

supplier onboarding@foundever.com.

Para empezar

e Foundever gestiona su proceso gestion de gastos (P2P) a través de la plataforma de Coupa, por lo
gue el proceso de incorporacion de proveedores debe completarse a través del portal de
proveedores de Coupa — “Coupa Supplier Portal (CSP)”.

e Elproceso de incorporacién a Coupa tomara aproximadamente 30 minutos si se tiene a mano
toda la documentacién requerida del proveedor. La informacién listada a continuacion sera
requerida para todos los paises, documentacion adicional podra ser requerida dependiendo del
pais de Foundever que recibird los bienes y/o servicios:

o Certificado de impuestos escaneado
o Informacién detallada de contacto y direccidn
o Certificado bancario escaneado

e Una vez que se ha completado y enviado el formulario de incorporacién como proveedor en
Coupa, la aprobacién de parte de Foundever tardard como maximo 48 horas laborables para
habilitar su perfil.

e Toda lainformacién debe introducirse en MAYUSCULAS.

e Todos los campos marcados con un asterisco rojo (*) son obligatorios.

e Elproceso de incorporacién de proveedores debe completarse en Coupa para poder utilizar las
funcionalidades disponibles para proveedores en la herramienta tales como: envio de facturas

electrénicas, gestion de pedidos y visibilidad sobre todas las transacciones, entre otras.

e Hagaclic en el tema de interés para una referencia rapida, el orden de las secciones/pasos puede
variar, mientras que los lineamientos proporcionados en la guia mantendran su validez.
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Como comienza

Una vez que seas contactado como potencial proveedor de Foundever, recibiras este correo electrdnico.
Una vez recibido, debera registrar su perfil en Coupa proporcionando la informacién requerida. El objetivo
de este registro es completar su incorporacion oficial a nuestra base de datos de proveedores aprobados.

e Para empezar, haga clic en "Unete y Responde/Join and Respond" y accederd al portal de
proveedores de Coupa (CSP), donde deberd completar el proceso de incorporacién de Foundever.

@ foundever’

Profile Information Request

Dear Supplier,

Foundever is looking forward to initiating business with you. As a
first step, please update your company profile on Coupa, our
Procure to Pay (P2P) platform.

Coupa's Supplier Portal is completely free, fast setup, and helps
you better transact & communicate electronically. The portal
allows you to view purchase orders, create invoices, manage POs
& invoices, get real-time SM5 alerts, and much more. Find out by
clicking the following link Learn more about Coupa.

Before starting the process, be sure to have the following
information on hand:

« Tax information (scanned tax certificate required)

+» Contact and address information

+ Detailed Bank — Remit To - information (scanned bank
certificate required)

Foundever have created specific forms to collect the necessary
data needed to process payments through our accounting
systems, in order to complete these forms, please follow these
steps:

1. Click "Join and Respond” at the bottom of this email

2. Create an Account & Email Verification

3. Secure Your Payment Information (two-factor
authentication required for online invoicing)

4. Add Your Contact Information

5. To focus on the mandatory forms, please feel free to dick
Skip for Now or the exit button in the top right corner to
close the pop-up on the remaining screens as this
information is optional linked to your Coupa s public profile

6. Go directly to Profile/Information Requests and fill out
Foundever's specific forms.

In case you have questions or require support to complete this
process, please contact us to this email
supplier onboarding@foundever.com.

We apprecdiate your partnership and welcome!

Foundever Group

Join and Respond
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Si no ha recibido el correo electrénico de
invitacion:

e Compruebe su bandeja de entrada de
spam y/o correo no deseado

e Pida a su equipo de tecnologia que incluya
en la lista blanca/aprobada la direccion de
correo electrénico:
do_not_reply@foundever.coupahost.com
(asegurar que este correo electronico esta
en su lista de remitentes seguros).

e Pongase en contacto con su
representante de Foundever



Creacion de su cuenta en Coupa

Para convertirse en proveedor de Foundever y participar en nuestro proceso de gestion de gasto
(P2P), deberd crear una cuenta en Coupa, al ser esta nuestra plataforma designada.

Introduzca toda la informacién en MAYUSCULAS.

NOTA: Si ya tiene una cuenta Coupa, pase a la siguiente seccién " Acceso al formulario de incorporacién
para proveedores de Foundever"

1. Una vez seleccionado el botén "Unete y Responde/Join and Respond ", aparecerd la opcién de
crear una cuenta, haga clic en "Crear una cuenta/Create an Account.”

Login

* Email

* Password

e

MNew to Coupa? CREATE AN ACCOUN

Forgot your password?

2. Introduzca la informacién requerida:

o Introduzca el “Nombre de la empresa/Business Name”: Introduzca el nombre completo de
su empresa tal y como aparece en el documento de registro emitido en el pais donde
tenga su ubicacién principal.

o ID de correo electrénico/Email ID: Contacto principal / direccion de correo electrénico
corporativo.

o Nombre y apellidos/First & Last name: Nombre y apellidos del contacto principal.

o Contrasefia/Password: Cree y confirme su contrasefia de Coupa.

o Marque "Acepto la politica de privacidad y las condiciones de uso/I accept the privacy
policy and the terms of use”.

o Haga clic en "Crear una cuenta/Create an account”.
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Create an Account

Grow your Business on Coupa with a Free Account

* Business Name

FOUNDEVER OPERATING CORPORATION

Your legal business name [or legal personal name if an individual )

* Email
johnsmith@foundever.com

* First Name * Last Name
JOHN SMITH

* Password * Confirm Password
L -

Use at least & charocters and include o number and a letter.

* Country/Region *TaxID (f
United States W 12345678

[Jido not have a Tax ID

E 1 accept the Privacy Policy and the Terms of Use

L]

Create an Account

Already have an account? LOG IM

3. Complete el proceso de verificacién de correo electrdnico requerido siguiendo estos pasos:
Recibird un correo electrénico con un cédigo de verificacion de 6 digitos.

(0]
(0]
(0]

zcoupa

Teclee el cédigo numérico de 6 digitos.

Si no recibe el codigo en cinco (5) minutos, haga clic en "Solicitar nuevo Cédigo/Request

new code”.

Haga clic en "Siguiente/Next" para continuar con el proceso de incorporacion.

Your Coupa Verification Code

Below is the secure verification code you requested. Enter the 6-digit
code in Coupa to verify it's you.

196131

If you didn't request this code please contact us at supplier@coupa.com

Foundever guia de incorporacién para proveedores

Email Verification

We sent a one time codeto

Didn't receiva the Verification Code?  Request a New Code




Acceso al formulario de incorporacion
para proveedores de Foundever

Este paso es critico, ya que le guia al formulario de incorporacion de Foundever.

En algunos casos, visualizaran formularios adicionales que permitiran crear su perfil Coupa, tenga en
cuenta que esos formularios NO SON OBLIGATORIOS para completar el proceso de incorporacion de
Foundever. Aseglrese de centrarse en completar este formulario.

1. Unavez que haya ingresado en la pagina de inicio de Coupa, proceda a completar el
formulario de incorporacion de Foundever haciendo clic en "Perfil/Profile”.
2. Haga clic en "Solicitud de informacion/Information Requests”

g,zcoupa supplier portal MARIANA~ | NOTIFICATIONS @) | HELP ~

Home Profile Forecasts Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogs Payments Business Performance

Sourcing Add-ons Setup

Your Profile Information Requests Performance Evaluation

Foundever Group Profile | Foundever Graup -

+ We have auto-filled some information from your Public Profile.

External NA 06.04.24

Supplier will be responsible for submitting all their paperwork on Coupa’s Portal. Before you confinue, please make sure the supplier you are
reguesting will be primary deing business with one of these counfries: Canada, United States or Mexico

Supplier Information

TEST GUIDE

Dear supplier,
We are looking forward fo initiate business with you!

This form DOES NOT AUTO SAVE, therefore please ensure you scroll down to the bottom and click "SAVE" if you need to stop at any point to ensure your
information is properly captured.
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Step 1 — Detalles de la relaciéon con Foundever

Este paso le permitird seleccionar el pais de Foundever donde se mantendrda la relacion principal.

El formulario mostrard automaticamente el pais en el que se mantendra la relacién principal de Foundever
teniendo en cuenta la informacion proporcionada a través de la solicitud interna de Foundever. Si necesita
gue se realice alguna modificacidn, pdngase en contacto con su representante de Foundever.

Foundever Relationship Details

Requesting Country Additional Countries enabled for business

US-United Siales United States-US

HOT REQUIRED - READ OMLY FIELD MNOT REQUIRED - READ DMLY FIELD

1. Confirme el pais de Foundever con el gue mantendra la relacién principal seleccionando la region
y el pais correspondientes.

* Foundever Country

* Foundever Country

Select o ‘

‘ Select .
I Q
APAC (APAC ¥ " Morth America (Morth America) » Q,

ith
EMEA (EMEA) > CA-Canada (CA) B
Latin America (Latin America) > MX-Mexico (MX)
Morth America (Morth America) > US-United States (US
2 zam s Bz = oo Bonadlen sacmn mdes = am I =
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Step 2 — Formulario de informacion del

proveedor

Este paso le permite introducir la informacion bdsica de su empresa.

Introduzca toda la informacién en MAYUSCULAS.

Supplier Information Form

* Company Name

FOUNDEVER OPERATING CORPORATION

Please provide company name with the below format:
» ALL CAPS [=x. FOUNDEVER CORP]
= [t should not contain special characters. Ex: ¢, 3,8, 3. 0.( ). (')
= Mo more than 40 characters

Doing Business As Name:

FOUNDEVER

Please provide company name in ALL CAPS (ex. FOUNDEVER)

Parent Company Name

FOUNDEVER OPERATING CORPORATION

Please provide company name in ALL CAPS (ex. FOUNDEVER)

Website

hitps:ffoundever com/

Preferred Currency

usD

Foundever guia de incorporacién para proveedores

El nombre legal de la empresa se mostrara
automaticamente. Reviselo y corrijalo de ser
necesario.

Longitud mdxima 40 caracteres.

Ejemplo: FOUNDEVER OPERATING
CORPORATION

Introduzca el nombre de la empresa comercial
“Doing Business as Name”

Ejemplo: FOUNDEVER

Introduzca el nombre de la sociedad matriz
“Parent Company Name” (Si procede)

Ejemplo: FOUNDEVER OPERATING
CORPORATION

¢

Introduzca la URL (Pagina web) de su empresa

Seleccione la divisa de su preferencia.




Step 3 — Requerimientos fiscales y de
cumplimiento locales

En esta seccion se le pedird informacidn relacionada con requerimientos fiscales y de
cumplimiento necesarios teniendo en cuenta el pais en el que opera su empresa. La
documentacion requerida variard segun el pais, ya que se ajusta para asegurar cumplimiento con
los requisitos locales.

1. Seleccione indique el pais principal en el que opera su empresa

Local Tax & Compliance Requiremen

* Supplier country of operation

United States ~

Syrian Arab Republic
Taiwan

Tajikistan

Tanzania, United Republic of
Thailand

Timor-Leste

Togo

Takelau

Tonga

Trinidad and Tobago
Tunisia

Turkmenistan

Turks and Caicos Islands
Tuvalu

Tirkiye

Uganda

Ukraine

United Arab Emirates
United Kingdom

United States v

2. Teniendo en cuenta el pais seleccionado, los Tipos de identificacidn fiscal/Tax Number Type
aplicables se mostrardn a través del menu desplegable; tenga en cuenta que debe seleccionar la
opcién que corresponda con el pais principal en el que opera su empresa y el nimero de
Identificacion fiscal/Tax number ID que registrara dentro de su perfil.

o Tipo de Nimero de Identificacién Fiscal/ Tax Number Type: Seleccione el Tipo de
Identificacion Fiscal apropiado entre las opciones disponibles en el menu desplegable.
Aseglrese de que la opcion seleccionada coincide con el nimero de identificacién fiscal
gue va a registrar en su perfil.

* Tax Number Type * Tax Number Type
Select - ‘ Select e
Tax Requirements :
i - United States (US) ¥ |
u Q

US-Employer Identification Number (2-
Burundi (Burundi) us)
* Tax Mumber Type

US-Payer Mame Control (5-US)

Hungary (Hungary)

Sele . - =-Social Sacur ber {1-US)
Select A Reunion (Reunion) US-Social Security Number (1-US)
US-State Business License Number (3-
us)

Tunisia (Tunigia)

US-State Sales and Use Tax
Registration Number (4-US)

B L1004 =l i # T =T s W1 "0 k= 1= 113

A . A

United Kingdom (United Kingdom)
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3. Enfuncién del pais seleccionado, se mostrara la informacién requerida; si necesita soporte
adicional para diligenciar esta seccidn, pdngase en contacto con su representante de Foundever o
envie un correo electronico supplier onboarding@foundever.com.

4. Haga clic en "Agregar registro fiscal/Add Tax Registration.”

Este paso es critico para permitir que el sistema despliegue la informacién requerida para mapear
todos los detalles fiscales de su empresa.

- Tax Registrations

Use this section to add 2 your applicadie [ax regisiranons

Add Tax Registration

5. Introduzca la informacién aplicable por
campo:
o Pais/Country: Seleccione el pais s
donde opera su empresa. .
o Ndmero/Number: Introduzca el
NUMERO DE IDENTFICACION
FISCAL/TAX NUMBER aplicable
o Local: Marque "Local" si estd
introduciendo un nimero de
impuestos emitido por el pais

=Tax Registration

Local

principal de operacién de su
empresa.

6. Indigue cualquier "Cédigo de Retencién de
Impuestos/Withholding Tax Code "
adicional que sea aplicable. En caso de
necesitar ayuda, por favor contacte a su
representante de Foundever de compras
0 envie un correo electronico a

Please provide your applicable Withholding Tax Codes

Select o

supplier onboarding@foundever.com.

GUARDAR! En este punto se recomienda guardar la informacion que ha introducido en el formulario.
Desplacese hasta el final de la pagina y haga clic en "Guardar/Save" para asegurarse de que no se pierdan
los datos introducidos.

Una vez guardada la informacion, aseglrese de comprobar y corregir cualquier notificacion de error
(marcada en rojo) antes de continuar con los siguientes pasos del formulario de incorporacion.
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Step 4 — Datos de contacto y direccion del
proveedor

En esta seccion afiadird los datos de contacto de su empresa.

1. Lainformacién de "Contacto principal/Primary Contact" se mostrard autométicamente, por favor
compruébela y corrijala si es necesario. Usted puede incluir adicionalmente un nimero telefénico de
trabajo, nimero de teléfono mévil o Fax segln aplique, seleccionando "Otros/Other”.

Supplier Contact & Address
«Primary Contact

Primary Contact

Contact Purpose

Sales x o

* First Name

JOHN

*Last Name

SMITH

* Email address

john.smith@foundever.com (i)

2. Siprocede, puede afiadir contactos adicionales seleccionando "Si/Yes”.

Add additional contacts?
 Yes

W Mo . . . ~ .
En caso afirmativo "Si/Yes”, aflada y actualice
PO Email los datos de contacto.
sayhitenileshi@redifmail com 0
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3. “Correo electrénico para PO/PO Email”: Afiada la direccién de correo electrénico a la que Foundever

debe enviar las 6rdenes de compra

4. “Direccidn principal/Primary Address”: Introduzca la direccién de su empresa.

*Primary Address

Address Purpose

Select Some Options

* Region

Country/Region

United States

State Region

Mone

State 1SO Code

Address Name

* Street Address

Street Address 2

Street Address 3

En “Finalidad de la direcciéon/Address Purpose "
seleccione lo que corresponda a su empresa.

Seleccione el pais correspondiente a la
direccion que estd introduciendo

Seleccione el estado correspondiente a la
direccion que estd introduciendo

Introduzca el nombre de la ciudad (en
MAYUSCULAS) Ejemplo: MIAMI

Aflada la direccién de su empresa en
MAYUSCULAS. Si tiene mas direcciones,
agregue la informacién de las mismas.

NOTA: Ingrese su direccidn en los distintos
campos proporcionados. NO introduzca la
direccién completa en un solo campo.

Tenga en cuenta que la longitud del campo
esta restringida a un maximo de 38
CARACTERES, en caso su direccion sea mas
larga, por favor utilice el siguiente campo, es
decir, Direccion 2/Street Address2

Después de introducir los datos de la direccion, complete todo el formulario antes de guardarlo, ya
que los campos de la direccién sélo guardaran la informacién una vez que se hayan completado
satisfactoriamente todos los campos del formulario. En caso de que intente guardar antes de completar
todo el formulario, la informacion se borrara y tendra que volver a introducirla.

Foundever guia de incorporacién para proveedores
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Step 5 — Documentos Anti-soborno

En esta seccion se le pedird que acepte la politica antisoborno de Foundever.

1. Seleccione el Documento Antisoborno/Anti-Bribery Document en el idioma preferido. El archivo se
descargard automaticamente en formato Word.

2. Este documento debe ser diligenciado y firmado por su representante legal.

3. Haga clic en "Seleccionar archivo/Choose File" y cargue el documento antisoborno debidamente
diligenciado y firmado en formato PDF.

Anti-Bribery Documents

Anti Bribery Vendor Certification (Multi-Language Versions)
Nederlandse_versie_(NL).docx
Deutsche_Version_(DE) docx
English_Version_(EN) docx
Versdo_Portuguesa_(PT).docx
Version_en_espaiiol_(ES).docx
Version_francaise_(FR).docx
Bbarapcka_sepcus_(BG).docx
Tirkce_Versiyon_(TR).docx
EMnvikii_Exdoon_(GR).docx
Wersja_polska_(PL).docx

* Please provide your signed copy of the Anti-Bribery Vendor Certification

Choose File  No file chosen

foundever

ANTLBRIBERY AND ANTE-MONEY LAUNDERING CERTIFICATION FOR FOUNDEVER VENDORS ‘Signature of Principal or Authorized Representative of Vendor

L a1 authorzes  represeniatie  of
{insert vendor name), acknowledge and affirm on
behalf of our company 3nd 1 officers 3G employees that: P and Tile of Ve

In carrying out our responsisilty for Foundever,

- our company has not and will not pay, offer, promise, or authorize the payment, directly
or indirectly through any other person or firm, anything of value (n the form of
‘compensation, gift, contribution, o otherwise] to:

2] any persen or firm emplayed by ar acting Tor or on benalf of any entiy, whether
private or governmental, for the purpose of Inducing of rewarding 2ny favarable
‘action by that entity in any commercial ransaction of in any governmental matter;

) 2y 3 L
poliitcal office, for the purpose of inducing or rewarding favorable action or the
exercise of influence by such official, party, or candidate in any commercial
trsnsaction or in any governments! matter;

- Our company is committed to complying with the Foundever AML/CET policy, in addition
tolocal ang el , o prevent

money laundering and financing of terrorism. To this end, we agree to use sl ressonable
effort to ensure that:

e} none of our resources are used, either directly or indirecty, for the benefitof any.
indiidual, group, Or entity associated Wth terrorism as per the United Nations
‘Cansolicated list of persons, groups, and ties subject to UN financial sanctions or
any other relevant sanction lists:

[4) none of our partners or subcontractors are associated with any individusl or
‘organizstion listed on 3ny of the 3bove-mentionad sanceion lists

If | have 3 question or concern 3bout, or have resson o suspect 3 violation, | will ontact
Foungever Compliance: ver.com

Name of Firm [Vendor]:

Date:
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Step 6 — Informacidén sobre Ex-empleados de
Foundever

En esta seccion se le pedird que declare cualquier relacion de ex-empleados de Foundever con su
empresa.

1. Seleccione “Si/Yes” o “No/No” segun corresponda a cada pregunta.

Ex-Foundever Employee Information

*Is there an ex Foundever employee working for you?
O Yes
O No
*Is any of the owners or shareholders a current or ex-Foundever employee?

O Yes
O No

2. En caso afirmativo “Si/Yes”, introduzca el nombre del empleado, el cargo que ocupa en su
empresa actualmente y la fecha de cese en Foundever.

Ex-Foundever Employee Information

*Is there an ex Foundever employee working for you?
[@] Yes
O No

* Ex-Foundever Employee Full Name

* Position held at current company

* Foundever Employee Termination Date

*Is any of the owners or shareholders a current or ex-Foundever employee?
® Yes
O No

* Employee Full Name

* Position

*Employee based Country
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Step 7 — Informacidén para pagos

En esta seccion podrd proporcionar informacion bancaria detallada de su empresa que Foundever
debe tener en cuenta para sus pagos.

Tenga en cuenta que se requerird un proceso de autenticacion multi factor/ multi-factor authentication
(MFA) administrado por Coupa para garantizar la seguridad de su informacion bancaria; en caso de

requerir soporte, consulte la guia “Manage Multi-Factor Authentication” disponible en el material de
soporte para proveedores de Coupa aqui o pdngase en contacto con Coupa a través del chat de soporte.

Si tiene problemas para activar la autenticacion multi _
‘ ; & Chatwith Coupa -
factor, pdngase en contacto con Coupa a través del chat

disponible en la parte inferior derecha.

1. Términos de pago: El término de pago que se muestra, refleja las condiciones comerciales
acordadas con Foundever y se aplicard a todas sus facturas. En caso no esté de acuerdo,
pdngase en contacto inmediatamente con su representante de Foundever para que realice las
correcciones requeridas.

Payment Details

Payment Terms

MET 90

2. Haga clic en "Incorporar datos de remisién/Add Remit-To" para incluir la informacion bancaria
donde se realizaran las transferencias bancarias de sus transacciones.

-Remit-To Addresses

Add one or more Remit-To Addressas by sither filing out a new Compliant Invoicing Form or choosing an Existing Remit-To Address

Add Remit-To

Este es un paso fundamental para que el sistema despliegue toda la informacién necesaria para
relacionar todos los detalles de pago de su empresa.
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3. Una vez haga clic, aparecera una ventana adicional. Haga clic en "Crear nueva direccién de
remisién/ Create New Remit-To Address’, esto generard un Cédigo de Factor de Autenticacion
gue se enviard a su direccion de correo electronico o nimero de movil registrados. Para mas
informacién sobre el proceso de autenticaciéon multi factor de Coupa, consulte la guia
“Manage Multi-Factor Authentication” disponible en el material de soporte para proveedores
de Coupa aqui o pdngase en contacto con Coupa a través del chat de soporte.

Choose Remit-To Address x

Choose existing ar create new Remit-To Adaress:

4 3

| @ Create New Remit-To Address

4, Una vez que haga clic en “Crear nueva direccién de remision/Create New Remit-To Address”,
deberd seguir los siguientes pasos:

o Afiada el nombre de la entidad legal/ Legal Entity Name en MAYUSCULA
o Seleccione Pais / Region
o Haga clic en “Continuar/Continue”

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.

*Legal Entity Name | FOUNDEVER OPERATING CORPORATION . .
This is the official name of your

* Country/Region | United States ~ business that is registered with

the local govermment and the

country/region where it is located.
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5. Se le pedird informacion especifica del pais que serd necesario completar, una vez introducida
haga clic en "Guardar y continuar/Save & Continue”.

6. Defina la visibilidad deseada para su informacion bancaria, por favor aseglrese de seleccionar
la casilla de verificacién/check box para permitir la visibilidad por parte de Grupo
Foundever/Foundever Group.

Tell your customers about your organization

Which customers do you want to see this?

Al

[ Foundever Group =)

7. Aflada su direccién de facturacidn, incluyendo direccién, ciudad, estado y codigo postal.
Tenga en cuenta que el campo Direccion/Address tiene un |imite de longitud de 38 caracteres;

si es necesario, afiada lineas de direccién adicionales haciendo clic en el icono mas 4] para
cumplir con el limite de longitud establecido.

Direccién/Address: Longitud

What address do you invoice from? —
Maxima 38 caracteres

* Address Line 1 (4]
<ciy REQUIRED FOR
- INVOICING
State | Select an Opiion v
Enter the registered address of
* Postal Code

your legal entity including the
Country/Region India state code. This is the same
location where you receive

Use this address for Remit-To @ govemment documents. L/ ]

Use this for Ship From address 0

8. Afiada los "Datos Fiscales/Tax Information" de la persona juridica que recibira los pagos. Si no
tiene numero tributario/Tax ID, puede hacer clic en la casilla de verificacion.
9. No se requiere informacidn en la seccion “Varios/Miscellaneous”.
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10. Haga clic en "Guardar y continuar/Save & Continue" una vez complete la informacién
solicitada.

What is your Tax ID? @

Country/Region | United States ~

Tax ID

[ I don't have Tax ID Mumber
Add additional Tax ID

Miscellaneous

Invoice From Code [i]

Preferred Language | Engiish (US) ~

11. Seleccione el "Tipo de pago/Payment Type" aplicable: Seleccione "Cuenta bancaria/Bank
Account", la cual es la opcién de pago recomendada. A continuacion se describen las distintas
alternativas.

a. Direccion/Address: Pagos mediante cheque
Alternativa de pago poco frecuente, consulte con su representante de Foundever antes de
optar por esta opcion.

b. Cuenta Bancaria/Bank Account: Pagos por transferencia bancaria
Recomendada, Opcion de pago usual

c. Tarjeta virtual/Virtual Card: Pago con tarjeta de crédito
Alternativa de pago poco frecuente, consulte con su representante de Foundever antes de
optar por esta opcion ya que es viable para paises especificos de Foundever.

Al elegir un pais, el sistema activara los campos necesarios para cumplir con la normativa
local. A continuacién, se ofrece una guia basica de campos comunes a todos los paises.
Para solicitar guia en los requisitos de campos especificos de cada pais, péngase en
contacto con su representante de Foundever o envie un correo electrénico a

supplier onboarding@foundever.com.

Where do you want to receive payment?

Nota: La opcion de Tarjeta

a Virtual esta disponible para
*Pafment Type |Address o paises especificos, en caso
esté interesado consulte

Bank Account

What |5 your Rt vigyaicord 3 con su representante de

Foundever.
Address Line 1 600 BRICKEL A\J&200

City Miami

Postal Code 33131

Country/Region United Stales
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12. Ingrese la informacidn solicitada en la seccion “éCudles son los datos de su cuenta bancaria?
/What are your Bank Account Details?”, tenga en cuenta que la informacion requerida varia
segun el pais para cumplir con los requisitos locales.

A continuacién encontrard lineamientos para los campos comunes para todos los paises, para
obtener informacién sobre los requisitos locales, pdngase en contacto con su representante
de compras de Foundever o envie un correo electrénico a
supplier_onboarding@foundever.com.

o Pais-Regién del banco/Bank Country-Region: Especifique el pais en el que se encuentra
su banco.

o Divisa de la cuenta/Account Currency: Seleccione la divisa apropiada de la cuenta
bancaria.

o) Nombre del beneficiario/Beneficiary Name: Introduzca el nombre del beneficiario de la
cuenta bancaria. Campo obligatorio.

o Nombre del Banco/Bank Name: Introduzca el nombre del banco. Campo obligatorio.

o) Ndmero de cuenta bancaria/Bank account number: Introduzca el nimero de cuenta
bancaria. Campo obligatorio.

Numero IBAN/IBAN Number: Campo obligatorio para proveedores en EMEA.

Codigo SWIFT (BIC)/SWIFT Code (BIC): Codigo global Gnico por banco que identifica de

forma segura cada banco especifico para transacciones internacionales. No es

requerido para cuentas del Reino Unido.

o) Direccion de correo electronico/Email Address: Introduzca la direccién de correo
electrénico adecuada para el recibir confirmaciones de pagos.

o Tipo de cuenta/Account type: Especifique tipo de cuenta bancaria en caso de ser
requerido en su pais, tenga en cuenta la siguiente definicion de tipo de cuenta
bancaria para garantizar la seleccion correcta:

a. Cuenta corriente/Checking account: Utilizada principalmente para acceder a
dinero para transacciones diarias como compras, pagos de facturas y retiros de
cajeros automaticos; también conocida como "cuenta transaccional o cuenta
corriente".

b. Cuenta de ahorros/Savings account: Se utiliza principalmente para ahorrar o
guardar dinero.

13. Haga clic en “Guardar y Continuar/Save & Continue”
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14. Haga clic en “Siguiente/Next” y luego en “Realizado/Done”

Where do you want to receive payment? Where do you ship goods from?

Remit-To lacations let your customers know where to send payment for their invoices. Click Add Remil-To to add more Add Remit.To . ) - ) o )
Jocations, ofhenviss click Next For many countries/regions including different shipping details on the invoice is required if they are different to whers Add Ship From
your legal entity is registered.
Remit-To Account Remit-To Address Status
Address Panvel Active

Panvel
400001
India

Deactivate Legal Entity

15. Haga clic en “Afiadir Ahora/Add Now”. Una vez que haga clic en “Afiadir ahora/Add Now”, el
sistema afiadird sus datos y le llevara de vuelta a la pantalla PRINCIPAL.

Setup Complete

Do you want to Add Remit-To Address to the customer profile now?

16. Haga clic en la casilla de verificacion para validar la informacidn contable.

*Remit-To Address

O

Mew Remit-To Address?

o

Only select the above checkbox if a new Remit-to address is being added: updates to banking/address information should leave this box unselected
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Address Information

Address Name

Afiada el nombre de la CIUDAD/CITY en
MAYUSCULAS

CITY im all caps

La informacion de los campos restantes se rellenara automaticamente. Por favor, revisela y confirme su

exactitud.

17. Introduzca la informacién necesaria de la seccion "Informacién de pago/Payment information”,
o Divisa de facturacion/Invoice Currency: Seleccione la divisa de facturacién adecuada.
o Tipo de pago/Payment type: Reconfirme el tipo de pago seleccionado en la seccion "Datos de
remision/Remit To”
o Correo electrénico para confirmacion de pagos/Payment Confirmation Email: Introduzca la
direccién de correo electrénico indicada para recibir confirmaciones de pago.

Payment Information

* Invoice Currency

Select * Payment Confirmation Email
elect v

* Payment Type

Bank Account %

La informacién se rellenara automaticamente para los campos restantes, por favor revise y confirme su
exactitud.

18. Haga clic en "Examinar/ Browse" para adjuntar el
certificado bancario escaneado como documento de
soporte para validar su informacion. El documento se R
debe adjuntar en formato PDF. Al e

x

»Banking Supporting Document
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Step 8 — Informacidn sobre diversidad de
proveedores

En esta seccion podrd especificar si su empresa estd acreditada en alguna de las categorias de
diversidad vigente.

1. Seleccione “Si/Yes” o “No/No” segiin corresponda.

2. En caso afirmativo “Si/Yes”, diligencie la informacion requerida, para categorias especificas
serd obligatorio adjuntar el certificado de diversidad de su empresa, haga clic en
"Examinar/Browse" para adjuntarlo.

* Are you a Diverse-owned business?
1 Yes
W MNa

Diverse-owned businesses are companies that are at least 51% owned and operated by members of ethmic minority groups, women, velerans and people with

disabilities

Diversity Certificate

Supplier Diversity

f you are 3 small or diverse business, add the categories that apply o you Agency
Select
Add Diversity
Effective Date

Supplier Diversity

mmiddyy [

Expiration Date

Country
mmiddyyy [
United States ~
Attachments
. ) Add File
Diversity Category
Description

Select
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Step 9 — Envio para aprobacion

1. Comentarios/Comments: Si es necesario, introduzca comentarios/notas que considere
pertinentes para que Foundever revise y apruebe su formulario de incorporacién como
proveedor vy, a continuacion, haga clic en "Afadir comentario/Add Comment".

Se recomienda que antes de hacer clic en "Guardar/Save" revise el formulario y se asegure que todos los
campos obligatorios estan correctamente diligenciados.

Una vez guardada la informacion, aseglrese de comprobar, y corregir cualquier notificacién de error
(marcada en rojo) antes de proceder a enviar el formulario.

2. El Ultimo paso es dar clic en “Enviar para aprobacion/Submit for Approval”, en caso el
formulario tenga algun error o falte informacién, aparecerd una notificacion (marcada en
rojo). Corrija la informacién segln sea necesario y vuelva a enviar el formulario.

Si no completa este paso, no se completara el envio del formulario para aprobacién, por lo
cual éste no sera visible para Foundever Group.

Decline Save Submit for Approval

Comments Mute Comments s

ENer Comment

Add File | URL

iFelicitaciones! Ha completado el proceso de incorporacién de proveedores de Foundever en Coupa
Pasos siguientes:

e Foundever revisara su formulario, si la informacion facilitada cumple todos los requisitos, su
empresa se activard como proveedor de Foundever. En caso se necesite informacion adicional, el
equipo de incorporacion de proveedores de Foundever se lo notificara via correo electronico.

e |aaprobacion de Foundever tardard maximo 48 horas.

e Una vez aprobado, podrd empezar a utilizar Coupa para cualquier actividad relacionada con el
proceso de gestion de gastos (P2P) de Foundever.
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