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Coupa Lieferanten Portal (CSP) SCHAEFFLER
Einloggen im Coupa Supplier Portal (CSP)

0 Geben Sie in lhrem Browser folgende URL ein: supplier.coupahost.com. Im

Bereich ,,Anmelden” auf der rechten Seite geben Sie nun lhre E-Mail-
. . “ “ Registrieren Anmelden
Adresse und lhr Passwort ein und klicken auf “Anmelden®, Wi TS 5 e R

Vorname “E-Mail-Adresse E-Mai-Adresse

Nachname * Kennwort  Kennwort

Hinweis: Nach der Anmeldung im CSP als Nicht-Admin-Benutzer sehen Sie

einen Banner, das lhre vorhandenen Berechtigungen und die m
Berechtigungen auflistet, die Sie von Ihren Admins anfordern kénnen. CSP-
Admins, die Benutzer verwalten, werden ebenfalls durch einen Banner
darauf hingewiesen, die Berechtigungen ihrer Benutzer zu tGberprifen.
Zwei-Faktor-Authentifizierung:
Wenn Sie sich zum ersten Mal anmelden, werden Sie aufgefordert, die
Zwei-Faktor-Authentifizierung zu aktivieren.
Bitte beachten Sie, dass diese Funktion nicht in jedem Land mit allen
Telekommunikationsanbietern funktioniert. Bitte kontaktieren Sie Coupa,
bevor Sie die Funktion aktivieren.
Um mehr dariber zu erfahren, klicken Sie bitte hier.
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https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/Enable_or_Disable_Two-Factor_Authentication

Coupa Lieferanten Portal (CSP) SCHAEFFLER
Inhalte der CSP Meniileiste

Startseite = Profil Bestellungen  Service-/Zeitdokumente  ASN Rechnungen  Kataloge  Unternehmensleistung  Beschaffung

F Y

Add-Ons Setup

Meniipunkt Beschreibung

Startseite Hier konnen Sie: Ihr 6ffentliches Profil vervollstandigen, die Liste Ihrer Kunden mit
denen Sie im CSP verbunden sind einsehen, |hr kundenspezifisches Firmenprofil
bearbeiten und Konten zusammenfligen.

Profil Erstellen, andern und verwalten Sie lhre 6ffentlichen und kundenspezifischen Profile
Anwendbar auf und legen Sie fest, welche Uberweisungsadresse der jeweilige Kunde verwenden soll.
Schaeffler Bestellungen Ubersicht aller Bestellungen, die Sie von lhren Kunden erhalten haben.
Kataloge Erstellung und Verwaltung von kundenspezifischen Katalogen.
Setup Verwaltung lhres Profils, verschiedener Benutzer, Zusammenfihrungsanfragen und

Uberweisungsadressen. Hinzufiigen von Fiskalvertretern und Einsehen/Akzeptieren
von Nutzungsbedingungen.

Alle Rechte vorbehalten fiir Schaeffler AG, insbesondere fir den Fall einer 3
Schutzrechtserteilung.
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Coupa Lieferanten Portal (CSP) SCHAE FFLER
Ankiindigungen im CSP durch Schaeffler

o Schaeffler hat die Moglichkeit Ankiindigungen zu erstellen, die auf
Ihrer Homepage und/oder anderen Seiten des Coupa Lieferanten
Portals (CSP) erscheinen. Damit kdnnen wichtige Informationen zur IEST~  BENACHRICHTIGUNGEN @  HILFE -

Zusammenarbeit oder Anforderungen hervorgehoben werden. : - = :

Die Ankiindigungen durch Schaeffler erscheinen im oberen rechten

Bereich der Webseite. Sie haben keine Benachrichtigungen.

Mit Hilfe dieses Kommunikationskanals wird Schaeffler: Alle Benachrichtigungen anzeigen

e Notwendige Informationen fir Transaktionen bereitstellen

e Uber anstehende Bestellungen informieren

e Erinnerungen hinsichtlich der Aktualisierung von
Lieferanteninformationen, etc. platzieren

F StandardmaRig ist es nur moglich, die zwei neuesten Ankiindigungen anzuzeigen.
Den vollstandigen Text einer Ankiindigung sehen Sie in einem Popup, nachdem Sie die Ankiindigung anklicken. Um alle
Ankindigungen mit ihrem vollstandigen Text anzuzeigen, klicken Sie auf "Alle Ankiindigungen anzeigen".

09.12.2021 Coupa Kurzanleitung fir Lieferanten | Erste Schritte und Einstellungen im CSP Alle Rechte vorbehalten fur Schacffir AG, insbesondere fi den Falleiner ,
PUBLIC Schutzrechtserteilung.



Coupa Lieferanten Portal (CSP) SCHAEFFLER

Einladen von weiteren Benutzer in das CSP

Startseite  Profil  Bestellungen  Service-/Zeitdokumente  ASN  Rechnungen  Kataloge  Unternehmensleistung  Beschaffung

Add-Ons = Setup

Sofern mehrere Benutzer innerhalb lhrer Organisation auf das CSP

Zugriff erhalten sollten, haben Sie die Moglichkeit weitere Administrator senuzer
Benutzer hinzuzufigen. (Hinweis: Benutzer sollten immer Benutzer oinaden
innerhalb lhrer Organisation sein.)
@ So laden Sie weitere Benutzer zu Coupa Supplier Portal: Berechtizungen @ Kaunden
e Klicken Sie auf “Setup” in der Meniileiste und anschlieRend auf

rankter Zugrff suf Aufrsge

“Benutzer einladen”.
e Flllen Sie die erforderlichen Informationen aus und weisen Sie

dem ausgewahlten Benutzer die entsprechenden
Berechtigungen und Kunden zu.

rankter Zugriff suf Service-Zeitdokumente

/Hinweis:
( Der neue Benutzer erhalt per E-Mail eine Einladung fiir das Coupa Lieferanten Portal (CSP).

09122021 Coupa Kurzanleitung flr Lieferanten | Erste Schritte und Einstellungen im CSP Alle Rechte vorbehalten fiir Schaeffler AG, insbesondere fiir den Fall einer
PUBLIC Schutzrechtserteilung.




Coupa Lieferanten Portal (CSP)

SCHAEFFLER

Vervollstandigung lhres Firmenprofils im Coupa Lieferanten Portal (1/2)

Q Schritt 1 (Option A):
Gehen Sie auf die CSP Startseite und klicken Sie auf
die Schaltflache “Verbessere Dein Profil”, um
Unternehmensdaten zu andern oder zu aktualisieren.

@ Schritt 1 (Option B):
Klicken Sie auf “Profil” in der Mendleiste und dann auf
“Profil bearbeiten”, um Unternehmensdaten zu
andern oder zu aktualisieren.

09.12.2021 Coupa Kurzanleitung fur Lieferanten | Erste Schritte und Einstellungen im CSP

BENACHRICHTIGUNGEN HILFE

gpcoupa supplier portal

Startseite  Profil  Bestellungen  Service-/Zeitdokumente ~ ASN Rechnungen  Kataloge  Unternehmensleistung  Beschaffung

-
AddOns  Sewp

Q [ @ Neu: Exkiusive Rabatte fur Inr Untemehmen als Dank dafir, dass Sie Mitglied der Coupa Community sind x
Aktion erforderiich: Vervolistandigen Sie Ihr Profil, um schneller bezahlt und gefunden zu werden Ankiindigungen  ae anzeigen )
Weiterfahrende Informationen
Profilfortschritt Letzte Aktualisierung Sparen mit einem Klick aie snesen
- 17% abgeschiossen (1) 6 Tage vor
£acoupa supplier portal BENACHRICHTIGUNGEN @) HILFE

Stanseite | Profil | Bestelungen  Service/Zeitdokumente  ASN  Rechnungen  Katsloge  Umternehmensleistung  Beschaffung

Add-Ons  Sewp
fiont i hie Kundenprofile

Konstantin GmbH Kontaktinformationen

Beschreibung

Alle Rechte vorbehalten fiir Schaeffler AG, insbesondere fir den Fall einer

Schutzrechtserteilung.
PUBLIC




Coupa Lieferanten Portal (CSP)

SCHAEFFLER
Vervollstandigung lhres Firmenprofils im Coupa Lieferanten Portal (2/2)

Allgemeine Informationen Adresse
Logo m Adresszei ile 2
- Hintergrund fiir Profil m Stadt
Sch rltt 2: Emn-chg | Select an Option v Bnndes\andIKt-inmn
Es wird ein neues Fenster gedffnet, in dem Sie die z
hinterlegten Informationen bearbeiten kdnnen. — o Primrer Kontak:
O Ne
. . . . Linkedlr\—meilm hitp/fwww.linkedin com/company * Nachname
Klicken Sie auf “Speichern” in der rechten unteren ek [ e
. . . . Twiﬁeppmma i it comiyourcompan Telefon Arbeit | +1650-555-1212
Ecke der Seite, wenn Sie die erforderlichen ——
Informationen eingegeben oder angepasst haben.

A D Die meistan Kunden
Rechtsporsonlichkeit hinzufugen benotigen Informationen zur
Rechtspersonlichkeit fur die

Rechnungsstellung,

-
fé
Hinweis:
o Pflichtfelder sind mit einem roten Sternchen gekennzeichnet (*).
e Bitte halten Sie ihre Daten hinsichtlich Adresse (Pflichtfelder: Adresszeile 1, Stadt, Bundesland, Postleitzahl und Land) und
Kontaktinformationen (Pflichtfelder: Vorname, Nachname und E-Mail-Adresse) stets aktuell.
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Coupa Lieferanten Portal (CSP)

Konten-Zusammenfiihrung (1/2)

Es ist moglich, dass in hrem Unternehmen mehrere CSP-Konten
vorhanden sind, da sich mehrere Benutzer aus demselben
Unternehmen registriert haben oder Gber verschiedene E-Mail-
Adressen zum CSP eingeladen wurden. In diesem Fall sollten Sie
ihre Konten wie nachfolgend beschrieben (Option 1 oder Option 2)
zusammenfuhren.

Option 1:
Klicken Sie auf den Reiter ,,Startseite” hier finden Sie auf der

rechten Seite unter dem Abschnitt ,,Konten Zusammenfiihren” alle

existierenden CSP-Konten gelistet (basierend auf E-Mail-Domanen).

Wenn Sie ein Konto zusammenfihren mochten, klicken Sie auf die
Schaltflache "Zusammenfiihren" und wahlen Sie ein Konto aus,
welches das libergeordnete Konto sein soll.

SCHAEFFLER

$,scoupa supplier portal

Startseite  Profil
a

Add-Ons  Setup

Bestellungen  Service-/Zeitdokumente ~ ASN

Rechnungen

Aktion erforderlich: Vervollstandigen Sie Inr Profil, um schneller bezahlt und gefunden zu werden
Weiterfilhrende Informationen

Profilfortschritt
L]

Profillibersicht

Letzte Aktualisierung

6% abgeschlossen (© etwa 3 Stunden vor

Verbessere dein Profil

TEST BENACHRICHTIGUNGEN @ | HILFE

Kataloge  Unternehmensleistung  Beschaffung

Ankindigungen aie anzeigen o)

Sparen mit einem KIick e anzeigen

&) Sparen Sie ab sofort Kosten!
Entdecken Sie exklusive Coupa Community-Angebote
flr Ihr Unternehmen.

@

0

Rechtspersonlichkeit
Hinzufugen

© Bankdaten

© Diversitat

b §

1

Registrierter Benutzer
Anzeigen

© Accelarate & Antibestechungsrichtlinie

4P

1

Verbundener Kunde

Konten zusammenfihren

Falls in Ihrem Unternehmen mehrere GSP-Konten
vorhanden sind, versuchen wir, sie nachfolgend
aufzufiihren. Ziehen Sie in Betracht, diese Konten
zusammenzufiihren, um Verwirrung bei bestehenden
und zukiinftigen Kunden zu vermeiden.

Kodnnen Sie das Konto, mit dem Sie eine
Zusammenfiihrung durchfiihren mochten, nicht
sehen? Hier klicken

SupplierA
supplierA@supplier.com

Zusammenfiihren  Entfernen
SupplierB

supplierB@suppier com

Zusammenfiihren  Entfernen

-
. Sofern Ihnen bekannt ist, dass eine E-Mail-Adresse ungtiltig ist, klicken Sie auf die Schaltflache ,,Entfernen” und die E-Mail-Adresse
wird zuklnftig nicht mehr im Bereich ,Konten Zusammenfiihren” angezeigt.

09.12.2021 Coupa Kurzanleitung fur Lieferanten | Erste Schritte und Einstellungen im CSP
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Coupa Lieferanten Portal (CSP)

Konten-Zusammenfiihrung (2/2)

SCHAEFFLER

¢

Option 2:
€@ Klicken Sie im Hauptmen auf den Reiter “Setup” und dann

auf “Antrdge auf Zusammenfiihrung”.

Hier konnen Sie nun mehrere Accounts miteinander
verknlipfen, um ein Hauptkonto zu erstellen.

09.12.2021 Coupa Kurzanleitung fur Lieferanten | Erste Schritte und Einstellungen im CSP

Startseite  Profil  Bestellungen  Service-/Zeitdokumente ~ ASN  Rechnungen  Kataloge  Unternehmensleistung  Beschaffung

0 Add-Ons  Setup

Administrator Einrichten von Kundenkonten

Administrator antwage auf Zusammenfiihrung

Zusammenfuhrungsantrag initiieren

Users
Antrage auf .
Zusammenfiihrung coupa@coupamail.edu Zusammenfihrung beantragen
Rechtspersonlichkeit -

: ~
Erstellung I'm not a robot -

reCAPTCHA

Steuerrechtliche Frivacy - Tems:

Ui Durch das Senden der Zusammenfiihrungsanforderung bestatige ich, dass der Benutzer, dessen E-Mail-Adresse ich
Zahlungsempfanger angebe, zu meiner Organisation gehort

Nutzungsbedingungen
Offene Antrage auf Zusammenfiihrung

Zahlungseinstellungen w
Alles klar! Keine offenen Antrage auf Zusammenfiihrung

Dynamische

Alle Rechte vorbehalten fiir Schaeffler AG, insbesondere fir den Fall einer
Schutzrechtserteilung.
PUBLIC




Coupa Lieferanten Portal (CSP) SCHAEFFLER
Coupa Live-Support

Sofern technische Probleme bei der Bedienung des Coupa
Lieferanten Portals auftauchen, konnen Sie den Live-
Support von Coupa nutzen.

Neueste Kunden

Schaeffler Group

0 Navigieren Sie zur unteren rechten Seite Ihres Bildschirms
und klicken Sie auf die Schaltflache “Mit Coupa-
Kundendienst chatten”.

o @ Wit Coupa-Kundendiensi chalien

/i

y
F/ Bei Schaeffler-spezifischen Fragen wenden Sie sich bitte an Ihren Kontakt im Einkauf von Schaeffler.

09.12.2021 Coupa Kurzanleitung fiir Lieferanten | Erste Schritte und Einstellungen im CSP Alle Rechte vorbehalten fir Schacffir AG, insbesondere fr den Fall ciner 0
PUBLIC Schutzrechtserteilung.



