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1. Prozess zum Onboarding oder zur 
Rezertifizierung  

  
 Als Lieferant der ERGO gibt es zwei Möglichkeiten, die Lieferantenselbstauskunft auszufüllen. Zum einen, 
indem Sie sich im Coupa Supplier Portal (CSP) registrieren oder die Lieferantenselbstauskunft auszufüllen, 
ohne ein Konto im Coupa Supplier Portal anzulegen. Mit beiden Optionen lässt sich das Onboarding und die 
Rezertifizierung durchführen.   
    
Das Erstellen eines Accounts im Coupa Supplier Portal wird dennoch ausdrücklich empfohlen, da Sie damit 
jederzeit auf Ihre Dateien zugreifen können.   
    
 Klicken Sie „Join and Respond“ in der E-mail, die von Coupa gesendet wird.   
    
  

  
 
  
  



 

 
  
  
  Übersicht beider Optionen:  
  
  
  

  Coupa Supplier Portal  
(Join and Respond)  

Ohne Account (Respond 
without Joining)  

Lieferanteninformationen 
vollständig erfassen   Ja  Ja  

Anhängen von 
Dokumenten und 
Unterlagen  

Ja  Ja  

Speichern und 
weiterbearbeiten  Ja  Nein  

Ändern bereits erfasster 
und versendeter Daten  Ja  Nein  

Kommunizieren 
innerhalb des Formulars 
via „Kommentar“  

Ja  Eingeschränkt  

 
 

2. Sprache anpassen  
 

Es kann vorkommen, dass Ihnen manche Felder auf Englisch angezeigt werden. Falls Sie dies ändern  
wollen, scrollen Sie bitte bis an das untere Ende der Webseite und ändern Sie ihre Spracheinstellungen   auf 
„Deutsch (Österreich)“.  

    
  

 
  
 



 

  
  
Hinweis: Alle Pflichtfelder sind mit einem * „Stern“ gekennzeichnet.  
  

3. Registrierung in Coupa Supplier Portal  
Wenn Ihr Unternehmen noch kein Coupa Supplier Portal-Konto eingerichtet hat, werden Sie nach einem 
Klick auf die Schaltfläche „Join and Respond“ auf den untenstehenden Bildschirm weitergeleitet. 
Vervollständigen Sie die Informationen, richten Sie ein Passwort ein und erstellen Sie ein Konto. 
 

 
 
Sie werden aufgefordert, einen Verifizierungscode einzugeben, der an Ihre registrierte E-Mail-Adresse 
gesendet wurde. 



 

 
 
 
Geben Sie Ihre Kontaktdaten in das sich öffnende Formular ein und klicken Sie dann auf „Weiter“. 
 

 
 
 
 
 
Klicken Sie auf „Zunächst Uberspringen“, um zu einem Bildschirm weitergeleitet zu werden, von 
dem aus Sie zu unserem Fragebogen navigieren können 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klicken Sie auf „Dorthin navigieren“, um zu unserem Fragebogen weitergeleitet zu werden 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Bankinformationen hinzufügen  
Jeder Lieferant der ERGO muss mindestens ein Set an Bankinformationen in Coupa hinterlegen.  
Diese Bankdaten werden später zum Bezahlen Ihrer Rechnungen verwendet werden. Hierzu bitte 
zunächst auf „Add Remit-to“ (Deutsch: Zahlungsempfänger hinzufügen) klicken.   
 



 

 
  
 Für Coupa Supplier Portal (CSP) Lieferanten wird sich anschließend ein Pop-up Fenster öffnen. Dieses 
bitte mit „X“ schließen. Nicht-CSP Lieferanten ignorieren diesen Schritt.     
  
 

 
  
 

 

 

 

 

 

 



 

Anschließend die Bankinformationen in die nun verfügbaren Felder eintragen.   

 

 
 

 

Art des Bankkontos 

Falls Sie ein Bankkonto innerhalb des europäischen Zahlungsraums oder mit einer IBAN Nummer besitzen, 
bitte auf „IBAN Nummer“ klicken  

Falls Sie KEIN Bankkonto mit einer IBAN Nummer besitzen, da Ihre Bank beispielsweise in den USA sitzt, 
bitte auf „Bank Account + Routing Nummer“ klicken  

  

Bankinformationen  
  

Beim Eintragen der Bankinformationen bitte auf Korrektheit und Schreibweise achten.   



 

Bei der IBAN Nummer sind keine Leerzeichen zulässig und das führende Länderkennzeichen ist einzugeben. 
Beim Kopieren Ihrer IBAN aus einem anderen Dokument, kann es vorkommen, dass Sie Leerzeichen 
beispielsweise am Schluss mitkopieren. Diese bitte entfernen.  

  

Nachweis des Eigentums  
  

Um die Korrektheit der uns zur Verfügung gestellten Bankinformationen überprüfen zu können benötigen 
wir einen Nachweis des Eigentums. Dieser Nachweis kann eine Bankbestätigung, eine BlankoRechnung, 
eine Kopie des Bankauszuges oder ein sonstiges Dokument, aus dem Ihre Bankverbindung hervorgeht, sein.  

  
  

Eingabemaske löschen  

Falls Sie aus Versehen mehrfach auf „Add Remit-to“ („Zahlungsempfänger hinzufügen“) geklickt 
haben oder die von Ihnen eingetragenen Bankdaten löschen wollen, klicken Sie bitte auf das rot hinterlegte 
Kreuz  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. Beispiel zum Onboarding-oder zur 
Rezertifizierung  

 Bitte tragen Sie hier den vollständigen Firmennamen inkl. Rechtsform ein.   
  
 Bitte nennen Sie die vollständigen Adressinformationen Ihres Unternehmens. Mindestens benötigt werden:  

• Adresszeile inkl. Hausnummer  
• Postleitzahl  
• Stadt  
• Land     

 

  
 
 
 



 

 



 

Der Hauptansprechpartner wird als zentraler Kontakt für alle allgemeinen Fragen und als erster 
Firmenkontakt verwendet. Weitere, spezifische Kontakte können im Weiteren hinterlegt werden.  
    
  

  
 

  
Bitte nennen Sie uns Ihre E-Mail für Bestellungen. Falls Sie keine E-Mail für Bestellungen haben, 
hinterlegen Sie hier Ihre Standard-E-Mail.   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Der Ansprechpartner des Rechnungswesens wird für alle rechnungsbezogenen Fragen und Interaktionen 
benötigt.   
    
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Bitte nennen Sie uns entweder Ihre VAT ID (Umsatzsteuer-ID) oder Ihre lokale Steuernummer.  

  

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Falls Ihr Unternehmen quellensteuerpflichtig ist, von dieser jedoch durch ein Zertifikat befreit ist, 
nennen Sie uns bitte sowohl das Start- als auch das Ablaufdatum, laden Sie das Zertifikat hoch und geben  
Sie die Zertifikatsnummer im Beschreibungsfeld ein.  



 

   
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bitte fügen Sie eine nachweisbare Wirtschaftsauskunft an. Falls Sie mehrere Dokumente hochladen 
wollen, fügen Sie diese bitte in einem ZIP-Ordner zusammen.  

  



 

 
  

  
  
  
  
  

 
 

Bitte achten Sie bei Ihren Referenzbeispielen auf die Relevanz für Ihre Geschäftstätigkeit mit der 
ERGO.  

 



 

  
 



 

 



 

 
 

  
 

  
  
  



 

 Das Beifügen der Bankinformationen Ihres Unternehmens ist zwingend notwendig.  
  

Klicken Sie hierzu auf „Zahlungsempfänger hinzufügen“ (engl. „Add Remit-To“).  
  

Falls Sie sich für die Registrierung mit dem Coupa Supplier Portal (CSP) entschieden haben, wird sich 
ein Pop-up Fenster öffnen.   

  
Dieses Fenster mit schließen mit einem Klick auf „X“ und keine hier keine weiteren Eingaben 
vornehmen. Die Erfassung der Bankdaten erfolgt danach in einem vereinfachten Formular.      

 Bitte achten Sie darauf, dass der "Nachweis des Eigentums" der Bankverbindung mit hochzuladen 
ist. Dies kann eine Bankbestätigung, eine Blanko-Rechnung oder eine Kopie des Bankauszuges usw. oder 
ein sonstiges Dokument sein.  
  
  

 
  

  
 

  
  
  
  

 
 



 

 
 



 

 



 

  
  
Bitte rufen Sie die ERGO eProcurement Plattform über den angefügten Link auf und laden Sie die 
benötigten Dokumente herunter.  
   
Bitte laden Sie die Unterschriebenen Dokumente anschließend in die entsprechenden Felder hoch.  
    
  

 
 



 

 
 



 

 
  
  
  
  
  

 
 
  

 
   
  

 

 
 
 
 
 



 

Fügen Sie diesen bitte im Folgenden den Firmenbuchauszug und den Gewerbeschein an.  
   

 
  

  
  
 
 
Falls Ihre Firma IT Produkte oder Services liefert, laden Sie bitte die Kompetenzmatrix herunter, füllen  
Sie diese aus und laden Sie diese wieder im Upload-Feld hoch.  
 
 
 
 

  
 
 
 



 

Falls Ihr Unternehmen einen Nachhaltigkeitsbericht veröffentlicht, fügen Sie diesen bitte im Folgenden   
an.  
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Folgen Sie dem Link und füllen Sie die Unterlagen zur Selbstauskunft des Lieferanten aus und laden Sie 
das Dokument hoch.  
 

  
Falls Sie mehrere Dokumente hochladen wollen, fügen Sie diese bitte in einem ZIP-Ordner zusammen. 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Falls Sie weitere Zertifikate hochladen möchten, fügen Sie diese bitte auf der folgenden Seite hinzu. Bitte 
geben Sie im Beschreibungsfeld eine Übersicht über die Zertifikate an, wenn Sie mehrere Zertifikate 
hinzufügen 
 

 
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
Lassen Sie uns gerne weitere Kommentare oder Anmerkungen zukommen!  

  
Sie können Ihre Eingaben jederzeit sichern und die Bearbeitung fortsetzen, indem sie auf „Speichern“ 
klicken.    

    
Durch das Klicken auf „Zur Genehmigung übermitteln“ werden Ihre Eingaben an die ERGO 
versendet. Nach dem Versenden werden Sie lfd. über den Bearbeitungsstand informiert.  
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