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Liebe Lieferanten!

2

Wir freuen uns darauf, gemeinsam mit Ihnen einen neuen Weg im 

Beschaffungsmanagement einzuschlagen. Mit der Einführung der cloudbasierten 

Plattform Coupa transformiert der Konzerneinkauf die Beschaffung der ERGO 

Gruppe und digitalisiert alle damit verbundenen Prozesse, von der Bestellung bis 

zur Bezahlung. 

Sie als Lieferant profitieren von diesem neuen Ansatz, und wir als Ihr Kunde 

auch. 

Gerne unterstützen wir Sie bei der Integration der elektronischen 

Beschaffungslösung. Wir freuen uns auf eine digitalisierte Zusammenarbeit mit 

Ihnen! 

Mit freundlichen Grüßen

Ihr ERGO Procurement Team
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Starten Sie mit dem Coupa Supplier Portal (CSP)
Verfügbare Dokumentation

Verwalten Sie Ihre Bestellungen, 

Rechnungen und Gutschriften mit 

dem CSP

eInvoicing für Lieferanten der 

ERGO Group

Starten Sie mit dem  CSP: 

Registrierung und Zertrifizierung

• Einführung in Coupa und dem 

CSP

• Registrierung

• Administrieren Sie Ihren Coupa-

Zugang

• ERGO Lieferanten Zertifizierung

• Vorteile

• Übertragungsmethoden für 

Rechnungen

• Überblick:

• CSP

• SAN

• cXML

• Bestellungen

• Rechnungen

• Gutschriften

Sie haben noch keine Erfahrung in der Einrichtung, Nutzung und Einbindung von Coupa in Ihre Auftrags- und 

Rechnungsstellungs-Prozesse? Um Sie dabei zu unterstützen, stellen wir folgende Dokumente und Anleitungen zur 

Verfügung: Internet Page. 

1 2 3

Aktuelles Dokument

https://www.ergo.com/de/Unternehmen/Geschaeftspartner
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Unabhängig von der eingestellten Lieferpräferenz für 

Bestellungen haben Sie innerhalb von CSP Zugang zu 

Bestellungen.

1. Wählen Sie in der Menüleiste Bestellungen.

Bestellungen erhalten
Empfangen und einsehen (1/2)

3.1

1
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Es werden alle gesendeten Bestellungen anzeigt. 

2. Wählen Sie ERGO Group im Feld Kunden auswählen, 

um nur die Bestellungen der ERGO Group zu sehen.

3. Optional: Wählen Sie im Feld View ein Filterkriterium 

aus und klicken Sie auf Search, um die Menge der 

angezeigten Bestellungen zu reduzieren. 

4. Optional: Klicken Sie auf den Eintrag im Feld 

Bestellnummer, um die Detailansicht anzuzeigen. 

Bestellungen erhalten
Empfangen und einsehen (2/2)

Sie können die Anzeige Spaltenüberschriften sortieren, indem Sie auf eine der Spaltenüberschriften 

klicken.
Tipp

2

3
4

3.1
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5. Aktivieren Sie das Feld Bestätigt, um den Erhalt der 

Bestellung zu bestätigen. ERGO Group kann die 

Statusaktualisierung sehen.

Hinweis: Wenn Sie mit irgendeinem Aspekt der Bestellung 

nicht einverstanden sind, senden Sie Ihre Einwände an den 

Bestellanforderer.

Bestellungen erhalten
Erhalt und Ausführung bestätigen

Mit der Funktion Druckansicht können Sie die Bestellung drucken. Mit der Funktion Speichern können 

Sie die Bestellung außerhalb von Coupa abspeichern. 
Tipp

5

3.1



Rechnungen 
erstellen

3.2
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Unabhängig von der eingestellten Lieferpräferenz für 

Bestellungen können Sie diese im Coupa Supplier Portal 

einsehen. 

1. Wählen Sie in der Menüleiste Bestellungen.

Rechnungen mit CSP erstellen
3.2

1
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Es werden alle Bestellungen anzeigt. 

2. Wählen Sie ERGO Group im Feld Kunden auswählen, 

um nur die Bestellungen der ERGO Group zu sehen.

3. Optional: Wählen Sie im Feld View ein Filterkriterium 

aus und klicken Sie auf Search, um die Menge der 

angezeigten Bestellungen zu reduzieren. 

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

die Detailansicht anzuzeigen. 

Rechnungen mit CSP erstellen

2

3
4

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

Service- oder Stundennachweise zu erstellen.   
Tipp

Tipp

3.2
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5. Klicken Sie Rechnung erstellen, um die 

Rechnungserstellung zu starten. 

Rechnungen erstellen

5

3.2
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Die Daten sind mit den Informationen aus der Bestellung 

bereits vorbelegt. 

6. Geben Sie die Rechnungsnummer und das 

Rechnungsdatum ein.

Hinweis: Bitte geben Sie hier Ihre Rechnungsnummer ein, 

die Sie ggf. mit Ihrer Fakturierungs-Software erstellt haben. . 

Sie dient der Zuordnung der Zahlung auf Ihrem Bankkonto.

7. Wählen sie die Währung aus. 

Hinweis: Die Währung muss mit den Angaben der 

Bestellung übereinstimmen.

8. Optional: Fügen Sie Anhänge hinzu, z. B. Lieferscheine, 

Nachweise. 

Rechnungen mit CSP erstellen

6

7

8

3.2
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Die Einzelpositionen der Bestellung werden in Zeilen 

dargestellt. 

9. Optional: Klicken Sie auf das Symbol rotes Kreuz, um 

die Position, die nicht in Rechnung gestellt werden soll, 

aus der Rechnung zu entfernen. 

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. Wählen Sie den Umsatzsteuersatz im Feld Ust (%) aus. 

Die Umsatzsteuer wird automatisch berechnet. 

13. Optional: Geben Sie eine Begründung für den 

ausgewählten Umsatzsteuersatz im Feld 

Steuerreferenz ein, z. B., wenn 0% ausgewählt wurde. 

Rechnungen mit CSP erstellen

9

10 1110

12 13

3.2
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14. Optional: Klicken Sie Zeilen hinzufügen, wenn Sie z. B. 

Versandkosten der Rechnung hinzufügen wollen. 

15. Optional: Klicken Sie auf Berechnen, um die 

Neuberechnung der Rechnung inklusive der 

Umsatzsteuer durchzuführen. 

16. Klicken sie auf Übermitteln.

17. Klicken Sie Rechnung abschicken, um die 

versandbereite Rechnung an die ERGO Group zu 

senden.

Damit ist die Rechnung nun eingereicht! Sie hat den Status

Verarbeitung.

Rechnungen mit CSP erstellen

15

14

16
Coupa erstellt eine Rechnung in Ihrem Namen. Diese PDF-

Rechnung ist die einzige Legale. Bitte stellen Sie sicher, dass 

Sie keine andere Rechnung an diese Transaktion anhängen.

3.2
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Hat die Rechnung den Status Genehmigt, wird sie gemäß 

den vereinbarten Zahlungsbedingungen und dem 

Zahlungsplan bezahlt.

Hat die Rechnung den Status Disputed (strittig), dann 

wurde sie von der ERGO Group zurück gewiesen. Gründe 

dafür können sein: 

• Eine automatische Anfechtung erfolgt unmittelbar nach 

Einreichung der Rechnung.

• Die Rechnung stimmt nicht mit den Angaben in der 

Bestellung überein. Dies kann ein Problem mit der 

Teilenummer, der Menge oder dem Preis sein.

• Eine manuelle Anfechtung durch den PO-

Eigentümer/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. 

Rechnungen mit CSP erstellen
3.2
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Eine weitere Möglichkeit Rechnungen zu erstellen, ist über 

den Button Rechnungen in der Menüleiste. Diese können 

auf der Basis eines Vertrags erstellt werden.

1. Wählen Sie in der Menüleiste Rechnungen.

2. Klicken Sie Rechnungen anhand von Vertrag 

erstellen.

3. Wählen Sie im Drop-Down Menü den passenden 

Vertrag aus.

4. Drücken Sie Erstellen, um eine Rechnung auf Basis 

eines Vertrags zu erstellen.

Folgen Sie dann den Anweisungen auf Seite 13 Schritt 6.

Rechnungen mit CSP erstellen – Verwendung von 
„Rechnung anhand von Vertrag erstellen“ 

3.2

1

2

3

Der Button Rechnung anhand von Vertrag erstellen ist 

erst aktiv, nachdem der Einkäufer dies in Coupa

freigeschaltet hat!
Tipp

4
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Um strittige Rechnungen zu bearbeiten:

1. Klicken Sie im Menü auf Rechnungen. 

2. Wählen Sie Disputed (strittig) im Feld Anzeige. 

Hinweis: In der Spalte Grund der Anfechtung finden Sie 

den Grund. 

3. Klicken auf die Spalte Rechnungsnummer, um die 

Detailanzeige zu öffnen. 

Strittige Rechnung bearbeiten

2
3

3.2
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4. Klicken Sie Ungültig machen, um die Rechnung zur 

stornieren.  

Oder

4. Klicken Sie Rechnung korrigieren, um die Rechnung zu 

korrigieren und neu einzureichen. 

Strittige Rechnung bearbeiten

4

3.2
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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 übermittelt 

werden. 

Die Gutschrift kann auf der Basis der Rechnung oder der 

Bestellung erstellt werden. In Coupa heißt dieser Beleg 

Korrekturbeleg.

1. Klicken Sie in der Übersicht der Bestellungen auf das 

Symbol Gutschrift erstellen der Spalte Aktionen.

Oder

2. Klicken Sie in der Übersicht der Rechnungen auf 

Gutschrift erstellen, geben Sie dann die 

Rechnungsnummer ein und starten Sie die 

Gutschriftenerstellung. 

Gutschriften erstellen
3.3

1

2
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3. Geben Sie die Gutschrift Nr. und das Gutschriftsdatum

ein. 

4. Geben Sie die Original-Rechnungsnummer und 

Ursprüngliches Rechnungsdatum ein.

Gutschriften erstellen

3

4

3.3
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5. Optional: Korrigieren Sie die Anzahl der Positionen, z. B. 

-3.0. 

6. Wählen Sie den Ust (%) aus. 

7. Klicken Sie Berechnen.

8. Klicken Sie Übermitteln. 

9. Klicken Sie Gutschrift senden, um die Gutschrift an die 

ERGO Group zu übermitteln. 

Hinweis: Die Gutschriften werden in der Übersicht der 

Rechnungen angezeigt. Der Brutto-Rechnungsbetrag ist 

mit einem – (Minus) gekennzeichnet + in roter Farbe 

dargestellt. 

Gutschriften erstellen

5

6

7 8
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Dieses Dokument kann Ihnen nur einen Überblick über die wichtigsten Arbeitsschritte im Coupa Supplier Portal geben. 

Weitere Informationen finden Sie auf unserer Internet-Seite (Link), die bedarfsgerecht aktualisiert und ergänzt wird. 

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

• Das Coupa Success Portal für zusätzliche Informationen, Videos und Hilfe: https://success.coupa.com

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

Wenn Sie Fragen haben, wenden Sie sich bitte an Ihren Einkäufer der ERGO Group oder an das Coupa-Postfach 

coupa@ergo.de.

Vielen Dank!

Unterstützung
7
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