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Start mit Coupa Supplier Portal (CSP): Registrierung und Zerifizierung .......

El Was ist Coupa?

ERGO Group hat sich fur Coupa als
Technologieplattform entschieden, um die Procure-
to-Pay-Prozesse zu optimieren und die
elektronische Ubermittlung von Bestellungen und
Rechnungen zu ermdglichen. Coupa ...

... ist eine fuhrende e-Procurement-Plattform, die
Einkaufer mit ihren Lieferanten verbindet.

... ist eine internetbasierte Losung, die eine Vielzahl
von unterschiedlichen Systemen aufnehmen kann.
(Plug and Play)

...wird von der ERGO Group genutzt, um Produkte
und Dienstleistungen anzufordern, Bestellungen zu
erstellen und zu Ubermitteln sowie Rechnungen zu
empfangen und zu bezahlen.

Die Vorteile

Garantierte Zustellung der Rechnungen
Bessere Sichtbarkeit und geradlinigere
Verarbeitung

Weniger Ausnahmen, weniger Anrufe/E-Mails
Hohere Wahrscheinlichkeit, plnktlich bezahlt zu
werden

Leichtere Prifungen, bessere Transparenz
Coupa-Abrechnungskanale sind klar definiert, so
dass jeder seine Aufgaben kennt

Coupa bringt Lieferanten weltweit auf eine neue
Ebene der rechtlichen und wirtschaftlichen
Compliance

Bitte beachten Sie: In den eingereichten
Rechnungen muss die korrekte Bestellnummer
angegeben werden.

IEIRegistrierung im CSP

Es ist zwingend erforderlich, dass sich alle
Lieferanten mit der Coupa-Plattform verbinden.
Jeder der folgenden Schritte muss ausgefihrt
werden, bevor ein Lieferant ordnungsgemaf’ mit der
ERGO Group interagieren kann:
» Kontaktinformationen aktualisieren

Einladung fur das CSP anehemen

Konto administrieren und aktualisieren

Bestellungen und Rechnungen austauschen

Sie erhalten eine Einladungs-E-Mail zum Coupa
Supplier Portal mit dem Betreff: Profile
Information Request
Wenn Sie keine Einladungs-E-Mail erhalten haben,
senden Sie bitte eine Anfrage an coupa@ergo-
versicherung.at

Klicken Sie , um die

Registrierung zu starten.
Geben Sie ein Kennwort ein.
Bestatigen Sie das Passwort im Feld Kennwort
bestéatigen.

. Wahlen Sie das Land/Region

. Geben Sie die Steuernummer ein

. Aktivieren sie die Option | accept the Privacy
Policy and the Terms of Use.

Kicken Sie [Ty

) ... Registrierung mit CSP

Um die Sprache der Instanz zu andern, .
navigieren Sie zum unteren Ende der Seite und
klicken Sie auf die angezeigte Sprache, um
eine andere Sprache auszuwahlen. L=

. Geben Sie den einmaligen Priifcode ein, der
an lhre E-Mail-Adresse gesendet wird.

. Geben Sie lhre Rufnummer ein.

. Geben Sie die Webseite Ihres Unternehmens
ein.

. Wahlen Sie das Land oder die Region lhrer
Primareadresse.

. Klicken Sie an , um fortzufahren.

. Andern Sie die Adresse, ggf. die
Steuernummer, klicken Sie auf zunachst dberspringen

. Klicken Sie auf den Button , um
zu unserem Onboarding /
Rezertifizierungsformular weitergeleitet zu
werden.
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PY Administrieren des Kontos

Verschaffen Sie sich einen Uberblick tber Ihr Konto

auf der Startseite.

1. Wahlen Sie in der Meniileiste den Punkt aus,
den Sie bearbeiten mochsten.

o Rechnungen  Bestellungen  Profil  Konfiguration e weise

A, AT:”SIupplier Guide - PPT

Kataloge

2. Klicken Sie auf den Befutzernamen, um die
Benutzereinstellungen anzupassen.

3. Lesen Sie Ihre Benachrichtigungen (optional
auch als E-Mail).

BENACHRICHTIGUNGEN @ 3

Klicken Sie auf , um relevanten
Informationen Gber Ihr Unternehmen auf lhrem
Profil zu aktualisieren.
Klicken Sie auf,wenn Sie
mehrere Coupa Supplier Portal-Konten haben.
Klicken Sie auf MELANIE
. Verandern Sie ihre persodnlichen Einstellungen

in den Benutzerinformationen.
Klicken Sie
Verandern Sie lhr Passwort unter Kennwort
andern.

. Klicken Sie IE2220 .

. Auf der Seite Benachrichtigungs-
einstellungen kénnen Sie auswahlen, wie Sie
Benachrichtigungen von Coupa erhalten

mochten.
AGv  BENACHRICHTIGU

Benachrichtigungseinstellungen ‘

IEBenutzer einladen

Falls gewlinscht, kdbnnen Sie weiteren Benutzern

den Zugriff auf lhr Coupa-Anbieterkonto, um mit

mehreren Mitarbeitern die Aufgaben zu erfillen.

1. Klicken Sie in der MenUleiste auf
Konfiguration.

2. Klicken Sie[ati .

3. Geben Sie Vorname, Nachname, Email der
Person ein, die Sie einladen mo6chten.
Klicken Siel ZLECULERT S CEL RS

-~

Inlaaung verschic apen, er

der Mitarbeiter eine E-Mail-Benachrichtigung mit
einem Link zur Registrierung.

Startseite Profil Bestellunen Service-/Zeitdokumente

Mit Klick auf[ " copaseren  Wird die Einladung akzeptiert.

5. Klicken Sie auf Bearbeiten.
6. Passen Sie die Berechtigungen an.

7. Klicken Sie auf BEZEZN.

Berechtigungen @ Kunden
Konfiguration & ae rte

or Einrichten von Kundenkonten Verbindung

listrator senutzer

Users
Melanie Musterfrau
Uhrung Status: Aktiv

Snlichkeit - Bearbeiten

ERGO

A Munich Re company

I Profile in Coupa

Im Allgemeinen gibt es zwei verschiedene Profile:
> Offentliches Profil

1.

Wabhlen Sie Profil > Ihr Profil.

Startseite Profil |
Y

Add-ons Konfigura

Ihr Profil Informationsa

Klicken Sie ZEilEL s

Fillen Sie die Felder aus.

Klicken Sie auf
Wiederholen Sie diese Schritte fiir jeden
Abschnitt.

Nur die Informationen, die im Kundenprofil von
ERGO enthalten sind, werden in das System von
ERGO ubertragen.

> Kundenspezifisches Unternehmensprofil

1.

Wahlen Sie in lhrem Profil

Informationsanfrage. R Dests

Fs
Konfiguration

Informationsanfragen

Klicken Sie updateinfo .
Passen Sie Ihre Daten an.
Klicken Sie Bt i L | damit Ihr
Kunde die Daten erneut prifen und freigeben
kann.

Sollten Sie eine Neue
Zahlungsempfangeradresse hinzugefligt haben,
setzten sie die alte Adresse auf inaktiv.

Sie erhalten eine Benachrichtigung, wenn Sie
Ihre Daten erneut Zur Genehmigung
tibermittelt haben.
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Lieferanten-Zertifizierung

Sie haben die ERGO Lieferanten-Zertifizierung
noch nicht durchgefiihrt? So kénnen Sie den
Zertifizierungs-Prozess starten:

1. Loggen Sie sich im Coupa Supplier Portal ein.
2. Klicken Sie auf unsere Informationsanfrage
im Bereich Kiirzliche Aktivitaten, um den
Registrierungsprozess zu vervollstandigen.

Kirzliche Aktivitaten

Flllen Sie die Informationen der
Lieferantenregistrierung der ERGO Group aus.

1. Unternehmensinformationen

* Firmennam

* Hauptadresse

Land/Regiol | Deutschland
Adressennam
Adresszeil|
Adresszeile
O
Bundesstaat/Regio
Postleitzah

Standnrteodns

Kicken Sie SETEEST TR, wenn alle

Angaben inklusive der Bankinformationen
(siehe 8-10 Bankinformationen erfassen)
vollstéandig in Coupa hinterlegt sind.

Test-System ERGO Group AG - Procurement - Beschaffung Profil | Test-System ERGO Graup AG - Procurement - +

Ihre Informationen wurden abermittele X

Genehmigung ausstehend e

EXBankinformationen erfassen

1. Klicken Sie | zzhlungsempfanger hinzufiigen |

Im Vordergrund 6ffnet sich der Bankkonto-

Assistent.

2. Klicken Sie QERALILESCIIEENTER R

3. Tragen Sie den Firmennamen im Feld Name
der Rechtspersonlichkeit ein.

4. Wahlen Sie ihr Land/Region aus.

*Name der  Beispiel GmbH
Rechtspersdnlichkeit

Land/Region | Deutschland

5. Klicken Sie auf .

6. Geben Sie die Rechtsform des Unternehmens
an.

7. Geben Sie an, wo sich der Eingetragene Sitz
des Unternehmens befindet.

8. Tragen Sie den Namen des Geschiftsfiihrers
ein.

9. Tragen Sie den Namen des
Vorstandvorsitzenden in dem Feld
Vorstandsmitglieder ein.

10. Geben Sie den Gerichtssitz ihres

Unternehmens in dem Feld Registergericht an.

11. Tragen Sie die Handelsregisternummer ein.

12. Kiicken Sie (R -

*Name der Baispiel GmbH
Rechtspersdnlichkeit

Land/Region Deutschland

des| G
Unternehmens.

* Eingetragener Sitz | Musterstadt

* Geschéftsfiihrer Bamhard Baispiel

Vorsitzender des:
Autsichisrates

* Registergericht| Musterstadt

* Handelsregisternumme = HRB1234567890
v

Kommentar, falls das
Unternehmen liquidiert

]
wird Néchste Spalte fortsetzen ...

E) ... Bankinformationen erfassen

13. Geben Sie die Stral’e und Hausnummer oder
das Postfach im Feld Addresszeile 1 an.

14. Geben Sie die Stadt ein.

15. Geben Sie die Postleitzahl ein.

Wie lautet die Absenderadresse der Rechnung?

* Adr ile 1] Kirschblii 123a

Adresszeile 2
* Stadt| | Musterstadt
Bundesland/Kanton
* Postleitzahl| 12345

Land/Region Deutschland

16. Tragen Sie hier die
Umsatzsteuernummer/VAT ID ein.

Wie lautet Ihre Steuernummer? @

Land/Region Deutschland

* USt-ID-Nr.| | DE123000456

Ich méchte dies als lokale Steuemummer verwenden

17. Klicken Sie [ .

Klicken Sie auf das blaue E , um die Hilfetexte
und Erlauterungen je Feld angezeigt zu bekommen.

Néchste Spalte fortsetzen ...
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i) ... Bankinformationen erfassen [ElUnterstiitzung

18. Wahlen Sie die Zahlungsart aus, z. B. Diese Quick Reference Card kann lhnen nur einen
Bankkonto. Uberblick Gber die wichtigsten Schritte im Coupa
Supplier Portal geben. Weitere Informationen finden
*Zahlungsart Bankkonto Sie auf unserer Website, die bei Bedarf aktualisiert
und erganzt wird:
https://ergo-versicherung.at/ergo-
oesterreich/geschaeftspartner

19. Geben Sie die IBAN ein.
20. Geben Sie die IBAN nochmals im Feld IBAN
bestatigen ein.

Viele weitere Informationen finden Sie auf der

Coupa-Website: Das Coupa Success Portal fir
IBAN bestitigen: | DE91123412341234 zusatzliche Informationen, Videos und Hilfe:

https://success.coupa.com

*IBAN: | DE91123412341234

21. Klicken Sie : Coupa Lieferantenportal Anmeldung:

22. Klicken Sie [ZZEM , wenn die Daten korrekt https://supplier.coupahost.com/sessions/new
sind und Sie keinen weiteren

Zahlungsemuer anlegen mochten. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Ihren

23. Klicken Sie , wenn keine weitere . ) .
Absenderadresse fur Lieferungen hinzugefiigt Einkaufer der ERQO oder an die Mailbox
coupa@ergo-versicherung.at

werden soll.

24. Klicken Sie , um den Vorgang
abzuschlieen und die Bankdaten in der
Registrierung einzupflegen. Herzlichen Dank!

Ihr ERGO-Beschaffungsteam

Fahren Sie fort mit 7 Lieferanten-Zertifizierung.

Kiicken Sie [IEEIEEFETEITTIN , wenn alle

Angaben inklusive der Bankinformationen
vollstéandig in Coupa hinterlegt sind.

Sie erhalten auf’erdem eine Email, die Ihnen
bestatigt, dass die Lieferantenregistrierung zur
Genehmigung gesendet wurde.



https://ergo-versicherung.at/ergo-oesterreich/geschaeftspartner
https://ergo-versicherung.at/ergo-oesterreich/geschaeftspartner
https://success.coupa.com/
https://supplier.coupahost.com/
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