
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
 
RECHTSPERSONEN INSTELLEN 
Handleiding 

  

 

 



   

 

 

Rechtspersonen instellen in het Coupa-leveranciersportaal 
 

Als u uw hoofdprofiel invult, worden al uw bedrijfsgegevens op één 
locatie bewaard en kunt u de informatie kiezen die u met elke klant wilt 
delen. In het volgende gedeelte vindt u richtlijnen voor het aanbrengen 
van deze wijzigingen in uw Organon-profiel. 

Vanaf mei 2023 bent u verplicht om twee-factor-authenticatie te 
gebruiken om de informatie over de rechtspersoon, de afdracht - aan en 
de bankrekening in het Coupa Supplier Portal te bekijken of te wijzigen. 

 

1. Log in op het Coupa-leveranciersportaal met E-mailadres en 
Wachtwoord 

 

 
2. Klik op de knop Configuratie 



   

 

 

 
 

3. Kies Instelling rechtspersoon 

 

 

4. Klik op Rechtspersoon toevoegen 



   

 

 

 
 

 

5. Voer de officiële naam in van uw bedrijf dat is geregistreerd bij de 
lokale overheid, selecteer het land/de regio waar het is gevestigd 
en klik op Doorgaan. 

 



   

 

 

6. Selecteer de klanten die u de nieuwe rechtspersoon wilt zien en 
klik vervolgens op Opslaan en doorgaan 

 

 
 

7. Voeg het adres en het btw-nummer toe en klik op Opslaan en 
doorgaan 



   

 

 

 

8. Ga op de volgende pagina naar Betalingstype en selecteer in de 
vervolgkeuzelijst: Adres, Bankrekening en Virtuele kaart. Het 
adres wordt vooraf ingevuld op basis van de informatie die in de 
vorige stappen is verstrekt. 



   

 

 

 

 

 
. 

a. Opteer Adres als u een cheque per post wilt ontvangen en 
voer het adres in. 

 

b. Opteer Virtuele kaart als u virtueel betaald wilt worden en 
voer de kaartgegevens in (N.v.t. voor Organon) 

 

c. Opteer Bankrekening om alle vereiste informatie toe te 
voegen 



   

 

 

 

 
 

Opmerking: plaats de muisaanwijzer op het informatiepictogram 
voor meer informatie over de vereiste opmaak. 

Opmerking: Nauwkeurige gegevens moeten worden bijgehouden in 
Coupa en Organon om betalingsachterstanden te verminderen 

 

 

 

9. Klik op Opslaan en doorgaan 

 

10.  In dit stadium kunt u nog een Remit-To-locatie toevoegen (adres 
en bankrekening), een rechtspersoon deactiveren of bewerken 
(Beheren) 



   

 

 

 

 

 
11.  Selecteer Volgende 

 

 
 

12.  Klik niet op Verzendadres toevoegen en ook niet op Beheren 

 



   

 

 

 
 
 

13. Selecteer Gereed. Nu kan de Rechtspersoon worden gebruikt op 
de nieuwe facturen. 



   

 

 

 

Neem contact op met uw Organon-vertegenwoordiger als u wilt 
dat eventuele wijzigingen in uw Bank- of Remit-To-gegevens ook 
aan Organon-zijde worden doorgevoerd. 

COUPA kan slechts één overboeking per leverancier aanmaken. 

 


