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Verwalten Sie Ihre  
Admin-Setups 
praktisches Handbuch 
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So verwalten Sie Ihre Admin-Setups 
 

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

 

 
 

2. Wählen Sie Konfiguration und dann Administrator. 
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− Abschnitt „Users“ – zeigt Ihre Berechtigung an und ermöglicht 
Ihnen das Einladen anderer Benutzer. 
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− Der Abschnitt „Anträge auf Zusammenführung“ verbindet die 
Konten und gibt Benutzern die Möglichkeit, im Namen Ihres 
Unternehmens Rechnungen zu stellen und 
Zahlungsinformationen an verknüpfte Kunden zu übermitteln. 
Bevor Sie eine Zusammenführungsanfrage senden, bestätigen 
Sie, dass diese E-Mail-Adresse einem Benutzer gehört, der Teil 
Ihrer Organisation ist. Nach der Genehmigung kann eine 
Kontozusammenführung nicht mehr rückgängig gemacht 
werden. 
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− Vorschläge zur Zusammenführung, mit denen Sie Konten mit 
derselben bestätigten E-Mail-Domäne und mindestens einem 
gemeinsamen Berechtigungsnachweis wie Firmenname, 
Adresse, Steuernummer oder DUNS-Nummer zusammenführen 
können. Bitte beachten Sie, dass eine einmal genehmigte 
Kontozusammenführung nicht mehr rückgängig gemacht 
werden kann. 
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− Beitrittsanfragen, in denen Sie neue Benutzer finden können, 
die Zugriff auf dieses Konto beantragen. 
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− Mit „Steuerrechtliche Vertreter“ können Sie einen 
Fiskalvertreter zuweisen. 
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− Zahlungsmethoden. In diesem Abschnitt können Sie eine 
Empfängeradresse hinzufügen oder Aktionen wie das 
Bearbeiten und Deaktivieren vorhandener Einträge ausführen. 
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− Zusätzliche CaaS-Informationen (Zusätzliche Compliance-as-
a-Service-Informationen), Abschnitt dient der Integration mit 
Coupas Compliance-as-a-Service, insbesondere für die 
elektronische Rechnungsstellung. Diese Integration stellt sicher, 
dass Ihre elektronischen Rechnungen den lokalen gesetzlichen 
Anforderungen entsprechen. 
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− SFTP-Konten, CXML-Fehler, SFTP-Datenfehler, SFTP-
Dateistatus. Mit SFTP- und CXML-Konten können Sie 
Rechnungen, Kataloge und Bestellungen digital mit Ihren 
Kunden teilen und auf Fehler überprüfen. 

 
 
 

 

 


