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1. Prozess zum Onboarding oder zur Rezertifizierung

Als Lieferant der ERGO gibt es zwei Mdglichkeiten, die Lieferantenselbstauskunft auszuftllen. Zum ei-
nen, indem Sie sich im Coupa Supplier Portal (CSP) registrieren oder direkt tiber die Webseite. Mit bei-
den Optionen lasst sich das Onboarding und die Rezertifizierung durchfihren.

Das Erstellen eines Accounts im Coupa Supplier Portal wird dennoch ausdrtcklich empfohlen, da Sie
damit jederzeit auf Ihre Dateien zugreifen kénnen.

Klicken Sie ,Join and Respond®.
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Respond Without Joining

Ubersicht beider Optionen:

Coupa Supplier Portal Ohne Account
(Join and Respond) (Respond without Joining)
Lieferanteninformationen
o Ja Ja
vollstandig erfassen
Anhéangen von Dokumenten
Ja Ja
und Unterlagen
Speichern und weiterbear- .
. Ja Nein
beiten
Andern bereits erfasster .
Ja Nein
und versendeter Daten
Kommunizieren innerhalb
des Formulars via ,,Kom- Ja Eingeschrankt
mentar




2. Sprache anpassen

Es kann vorkommen, dass lhnen manche Felder auf Englisch angezeigt werden. Falls Sie dies andern
wollen, scrollen Sie bitte bis an das untere Ende der Webseite und andern Sie ihre Spracheinstellungen
auf ,Deutsch (Deutschland)”.

$rcoupa

Business Spend Management

B2 Deutsch (Deutschiand)

© 2006-2020 Coupa Software Incorporated
Datenschutzrichtinie + Nutzungsbedingungen

Hinweis: Alle Pflichtfelder sind mit einem * ,Stern“ gekennzeichnet.



3. Bankinformationen hinzufiigen

Jeder Lieferant der ERGO muss mindestens ein Set an Bankinformationen in Coupa hinterlegen.
Diese Bankdaten werden spater zum Bezahlen lhrer Rechnungen verwendet werden.
Hierzu bitte zunachst auf ,Add Remit-to* (Deutsch: Zahlungsempfanger hinzuftigen) klicken.

*Remit-To Addresses

Add one or more Remit-To Addresses by either filling out a new Compliant Invoicing Form or choosing an Existing Remit-To Address.

Add Remit-To

*Nachweis des | Choose File | No file chosen
Eigentums

D fir alle in Coupa neu angelegten Bankkont

Fur Coupa Supplier Portal (CSP) Lieferanten wird sich anschlieRend ein Pop-up Fenster 6ffnen. Die-
ses bitte mit ,Cancel” schlielen. Nicht-CSP Lieferanten ignorieren diesen Schritt.

Choose Remit-To Address »

Choose a Remit-to Location below - Recommended

'z & few mare fialds, but provides compliance, venification, and re-uzability
Othemwize, cick ‘Cancel' to add info to your customer's form manually

Craale new Compliant Renil-To Address
0 Creats New

Anschlie3end die Bankinformationen in die nun verfligbaren Felder eintragen.



Bank-Informationen hinzufiigen: Bitte beachten Sie, dass Sie nur eine Bankinformation pro Wahrung hinterlegen. Nur eine 0
Bankverbindung fur Zahlungen wird fur Sie verwendet werden

* Art des Bankkontos ® |BAN Nummer
Bank Accout + Routing Nummer

Bitte nennen Sie uns entweder die IBAN Nummer (z.B. fir Konten in der EU / Europ3ischen Zahlungsraum) ODER die Bank Account + Routing Mummer (z.B. fur

* Zahlungsempfanger

*Name der Bank

*IBAN Number (i ]
* SWIFT Code (BIC) [ ]
* Bank Country ~
* Wihrung ~

*Nachweis des | Choose File | Mo file chosen
Eigentums

g, eine Blanko-Rechnung oder eine Kop

0.0 0O O

Art des Bankkontos:
Falls Sie ein Bankkonto innerhalb des europaischen Zahlungsraums oder mit einer IBAN Nummer
besitzen, bitte auf ,IBAN Nummer* klicken
Falls Sie KEIN Bankkonto mit einer IBAN Nummer besitzen, da lhre Bank beispielsweise in den USA
sitzt, bitte auf ,Bank Account + Routing Nummer* klicken

@ Bankinformationen

Beim Eintragen der Bankinformationen bitte auf Korrektheit und Schreibweise achten.

Bei der IBAN Nummer sind keine Leerzeichen zulassig und das fihrende Landerkennzeichen ist ein-
zugeben. Beim Kopieren Ihrer IBAN aus einem anderen Dokument, kann es vorkommen, dass Sie
Leerzeichen beispielsweise am Schluss mitkopieren. Diese bitte entfernen.

@ Nachweis des Eigentums

Um die Korrektheit der uns zur Verfiigung gestellten Bankinformationen tberprifen zu kdnnen beno-
tigen wir einen Nachweis des Eigentums. Dieser Nachweis kann eine Bankbestatigung, eine Blanko-
Rechnung, eine Kopie des Bankauszuges oder ein sonstiges Dokument, aus dem |Ihre Bankverbin-
dung hervorgeht, sein.

Eingabemaske I6schen
Falls Sie aus Versehen mehrfach auf ,Add Remit-to“ (,Zahlungsempfanger hinzufiigen®) geklickt
haben oder die von Ihnen eingetragenen Bankdaten I6schen wollen, klicken Sie bitte auf das rot hin-
terlegte Kreuz



4. Beispiel zum Onboarding-oder zur Rezertifizierung

Bitte tragen Sie hier den vollstindigen Firmennamen inkl. Rechtsform ein.

Bitte nennen Sie die vollstandigen Adressinformationen Ihres Unternehmens. Mindestens bendo-
tigt werden:

- Adresszeile inkl. Hausnummer

- Postleitzahl

- Stadt

- Land

Herzlich willkommen beim Lieferantenregistrierungsprozess der ERGO Group

Die ERGO Group ist mit 20 Millionen Kunden eine der fihrenden Versicherungsgruppen in Deutschland. AuRRerhalb Deutschlands ist
ERGO in mehr als 30 Landern aktiv, wobei der Schwerpunkt auf dem Privatkundengeschéft liegt. Schwerpunkte der Auslandsaktivitaten
liegen in Europa und Asien. In Europa ist ERGO Markifuhrer in der Kranken- und Rechtsschutzversicherung, im Heimatmarkt Deutschland
ist ERGO in allen Versicherungssparten fihrend.

Bitte besuchen sie das ERGO Lieferantenportal (https://www.ergo.com/de/Unternehmen/Geschaeftspartner) fir weitere Informationen,
Trainingsmaterial und eine Beispiel eines ausgefiillten Onboarding-Formulars.

1. Unternehmensinformationen

* Firmenname | ERGO Group AG

Der vollstandige rechtliche Name (inkl. der Rechtsform)

*Hauptadresse

Standortcode
Adressenname
Postfach

Postleitzahl von
Postfach

Adresszeile | ERGO-Platz 1
Adresszeile 2
Postleitzahl | 40477
Stadt | Dusseldorf
Bundesstaat/Region | Nordrhein-Westfalen

Land | Germany v




Der Hauptansprechpartner wird als zentraler Kontakt fiir alle allgemeinen Fragen und als erster Fir-
menkontakt verwendet. Weitere, spezifische Kontakte kdnnen im Weiteren hinterlegt werden.

2. Kontaktinformationen

*Hauptansprechpartner (nur einer moglich)

*Vorname | Max
* Nachname | Mustermann

* Email-Adresse | Max.Mustermann@ergo.de e

* Festnetz | other ~
+49 800 6669000 23
Land Area/City okl Erweiterung (optional)
Einschliefdlich Durchwah
Handynummer | other v
+49 160 9945663
Land Area/City okl Erweiterung (optional)
Firmenzentrale | other ~
Nummer g 800 6669000
Land Area/City okl Erweiterung (optional)

Bitte nennen Sie uns Ihre Email fiir Bestellungen. Falls Sie keine Email fiir Bestellungen haben, hin-
terlegen Sie hier Ihre Standard-Email.

Der Ansprechpartner des Rechnungswesens wird fiir alle rechnungsbezogenen Fragen und Interakti-
onen benotigt.

* Email fiir | order@ergo.de (]
Bestellungen

Falls Sie keine dedizierte Email fur Bestellungen haben, hinterlegen Sie bitte Inre eigene Firmen Email Adresse:

* Ansprechpartner fir ® Ja
das Rechnungswesen Nein
hinZUfl'jQEH 6chten Sie einen Ansprechpartner fiir das Rechnungswesen hinzufiigen?

* Rechnungswesen | Wolfgang
Ansprechpartner
Vorname

* Rechnungswesen | Miller
Ansprechpartner
Nachname

* Rechnungswesen | Wolfgang. Mueller@ergo.de
Ansprechpartner
Email-Adresse




Bitte nennen Sie uns entweder Ihre VAT ID (Umsatzsteuer-1D) oder Ihre lokale Steuernummer.

3. Unternehmensdetails

D-U-N-S-Nummer | 099686586 o

*VAT-ID oder lokale ® Ja
Steuernummer? Nein
Haben Sie eine VAT-ID oder lokale Steuernummer?

*VATID | DE320715822

Handelsregister- | HRB 35978

nummer (z.B. HRB 153123)

Kiinstlersozialkasse @
(KSK) Bitte setzen Sie den Haken [/] wenn sie Uber die Kunstlersozialkasse versichert sind

* Quellensteuer ® Ja
Nein
Muss Ihre Firma Quellensteuer abfiihren?

4
Bitte bestatigen Sie, dass Sie Quellensteuer abfiihren missen [v]

* Quellensteuer




Falls Ihr Unternehmen quellensteuerpflichtig ist, von dieser jedoch durch ein Zertifikat befreit ist, nen-
nen Sie uns bitte sowohl das Start- als auch das Ablaufdatum, laden Sie das Zertifikat hoch und geben
Sie die Zertifikatsnummer im Beschreibungsfeld ein.

* 8ind sie von der ® Ja
Quellensteuer befreit Nein

Wenn Sie von der Quellensteuer befreit sind [/], geben Sie bitte die folgenden Informationen an:
- Gultigkeitsdatum: Startdatum

- Ablaufdatum: Enddatum

- Anhange: Bitte laden Sie ihr Zertifikat hoch

- Beschreibung: Bitte nennen Sie uns lhre Zertifikatsnummer

* Quellensteuer befreit

Giiltigkeitsdatum |01.01.20 [

Ablaufdatum | 31.08.23  [iF]
Anhange Hinzufigen Datei

Certificate_Withhold_Tax_Exemption.pdf

Beschreibung | Zetifikaisnummer: xxxxx

Falls Ihre Firma IT Produkte oder Services liefert, laden Sie bitte die Kompetenzmatrix herunter, fillen
Sie diese aus und laden Sie diese wieder im Upload-Feld hoch.

*IT Produkte / IT ® Ja
Dienstleistungen Nein

Werden Sie ERGO mit IT Produkten / Dienstleistungen beliefern?

Kompetenzmatrix
2020.01.22_ERGO_Competency_Matrix....

Bitte laden Sie das | Choose File |2020.01.22_E...rix (2).xlsx
ausgefiillte Formular
"Competency-matrix"
hoch

gefiilite Formular wieder hoch

Laden Sie das Formular herunter, fullen es aus und laden das a




Bitte fligen Sie eine nachweisbare Wirtschaftsauskunft an. Falls Sie mehrere Dokumente hochladen
wollen, figen Sie diese bitte in einem ZIP-Ordner zusammen.

3.1 Unternehmenskennzahlen

3.1.1 Jahresumsatz in EUR

* Vorletztes Jahr | 16,94 Mio

In EUR. Falls lhre Firma zu diesem Zeitpunkt noch nicht existierte, tragen Sie bitte "0" ein.

* Letztes Jahr | 18,69 Mio

In EUR. Falls Ihre Firma zu diesem Zeitpunkt noch nicht existierte, tragen Sie bitte "0" ein.

* Dieses Jahr | 18,23 Mio

(Prognose) nEUR

3.1.2 Wirtschaftsauskunft

* Wirtschaftsauskunft | Choose File | Creditrefor...2d22dDe.pdf

Z.B. von Creditreform. Falls Sie mehr als ein Dokument haben bitte als ein ZIP file hochladen

3.1.3 Anzahl der Angestellten

*Vorletztes Jahr | 26.500

In EUR. Falls Ihre Firma zu diesem Zeitpunkt noch nicht existierte, tragen Sie bitte "0" ein
* Letztes Jahr | 27.800

In EUR. Falls lhre Firma zu diesem Zeitpunkt noch nicht existierte, tragen Sie bitte "0" ein.

*Dieses Jahr | 28.500
(Prognose)




Bitte achten Sie bei Ihren Referenzbeispielen auf die Relevanz fir Ihre Geschaftstatigkeit mit der
ERGO.

3.2 Relevanten Referenzen

3.2.1 Referenz 1

Firmenname | MunichRE AG

Produkte / | Dienstleistungen im
Dienstleistungen die | Bereich )
geliefert wurden Risikomanagement, im
spezifischen die ...

A
Bitte beschreiben Sie den Kontext in dem die Produkte / Dienstleistungen erbracht wurden.

Volumen | 250.000

In EUR

Startdatum |01.01.19

Datum der Vertragszeichung

Enddatum | 31.12.19

Datum der letzten erbrachten Leistung

3.2.2 Referenz 2

Firmenname | D.AS.SA

Produkte / | Versicherungsdienstleistungen, genauer die ...
Dienstleistungen die
geliefert wurden

Bitte beschreiben Sie den Kontext in dem die Produkte / Dienstieistungen erbracht wurden

Volumen | 130.000

In EUR

Startdatum | 01.03.98

Datum der Vertragszeichung

Enddatum | 01.07.03

Datum der letzten erbrachten Leistung




Firmenname

Produkte /
Dienstleistungen die
geliefert wurden

Volumen

Startdatum

Enddatum

3.2.3 Referenz 3

avanturo GmbH

Insurance IT Services,
additional details are ...

)

Bitte beschreiben Sie den Kontext in dem die Produkte / Dienstleistungen erbracht wurden

320.000

In EUR

01.07.17
Datum der Vertragszeichung
01.02.19

Datum der letzten erbrachten Leistung

Die von lhnen angegebene Hauptwarengruppe dient als erste Zuordnung und wird fiir das Routing
zum richtigen ERGO Ansprechpartner verwendet.

* Warengruppe des
Lieferanten

* Coupa Account

3.3 Hauptwarengruppe

Bitte wahlen Sie die Warengruppe aus, welche am Besten die von Ihnen gelieferten Produkien beschreibt.
Diese Information hilft ERGO dabei, Ihre Unternehmensdaten an die passenden Eink&ufer zu leiten.

4.3 Versicherungsdaten v

3.4 Bankinformationen

® Ja
© Nein
Haben Sie sich FUR das Erstellen eines eigenen Accounts im Coupa Supplier Portal (CSP) entschieden (Einloggen mit Passwort)?

Das Hinterlegen der Bankinformationen fur Ihre Firma ist zwingend erforderlich.
Zum hinterlegen der Bankinformationen klicken Sie bitte auf "Add Remit-To".

Das sich nun 6ffnende Pop-up erfragt umfassende Bankinformationen. Fir uns ist es ausreichend, wenn Sie auf "Cancel” klicken und mit

der reduzierten Eingabemaske arbeiten.

Zahlungsempfangeradressen

auswahlen.

Flgen Sie mindestens eine Rechnungsadresse hinzu, indem Sie das konforme Rechnungsstellungsformular ausftillen oder eine vorhandene Rechnungsadresse

Zahlungsempfanger hinzufiigen




Das Beifligen der Bankinformationen lhres Unternehmens ist zwingend notwendig.

Klicken Sie hierzu auf ,Zahlungsempfanger hinzufigen® (engl. ,Add Remit-To").

Falls Sie sich fiir die Registrierung mit dem Coupa Supplier Portal (CSP) entschieden haben, wird
sich ein Pop-up Fenster 6ffnen.

Dieses Fenster mit "cancel” schlieBen und keine hier keine weiteren Eingaben vornehmen. Die Er-
fassung der Bankdaten erfolgt danach in einem vereinfachten Formular.

Bitte achten Sie darauf, dass der "Nachweis des Eigentums" der Bankverbindung mit hochzula-
den ist. Dies kann eine Bankbestatigung, eine Blanko-Rechnung oder eine Kopie des Bankauszu-
ges usw. oder ein sonstiges Dokument sein.

Zahlungsempfangeradresse

* Art des Bankkontos

* Zahlungsempfanger

* Name der Bank

*IBAN

* SWIFT-Code (BIC)

*Land der Bank

* Wahrung

* Nachweis des
Eigentums

Bank-Informationen hinzuftigen: Bitte beachten Sie, dass Sie nur eine Bankinformation pro Wahrung hinterlegen. Nur eine
Bankverbindung fur Zahlungen wird fur Sie verwendet werden.

® IBAN Nummer
Bank Accout + Routing Nummer

Oliver Miiller

ING DiBa

DE8937040044053201300C | @

DERCGH22 (i ]

Germany v
EUR ~

Choose File |Proof_of_Ownership.pdf

>




* Art des Bankkontos

* Zahlungsempfanger

* Name der Bank

*IBAN Number
* SWIFT Code (BIC)
* Bank Country

* Wihrung

* Nachweis des
Eigentums

Bank-Informationen hinzufigen: Bitte beachten Sie, dass Sie nur eine Bankinformation pro Wahrung hinterlegen. Nur eine
Bankverbindung fir Zahlungen wird fir Sie verwendet werden.

o

® |BAN Nummer

Bank Accout + Routing Nummer

Bitte nennen Sie uns entweder die IBAN Nummer (z.B. fiir Konten in der EU / Europaischen Zahlungsraum) ODER die Bank Account + Routing Nummer (z.B. fur
Konten in den USA
~
A
Choose File | No file chosen
CHTEND fur alle in Coupa neu angelegten Bankkonten. Z. B. eine Bank igung, eine Blanko-Rechnung oder eine Kopie des Banka gin

Bitte rufen Sie die ERGO eProcurement Plattorm Uber den angefiigten Link auf und laden Sie die be-
nétigten Dokumente herunter.

Bitte laden Sie die Unterschriebenen Dokumente anschliel3end in die entsprechenden Felder hoch.

4. Qualitatssicherung und Compliance

4.1 Compliance

Link zu den benétigten

Dokumenten = hitps://www.ergo.com/de/Unternehmen/...
* Non-Disclosure
Agreement (NDA)

Choose File [ERGO_NDA_2...igned.pdf

* Bestatigung der
"Einhaltung der
Prinzipien des Global
Compacts"”

Choose File |Global Comp..._signed.pdf

* Antikorruptions-
Vereinbarung

Choose File |Anti-Corruption_signed.pdf




Wenn lhr Unternehmen nach ISO 9001 oder ISO 14001 zertifiziert ist, laden Sie bitte lhre Zertifikate
einschlieB3lich des Glltigkeits- und Ablaufdatums hoch.

Diese Zertifikate sind verpflichtend, wenn diese fir Ihre Geschéftsbeziehung mit ERGO erforderlich
sind.

1SO 9001

Giltigkeitsdatum |01.11.19  [i5]
Ablaufdatum | 01.11.22 [
Anhdnge Hinzufigen Datei

1ISO_8001_ERGO.pdf

Beschreibung

ISO 14001

Giiltigkeitsdatum | 01.03.20 [z
Ablaufdatum |01.03.23 [
Anhénge Hinzufiigen Datei

I1ISO_14001_ERGO.pdf

Beschreibung

Bitte laden Sie zusatzliche Zertifikate wie REACH, RoHS oder andere Qualitétssicherungsinstrumente, in denen Sie zertifiziert sind, hoch.
Geben Sie den Namen der Zertifizierung im Beschreibungsfeld an (z.B. "REACH").

Bitte lassen Sie uns auch weitere, flr uns relevante Zertifikate zukommen.

Sonstiges Zertifikat 1

Giiltigkeitsdatum |01.10.19 [
Ablaufdatum |01.10.22 [
Anhdnge Hinzufugen Datei

EU_REACH_Compliance.pdf

Beschreibung | EU REACH Compliance
certificate




Sonstiges Zertifikat 2

Giiltigkeitsdatum

Ablaufdatum

Anhénge Hinzufigen Datei

Beschreibung

Falls Ihr Unternehmen einen Nachhaltigkeitsbericht veréffentlicht, fligen Sie diesen bitte im Folgenden
an.

5. Sonstiges Informationen

* Nachhaltigkeitsberich ® Ja
t O Nein
Verdffentlicht ihr Unternehmen einen Nachhaltigkeitsbericht?

* Bitte laden sie den Bericht hoch

Giiltigkeitsdatum | 01.10.19 [
Ablaufdatum i
Anhénge Hinzufiigen Datei

Systainability_Report ERGO.pdf

Beschreibung

* Erfahrung mit Munich @ Ja
RE Group Nein

Haben Sie fruher schon fur ein Unternehmen der Munich Re Grol




Lassen Sie uns gerne weitere Kommentare oder Anmerkungen zukommen!

Sie kénnen |hre Eingaben jederzeit sichern und die Bearbeitung fortsetzen, indem sie auf ,Spei-
chern® klicken.

Durch das Klicken auf ,Zur Genehmigung Gbermitteln“ werden lhre Eingaben an die ERGO versen-
det. Nach dem Versenden werden Sie Ifd. Uber den Bearbeitungsstand informiert.

* Erfahrung mit Munich ® Ja
RE Group Nein

Haben Sie friher schon fiir ein Unternehmen der Munich Re Group gearbeitet?

* Unternehmen | Munich RE AG

Fur welches Unternehmen der Gruppe?

*Jahr | 2019-2020

Sonstige Anmerkungen | Wir freuen uns auf eine erfolareiche Zusammenarbeit mit Ihnen. Wenden Sie sich bei

Ruckfragen gerne an mich.

Mit freundlichen GruRen,
Simon Meyer

Sonstige Anmerkungen oder Kommentare von ihrer Seite, die sie uns gerne mitteilen mochten?

Ablehnen Speichern Zur Genehmigung libermitteln




