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NAVIGIERUNG IM COUPA SUPPLIER PORTAL

Coupa Supplier Portal (CSP) — Kurzanleitung

Version 1.0 (August 2023)

1. Allgemeine Informationen

Die Coupa Supplier Portal Startseite ist der Ausgangspunkt, um Details zu lnrem CSP-Konto
anzuzeigen.

Auf dieser Seite sehen Sie Ihren Namen (als Benutzer) und kénnen Ihre Benachrichtigungen
einstellen und verwalten.

Daruber hinaus kénnen Sie wichtige Ankiindigungen lesen, Konten zusammenfihren und die
Kunden sehen, welche Sie in lnrem CSP haben.

Sie kdnnen das Hauptmenu (blaue Leiste) verwenden, das im CSP immer oben zur Verfliigung steht.
Mit diesem Hauptmeni koénnen Sie z. B. Bestellungen, Zeitleistungsnachweise und Rechnungen
einsehen.
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Startseite  Profil  Bestellungen  Service-/Zeitdokumente ~ ASN  Rechnungen  Kataloge  Unternehmensleistung

-
Beschaffung  Add-ons  Konfiguration

Uberpriifen Sie Ihr Konto

Coupa Verified macht Ihr Konto sichtbarer und genleBt das Vertrauen
Tausenden von Kunden.

Oberpriift werden

Bitte fullen Sie Ihr &ffentliches Unternehmensprofil aus.

Aktion erforderlich: Vervolistandigen Sie Ihr Profil, um schneller bezahit und gefunden zu werden AnkUndigungen  ane anzeigen o)
Weiterfohrende Informationen

Profilfortschritt Letzte Aktualisierung itei i
> . i Bt Ergéinzen Sie Ihr Profil. Sparen mit einem
@ 29% abgeschlossen (© etwa 4 Stunden vor D Mit Coupa-Kundendienst chatten
anzeigen

Dies ist ein Beispiel nur zur Veranschaulichung

Wichtig ist, dass Sie unter ,Konfiguration > Administrator® Ihre Gesellschaft und den
Zahlungsempfanger hinterlegt haben. Dies ist eine zwingende Voraussetzung, um mit dem CSP zu
arbeiten, z.B. um Rechnungen an Kunden zu Ubermitteln.

Die Kurzanleitung ,04_WDH_Einrichtung lhrer Gesellschaft im CSP* erldutert diese
Einstellungen in Detail.
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2. CSP Home Page — Konto-Einstellungen

Mit einem Kilick auf "Kontoeinstellungen" werden Sie auf die Seite "Mein Konto" weitergeleitet
und konnen sicherstellen, dass lhre personlichen Benutzerdaten im CSP korrekt sind. lhr
Passwort kann an dieser Stelle ebenfalls gedndert werden.
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Kontoeinstellungen
Startseite  Profll  Bestellungen  Service-/Zeftdokumente  ASN Benachrichtigungseinstellungen (I I EEIES T4

-

Beschaffung  Add-ons  Konfiguration Abmelden

Dies ist ein Beispiel nur zur Veranschaulichung

Von dieser Startseite aus koénnen Sie auch auf lhre "Benachrichtigungseinstellungen”
anpassen.
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Startseite  Profil  Bestellungen  Service-Zeitdokumente ~ ASN  Rechnungen  Kataloge  Unternehmensleistung

Beschaffung  Add-ons  Konfiguration

Mein Konto Einstellungen

Eineialkngen Benutzerinformationen
Benachrichtigungsainste

Sicherheit und
2Zwei-Faktor- *Vomame  bill

Authentifizierung
*Nachname _ finger

*E-Mail wd2021uat+bilfinger@gmail.com
Abteilung ~
Rolle ~

@ Mit Coupa-Kundendienst chattet

Dies ist ein Beispiel nur zur Veranschaulichung

Zusatzlich wird Ihnen die Anzahl aktueller Benachrichtigungen oben neben lhrem Namen in einem

roten Kreis angezeigt.
BILL ~ BENACHRICHTIGUNGEN @ HILFE v~

Erinnerung fur Profilaktualisierung geht ein
‘ervollsténdigen Sie Ihr Profil, um schneller bezahit und
efunden zu werden

Rechnung bezahit ®

Rechnung 5544433 tiber €3.332.234,00 wurde von

intershall Dea als bezahit gekennzeichnet

Neue Bestellung eingegangen R

intershall Dea hat eine neue Bestellung 4930004758 im
‘ert von €100,00 aufgegeben.

Alle Benachrichtigungen anzeigen

Dies ist ein Beispiel nur zur Veranschaulichung
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3. Einstellungen der Benachrichtigungen

Wenn Sie das Feld "Benachrichtigungen" auswahlen, sehen Sie z.B. Informationen Uber:
Ankundigungen, Unternehmensleistungen, Kataloge usw.

Die "Benachrichtigungseinstellungen" sollte fir jeden User korrekt eingestellt sein. Nur so ist
gewabhrleistet, dass Sie Benachrichtigungen (ber das CSP wund/oder per E-Mail wie zB.
Bestellungen, Rechnungen, Kataloge usw. erhalten.

E-Mails werden immer an die Adresse versendet, die Sie gemeinsam als Kommunikationsmail mit Ihrem
Kunden definiert haben. Sollten Sie dazu Fragen haben, wenden Sie sich bitte an lhren Ansprechpartner
der Harbour Energy.

Mein Konto genachr ichtigungseinstellungen
Sie werden Benachrichtigungen erhalten, sobald Ihre Kunden sie aktivieren.

E-

3 Mobil (SMS) +1 201-5!
Mail

I Nummer verifizieren, um SMS zu

Ankilndigungen

Neue Kundenankiindigung Online O E-Mail O sms

Unternehmensleistung

Rolle im Bereich Online O E-Mail O sMs
Unternehmensleistung erteilt

Kataloge

Neusr Kommenter singgangen Online £ 0 sms m

Dies ist ein Beispiel nur zur Veranschaulichung

Wenn Sie keine Coupa-Benachrichtigungen per E-Mail erhalten mdchten, kénnen Sie die
Kontrollkastchen "E-Mail" deaktivieren.

@ Bitte deaktivieren Sie Ihre Online-Benachrichtigungen nicht, wenn Sie lhre E-
Mail-Benachrichtigungen ebenfalls deaktiviert haben.

Dadurch wird sichergestellt, dass Sie weiterhin Benachrichtigungen Uber das CSP
erhalten. Wir empfehlen lhnen ebenfalls die E-Mail-Benachrichtigung aktiviert zu
lassen, um aktiv Uber neue Nachrichten informiert zu werden.



