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So richten Sie juristische Personen im Coupa-Lieferantenportal ein

Durch das Ausfullen Ilhres Hauptprofils bleiben alle lhre
Unternehmensinformationen an einem Ort gespeichert und Sie kbnnen
die Informationen auswahlen, die Sie mit jedem Kunden teilen mochten.
Im nachsten Abschnitt erfahren Sie, wie Sie diese Anderungen in lhrem
Organon-Profil vornehmen.

Ab Mai 2023 mussen Sie die Zwei-Faktor-Authentifizierung verwenden,
um die Informationen zur juristischen Person, zum Zahlungsempfanger

und zum Bankkonto im Coupa-Lieferantenportal anzuzeigen oder zu
andern.

1. Melden Sie sich mit E-Mail-Adresse und Kennwort beim Coupa-
Lieferantenportal an

Anmeldung

* E-Mail

* Kennwort

Kennwort vergessen?

Anmeldung

Neu bei Coupa?EIN KONTO ERSTELLEN
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2. Klicken Sie auf die Schaltflache Konfiguration.

Startseite Profil Bestallungen Service-/Zeitdokumente ASN Rechnungen Kataloge Unternehmensleistung Beschaffung

Add-ons

Konfiguration

-

Administrator Einrichten von Kundenkonten

Administrator eenutzer

Benutzer einladen

Users Berechtigungen Kundenzugriff
Users
AriEEna Demeo Supplier ASNs Qrgangn - 0001100023-2M UNITED KINGDOM PLC
supplierdemoS2@gmail.com Administrator Organon - 0001008076-MERCK SHARP AND DOHME BY
Zusammenfihrung Status: Inaktiv Auftragsanderungen Organon TEST - Demo Supplier
Beschaffung organon-dev - 115803- SILICYCLE INC

Vorschlage zur

Zusammenfihrung

Benutzer aktivieren

Bestellungan
Bestatigung der Bestellzeile

organon-dev - CREDIT HOURS

organon-dev - SupplTest

Friihzeitige Zahlungen organon-dev - Demo Supplier1234

Kataloge organon-dev - 0001000168-ABDALLAH MOHAMED SHAFEEK ELSAYED
Profile organon-dev - MARTIN WAKEFORD AND PARTMERS

organon-dev - Supplier1i14

Beitrittsanfragen

Einrichtung der Rechnungen

3. Wahlen Sie Einrichtung der Gesellschaft

Startseite Profil Bestellungen Service-fZeitdokumente ASN Rechnungen Kataloge Unternehmensleistung Beschaffung

Add-ons

Konfiguration

rundenkonten

Administrator Enrichtung der Gesellschaft

Gesellschaft hinzufiigen

Gesellschaft

Users
Antrage auf w test Aktionen
Zusammenfiihrung

Aktionen

~ 0001008076-MERCK SHARP AND DOHME BV
‘orschlage zur

Zusammenfiihrung

E
g

w 3M UNITED KINGDOM PLC

Beitrittsanfragen

:
:

w Test
Einrichtung der

:
:

Gesellschaft

~ Test Dev Supplier

Verifiziert durch Coupa — Zuriick 1234567 89 10 Weiter —

Steuerrechiliche

Vertreter

4. Klicken Sie auf Gesellschaft hinzufligen
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5. Geben Sie den offiziellen Namen Ihres bei der ortlichen
Regierung registrierten Unternehmens ein, wahlen Sie das
Land/die Region aus, in dem sich der Unternehmenessitz
pbefindet, und klicken Sie auf Fortfahren.

Startseite Profil Bestellngen  Service-Teitdokumente ASN  Rechnungen  Kataloge Unternehmenshestung Beschaffung

Addons | Konfiguratkan

Administrator e nrichtung der Gesellschaft Guselsohatt hinzefigen

Gaiailichah

At e sl

aasmmaniinanng

w Tt Do Supplisr

vzl durch Toup — Furdeh 1 23456 F &5 00 Weitsr —
organon-dey -
organon-dey -

K Oraanon TES
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Wo befindet sich der Sitz lhres Unternehmens?

Wenn Sie Ihre Firmendetails in Coupa einrichten, kénnen Sie die Fakturierungs- und
Zahlungsanforderungen Ihrer Kunden erfiillen. Um mit aktuellen und kinftigen Kunden optimale
Ergebnisse zu erzielen, geben Sie so viele Informationen wie méglich an.

* Name/Bezeichnung der
Gesellschaft Dies ist der offizielle Name

* LandiRegion - Ihres Unternehmens, unter

dem ez bei den lokalen

Behorden und in dem Land/in
der Region, in dem sich der
Unternehmenssitz befindet

registriert ist.

Abbrechen Fortfahren

6. Wahlen Sie die Kunden aus, die Sie als neue juristische Person
sehen mochten, und klicken Sie dann auf Speichern und
Fortfahren
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Teilen Sie |hren Kunden Informationen Uber |hr Unternehmen mit.

Welche Kunden sollen dies sehen?

g Alle
Organon TES
organon-dev
organon-dev
organon-dev

organon-dev

7. FUgen Sie die Adresse und die Steuernummer hinzu und klicken
Sie dann auf Speichern und Fortsetzen
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Wie lautet die Absenderadresse der Rechnung?

* Adresszeile 1

Adresszeile 2 ERFORDE RLICH
FUR
= Stadt
FAKTURIERUNG
Bundesland/¥anton | Eine Option auswahlen v |
' ' Geben Sie die registrierte
* Postleitzahl Adresse lhrer Gesellschaft an.

Dies ist die Adresse, an der Sie
Land/Region Bahamas

Dokumente von den Behirden

Diese Adresse fiir Zahlungsempfinger verwenden ‘ erhalten. o

Diese Absenderadresse '.lemrendeno

Wie lautet Inre Steuernummer? @

Land/Region | Bahamas ot

U 5t-1D-Hr.

[] lgh mochte dies als lokale Steuernummer verwenden

Zusatzliche Steuernummer hinzufilgen

Verschiedenes

Code fiir O

Absenderadresse der
Rechnung

Abbrechen Speichern und Fortsetzen

8. Gehen Sie auf der nachsten Seite zu Zahlungsart und wahlen Sie
aus dem Dropdown-MenU Adresse Bankkonto und Virtuelle
Karte aus. Die Adresse wird aus den in den vorherigen Schritten
bereitgestellten Informationen vorab ausgefullt.
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Wo maochten Sie die Zahlung erhalten?

* Zahlungsart | Adresse e

Welche Adresse hat der Zahlungsempfanger?

Adresszeile 1 test
Adresszeile 2

Stadt t

o

Bundesland/Kanton
Postleitzahl 111111

Land/Region Bahamas

a. Wahlen Sie Adresse, wenn Sie einen Scheck per Post erhalten
mochten, und geben Sie die Adresse ein

b. Option Virtual Card, wenn Sie virtuell bezahlt werden mdchten
und die Karteninformationen eingeben (N/A fur Organon)

c. Option Bankkonto, wo Sie alle erforderlichen Informationen
hinzufugen mussen
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* Zahlungsart | Adresse b

Welche Adresse| vi ngsempfanger?

Adresszeile 1 test

i
It

Adresszeile 2

Stadt test

I
i

Bundesland/Kanton
Postleitzahl 111111

Land/Region Bahamas

Hinweis: Bewegen Sie den Mauszeiger Uber das Informationssymbol,
um weitere Details zur erforderlichen Formatierung zu erhalten.

Hinweis: In Coupa und Organon mdussen genaue Daten gepflegt
werden, um Zahlungsverzégerungen zu reduzieren.

9. Klicken Sie auf Speichern und Fortsetzen
10. In dieser Phase kdnnen Sie einen weiteren

Zahlungsempfanger hinzufiigen (Adresse und Bankkonto), eine
juristische Person deaktivieren oder bearbeiten (verwalten).

@» @® corganon.com @



TPHEYORGANON

Here for her health

Wo mochten Sie die Zahlung erhalten?

Anhand der Zahlungsempfanger-Standorte erkennen lhre Kunden, wohin sie die Zahlungen filff it 73hjungsempfanger hinzufiigen
Rechnungen senden milssen. Klicken Sie auf 'Zahlungsempfanger hinzufiigen', um weitere "

Klicken Sie andernfalls auf "Weiter'.

technungskonto Adresse des Zahlungsempfangers Status

\dresse test Alkdiv Verwalen
test
111111
Bazhamas

Gesellschaft deakfivieren Abbrechen m

1. Wahlen Sie Weiter

12. Klicken Sie weder auf Zahlungsempfanger hinzufigen noch
auf Verwalten.

Wo méchten Sie die Zahlung erhalten?

Anhand der Zahlungsempfanger-Standorte erkennen Ihre Kunden, wohin sie die Zahlungen il It 7ahjungsempfinger hinzufigen I
Rechnungen senden missen. Klicken Sie auf Zahlungsempfanger hinzufiigen', um weitere m

Klicken Sie andernfalls auf "Weiter'.

Rechnungskonto Adresse des Zahlungsempfangers Status

Adresse test Akdiv I Verwalten
test
111111
Bahamas

Gesellschaft deakfivieren Abbrechen m ‘

13. Wahlen Sie Fertig. Jetzt kann die juristische Person auf den
neuen Rechnungen verwendet werden.
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Setup abgeschlossen

Herzlichen Gliickwunsch!

Diese Gesellschaft kann nun fur newe Rechnungen verwendet werden.

Um eine Zahlung zu erhalten - Die meisten Kunden erfordemn, dass Sie ihnen diese
Zahlungsinformationen senden in zusatzlich zur Bereitstellung auf der Rechnung. @
« Klicken Sie auf die Registerkarte "Profil’, um zu prifen, ob Ihr Kunde ein Formular zur Erfassung von

Zahlungsinformationen hat.
« Andemnfalls missen Sie sie ihnen iber einen anderen Kanal senden.

Gehe zu Bestellungen Gehe zu Rechnungen An Administrator zuricksenden

Wenn Sie mochten, dass Anderungen lhrer Bank- oder
Uberweisungsdaten auch auf Organon-Seite wirksam werden,
wenden Sie sich an Ihren Organon-Vertreter.

COUPA kann nur einen Zahlungsempfanger pro Lieferant erstellen.
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