
  
CSP Katalog-Anweisungen  
 

Coupa Supplier Portal (CSP) Katalog-Anweisungen  
  

1. Beitritt zum Coupa Supplier Portal (CSP)  

1.1 Sie sollten eine E-Mail vom Coupa Supplier Portal 
(do_not_reply@supplier.coupahost.com) mit der unten abgebildeten Einladung erhalten 
haben:  

 

 

Eine Einladung wird Ihnen zugesandt, sobald Sie die E-Mail vom Brenntag Supplier Support 
bestätigt haben. Wenn Sie diese E-Mail-Einladung nach einem Tag noch nicht erhalten 
haben, wenden Sie sich bitte an SupplierSupport@brenntag.com  

 

1.2 Melden Sie sich beim CSP an, indem Sie in der E-Mail, die Sie erhalten haben, auf „Login 
to Coupa“ (Anmelden bei Coupa) klicken oder die folgende URL aufrufen: 
(https://supplier.coupahost.com/).  
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1.3 Wenn Sie noch kein CSP-Konto haben, registrieren Sie sich auf der linken Seite.  
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2. Kataloge erstellen 

2.1 Sobald Sie eingeloggt sind, klicken Sie auf die Registerkarte „Catalogs“ (Kataloge).  

  
  

2.2 Stellen Sie sicher, dass Brenntag als Kunde ausgewählt ist. Klicken Sie dann auf 
„Create“ (Erstellen), um den Katalog zu erstellen, in den Sie die Artikel Ihres 
Unternehmens laden werden.  

          

Katalogerstellung: Füllen Sie die Katalogfelder aus. Das Namensfeld ist ein 
Pflichtfeld (*) und kann [Ihr_Firmenname_Katalog 1] heißen. Die Datumsfelder 
sind keine Pflichtfelder, aber wenn Sie sie ausfüllen, sind Ihre Katalogpreise nur 
innerhalb dieser Zeiträume gültig. Bitte überprüfen Sie außerdem, ob die 
Währung Ihres Katalogs korrekt ist.  

 

  

Brenntag  
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2.3 Artikel-Erstellung: Auf derselben Seite nach unten blättern. Wenn Sie nur eine kleine 
Anzahl von Artikeln an Brenntag liefern, können Sie jeden einzelnen Artikel manuell über 
die Schaltfläche „Create“ (Erstellen) erstellen.   

Wenn Sie eine umfangreiche Liste von Artikeln an Brenntag liefern, können Sie alle 
Artikel innerhalb des Katalogs mithilfe einer .csv-Upload-Vorlage hochladen, die Sie 
durch Klicken auf die Schaltfläche „Load from File“ (Aus Datei laden) finden. Weitere 
Informationen zum Bulk-Upload-Prozess finden Sie weiter unten in diesem Dokument.  
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3. Manuelles Erstellen von Artikeln  

3.1 Nachdem Sie auf „Create“ geklickt haben, füllen Sie die erforderlichen (*) Felder aus 
und klicken auf Speichern.  
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Hinweis: 

• Beschreibungen und Beispiele für die Pflichtfelder (*) finden Sie in der Tabelle auf den 
Seiten 8 und 9. 

• Sie müssen für jeden Artikel den entsprechenden Vertrag auswählen (das ist der Name 
des Vertrags, den Sie mit Brenntag abgeschlossen haben), indem Sie die Dropdown-Liste 
„Contracts“ (Verträge) unter dem Feld Lieferantenartikelattribute verwenden.  

  

3.2 Sie werden zur Katalogseite weitergeleitet, auf der Sie Ihre kürzlich erstellte 
Katalogposition sehen können. Wiederholen Sie den vorherigen Schritt für jeden Artikel, 
den Sie bei Brenntag einstellen. Mit dem Stift oder dem roten X-Symbol können Sie 
einzelne Einträge bearbeiten oder löschen. Bitte beachten Sie, dass bearbeitete Artikel 
einer Überprüfung durch Brenntag bedürfen.   

 

3.3 Wenn Sie alle Katalogpositionen manuell erstellt haben, klicken Sie auf „Submit to 
Buyer“ (An Einkäufer senden).  

Nach dem Absenden sind Sie fertig! Brenntag wird Ihren Katalog in Coupa 
prüfen und ihn entweder genehmigen oder ablehnen.  
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4. Erstellung von Bulk-Uploads von Artikeln  

4.1 Wenn Sie eine umfangreiche Liste von Artikeln haben, die Sie bei Brenntag einstellen, 
können Sie diese über die Schaltfläche „Load from File“ (Aus Datei laden) auf einmal 
hochladen. Sobald Sie auf die Schaltfläche  

Load from File geklickt haben, klicken Sie auf Download und wählen Sie die Option 
CSV für Excel.  

 

 

4.2 Öffnen Sie die heruntergeladene Excel-CSV-Vorlage auf Ihrem Computer und füllen Sie 
mindestens die erforderlichen (*) Spalten aus. Geben Sie die Daten Ihrer Artikel ab Zeile 
2 in Ihr Tabellenblatt ein.   
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Hinweis: 
• Die Angabe der Vertragsnummer ist für alle Positionen erforderlich, auch wenn sie nicht 

als Pflichtfeld gekennzeichnet ist. Sobald Sie sich mit Brenntag auf dem CSP verbunden 
haben, teilen wir Ihnen eine „Contract Number“ (Vertragsnummer) mit, die generiert 
wurde, nachdem Brenntag Ihren Vertrag auf Coupa hochgeladen hat. Falls Sie die 
Vertragsnummer nicht innerhalb von 1 Tag nach der Verknüpfung mit Brenntag erhalten, 
senden Sie uns bitte eine E-Mail an SupplierSupport@brenntag.com   

 
In der folgenden Tabelle finden Sie die Pflichtfelder und die vorgeschlagenen Felder, die in 
Ihrer Arbeitsmappe ausgefüllt werden sollten, sowie deren Beschreibung und ein Beispiel. 
Bitte beziehen Sie sich auf diese Tabelle, wenn Sie die Katalogtabelle ausfüllen. (* = 
Pflichtfeld)  

Name des Feldes  Beschreibung  Beispiel  

Lieferant 
Teilenummer*  

Eine Nummer, die als eindeutiger Bezeichner 
für den Artikel verwendet wird.  

SSX0004  

Name*  Der Name Ihres Artikels.  Studentenfutter  
Beschreibung*  Eine kurze Erklärung, die den Gegenstand 

beschreibt (bitte verwenden Sie Stichworte).  
Klassische, 
salzige Leckerei 
mit Nüssen, 
Rosinen und 
Schokoladen-
bonbons  

Preis*  Der Preis des Artikels, den Sie verkaufen. 
Fügen Sie kein Währungszeichen, z. B. $,  
und keine anderen Satzzeichen als 
Dezimaltrennzeichen ein.  

3,00  

Währung*  Die Währung, in der Ihr Preis angegeben ist.  USD  
UOM Code*  Die Maßeinheit, in der die Menge des Artikels 

verkauft wird. Zum Beispiel:  
EA = Each  
DZ = Dozen  
BG = Bag  

Eine vollständige Liste der  UOM-Codes und 
ihrer Bedeutungen finden Sie in der Tabelle im 
Anhang am Ende dieser Arbeitshilfe.  

EA  

Aktiv*  Katalogartikel können nicht gelöscht werden. 
Wenn ein Artikel nicht mehr verfügbar ist, 
deaktivieren Sie dieses Kontrollkästchen, 
damit der Artikel nicht mehr in Katalogen und 
Suchergebnissen angezeigt wird. Wenn der 
Wert für „Active“ „Yes“ lautet, kann der Artikel 
gekauft werden.  
Bei „No“ kann der Artikel nicht gekauft werden.  

Yes (Ja)  
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Name des Feldes  Beschreibung  Beispiel  

UNSPSC Code*  Der Code für die Standardprodukte der 
Vereinten Nationen und der Services Code, der 
den Artikel am besten beschreibt.  

10101502  

Bild-URL*  Eine URL zu dem Bild, das Coupa für Ihren 
Artikel in den Suchergebnissen anzeigen soll.  

https://images-
na.sslimages- 
amazon.com/im
ages/I/71X 
aMaRvZAL._SX67
9_.jpg  

Name des 
Herstellers  

Der Name des Herstellers des Artikels.  Seth’s Snacks  

Produktionsteil  
Nummer  

Die Teilenummer des Artikels in Verbindung 
mit dem Hersteller des Artikels. Sie kann sich 
von der Teilenummer des Lieferanten 
unterscheiden.  

SSX0004  

Vorlaufzeit  Die Zeit zwischen dem Eingang der 
Bestellung und dem Versand der Ware  
(in Tagen). Geben Sie einen einzelnen  
Wert ein, keinen Bereich.  

5  

  
Wenn Sie die Katalogtabelle mit Ihren Artikeln fertiggestellt haben, speichern Sie die 
Excel-Tabelle unter dem Namen [Ihr_Unternehmen_Name Katalog 1]. Klicken Sie auf 
Datei auswählen, um Ihre Katalogtabelle hochzuladen. Klicken Sie dann auf Upload 
starten.  

 

Wenn der Upload nicht erfolgreich war, wurden eines oder mehrere der von Ihnen 
ausgefüllten Felder falsch eingegeben. Bitte überprüfen Sie Ihre Arbeitsmappe noch 
einmal, um sicherzustellen, dass alle erforderlichen (*) Felder ausgefüllt sind und alle 
Datenpunkte in der richtigen Spalte und im richtigen Format eingetragen sind.  
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4.3 Sobald der Upload abgeschlossen ist und Sie alle Katalogpositionen überprüft haben, 
klicken Sie auf „Send to Buyer“ (An den Käufer senden). Nach dem Absenden sind Sie 
fertig! Brenntag wird Ihren Katalog in Coupa prüfen und ihn entweder genehmigen 
oder ablehnen.  
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5. Anhang  
  

UOM-Code Leitfaden  
Code  Name 

5  Aufzug 

10  Gruppe 

18  Fünfundfünfzig-
Gallonen-Fass (US) 

20  Zwanzig-Fuß-
Container 

21  Vierzig-Fuß-
Container 

26  Tatsächliche Tonne 

31  Fanggewicht 

44  Fünfhundert kg 
Sackware 

47  Fünfzig Lb. Sack 

63  Zeitliche Ausfallrate 

87  Pfund pro Kubikfuß 

98  Fünfzehn-Kilo-Fass 

1G  Kraftstoffverbrauch 
Gallone (US) 

1I  Fester Satz 

1L  Gesamtzahl  
der Fahrzeuge 

1X  Viertelmeile 

2P  Kilobyte 

2U  Megagramm 

3E  Pfund pro Pfund  
des Produkts 

3G  Pfund pro Stück  
des Produkts 

4E  Zwanzigerpack 

4L  Megabyte 

5B  Charge 

5I  Standard-Kubikfuß 

A86  Gigahertz 

A9  Rate 

A90  Gigawatt 

AB  Großpackung 

ACR  Acre 

AD  Byte 

AMH  Amperestunde 

AMP  Ampere 

ANN  Jahr 

AS  Sortiment 

Code  Name 

AY  Montage 

B0  Btu pro Kubikfuß 

B22  Kiloampere 

B4  Barrel, Imperial 

BAR  Bar 

BE  Bundle 

BFT  Brettfuß 

BG  Sack 

BH  Bürste 

BIL  Billion oder  
Trillion (US) 

BL  Ballen 

BLD  Dry Barrel (US)  

BLL  Barrel (US)  
(Petroleum usw.)  

BO  Flasche  

BX  Box  

BZ  Million BTUs  

C5  Kosten  

C62  Eine  

CA  Dose  

CEN  Hundert  

CGM  Karte  

CMQ  Kubikzentimeter  

CQ  Kartusche  

CS  Kiste  

CT  Karton  

CU  Tasse  

D22  Quadratmeter pro 
Mol  

D24  Quadratmeter  
pro Steradian  

D25  Quadratmeter pro 
Steradian Joule  

D26  Quadratmeter pro 
Volt-Sekunde  

D40  Tausend Liter  

D63  Korb  

D66  Kassette  

D67  Dollar pro Stunde  

D79  Träger  

Code  Name 

D90  Kubikmeter (netto)  

D92  Band  

D97  Paletten-
/Einheitsladung  

DAY  Tag  

DB  Trockenes Pfund  

DC  Disk (Disc)  

DI  Spender  

DQ  Datensatz  

DR  Fass  

DT  Trockene Tonne  

DZN  Dutzend  

E2  Fördergurt  

E4  Brutto-Kilogramm  

E5  Metrisch Lange 
Tonne  

EA  Jeweils  

EC  Jeweils pro Monat  

EP  Elferpack  

EV  Umschlag  

F1  Tausend Kubikfuß  
pro Tag  

FC  Tausend Kubikfuß  

FM  Million Kubikfuß  

FOT  Fuß  

FTK  Quadratfuß  

FTQ  Kubikfuß  

G2  US-Gallone pro 
Minute  

GB  Gallone (US) pro Tag  

GH  Halbe Gallone (US)  

GIA  Gallone (US)  

GLD  Trocken Gallone (US)  

GLI  Gallone (GB)  

GRM  Gramm  

GRO  Brutto  

GWH  Gigawattstunde  

HC  Hunderterzählung  

HD  Halbes Dutzend  

HM  Meile pro Stunde  
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Code  Name 

HMQ  Million Kubikmeter  

HS  Hundert Quadratfuß  

HT  Halbe Stunde  

HTZ  Hertz  

HUR  Stunde  

IE  Person  

INH  Zoll  

INK  Quadratzoll  

INQ  Kubikzoll  

JG  Krug  

JR  Gefäß  

KGM  Kilogramm  

KHZ  Kilohertz  

KMK  Quadratkilometer  

KMT  Kilometer  

KT  Kit  

KWH  Kilowattstunde  

KWT  Kilowatt  

LBR  Pfund  

LC  Linearer Zentimeter  

LF  Linearer Fuß  

LH  Arbeitsstunde  

LI  Linearzoll  

LM  Lineare Meter  

LO  Los  

LS  Pauschalbetrag  

LTN  Ton (GB) oder Lange 
Tonne (US)  

LTR  Liter  

LY  Lineare Yard  

MAW  Megawatt  

MBF  Tausend Brettfuß 

MHZ  Megahertz 

MIL  Tausend 

MIN  Minute 

MIO  Million 

MMK  Quadratmillimeter 

MMT  Millimeter 

Code  Name 

MON  Monat 

MTK  Quadratmeter 

MTQ  Kubikmeter 

MTR  Meter 

NL  Last 

OHM  Ohm 

ONZ  Unze 

OP  Zweierpack 

OT  Überstunden-Stunde 

P1  Prozentsatz 

P3  Dreierpack 

P4  Viererpack 

P5  Fünferpack 

P6  Sechserpack 

P7  Siebener-Pack 

P8  Achterpack 

P9  Neunerpack 

PA  Paket 

PD  Pad 

PK  Pack 
PL  Eimer  

PR  Paar  

PT  Pint (US)  

PTD  Trockenes Pint (US)  

PTI  Pint (UK)  

PY  Peck Dry (US)  

PZ  Peck Dry (GB)  

Q3  Mahlzeit  

QT  Quart (US)  

QTD  Trockenes Quart (US)  

QTI  Quart (GB)  

R9  Tausend Kubikmeter  

RM  Ries  

RO  Rolle  

S4  Quadratmeter  
pro Sekunde  

S6  Session  

S7  Lagereinheit  

Code  Name 

SA  Sack  

SET  Set  

SMI  Meile 
(Satzungsmeile)  

SO  Spule  

SR  Streifen  

STI  Stone (GB)  

STN  Blatt  

SV  Kufe  

SX  Sendung  

T0  Telekommunikations-
leitung in Betrieb  

T4  Beutel mit Tausend  

T5  Gehäuse mit 
Tausend  

T6  Tausend Gallonen 
(US)  

TC  Lastwagenladung  

TNE  Metrische Tonne  

TP  Zehnerpack  

TPR  Zehnerpaar  

TQ  Tausend Fuß  

TQD  Tausend Kubikmeter 
pro Tag  

TRL  Trillion (EUR)  

TU  Röhre  

TV  Tausend Kilogramm  

TW  Tausend Blätter  

U2  Tablett  

UC  Telekommunikations-
anschluss  

UM  Millionen Einheit  

VI  Phiole  

VLT  Volt  

VQ  Massenware  

WCD  Kabel  

WEE  Woche  

YDK  Quadrat-Yard  

YDQ  Kubik-Yard  

YRD  Yard  

ZP  Seite  
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