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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Starten Sie mit dem Coupa Supplier Portal (CSP) ERGO
Verfugbare Dokumentation

Sie haben noch keine Erfahrung in der Einrichtung, Nutzung und Einbindung von Coupa in Ihre Auftrags- und

Rechnungsstellungs-Prozesse? Um Sie dabei zu unterstitzen, stellen wir folgende Dokumente und Anleitungen zur
Verfugung: Internet Page.

Starten Sie mit dem CSP:
Registrierung und Zertifizierung

elnvoicing fur Lieferanten der Verwalten Sie lhre
ERGO Group Bestellungen, Rechnungen und

Gutschriften mit dem CSP

* Einfihrung in Coupa und dem * Vorteile * Bestellungen
CSP «  Ubertragungsmethoden fiir * Rechnungen
* Registrierung Rechnungen « Gutschriften
* Administrieren Sie lhren Coupa- «  Uberblick:
Zugang « CSP
* ERGO Lieferanten Zertifizierung « SAN
« cXML

Aktuelles Dokument


https://www.ergo.com/de/Unternehmen/Geschaeftspartner
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Einfuhrung in Coupa

Registrierung im Coupa Supplier Portal
Administrieren Sie Ihren Coupa-Zugang

ERGO Lieferanten-Zertifizierung durchfihren

Bankinformationen erfassen







Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Einfihrung in Coupa ERGO
Was ist Coupa?

ERGO Group hat sich fir Coupa als Technologieplattform entschieden, um die Procure-to-Pay-Prozesse zu optimieren und
die elektronische Ubermittlung von Bestellungen und Rechnungen zu erméglichen.

« Coupa ist eine fihrende e-Procurement-Plattform, die Eink&ufer mit ihren Lieferanten verbindet.

« Coupa ist eine internetbasierte Losung, die eine Vielzahl von unterschiedlichen Systemen aufnehmen kann. (Plug and
Play)

« Das Coupa Supplier Portal wird von der ERGO Group genutzt, um Produkte und Dienstleistungen anzufordern,
Bestellungen zu erstellen und zu Gbermitteln sowie Rechnungen zu empfangen und zu bezahlen.

Kataloae ' Purchase Order I
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)
EinfiUhrung in Coupa
Was ist Coupa?

Durch die elektronische Zusammenarbeit mit der ERGO Group erhohen Sie die
Effizienz |hrer Auftragsannahme, reduzieren Fehler und Verzdgerungen bei der
Auftragserfillung und kdnnen eine bessere Prasenz bei der ERGO Group erzielen.

Grol3ere Kontrolle tber die Auftragsabwicklung.

Die Moglichkeit fur alle Lieferanten, elektronische Rechnungen zu erstellen, verbessert die Effizienz und
Qualitat der Transaktionen.

Bessere Kommunikation und Sichtbarkeit bei der ERGO Group.
Verbesserte gezielte Einkaufe fir Benutzer, um Ausgaben bei bevorzugten Lieferanten zu beschleunigen.

Bessere Qualitat und schnellere Rechnungsbegleichung mit bequemer Einsicht in den Status Ihrer
Rechnungen.

Keine Installation von Hardware oder Software erforderlich.
Webanwendungen, die schnell einzurichten und einfach zu nutzen sind.
Erh6hung der Automatisierung

Und das Beste daran: Es ist kostenlos! Es entstehen keine Kosten fir Lieferanten, wenn sie das Coupa
Supplier Portal nutzen.

Verbesserter
Cashflow

ERGO

A Munich Re company

Reduzierung
der
Lieferkosten



Leitfaden fur Lieferanten der ERGO-Gruppe zur Nutzung des Coupa Supplier Portals (CSP)
EinfiUhrung in Coupa
Was sind die Vorteile?

Eine der wichtigsten Fragen, die von den Anbietern gestellt werden, ist:

Was folgt, ist oft ein langer Austausch zwischen lhnen und der ERGO-Gruppe:

"Wann werde ich bezahlt?"

Von welchem Gesetzentwurf sprechen Sie?
Wann haben Sie ihn abgeschickt?

Wie haben Sie es verschickt?

Ich habe sie nicht erhalten!

Ich habe es gefunden, aber es fehlt an Informationen, so dass ich nicht
daftir bezahlen kann!

Das ist frustrierend und teuer fir beide Seiten!

Mit % gehoren diese Gesprache der

Vergangenheit an!

ERGO

A Munich Re company

Coupa ermdglicht es Lieferanten, rechtskonforme elektronische Rechnungen in
ihrem Herkunftsland zu erstellen.

Coupa priift und implementiert Rechnungen in Ubereinstimmung mit allen
geltenden Gesetzen, die weit tber die steuerlichen Anforderungen hinausgehen.

Coupa ist bestrebt, qualitativ hochwertige Daten bereitzustellen, indem es
strukturierte Daten direkt von der Quelle Gbernimmt, anstatt andere Quellen (z.
B. das Einscannen von Papier) zu verwenden:

+ Garantierte Zustellung der Rechnungen

» Bessere Sichtbarkeit und geradlinigere Verarbeitung

* Weniger Ausnahmen, weniger Anrufe/E-Mails

* Hohere Wahrscheinlichkeit, ptnktlich bezahlt zu werden
» Leichtere Prifungen, bessere Transparenz

» Coupa-Abrechnungskanéle sind klar definiert, so dass jeder seine Aufgaben
kennt



Leitfaden fur Lieferanten der ERGO-Gruppe zur Nutzung des Coupa Supplier Portals (CSP)

EinfiUhrung in Coupa ERGO
Was sind die Vorteile?

Sie sind ein wichtiger Teil dieses Projekts! Die Einbeziehung der Lieferanten ist der Schllssel zum Erfolg des Projekts.
Daher erhalten Sie bei Bedarf Unterstiitzung bei Anforderungen, die sich aus der elektronischen Abwicklung ergeben.

« Coupa bringt Lieferanten weltweit auf eine neue Ebene der rechtlichen und wirtschaftlichen Compliance

« Coupa kann Sie dabei unterstitzen:
» Push der gesetzlich vorgeschriebenen Datenfelder pro Land (Steuer- und Handelsrecht)

« Anwendung von Populationsregeln, um das Vorhandensein von Daten zu gewahrleisten (Zeilenbeschreibungen,
Umsatzsteuer-IDs usw.)

« Anwendung von Validierungsregeln, um die Richtigkeit der Daten zu tberprtfen, wo dies mdglich ist
« Ermdglicht die sofortige Korrektur von Rechnungsdaten im Falle von Fehlern
« Verwendung modernster digitaler Signaturen in Ubereinstimmung mit den lokal geltenden Gesetzen

« Coupa speichert alle legalen und gesetzeskonformen elektronischen Rechnungen im Coupa Supplier Portal, wo die
Lieferanten sie einsehen und herunterladen kénnen



Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Einfiihrung in Coupa ERGO
Ubertragungsmethoden

Ubertragungmethoden fiir elektronische
Rechnungen

AN
— N\
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4

Quelle: Coupa | Alle Details zu den Ubertragungsmethoden entnehmen Sie bitte dem Dokument elnvoicing auf den Seiten fiir unsere Geschaftspartner (Link)
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Einfihrung in Coupa ERGO
Lieferanten: Grundlegendes Verstandnis

Nach der Lekttre dieser Dokumentation haben Sie ein grundlegendes Verstandnis flr das Coupa-System und seine
EinfGhrung bei der ERGO Group gewonnen.

Sie werden in der Lage sein ...

... sich im Coupa Supplier Portal zu registrieren und sich das Profil einzurichten.

e ... die grundlegende Navigation im Coupa Supplier Portal zu kennen.

. Uber das Coupa Supplier Portal anzuzeigen und zu verwalten

... Rechnungen/Gutschriften innerhalb des Coupa Supplier Portals Uber die Funktion PO Flip zu erstellen.

11



Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Einfihrung in Coupa ERGO
Was andert sich?

 ERGO Group ist dabei, Coupa weltweit einzuflhren.
» Go Live fur Deutschland war der 01.11.2021 fur Bestellungen, Rechnungen ab 01.01.2022.
« Coupa wird aktuell in Belgien, Polen und Indien eingefluihrt. Weitere Lander sind in der Vorbereitung.

» Bestellungen, die von Coupa gesendet werden, sind mit einer 10-stelligen Nummer versehen. Die Nummer beginne
immer mit 49, z. B. 4900001317 (der Bestellnummer), und erfordern, dass die Rechnung tber Coupa im Rahmen des
neuen elektronischen Rechnungsstellungsprozesses eingereicht wird.

« Alle eingehenden Auftrage, die nicht mit 49 beginnen, sollten nach den geltenden Verfahren bearbeitet werden.

) Bitte beachten Sie: In den eingereichten Rechnungen muss die korrekte Bestellnummer angegeben

werden.
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1.2 Registrierung im
Coupa Supplier Po




Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)
Registrierung im Coupa Supplier Portal ERGO
Transaktionen in Coupa uber CSP

Mit Hilfe von Coupa kdnnen Lieferanten Bestellungen schnell empfangen und bestatigen und elektronische Rechnungen
tber eine Online-Plattform erstellen. Als Lieferant stehen Ihnen die folgenden Funktionen zur Verfiigung:

1.

2
3
4.
5

Verwalten Sie Ihre Unternehmensinformationen

Konfigurieren Sie lhre PO- und Rechnungstibertragungseinstellungen
Erstellen Sie einen Online-Katalog

Sehen Sie alle Ihre Bestellungen ein

Erstellen und Verwalten Sie die Rechnungen an die ERGO Group

14



Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)
Registrierung im Coupa Supplier Portal ERGO
Anbindung an ERGO Group uber Coupa

Es ist zwingend erforderlich, dass sich alle Lieferanten mit der Coupa-Plattform verbinden, um erfolgreich mit der ERGO
Group kommunizieren zu kbnnen. Jeder der folgenden Schritte muss ausgefiuhrt werden, bevor ein Lieferant

ordnungsgemal mit der ERGO Group interagieren kann:

1 Kontaktinformationen aktualisieren

Benachrichtigung des
Lieferanten-Teams

Identifizieren Sie lhren
Haupt-Ansprechpartner

2 Einladung fur das Coupa Supplier Portal

Einladung von CSP
annehmen

Muss eine eindeutige E-
Mail-Adresse sein (kein
Gruppen-Postfach)

Wird dem benannten Haupt-
Ansprechpartner
zugesendet

Kann im Junk-Mail landen*

3 Konto aktualisieren

S— 4 Bestelllungen und
Benutzer hinzufugen Rechnungen austauschen

POs entgegennehmen I

Konten zusammenfiihren POs bestatigen

Profil aktualisieren

Bankdaten aktualisieren PO-Details anzeigen

*Bitte stellen Sie sicher, dass Sie E-
Mails von folgenden Absendern
empfangen kdnnen und diese nicht in
lhrem Spam-Ordner landen:
@supplier.coupahost.com und @erg
o.coupahost.com

Rechnungen erstellen

15



Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Registrierung im Coupa Supplier Portal ERGO

A Munich Re company

1. Sie erhalten eine Einladungs-E-Mail zum Coupa Supplier Portal mit dem Betreff: Reminder to complete your ERGO
Group AG - Procurement - Beschaffung Registration - Action Required

Copaspper vl oLy Gupsle mcomeon, Bitte beachten Sie, dass es sich bei
dem Coupa Supplier Portal um eine
e e Software handelt, die von Coupa bereitgestellt

@ Wenn rronieme mit aer uarstenungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen

Test-System ERGO Group AG - Procurement - Beschaffung Profile Information Request - Action Required

warden

Die ERGO Group hat keinen Einfluss auf die
Funktionalitat, das Aussehen oder die Sprache
e dieser Benutzeroberflache.

Overview Leam more about the Need Help? Answers to Coupa Info Leam more about
Coupa Supplier Portal cemmon questions and issues  how companies use Coupa

Wenn Sie keine Einladungs-E-Mail erhalten haben, senden Sie bitte eine Anfrage an supplier-

registration@ergo.de
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W24 Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Registrierung im Coupa Supplier Portal ERGO

A Munich Re company

2. Kilicken Sie den Button Join and Respond, um die Registrierung zu starten.

Do 24.03.202212:46
Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.com:>
Test-System ERGO Group AG - Procurement - Beschaffung Profile Information Request - Action Required

An christa_hamburg@web.de
@ Wenn Probleme mit der Darstellun tehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen
Test-Syster. ___ _ 3roup AG - Procurement - Beschaffung Profile Information Request - Action Required
Zacoupa
Lieber liebe
ERGO Group fuhrt el Im 2 eln Anllegen, dass alle dle wir Ober unsere | oktuell sind.

‘Wir gehen davon aus, duss aktuelle Daten In unserem System auch In Threm Interesse sind. Zugleich mischten wir Selbst wenn uns dies In der Vergangenhelt berelts zur Verfigung gestellt wurde, miichten wir Ste bitten, dies fur die
«

doss der I
Anlage Thres Im neuen emeut sodass die Uber Thrl elaktronischer gen. Nur so kbnnen wir und Aktualitat

Enige wichtige Informationen:

Bite schauen Sie bel Fragen in unserem Lieferantenportal nach!

werden
Klicken Sia ouf in der dieser E-Mal
0) Join and Respand (Account anlagen)
Diese Schaitflache bringt Ste zum CSP (Coupa Supplier Portal) Account Wir empfehlen ainan CSP-Account anzulegan. Diesar Ist fur ind bietet aina Vortellan for die digitole mit PAG deran Coupa nutzenden Kunden.

b) Respond Without Jolning (Reglstriarung ohna Account)

Diese Schaitfliche ermglicht es Thnen, Ihw Profil zu vervolistandigen, ohne elnen CSP-Account anzulegen. Wir mochten Ste darouf hinwelsen, doss Sie bel Nutzung dieser Option das Formular nicht mehr bearbeiten ktinnen, nachdem es abgeschickt wurde. Falsche Angaben, die zu elner Ablehnung des Formulars fuhren, erfordern eln emeutes
Ausfllen des gesamten Formulars.

Lieferanten mit bestehendem CSP-Account: Loggen Sie sich Uber die Einladungs-E-Mall in Thren CSP-Account ein und fullen Sie unser ng-Fi llar qus, um s Kunde Ihrem CSP- rdnen.

Uber die neue Basc Ci kelt. Dies sezt voraus.
Batte haben Sia Verstandnis dofur, dass uns ein anderer Umgang mit dieser Themotik nicht misglich ist.
Vielen Dank!
Thr Procurement Team
ERGO Group AG

Centrol Procurement
ERGO-Plotz 1

Respond Without Joining

QOvwerview Leam mere about the Need Help? Answers o Coupa Info Learn more about
‘Coupa Supplier Portal common guestions and issues how companies use Coupa

Wenn Sie nicht die richtige Person sind oder Sie méchten, dass sich stattdessen jemand anderes

anmeldet, kdnnen Sie die Einladung spater weiterleiten.
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Registrierung im Coupa Supplier Portal ERGO

A Munich Re company

$rcoupa

4. Bestatigen Sie das Passwort im Feld Password Create your business account
Confirmation.

3. Geben Sie ein Password ein.

Test-System ERGO Group AG - Procurement - Beschaffung is using Coupa to transact electronically and communicate with
you. We'll walk you through a quick and easy setup of your account with Test-System ERGO Group AG - Procurement -

5. AktIVIeI’en Sle d|e Optlon I accept the Prlvacy POI'Cy Beschaffung so you're ready to do business together.
and the Terms of Use.
6. Klicken sie den Button Get Started. Email _ergosuppliers+s1102@gmail com

\\'l ), f / .

] | accept the Privacy Policy and the Terms of Use

Having an issue with signup?

Wenn Sie nicht die richtige Person sind, kénnen Forward 1 o someon

Tlpp Sie die Einladung an die entsprechende Person
weiterleiten.
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Registrierung im Coupa Supplier Portal ERGO

A Munich Re company

7. Geben Sie den Link zu Ihrer Website ein. ) X
ERGO Testsystem Foweres £ 3 COUPA
8. Wahlen Sie das Land bzw. die Region im Feld .
Country/Region aus. _
Tell us about your business @
9. Geben Sie Ihre Firmenadresse ein:

* Company Name | Test DE_Form T5

Address Line 1 = Strale und Hausnummer

_ , _ weosiell

b. Address Line 2 = Zusatzinformationen zu lhrer - Country/Region E
Ad reSSG * Address Line 1

. Address Line 2 E
City = Ort .
d. State = Bundesland (optional) state

* Postal Code

e. Postal Code = Postleitzahl

10. Klicken Sie Next, um fortzufahren.

19



Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Registrierung im Coupa Supplier Portal ERGO

A Munich Re company

11. Klicken Sie Next, ohne Eingaben bei den

Zahlungsbedingungen. Diese werden von Central ERGO Testsystem rouses e £y COUPA
Procurement der ERGO Group gepflegt. - '

Would you like to offer discounts to get paid faster? ©®

i Payment Discount Preferences

Your default payment term Automatically replace with this discount

Net 30
Net 45
Net 60
Net 75
Net 30

Met 120

b . . . .
{

[) Use these preferences for all your customers

20



Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Registrierung im Coupa Supplier Portal ERGO

A Munich Re company

12. Klicken Sie den Button Take Me There, um das ERGO Testsystem éﬂ_“mup‘f
Formular fur das Central Procurement der ERGO Group ? RyRTe i
aufzurufen. Basics

You are one step away from doing business with Test-System ERGO
Group AG - Procurement - Beschaffung !

Test-System ERGO Group AG - Procurement - Beschaffung requires some
additional information

21



Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)
Registrierung im Coupa Supplier Portal ERGO
Optional: Sprache anpassen

Sie kénnen die Sprache flr das Coupa Supplier Portal &t 1 T8
anpassen. e e

..........

1. Loggen Sie sich im Coupa Supplier Portal ein.
2. Blattern Sie an das Ende der Seite.

3. Wabhlen Sie die gewlnschte Sprache aus, z. B. Deutsch
(Deutschland).

22



Vielen Dank ERGO

A Munich Re company

Sind Sie bereits zertifizierter Lieferant
der ERGO Group? Falls nein, folgen
Sie bitte der Anleitung auf Seite

42 ERGO Lieferanten-Zertifizierung
durchfuhren




1.3 Administrieren Sie
lhren Coupa-Zuga




Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)
Administrieren Sie Ihren Coupa-Zugang
Ubersicht

Verschaffen Sie sich einen Uberblick Uiber Ihr Konto auf —
der Startseite. e

s.xcoupa supplier portal

Profil Bestellungen  Service-/Zeitdokumente  ASN Rechnungen Kataloge

Konfiguration

Unternehmensleistung

ERGO

A Munich Re company

MELANIE BENACHRICHTIGUNGEN @  HILFE

Beschaffung

1. Wahlen Sie in der Menuleiste den Punkt aus, den

(9 Neu: Exklusive Rabatte fir Ihr Unternehmen als Dank dafiir, dass Sie Mitglied der Coupa Community sind.

Sie bearbeiten moéchsten:

Empfohlen: Vervollstandigen Sie Ihr Profil, um schneller bezahlt und gefunden zu werden Weiterfiihrende Informationen

Profilfortschritt Letzte Aktualisierung

Startseite = Startseite/Profilibersicht e
b. Profil = Zugang zu Offentlichen und Profiltibersicht
Kundenprofilen @% : 101
. r +
c. Bestellungen = Verwalten Sie die Recspersonicieten e s .
Kundenbestellungen - i
v Bankdaten  © Diversitat ® S Ar

d. Service-/Zeitdokumente
e. ASN

f. Rechnungen = Verwalten Sie lhre
Kundenrechnungen

Supplier Onboarding AG

Website http://www.soag.de
Branche J§
Uber #
Gegriindet

Hauptrohstoffe &
Wihriinnan (<

g. Kataloge

Ankindigungen  ae anzeigen ()

Sparen mit einem Klick  ase anzeigen

(9 Sparen Sie ab sofort Kosten!
Entdecken Sie exklusive Coupa Community-Angebote
fiir Ihr Unternehmen.

Konten zusammenfihren

Wenn Ihr Unternehmen mehrere CSP-Konten besitzt,
konnen Sie diese zusammenfiihren, um Unklarheiten
zu vermeiden. Weiterfiihrende Informationen

fiihrung

Neueste Kunden

Test-System ERGO Group AG - Procurement -
Beschaffung

@ Eine Kundendienst-Anfrag
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IR Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Administrieren Sie Ihren Coupa-Zugang

Ubersicht

h. Unternehmensleistung
i. Beschaffung
J]. Add-ons

k. Konfigurationen = Passen Sie Ihr Konto an und
verwalten Sie die Administration

srcoupa supplier portal

Startseite  Profil Bestellungen

a

Add-ons Konfiguration

Service-/Zeitdokumente  ASN Rechnungen Kataloge

MELANIE BENACHRI

Unternehmensleistung

ERGO

A Munich Re company

ICHTIGUNGEN @  HILFE

Beschaffung

‘ 6 Neu: Exklusive Rabatte fiir Inr Unternehmen als Dank dafiir, dass Sie Mitglied der Coupa Community sind.

Empfohlen: Vervollstandigen Sie Ihr Profil, um schneller bezahlt und gefunden zu werden Weiterfiihrende Informationen

Profilfortschritt

Profilubersicht

&

Letzte Aktualisierung
(© 1 Tag vor Verbessere dein Profil

5 3 LiL

Rechtspersonlichkeiten Registrierter Benutzer Verbundener Kunde
Anzeigen Anzeigen
+ Bankdaten © Diversitét ) © Anti

Supplier Onboarding AG

Website
Branche

Uber
Gegriindet
Hauptrohstoffe

http://www.soag.de
*
#

Y

>

Wihrinnan &

Ankundigungen

Alle anzeigen (0)

Sparen mit einem Klick  ase anzeigen

0 Sparen Sie ab sofort

Kosten!

Entdecken Sie exklusive Coupa Community-Angebote

fiir Ihr Unternehmen.

Konten zusammenfihren

Wenn Ihr Unternehmen mehrere CSP-Konten besitzt,
konnen Sie diese zusammenfiihren, um Unklarheiten
zu vermeiden. Weiterfiihrende Informationen

Neueste Kunden

Test-System ERGO Grou,
Beschaffung

fiihrung

p AG - Procurement -

& Eine Kundendienst-Anfrag
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Administrieren Sie Ihren Coupa-Zugang ERGO

Ubersicht

2. Kilicken Sie auf den Benutzernamen, um die
Benutzereinstellungen anzupassen.

3. Lesen Sie Ihre Benachrichtigungen (optional
auch als E-Mail).

4. Klicken Sie auf Verbessere dein Profil, um
relevante Informationen tber lhr Unternehmen
auf lhrem Profil zu veroffentlichen.

5. Kilicken Sie auf die Schaltflache
Zusammenfligung beantragen, wenn Sie
mehrere Coupa Supplier Portal-Konten haben.

A Munich Re company

BENACHRICHTIGUNGEN @

ASN Rechnungen Kataloge Unternehmensleistung Beschaffung

,:coupa supplier portal

Startseite Profil Service-/Zeitdokumente

-

Add-ons

Bestellungen

Konfiguration

A2 %]

Empfohlen: Vervolistindigen Sie Ihr Profil, um schneller bezahlt und gefunden zu werden Weiterfilhrende Informationen ~ AnkUnd Igu NEN Al anzeigen (0)

Profilfortschritt Letzte Aktualisierung
Verbessere dein Profil : : :
© 1 Tag vor 4 Sparen mit einem Klick  aie anzeigen

e . 0 Sparen Sie ab sofort Kosten!
PI’OfI l UberSICht Entdecken Sie exklusive Coupa Community-Angebote
fir Ihr Unternehmen.

@% I 3'& Konten zusammenflhren

4 1 1 Wenn Ihr Unternehmen mehrere CSP-Konten besitzt,
konnen Sie diese zusammenfiihren. um Unklarheiten

‘ 6 Neu: Exklusive Rabatte fiir Ihr Unternehmen als Dank dafiir, dass Sie Mitglied der Coupa Community sind.

Rechtspersonlichkeiten Registrierter Benutzer Verbundener Kunde
Anzeigen Anzeigen G v.
+ Bankdaten © Diversitat QA © Anti wngsrichtlinie
Neueste Kunden
SUppI ler Onboardlng AG Test-System ERGO Group AG - Procurement -
Beschaffung
Website hitp://www.soag.de
Branche §
Uber 4

Gegriindet

Hauptrohstoffe & ® Eine Kundendienst-Anfrag
Wihriinnan &
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Administrieren Sie Ihren Coupa-Zugang ERGO
Benutzereinstellungen: Kontoeinstellung + Passwort

Mein Konto cinstellungen
6. Klicken Sie auf den Benutzernamen >

Kontoeinstellungen.

e Benutzerinformationen

Benachrichtigungseinstellung

Sicherheit und Zwei-

7. Verandern Sie ihre personlichen Einstellungen S vornamel votanie
in den Benutzerinformationen. * Nachnamell Mustsfrau

8. Klicken Sie Speichern.

9. Verandern Sie lhr Passwort unter Kennwort

andern. E -

10. Klicken Sie Speichern. Kennwort dndern

* Aktuelles Passwo

* Kennwo

MELANIE BENACHRICHTIGUNGEN ©® | HILFE-
Kontoeinstellungen

Abmelden

* Kennwortbestitigung

Beschaffung

28



Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Administrieren Sie Inren Coupa-Zugang ERGO
Benutzereinstellungen: Benachrichtigungen verwalten

Auf der Seite Benachrichtigungseinstellungen kdnnen Sie die gewtinschten Benachrichtigungen sowie den Kanal
auswahlen, Gber den Sie Benachrichtigungen von Coupa erhalten mochten:

* Online: Benachrichtigungen im CSP - empfohlen,
« E-Mail - empfohlen oder

« SMS* (Kurznachricht)

* SMS: Sie kdnnen wéhlen, ob Sie Benachrichtigungen in Form von kurzen Textnachrichten erhalten mdchten, wenn Sie ein SMS-fahiges Gerat besitzen und lhre Telefonnummer bestatigen. SMS-
Benachrichtigungen sind standardmé&Rig ausgeschaltet. lhre Auswahl an SMS-Benachrichtigungen wird geléscht, wenn Sie die Uberpriifung Ihres Mobiltelefons deaktivieren. Sie kénnen lhr
Mobiltelefon fir den Empfang von SMS-Benachrichtigungen auf der Seite Sicherheit und Zwei-Faktoren-Authentifizierung verifizieren).
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Administrieren Sie Ihren Coupa-Zugang ERGO
Benutzereinstellungen: Benachrichtigungen verwalten

12 KI|Cken S|e auf Ihren Ben utzernamen > Mein Konto Benachrichtigungseinrstél\ungen

Benachrichtigungseinstellungen. . m
Benachrichiigungseinstellung  ANKUNAigUNge

13. Wahlen Sie in den S
Benachrichtigungsausstellungen aus, Unternehmensleistung
Woru ber Sie auf Welchen Weg informiert Werden Rolle im Bereich Unternehmensleistung [iteilt Online
maochten. Kataloge

14. Klicken Sie Speichern, um lhre Einstellungen Katalog abgelen

Katalog genehmigt

zu bestatigen.

Neuer Kommentar eingegangen

Coupa Accelerate

Neuer Early-Pay-Kunde

Benutzer

MELANIE ~ = BENACHRICHTIGUNGEN @)  HILFE ~

§ Service-/Zeitdokumente
Kontoeinstellungen

Benachrichtigungseinstellungen Beschaffung

Ein Service-/Zeitdokument wurde abgelehnt ® Online E-Mail SMS

Ein Service-/Zeitdokument wurde genehmigt Online E-Mail SMS

Abmelden
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Administrieren Sie Inren Coupa-Zugang ERGO
Benutzer einladen (1/3)

Falls gewtinscht, kbnnen Sie weiteren Benutzern den Zugriff auf Ihr Coupa-Anbieterkonto, um mit mehreren Mitarbeitern die
Aufgaben zu erfillen.

Sie kdnnen die Benutzerberechtigungen und den Zugang verwalten, indem Sie bestimmte Benutzern nur bestimmten
Kunden zuweisen und einschranken, auf welche Arten von Dokumenten Sie zugreifen und welche Funktionen Sie bei den
Ihnen zugewiesenen Kunden ausfiihren kénnen.
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Administrieren Sie Ihren Coupa-Zugang

Benutzer einladen (2/3)

20. Klicken Sie in der Menuleiste auf
Konfiguration.

21. Klicken Sie Benutzer einladen.

22. Geben Sie Vorname, Nachname, Email der
Person ein, die Sie einladen mdchten.

23. Klicken Sie Einladung versenden.

;‘,'.';COUpa Supplierportal MELANIE BENACHRICHTIGUNGEN @  HILFE

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

Add-ons  Konfiguration 2 O
—
Administrator  Einrichten von Kundenkonten  Verbindungsanfragen
Administrator eenutzer T
oo Users Berechtigungen Kundenzugriff
Melanie Musterfrau ASNs Test-System ERGO Group AG - Procurement - Beschaffung
Antrage auf
[ Administrator
Zusammenfuhrung Status: Aktiv Auftragsanderungen
Beschaffung
Rechtspersdnlichkeit - Bearbeiten Bestellungen
Erstellung Bestatigung der Bestelizeile
Jetzt bezahlen
Steuerrechtliche Kataloge
Vertreter Profile
Rechnungen
Zahlungsempfénger Service-/Zeitdokumente
Unternehmensleistung
Nutzungsbedingungen Zahlungen

Zahlungseinstellungen w

Dynamische

ERGO

A Munich Re company

Benutzer einladen

4l Christa

ol Weidner

c.weidner@pwag-online.de

Berechtigungen @ Kunden

v

v

(<<

(< <H<I<H<]

[N << << J<

Alle Alle

Administrator Test-System ERGO Group AG -
Bestellungen Procurement - Beschaffung

Eingeschrénkter Zugriff
auf Auftrage

OAI
Rechnungen
Kataloge
Profile
ASNs
Service-/Zeitdokumente

Eingeschrankter Zugriff
auf Service-/Zeitdokumente

oAl
Zahlungen
Auftragsanderungen
Jetzt bezahlen
Unternehmensleistung
Beschaffung

Bestatigung der Bestellzeile

Stornieren Einladung versenden
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Administrieren Sie Ihren Coupa-Zugang ERGO
Benutzer einladen (3/3)

Nachdem Sie die Einladung verschickt haben, erhalt Z,2COUPA Aktion erforderlich fiir Lieferant Supplier Onboarding AG - Unten
der Mitarbeiter eine E-Mail-Benachrichtigung mit i M e e
einem Link zur Registrierung. Hallo C

Ein Kollege hat Sie_ eingeladen, sich mit seinem Konto auf Coupa zu verkniipfen. Nach der'Registrierung kc")nnenv Sife bgispielsweise
Mit Klick auf Coupa beitreten wird die Einladung Trancaktonen staren, wenh Sie i Eikautscrganisationen arbsien, die Coupa verwerslan.
akzeptiert i e Eba b S o e e o o e oo . e 1

willkommen!

Coupa beitreten Diese Einladung weiterleiten

Ubersicht Bendtigen Sie Hilfe? Coupa - Info
Erfahren Sie mehr Uber das Antworten auf haufige Erfahren Sie mehr dartber,
Coupa Supplier Portal Fragen und Probleme wie Unternehmen Coupa
verwenden
F o
zcoupa

Geschaftsausgabenmanagement
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)
Administrieren Sie Ihren Coupa-Zugang
Konto konfigurieren: Berechtigungen anpassen

Benutzerzugriff bearbeiten fur

ERGO

A Munich Re company

24. Klicken Sie auf Bearbeiten.

Melanie Musterfrau

25. Passen Sie die Berechtigungen an.

Benutzerdaten

26. Klicken Sie auf Speichern.

Administrator senutzer

un,
un
Jet ezal
Kataloge
Profile
Rechnungen
gsempfang Service-IZeitdokumente
Unternehm 9
lll bedingungen Zahlungen
Zahl| ellu v

*Vorname Melanie

* Nachname Musterfrau

* E-Mail ¢

Berechtigungen @

Alle
Administrator
Bestellungen
Eingeschréankter Zugriff
auf Auftrige
oAl
Rechnungen
Kataloge
Profile
ASNs

Service-/Zeitdokumente

Eingeschréankter Zugriff

auf Service-/Zeitdokumente

QA
Zahlungen
Auftragsanderungen
Jetzt bezahlen
Unternehmensleistung
Beschaffung
Bestédtigung der Bestellzeile

Stornieren

Test-System ERGO Group
AG - Procurement -
Beschaffung
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Administrieren Sie Ihren Coupa-Zugang ERGO
Profile in Coupa

Im Allgemeinen gibt es zwei verschiedene Profile:

Offentliches Profil: enthalt allgemeine Informationen tber Ihr Unternehmen (z. B. Name, Logo, Tatigkeitsbereich, Anzahl
der Mitarbeiter, Profile in sozialen Netzwerken oder Kontaktinformationen). Ihr 6ffentliches Profil ermdglicht es anderen
Unternehmen, Ihr Unternehmen im Lieferantenportal-Register zu finden und mit Ihnen in Kontakt zu treten. Die 6ffentlichen
Informationen werden im Bereich Allgemeine Informationen gespeichert.

Kundenspezifisches Unternehmensprofil: enthalt allgemeine Informationen, die flr Ihren Kunden von Interesse sind, z.
B. Adressen, Ansprechpartner und Kontaktangaben sowie Informationen zur Unternehmensidentitat (DUNS- und MwSt.-
Nummer). Die Daten fir das kundenspezifische Firmenprofil werden im Bereich Firmendetails gespeichert.

Hinweis: Anderungen am kundenspezifischen Firmenprofil werden direkt an die ERGO Group weitergeleitet und unsere
Daten Uber Sie werden aktualisiert.
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Administrieren Sie Ihren Coupa-Zugang ERGO
Benutzereinstellungen: Offentliches Profil (1/3)

15 Wahlen Sle Profll > Ihr Profll {;;-.coupa supplierportal MELANIE BENACHRICHTIGUNGEN @  HILFE

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

16. Klicken Sie auf Einrichten und erganzen Sie -

Add-ons Konfigur: lon

die Informationen lhres 6ffentlichen Profils.

Profil als PDF herunterladen

Supplier Onboarding AG

Profil-Konfiguration

Profil-Vorschau Profil-URL kopieren

Schulungszentrum

Weitere Kunden Profilstufe
hinzufiigen
Ein auffindbares Profil . g s < - : s ; x
arstallen Verdienen Sie sich |hr néchstes Abzeichen, indem Sie Informationen Erweitern Sie |hre Angaben
Uber Ihr Unternehmen hinzufiigen
Wer sind Sie?
Feedback Was tun Sie?
; ) -
Teilen Sie uns lhre Profil aktualisieren Was zeichnet Sie aus?
M t.
nnnnn g mi Wer sind lhre
Geschaftspartner?
Finanzen

Gelegenheiten flr Sie

. Fugen Sie Informationen zu Ihren Produkten/Dienstleistungen hinzu, um

ES T i ; e Profil aktualisieren
¥"  Einblicke in Ihre potenziellen Marktchancen mit Coupa-Einkdufern zu erhalten

Nur die Informationen, die im Kundenprofil von ERGO

Tlpp Group enthalten sind, werden in das System von
ERGO Group ubertragen.
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Administrieren Sie Ihren Coupa-Zugang ERGO
Benutzereinstellungen: Offentliches Profil (2/3)

17. Klicken Sie Abschnitt bearbeiten. Wer sind Sie?
18. Fullen Sie die Felder aus.
19. Klicken Sie auf Anderungen speichern.

20. Wiederholen Sie die Schritte 17 bis 19 fur jeden
Abschnitt. T S——

Primérer Kontak
Vorname Nachname
Melanie Musterd frau
Rolle E-Mail
christa_hamburg@web.de
Telefon mobil F
Ubersicht :0:  Vervollstandigen Sie Ihr Profil, damit Coupa-Einkaufer, die Artikel aus Ihrer Kategorie suchen, Sie finden kénnen. .
Telefon geschiftlich ’

Profil-Konfiguration

Wer sind Sie? Wer Slnd S|e?

Was tun Sie?

Was zeichnet Sie aus?
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Administrieren Sie Ihren Coupa-Zugang ERGO
Benutzereinstellungen: Offentliches Profil (3/3)

Sie konnen die Anderungen lhres Profils auf der Startseite sehen.

Supplier Onboarding AG

Website £ http://www.soag.de
Branche & Computer consultancy and computer...

Uber 44 Wirsind seit iiber 7 Jahren ein erfolgreiches Unternehmen mit viel
Erfahrung. Nachhaltigkeit und...

Gegriindet ~{, 2015

Hauptrohstoffe §F Computer services

1™
Wahrungen S

Offentliche Profile & Profil
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Administrieren Sie Ihren Coupa-Zugang ERGO

Konto konfigurieren: Kundenspezifisches Profil anpassen (1/3) AMunich Re company
26. Wahlen Sie in Ihrem Profil = e g

Informationsanfrage. =
27 . KI |Cken S|e W| d erru fen . Test-System ERGO Group AG - Procurement - Beschaffung Profil | Test-Systom ERGO Group AG - Procurement -1

Angewendet o

Passen Sie lhre Daten an.

28. Klicken Sie Zur Genehmigung tGbermitteln,
damit Ihr Kunde die Daten erneut prifen und
freigeben kann.

* Firmenname

*Hauptadresse Sonstige Anmerkungen

Land/Region Deutschiand

L jerne mitteilen méchten?
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Administrieren Sie Ihren Coupa-Zugang
Konto konfigurieren: Kundenspezifisches Profil anpassen (2/3)

Sollten Sie eine Neue Zahlungsempfangeradresse
hinzugeflgt haben, setzten sie die alte Adresse auf
inaktiv.

Zahlungsempfangeradresse hinterlegt
werden.

) Je Wahrung kann nur eine

ERGO

A Munich Re company

Zahlungsempfangeradresse

Bestehendes Bankkonto:

Bitte beachten Sie, dass nur ein Bankkonto pro Wéhrung hinzugefiigt werden soll und dass nur ein einziges Bankkonto fiir alle
Zahlungen an Sie verwendet wird!

Wenn Sie ein neues Bankkonto fiir eine bestehende Wahrung hinzufligen méchten, deaktivieren Sie bitte das bestehende Bankkonto.

Zahlungsempféanger

Name der Bank

Eine der folgenden Informationen ist flir das bestehende Bankkonto hinterlegt.
- IBAN Nummer (z.B. fiir Banken innerhalb der EU / Europdischen Zahlungsraum)

IBAN @

- Bank Account Nummer + Bank Routing Nummer (z.B. fiir Banken in den USA)

Bankkonto Nummer o

Bank Routing Nummer o

SWIFT-Code (BIC) (&)
Land der Bank Deutschland v

Wahrigh¢
° Aktiv
Aktiv/ Inaflliy ¥ Inaktiv

40



Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Administrieren Sie Ihren Coupa-Zugang ERGO
Konto konfigurieren: Kundenspezifisches Profil anpassen (3/3) AMurich Re company

Sie erhalten eine Benachrichtigung, wenn Sie Ihre ERGO Testsystem Profiinfo wurde kirzlich firr Test-System ERGO
Daten erneut Zur Genehmigung tbermittelt Group AG - Procurement - Beschaffung in Coupa
haben. aktualisiert

Powered by £:coupa

Hallo Melanie,

Die Profilinformationen |hrer Firma wurden in Coupa kirzlich aktualisiert und an Test-System ERGO Group AG - Procurement -
Beschaffung gesendet. Diese Informationen sind wichtig und kdnnen Zahlungsempfanger-, Steuerregistrierungs-, Compliance-
Zertifizierungsinformationen und mehr enthalten.

Unterstiitzen Sie uns bei der Gewéhrleistung der Sicherheit und benachrichtigen Sie Ihren Kunden, falls diese Anderung ungenau
oder unerwartet ist. Falls die Anderung erwartet wird, kdnnen Sie diese Nachricht ignorieren.

Vielen Dank!

Profilinfo anzeigen

.y
Zscoupa
Geschaftsausgabenmanagement

Sofortige Updates per SMS oder Anderungen bei den Benachrichtigungspréferenzen kénnen Sie unter hier und passen Sie Ihre Einstellungen
an einstellen
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

ERGO Lieferanten-Zertifizierung ERGO

A Munich Re company

£wcoupa supplier portal MELANIE ~ | BEMACHRICHTIGUNGEN ) | HILFE

S i e h abe n d i e E R G O L i efe rante n -Ze rti fi Z i e ru n g n O C h n i C ht Startseite Profil Bestellungen Service-/Zeitdokumente ASN Rechnungen Kataloge Unternehmensleistung Beschaffung
durchgefuhrt? So kdnnen Sie den Zertifizierungs-Prozess ""‘“’“ T

Starte n | G Neu: Exklusive Rabatte fir Inr Unternehmen als Dank dafur, dass Sie Mitglied der Coupa Community sind b4 ‘
.

Empfohlen: Vervolistandigen Sie Ihr Profil, um schneller bezahlt und gefunden zu werden Weiterfihrende Informationen An kL nd |gu ﬂge N Alle anzeigen (0}

1. Loggen Sie sich im Coupa Supplier Portal ein. v
Profilubersicht ¥ sparen Sie ab sofort Kosten!

2. Klicken Sie auf den Link zur ERGO Group AG - B 9 ™
Procurement — Beschaffung im Bereich Neueste - , , S
Kunden, um den Registrierungsprozess zu
vervollstandigen. e ke

Supplier Onboarding AG

Sparen mit einem Klick s snesigen

konnen Sie diese zusammenfihren, um Unidarheiten
zu vermeiden. Weiterfuhrende Informationen

Zusammenfihrung beantragen

Hauptrohstoffe
Wahrungen §

Offentliche Profile (&) Profi
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https://supplier-test.coupahost.com/company_profiles/151768

Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

ERGO Lieferanten-Zertifizierung ERGO

A Munich Re company

1. Fdllen Sie die Informationen der Lieferantenregistrierung
Test-System ERGO Group AG - Procurement - Beschaffung Profile | TestSystem ERGO Graup AG - Procurement - £ »
der E RG O G rou p aus . ~ We have auto-filled some information from your Public Profile.

Die mit * gekennzeichneten Informationen sind Pflichtfelder. o
Auf den naChSten Se|ten haben W"‘ |hnen e|n|ge Herzlich willkommen beim Lieferantenregistrierungsprozess der ERGO Group
Informationen zu den angeforderten Daten
zusammengestellt.

1. Unternehmensinformationen

* Firmenname | Supplier Onbosrding AG

© Rauptadresse
Country/Region | United States -
Address Name
Street Address
Street Address 2
City
State Region ~
Postal Code
Location Code
FO Box

PO Box Postal Code
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

ERGO Lieferanten-Zertifizierung ERGO

1 Firmenname

2 Hauptadresse

3 Kontaktinformation

6 Unternehmensdetails

A Munich Re company

Bitte geben Sie hier die rechtlich korrekte Firmierung Ihres Unternehmens an

Folgende Informationen werden bendtigt:

Country/Region = Land, fur Deutschland wahlen Sie Germany aus

Street Address = Stral3e

City = Stadt

Postal Code = Postleitzahl

Vorname, Nachname, Email-Adresse, Festnetz

Email fur Bestellungen: Falls Sie eine dedizierte Email-Adresse haben, an welche die Bestellungen
gesendet werden sollen

Ansprechpartner fir das Rechnungswesen hinzufiigen Ja/ Nein. Bei Ja geben Sie bitte die
folgenden Informationen des Ansprechpartners ein: Vorname, Nachname, Email-Adresse

VAT-ID oder lokale Steuernummer: Ja / Nein. Bei Ja geben Sie bitte Ihre VAT ID ein. Wenn
vorhanden, auch Ihre Handelsregisternummer

Kunstlersozialkasse (KSK): Ja, wenn Sie KSK-pflichtig sind. Das ist der Falle, wenn Sie als einzelne
Freischaffende, Gruppen (z.B. GbR) oder Einzelfirma, Partnergesellschaft kiinstlerische Leistungen fur
ERGO erbringen

Quellensteuer Ja / Nein. Wenn Ja, beantworten Sie die weiteren Fragen zur Quellensteuer

IT Produkte / IT Dienstleistungen Ja/ Nein. Wenn Ja, laden Sie bitte die Kompetenzmatrix hoch.
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

ERGO Lieferanten-Zertifizierung ERGO

10

11

12

13

14

15

Bankinformationen

Compliance

Sonstige Informationen

A Munich Re company

Jahresumsatz in EUR: Vorletztes Jahr, Letztes Jahr, Dieses Jahr (Prognose)
Anzahl der Angestellten: Vorletztes Jahr, Letztes Jahr, Dieses Jahr (Prognose)

Coupa Account Ja/ Nein. Bitte hinterlegen Sie auf jeden Fall Ihre Zahlungsinformationen. Beachten
Sie, dass je Wahrung nur eine Bankverbindung hinterlegt werden kann. Zum Erstellen lhrer
Bankinformation finden Sie eine ausfihrliche Anleitung hier.

Nachweis Bankverbindung: Bankbestatigung, Blanko-Rechnung oder Bankauszug hochladen

Bitte landen Sie die folgenden Dokumente hoch:

* Non-Disclosure Agreement (NDA): Link zur Vorlage auf unserer Webseite

+ Bestatigung der Einhaltung der Prinzipien des Global Compacts: Link zur Vorlage auf unserer
Webseite

» Antikorruptionsvereinbarung: Link zur Vorlage auf unserer Webseite

Nachhaltigkeitsbereich

Erfahrung mit Munich Re Group
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https://www.ergo.com/-/media/ergocom/pdf/geschaeftspartner/ergo-verpflichtungserklaerung-zur-vertraulichkeit-de-en-v10.pdf?la=de&hash=6D3C060079A7C7E90FAD162CC65146C51476B84C
https://www.ergo.com/-/media/ergocom/pdf/geschaeftspartner/ergo-globalcompact-de-en-v30.pdf?la=de&hash=BF0E3FDE2BBD2AFDC1ADC8DB0724584528A7C423
https://www.ergo.com/-/media/ergocom/pdf/geschaeftspartner/ergo-antikorruptionsvereinbarung-de-en-v30.pdf?la=de&hash=A8F9915BB0D29FFF87C5A8995E5DE2D8F55957B4

Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

ERGO Lieferanten-Zertifizierung ERGO

A Munich Re company

1. Kilicken Sie Zur Genehmigung tbermitteln, wenn alle
Angaben inklusive der Bankinformationen vollstandig in
Coupa hinterlegt sind. s © -

* Nachhaltigkeitsberich () Ja
t () Mein

Sonstige Anmerkungsn

Sie erhalten auf3erdem eine Email, die Ihnen bestatigt, dass

die Lieferantenregistrierung zur Genehmigung gesendet e
wurde.
Test-System ERGO Group AG - Procurement - Beschaffung Profil | Test System ERGO Group AG - Procurement -
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Vielen Dank!

Sie haben die Lieferantenzertifizierung
fir ERGO abgeschlossen.

Die Registrierung wird von Central
Procurement der ERGO Group geprdift
und dann frei gegeben. Hiertber
werden Sie per Email benachrichtigt.

Bei Ruckfragen wenden Sie sich bitte
an supplier-registration@ergo.de.

ERGO

A Munich Re company




Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

ERGO Lieferanten-Zertifizierung ERGO
12. Bankinformationen erfassen

3.4 Bankinformationen

1. Klicken Sie auf die Schaltflache S uneontniide
Zahlungsempfanger hinzufugen. Sl ST
Im Vordergrund 6ffnet sich der Bankkonto-Assistent. .Zahlungsempfangeradressen

Fugen Sie mindestens eine Rechnungsadresse hinzu, indem Sie das konforme Rechnungsstellungsformular ausfiillen oder eine vorhandene Rechnungsadresse

2. Klicken Sie Neue Zahlungsempfangeradresse s

*Zahlungsempfangeradresse

Zahlungsempfangeradressen auswahlen X

Wahlen Sie unten einen Zahlungsempfanger-Standort aus — empfohlen
Es sind einige Felder mehr, die jedoch fir Compliance, Uberprifung und Wiederverwendbarkeit

sorgen. Klicken Sie and auf 1, um [ manuell in Thr
Kundenformular einzugeben.

Vorhandene Zahlungsempfangeradresse auswahlen oder neue
erstellen:

Cancel

49



Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

ERGO Lieferanten-Zertifizierung ERGO
12. Bankinformationen erfassen

3. Tragen Sie den Firmennamen im Feld Name der
Rechtspersonlichkeit ein. Wo befindet sich der Sitz lhres Unternehmens?

4. Wéahlen Sie ihr Land/Region aus.

5. Klicken Sie auf Fortfahren.

Wenn Sie lhre Firmendetails in Coupa einrichten, kénnen Sie die Fakturierungs- und
Zahlungsanforderungen lhrer Kunden erfiillen. Um mit aktuellen und kiinftigen Kunden optimale
Ergebnisse zu erzielen, geben Sie so viele Informationen wie mdglich an.

* Name derf} Supplier Onboarding AG ot s
Rechtspersénlichkeit Dies ist der offizielle Name
Land/Regionf] Deutschiand o lhres Unternehmens, unter dem
es bei den lokalen Behérden
und in dem Land/in der Region,
in dem sich der

Unternehmenssitz befindet,

registriert ist.

) Das ausgewahlte Land bestimmt die folgenden Fragen, die je nach Land variieren o] -

konnen. In dieser Anleitung ist der Ablauf fir Deutschland dargestellt.
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ERGO Lieferanten-Zertifizierung ERGO
12. Bankinformationen erfassen

Hier geben Sie allgemeine Informationen dber Ihr Versekisdana Infbiratcnan
Unternehmen ein. a

6. Geben Sie die Rechtsform des Unternehmens an.

Wenn Sie lhre Firmendetails in Coupa einrichten, kdnnen Sie die Fakturierungs- und

7. Geben Sie an. wo sich der Ein getrag ene Sitz des Zahlungsanforderungen lhrer Kunden erfiillen. Um mit aktuellen und kiinftigen Kunden optimale
) ! . Ergebnisse zu erzielen, geben Sie so viele Informationen wie mdglich an.
Unternehmens befindet.

8. Tragen Sie den Namen des Geschaftsfuhrers ein. _ cNameder SuppirOnboarang A

S s Bei einer Geschaftstatigkeit in
. . . Land/Region Deutschland ~
9. Tragen Sie den Namen des Vorstandvorsitzenden in dem ’ ﬂnm Eberr/aenen
. . . * Rechtsform des | Aktien Gesellschaft en Ihre Rechnungen

Feld VO rstan d S m Itg I I ed er el n . Untsrmshemens ische Informatio:en Zu
“Eingetiagenes Siiz § Farburg Unternehmen enthalten.

10. Geben Sie den Gerichtssitz ihres Unternehmens in dem Vaassiusiartings | Setiesian Supplis E

Feld Registergericht an. *Vorstandamitidsr; f ottied onbcarang El

Aufsichtsrates

11. Tragen Sie die Handelsregisternummer ein. gg
12. Klicken Sie Speichern und Fortfahren. i

Kommentar, falls das o
Unternehmen liquidiert
wird
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ERGO Lieferanten-Zertifizierung
12. Bankinformationen erfassen

13. Geben Sie die StralRe und Hausnummer oder
das Postfach im Feld Addresszeile 1 an.

14. Geben Sie die Stadt ein.
15. Geben Sie die Postleitzahl ein.

16. Tragen Sie hier die Umsatzsteuernummer/VAT
ID ein.

17. Klicken Sie auf Speichern und Fortfahren.

Klicken Sie auf das blaue i, um die Hilfetexte und

Tlpp Erlauterungen je Feld angezeigt zu bekommen.

ERGO

A Munich Re company

Teilen Sie Ihren Kunden Informationen tber |hr Unternehmen mit.

Welche Kunden sollen dies sehen?

Alle

Test-System ERGO Group AG - Procurement - Beschaffung

Wie lautet die Absenderadresse der Rechnung?

* Adresszeile II Lange Reihe 100

Bundesland/Kanton

. Poslleltzahll 20099

Land/Region Deutscl hland

Diese Adresse fiir Zahlungsempténger verwenden 0

Diese Absenderadresse verwenden 0

Wie lautet Ihre Steuernummer? @

Land/Region | Deutschland ~
-usm—m—m.luazaoomzs I
Ich mbchte dies als lokale Steuernummer verwenden
z Steusrnumme fiig
Verschiedenes
Code fiir 0
bsenderadresse der
Rechnung
B gte Sprache ( )

B
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ERGO Lieferanten-Zertifizierung ERGO
12. Bankinformationen erfassen

Wo mdéchten Sie die Zahlung erhalten?

e - . B
18. Wahlen Sie die Zahlungsart aus, z. B.
Bankkonto. e
Wie lauten lhre Bankdaten? @
19. Geben Sie die IBAN ein. .

20. Geben Sie die IBAN nochmals im Feld IBAN
bestéatigen ein.

21. Klicken Sie Speichern und Fortfahren.

SWIFT/BIC-Code: | DEUTDEFFXXX 0

Typ des Bankkontos: | Business

Supporting documents  Dateien auswihlen Keine Datsien ausgewihit ()
Wie lautet die Adresse |hre Bankfiliale?

Adresszeile 2

Wer ist Ihr Zahlungsempfangerkontakt? (optional)

Welche Adresse hat der Zahlungsempfanger?

aaaaaaaaaaaaa
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12. Bankinformationen erfassen

23. Klicken Sie Weiter, wenn die Daten korrekt sind
und Sie keinen weiteren Zahlungsempfanger

) s]
anlegen mochten.

Anhand der Zahlungsempfanger-Standorte erkennen Ihre Kunden, wohin sie die Zahlungen firil  zg

ERGO

A Munich Re company

Wo méchten Sie die Zahlung erhalten?

hlungsempfanger hinzufiigen
iZurugen.

Rechnungen senden miissen. Klicken Sie auf ‘Zahlungsempfanger hinzufiigen', um weitere Orte ninzuzurug

24. Klicken Sie Fertig, wenn keine weitere Fcten S s s ieter
Absenderadresse fiir Lieferungen hinzugefiigt e
werden soll.

Status

Aldv Verwalten

25. Klicken Sie Jetzt hinzufligen, um den Vorgang —

abzuschliel3en und die Bankdaten in der

Von wo aus versenden Sie Waren?

Registrierung einzupflegen. .

In vielen Landern/Regionen miissen unterschiedliche Lieferdetails auf der Rechnur

sie sich von dem Standort unterscheiden, an dem lhre Rechtspersonlichkeit registriert ist.

Titel Status
Lange Reihe 100 Aktiv
Hamburg

20099

Deutschland

Verwalten

[ ——— 2 4 [ Fero

Setup abgeschlossen
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ERGO Lieferanten-Zertifizierung ERGO
12. Bankinformationen erfassen

Die Bankverbindung ist nun mit allen Daten -Zahlungsempféangeradressen

e | n g e pﬂ egt Flgen Sie mindestens eine Rechnungsadresse hinzu, indem Sie das konforme Rechnungsstellungsformular ausfillen oder eine vorhandene Rechnungsadresse

27. Optional: Klicken Sie Zahlungsempfanger I Zanhngeengpfioge: hm g I
hinzufligen, wenn weitere Empfanger hinzugefigt “Zahlungsempfangeradresse

We rd e n SOI Ie n u n d fo I g e n S | e d an n der An Ie |tu n q ab Bank-Informationen hinzufiigen: Bitte beachten Sie, dass Sie nur eine Bankinformation pro Wahrung hinterlegen. Nur eine 0
Bankverbindung fir Zahlungen wird fiir Sie verwendet werden.
Selte 49 * Art des Bankkontos © IBAN Nummer

Bank Accout + Routing Nummer

* Zahlungsempféanger

* Name der Bank

*IBAN @
* SWIFT-Code (BIC) )
* Bankland/-region Deutschland L

*Wahrung EUR W

* Nachweis Datei auswihlen Keine Datei ausgewahit
Bankverbindung
FLICHTEND fir
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ERGO Lieferanten-Zertifizierung ERGO
12. Bankinformationen erfassen

28. Klicken Sie Jetzt hinzufigen, um die

. . . Setup abgeschlossen
Lieferantenregistrierung abzuschlieRen. Pabd

Mdchten Sie dem Kundenprofil jetzt eine Zahlungsempfangeradresse hinzufiigen?
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