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Was ist Coupa?

Coupa ist eine benutzerfreundliche Software auf Cloud-Basis fiur das elektronische Beschaffungswesen und die
Zusammenarbeit mit Lieferanten. Als Partner profitieren Sie von einem kostengtlinstigen Lieferantenportal mit
einer intuitiven Benutzeroberflache, die mehr Sichtbarkeit, bessere Kontrolle, weniger Fehler und schnellere
Zahlungen ermoglicht.

Mit dem Coupa Lieferantenportal kdbnnen Sie:

Bestellungen/Anderungsauftrdge sehen und bestitigen
Rechnungen einreichen und den Zahlungsstatus tberwachen
Kataloge erstellen

An Beschaffungsverfahren teilnehmen

Inhre Kontakt -/Uberwelsungsm’rormatlonen Managen




Wie profitieren Sie davon?

Durch die elektronische Zusammenarbeit mit Cabot erhéhen Sie lhre Auftragseffizienz und
Rechnungserstellung, reduzieren Fehler und Verzogerungen bei der Auftragsausfihrung und bleiben bei den
Cabot-Nutzern besser prasent.

Vorteile sind unter anderem:
- Effiziente Abnahme und Bestatigung von Auftragen

- Effiziente Rechnungsbearbeitung
- Direkte PO-gesicherte Rechnungslegung
- Automatisierte korrekte Weiterleitung von Rechnungen zu den jeweiligen Niederlassungen

- Sofortige Einsicht in den Status von Bestellungen, Stundenzetteln, Rechnungen, Zahlungsinformationen und
Katalogbearbeitung sowie in die Kontaktdaten der Cabot-Benutzer

- Reduzierte oder sogar eliminierte manuelle Verarbeitung von Papiertransaktionen

— Starke Berichtsfunktionen




SAN vs. CSP

Cabot CSP Lieferanten-Training

Cabot Corporation



Aktionsfahige Lieferantenbenachrichtigungen

Mit Aktionsfahigen Lieferantenbenachrichtigungen (SANs) kdnnen Sie direkt tiber eine PO-E-Mail eine Rechnung erstellen, bestatigen oder
kommentieren. Um SANs nutzen zu kdnnen, muss |hre Standard-Bestellmethode auf E-Mail eingestellt sein und Cabot muss SANs in lhrem
Lieferantendatensatz aktivieren.

Wenn Sie von einer SAN aus eine Rechnung erstellen, gelangen Sie auf eine dhnliche Landeseite wie die im Coupa Lieferantenportal, jedoch mit

sehr eingeschranktem Zugriff ohne Rechnungs- oder Bestellhistorie und ohne die Moglichkeit, Berichte zu erstellen.

Purchase Order #6 nbox x

to CabotSupplier+1

{;‘.};COUpa Purchase Order #6

Acknowledge PO Add Shipment Tracking Add Comment

View PO

Login

{L&COUpa PURCHASE ORDER

PO NUMBER
6




CSP Lieferanten-Spracheneinstellung

Scrollen Sie auf Ihrer COUPA-Startseite nach unten, und wahlen Sie dort Ihre bevorzugte Sprache aus. Klicken Sie auf die Sprache ihrer Wahl.

casor? enka~ & carT @B HELP

M Requess Orders  Invoices  Community  Inventory  Sourcing  Suppliers  Contracts  Reports  Setup

Al v What do you need?
& Write a request
Welcome to Your Test Instance
\elcome to your fest instance. This is an example Announcement. You can edit or sefup new ones under Sefu.
1 of 1 Announcements
Calegories Forms Order Lists Catalogs Content Group | All
.« Recent Acti".’fit}r’ view all v v To DO viewan v
‘You have no recent activity ‘You have no To Do's.
Our New Purchasing and Expense Reporting System litional Stores v
Dansk Tieng
Deutsch Wigt
This is our new purchasing and expense reporting system that you will use to easily submit purchase requesis. Once  English Tiirkge
your request, approvers are immediately notified via email and the whole process has been automated. We expectff  Espariol magyar K m ALLIED ppjExpress BDIExpress | COW Cana&‘@u woticr, BE|  Mortham
enable us to send your orders and process your expense reports faster, saving time and money for all. Francais Suomi r ndustries Safaty
Italiana cestina ) oo
Nederlands Pyccrmii K K m
Morsk v
Polski L
Portugués H*E
Svenska ==

Language and Region
Setlings

Business Soend Manaoement + r’hErclsw * Accessibilitv *+ Coupa Cares

Cabot Corporation 8



CSP Lieferanten-Spracheneinstellung

Wahlen Sie Ihre Sprache und Region aus und klicken Sie auf ,Sprache und Region speichern®

Choose the display language and the date, time, and number format used by Coupa.

Language | Czech e

Region | Czech Republic e

CSV File Field | Auto-detect "
Separator

Preview

Long Date 11. éerven 2021
Short Date 11. 086. 21
Time 0720
Number 9876 343,21

C5V File Field Strednik (;)
Separator

MNote: Changing these seliings will cause the page o reload. Be sure to save any changes you've
made before you continue.

Cancel Save Language and Region 4
%

Cabot Corporation 9



Anschluss an Cabot Uber Coupa

Alle Lieferanten miissen sich mit der Coupa-Plattform verbinden, um erfolgreich mit Cabot zu arbeiten.

Nachfolgend sehen Sie die erste E-Mail (von Cabot) als Einladung zum Einrichten Ihres Coupa Lieferantenportal-Kontos, um mit Cabot auf Coupa Transaktionen
durchfihren zu kénnen. (E-Mail gesendet von)

Nachdem lhnen Cabot eine Einladung zur Teilnahme am Coupa Lieferantenportal (CSP) zugesandt hat, Gberprifen Sie das E-Mail-Postfach, an das die Einladung
gesendet wurde, und klicken Sie auf den Link, um lhren Wunsch nach Interaktion mit Ilhnen als Lieferant auf Coupa zu bestatigen.

Wenn Sie diesen Link bestatigen und ,Beitreten und antworten” wahlen, erstellen Sie ein neues Login im Coupa Lieferantenportal, um Bestellungen (POs)
empfangen und Rechnungen an Cabot senden zu kénnen.

Fattsdie Eintadung an eine falsche Person in threm Unternenmen gesendet wurde, informieren Sie thren Cabot-Ansprechpartner oder kontaktieren Sie Cabot unter
supplier.communication @cabotcogp-com-

Registration Instructions - Action Required mbox x

Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.coms
to CabotSupplier =

A

ﬁﬁ:coupa Registration Instructions - Action Required

Hello Test Supplier,

We handle all our business spend electronically in order to prevent lost documents and make sure you are paid on time. Within the next
48 hours, click the button below to register your account. If you are not the right person at your company, send this request to the
appropriate person by using the forward link.

Note: not registering in a timely manner may impact your ability fo do business with us. Let us know if you are unable to register for any
reason.

Jill Larson

Join Coupa Forward this invitation

& HINWEIS: Stellen Sie sicher, dass Cabot den richtigen E-Mail-Ansprechpartner fiir lhr Unternehmen nutzt


mailto:supplier.communication@cabotcorp.com

Anschluss an Cabot Uber Coupa

—~  Fullen Sie Ihre Informationen im Coupa Lieferantenportal aus, um ein neues Konto zu
erstellen

- Lesen und akzeptieren Sie die Datenschutzrichtlinie und Nutzungsbedingungen
—  Klicken Sie auf ,,Einreichen”

In diesem Schritt haben Sie auch die Moglichkeit, die Einladung an einen anderen Mitarbeiter
—thres-Unternehmens-weiterzuleiten:

Join the Coupa Supplier Portal

Validate the information below and create the password for your account. Click here for help

*First Name | Test
" Last Name | Supplier
*Company | Test Supplier - 5.1
= Email

*Password

*Password Confirmation

| accept the Privacy Policy and the Terms of Use.

Forward your invitation

Not the right person to register now? Want to ask a coworker to join quickly? Send a copy of your
invitation to colleague\'s email below (must have same email domain)

Forward email | Email




Elektronische Rechnungsstellung aktivieren

Um die elektronische Rechnungsstellung zu ermdéglichen, missen Sie juristische Personen sowie Adressaten hinzufligen.
— Klicken Sie auf ,,Einstellungen” in der oberen Meniileiste und wahlen Sie ,Juristische Person einrichten" aus dem Menu

auf der linken Seite aus
— Klicken Sie auf , juristische Person hinzufigen”
— Machen Sie lhre Angaben zur juristischen Person

— Klicken Sie auf ,Weiter”
Fxcoupa supplier portal

CABOT~  NOTIFICATIONS &) HELP -~

Home  Profile  Orders  Service/Time Sheets  ASN Invoices  Catalogs  Business Performance  Sourcing

Add-ons = Setup

Admin Customer Setup
Admin Legal Entity Setup Add Legal Entity
Legal Entity
Users
) Where's your business located?
Merge Requests Booking Hold Test
I Legal Entity Setup I Invoice From Remit-To Accountg

Fiscal : : s . S
Rlsca . sl:))szl Broadway Address Setting up your business details in Coupa will help you meet your customer's invoicing and payment

opeesaniatives T; s Remit-To requirements. For best results with current and future customers, complete as much information as
Remit-To 87564 Address possible.

United States
Terms of Use
Payment E
* Legal Entity Name

Preferences v This is the official name of your

o Country/Region v business that is registered with

atic i
2 Test Supplier the local government and the
country/region where it is
located




E-Rechnungstellung aktivieren — Sendeadresse hinzufugen

an

— Klicken Sie in der oberen Meniileiste auf ,Einrichtung
— Klicken Sie auf , Adressat hinzufligen”
— Fillen Sie die Rechnungsanschrift aus
— Geben Sie die Bank- oder Zahlungsdaten ein, wenn Cabot sie noch nicht hat.

und wahlen Sie dann im Men auf der linken Seite ,Senden an“ aus

g,xcoupa supplier portal CABOT~  NOTIFICATIONS @) = HELP ~

Home  Profile  Orders  Service/TimeSheets ASN  Invoices  Catalogs  Business Performance  Sourcing

Add-ons  Setup

Admin Customer Setup

Admin remit-To

Add Remit-To

Users Remit-To Account Remit-To Address Payment Type Legal Entity Customers Actions
None test Address Test Supplier ar
Merge Requests y
est
2144

Legal Entity Setup Add a new Remit-To account

United States

Fiscal

None Test Address Test Supplier v
Representatives NY
N 123456
Rentlo United States What is your Remit-To Address?
Terms of Use None Test Address Test Supplier v S idress line's
= " test ress Line
Preferences v United States Address Line 2

*City If you receive payments to a

different location to where your
State Select an Option ;
2 - L business is registered, add the

*Postal Code address here.

* Country/Region  United States v

Code

& HINWEIS: Stellen Sie sicher, dass Cabot Ihre aktuelle Empfangeradresse in den Akten hat, um Verzégerungen
bei der Verarbeitung in Coupa zu vermeiden




Benutzer hinzuflgen

Falls gewtlinscht, konnen Sie weiteren Benutzern den Zugriff auf |hr Lieferantenkonto und die Ausfiihrung aller Aufgaben
erlauben

Wahlen Sie in der oberen Menileiste , Einstellungen“aus, klicken Sie dann auf ,Benutzer” und darin auf ,Benutzer
einladen”

~— 1 C . ] 1 1 EAA~l—AAl ] [, N ] R . ] D [ 1 D 1 L | ] {“° M L1 -1 C:
GERCT SIT TTHTTAESLETIS UIe E-IVIdIT=-AUTES5E€ UES IVIILATDETLETS 11T Uads FOpPUp-rerisier ,, beruLser Siriiadacir €11 UTd KIHCRETT JSIC

auf ,Einladungsenden

+Coupa su CABOT

NOTIFICATIONS @)  HELP ~
Sie konnen d it den Kundennamen im Abschnitt

"Kunden” e Yos oT=) a0 P21l V<2 w2805 Mo (=l 'duilia=rets ASN  Invoices Catalogs  Business Performance  Sourcing

pplier portal

Add-ons = Setup

Invite User

Admin Customer Setup

First Name

Admin users et Narme

* Email
Users Customer Access

Users

Cabotd Permissions @ Customers Cabot Corporation

Merge Requests CabotS
- All All
Admin Cabot Corporation

Orders

(O Restricted Access to Orders
@Al

Invoices
Catalogs
Profiles
ASNs




Nutzer bearbeiten

Sie konnen die bestehenden Nutzer bearbeiten

Wahlen Sie in der oberen Mendleiste ,Admin® und klicken Sie dann auf das Reiter ,,Nutzer”
Klicken Sie auf , Bearbeiten”

Nutzer-Info Uberprifen und bearbeiten

Berechtigungen im Abschnitt Berechtigungen aktivieren oder deaktivieren

Sie konnen den Zugriff auf bestimmte Kunden einschranken, indem Sie die Kastchen mit den Kundennamen im Abschnitt
,Kunden“ entsprechend aktivieren/deaktivieren

Klicken Sie auf,,Speichern”

Admin users

Users Permissions Customer Access
Cabot supplier ASNs Cabot Corporation
Merge Requests RN S 0 .
- CabotSupplier@gmail.com Admin
e Status: Active Business Performance
Legal Entity Setup
2 : Catalogs
Fiscal Edit Invoices
-iscal
Order Changes
Jeprecsentatives
[\f..?.'!-_,t"'.,ﬂ[&_‘!.h..f‘a OrdeI’S

Pay Me Now

TR _




Beendigung des Arbeitsverhaltnisses

Wird ein Mitarbeiter mit Zugang zu CSP aus lhrem Unternehmen entlassen, ist es Aufgabe des CSP Admin,
diesem den Zugang zu entziehen.

— Wahlen Sie dazu in der oberen Meniileiste ,Einstellungen® und klicken Sie dann auf den Reiter ,Nutzer”
— Klicken Sie auf , Bearbeiten”
— Waihlen Sie ,Benutzer deaktivieren”

.
eI Usees [ invite User
Users Permissions Customer Access
Cabot supplier ASNs Cabot Corporation
Merge Requests b Sl a7 i
= CabotSupplier@gmail.com Admin
g Status: Active Business Performance
Legal Entity Setup
Catalogs
Edit Invoices
Fiscal N
Order Changes
Representatives Orders
_ Pay Me Now

Cancel Deactivate User m




CSP Lieferantentatigkeiten

Cabot CSP Lieferanten-Training

Cabot Corporation



Annahme/Sichtung eines Kaufauftrags

Unabhangig von der PO-Zustellpraferenz (E-Mail, cXML, etc.) haben Sie Zugang zu allen offenen POs innerhalb des CSP
— Wabhlen Sie , Auftrage” in der oberen Mendiileiste aus

— Wenn die Seite aufgefrischt wurde, wahlen Sie aus der Bestellliste die zutreffende PO-Nummer.aus Sie konnen die PO
auch tber die Suchleiste finden.

— Klicken Sie auf den Hyperlink der PO-Nummer, um die vollstandigen PO-Details aufzurufen

£rzcoupa supplier portal CABOT~  NOTIFICATIONS @  HELP -

Home  Profile = Orders  Service/TimeSheets ASN  Invoices  Catalogs  Business Performance  Sourcing

Add-ons  Setup

Orders Order Lines Retums Order Changes Order Line Changes Shipments

Select Customer Cabot Corporation v

Configure PO Delivery

Purchase Orders

Instructions From Customer erpaE T30

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed
Total 200.00 usp

Click the == Action to Invoice f]

Srmime o e

PO Number Order Date Status Acknowledged At ltems

ICPOOOOOOO72 0421/21 Issued None 5 Each of HP Business § o Comments v
Load - Notebook carrying

| Enter comment

CPO00000071 04/21/21 Issued None 50 Each of HP Business

Add Comment




Bestatigung einer Bestellung

Aktivieren Sie auf der Seite mit den spezifischen Bestelldetails das Kontrollkdastchen ,Bestatigt”, um den
Empfang der Bestellung zu bestatigen

Cabot verarbeitet diese Bestatigung in ihrem Coupa-System

Purchase Order #CPO00000072

Status Issued - Sent via Email
Order Date 04/21/21
Revision Date 04/21/21
Requester Varsha Pachisia
Email varshapachisia@kpmg.com
Payment Term N60

Attachments None

Acknowledged [ ]

Assigned to




Erstellung einer PO-basierten Rechnung

— Klicken Sie auf , Auftrage” in der oberen Menileiste
— In der Spalte ,Tatigkeiten” der spezifischen PO-Zeile wahlen Sie das gelbe Miinzstapel-Symbol aus, um eine Rechnung aus
der PO zu erstellen. Damit gelangen Sie zum Rechnungserstellungsfenster

— Wahlen Sie eine Sende- und Versandadresse aus
* Erscheint die richtige Sendeadresse nicht, klicken Sie auf das Lupensymbol und dann auf , Erstellen”

TONMYUTe FU UENVETY I

Choose Invoicing Details
Purchase Orders

*Legal Entity = Test Supplier v @ Add New

Instructions From Customer
Invoice From 123 Main St

San Francisco, CA 95159
Click the == Action to Invoice from a Purchase Order United States
United States

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

PO Number Order Date Status Acknowledged At Items Unanswered Comments Total Assigned To Actions I—l
s * Ship From Address | 123 Main St, San Francisco, C/ w Add New
CPO00000072 04/21/21 Issued None 5 Each of HP Business Slim Top No 600.00 3 4 0
Load - Notebook carrying c... usD >
CPO00000071 04/21/21 Issued None 50 Each of HP Business SlimTop ~ No 6,000.00 = %E

Cancel




Erstellung einer PO-basierten Rechnung

Fillen Sie auf dem Bildschirm zur Rechnungserstellung alle erforderlichen Informationen aus (alle Pflichtfelder sind mit einem
Sternchen gekennzeichnet)

Nutzen Sie fur das Feld Rechnungs-Nr.lhr eigenes Rechnungsnummerierungssystem
Fligen Sie die Rechnungsdatei ihrer Organisation bei.
Die Angaben aus der PO werden automatisch in den Rechnungsentwurf aufgenommen

Uberpriifen Sie automatisch ausgefiillte Rechnungsinformationen in der Kopfzcceirle gpl_d den Rechnungszeilen und
passen Sie sie bei Be

Create Invoice creae

General Info From

~Invoice # * Supplier Test Supplier
= Invoice Date  04/21/21 * Invoice From Address Test
Payment Term N60
*Currency USD ~
Delivery Number
Status Draft
Image Scan [ ‘Choose File | No file chosen

* Ship From Address
Supplier Note

Attachments @) Add File | URL | Text

Customer C

~ Bill To Address

Buyer Tax ID

& HINWEIS: Sie kdnnen bei Bedarf mehrere Rechnungsanhange hinzufliigen oder eine Bestellung nur teilweise
abrechnen




Erstellung einer PO-basierten Rechnung

— Aktualisieren Sie gegebenenfalls den Preis im Feld ,,Preis”

— Auch die Menge kdnnen Sie im Feld ,,Menge” aktualisieren

Lines Line Level Taxation
Type Description Qty uom Price 0
- i HP Business Slim Top Load 5 - & 120 00 () U() : (] U

Notebook carrying case - 14.1" - for

Elite c1030; EliteBook 83X G7, 845
GT7: EliteBook x360; Pro ¢c640; ZBook
Firefly 14 G7

PO Line Contract Supplier Part Number
CPO00000072-1 Clear

Billing
10012023-10012023.4130.000-No-10015852




Erstellung einer PO-basierten Rechnung

— Fugen Sie bei Bedarf Informationen zu Versand, Bearbeitung und Steuern hinzu
* Im entsprechenden Abschnitt konnen Sie die zu entrichtende Steuer durch eine der folgenden Methoden hinzufiigen:

* Manuelle Eingabe eines Steuersatzes
* Manuelle Eingabe eines Steuerbetrags (Dollar)
* Klicken Sie auf ,,Berechnen®, um den Rechnungsbetrag nach Hinzufligung aller Zusatzkosten zu aktualisieren

Totals & Taxes

Lines Net Total 600.00

Shipping

Tax Reference

Tax Reference

jlex v I 0.000 | % I 0.000

Total Tax 0.00

Net Total 600.00

Total 600.00

Delete Cancel Save as Draft W




Erstellung einer PO-basierten Rechnung

— Geben Sie alle erforderlichen Kommentare fir Cabot ein, und klicken Sie dann auf ,,Kommentar hinzufligen®.
— Flgen Sie eventuell weitere Anlagen hinzu

0 Commer‘ts Mute Comments s

Enter Comment

Attachments Add File | URL




Erstellung einer PO-basierten Rechnung

— Wenn Sie alle Informationen auf der Rechnung ausgefillt haben, klicken Sie auf , Einreichen”

— Nachdem Klicken auf ,Einreichen” erscheint ein Popup-Fenster, in dem Sie bestatigen missen, ob Sie die
Rechnung einreichen mochten. Nach der Einreichung kann eine Rechnung nicht mehr tuiber CSP bearbeitet
werden, es sei denn, Cabot bestreitet sie

— Wenn Sie sie erneut bearbeiten mochten, klicken Sie auf ,Weiterbearbeiten”

— Klicken Sie auf ,,Rechnung versenden®, um die bestatigte vollstandige Rechnung an Cabot zu senden.

Total Tax 0.00
Net Total 60000
Total 600.00

Are You Ready to Send?

Coupa is about to create an invoice on your behalf. Please make sure you are not attaching another
invoice to this transaction as the Coupa generated PDF is your and your customers legal invoice.

Continue Editing Send Invoice




Erstellung einer nicht-PO-basierten Rechnung

— Klicken Sie auf ,,Rechnungen” in der oberen Meniileiste
— Klicken Sie auf ,,Blankorechnung erstellen”
— Fullen Sie den Rechnungskopf aus

CABOT~ | NOTIFICATIONS @ @ HELP ~

g,zcoupa supplier portal

Home Profile Orders  Service/Time Sheets ~ ASN Invoices Catalogs Business Performance Sourcing  Add-ons Setup
Invoices Invoices Lines Payment Receipts
Select Customer Cabot Corporation w
Invoices

Instructions From Customer
{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
Create Invoices @

Create Invoice from PO Create Invoice from Contract Create Blank Invoice Create Credit Note

view [ ~ Wl Search o

Invoice # Created Date  Status PO# Total Unanswered Comments  Dispute Reason Actions
I None 04121121 Draft CPOO00000072 600.00 USD No V4 o

INV12 SSS  04121/21 Pending Approval None 20,000.00 USD No
INV5 S35 0421121 Pending Approval CPO00000072 250000 USD No
Testv1+12 0421721 Pending Approval None 400.00 USD No
Testvi+15b  04/21/21 Voided CPO00000070 600.00 No

& HINWEIS: Um eine nicht PO-gestiitzte Rechnung einreichen zu kdnnen, miissen der Name des Antragstellers
und seine E-Mail-Adresse korrekt sein



Erstellung einer nicht-PO-basierten Rechnung

— Fillen Sie die Details auf Zeilenebene aus (Typ, Beschreibung, Menge (nur bei mengenbasierter
Lieferung), UOM (nur bei mengenbasierter Lieferung), Preis, Vertrag)

— Fugen Sie bei Bedarf Informationen zu Versand, Bearbeitung und Steuern hinzu

— Klicken Sie auf Rechnung einreichen und senden

& [+]

Total 0.00




Erstellung einer Gutschrift

— Klicken Sie auf ,,Rechnungen” in der oberen Meniileiste
— Klicken Sie auf ,Gutschrift erstellen”
— Fullen Sie den Rechnungskopf aus

g,zcoupa supplier portal

Home Profile Orders

Invoices Invoices Lines

Invoices

Instructions From Customer

Create Invoices @

Service/Time Sheets

Payment Receipts

ASN

Invoices

Catalogs

CABOT ~

Business Performance Sourcing

Select Customer

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}

NOTIFICATIONS D

Add-ons Setup

Cabot Corporation

Create Invoice from PO

Create Invoice from Contract

Create Blank Invoice

Create Credit Note

View [l ~ Search o

Invoice # Created Date  Status PO# Total Unanswered Comments  Dispute Reason Actions

I None n4r21/21 Draft CPO00000072 600.00 USD No V4 o
INV12 SSS  04121/21 Pending Approval None 20,000.00 USD No
INV5 555 04r21/21 Pending Approval CPO00000072 2,500.00 USD Neo
Testv1+12 0421721 Pending Approval None 400.00 USD No
Testvi+15b  04/21/21 Voided CPO00000070 600.00 No

HELP ~




Erstellung einer Gutschrift

— Fillen Sie die Details auf Zeilenebene aus (Typ, Beschreibung, Menge (nur bei mengenbasierter
Lieferung), UOM (nur bei mengenbasierter Lieferung), Preis, Vertrag)

— Fugen Sie bei Bedarf Informationen zu Versand, Bearbeitung und Steuern hinzu

— Klicken Sie auf Rechnung einreichen und senden

b & HINWEIS: Die Gutschriftszeilen
konnen negativ oder positiv
sein, die Gutschriftssumme
sollte dagegen negativ sein

& [+]

Total 0.00




Kataloge ansehen und managen

— Wahlen Sie Kataloge in der oberen Menlileiste aus, um sich Ihre Cabot-Katalogangaben und die verfligbaren

Tatigkeiten anzusehen*
— Exportieren nach: Exportiert die Katalogangaben an CSV oder Excel
— Klicken Sie auf den Katalognamen, um die Liste der einzelnen Katalogposten zu sehen
— Klicken Sie auf den Titelnamen in lhrem Katalog, um die detaillierte Artikelseite zu 6ffnen

*Hinweis: Nur Katalonoe im Entwiirfectatiic die nicht zi1ir Ereicahe diirch Cahnt Rinver sincereicht wiirden

, kdnnen direkt

. v, . : p CABOT ~ NOTIFICATIONS @ HELP ~
bearbeitet oder| #coUPasupplierportal

Home Profile Orders Service/Time Sheets ~ ASN Invoices Catalogs Business Performance Sourcing  Add-ons Setup

@ New: E X
Catalogs
Action need
Profile Proa
Catalog Name Created Date + Submitted Date Start Date Expiration Date Status Unanswered Comments Error Actions
| Test VP1 04121/21 04/21/21 0412121 04121121 Pending Approval No
Test 420 04/20/21 B — “ Dleedioo s
Test Supplier Catalog 4 P4/20/21 Test Su ppller Catalog 4
test-catal 416/21 Supplier Name Test Supplier
Test Supplier Catalog 2 04/09/21 Status Accepted by Customer
NAWNDITA Start Date 04/20/21

End Date 04/21/21

ltems Included in Catalog

view [ 4 ) X ]

e = by == S L ¥ Other Fields Changed Reject Reason Actions
IMunilur 123456VP 100.00 uso

Perpage 15 | 45 | 90




Kataloge ansehen und managen

Klicken Sie auf Erstellen, um eine Katalog-Update-Anforderung zu erstellen
Geben Sie die Kataloginformationen einschliel3lich Start- und Enddatum ein
Sie kdnnen Katalogdateien entweder per Datei oder einzeln Uber Erstellen hochladen

Klicken Sie auf ,Zur Genehmigung einreichen”, wenn alle Katalogaktualisierungen, -erganzungen oder -

anderungen abgeschlossen sind, um sie automatisch zur Priifung an Cabot zu senden

Catalogs

|I Create IExpunto - .

Catalog Name

Created [

042121

Test Supplier Catalog 7 i

Customer Cabot Corporation
* Catalog Name | Test Supplier Catalog 7
Status Draft
Start Date r']
Expiration Date [h‘]
Currency |USD w

Items Included in Catalog

Create Load from file Exportto ~

Name  Part Number Status Change

| No rows

Price

Save Submit for Approval

L

Advanced l Search

Price Change Currency

Other Fields Changed

Reject Reason

Actions




Weitere Schritte

Cabot CSP Lieferanten-Training

Cabot Corporation



Weitere Schritte zur CSP-Aktivierung

Stellen Sie sicher, die E-Mail-Einladung zum Coupa Lieferantenportal zu akzeptieren

Uberpriifen und vervollstindigen Sie nach Annahme der Einladung das CSP-Profil und die
Kontoinformationen, zusammen mit allen Anfragen zur Aktualisierung der Informationen

Uberpriifen Sie die Schulungs- und Einfiihrungsmaterialien und -kommunikationen und vervollstindigen Sie
die angeforderten Bestatigungen oder Aktualisierungen der Lieferanteninformationen, z. B. Informationen
zum Hauptansprechpartner, PO-E-Mail, erforderliche Zertifizierungen oder Dokumentationen

Stimmen Sie sich mit Ihrer Debitorenbuchhaltung fir die Rechnungsstellung ab, falls noch nicht geschehen

Setzen Sie sich mit dem Cabot Beschaffungsteam in Verbindung, um das Potenzial fiir eine PunchOut- oder

gehostete Katalogeinrichtung abzuklaren




/usatzliche Ressourcen

— Allgemeine Informationen:

https://success.coupa.com/Suppliers/For Suppliers/Coupa Supplier Portal

https://success.coupa.com/Suppliers/For Suppliers/Coupa Supplier Portal/Get Started with the

CSP/03 CSP Videos

— Coupa Lieferantenportal-Login: https://supplier.coupahost.com/

— Lieferantenfreigabe: Kontaktieren Sie das Cabot-Beschaffungsteam, um einen gehosteten Katalog
einzurichten: supplier.communication@cabotcorp.com



https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/03_CSP_Videos
https://supplier.coupahost.com/
mailto:supplier.communication@cabotcorp.com
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