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1. Allgemeine Informationen

Das Coupa Supplier Portal (CSP) ist das bevorzugte Tool, um zukinftig mit Ihnen als Lieferant
und unserer Einkaufsabteilung (Supply Chain) bestmoglich zusammenzuarbeiten.

Das CSP ist ein kostenloses IT-Tool fur unsere Lieferanten und gestaltet die Verwaltung von
Kunden und Transaktionen einfacher.

Durch die Verwendung des CSP kénnen Sie folgende Funktionen nutzen:

Ihr Profil als Lieferant anlegen, um lhr Unternehmen auf Coupa zu représentieren
Bestellungen einsehen und verwalten

Zeit-/Leistungsnachweise erstellen und Gbermitteln

Rechnungen erstellen, anzeigen und deren aktuellen Status verwalten
Kataloge/Preislisten mit Kunden einsehen und gemeinsam verwalten

Benutzer/User verwalten, Ihre Gesellschaft und lhre Zahlungsinformationen einrichten
bzw. jeder Zeit anpassen

7. Benachrichtigungen verwalten und anzeigen, sowie Reports erstellen
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2. Die Einladung

Ihr Ansprechpartner bei der Wintershall Dea sendet |hnen eine Einladung zum CSP zu
(Registrierungsmail), welche ahnlich wie die nachstehende Mustereinladung aussieht.

Wintershall Dea Registrierungsanweisungen — Aktion erforderlich

lese Enadung wetrieten

Ubersicht Erfahren Sle mehr fiber  Benétigen
das Coupa Supplier Portal haunge

Hille? Antworten auf G
en und Probleme ar




wintershall dea

Nach Erhalt der Einladung von Wintershall Dea wdahlen Sie "Coupa beitreten” aus, um lhre CSP-
Registrierung abzuschlieBen und Ihr Konto zu erstellen.

Sie werden anschlieBend auf eine Internetseite weitergeleitet.

Bevor Sie |hr Konto einrichten, mUssen Sie Ihr Passwort erstellen und die Datenschutzrichtlinie
sowie die Nutzungsbedingungen akzeptieren.

Ein Konto erstellen

Coupa is Wintershall Dea’s Procurement Platform. It is for
business what Amazon is for our private life: A platform
that integrates all aspects of managing expenditures
from searching, to sourcing, ordering, delivery and
payment. All stakeholders are on the same platform and
exchange over processes through integrated processes
and a break-free and highly automated way.

* Firmenname

hr legaler Firmenname (oder legaler persanlicher Name far P
* E-Mail
*Vorname * Nachname
na na
* Kennwort * Kennwort bestatigen
@ &

(O ich akzeptiere die Datenschutzrichtlinie und die
Nutzungsbedingungen

AnschlieBend erhalten Sie eine E-Mail mit einem Verifizierungscode
abzuschlieBen. Bitte dafir den 6-stelligen Code in die daflur vorgesehen Felder eingeben und

auf weiter klicken.

um die Anmeldung

T, ———.— e

uf

{ zurack

E-Mail-Verifizierung

Wir haben einen einmaligen Prifcode an

Haben Sie den Prifcode nicht erhalten?  Neuen Code anforder
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Sie konnen jetzt ein bestehendes Konto verwenden oder ein neues erstellen.

Uber die Auswahl ,Nein, mit der Erstellung eines neuen Kontos fortfahren” gelangen Sie auf
die COUPA Lieferantenseite und kénnen lhre Unternehmensdaten vervollstédndigen.

Bestehendem Konto beitreten?

Geben Sie eine der zusdtzlichen Informationen an, um bessere
Vorschlage zu erhalten.

° Vorhandene Kenten zur passenden E-Mail-Domain
anzeigen wintershalldea.com

Firmenname

Land/Region
Adresse
Stadt Bundesland[Kanton Postleitzahl

Steuernummer DUNS-Nummer

Nein, mit der Erstellung eines neuen Kontos fortfahren

Unter anderem werden Sie jetzt nach Kontaktinformationen und Angaben Uber das
Unternehmen gefragt, die Sie im CSP in Ihrem Profil pflegen konnen. Die Pflege des Profils ist
freiwillig und kann auch Ubersprungen werden. Wir empfehlen fur die Registrierung dies zu
Uberspringen.

Die einfache Verwendung des Profils ist grundsdatzlich fur unserer Zusammenarbeit
ausreichend und fur Sie kostenfrei. Ein CSP Verifizierungsstatus ist kostenpflichtig!

Das Profil kann jederzeit nachtraglich Gber den Button ,Profil” im Reiter Profil von lhnen
ergdnzt werden.
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$pecoupa supplier portal DIANA ~ | BENACHRICHTIGUNGEN @ | HILFE ~

Startseite

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

-

Konfiguration

Ihr Profil Informationsanfragen Beurteilung der Performance Coupa Verified

I Unternehmensprofil Q= Vervollstandigen Sie Ihr Profil, damit Coupa-Einkaufer, die Artikel aus Ihrer Kategorie suchen, Sie finden kénnen.

Umwelt, Soziales,

Untemehmensfihrung und 1 0081 82_1 008 1 82_Tes.t WHT Pr-oﬁlfor(schritt
AG

Vielfalt

Risiko und Compliance
Finanzleistung

Bewertungen und
Referenzen

@ Letzte Aktualisierung 1 Minute vor

Profil-Vorschau Profil-URL kopieren 4 Profil als PDF herunterladen

Uberpriifen Sie Ihr Konto

Coupa Verified erhoht die Sichtbarkeit Ihres Kontos und genieBt

Schnelllinks das Vertrauen Tausender Kunden.

Zahlungsi
verwalten

Gesellechaften verwalten

nformationen
Jetzt Verified-Status erhalten

Um sich im CSP anzumelden, mussen Sie in lhrem Browser die folgende Intranetseite 6ffnen:

Es wird empfo
das System zu

(A
o

supplier.coupahost.com
hlen, die Webadresse als Lesezeichen zu speichern, um in Zukunft schneller auf

greifen zu kdonnen.

Wenn Sie lhre Einladung nicht erhalten haben, GUberprifen Sie bitte Ihren Spam-Ordner.

Bitte beachten Sie, dass Einladungen nach 30 Kalendertagen ablaufen.

Wenn Sie andere Kunden haben, welche Coupa nutzen, kénnen Sie die einzelnen
Kunden Uber dieses Feld auswdahlen:

Kunden auswéhlen ' Wintershall Dea v

Wenn Sie versuchen, ein Konto im CSP anzulegen, obwohl Sie bereits registriert
sind, erhalten Sie auf dem Bildschirm eine Meldung, dass Ihr Konto bereits
existiert.
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Wenn Sie die Registrierung Uber eine Einladung beginnen, welche entweder abgelaufen oder
bereits aktiviert ist, werden Sie auf die Seite "Registrieren/Anmelden” weitergeleitet, wo Sie

folgende Meldung sehen: "lhre Einladung ist abgelaufen oder wurde bereits aktiviert".

Kontaktieren Sie in dem Fall bitte lhren Ansprechpartner der Wintershall Dea um den Link
erneut zu erhalten.

3. Weiterleitung der Einladung

Sollten Sie der falsche Empféanger fur die Einladung sein, kénnen Sie die Einladung an eine
andere Person in lhrer Organisation weiterleiten.

Wadhlen Sie dazu "Diese Einladung weiterleiten” und geben Sie die E-Mail-Adresse der Person
ein, an die Sie die Einladung weiterleiten méchten.
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n. dass Sie punktich bezahit werden. Kicken Sie innerhalb der nachsten 48 Stunden auf die Schaltfiache unten, um Ihr Konto zu regisirieren. Wenn Sie

sich aus ingendwelchen Grimden nicht registrieren konnes

Diana Lagpohn
Wintershall Dea
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