
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
Beheer uw  
Beheerdersinstellingen 
 

Handleiding 

  



   

 

 

Hoe u uw beheerdersinstellingen kunt beheren 
 

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

 
 
 

2. Selecteer Configuratie en vervolgens Beheerder. 



   

 

 

 
 

− Gebruikers - toont uw toestemming en stelt u in staat andere 
gebruikers uit te nodigen. 



   

 

 

 
 

− De sectie Fusieverzoeken voegt de accounts samen en geeft 
gebruikers de mogelijkheid om namens uw bedrijf 
betalingsgegevens te factureren en in te dienen bij gekoppelde 
klanten. Voordat u een samenvoegverzoek verzendt, moet u 
bevestigen dat dit e-mailadres toebehoort aan een gebruiker die 
deel uitmaakt van uw organisatie. Na goedkeuring kan het 
samenvoegen van een account niet meer ongedaan worden 
gemaakt 



   

 

 

 
 

− Suggesties voor samenvoegen waarbij u accounts kunt 
samenvoegen met hetzelfde bevestigde e-maildomein en ten 
minste één gemeenschappelijke referentie, zoals de bedrijfsnaam, 
het adres, het belastingnummer of het DUNS-nummer. Houd er 
rekening mee dat een eenmaal goedgekeurde accountfusie niet 
ongedaan kan worden gemaakt. 



   

 

 

 
 

− Verzoeken om lid te worden, waar u nieuwe gebruikers kunt 
vinden die toegang tot dit account vragen. 



   

 

 

 
 

− Met Fiscaal Vertegenwoordigers kunt u een fiscaal 
vertegenwoordiger toewijzen 

 



   

 

 

 
 

− Betaalmethoden. In deze sectie kunt u een verzendadres 
toevoegen of acties uitvoeren, zoals het bewerken en uitschakelen 
van bestaande vermeldingen. 

 



   

 

 

 
 
 

− Aanvullende CaaS-informatie (Aanvullende Compliance as a 
Service-informatie), sectie is bedoeld voor integratie met Coupa's 
Compliance as a Service, met name voor e-facturering. Deze 
integratie zorgt ervoor dat uw elektronische facturen voldoen aan 
de lokale wettelijke vereisten. 

 



   

 

 

 
 

− SFTP-accounts, CXML-fouten, Fouten sFTP-bestand (naar 
klanten), Status sFTP-bestand (van klanten). Met SFTP- en CXML-
accounts kunt u facturen, catalogi en inkooporders digitaal delen 
met uw klanten en controleren op fouten. 



   

 

 

 


