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Leitfaden flr Lieferanten der ERGO zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Starten Sie mit dem Coupa Supplier Portal (CSP) ERGO
Verfugbare Dokumentation

Sie haben noch keine Erfahrung in der Einrichtung, Nutzung und Einbindung von Coupa in Ihre Auftrags- und
Rechnungsstellungs-Prozesse? Um Sie dabei zu unterstutzen, stellen wir folgende Dokumente und Anleitungen zur

Verfugung: Internet Page.

Starten Sie mit dem CSP:
Registrierung und Zertifizierung

Verwalten Sie lhre
Bestellungen, Rechnungen und

elnvoicing fur Lieferanten der
ERGO Group

Gutschriften mit dem CSP

* Einfuhrung in Coupa und dem +  Vorteile « Bestellungen
CSP - Ubertragungsmethoden fiir « Rechnungen
* Registrierung Rechnungen «  Gutschriften
* Administrieren Sie lhren Coupa- «  Uberblick:
Zugang « CSP
* ERGO Lieferanten Zertifizierung « SAN
« cXML

Aktuelles Dokument


https://ergo-versicherung.at/ergo-oesterreich/geschaeftspartner/geschaeftspartner-werden

Einflhrung in Coupa

Registrierung im Coupa Supplier Portal
Administrieren Sie Ihren Coupa-Zugang

ERGO Lieferanten-Zertifizierung durchfiihren

Bankinformationen erfassen
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Einfuhrung in Coupa ERGO
WaS iSt COU pa? A Munich Re company

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 inren Lieferanten verbindet.

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

» Das Coupa Supplier Portal wird von der ERGO genutzt, um Produkte und Dienstleistungen anzufordern,
Bestellungen zu erstellen und zu Gbermitteln sowie Rechnungen zu empfangen und zu bezahlen.

Kataloge > Purchase Order
* _>
K\ Auftragsbestitigun
> <00
ERGO $7:CoUpa @lmEE
*3-We e-Match M\&
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Einfuhrung in Coupa
Was ist Coupa?

Durch die elektronische Zusammenarbeit mit der ERGO erhdhen Sie die Effizienz |hrer
Auftragsannahme, reduzieren Fehler und Verzogerungen bei der Auftragserfullung und
konnen eine bessere Prasenz bei der ERGO erzielen.

+  GroRere Kontrolle tber die Auftragsabwicklung.

» Die Moglichkeit fir alle Lieferanten, elektronische Rechnungen zu erstellen, verbessert die Effizienz und
Qualitat der Transaktionen.

+ Bessere Kommunikation und Sichtbarkeit bei der ERGO.
* Verbesserte gezielte Einkaufe flr Benutzer, um Ausgaben bei bevorzugten Lieferanten zu beschleunigen.

«  Bessere Qualitat und schnellere Rechnungsbegleichung mit bequemer Einsicht in den Status lhrer Verbesserter
Rechnungen. Cashflow

* Keine Installation von Hardware oder Software erforderlich.
*  Webanwendungen, die schnell einzurichten und einfach zu nutzen sind.
»  Erhoéhung der Automatisierung

* Und das Beste daran: Es ist kostenlos! Es entstehen keine Kosten fur Lieferanten, wenn sie das Coupa
Supplier Portal nutzen.

ERGO

A Munich Re company

Reduzierung
der
Lieferkosten
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Einfuhrung in Coupa
Was sind die Vorteile?

Eine der wichtigsten Fragen, die von den Anbietern gestellt werden, ist:

Was folgt, ist oft ein langer Austausch zwischen Ihnen und der ERGO-Gruppe:

"Wann werde ich bezahlt?"

Von welchem Gesetzentwurf sprechen Sie?
Wann haben Sie ihn abgeschickt?

Wie haben Sie es verschickt?

Ich habe sie nicht erhalten!

Ich habe es gefunden, aber es fehlt an Informationen, so dass ich nicht
daflr bezahlen kann!

Das ist frustrierend und teuer fiir beide Seiten!

Mit % gehoren diese Gesprache der

Vergangenheit an!

ERGO

A Munich Re company

Coupa ermoglicht es Lieferanten, rechtskonforme elektronische Rechnungen in
ihrem Herkunftsland zu erstellen.

Coupa priift und implementiert Rechnungen in Ubereinstimmung mit allen
geltenden Gesetzen, die weit Uber die steuerlichen Anforderungen hinausgehen.

Coupa ist bestrebt, qualitativ hochwertige Daten bereitzustellen, indem es
strukturierte Daten direkt von der Quelle Ubernimmt, anstatt andere Quellen (z.
B. das Einscannen von Papier) zu verwenden:

» Garantierte Zustellung der Rechnungen

» Bessere Sichtbarkeit und geradlinigere Verarbeitung

* Weniger Ausnahmen, weniger Anrufe/E-Mails

+ Hohere Wahrscheinlichkeit, punktlich bezahlt zu werden
» Leichtere Prufungen, bessere Transparenz

» Coupa-Abrechnungskanale sind klar definiert, so dass jeder seine Aufgaben
kennt
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Einfuhrung in Coupa ERGO
WaS Sind die VOI'te“e? A Munich Re company

Sie sind ein wichtiger Teil dieses Projekts! Die Einbeziehung der Lieferanten ist der Schlissel zum Erfolg des Projekts.
Daher erhalten Sie bei Bedarf Unterstlitzung bei Anforderungen, die sich aus der elektronischen Abwicklung ergeben.

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

» Coupa kann Sie dabei unterstutzen:
* Push der gesetzlich vorgeschriebenen Datenfelder pro Land (Steuer- und Handelsrecht)

* Anwendung von Populationsregeln, um das Vorhandensein von Daten zu gewahrleisten (Zeilenbeschreibungen,
Umsatzsteuer-IDs usw.)

« Anwendung von Validierungsregeln, um die Richtigkeit der Daten zu Uberpriufen, wo dies moglich ist
« Ermdoglicht die sofortige Korrektur von Rechnungsdaten im Falle von Fehlern
« Verwendung modernster digitaler Signaturen in Ubereinstimmung mit den lokal geltenden Gesetzen

» Coupa speichert alle legalen und gesetzeskonformen elektronischen Rechnungen im Coupa Supplier Portal, wo die
Lieferanten sie einsehen und herunterladen kdnnen
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Einfiihrung in Coupa ERGO
Ubertragungsmethoden

Ubertragungmethoden fiir elektronische
Rechnungen

A

7N
,.—-"";J// % \H:?h""'---_____
e e s =

— — — —_—

— — e —_—

o= T et

W i # e
i & \ e
/ ' !

FREE ENTRY FREEENTRY FREE ENTRY FREE ENTRY

CSP SAN cXML CSV
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Einfiihrung in Coupa ERGO
Lieferanten: Grundlegendes Verstandnis

Nach der Lektlre dieser Dokumentation haben Sie ein grundlegendes Verstandnis fur das Coupa-System und seine
Einfuhrung bei der ERGO gewonnen.

Sie werden in der Lage sein ...

... sich im Coupa Supplier Portal zu registrieren und sich das Profil einzurichten.
... die grundlegende Navigation im Coupa Supplier Portal zu kennen.

... Uber das Coupa Supplier Portal anzuzeigen und zu verwalten

... Rechnungen/Gutschriften innerhalb des Coupa Supplier Portals Uber die Funktion PO Flip zu erstellen.

11
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Einfuhrung in Coupa ERGO
WaS andert SiCh? A Munich Re company

« ERGO Group ist dabei, Coupa weltweit einzufuhren.
» Go Live fur Deutschland war der 01.11.2021 fur Bestellungen, Rechnungen ab 01.01.2022.
« Coupa wird aktuell in Osterreich, Griechenland, Belgien, Polen und Indien eingeflhrt.

» Bestellungen, die von Coupa gesendet werden, sind mit einer 10-stelligen Nummer versehen. Die Nummer beginne
immer mit 49, z. B. 4900001317 (der Bestellnummer), und erfordern, dass die Rechnung uber Coupa im Rahmen des
neuen elektronischen Rechnungsstellungsprozesses eingereicht wird.

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

werden.

12



1.2 Registrierung im
Coupa Supplier Po
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Registrierung im Coupa Supplier Portal ERGO
Transaktionen in Coupa uber CSP

Mit Hilfe von Coupa konnen Lieferanten Bestellungen schnell empfangen und bestatigen und elektronische Rechnungen
uber eine Online-Plattform erstellen. Als Lieferant stehen Ihnen die folgenden Funktionen zur Verfugung:

1.

2
3
4.
5

Verwalten Sie Ihre Unternehmensinformationen

Konfigurieren Sie Ihre PO- und Rechnungstbertragungseinstellungen
Erstellen Sie einen Online-Katalog

Sehen Sie alle Ihre Bestellungen ein

Erstellen und Verwalten Sie die Rechnungen an die ERGO

14



E Leitfaden flr Lieferanten der ERGO zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)
Registrierung im Coupa Supplier Portal ERGO
Anbindung an ERGO Group uber Coupa

Es ist zwingend erforderlich, dass sich alle Lieferanten mit der Coupa-Plattform verbinden, um erfolgreich mit der ERGO
kommunizieren zu konnen. Jeder der folgenden Schritte muss ausgefuhrt werden, bevor ein Lieferant ordnungsgemaf} mit

der ERGO interagieren kann:

1 Kontaktinformationen aktualisieren

Benachrichtigung des
Lieferanten-Teams

Identifizieren Sie Ihren
Haupt-Ansprechpartner

2 Einladung fir das Coupa Supplier Portal

Einladung von CSP
annehmen

Muss eine eindeutige E-
Mail-Adresse sein (kein
Gruppen-Postfach)

Wird dem benannten Haupt-
Ansprechpartner
zugesendet

Kann im Junk-Mail landen*

3 Konto aktualisieren

4 Bestelllungen und
Benutzer hinzufiigen Rechnungen austauschen

POs entgegennehmen I

Konten zusammenfihren POs bestéatigen

Profil aktualisieren

Bankdaten aktualisieren PO-Details anzeigen

Rechnungen erstellen

*Bitte stellen Sie sicher, dass Sie E-
Mails von folgenden Absendern
empfangen kénnen und diese nicht in
lhrem Spam-Ordner landen:
@supplier.coupahost.com und @erg
o.coupahost.com

15
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Registrierung im Coupa Supplier Portal ERGO

A Munich Re company

1. Sie erhalten eine Einladungs-E-Mail zum Coupa Supplier Portal mit dem Betreff: Profile Information Request

Profile Information Request D linbax x 8 B

S ————— s o e 8 Bitte beachten Sie, dass es sich bei
e dem Coupa Supplier Portal um eine

ERGO-Sandbox

Software handelt, die von Coupa bereitgestellt

Sehr geshrie innen, sehr geehrts

wird.

Die ERGO Group hat keinen Einfluss auf die
Funktionalitat, das Aussehen oder die Sprache
dieser Benutzeroberflache.

srscoupa
Business Spend Management

Wenn Sie keine Einladungs-E-Mail erhalten haben, senden Sie bitte eine Anfrage an coupa@ergo-

versicherung.at

16



Leitfaden flr Lieferanten der ERGO zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Registrierung im Coupa Supplier Portal

2. Klicken Sie den Button Join and Respond, um die Registrierung zu starten.

Profile Information Request © inborx = s @

Coupa Supplier Portal «do_not reply@supplier-test.coupahost.com
to ergosuppliers+AT2230 +

Powered by £,*COUPa

ERGO-Sandbox

Profile Information Request

Sehr geshrte Geschaftspartnerinnen, sehr geehrte Geschaftspartner,

Die ERGO Versicherung AG Verladt Sie hiermit zur L tiizierung ein, bzw. zur Rezertifizierung, falls
Sie ein Bestandslieferant sind. Im Zuge dessen ist es uns ein Anliegen, sicherzustellen, dass alle
Lieferanteninformationen aber Sie aktuell sind und dass die im Rahmen der Lieferantenzertifizierung benatigten
Dokumente aktuell und volstandig sind

Wenn Sie uns diese in der Vergangenheit bereits zur Verfagung gestellt haben, mochten wir Sie bitten, diese auf
Aktualitat und Vollstandigkeit zu cberprafen

Wenn Sie bereits einen bestehenden CSP (Coupa Supplier Portal) Account haben, loggen Sie sich dort ein und
fallen unser (Re-)Zertifizierungsformular aus, um uns als Kunde Ihrem CSP-Account zuzuordnen bzw. lhre
Daten zu aklualisieren

htips://www.ergo-versicherung.at/ergo-oesterreich/geschaeftspartner

Vielen Dank!
Ihr Procurement Team

ERGO Versicherung AG
Procurement

ERGO Center

Businesspark Mandmum / Objekt 3
Modecenterstrafie 17

1110 Wien

Firmenbuch FN 101528 g

Respond Without Joining

z,:coupa

Business Spend Management

ERGO

A Munich Re company

Wenn Sie nicht die richtige Person sind oder Sie mochten, dass sich stattdessen jemand anderes
anmeldet, konnen Sie die Einladung spater weiterleiten.

17
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Registrierung im Coupa Supplier Portal ERGO

A Munich Re company

e —

Ein Konto erstellen

3. Geben Sie ein Kennwort ein.
ERGO Group AG nutzt Coupa fir den elektronischen
4. Bestatigen Sie das Passwort im Feld Kennwort bestétigen. S bR OO e e i ikt
einfache Art und Weise einzurichten, damit Sie bereit
5. Wahlen S|e daS LandIRegion sind, miteinander Geschdafte zu tatigen.
6. Geben Sie die Steuernummer ein, falls vorhanden: o i
falls nicht, wahlen Sie ,Ich habe keine
Steuernummer® und geben Sie den Grund an “Vememe "Mectname

Kennwort

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

8. Kilicken sie den Button Ein Konto erstellen. _ -

IC| abe Keine Steuernummer

(Jich akzeptiere die Dc
Iutzunasbedin

Wenn Sie nicht die richtige Person sind, konnen El

Dies an jemmanden weiterleiten

Tlpp Sie die Einladung an die entsprechende Person

weiterleiten.
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Registrierung im Coupa Supplier Portal ERGO

A Munich Re company

9. 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.

Create an Account

Already have an account? LOG IN

Forward this to someone

Features Solutions Resources

Overview Sourcing Create a Discoverable Profile E-invoicing
Purchase Orders Shipment Tracking Certify your Diverse Business Dansk (Danmark) ing Webinars

E-invoicing Business Performance Boost your sales with Coupa i Deutsch (Belgien)
Catalogs Deutsch (Deutschland)

Payments Profile Deutsch (Luxemburg) 'se Certification

Deutsch (Schweiz) IEEES

Deutsch {Osterreich)

English (Australia)

English (Canada)
ﬁcoupa © 2006-2024 Coupa Software Incorporated | Privacy Policy | Terms of Use | BA English (US)

Catalogs

19
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Registrierung im Coupa Supplier Portal ERGO

A Munich Re company

einen einmaligen Prafcode an ergosuppliers+AT2230@gmail.com

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

11. Geben Sie lhre Rufnummer ein. i — e a—

| X
. . . . |
12. Geben Sie die Webseite Ilhres Unternehmens ein | ERGO-Sandbox Ihre Kontaktinformationen

* Vorname * Nachname

13. Wahlen Sie das Land oder die Region |hrer Primaradresse

AG Test |

|
14. Klicken Sie an Weiter, um fortzufahren. ‘
|
|
|

* Geschaftliche Website

([ Ich habe keine Website

|
1 * Land/Region der Primaradresse
| Osterreich X W

RN
AN

|
|
| Weiter
|

20
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Registrierung im Coupa Supplier Portal ERGO

A Munich Re company

— = —

| x |

N . . . F
15. Andern Sie die Adresse, ggf. die Steuernummer, | T

sonst klicken Sie auf Zunachst liberspringen. werden

Standortadressen bestatigen

Primary v I

* Land/Region

* Adresszeile 1

Festungsstrasse 23 0 |
* Stadt Bundesland/Kanton * Postleitzahl

Salzburg salzburg 1234

* Land/Region * MwSt.-ID

Osterreich ~ | ATU12345678
[ Ich habe keine Steuernummer @ Zusatzliche Steuerregisirierung

Anwender einludeno

Weiter
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Registrierung im Coupa Supplier Portal ERGO

A Munich Re company

16. Klicken Sie auf den Button Dorthin navigieren, um zu
un§erem Qnboard|nglRezert|f|Z|erungsformular i ERGOS kG ERGO Group AG fordert weitere
weitergeleitet zu werden. Informationen an

|
{ Zuruck X

Diese Informationen massen zur Verflgung gestellt werden, bavor Sie mit ERGO Group AG
Geschafte machen konnen.

|
|
|
[
|
[

| |16 |
| = TN

Zunéchst dberspringen

22



Vielen Dank ERGO

A Munich Re company

Sind Sie bereits zertifizierter Lieferant
der ERGO Group? Falls nein, folgen
Sie bitte der Anleitung auf Seite

42 ERGO Lieferanten-Zertifizierung
durchfuhren




1.3 Administrieren Sie
lhren Coupa-Zuga
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Administrieren Sie lhren Coupa-Zugang ERGO
Ubersicht AMunich Re company

Verschaffen Sie sich einen Uberblick (iber Ihr Konto auf

der Startseite.
1. Wahlen Sie in der Menuleiste den Punkt aus, den £™coupa supplier portal AG-  BENACHRICHTIGUNGEN @ HILFE -
Sie bearbeiten mbchten: 0 Rechnungen Bestellungen Profil Konfiguration Service-/Stundennachweise ASN Beschaffung Prognosen Mehr.._:'i-

Unternehmensleistung

a. Startseite = Startseite/Profilibersicht a- AT - Supplier Guide - PPT

Profilfortschritt 6% Zulet Kataloge

Rechnungen = Verwalten Sie |hre
Kundenrechnungen Kiirzliche Aktivititen Anzeigen « @ Ankiindigungen

c. Bestellungen = Verwalten Sie die —

Informationsanfrage Jetzt fillig 29, Aug

Kundenbestellungen
d. Profil = Zugang zu offentlichen und
Kundenprofilen Senaet RS pumammentths Ko
Y
0von 1 0 Benutzer ne 1 Verbindung
Benutzern 0 Duplikate

e. Konfigurationen = Passen Sie |hr
Konto an und verwalten Sie die
Administration

25
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Administrieren Sie lhren Coupa-Zugang ERGO
Ubersicht AMunich Re company

i’}coupa SUpD.A\eT' Dorta{ AG~ | BENACHRICHTIGUNGEN @ @ HILFE -
Sewlce'lzeltdOKU mente o Rechnungen Bestellungen Profil Konfiguration Service undennachweise

ASN

> @ ™

A AT - Supplier Guide
Beschaffung frohlfm'tscr'r\tt 6% Zuletzt aktualisiert: 11 Minuten vo rafil a

- PPT

Unternehmensleistung Kiirzliche Aktivititen smecen « @ Ankiindigungen
Add-ons )
k' Kata I oge Informationsanfrage letztfillg 29 Aug

ERGO Group AG s Heute singegangen

S
.

Zwei-Faktor- Beitrittsanfragen Vorschlage zur Verknupfte
Sicherheit Zusammenfihru Kunden

ng
Ovonl 0 Benutzer 1 Verbindung
Benutzern 0 Duplikate
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Administrieren Sie lhren Coupa-Zugang
Ubersicht

2. Klicken Sie auf den Benutzernamen, um die

$,scoupa supplier portal

ERGO

A Munich Re company

BENACHRICHTIGUNGEN @ | HILFE ~

. o Rechnungen Bestellungen Profil Konfiguration Service-/Stundennac hweise ASN Beschaffung Prognosen i Mehr. b
Benutzereinstellungen anzupassen. g g e —
: PRPT - AT - Supplier Guide - PPT
3' Lesen Sle Ihre BenaChrIChtlgungen (optlonal A_ Profilfortschritt 6% _p:p___ nuten vor | Profil anzeigen ::ltc;oge

auch als E-Mail).

Kiirzliche Aktivitdten

| ERGO Greup AG

Informationsanfrage

ERGO Group AG « Heute eingegang:

Zwei-Faktor- Beitrittsanfragen Vorschlage zur

Sicherheit Zusammenfihru
ng

Ovon 1 0 Benutzer

Benutzern 0 Duplikate

Anzeigen v @) Ankindigungen

Verkniipfte
Kunden

1 Verbindung
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Administrieren Sie lhren Coupa-Zugang
Benutzereinstellungen: Kontoeinstellung + Passwort

Mein Konto cinstellungen

4.

Klicken Sie auf den Benutzernamen >
Kontoeinstellungen.

Verandern Sie ihre personlichen Einstellungen
in den Benutzerinformationen.

Klicken Sie Speichern.

Verandern Sie |lhr Passwort unter Kennwort
andern.

Klicken Sie Speichern.

AG~  BHNACHRICHTIGUNGEN @ @ HILFE v~

¥ ngen Beschaffung Mehr...

Abmelden

ERGO

A Munich Re company

Einsteliungen Benutzerinformationen

Benachrichtigungseinstellung

Sicherheit und Zwei-

Faktor-Authentifizierung *Vornamefll Melanie

* Nachnamefll Musterfrau

Kennwort andern

* Aktuelles Passwo

* Kennwo

* Kennwortbestétigung

H[E=
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Administrieren Sie lhren Coupa-Zugang ERGO
Benutzereinstellungen: Benachrichtigungen verwalten

Auf der Seite Benachrichtigungseinstellungen konnen Sie die gewlnschten Benachrichtigungen sowie den Kanal
auswahlen, uber den Sie Benachrichtigungen von Coupa erhalten mochten:

* Online: Benachrichtigungen im CSP - empfohlen,
+ E-Mail - empfohlen oder

+  SMS* (Kurznachricht)

* SMS: Sie kdnnen wahlen, ob Sie Benachrichtigungen in Form von kurzen Textnachrichten erhalten méchten, wenn Sie ein SMS-fahiges Gerat besitzen und Ihre Telefonnummer bestatigen. SMS-
Benachrichtigungen sind standardmaRig ausgeschaltet. lhre Auswahl an SMS-Benachrichtigungen wird geléscht, wenn Sie die Uberpriifung lhres Mobiltelefons deaktivieren. Sie kénnen lhr
Mobiltelefon fiir den Empfang von SMS-Benachrichtigungen auf der Seite Sicherheit und Zwei-Faktoren-Authentifizierung verifizieren).
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Administrieren Sie lhren Coupa-Zugang

Benutzereinstellungen: Benachrichtigungen verwalten

9.

10.

11.

Klicken Sie auf Ihren Benutzernamen >
Benachrichtigungseinstellungen.

Wahlen Sie in den
Benachrichtigungsausstellungen aus,
woruber Sie auf welchen Weg informiert werden
mochten.

Klicken Sie Speichern, um lhre Einstellungen
zu bestatigen.

E AG~  BENAQHRICHTIGUNGEN @  HILFE ~

Kontoeinstellungen

Benachrichtigungseinstellunge Beschaffung Mehr...

rvige-

Abmelden

Mein Konto senachrichtigungseinstellungen

ERGO

A Munich Re company

Sie werden Benachrichtigungen erhalten, sobald Ihre Kunden sie aktivieren.
s w
ricntigungseinstelung - ANKUNdigunge
e o Neue Kundenankiindigung Onli E-Mail SMS
Unternehmensleistung
Rolle im Bereich Unternehmensleistung erteilt Online E-Mail SMS
Kataloge
Katalog lauft in Kiirze ab Online E-Mail SMS
Katalog abgelehnt Online E-Mail SMS
Katalog genehmigt Online E-Mail SMS
Neuer Kommentar eingegangen Online E-Mail SMS
Coupa Accelerate
Neuer Early-Pay-Kunde Onl E-Mail SMS
Benutzer
Neue Kundenverbindung erstellt Online E-Mail SMS
Service-/Zeitdokumente
Ein Service-/Zeitdokument wurde abgelehnt Online E-Mail SMS
Ein Service-/Zeitdokument wurde genehmigt Online E-Mail SMs
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Administrieren Sie lhren Coupa-Zugang ERGO
Benutzer einladen (1/3)

Falls gewunscht, konnen Sie weiteren Benutzern den Zugriff auf Ihr Coupa-Anbieterkonto, um mit mehreren Mitarbeitern die
Aufgaben zu erfullen.

Sie kdnnen die Benutzerberechtigungen und den Zugang verwalten, indem Sie bestimmte Benutzern nur bestimmten
Kunden zuweisen und einschranken, auf welche Arten von Dokumenten Sie zugreifen und welche Funktionen Sie bei den
Ihnen zugewiesenen Kunden ausfuhren konnen.
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Administrieren Sie lhren Coupa-Zugang
Benutzer einladen (2/3)

20. Klicken Sie in der Menuleiste auf

Konfiguration.
21.
22.

Klicken Sie Benutzer einladen.

Geben Sie Vorname, Nachname, Email der
Person ein, die Sie einladen mochten.

23. Klicken Sie Einladung versenden.

gcoupa supplier portal AGv | BENACHRICHTIGUNGEN @  HILFE
| om—
ﬁ Rechnungen Bestellungen Profil Konfiguration Service-/Stundennachweise ASN Mehr...
——
Administrator Einrichten von Kundenkonten Verbindungsanfragen
Administrator genutzer
Antrége auf } i i .
§ Benutzername E-Mail Status Berechtigungen Kundenzugriff Aktit
Zusammenfihrung
Vorschlage zur AG Test ergosuppliers+AT2230@gmail.com Aktiv ASN§ ) ERGO Group Bear
Administrator AG
Zusammenfihrung Beschaffung

Bestellungen
Bestell&nderungen
Bestatigung der Bestellzeile
Fruhzeitige Zahlungen

Beitrittsanfragen

Einrichtung der
Gesellschaft

Kataloge
Steuerrechtliche Profile

Prognoseplaner
vereter Rechnungen

Service-/Stundennachweise

Zahlungsempfénger Unternehmensleistung

Berechtigungen @

Alle

Administrator
Bestellungen

Benutzer einladen

& Christa

cll Weidner

c.weidner@pwag-online.de

Kunden

Alle

ERGO

A Munich Re company

Test-System ERGO Group AG -
Procurement - Beschaffung

Eingeschrénkter Zugriff

auf Auftrage

oAl
Rechnungen
Kataloge
Profile
ASNs

Service-/Zeitdokumente

Eingeschrankter Zugriff
auf Service-/Zeitdokumente

O Al

Zahlungen

Auftragsanderungen

Jetzt bezahlen

Unternehmensleistung

Beschaffung

Bestatigung der Bestellzeile

Stornieren
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Administrieren Sie lhren Coupa-Zugang ERGO
Benutzer einladen (3/3)

Nachdem Sie die Einladung verschickt haben, erhalt Aktion erforderlich — Treten Sie dem Coupa Supplier Portal bei D linbex =

der Mitarbeiter eine E-MaiI-BenaChriChtigung mit Cgupg supp”gr Portal <do_noct_reply@supplier-test.coupehost.coms

einem Link zur Registrierung. CoEmmmEEE T

) . % Translate to English e

Mit Klick auf Treten Sie dem Coupa Supplier

Portal bei wird die Einladung akzeptiert. ﬁ}cuuPa Aktion erforderlich — Treten Sie dem Coupa Supplier Portal bei
Halle &G TEST,
Ein Kllzge hat Sie eingeladen, sich mit seinem Konto auf Coups zu verknipfen. Nach der Registrierung konnen Sie beispislsweise
Bestellungen anzeigen und wenwalten, Rechnungen ersiellen und vemwalten, SMS-Benachrichtigungen in Echizeit fir diess
Transaktionen erhalten, und visles mehr.
Uber die Links unten kinnen Sie mehr erdfzhren. Uber die Schaltidche kinnen Sie sich registrieren. Willkommen

| Treten Sie dem Coupa Supplier Portal bei I

Zocoup

B Spend Managemsanl
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Administrieren Sie lhren Coupa-Zugang
Konto konfigurieren: Berechtigungen anpassen

Benutzerzugriff bearbeiten fur

24. Klicken Sie auf Bearbeiten.

25. Passen Sie die Berechtigungen an.

26. Klicken Sie auf Speichern.

Administrator senutzer

Benutzer einladen
Users

Anirége aul .
T Benutzername E-Mail
Zusammenfihrung

AG Test
Vorschlage zur

Zusammenfuhrung

ergosuppliers+AT2230@gmail.com

Beitrittsanfragen

Einrichtung der
Gesellschaft

Steuerrechiliche
Verireter

Zahlungsempfanger
SFTP-Konten

AGTEST ergosuppliers+AT 122@amail.com
cXML-Fehler

sFTP-Datenfehler (bei
Kunden)

ProSeite 5| 10| 15

Status

Aktiv

Aktiv

ERGO

A Munich Re company

Melanie Musterfrau

Benutzerdaten

*Vorname Melanie
* Nachname | Musterfrau

* E-Mail

View eVl

1 ]

Berechtigungen

ASNs

Administrator

Beschaffung

Bestellungen
Bestellandarungen
Bestatigung der Bestellzeile
Frinzeitige Zahlungen
Kataloge

Profile

Prognoseplaner
Rechnungen
Service-/Stundennachweise
Unternehmensleistung
Zahlungen

ASNs

Administrator

Ansicht Eingeschrankie
Arpeiinehmerzuweisungen
Beschaffung

Bestellungen
Bestellanderungen
Bestatigung der Bestellzeile
Eingeschrankte Arbeiteransicht
Frinzeitige Zahlungen
Kataloge

Profile

Prognoseplaner
Rechnungen
Service-/Stundennachweise
Unternehmensleistung
Zahlungen

perechtigungen @

Kundenzugriff Aktionen
Alle

Administrator

Bestellungen

Eingeschréankter Zugriff
auf Auftrige

oAl
Rechnungen
Kataloge
Profile

ASNs

Service-/Zeitdokumente
ERGO Group AG Bearbeiten
Eingeschréankter Zugriff

auf Service-/Zeitdokumente
oAl
Zahlungen
Auftragsdnderungen
Jetzt bezahlen
Unternehmensleistung
Beschaffung
Bestitigung der Bestellzeile

Stornieren

Alle

Test-System ERGO Group
AG - Procurement -
Beschaffung
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Administrieren Sie lhren Coupa-Zugang ERGO
Profile in Coupa

Im Allgemeinen gibt es zwei verschiedene Profile:

Offentliches Profil: enthalt allgemeine Informationen tber Ihr Unternehmen (z. B. Name, Logo, Tatigkeitsbereich, Anzahl
der Mitarbeiter, Profile in sozialen Netzwerken oder Kontaktinformationen). Ihr 6ffentliches Profil ermdglicht es anderen
Unternehmen, lhr Unternehmen im Lieferantenportal-Register zu finden und mit Ihnen in Kontakt zu treten. Die 6ffentlichen
Informationen werden im Bereich Allgemeine Informationen gespeichert.

Kundenspezifisches Unternehmensprofil: enthalt allgemeine Informationen, die fur Inren Kunden von Interesse sind, z.
B. Adressen, Ansprechpartner und Kontaktangaben sowie Informationen zur Unternehmensidentitat (DUNS- und MwSt.-
Nummer). Die Daten fur das kundenspezifische Firmenprofil werden im Bereich Firmendetails gespeichert.

Hinweis: Anderungen am kundenspezifischen Firmenprofil werden direkt an die ERGO weitergeleitet und unsere Daten
uber Sie werden aktualisiert.
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E Leitfaden flr Lieferanten der ERGO zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)
Administrieren Sie lhren Coupa-Zugang

Benutzereinstellungen: Offentliches Profil (1/3)

1. Wahlen Sie Profil > lhr Profil.

2. Klicken Sie auf Profil bearbeiten und
erganzen Sie die Informationen lhres
offentlichen Profils.

en @ Konfiguration Service-/Stundennac hweise

ERGO

A Munich Re company

ASN Beschaffung Prognosen

Unternehmensprofil

Umwelt, Soziales,
Unternehmensfuhrung und
Vielfalt

Risiko und Compliance
Finanzleistung

Bewertungen und
Referenzen

Schnelllinks

Zahlungsinformationen
verwalten

Gesellschaften verwalten

Schulungszentrum

‘Weitere Kunden hinzufligen

Ein aufiindbares Profil
erstellen

Feedback

Teilen Sie uns Ihre Meinung
mit.

Nur die Informationen, die im Kundenprofil von ERGO

Tlpp enthalten sind, werden in das System von
ERGO Ubertragen.

Beurteilung der Performance

ir  Vervollstandigen Sie Ihr Profil, damit Coupa-Eink3ufer, die Artikel aus Ihrer Kategorie suchen, Sie finden kénnen

ERGO Group AG verlangt zusétzliche Informationen, um mit lhnen Ge:

AT - Supplier Guide - PPT

schifte zu tatigen Jetzt Zahlungen erhalten

Profilfortschritt
- 12%

C) Letzte Aktualisierung 2 Minuten vor

Profil-Vorschau Profil-URL kopieren i Profil als PDF herunterladen

Unternehmerisch titig als

Primare Adresse Festungsstrasse 23, Salzburg, Salzburg, 1234
Osterreich

Primarer Kontakt

Name AG Test

Ist ultimative Muttergesellschaft Nein
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Administrieren Sie Ihren Coupa-Zugang
Benutzereinstellungen: Offentliches Profil (2/3)

Navigieren Sie zu jedem Bereich und fullen Sie
die Felder aus.

Klicken Sie auf Anderungen speichern.

{'}coupa Supplier Dortal AG~ | BENACHRICHTIGUNGEN @@ | HILFE -

ﬁ Rechnungen Bestellungen @ Konfiguration Service-/Stundennachweise ASN Beschaffung Prognosen Mehr...

hr Profil Informationsanfragen Beurteilung der Performance

I Unternehmensprofil Unternehmen Spl’Of"

Umwelt, Soziales,
Untermehmensfuhrung und
Vielfalt 4

Risiko und Compliance
Finanzleistung

Bewertungen und
Referenzen

Schnelllinks v

Zanlungsinformationen

verwalten . __ N
* Name des Unternehmens Unternehmerisch tétig als 0 Ist ultimative Muttergeselischaft
Gesellschaften verwalten

AT - Supplier Guide - PPT

® Ja O Nein

Schulungszentrum

Primare Adresse
Weitere Kunden hinzufiigen
Ein auffindbares Profil Adresszeile 1
erstellen

Festungsstrasse 23 0

Feedback Stadt Bundesland/Kanton Postleitzahl Land/Region
Teilen Sie uns Ihre Meinung Salzburg Salzburg 1234 Ostermeich
mit

G Weitere Adresse hinzufigen

Kategorien fiir Produkte und Dienstleistungen 6

Produkt und Dienstleistungen suchen

Abgedeckte Bereiche @
() Global @ Regional

Bereiche suchen ...

Keine Abdeckung in folgenden Gebieten

Bereiche suchen ...

Online-Prasenz @

Website Twitter

Facebook Instagram

Uber 0

Abbrechen

Linkedin

YouTube

Speichern und zum Nachsten

ERGO

A Munich Re company

Anderungen speichem
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Administrieren Sie lhren Coupa-Zugang ERGO
Benutzereinstellungen: Offentliches Profil (3/3)

Sie kénnen die Anderungen lhres Profils auf der Startseite sehen.

Supplier Onboarding AG

Website http://www.soag.de
Branche & Computer consultancy and computer...

Uber #4 Wirsind seit iber 7 Jahren ein erfolgreiches Unternehmen mit viel
Erfahrung. Nachhaltigkeit und...

Gegriindet ~(, 2015

Hauptrohstoffe §F Computer services
S

Wihrungen

Offentliche Profile &) Profil
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Administrieren Sie lhren Coupa-Zugang ERGO
Konto konfigurieren: Kundenspezifisches Profil anpassen (1/3) AMurich Re company

1_ Wahlen S|e |n Ihrem PrOfiI ei  Profil  Bestel ngen  Service-/Zeitdokumente  ASN  Rechnungen

- 1 Add-on KonAﬂguranon

Informationsanfrage. [

2 KI |Cken S|e U pdateinfo Test-System ERGO Group AG - Procurement - Beschaffung Profil  Test-System ERGO Group AG - Procurement -
Passen Sie |lhre Daten an. T S e

3. Klicken Sie Zur Genehmigung ubermitteln,
damit Ihr Kunde die Daten erneut prufen und
freigeben kann.

1. Unternehmensinformationen

Irmenname

*Hauptadresse

LandRegion  Deutschiand 5 m

Ablehnen Speichern Zur Genehmigung {ibermitteln
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ERGO

Administrieren Sie lhren Coupa-Zugang
Konto konfigurieren: Kundenspezifisches Profil anpassen (2/3)

' ' A -Bankverbind
Sollten Sie eine Neue Zahlungsempfangeradresse aniverbinaung

hinzugefugt haben, Setzen Sie die alte Bankadresse | e » | o
. . . . . Bitte beachten Sie, dass Sie nur eine Bankinformation pro Wahrung hinterlegen. Wir kdnnen nur eine Bankverbindung fir Zahlungen Q
mit einem Klick auf X auf inaktiv. venvenden -
Art des Bankkontos
IBAN Nummer

Bank Account + Routing Nummer

Zahlungsempfanger

TEst

Name der Bank

TEST

SWIFT-Code (BIC)

=200 o

Zahlungsempfangeradresse hinterlegt Bankland/-region
Werden Deutschland ~

) Je Wahrung kann nur eine




E Leitfaden flr Lieferanten der ERGO zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Administrieren Sie lhren Coupa-Zugang ERGO
Konto konfigurieren: Kundenspezifisches Profil anpassen (3/3) AMurich Re company

Sie erhalten eine Benachnc.hngung_;_, wenn Sie lhre ERGO Testsystem Profilinfo wurde kiirzlich fiir Test-System ERGO
Daten erneut Zur Genehmigung tbermittelt Group AG - Procurement - Beschaffung in Coupa

haben. aktualisiert

*owered by £xcoupa

Hallo Melanie,

Die Profilinformationen lhrer Firma wurden in Coupa kirzlich aktualisiert und an Test-System ERGO Group AG - Procurement -
Beschaffung gesendet. Diese Informationen sind wichtig und kénnen Zahlungsempfénger-, Steuerregistrierungs-, Compliance-
Zertifizierungsinformationen und mehr enthalten.

Unterstiitzen Sie uns bei der Gewahrleistung der Sicherheit und benachrichtigen Sie Ihren Kunden, falls diese Anderung ungenau
oder unerwartet ist. Falls die Anderung erwartet wird, konnen Sie diese Nachricht ignorieren.

Vielen Dank!

Profilinfo anzeigen

P
£xcoupa
Geschéftsausgabenmanagement

Sofortige Updates per SMS oder Anderungen bei den Benachrichtigungspraferenzen kénnen Sie unter hier und passen Sie Ihre Einstellungen
an einstellen
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M Leitfaden flr Lieferanten der ERGO zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

ERGO Lieferanten-Zertifizierung ERGO

A Munich Re company

Sie haben die ERGO Lieferanten-Zertifizierung noch nicht
durchgefuhrt? So konnen Sie den Zertifizierungs-Prozess

starten £;zcoupa supplier portal AG~ | BENACHRICHTIGUNGEN @  HILFE -

0 Rechnungen Bestellungen Profil Konfiguration Service-/Stundennachweise ASN Beschaffung Prognosen Mehr..

1. Loggen Sie sich im Coupa Supplier Portal ein.
A AT - Supplier Guide - PPT

Profilfortschritt 12% Zuletzt akt ger

2. Klicken Sie auf unsere Informationsanfrage im
Bereich Kurzliche Aktivitaten, um den
Registrierungsprozess zu vervollstandigen. Kiirzliche Aktivitaten aneien ~ @ Ankiindigungen

Informationsanfrage

ERGO Group AG « Heute eingegangen

Zwei-Faktor- Beitrittsanfragen Vorschlage zur Verknipfte
Sicherheit Zusammenfihru Kunden

ng
Ovon 2 0 Benutzer 1 Verbindung
Benutzern 0 Duplikate
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ERGO Lieferanten-Zertifizierung ERGO

A Munich Re company

1. Fdullen Sie die Informationen der Lieferantenregistrierung
Test-System ERGO Group AG - Procurement - Beschaffung Profile | TestSystem ERGO Graup AG - Prosurement - ~
d e r E RG O a u S . ~ We have auto-filled some information from your Public Profile

Die mit * gekennzeichneten Informationen sind Pflichtfelder. o
AUf den naChSten Se|ten haben W|r Ihnen e|n|ge Herzlich willkommen beim Lieferant istrierungsprozess der ERGO Group
Informationen zu den angeforderten Daten
zusammengestellt.

]
S
m

0g,

Jnternenmensiniormatione|
Firm Onboarding AG
ml-] ar e
Country/Region |United States ~
Address Name
Street Address
Street Address 2
City
State Region ~

Postal Code

Location Code

PO Box Postal Code
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ERGO Lieferanten-Zertifizierung ERGO

A Munich Re company

1 Firmenname Bitte geben Sie hier die rechtlich korrekte Firmierung Ihres Unternehmens an

2 Hauptadresse Folgende Informationen werden bendtigt:
Country/Region = Land, fur Deutschland wahlen Sie Germany aus
Street Address = Stralle
City = Stadt
Postal Code = Postleitzahl

3 Kontaktinformation Vorname, Nachname, Email-Adresse, Festnetz

4 Email fur Bestellungen: Falls Sie eine dedizierte Email-Adresse haben, an welche die Bestellungen
gesendet werden sollen

5 Ansprechpartner fiir das Rechnungswesen hinzufiigen Ja / Nein. Bei Ja geben Sie bitte die
folgenden Informationen des Ansprechpartners ein: Vorname, Nachname, Email-Adresse

6 Unternehmensdetails VAT-ID oder lokale Steuernummer: Ja / Nein. Bei Ja geben Sie bitte Inre VAT ID ein. Wenn
vorhanden, auch lhre Handelsregisternummer

7 Klnstlersozialkasse (KSK): Ja, wenn Sie KSK-pflichtig sind. Das ist der Falle, wenn Sie als einzelne
Freischaffende, Gruppen (z.B. GbR) oder Einzelfirma, Partnergesellschaft kiinstlerische Leistungen fur
ERGO erbringen

8 Quellensteuer Ja / Nein. Wenn Ja, beantworten Sie die weiteren Fragen zur Quellensteuer

9 IT Produkte / IT Dienstleistungen Ja / Nein. Wenn Ja, laden Sie bitte die Kompetenzmatrix hoch.
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ERGO Lieferanten-Zertifizierung ERGO

A Munich Re company

10 Jahresumsatz in EUR: Vorletztes Jahr, Letztes Jahr, Dieses Jahr (Prognose)
11 Anzahl der Angestellten: Vorletztes Jahr, Letztes Jahr, Dieses Jahr (Prognose)
12 Bankinformationen Coupa Account Ja / Nein. Bitte hinterlegen Sie auf jeden Fall Ihre Zahlungsinformationen. Beachten

Sie, dass je Wahrung nur eine Bankverbindung hinterlegt werden kann. Zum Erstellen Ihrer
Bankinformation finden Sie eine ausfuhrliche Anleitung hier.

13 Nachweis Bankverbindung: Bankbestatigung, Blanko-Rechnung oder Bankauszug hochladen

14 Compliance Bitte landen Sie die folgenden Dokumente hoch:

* Non-Disclosure Agreement (NDA): Link zur Geheimhaltungsvereinbarung

* CR Klausel Link zur Vereinbarung Corporate Responsibility

15 Sonstige Informationen Nachhaltigkeitsbereich

Erfahrung mit Munich Re Group
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ERGO Lieferanten-Zertifizierung ERGO

A Munich Re company

1. Klicken Sie Zur Genehmigung ubermitteln, wenn alle
Angaben inklusive der Bankinformationen vollstandig in
Coupa hinterlegt sind. e o e

* Nachhaltigkeitsberich () Ja
t (O Nein

Sonstige Anmerkungen

Sie erhalten aulierdem eine Email, die Ihnen bestatigt, dass
die Lieferantenregistrierung zur Genehmigung gesendet ARSI SR 7ir Genenvigung wermiten
wurde.

Test-System ERGO Group AG - Procurement - Beschaffung Profil | Test-System ERGO Group AG - Frocurement - ~

Genehmigung ausstehend i ]
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Vielen Dank! ERGO

A Munich Re company

Sie haben die Lieferantenzertifizierung
fur ERGO abgeschlossen.

Die Registrierung wird von
Procurement der ERGO gepruft und
dann frei gegeben. Hierlber werden
Sie per Email benachrichtigt.

Bei Ruckfragen wenden Sie sich bitte
an coupa@ergo-versicherung.at
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ERGO Lieferanten-Zertifizierung ERGO
12. Bankinformationen erfassen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache 3.4 Bankinformationen
Zahlungsempfanger hinzufiligen.

Das Hinterlegen einer Bankinformation fiir Ihre Firma ist zwingend erforderlich! Bitte betatigen Sie den Button "Zahlungsempfanger hinzufiigen™ und tragen Ihre
Bankdaten ein. Beachten Sie bitte, dass sowohl bei der IBAN als auch beim SWIFT Code keine Leerzeichen vorhanden sind.

I m Vorderg ru nd (.jffnet SiCh der Ban kko nto—ASSiStent_ Bei Anderung Ihrer Bankverbindung betatigen Sie bitte ebenfalls den Button "Zahlungsempfanger hinzufiigen” und tragen |hre neue Bankverbindung ein. Die alten

Bankdaten loschen Sie Gber das rote Kreuz.
Er kann nur eine Bankverbindung_pro Wahrung_existieren!

2 . KI iCken Sie N eue Zah I u ngsem pféngerad resse Bitte fiigen Sie den Nachweis des Eigentums (Blanko-Rechnung oder Bankbestatigung) bei.
erstellen.

-Zahlungsempfangeradressen

Fiigen Sie mindestens eine Rechnungsadresse hinzu, indem Sie das konforme Rechnungsstellungsformular ausfiillen oder eine vorhandene Rechnungsadresse
auswahlen.

| Zahlungsempfanger hinzufiigen ‘

Wie mochten Sie bezahlt werden?

Alle Methoden Bankiiberweisungen Schecks Kreditkarten

ERGO Group AG bevorzugt Bankiiberweisungen Zahlungen.

Derzeit sind keine giiltigen Konten fiir lhre Auswahl verfligbar

Alternativ konnen Sie auch auf X klicken und die Bankdaten direkt in unser Formular

eingeben, anstatt sie erst in CSP einzugeben und dann in unser Formular zu kopieren.




M Leitfaden flr Lieferanten der ERGO zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

ERGO Lieferanten-Zertifizierung ERGO
12. Bankinformationen erfassen

3. Tragen Sie den Firmennamen im Feld Name der
Rechtspersonlichkeit ein. Wo befindet sich der Sitz Ihres Unternehmens?

4. Wahlen Sie ihr Land/Region aus.
5. Klicken Sie auf Fortfahren.

Wenn Sie lhre Firmendetails in Coupa einrichten, kdnnen Sie die Fakturierungs- und
Zahlungsanforderungen Ihrer Kunden erfiillen. Um mit aktuellen und kiinftigen Kunden optimale
Ergebnisse zu erzielen, geben Sie so viele Informationen wie mdglich an.

* Name derfl Supplier Onboarding AG gt s
Rechtspersénlichkeit Dies ist der offizielle Name
Land/Regionf Deutschiand - lhres Unternehmens, unter dem
es bei den lokalen Behérden

und in dem Land/in der Region,

N ™

in dem sich der
Unternehmenssitz befindet,

registriert ist.

) Das ausgewahlte Land bestimmt die folgend stormierdffs -|

konnen. In dieser Anleitung ist der Ablauf fiur Deutschland dargestellit.
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ERGO Lieferanten-Zertifizierung
12. Bankinformationen erfassen

Hier geben Sie allgemeine Informationen Uber I|hr

Unternehmen ein.
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 Geschaftsfuhrers 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 Firmenbuchnummer ein.

12. Klicken Sie Speichern und Fortfahren.

m Leitfaden flr Lieferanten der ERGO zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

ERGO

A Munich Re company

Verschiedene Informationen

Wenn Sie |hre Firmendetails in Coupa einrichten, kdnnen Sie die Fakturierungs- und
Zahlungsanforderungen lhrer Kunden erfiillen. Um mit aktuellen und kinftigen Kunden optimale
Ergebnisse zu erzielen, geben Sie so viele Informationen wie méglich an.

*Name der Supplier Onboarding AG
Rechtspersdnlichkeit
Bei einer Geschéftstatigkeit in
Land/Region Deutschland v ) )
mten Landern/Regionen
* Rechtsform des il Aktien Gesellschaft
Unternehmens

en Ihre Rechnungen
fische Informationen zu
B i s 7 Unternehmen enthalten.
* Geschaftsfilhrer l§ Sebastian Supplier

* Vorstandsmitglieder; | Otifried Onboarding E

Vorsitzender des

Aufsichtsrates

* Registergericht  Hamburg 0
* Handelsregisternumme J| HRB1234890456 @
r

Kommentar, falls das &
Unternehmen liquidiert
wird
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ERGO Lieferanten-Zertifizierung ERGO
12. Bankinformationen erfassen

Teilen Sie Ihren Kunden Informationen Gber |hr Unternehmen mit.

13. Geben Sie die Strale und Hausnummer oder a
das Postfach im Feld Addresszeile 1 an.

Welche Kunden sollen dies sehen?

14. Geben Sie die Stadt ein.

% Test-System ERGO Group AG - Procurement - Beschaffung

1 5 . Ge be n S i e d ie Postle itza h I ei n . Wie lautet die Absenderadresse der Rechnung?
. . . * Adresszeile 1I Lange Reihe 100

16. Tragen Sie hier die Umsatzsteuernummer/VAT o

I D ei n . ‘Stadll Hamburg

Bundesland/Kanton

g Pnslleluahll 20099

17. Klicken Sie auf Speichern und Fortfahren.

Land/Region Deutscl hiand

Diese Adresse fiir Zahlungsempténger verwenden 0

Diese Absenderadresse verwenden 0

Wie lautet Ihre Steuernummer? @

Land/Region | Deutschland ~

‘USl—ID—Nr.IDEQEOGUiZS I
Verschiedenes
S~ ¢
Klicken Sie auf das blaue |, um die Hilfetexte und e

T i L m - evorzi eutsch (Deutschland) ~
PP Erlauterungen je Feld angezeigt zu bekommen. | s |
Stornieren I Speichern und Fortsetzen I
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ERGO Lieferanten-Zertifizierung ERGO
12. Bankinformationen erfassen

Wo mdéchten Sie die Zahlung erhalten?

18. Wahlen Sie die Zahlungsart aus, z. B.
Bankkonto.

19. Geben Sie die IBAN ein.

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

21. Klicken Sie Speichern und Fortfahren.

IBAN bestatigenll DE10123409871234
SWIFT/BIC-Code: DEUTDEFFXXX o

Typ des Bankkontos: | Business

Supporting documents  Dateion auswahlen  Keine Datsien ausgewnit @)

Wie lautet die Adresse Ihre Bankfiliale?

ssssssssssss

Wer ist lhr Zahlungsempféngerkontakt? (optional)

Welche Adresse hat der Zahlungsempfanger?

Adresszeile 1 Lange Reihe 100
dresszelle 2
Stadt Hamburg
desland/Kanton
Postleitzahl 20099

Land/Region Deutschland
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ERGO Lieferanten-Zertifizierung
12. Bankinformationen erfassen

23. Klicken Sie Weiter, wenn die Daten korrekt sind
und Sie keinen weiteren Zahlungsempfanger
anlegen mochten.

24. Klicken Sie Fertig, wenn keine weitere
Absenderadresse fur Lieferungen hinzugefugt
werden soll.

25. Klicken Sie Jetzt hinzufligen, um den Vorgang
abzuschlieen und die Bankdaten in der
Registrierung einzupflegen.

ERGO

A Munich Re company

Wo méchten Sie die Zahlung erhalten?

Anhand der Zahlungsempfanger-Standorte erkennen Ihre Kunden, wohin sie die Zahlungen fiir il zg
Rechnungen senden miissen. Klicken Sie auf 'Zahlungsempfanger hinzufigen', um weitere Orte ninzu:
Klicken Sie andemfalls auf 'Weiter'

hlungsempfanger hinzufiigen
iZUTUgen.

chnungskonto Adresse des Zahlungsempféngers Status
Bankkonto Lange Reihe 100 Aktiv Verwalten
Deutsche Bank Hamburg
Supplier Onboarding AG 20099
B a4 Deutschland
................ FXXX

e PR T

Von wo aus versenden Sie Waren?

In vielen Landern/Regionen missen unterschiedliche Lieferdetails auf der Rechnur 5 fir L
sie sich von dem Standort unterscheiden, an dem Ihre Rechtspersonlichkeit registriert ist.

Titel Status

Lange Reihe 100 Aktiv Verwalten
Hamburg

20099

Deutschland

[rY—— 24 [ rerio

Setup abgeschlossen
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ERGO Lieferanten-Zertifizierung ERGO
12. Bankinformationen erfassen

Die Bankverbindung ist nun mit allen Daten -Zahlungsempfangeradressen

e I nge pﬂegt Fugen Sie mindestens eine Rechnungsadresse hinzu, indem Sie das konforme Rechnungsstellungsformular ausflllen oder eine vorhandene Rechnungsadresse

27. Optional: Klicken Sie Zahlungsempfanger I ZankingeenngHeger s AGGM I
hinzufiigen, wenn weitere Empfanger hinzugefiigt *Zahlungsempféngeradresse

We rd e n SOI Ie n u n d f0|ge n S i e d a n n d e r An I eitu n q a b Bank-Informationen hinzufligen: Bitte beachten Sie, dass Sie nur eine Bankinformation pro Wahrung hinterlegen. Nur eine 0
Bankverbindung fiir Zahlungen wird fiir Sie verwendet werden.
Selte 49 * Art des Bankkontos © IBAN Nummer

Bank Accout + Routing Nummer

Konten in den USA)

* Zahlungsempfinger

* Name der Bank

*IBAN (]
* SWIFT-Code (BIC) o
* Bankland/-region Deutschland v

*Wihrung EUR

* Nachweis Datei auswahlen Keine Datei ausgewahit
Bankverbindung
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ERGO Lieferanten-Zertifizierung ERGO
12. Bankinformationen erfassen

28. Klicken Sie Jetzt hinzufligen, um die

. . . Setup abgeschlossen
Lieferantenregistrierung abzuschliel3en. P ab9

Michten Sie dem Kundenprofil jetzt eine Zahlungsempfangeradresse hinzufiigen?
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