
Hoe factureren met behulp van de PO flip in het Coupa leveranciersportaal 

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

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

• Datum van registratie = ontvangstdatum van de factuur.  

Dit is belangrijk voor de berekening van de vervaldatum. 

• Volg de status van uw factuur via het portaal (bv.: de factuur is in afwachting van 

goedkeuring/goedgekeurd/betaald/betwist, ...) 

 ! Tip: gebruik altijd Google Chrome 

• Klik op “Nu inloggen” in de mail van de PO (Luminus Inkooporder XXXXXXXXXX). Op deze 

manier komt u in het Coupa leveranciersportaal waar u uw PO naar een factuur kan 

omzetten. 

Voorbeeld mail: 

 

 

 



OF 

• Ga naar: https://supplier.coupahost.com/sessions/new 

• Voer uw e-mailadres en wachtwoord in en klik op "Login". 

 

• Klik op ‘Orders’ 

 

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

 

• Klik op  (factuur aanmaken) naast de PO waarvoor u een factuur wil maken. 

 

• Indien dit scherm verschijnt, dient u een rechtspersoon te selecteren of een nieuwe aan te 

maken door op ‘Nieuw’ te klikken. Dit laatste dient enkel te gebeuren indien u nog geen 

rechtspersoon heeft ingesteld. 

 

 

 

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


Zorg steeds dat u in het veld "Overmaakadres" kiest voor “Bankrekeningen” 

 

Als dit kadertje niet automatisch verschijnt, kan u in de factuur klikken op het vergrootglas naast 

overmaakadres. 

 

Wanneer u het overmaakadres correct hebt aangeduid, zal u in de rechterkolom merken dat uw 

IBAN werd aangevuld. 

Dit is belangrijk om ervoor te zorgen dat uw rekeningnummer op de wettelijke factuur, gegeneerd 

door Coupa, verschijnt. 

 

 



• Vul onderstaande velden in: 

o Factuurnummer: vul uw factuurreferentie in. Dit moet de exacte referentie zijn uit 

uw eigen boekhouding. 

o Factuurdatum: kies de juiste factuurdatum. 

o Leveringsdatum: kies de juiste leveringsdatum. 

o Gescande afbeelding: hier kan u uw eigen factuur alsook andere factuurdetails 

(timesheet,…) toevoegen. Luminus zal de wettelijke Coupa factuur gebruiken maar 

deze bijkomende informatie vergemakkelijkt de goedkeuring. 

o Controleer de onderstaande velden: 

▪ Factuur vanaf adres incl. BTW-nummer (indien van toepassing). 

▪ Overmaken naar adres: uw bankrekening moet worden opgegeven, zo niet, 

dan wordt uw factuur geweigerd 

▪ Bankrekeningnummer, IBAN en SWIFT-code 

o Structured Bank Reference Number (= gestructureerde mededeling): als u dit veld 

wil gebruiken, gebruik dan het juiste formaat XXXYYYYZZZZZ. Indien dit formaat niet 

correct wordt gebruikt, zal uw factuur betaald worden met vermelding van het 

factuurnummer. 

   



• Controleer het bedrag van de PO. 

o Is dit het volledige bedrag dat u wilt factureren? 

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

 Nee: pas het factuurvoorstel aan (hoeveelheid/ prijs) en kies hierna het btw-

tarief dat van toepassing is. Verander de maateenheid niet! 

Let op: Facturatie die afwijkt van de gemaakte afspraken kan steeds worden 

betwist. 

 Zorg ervoor dat u de regels verwijdert die u niet wilt factureren (gebruik 

hiervoor dit symbool" ") 

 

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

 

 

 



• Controleer of de berekende bedragen (Totaal btw, Nettototaal en Totaal bruto) correct zijn. 

o Zo ja - klik op “Verzenden”. 

 

• U ontvangt onderstaand bericht. Dit betekent dat de wettelijke factuur van Coupa degene is 

die door Luminus wordt geregistreerd. U kan een scan van uw eigen factuur toevoegen, 

maar de Coupa-factuur is bepalend. U kan de wettelijke factuur van Coupa ook gebruiken 

voor uw eigen boekhouding. 

• Klik op “Factuur verzenden”. 

 



• Volgende melding maakt u er attent op dat u steeds extra info (uurrooster, eigen factuur,…)  

kan toevoegen aan uw factuur. Dit kan bijdragen tot een snellere goedkeuring.  

• Klik op “Verzenden” 

 

• Het volgende bericht zal automatisch verschijnen.  

 

Controleer de factuur 

• Ga naar “Facturen”. 

• Klik op het factuurnummer om de details en de pdf van de wettelijke factuur te zien. 

• In deze weergave kan u ook de status van uw facturen raadplegen: 

o Concept: de factuur is aangemaakt, maar nog niet verzonden naar Luminus. 

o Bezig met verwerken: de factuur wordt overgemaakt naar Luminus. 

o In afwachting van goedkeuring: de factuur wacht op goedkeuring(en) binnen 

Luminus. 

o Goedgekeurd: de factuur werd volledig goedgekeurd en zal op de vervaldag betaald 

worden. 

o Betwist: de factuur is onjuist - neem de gevraagde acties 

o Betaald: de betaling werd uitgevoerd door Luminus. 

 

 

 



• Klik op ‘downloaden’ om de PDF van de wettelijke factuur te bekijken 

 
 

• U heeft nu toegang tot de wettelijke Coupa-factuur 

 

Bij vragen of problemen tijdens de factuurcreatie kan u steeds contact opnemen via onze mailbox: 

esupplier@luminus.be . 

mailto:esupplier@luminus.be

