- . ERGO
Anleitungen fur Lieferanten

der ERGO-Gruppe

Verwalten Sie Ihre Bestellungen, Rechnungen und
Gutschriften mit dem CSP




Liebe Lieferanten! ERGO

A Munich Re company




Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Starten Sie mit dem Coupa Supplier Portal (CSP) ERGO
Verfugbare Dokumentation

Sie haben noch keine Erfahrung in der Einrichtung, Nutzung und Einbindung von Coupa in Ihre Auftrags- und
Rechnungsstellungs-Prozesse? Um Sie dabei zu unterstitzen, stellen wir folgende Dokumente und Anleitungen zur
Verfugung: Internet Page.

Starten Sie mit dem CSP: elnvoicing fur Lieferanten der erwalten Sie lhre Bestellungen,
Registrierung und Zertrifizierung ERGO Group Rechnungen und Gutschriften mi

* Einfihrung in Coupa und dem * Vorteile * Bestellungen
CSP «  Ubertragungsmethoden fiir * Rechnungen
* Registrierung Rechnungen « Gutschriften
* Administrieren Sie lhren Coupa- « Uberblick:
Zugang « CSP
* ERGO Lieferanten Zertifizierung « SAN
« cXML

Aktuelles Dokument
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Bestellungen erhalten ERGO
Empfangen und einsehen (1/2)

Unabhangig von der eingestellten Lieferpraferenz fir #iwcoupa supplier portal
Bestel I u ng en h abe n S i e i n n e rh aI b VO n CS P Zu g an g Z u Start‘seile Proi Bestellungen S 1 itdokumente ~ ASN Rechnungen Kataloge Unternehmensleistung Beschaffung
Bestellungen.

Add-ons Konfiguration

| 0 Neu: Exklusive Rabatte fur Ihr Unternehmen als Dank dafur, dass Sie Mitglied der Coupa Community sind b 4

1. Wahlen Sie in der Menduleiste Bestellungen.

Empfohlen: Vervollstéandigen Sie Ihr Profil, um schneller bezahlt und gefunden zu werden Weiterfiihrende Informationen Aﬂ Ku ﬂdiguﬂge N Alle anzeigen (0)

Profilfortschritt Letzte Aktualisierung

Verbe: dein Profil . . .
(© etwa 23 Stunden vor Sparen mit einem Klick ae anzeigen

&7 Sparen Sie ab sofort Kosten!
Entdecken Sie exklusive Coupa Community-Angebote
fr Ihr Unternehmen

%% l a& Konten zusammenfuhren

1 1 1 Wenn Ihr Unternehmen mehrere CSP-Konten besitzt,
kénnen Sie diese zusammenflhren, um Unklarheiten
zu vermeiden. Weiterfuhrende Informationen

Profiltbersicht

Rechtspersonlichkeit Registrierter Benutzer Verbundener Kunde
Anzeigen Anzeigen

Zusammenfiihrung beantragen



Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Bestellungen erhalten ERGO
Empfangen und einsehen (2/2)

Es werden alle gesendeten Bestellungen anzeigt.
2. Wahlen Sie ERGO Group im Feld Kunden auswahlen, Bestellungen

um nur die Bestellungen der ERGO Group zu sehen. s ek e ety
3. Optional: Wahlen Sie im Feld View ein Filterkriterium A S o —

aus und klicken Sie auf Search, um die Menge der

angezeigten Bestellungen zu reduzieren.
4. Optional: Klicken Sie auf den Eintrag im Feld il e o e

Bestellnummer, um die Detailansicht anzuzeigen. B A

geschlossen

Sie kbnnen die Anzeige Spaltentiberschriften sortieren, indem Sie auf eine der Spalteniberschriften

TIPD Licken.




Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Bestellungen erhalten ERGO

Erhalt und Ausfihrung bestatigen
5. Aktivieren Sie das Feld Bestéatigt, um den Erhalt der Bestellnummer 4900005822

Bestellung zu bestatigen. ERGO Group kann die = T

Statusaktualisierung sehen. A

bh,unqsbm:::: : T Se:ji‘:‘;n:\glgﬂg O Hirausigen

Hinweis: Wenn Sie mit irgendeinem Aspekt der Bestellung _ s
nicht einverstanden sind, senden Sie Ihre Einwande an den Zeilen
B este I Ianfo rd e re rl 1 Typ Artikel Menge Einheit E!uelpreis Gesamt In Rechnung gestellt

Pro Seitz 15 | 45 | 20

Tlpp Mit der Funktion Druckansicht kénnen Sie die Bestellung drucken. Mit der Funktion Speichern kénnen

Sie die Bestellung auRerhalb von Coupa abspeichern.
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Rechnungen mit CSP erstellen ERGO

A Munich Re company

Unabhangig von der eingestellten Lieferpraferenz fir #iwcoupa supplier portal
Bestel I u ngen kbn nen Sie diese im Cou pa Su pplier Portal Start‘seile Pros -tdnkumente ASN Rechnungen Kataloge Unternehmensleistung Beschaffung
einsehen.

Add-ons Konfiguration

| 0 Neu: Exklusive Rabatte fur Ihr Unternehmen als Dank dafur, dass Sie Mitglied der Coupa Community sind b 4

1. Wahlen Sie in der Menduleiste Bestellungen.

Empfohlen: Vervollstéandigen Sie Ihr Profil, um schneller bezahlt und gefunden zu werden Weiterfiihrende Informationen Aﬂ Ku ﬂdiguﬂge N Alle anzeigen (0)

Profilfortschritt Letzte Aktualisierung

Verbe: dein Profil . . .
(© etwa 23 Stunden vor Sparen mit einem Klick ae anzeigen

&7 Sparen Sie ab sofort Kosten!
Entdecken Sie exklusive Coupa Community-Angebote
fr Ihr Unternehmen

%% l a& Konten zusammenfuhren

1 1 1 Wenn Ihr Unternehmen mehrere CSP-Konten besitzt,
kénnen Sie diese zusammenflhren, um Unklarheiten
zu vermeiden. Weiterfuhrende Informationen

Profiltbersicht

Rechtspersonlichkeit Registrierter Benutzer Verbundener Kunde
Anzeigen Anzeigen

Zusammenfiihrung beantragen
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Rechnungen mit CSP erstellen ERGO

A Munich Re company

Es werden alle Bestellungen anzeigt.
2. Wahlen Sie ERGO Group im Feld Kunden auswahlen, Bestellungen

um nur die Bestellungen der ERGO Group zu sehen. o e S 3 s
3. Optional: Wahlen Sie im Feld View ein Filterkriterium A S o —

pestellnummer Bgielldatum Status

4900005822 258 22 Freigegeben Keine Nein 500,00
EUR

aus und klicken Sie auf Search, um die Menge der .
angezeigten Bestellungen zu reduzieren. 4

4900005821 24 B Freigegeben Keine Nein 260.000,00

EUR

4. Klicken Sie auf den Eintrag im Feld Bestellnummer, um

. . . . 4900005820 248 Per'Soft Keine Nein 4.812 56

die Detailansicht anzuzeigen.
geschlossen

4900005819 24 B 22 Per'Soft  Keine Nein 222432

Close' EUR
geschlossen

4900005818 248 22 Per'Soft  Keine Nein 5.165,64

Close' EUR

geschlossen

Nutzen Sie die Symbole in der Spalte Aktionen, um Rechnungen, Gutschriften oder

Tl PP BlService- oder Stundennachweise zu erstellen.
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Rechnungen erstellen ERGO

A Munich Re company

. . . Bestellnummer 4900005822
5. Klicken Sie Rechnung erstellen, um die e
¢ gemeine Informationen Versand

Rechnungserstellung zu starten. pr—

4
G

Anderungsdatum 2 &
A

Bestelldatum 2

Anforderer T

E-Mail tc Bedingungen E

Zahlungsbedingung € ¥ Sendu FgS\fe rfolgu ’jg 0 Hinzufigen
Anhange K Keine Sendungsverfolgung.
Bestatigt [
Zeilen
1 Typ Artikel Menge Einheit Einzelpreis Gesamt In Rechnung gestellt
D e Onbearding Support 5] Each 100,00 500,00 0,00

Stiick

Bestatigt Genehmigung ausstehend Uberarbeitung ausstehend Verworfen  Teilenummer
0,00 0 0 0 Keine

Pro Seite 15 | 45 | 90

Gesamt EUR 500,00

Rechnung erstellen Service-/Stundennachweise erstellen Speichern #=i Druckansicht
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Rechnungen mit CSP erstellen ERGO

A Munich Re company

Die Daten sind mit den Informationen aus der Bestellung Rechnung erstellen =i
bereitS VOI’belegt Allgemeine Informationen 0 Von

* Rechnungsnummer

*Rechnungsdatum [8.03.22  [&

6. Geben Sie die Rechnungsnummer und das
Rechnungsdatum ein. +Wateung

Hinweis: Bitte geben Sie hier Inre Rechnungsnummer ein,
die Sie ggf. mit Ihrer Fakturierungs-Software erstellt haben. .
Sie dient der Zuordnung der Zahlung auf Ihrem Bankkonto.

7. Wahlen sie die Wahrung aus.

Hinweis: Die Wahrung muss mit den Angaben der
Bestellung Ubereinstimmen.

8. Optional: Figen Sie Anhange hinzu, z. B. Lieferscheine,
Nachweise. -

Vollstandiger Name 3 - Procurement t-
Leistungsempfanger
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Rechnungen mit CSP erstellen ERGO

A Munich Re company

Die Einzelpositionen der Bestellung werden in Zeilen Zeilen
dar este”t. Ty Beschreibun Einheit inzelpreis .
9. Optional: Klicken Sie auf das Symbol rotes Kreuz, um 0 i o

die Position, die nicht in Rechnung gestellt werden soll, v -
aus der Rechnung zu entfernen.

Verrechnung
10. Optional: Passen Sie die Anzahl an, wenn eine geringe
Menge in Rechnung gestellt werden soll.

11. Optional: Passen Sie den Einzelpreis an, wenn ein :

anderer Preis in Rechnung gestellt werden soll.

12. Wahlen Sie den Umsatzsteuersatz im Feld Ust (%) aus.

Die Umsatzsteuer wird automatisch berechnet. v o= N 000000 ©

13. Optional: Geben Sie eine Begrindung flr den +Kategorie @
ausgewahlten Umsatzsteuersatz im Feld wwen  w| 46000058 22 0 Lo .
Steuerreferenz ein, z. B., wenn 0% ausgewahlt wurde.

14



Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Rechnungen mit CSP erstellen ERGO

A Munich Re company

Ust (%) Ust Steuerreferenz

14. Optional: Klicken Sie Zeilen hinzufligen, wenn Sie z. B.

. N ~ 0,00
Versandkosten der Rechnung hinzuftigen wollen.

15. Optional: Klicken Sie auf Berechnen, um die
NeUbereChnung der ReChnung inkIUS|Ve der Zeienaus Bestellung auswahlen 0 Positionen aus Vertrag auswahlen Steuern gesamt
Umsatzsteuer durchzufiihren. Nettobetrag der Posifonen Shan

Positionen Ust gesamt 0,00
16. Klicken sie auf Ubermitteln.

Lieferung

17. Klicken Sie Rechnung abschicken, um die
versandbereite Rechnung an die ERGO Group zu - E
senden.

0,000

Damit ist die Rechnung nun eingereicht! Sie hat den Status

Ust gesamt 0,00

Verarbeitung.
Nettobetrag 60.000,00
Brutto- 60.000,00
Rechnungsbetrag
. . . inkl.
Coupa erstellt eine Rechnung in Ihrem Namen. Diese PDF- ﬂ',;satzsteuer) 15 |
Rechnung ist die einzige Legale. Bitte stellen Sie sicher, dass 15 6

Sie keine andere Rechnung an diese Transaktion anhangen. Loschen Abrechen  Als Entwurfspeichem (ermittein I

15



Rechnungen mit CSP erstellen

Hat die Rechnung den Status Genehmigt, wird sie gemal3
den vereinbarten Zahlungsbedingungen und dem
Zahlungsplan bezabhlt.

Hat die Rechnung den Status Disputed (strittig), dann
wurde sie von der ERGO Group zurtick gewiesen. Griinde
daftir kbnnen sein;

- Eine automatische Anfechtung erfolgt unmittelbar nach
Einreichung der Rechnung.

- Die Rechnung stimmt nicht mit den Angaben in der
Bestellung tGberein. Dies kann ein Problem mit der
Teilenummer, der Menge oder dem Preis sein.

- Eine manuelle Anfechtung durch den PO-
Eigentimer/Anforderer.

Sie erhalten eine E-Mail-Benachrichtigung mit der
Rechnungsnummer und dem Grund. Alle strittigen
Rechnungen werden auch in der Registerkarte Aufgaben
und den Benachrichtigungen angezeigt.

Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Rechnungen

Anweisungen des Kunden

ERGO

A Munich Re company

Coupe provides the possibility to raise an e-invoice via the Coupa Supplier Portal (CSP) which will bring both sides benefits in terms of transparency over the duration

of the invoicing process.

Rechnungen erstellen @

Rechnung anhand von Bestellung erstellen

Rechnungsnummer Erstellungsd@um Status

12345-22
None
None
None
None

PS220325-5823
None
220324P05818

220324P05820

O
220324P0O5819
220324P07165
220323P05815
220323P05814

LB_Test
Konfernezpauschle mit
19%

LB_Test Logis mit 7%

28.03.22
28.03.22
28.03.22
28.03.22
28.03.22
250322
240322
240322
240322
240322
240322
230322
230322
230322

23.03.22

Entwurf
Entwurf
Entwurf
Entwurf

Genehmigt
Entwurf

Genehmigt

Genehmigt
Genehmigt
Genehmigt
Genehmigt

Genehmigt

Genehmigt

Verarbeitung

Elstellung Nr.

0005825
0005825

)0005825

)0005822

0005822
0005823
0005785

0005818
4500005820
4900005819
4900005817
4900005815
4900005814
4900005812

4900005811

Rechnung anhand von Vertrag erstellen

Leere Rechnung erstellen

Gutschrift erstellen

Anzeigen EUE

~ I Suche I

Brutto-Rechnungsbetrag (inkl. Umsatzsteuer) Unbeantwortete Kommentare Grund fiir Anfechtung Aktion

565250 EUR
55.652,50 EUR
60.000,00 EUR
500,00 EUR
500,00 EUR
4.823,36 EUR
102.200,00 EUR
5.880,20 EUR
5.460,03 EUR
2.380,02 EUR
5.880,20 EUR
5.880,20 EUR
5.460,03 EUR
3.080,01 EUR

2.380,02 EUR

Nein
Nein
Nein
Nein
Nein
Nein
Nein
Nein
Nein
Nein
Nein
Nein
Nein

Nein

Nein

16
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)
Rechnungen mit CSP erstellen — Verwendung von ERGO
,Rechnung anhand von Vertrag erstellen®

g,zcoupa supplier portal UAT~ | BENACHRICHTIGUNGEN €EB) | HILFE ~

Eine weitere Moglichkeit Rechnungen zu erstellen, ist Gber
den Button ReChnungen In der Menulelste. DIese konnen Startseite  Profil  Bestellungen  Service-/Zeitdokumente ~ ASN . Unternehmensleistung  Beschaffung
auf der Basis eines Vertrags erstellt werden.

Add-ons Konfiguration

Rechnungen Rechnungszeilen Zahlungseingénge

1. Wahlen Sie in der Meniileiste Rechnungen. Kundn suswahlen | Tos Syotom EFGO GroumAG Prosrament <]

. . Rechnungen -
2. Klicken Sie Rechnungen anhand von Vertrag 8
Anweisungen des Kunden
e r S t el I e n . Coupe provides the possibility to raise an e-invoice via the Coupa Supplier Portal (CSP) which will bring both sides benefits in terms of transparency over the duration

of the invoici

ing process.
Rechnungen erstellen @

3 * Wah I e n S i e i m D ro p - D own M e n U d e n passe n d e n Rechnung anhand von Bestellung erstellen Rechnung anhand von Vertrag erstellen Gutschrift erstellen
Vertrag aus. Al ~ I Suche 2 |

Rechnungsnummer Erstellungsdatum  Status Bestellung Nr. Brutto-Rechnungsbetrag (inkl. Umsatzsteuer) Unbeantwortete Kommentare

4. DrUCken Sie Erstellen, um eine ReChnung an Ba.SiS I 220427_ED_Non-PO 270422 Genehmigung Keine 25.585,00 EUR Nein
eines Vertrags zu erstellen.

Anzeigen

Vertrag auswahlen

Folgen Sie dann den Anweisungen auf Seite 13 Schritt 6.

Vertrag auswahlen
UAT-PRPO-Chairs
UAT-PRPO-Chairs
UAT-PRPO-IT-Services-FlexiblePricing
Kleinteile_250000 Euro_V1

Kleinteile_250000€_V2
SR_TESTContract

Vertrag auswahlen

Der Button Rechnung anhand von Vertrag erstellen ist

Vertrag auswahlen

Kleinteile_250000 Euro_WV1

Ti PP erst aktiv, nachdem der Einkaufer dies in Coupa
freigeschaltet hat!

Abbrechen

17




Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Strittige Rechnung bearbeiten ERGO

A Munich Re company

Um strittige Rechnungen zu bearbeiten: Rechnungen
1. Klicken Sie im Meni auf Rechnungen. Anweisungen des Kunden

Coupe provides the possibility to raise an e-invoice via the Coupa Supplier Portal (CSP) which will bring both sides benefits in terms of transparency over the duration

of the invoicing process

2. Wabhlen Sie Disputed (strittig) im Feld Anzeige. Rechnungen erstellen @

Rechnung anhand von Bestellung erstellen Rechnung anhand von Vertrag erstellen Leere Rechnung erstellen Gutschrift erstellen

Hinweis: In der Spalte Grund der Anfechtung finden Sie

den Grund. 2
Rechnungsnummer 3 gsdatum Bestellung Nr. Brutto-Rechnungsbetrag (inkl. Umsatzsteuer) Disputed Date Commented Grund fiir Anfechtung Kom
H H H 220131-C-001 31.01.22 Keine 51146 EUR 31.01.22 Keine o
3. Klicken auf die Spalte Rechnungsnummer, um die
PS211124-001 251121 Keine 178,50 EUR 251121 Keine fit
Detailanzeige ZU ('jffnen . CRX-P04890 23.09.21 4900004890 11.900,00 EUR 27.09.21 270921 te
Nettobetrag der Positionen 9,000.00 .
e 1710.00 230821 4900004732 10.710,00 EUR 230821 Keine Z
E
re
pesand Uiy 2004 91 4900003763 14 875 00 FUR 210421 Keine o
Steuer gesamt 1,710.00
Nettobetrag 9,000.00
Gesamt 10,710.00

ntare Kommentare stummschalten
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Strittige Rechnung bearbeiten

4. Klicken Sie Ungultig machen, um die Rechnung zur
stornieren.

Oder

4. Klicken Sie Rechnung korrigieren, um die Rechnung zu
korrigieren und neu einzureichen.

Kommentare

Steuern gesamt

Nettobetrag der Positionen
Positionen Steuer gesamt

Versand

Steuer gesamt

Nettobetrag

Gesamt

ERGO

A Munich Re company

9,000.00
1,710.00

0.00

1,710.00

9,000.00

10,710.00

Ungiiltig machen Rechnung korrigieren |

Kommentare stummschalten

19
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Gutschriften erstellen

Mit einer Gutschrift kann ein bereits in Rechnung (und ggf.
gezahlter Betrag) reduziert werden. Die Gutschrift kann
direkt in Coupa erstellt und an die ERGO Group Ubermittelt
werden.

Die Gutschrift kann auf der Basis der Rechnung oder der
Bestellung erstellt werden. In Coupa heil3t dieser Beleg
Korrekturbeleg.

1. Klicken Sie in der Ubersicht der Bestellungen auf das
Symbol Gutschrift erstellen der Spalte Aktionen.

Oder

2. Klicken Sie in der Ubersicht der Rechnungen auf
Gutschrift erstellen, geben Sie dann die
Rechnungsnummer ein und starten Sie die
Gutschriftenerstellung.

ERGO

A Munich Re company

Kunden auswihlen Test-System ERGO Group AG - Procurement - | «

PO-Zustellung konfigurieren

Bestellungen

Anweisungen des Kunden
Coupa provides two channels in which suppliers can take action over the POs raised: SAN which allows you to take action over the PO directly in your mailbox or the

Coupa Supplier Portal (CSP), which requires the creation of a free CSP account.

Klicken Sie auf die in Rechnung zu stellende Aktion aus einer Bestellung

Export nach ~ LUrL o Alle ~ I Suche

Bestellnummer Bestelldatum Status Bestitigt um  Artikel Unbeantwortete Kommentare Gesamt Zugewiesen zu Aktignen
4900005822 25.03.22 Freigegeben Keine ! 500,00
EUR
4900005821 24.03.22 Freigegeben Keine i 260.000,00 EN
EUR
4900005820 24.03.22 Per'Soft Keine : 4.812 56
Close' 1 EUR
geschlossen b
4900005819 24.03.22 Per'Soft  Keine : 222432
Close' EUR
geschlossen
4900005818 24.03.22 Per'Soft  Keine : 5.165,64
Close' 1 EUR

geschlossen b

Rechnungen

Anweisungen des Kunden

Coupe provides the possibility to raise an e-invoice via the Coupa Supplier Portal (CSP) which will bring both sides benefits in terms of transparency over the duration

of the invoicing process

Rechnungen erstellen @

Rechnung anhand von Bestellung erstellen Rechnung anhand von Vertrag erstellen Leere Rechnung erstellen Gutschrlft erstellen -
Anzeigen (8 | EEE) |
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Gutschriften erstellen ERGO

A Munich Re company

3. Geben Sie die Gutschrift Nr. und das Gutschriftsdatum Korrekturbeleg erstellen reien

ein. o Allgemeine Informationen 2 Von -
. . . . * Gutschrift Nr. *Lieferant E
4. Geben Sie die Original-Rechnungsnummer und - cutscrritsdatam b 0322 - Deutsche
Steuernummer oder
Urspringliches Rechnungsdatum ein. Zahlungsbedingung CGOT (06 Days 0,0 %) o Umsaasteuer
*Wihrung EUR w (USt-ldNr.) Leistender
*Adresse |

Lieferungsnummer
Rechnungsabsender

Status Entwurf |

* QOriginal-
Rechnungsnummer
* Urspriingliches
Rechnungsdatum

Bild scannen | Datei auswahlen |Keine Datei ausgewahit

e T

Hinweis vom
Lieferanten

* Zahlungsempfangera
#~ dresse

Anhinge o Hinzufugen Datei | URL | Text

Grund fir
Korrekturbeleg

Bankverbindung: *
Sonderregelung

*Versenderadresse
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Gutschriften erstellen ERGO

A Munich Re company

5. Optional: Korrigieren Sie die Anzahl der Positionen, z. B.
-3.0.

6. Wahlen Sie den Ust (%) aus.

Verrechnung
K-118300-n'=-B-8124102100

7. Klicken Sie Berechnen.

8. Klicken Sie Ubermitteln.

9. Klicken Sie Gutschrift senden, um die Gutschrift an die
ERGO Group zu tbermitteln.

[+] 0 D= [+ s gesam
Hinweis: Die Gutschriften werden in der Ubersicht der
Rechnungen angezeigt. Der Brutto-Rechnungsbetrag ist L
mit einem — (Minus) gekennzeichnet + in roter Farbe
dargestellt.
Brurt.o- 500,60
Rechnungsbetrag

(inkl.

s (8]
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Leitfaden fur Lieferanten der ERGO Group zum Einsatz des Coupa Supplier Portals (CSP)

Unterstiitzung ERGO

A Munich Re company

Dieses Dokument kann lhnen nur einen Uberblick tiber die wichtigsten Arbeitsschritte im Coupa Supplier Portal geben.
Weitere Informationen finden Sie auf unserer Internet-Seite (Link), die bedarfsgerecht aktualisiert und ergéanzt wird.

Ergadnzend finden Sie viele weitere Informationen auf den Seiten von Coupa:

« Das Coupa Success Portal fur zusatzliche Informationen, Videos und Hilfe: hitps://success.coupa.com

» Coupa Lieferantenportal Anmeldung: https://supplier.coupahost.com

Wenn Sie Fragen haben, wenden Sie sich bitte an Ihren Einkaufer der ERGO Group oder an das Coupa-Postfach
coupa@ergo.de.

Vielen Dank!
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