
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
 
ZUSAMMENFÜHRUNGS
ANFRAGE SENDEN 
 
  

 

 



   

 

 

So senden Sie eine Zusammenführungsanfrage in Coupa 
 
 

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Konfiguration, wählen Sie Anträge auf 
Zusammenführung 

 

 
 
 
 

2. Geben Sie im Feld E-Mail-Adresse die E-Mail-Adresse des Empfängers ein, an 
den Sie die Zusammenführungsanfrage senden möchten, und klicken Sie 
anschließend auf Zusammenführung beantragen. 

 

 



   

 

 

 
3. Schreiben Sie eine Nachricht an den Empfänger (z. B. „Bitte akzeptieren Sie 

die Anfrage“) in das Feld Hinweis an den Empfängerund klicken Sie dann 
auf Anfrage senden. 

 
 

4. Der Empfänger wird benachrichtigt, die Anfrage zu akzeptieren. Um die 
Zusammenführungsanfrage zu akzeptieren, muss sich der Empfänger bei 
Coupa anmelden, auf die Registerkarte Konfiguration klicken und Anträge 
auf Zusammenführung auswählen. 
  



   

 

 

 
 

5. Die Zusammenführungsanfrage wird unter Offene Anträge auf 
Zusammenführung angezeigt, klicken Sie auf Antwort. 

 
 
 
 

6. Schreiben Sie eine Nachricht an den Anfragenden (z. B. „Akzeptiert“) in das 
Feld Hinweis an den Antragsteller hinzufügen und klicken Sie auf 
Akzeptieren. 
 



   

 

 

 


