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Grupo &) Planeta Objetivo de esta Guia

El objetivo de esta Guia rapida de acceso al portal de
oroveedores de Grupo Planeta, Coupa Supplier Portal (CSP
OOr sus siglas en inglés) es ayudarte y guiarte en el proceso
para darte de alta como proveedor de Grupo Planeta.

Para saber mas sobre como consultar el estado de tus
pedidos en tiempo real, crear y gestionar facturas, y ver la
situacion de cobros entre otras muchas otras
funcionalidades, puedes consultar los contenidos de soporte

a proveedores disponibles en atpproveedores@planeta.es

Coupa Supplier Portal (CSP) es una plataforma basada en Ia
Nnube, disenada especificamente para gue compradoresy
proveedores colaboren mutuamente de forma mas sencilla,

seguray eficiente.

Los proveedores pueden usar CSP para recibir y gestionar sus
ordenes de compra, crear y emitir facturasy también administrar
sus catalogos de productos o servicios.. Con una interfaz de
usuario muy intuitiva, el CSP permite también a los proveedores
verificar en tiempo real el estado de todas sus ordenes de
compra, facturasy pagos sin tener gue comunicarse con el
departamento de Cuentas a Pagar.
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o de documentacion de (Proveedor) Grupo Planeta
los proveedores

EL PROCESO DE REGISTRO RESUMIDO

El proceso de alta de un proveedor en el portal de
oroveedores de Grupo Planeta consta de, al menos, tres pasos
o formularios:

« Fomulariol: Es con el que el comprador iniciay
desencadena el proceso de alta de un proveedor. Contiene
una primera informacion basica de contacto del proveedor.

 Formulario 2: Es el que, una vez completado el Formulario T
lega al proveedor a traves de la plataforma COUPA (CSP),

Dara que complete sus datos identificativos y adjunte la
documentacion necesaria requerida por Grupo Planeta
para el alta de proveedores.

 Formulario 3: Es el gue completan y deben aprobar los
responsabes de Compras correspondientes.
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Grupo Planeta Profile Information Request - Action Required

Estimnado Provesdor:

Para continuar con |a solicitud de Alta de Proveedor de Grupo Plansta que esta siendo gestionada a
traves de la plataforma Coupa, pulse en &l enlace siguiente para introducir sus datos de contacto v
aportar la documentacion solicitada.

En caso de no funcicnar el enlace adpjunto, o de necesitar algun tipo de ayuda durante el proceso de
alta, regamos =& ponga en contacto con nuestro servicio de Soporie 3 Proveedoras

en: atpprovesdores{@planets as

Aszimismo, puede consultar diversos contenidos de soporte y manuales de apoyo para =l procaso de

registro en el Portal de Proveedores (CSF) o para gestionar las ordenes de compra y facturas a traves
de COUPA en el siguiente enlace: Coupa Supplier Portal: Informacion a Proveedores.

Cordialmente,

Zrupo Planeta

Dear Supgglizr:

To continue with the Grupo Plansta membership registration request that is being managed via Coupa
platfiorm, click an the link below to enter your contact and provide the requested documentation.

Failure to run the attached link, or if you need any kind of help during the registration process, pleassa
contact our Supplier Support service at suppliersi@plansta es fwheare you will recsive suppaort in
English].

Likewise, you can find some support contents and guides for the registration process in the Suppler
Partal ({Z5P) or to manage purchase orders and imvoices through COUPA at the following link: Coupa
Supplier Porial: Informnation for Suppliers.

Yours sincerely,

Zrupo Planeta

Cher fournisseur:

Pour poursuivre la demande d enregistrement de fournisseur Grupo Flaneta qui est gerée via Coupa
Plate-forme, cliguez sur le lien suivant pour informer vos coordonnées et fournir la documentation
demandeée.

Si le sen ci-joint ne fonclione pas, ou si vous avez besoin d'akde pendant le processus dinscription,
veuillez contacter notre service d'Assistance aw: Foumisseurs a: suppliers@planeta.es (ol vous
recevwrez assistance en anglais).

De méme, vous pouvez trouver des contenus d'assistance et des guides (en anglais) pour le processus
d'inscription dans le Poriail des Fournisseurs (CSP) ou pour gérer les bons de commande et les factures
via COUPA au lien suivant: Coupa Supplier Partal: Information for Suppliers

Cordialement,

Grupo Planeta

Acceso al Portal
de Proveedores COUPA, CSP

Grupo Planeta te enviara un correo electronico a traves de
Coupa con una invitacion para darte de alta en el CSP como
oroveedor del Grupo o para indicarte gue es necesario ampliar
y actualizar tu informacion en el mismo, como, por ejemplo,
direccion, datos de contacto o detalles sobre la entidad legal
(sea persona fisica o juridica).

Haz clic en "Unirse y Responder" para registrarte en el Portal de

proveedores de Coupa (CSP).

Es muy importante qgue todos los proveedores se registren en
el portal Coupa para optimizar y agilizar las operaciones y sus

gestiones con Grupo Planeta.

Es posible que la configuracion de seguridad de tu correo
electronico pueda enviar el correo con la invitacion a una de tus
carpetas de correo no deseado o basura: jasegurate de
verificarlas! Ten en cuenta gue esta invitacidn caducara en 30 dias.
Esto significa gue ya no podras utilizar este vinculo y necesitaras

gue te enviemos UNo Nuevo. Avisanos en ese caso.

GrupO Planeta Perfil | Grupo Planeta

Este formulario esta cancelado actualmente y no se puede actualizar. Para actualizar su informacién, péngase en contacto con su

cliente para solicitar acceso.

Join and Respond Respond Without Joining
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Crear una cuenta

Grupo Planeta estd utilizando Coupa para realizar
transacciones electrénicas y comunicarse con usted. Le
guiaremos a través de una configuracién rapida y facil
de su cuenta con Grupo Planeta para prepararle para
hacer negocios juntos.

0 * Nombre de la empresa

Nomibre legal de su negocio [O nombre personal legal si es un ir"]di\-'idLlGj

* Correo electronico

juangomezdeloitte @hotmail.com

e * Nombre * Apellidos

9 * Contrasena * Confirmar contrasena
o o

Use al menos 8 caracteres e incluya un namero v una letra.

e (J Acepto los Politica de privacidad y los Condiciones de uso

JYa tiene una cuenta? INICIAR SESION

Reenviar esto a alguien

Cambiar el idioma del Portal
en la parte inferior de la pagina

1

English (Singapore)
English (South Africa)
English (Taiwan)
English (UK)

Espaniol (Colombia)
<€

2
udr'
Espaniol (Islas Canarias)

Espaniol (México)

Terms of Use | "} English (US)

Registrarse en el CSP

Antes de acceder al Portal, deberas crear tus credenciales de

acceso al mismo. Es un paso muy sencillo:

1. Introduce el nombre de tu empresay el correo electronico
del que sera el contacto principal. Mas adelante podras
informar otros contactos adicionales.

2. Introduce tu nombre y apellidos.

5. Crea tu propla contrasena.

4. |Lee con detalle y acepta las Politicas de privacidad y
Términos de uso.

5. Para crear tu perfil publico en CSP e iniciar sesion en el
portal, pulsa “Crear una cuenta’ y asi podras también recibir
ordenes de compra y enviar facturas a Grupo Planeta.

El Portal es accesible desde cualquier navegador de Internet
(IE, Chrome, Safari...). Te recomendamos guardar el enlace en tu

menu de “Favoritos” para ahorrarte tiempo en futuros accesos.

Para cambiar el idioma del Portal, haz clic sobre el idioma

activo en la parte inferior de la pagina:

|. Desliza el cursor hacia la parte inferior de |la pantalla y haz

clic en la opcion de Espanol (Espana).
2. Selecciona tu idioma en el listado que se despliega.



Acceso al Portal
Grupo & Planeta de Proveedores COUPA, CSP

Reenviar su invitacion

IO POISIND SUCCHNIS P IPOEIIEN oS AT Sino eres la persona que va a gestionar este proceso de
iDesea pedir a un comparnero de trabajo que se una
e O T YOI & registro, puedes reenviar la invitacién a otro empleado de tu

correo electronicoe de un colega a continuacion (debe
disponer del mismo dominio de coreo electronico)

empresa.

Reenviar correo electronico
Correo electronicy @gmail.com Si la invitacion no se ha enviado a |la persona correcta de tu
empresa, iInforma a tu contacto habitual en Grupo Planeta o

“ escribe un correo a: atpplroveedores@planeta.es



mailto:atpplroveedores@planeta.es

Grupo Planeta

Registrarse en el CSP

{ Atrés

Verificacion de correo electrénico , ,

Homos enviado un c6igo de verficacion tnico o Antes de acceder a la plataforma, Coupa te pedira un codigo

sememanualdeloie@netmaticom de verificacion (1) gue te llegara al correo con el gue te has
registrado (2). Introduce este codigo en el CSP para seguir
con el registro.

¢No ha recibido el codigo de verificacion?  Solicitar un codigo nuevo

—— A —

cp) Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.com> S S 7
To: You

Tue 9/26/2023 4:29 PM

Zecoupa
Verify your email for Coupa Supplier Portal

Below is the Security Code necessary to verify your email.

936447

If you did not make this request, you can ignore this email.

srecoupa

Business Spend Management

N Reply ~~ Forward
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Su informacion de contacto

* Nombre * Apellidos

* NOmero de teléfono

* Pais/Regién

* Direccion

* Ciudad Estado * Codigo postal

e Omitir por ahora

Registrarse en el CSP

Cuando accedas al portal tras haber hecho el registro,

aparecera una ventana solicitando diversa informacion,

aungue si prefieres —y recomendamos — puedes

completar esta informacion mas adelante en el formulario

enviado desde Grupo Planeta.

Si optas por este camino, que te recomendamos, pulsa en

el boton X (1). También pedes saltartelo clicando en “Omitir

por ahora” (2) en las sucesivas ventanas gue te vayan

apareciendo.

En caso de que completes la informacion en esta ventana,

parte de ella se heredara en el formulario solicitado desde

Grupo Planeta y no tendras que introducirla de nuevo.

La informacion solicitada en este paso se refiere a:

1. Informacion de contacto.

U
U
U

UEFNENIEN

pIcacion O

pIcacion O

pDIcacion O

e

e

e

INnformacion sobre su empresa.

origen de |a factura.
destino del pago.

origen del envio.



Grupo &) Planeta Registrarse en el CSP

) % . . PR

( Atras Sino has optado por la opcion recomendada en la pagina
Grupo Planeta requiere informacion : ) :

GrupoPlaneta d'FT | 9 anterior te dpareceran varlas ventanas hasta ||egar a esta
adiciona
Esta informacién debe ser proporcionada antes de que pueda hacer negocios con Grupo ultlma en |a que Coupa te da |a OpC|én de redlrlglrte

Planeta.

directamente al Formulario con la informacion necesaria
para Grupo Planeta.

La informacion adicional gue requiere Grupo Planeta hace
‘ referencia al que [lamamos “Formulario 2", por |o tanto,

| clicando sobre “Llevarme” nos llevara automaticamente a
dicho Formulario 2.

Llevarme

Omitir por ahora
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z,scoupa supplier portal DEMO~ | NOTIFICACIONES @ = AYUDA -

c Inicio  Perfil Ordenes  Hojas de servicio/horas  ASN Facturas  Catalogos  Rendimiento empresarial  Abastecimiento

Y

Complementos  Configuracion

DM Demo Manual

Progreso del perfil 6% Ultima actualizacién: 1 minuto atrds | Ver perfil

Actividad reciente vista v @) Anuncios

Sin anuncios

|I' Grupo Planeta |

Solicitud de informacién Vencimiento ahora 27 Sep

Grupo Planeta » Recibido hoy

Seguridad en Solicitud para Sugerencias de Clientes
dos factores unirse combinacion vinculados
0 de 1 Usuario 0 Usuarios O Duplicados 1 Conexién
{:&coupa Supplier portal DEMO~ | NOTIFICACIONES @) @ AYUDA v

Inicio ~ Perfil Ordenes  Hojas de servicio/horas ~ ASN Facturas  Catalogos  Rendimiento empresarial ~ Abastecimiento

F

Complementos  Configuracion

Su pertfil Solicitudes de informacian Evaluacion del rendimiento

Grupo Planeta Perfil ‘( Grupo Planeta v\‘

Introducir informacion adicional
para Grupo Planeta

Después de omitir las ventanas gue te indicabamos
anteriormente llegaras a esta vista (1) en ella podras completar |a

INnformacion para tu registro como proveedor de Grupo Planeta.

Para continuar y completar dicha informacion, haz clic en “Perfil”

y selecciona “Solicitud de informacién” (2) (ver pagina siguiente).

La cuenta que estas creando sera la cuenta de administrador
de tu empresa. Una vez configurada, podras agregar usuarios y
asignarles sus roles y permisos. Solo podemos vincular una
cuenta de proveedor al CSP. Por ejemplo, si diferentes partes
de tu negocio suministran bienes/servicios a Grupo Planeta y
cada una mantiene cuentas de proveedor separadas con
NOSOtros, es importante asegurarnos de que configuramos
todas las cuentas correctamente. Las cuentas de CSP se
pueden configurar para gue sean cuentas compartidas donde
todos pueden ver todo o cuentas restringidas, donde |a
cuenta de CSP se comparte, pero unos No ven las
transacciones de los demas.

Puedes gestionar diferentes clientes que también usen
Coupa, desde la misma cuenta de CSP.
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zcoupa supplier portal MARIA~ | NOTIFICACIONES @ | AYUDA v

Inicio Perfil Previsiones Ordenes Hojas de servicio/horas ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresarial

.

Abastecimiento Complementos Configuracion

Su perfil Solicitudes de informacion Evaluacion del rendimiento

Perfil | Grypo Planeta v

Grupo Planeta

Informacion Del Proveedor
Marla Perez

* Elige el idioma / Choisissez la langue / Choose the language 0

@ Espafiol
O English
O Frangais

Algunos campos del formulario no se veran afectados por este selector. En caso de que guieras cambiar el idioma de la herramienta, selecciona el idioma deseado en el

icono que encontraras en la parte inferior de la pagina i;,ﬁ

Some fields in the form will not be affected by this selector. In case you want to change the language of the tool, select the desired language by clicking on the icon located

at the bottom of the page ﬁ;ﬁ

Certains champs du formulaire ne seront pas affectes par ce selecteur. 5i vous souhaitez changer la langue de I'outil, selectionnez |a langue desiree en cliguant sur l'icone

situge en bas de |a page e

Informacidn del Proveedor

*Nombre

Maria Perez

* Nombre comercial del proveedor

Introducir informacion adicional
para Grupo Planeta

Desde |la pestana de "Solicitudes de Informacion” podras
completar toda la informacion requerida.

Tras seleccionar el idioma (1) en el gue quieres que te
aparezca el formulario a completar, podras acceder al

MIsSMo.

Los campos que pudiesen aparecer ya informados |os
hemos introducido con la informacion gue obra en
nuestros registros de Grupo Planeta. En este caso, verifica
gue la informacion es correcta y, si es necesario, cambia o

actualiza lo gue consideres conveniente.

Los campos marcados con asterisco rojo * son obligatorios.

Es muy importante mantener la informacion

actualizada para asegurar un contacto activo con

Crupo Planeta a traves del CSP.
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Informacion del Proveedor

*Nombre

Maria Perez

Nombre comercial del proveedor

* CIF/NIF/VAT

29112023M

ldentificador fiscal

*Tipo de organizacién

S
Empresa

ee——— | EMpresa extranjera
Individuo

Individuo extranjero
Asociacion
Asociacion extranjera

Los campos marcados con asterisco rojo * son obligatorios.

Introducir informacion adicional
para Grupo Planeta

Completa la informacion solicitada.

« Nombre: Revisa o en caso necesario modifica la denominacion
social de la empresa o nombre del Proveedor/Profesor

« Nombre Comercial del Proveedor: (opcional) Revisa o informa
el nombre comercial si es distinto a la denominacion social. En
caso de ser el mismo, repite por favor la informacion del
camipo anterior.

« NUmero de CIF/NIF

* Tipo de organizacioén: Selecciona la opcion que corresponda
entre las disponibles en el desplegable. La consideracion de
‘extranjero” hace referencia a si el domicilio fiscal de tu
empresa (o el tuyo en caso de tratarse de un alta de persona

fisica) no se encuentra en Espana.



Grupo &) Planeta Introducir informacién adicional
para Grupo Planeta

Direccién principal

El campo Cadige Postal es obligatorio para los proveedores de Espania.

-Direccién principal . o o . . . .
Completa la informacion solicitada sobre tu direccion principal.

Motivos de la direccién Los siguientes campos son los minimos imprescindibles:

Seleccione algunas opciones o

1. Pais/Region

“Region 2. Estado o regidn
Pafs/Region c
- 3. Domicilio
spafia ()
* Domicilio .
| 9 4. Ciudad
Estado o region
Ningunols . 5. Cédigo postal
Domicilio 2
Cédigo ISO de estado
Domicilio 3
Nombre de direccién
Domicilio 4
* Ciudad
* Cédigo postal

Cédigo de ubicacién
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* Correo electrénico de orden de compra

-Datos contacto administrativo

*Nombre

Maria

* Apellido

Perez

* Direccion de correo electrénico

mariaperezdeloitte@hotmail.com [ ]

Teléfono movil
EE. UU.J/Cang w
650-555-1212
Teléfono del trabajo
EE. UU.J/Canga w
650-555-1212
Fax

EE. UUJCana

650-555-1212

Introducir informacion adicional
para Grupo Planeta

Completa la informacion solicitada:

« Correo electronico de orden de compra: esta es la direccion de
correo a la que se enviaran las ordenes de comypra realizadas
desde Grupo Planeta

» Datos de contacto administrativo. Datos de las personas que
seran los contactos habituales con Grupo Planeta. Estos datos
vendran previamente cumplimentados. Verifica que la
informacion es correcta o modificala si es necesario. Los
siguientes campos son obligatorios:

- Nombre
- Apellido

- Direccion de correo electronico



Grupo Planeta . . .o
P Datos financieros - Certificados
Otra informacién legales necesarios

Método de pago °

b

1. Indica el método de pago (1) que vas a tener con Grupo

¢Ha elegido como método de pago Transferencia o Cnnﬁrming.a
O si
O No 2. En caso de haber seleccionado Transferencia o

Planeta.

Confirming como “Méetodo de pago’, y haber respondido
Este certificado se debe adjuntar OBLIGATORIAMENTE cuando el método de pago es transferencia o confirming. “Slln en |a CaS| | |a CorreSpOﬂd |eﬂte (2)7 Sera/ necesa r|Q

-Certificado de titularidad b ' . . : . :
Friicac ge HArieas banears adjuntar un Certificado de Titularidad Bancaria (3).

* Datos adjuntos

Agregar Archivo

Grupo Planeta solo aceptara como validos los certificados

pancarios emitidos y sellados o firmados por el propio banco.

Para aquellos paises que no dispongan de dichos certificados se
acepta, como alternativa, un documento emitido por el banco,
con el logotipo del banco donde se indique el titular, su nUmero

fiscal y los datos de |la cuenta bancaria.




Grupo Planeta

-Direcciones para el envio

Anada una direccién de envio o varias rellenando otro formulario Compliant Invoicing o eligiendo una direccion existente.

| Afiadir direccién de destino |

Elegir una direccion para el envio

Elegir una ubicacién de envio abajo (recomendado)

Tiene algunos campos mas, pero facilita el cumplimiento, la verificacion y la reutilizacion. En
caso contrano, haga clic en "Cancelar” para afiadir informacion al formulario del cliente

manualmente.

Elija una direccion de envio existente o cree una:

P

| 0 Elegir

!

test

11111 Madrid Madrid Province
Spain

Spain (ES24102023D)

ﬁ Crear direccion para el envio

Cancel

Datos financieros - Direcciones
de envio

Sien el método de pago has seleccionado Transferencia o
Confirmingm también deberas anadir una direccion para el

envio y unos datos bancarios.

En el apartado “Direcciones de envio’, haz clic en el boton

"Agregar direccion para el envio” (1).

Aparecera una nueva ventana emergente (2) que te pedira
“Elegir una direccion para el envio” gue puede coincidir con la

direccion de la empresa/profesional o, si no, crear una nueva.
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-Direccion para el envio
Activo

Activo

Divisa de la cuenta
EUR
Mombre del banco
Mimero de cuenta bancaria
Bank Code / Routing Number / ABA

Milmero IBAN

Cédigo SWIFT (BIC)

o

Cédigo de clasificacién

Direccion del banco

Pais/region del banco

Nombre del banco intermediario

Numero de IBAN de intermediario

Cédigo SWIFT de intermediario (BIC)

Datos financieros - Direccion
para el envio

Una vez creada la nueva direccion para el envio, tendras
que completar por favor, como minimo, la siguiente

iINnformacion:
1. Nombre del Banco en el gue tienes la cuenta.

2. Situ pais usa IBAN (compatible SEPA), informa del IBAN.
Pero, si tu pals no usa IBAN, indica entonces el NUmero
de la cuenta bancaria.

3. Codigo BIC /SWIFT: para las transferencias nacionales e

iINternacionales.

4. Pais/region del banco.

La exactitud de estos datos garantizara el pago
de las facturas del proveedor en la cuenta
Oancaria correcta.
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Servicio de alquileres -
Certificados legales necesarios

¢El servicio a prestar es alquiler de inmueble o local?

) S Indica si el servicio que vas a prestar esta relacionado con el
() No alquiler de un inmueble o local (1).

En caso de que tu respuesta sea "Si’, sera necesario

Certificado de Exoneracion de Retencién de Alquileres adjuntar el certificado de exoneracion de retencidon de
alquileres (2).

Apreciado colaborador, Solicitamos el Certificado de exoneracion de alquileres del afio proximo. Este certificado es necesario para no practicarles la retencién

Este certificado es necesario para Nno practicarte la

correspondiente a la facturacion del alquiler.

retencion correspondiente a la facturacion del alquiler.
-Certificado de Exoneracion de Retencién de Alquileres

Fecha de entrada en vigor

dd/mm/aa

* Fecha de caducidad

dd/mm/aa

* Datos adjuntos

Agregar Archivo

Descripcion
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Contratista/Subcontratista -
Certificados legales necesarios

Contratista- Subcontratista

O Si
O No

INndica si eres un contratista-subcontratista.(1).

En caso de que tu respuesta sea 'Si’, sera necesario
Certificados

adjuntar los siguientes certificados:

Certificado Seguridad Social: sila contratacion o subcontratacion se desarrolla en el centro de trabajo de Grupo Planeta, se debe adjuntar el certificado de estar al

;ngemnig:_ pagos en las obligaciones de la Seguridad Social, emitido por la Tesoreria General de la Seguridad Social. Este certificado tendra un periodo de vigencia ° Ce rtifi Ca d O Seg u rid a d SOCia | : S | | a CO n t ra ta C | C’) m O
-Certificado Seguridad Social subcontratacion se desarrolla en el centro de trabajo de

Grupo Planeta, deberas adjuntar el certificado de estar al

Fecha de entrada en vigor

ddimmias corriente de pago en las obligaciones de la Seguridad
+Fecha de caducidad Social, emitido por la Tesoreria General de la Seguridad
dd/mm/aa SOCI8|

Z;dlt Certificado fiscal Este certificado tendra un periodo de vigencia de 6
Descripcién | Mmeses.

Fecha de entrada en vigor

* Certificado fiscal.

dd/mm/aa

* Fecha de caducidad

dd/mm/aa

* Datos adjuntos

Agregar Archivo

Descripcién




Certificado de residencia si eres
Grupo &) Planeta proveedor extranjero

* ¢El proveedor es extranjero y presta un servicio (incluyéndose como tal, entre otros, las cesiones de derechos)?

@ Si

O No . . :
INndica por favor si eres un proveedor nacional o con

Certificado de residencia residencia fiscal en el extranjero.
Plantilia de certlficados de residencla En caso de responder “si”, tendras que enviarnos un
Template_Residencia_(1)_(2).docx certificado de residencia a través del propio CSP, que debera
_ o indicar especiticamente: “Para evitar la doble imposicion
-Certificado de Residencia ) | )
entre [el pais de la empresa que emite la factura]l y [el pais de

124 *
Fecha de entrada en vigor la empresa del proveedor que factural” ()

dd/mm/aa
Siya nos has enviado anteriormente el certificado, durante

* Fecha de caducidad

este ano, No sera necesario volver a enviarlo.
dd/mm/aa

“ Datos adjuntos L 0s campos marcados con asterisco rojo * son obligatorios.
Agregar Archivo

Descripcién

(*) Por ejemplo, si la factura la emite un proveedor con
residencia fiscal en Francia a una empresa del Grupo, el
certificado debera indicar: “Para evitar la doble imposicion

entre Francia y Espana’”




Certificado de residencia y preguntas
Grupo & Planeta adlc[opf\les: sl eres prO\’/eedor con
domicilio fiscal en Japon o USA

Do(es) the Yes
shareholder(s) listed No ) . .
aboveown;negir:::;o; En caso de ser un proveedor con residencia fiscal en Japon
participation of mc:re

than a 50% (aggregate o USA, ademas de adjuntar el certificado fiscal,

voting power and
value) in the 1 11
beneficiary (and in the NnecesitaremMmaos que respondas unas pregu Nntas adiciona Ies,
case of indirect P >~
ownership, each especificas para cada uno de estos paises.
intermediate owneris a
resident in Japan), at
the time when the
benefit would
otherwise be accorded
and on at least half of
the days of a twelve
month period that
includes that time?

Is the beneficiary of the Yes >
payment a contracting MNo
state, a political
subdivision or local
authority?
>

Is the beneficiary of the Yes
payment a traded Mo
company?
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* (Eres una persona fisica?

®@|Si

O No

Proveedores "Persona Fisica"

Las siguientes preguntas se deben responder obligatoriamente por parte de las personas fisicas.

¢Ha sido en el dltimo afio, empleado laboral activo de algunas de las empresas del Grupo Planeta?

O Yes
O No

¢El nuevo proveedor/colaborador tiene vinculacién familiar (*) con con algiin empleado o proveedor/colaborador del Grupo?
O Yes

O No

¢El nuevo proveedor/colaborador prestara sus servicios en exclusiva para el Grupo?

O Yes
O No

Informacién de proveedores
“personas fisicas”

Tratandose de un proveedor “Persona fisica’,
necesitaremos que respondas una serie de cuestiones
adicionales informando de si has sido empleado laboral
activo de alguna de las empresas de Grupo Planeta en el
dltimo ano, si tienes vinculacion familiar con algun
empleado o proveedor/colaborador de Grupo Planeta vy si
Vas a prestar tus servicios de forma exclusiva para alguna

de las sociedades de Grupo Planeta.

La respuesta a estas preguntas es obligatoria.
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°—.'-:

* Por favor adjunta el Modelo | Choose File | No file chosen
036

Indica tu clave del IRPF O Clave F
® Clave G

Declaracion censal de alta, baja y modificacion para
autonomos, empresarios, profesionales y
retenedores.

* Indica que porcentaje de ® 0%
retencion te aplica ) 7o

O 15%

Por favor adjunta el Alta Censal ‘ Choose File | No file chosen

* Indica que porcentaje de O 0%
retencion te aplica g 79,

O 15%

e Por favor, adjuntaa » " CARTA MODELO 7 |IRPF.docx

continuacion la siguiente carta
firmada.

Carta Modelo 7% IRPF | Choose File | No file chosen

Informacion a completar
exclusivamente por profesores
con residencia fiscal en Espana

En caso de que te estés dando de alta como profesor y seas
persona fisica residente fiscal en Espana completa por favor la

siguiente informacion segun te sea de aplicacion:

* Situclave de IRPF esla G (1), deberas adjuntar el Modelo
036 (2) gue representa la declaracion censal de alta, bajay
mModificacion para autdonomos, empresarios, profesionales y

retenedores.

* Siteaplica una retencion del 0%, deberas adjuntar el Alta
Censal (3).

« Siteaplica una retencion del 7% deberas adjuntar la Carta

Modelo 7% IRPF, debidamente cumplimentada (4).

* Siteaplica una retencion del 15% no tendras que adjuntar

NiNgun tipo de documentacion extra.
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Informacion adicional

¢El nuevo proveedor trata datos de caracter personal por cuenta de alguna sociedad del Grupo Planeta?

O Yes
) No

¢Qué tipo de documentacion soporte existira con el proveedor?

Seleccionar >

Contrato
Fropuesta de servicios

Fresupuesto

Tarifario

Comentarios adicionales

Informacion adicional

Tratamiento de datos de caracter personal.
Indica, por favor, si, como proveedor de alguna de las
socledades de Grupo Planeta, trataras datos de caracter

personal por cuenta de alguna de las sociedades de Grupo
Planeta (1).

Tipo de documentacion soporte.

Escoge entre las opciones del desplegable, el tipo de
documentacion soporte que existira entre el proveedor vy e
Grupo Planeta (2).

Comentarios adicionales

Por ultimo, existe un espacio habilitado de texto libre, para
anadir algun comentario o informacion adicional por si lo
necesitas (3).



Grupo Planeta

Condiciones Generales de Compra de Grupo Planeta

0 Condiciones Generales de Compra del Grupo Planeta

NRO502V04 ANEXO | Condiciones Generales de...

0 * He lefdo y acepto las Condiciones Generales de Compra del Grupo Planeta

® sj
O No

Cédigo Etico y Politica Anticorrupcion

a Cédigo Etico y Politica Anticorrupcién

Codigo_Etico_y_Politica_Anticorrupcion. pdf

° *He lefdo y estoy conforme con el Cédigo Etico y la Politica Anticorrupcién del Grupo Planeta

@ Si
O No

e * Indique el motivo por el cual no acepta las Condiciones de compra y/o el Cédigo Etico y la Politica anticorrupci6n

Aceptacion de las “Condiciones
generales de compra” y conformidad
con el “Cdédigo ético” y “Politica
Anticorrupcion”

Grupo Planeta espera que todos los proveedores observen |os
Mas altos estandares de conducta ética y, por ello, les
INnvitamos a confirmar que los negocios se lleveran a cabo de
acuerdo con el Cédigo de Etica v la politica anticorrupcion de
Grupo Planeta.

Descargate nuestras Condiciones Generales de Compra (1) y
nuestro Codigo ético y Politica Anticorrupcion (2) haciendo clic
en el respectivo enlace.
L ee detenidamente ambas y confirma su aceptacion para
poder continuar:
(3) Haz clic en "Si" para confirmar gue aceptas las
Condiciones Generales de Compra de Grupo Planeta.
(4) Haz clic en "Si" para confirmar gue conoces y estas
conforme con el Codigo Eticoy la Politica Anticorrupcion.

En caso de no aceptar las Condiciones Generales de Compra o
el cddigo Etico o la Politica Anticorrupcion necesitamos que
oor favor nos indiques los motivos del rechazo (5).
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D

1
Rechazar Guardar Enviar para aprobacién

do_not_reply@grupoplaneta-test.coupahost.com

To: You

Ofrecido por {:ﬁtﬂ“pﬂ

Grupo & Planeta

La informacion del perfil se actualizo recientemente para Grupo
Planeta en Coupa

Hola, Demo:

La informacion del perfil de su empresa se ha actualizado recientemente y enviado a Grupo
Planeta en Coupa. Esta informacion es importante y puede contener datos de destinatarios
de pagos, registros fiscales, informacion de certificaciones de cumplimiento, etc.

Ayudenos a garantizar la seguridad enviando una notificacion a su cliente en caso de que
este cambio no sea preciso o sea inesperado. Si el cambio es esperado, puede ignorar este
mensaje.

jGraciasl

Ver informacion del perfil

£:coupa

Gestion de gastos empresariales

ST

Wed 9/27/2023 11:28 AM

Envio del formulario
para aprobacion

Una vez cumplimentado el formulario, haz clic en “Enviar
para aprobacion” (1) para enviarlo a la aprobacion por parte
de Grupo Planeta (si falta algun campo obligatorio, no te
permitira enviarlo). La informacion introducida qgueda, a su
vez, alacenada en el CSP.

Confirma gue te aparece una pbarra de color verde
Indicando que has enviado el Formulario.

Ya posteriormente:
Recibiras una notificacion (3) una vez Grupo Planeta
haya aprobado tu formulario.

Si haces clic en “Guardar” (2), no estas enviando nada, solo
guardando la informacion en el CSP. Esta permanecera en

borrador hasta que hagas clic en “Enviar”.
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zscoupa supplier portal

Inicio

Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas  ASN

Complementos Configuracion

Administrador Configuracion de cliente Solicitudes de conexion

Informarte que Grupo Planeta NO TIENE
ACCESO a las paginas en las que gestionas
tu perfil del CSP

Actualizacion de la informacion

Perfil publico

Sialguna de la informacion incluida en el CSP cambia con el tiempo, ya

sean certificados, datos de contacto, direcciones, personas de contacto etc,

comunicalo a Grupo Planeta con la mayor brevedad, por favor.

Recuerda que estas actualizaciones pueden hacerse a travées del CSP:

« Por favor, haz clic en "Perfil".

 Puedes actualizar informacion general como el nombre, la direccion y los
detalles de contacto en "Su perfil publico".

e Hazclicen "Editar". Una vez actualizada la informacion, esta se

actualizara automaticamente en tus perfiles de cliente.

Perfiles en tus clientes: actualizaciones
Los cambios de informacion, certificados, direcciones, cuenta bancaria, etc.

especificos de Grupo Planeta deben actualizarse en “Configuracion de

cliente". Por favor, haz clic en "Perfil" y, a continuacion, en “Configuracion” y
‘Configuracion de cliente” (1) para actualizar tu informacion cuando
corresponda.

Una vez actualizada la informacion, haz clic en “Enviar para aprobacién” para

transmitir la nueva informacion a Grupo Planeta.
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Z,scoupa supplier portal

Features

Overview
Purchase Orders
E-invoicing
Payments

Catalogs

Sourcing
Shipment Tracking
Business Performance

Profile

Login Sign up

Login to your Coupa account

Email Address

Enter email address

Password

Enter password

Forgot Password?

Log in

Solutions

Create a Discoverable Profile

Certify your Diverse Business

Boost your sales with Coupa
Catalogs

E-invoicing
Payments

Working Capital Solutions

& Secure

Resources

Help
Perks
Events
Blog

Diverse Business
Directory

Diverse Certification
Resources

@ Chat with Coupa Suppori

NOTIFICACIONES @  AYUDA -

Ayuda en linea
Blog

Recorrido de ayuda

Soporte COUPA

Para problemas técnicos relacionados con Coupa Supplier
Portal (CSP), contacta, por favor, directamente con COUPA.
Hayas 0 no iniciado sesion en el CSP, puedes chatear con
Coupa Support para obtener una respuesta rapida o una
resolucion de algun problema, clicando en la opcion "Chat

with Coupa Support” (1).

Recorrido de ayuda

Cuando inicies sesion por primera vez en CSP, podras realizar

un recorrido de ayuda.

Haz clic en el enlace Ayuda en linea en la esquina superior
derecha de |la pagina para acceder a la Ayuda en linea o para

ver el tour.

Enlaces de interés:
e Manual de usuario en varios idiomas

« Video tutoriales



https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Additional_Resources/CSP_Videos#Intro

Grupo &) Planeta Recursos adicionales

Sitienes alguna pregunta o duda adicional sobre el
contenido de esta guia, puedes contactarnos en:
atpproveedores@planeta.es, o en el numero de teléfono

93288 56 O
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