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SERVICE / STUNDENNACHWEIS ERSTELLEN IM COUPA SUPPLIER PORTAL

Coupa Supplier Portal (CSP) - Kurzanleitung

Version 1.0 (August 2023)

1. Allgemeine Informationen

Wenn Sie eine Bestellung fur eine Dienstleistung erhalten, kénnen Sie Uber den Button
"Service/Stundennachweis erstellen” in der jeweiligen Bestellung lhre erbrachte Leistung UGber
das CSP einreichen.

Sie koénnen geleistete Arbeitsstunden, und/oder einen Abrechnungsbetrag fur die einzelnen
Bestellpositionen eingeben.

Nach dem Ubermitteln wird der Service-/Stundennachweis zur Genehmigung an den
Anforderer (Ressource Manager) der jeweiligen Bestellung von Wintershall Dea weitergeleitet.

Sobald die Freigabe erfolgt ist, werden Sie entsprechend informiert und kénnen auf dieser
Grundlage die passende Rechnung einreichen.
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2. Erstellen eines Service-/Stundennachweis

Wenn Sie eine Bestellung erhalten, kénnen Uber den Button "Service-/Stundenachweis

erstellen” in der Bestellung einen Stundenachweis erstellen und einreichen.

1 Typ Artikel Menge Einheit Einzelpreis Gesamt In Rechnung gestellt
O [ Testing Tolerance 1 Each 10,00 10,00 0,00
*Lei inn  Ressol ati Genehmi au Uberarbeitung ausstehend ~ Verworfen
30.06.23 Ruxandra Coltea 0,00 0 0 0

Lieferantenteilenummer Name des Herstellers  Artikelnummer des Herstellers

Keine Keine Keine

Gezeigt pro Seite 15 | 45 | 90

Gesamt EUR 10,00

Servi

Anderung bearbeiten Speichern =i Druckansicht

Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

Wenn die Position in der Bestellung mit einer Menge ausgestellt wurde, kédnnen Sie den
Stundenachweis Uber lhre erbrachte Menge einreichen. Daflr bitte die entsprechende Menge
eintragen.

Wenn die Position in der Bestellung als Limit-Bestellung bzw. Budget-Bestellung ausgestellt
wurde, kénnen Sie den Stundenachweis Uber |hr erbrachtes Budget, welches die erbrachten
Leistungen ausmachen, einreichen. Daflr bitte den entsprechenden Netto-Betrag eintragen.

Uber ~Anhdnge” kann der bereits unterschriebene Zeit-/Leistungsnachweis an das Dokument
gehangen werden. Uber das Feld ,tatséchlichen Fertigstellung” kénnen Sie den tatséchlich
erbrachten Leistungstermin hinterlegen.

Sie koénnen den Beleg speichern mit dem Button ,Als Entwurf speichern” und spdter
Ubermitteln. Mit dem Button ,Ubermitteln” wird der Leistungsnachweis an Wintershall Dea
Ubertragen und zur Genehmigung dem jeweiligen Ressource Manger vorgelegt.
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Service-/Stundennachweis Nr. 490

Bestellung 4930004756

4 Dienstleistung

1 inrei gsty iti Artikel “Menge MaReinheit
Neu 1 Testing Tolerance 1 Each
Falligkeit Tatséchliche Fertigstellung Anhinge
Keine Hinzufiigen Datei | URL | Text

Gesamt 10,00 EUR

Abbrechen Als Entwurf speichern Ubermittein

o Fir die beauftragen Services der Wintershall Dea kénnen Sie mehrere Service-
/Zeitnachweise flir beliebige Betrége oder Mengen fiir eine Bestellung
einreichen.

3. Service-/Zeitdokumente anzeigen

Klicken Sie auf die Registerkarte Service-/Zeitdokumente, um Informationen zu den
eingereichten Service-/ Stundennachweisen zu erhalten.

xcoupa supplier portal BILL~  BENACHRICHTIGUNGEN HILFE

Startseite  Profil  Bestellungen = Service/Zeitdokumente ~ ASN  Rechnungen  Kataloge  Untermehmensleistung

-
Beschaffung  Add-ons Konfiguration

Service-Zeitdokumente Service-/Stundennachweispositionen
Kunden auswihlen Wintershall Dea -
Zeiterfassung
e s oo oo
Zeiterfassung ~  Bestellung.  Status Ubermitteltam  Genehmigtum  Erstelit von Zugewiesen zu Aktionen
I 482 4940004680  Entwurf Keine Keine bil finger 70
481 4940004743 Entwurf Keine Keine bill finger >
480 4940004680  Entwurf Keine Keine bill finger _/ e
479 4940004680  Genehmigung ausstehend 04.07.23 Keine bill finger P
478 4940004680  Entwurf Keine Keine bill finger e °
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In der Tabelle Service-/Stundennachweispositionen werden die folgenden Informationen fur

alle Positionen angezeigt:

Service-/Stundennachweispositionen -

Servic itszeil ~ Service-/Arbeil

l -

Spalte

-Positionsnummer Servicetyp Beschreibung Menge MaReinheit Leistungsbeginn

1 Service Service by Bilfinger (scope not Keine Kei 31.05.23
(Betrag) defined yet)

1 Service Pending Receipt Beispiele - Keine Keine 22.06.23
(Betrag) sequence, Number1

1 Service Service by Bilfinger (scope not Keine Kei 31.05.23
(Betrag) defined yet)

1 Service Service by Bilfinger (scope not K > Kei 31.05.23
(Betrag) defined yet)

1 Service Service by Bilfinger (scope not K e 31.05.23
(Betrag) defined yet)

1 Service Senvice by Bilfinger (scope not Keine Keine 31.05.23
(Betrag) defined yet)

1 Service Test Kjell {eine Ke 15.05.23
(Betrag)

Beschreibung

Service-/Arbeitszeitblatt

Service-/Arbeitszeitblattnummer, welches von Coupa generiert
wird. Klicken Sie darauf, um die Zeile des Service-
/Arbeitszeitblattes anzuzeigen.

Positionsnummer des
Service-/Arbeitszeitblattes

Positionsnummer des Service-/Arbeitszeitblattes.

Servicetyp

Art der Leistung, z. B. Service (Betrag), Service (Menge) oder
Ressource.

Beschreibung

Beschreibung der des Services

Menge

Menge

MaBeinheit

MaBeinheit des Services im Fall von Service (Menge) oder
Ressource

Um nach einem Suchbegriff zu filtern, kénnen sie die Tabelle nach Spalten filtern, die Suchleiste
verwenden oder auf das Dropdown-Menu klicken, um eine erweiterte Filterung durchzufuhren.

Wenn Sie ein Service-/Arbeitszeitblatt uber die Nummer 6ffnen, kdnnen Sie die sehen ob die
Abnahme des erbrachten Services durch Wintershall Dea genehmigt oder abgelehnt wurde.
Hierbei wird die eingereichte Menge, die durchgefihrte Aktion, die Notizen an den Lieferanten

und die Freigabe angezeigt.



wintershall dea

Service-/Stundennachweis Nr. 424

Bestellung 4940004460

4 Dienstleistung

EinreichungstypBestelipositionsnr. Artikel Quantity
Neu Kilometer test 225 Kilomete!
Falligkeit Tatsachliche Fertigstellung Anhange

Ubermittelte Menge  Aktion Notizen fiir Lieferanten Unterschreiben

Gesamt 112,50 £UR

Die Genehmigung oder Ablehnung kann fir die gesamte Bestellung oder fUr einzelne
Bestellpositionen erfolgen.

Wenn der Service/Stundennachweis komplett oder teilweise durch Wintershall Dea genehmigt
wurde, wird fur die bestatigten Werte jeder Bestellposition eine Bestdtigung erstellt, und Sie
erhalten eine Benachrichtigung.

Wenn der Service-/Stundennachweis komplett oder teilweise durch Wintershall Dea abgelehnt
wurde, erhalten Sie ebenfalls eine Benachrichtigung Uber die erforderliche Anderungen und
kénnen den Service-/Stundennachweis erneut einreichen.

Die Art der Benachrichtigung (Online in Coupa oder per E-Mail) hangt von lhren
Benachrichtigungseinstellungen ab. Ndher Details dazu entnehmen Sie der Kurzanleitung
.06_WHD_Navigierung im CSP”".

Um einen eingereichten Service/Stundennachweis zu l6schen, wiederrufen oder zu bearbeiten,
wdhlen Sie das entsprechende Symbol (Léschen, Bearbeiten oder Zurlckziehen) in der Spalte
Aktionen aus.

Kunden auswahlen Wintershall Dea

Zeiterfassung

Zeiterfassung *  Bestellung. Status Ubermittelt am Genehmigt um Erstellt von Zugewiesen zu Aktionen

I 440 4940004487 Genehmigung ausstehend 250423 Keine bill finger PPl
435 4940004531 Genehmigung ausstehend 30.03.23 Keine bill finger )
433 4940003846 Genehmigung ausstehend 20.03.23 Keine bill finger q)
432 4940004490  Entwurf Keine Keine bill finger / 8
431 4940004528  Entwurf Keine Keine bill finger ,/ e
427 4940004487 Genehmigt 080323 08.03.23 bill finger
426 4940004487  Entwurf Keine Keine bill finger ,/ Q

425 4940004460  Entwurf Keine Keine bill finger ,/ 0



