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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:

Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test coupahost.com>

You are Connected

acoupa

£coupa

Business Spend Management

To get immediate updates via SMS or change notification preferences, go here and adjust your setiings

Eine Einladung wird Ihnen zugesandt, sobald Sie die E-Mail vom Brenntag Supplier Support
bestatigt 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/).

#mcoupa supplier portal

Register Log In

New to Coupa? Create your account or click here for help. Welcome backl Login or click here for help.
First Name * Email Address | Email Address
Last Name *Password | Password

= Email

Forgot Your Passward?
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1.3 Wenn Sie noch kein CSP-Konto haben, registrieren Sie sich auf der linken Seite.

Register

Log In

First Name
Last Name
Company

= Email

New to Coupa? Create your account or click here for help.

Welcome back! Login or click here for help.

* Email Address | Email Address

*Password | Password

Forgot Your Password?




2.2

Kataloge erstellen
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Sobald Sie eingeloggt sind, klicken Sie auf die Registerkarte ,Catalogs® (Kataloge).

£,zcoupa supplier portal

ASN Invoices Add-ons Admin

Catalogs

Home  Profile  Orders  Service/Time Sheets

SETH~ = NOTIFICATIONS (@ | HELP ~

Stellen Sie sicher, dass Brenntag als Kunde ausgewdhlt ist. Klicken Sie dann auf
»~Create” (Erstellen), um den Katalog zu erstellen, in den Sie die Artikel Ihres

Unternehmens laden werden.

,zcoupa supplier portal

ASN Invoices Add-ons Admin

Catalogs

Home  Profile  Orders Service/Time Sheets

Select Customer

Catalogs

SETH ~ NOTIFICATIONS @ = HELP ~

VI

Configure Punchout

ITjrennt'afzu

~ l Advanced I Search ::-I

Catalog Name Created Date ~ Submitted Date Start Date Expiration Date  Status

ISe(h s Snacks Catalog 3 02/18i20 021820 0218/20 02721720 Accepted by Customer No
Seth's Snacks Catalog 2 02/18/20 None None None Draft Ne
Seth's Snacks Catalog 1 02/18/20 02118120 02/18/20 042021 Accepted by Customer No

Perpage 15 45 90

Unanswered Comments Error Actions

(<]
~0
(]

Katalogerstellung: Flllen Sie die Katalogfelder aus. Das Namensfeld ist ein
Pflichtfeld (*) und kann [Ihr_Firmenname_Katalog 1] heiBen. Die Datumsfelder
sind keine Pflichtfelder, aber wenn Sie sie ausfullen, sind Ihre Katalogpreise nur
innerhalb dieser Zeitrdume gultig. Bitte Uberprifen Sie auBerdem, ob die

Wadhrung Ihres Katalogs korrekt ist.

Seth's Snacks Catalog 4 eo:

Customer | Brenntag

*Catalog Name | Seih’s Snacks Catalog 4|

Status Draft
date when catalog prices become effective

Start Date

ecome expied

Expiration Date

Currency
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2.3 Artikel-Erstellung: Auf derselben Seite nach unten blattern. Wenn Sie nur eine kleine
Anzahl von Artikeln an Brenntag liefern, kdnnen Sie jeden einzelnen Artikel manuell Uber

die Schaltfldche ,Create” (Erstellen) erstellen.

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

Iltems Included in Catalog

Lo from e | Exeortts « | view [ 3 0 B g |
Name Part Number Status Change Price Price Change Currency Other Fields Changed Actions
I Mo rows

Perpage 15 45 90

ltems Offered |

Name Description Part Number Price Currency UOM  Purchasable Last Submitted to Buyer Catalog Actions
ChoceTrailMix Description - chocolate and 123 1.00 UsD Bag- Yes 0211820 Seth's Snacks \.
trail mix BG Catalog 1
Classic Trail  Classic 1212 200 Ush Bag- Yes 0218/20 Seth's Snacks \4
Mix BG Catalog 3

Perpage 15 45 90




3. Manuelles Erstellen von Artikeln
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3.1 Nachdem Sie auf ,Create” geklickt haben, flllen Sie die erforderlichen (*) Felder aus

und klicken auf Speichern.

Items Included in Catalog

I e l e I LS AII

;L:l

~ I Advanced l Search

Name Part Number Status Change Price Price Change Currency Other Fields Changed Actions
I No rows.
Perpage 15 45 90
Items Offered
view [l ~ Advanced Search o]
Name Description Part Number Price Currency UOM  Purchasable Last$ d to Buyer Catalog Actions
ChocoTrailMix Description - chocolate and 123 1.00 USD Bag- Yes 02118/20 Seth's Snacks \_\
trail mix BG Catalog 1
Classic Trail  Classic 1212 2.00 USD Bag- Yes 0211820 Seth's Snacks \‘
Mix BG Catalog 3
Perpage 15 45 950
Catalog ltem create
* Name I I
* Description
i Choose File | Mo file chosen
*Unitof Measure
Furchasable &
Manufacturer Name
Manufacturer Part
Nurber
ST |'o~' | Atrrit =
sUpplier item ATrioutes
* Part Number I I
Auxiliary Part Number
Manufactuerer
Lead Time
UNSPSC
e
Pricing Type | Fixed Price |
B —
* Currency
Savings %
Order increment
Minimm Crder
Quantity
ik m
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Hinweis:

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

e Sie mussen fur jeden Artikel den entsprechenden Vertrag auswdahlen (das ist der Name
des Vertrags, den Sie mit Brenntag abgeschlossen haben), indem Sie die Dropdown-Liste
~Ccontracts” (Vertrage) unter dem Feld Lieferantenartikelattribute verwenden.

3.2 Sie werden zur Katalogseite weitergeleitet, auf der Sie lhre kirzlich erstellte
Katalogposition sehen k&dnnen. Wiederholen Sie den vorherigen Schritt fir jeden Artikel,
den Sie bei Brenntag einstellen. Mit dem Stift oder dem roten X-Symbol kénnen Sie
einzelne Eintrdge bearbeiten oder l6schen. Bitte beachten Sie, dass bearbeitete Artikel
einer Uberpriifung durch Brenntag bediirfen.

1 Item Changed ( 1 Unchanged )

So: Do ©o (=} (- )

Price Increase Price Decrease Other Fields Updated New Items Deactivated Items

Save Submit to buyer

Items Included in Catalog

Name Part Number Status Change Price Price Change Currency Other Fields Changed Actions
Ihew Trail Mix 1212212 Mew 200 Usb I LS Q l

Perpage 15 4f | 90

3.3 Wenn Sie alle Katalogpositionen manuell erstellt haben, klicken Sie auf ,Submit to

Buyer” (An Einkaufer senden).

Nach dem Absenden sind Sie fertig! Brenntag wird lhren Katalog in Coupa
prifen und ihn entweder genehmigen oder ablehnen.

Catalogs

Catalog was submitted and buyer will be notified. x
[ Exportto - | view [ P rvances oo 2 |
Catalog Name Created Date v Submitted Date Start Date Expiration Date Status Unanswered Comments Error Actions

Ing's Snacks Catalog 4 02/20/20 0212020 MNone None Pending Approval No 0




5 BRENNTAG

4, Erstellung von Bulk-Uploads von Artikeln

41 Wenn Sie eine umfangreiche Liste von Artikeln haben, die Sie bei Brenntag einstellen,
kénnen Sie diese Uber die Schaltfldche ,Load from File” (Aus Datei laden) auf einmal
hochladen. Sobald Sie auf die Schaltflache

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

Items Included in Catalog

[ Croato J] Load from fie view [ S ovancea | s o1

Name Part Number Status Change Price Price Change Currency Other Fields Changed Actions

I No rows.

Perpage 15 45 90

Items Offered |

View [ ~ l Advanced I Search I

Name Description Part Number Price Currency UOM  Purchasable Last Submitted to Buyer Catalog Actions
ChocoTrailMix Description - chocolate and 123 100 usD Bag- Yes 0218120 Seth's Snacks \‘
trail mix BG Catalog 1
Classic Trall  Classic 1212 200 USD Bag- Yes 02/18/20 Seth's Snacks .
Il BG Catalog 3

Perpage 15 45 90

Bulk Load Item Updates for Seth's Snacks Catalog 4

Follow these steps to upload items

1. Qawmlasd the CSV template, or export the current list
or ExportTo
CSV plain | x n @ . : i
file. Click here for a description of the required and optional fields in the template

2
CSV for Excel
re mandatory.

« Each row uploaded will create a new item.
» Click Start Upload and the system will attempt to load the first 6 rows from your file and show the results.

3. Load the updated file
| Choose File | No file chosen

Mote: If you are loading csv files with non-English characters, please consult the following help note

Start Upload

4.2  Offnen Sie die heruntergeladene Excel-CSV-Vorlage auf Ihrem Computer und fiillen Sie
mindestens die erforderlichen (*) Spalten aus. Geben Sie die Daten Ihrer Artikel ab Zeile
2 in Ihr Tabellenblatt ein.

A B (& D E [ G H L )] K L M N (6]
1 litem T lier Part Num* _ Supplier AuxName* __Description* Price* Currency* UOM code* active* _Item Class Lead Time Manufactt Minimum (Order Incr Contract Number
2|
3 |
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Hinweis:

Die Angabe der Vertragsnummer ist fir 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 lhren Vertrag auf Coupa hochgeladen hat. Falls Sie die
Vertragsnummer nicht innerhalb von 1 Tag nach der Verknlpfung 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 ausgefillt werden sollten, sowie deren Beschreibung und ein Beispiel.
Bitte beziehen Sie sich auf diese Tabelle, wenn Sie die Katalogtabelle ausfillen. (* =
Pflichtfeld)

Name des Feldes Beschreibung Beispiel
Lieferant Eine Nummer, die als eindeutiger Bezeichner | SSX0004
Teilenummer* fur den Artikel verwendet wird.

Name* Der Name lhres Artikels. Studentenfutter
Beschreibung* Eine kurze Erklarung, die den Gegenstand | Klassische,

beschreibt (bitte verwenden Sie Stichworte).

salzige Leckerei

mit NuUssen,
Rosinen und
Schokoladen-
bonbons
Preis* Der Preis des Artikels, den Sie verkaufen. | 3,00
Fligen Sie kein Wdahrungszeichen, z.B. $,
und keine anderen  Satzzeichen als
Dezimaltrennzeichen ein.
Wahrung* Die Wahrung, in der Ihr Preis angegeben ist. usD
UOM Code* Die MafBeinheit, in der die Menge des Artikels | EA
verkauft wird. Zum Beispiel:
EA = Each
DZ = Dozen
BG = Bag
Eine vollsténdige Liste der UOM-Codes und
ihrer Bedeutungen finden Sie in der Tabelle im
Anhang am Ende dieser Arbeitshilfe.
Aktiv* Katalogartikel kdnnen nicht geldoscht werden. | Yes (Ja)

Wenn ein Artikel nicht mehr verfligbar ist,
deaktivieren Sie Kontrollkastchen,
damit der Artikel nicht mehr in Katalogen und
Suchergebnissen angezeigt wird. Wenn der
Wert fur ,Active” ,Yes® lautet, kann der Artikel
gekauft werden.

Bei ,No“ kann der Artikel nicht gekauft werden.

dieses
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Name des Feldes Beschreibung Beispiel

UNSPSC Code* Der Code fir die Standardprodukte der| 10101502
Vereinten Nationen und der Services Code, der
den Artikel am besten beschreibt.

Bild-URL* Eine URL zu dem Bild, das Coupa fir lhren | https://images-

Artikel in den Suchergebnissen anzeigen soll. | na.sslimages-
amazon.com/im

ages/I/71X
aMaRvZAL. SX67
9_ipg
Name des | Der Name des Herstellers des Artikels. Seth’s Snacks
Herstellers
Produktionsteil Die Teilenummer des Artikels in Verbindung | SSX0004
Nummer mit dem Hersteller des Artikels. Sie kann sich
von der Teilenummer des Lieferanten
unterscheiden.
Vorlaufzeit Die Zeit zwischen dem Eingang der 5

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

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

Bulk Load Item Updates for Seth's Snacks Catalog 4

Follow these steps to upload items

1. Downleoad the CSV template, or export the cument list.
Download ~ (or ExportTo -

CS8V plain

| file. Click here for a description of the reguired and optional fields in the template
C8V for Excel

ire mandatory.
= Each row uploaded will create a new item
= Click Start Upload and the system will attempt to load the first 6 rows from your file and show the results

3. Load the updated file
Choose File @No file chosen

MNote: If you are loading csv files with non-English characters, please consult the following help note.

Start Upload

Wenn der Upload nicht erfolgreich war, wurden eines oder mehrere der von |lhnen
ausgefillten Felder falsch eingegeben. Bitte Uberprifen Sie Ihre Arbeitsmappe noch
einmal, um sicherzustellen, dass alle erforderlichen (*) Felder ausgefullt 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 Uberprift haben,
klicken Sie auf ,Send to Buyer®” (An den Kaufer senden). Nach dem Absenden sind Sie
fertig! Brenntag wird Ihren Katalog in Coupa prifen und ihn entweder genehmigen
oder ablehnen.

1 Item Changed ( 1 Unchanged )

Do Do: ©o [~ Qo

Price Increase Price Decrease Other Fields Updated New Iltems Deactivated ltems

Save Submit to buyer
ltems Included in Catalog
I Create l Load from file l Exportto ~ A\I ~ l Advanced I Search I

Name Part Number Status Change Price Price Change Currency Other Fields Changed Actions
I New Trail Mix 1212212 New 2.00 usp N < }

Perpage 15 45 =i

10



5. Anhang

UOM-Code Leitfaden
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Code Name Code Name Code Name
5 Aufzug AY Montage D90 Kubikmeter (netto)
10 Gruppe BO Btu pro Kubikful3 D92 Band
18 Fanfundfinfzig- B22 Kiloampere D97 Paletten-
Gallon?n-Fqss (USs) B2 Barrel, Imperial /Einheitsladung
20 Zwanzig-FuB3- DAY Tag
i BAR Bar
Cpntglner DB Trockenes Pfund
21 Vierzig-Fuf3- BE Bundle
Container DC Disk (Disc)
26 Tatséchliche Tonne BFT Brettful3 DI Spender
31 Fanggewicht BG Sack DQ Datensatz
44 Fanfhundert kg BH Birste DR Fass
Sackware BIL Billion oder
47 Flinfzig Lb. Sack Trillion (US) DT Trockene Tonne
63 Zeitliche Ausfallrate BL Ballen DZN | Dutzend
a7 Pfund pro Kubikful3 BLD Dry Barrel (US) E2 Foérdergurt
98 Eiinfzehn-Kilo-Fass BLL Barrel (US) E4 Brutto—Kilogramm
(Petroleum usw.) -
1G Kraftstoffverbrauch BO Flasche E5 Metrisch Lange
Gallone (US) Tonne
1l Fester Satz BX Box EA Jeweils
1L Gesamtzahl Bz Million BTUs EC Jeweils pro Monat
der Fahrzeuge Cb Kosten EP Elferpack
1X Viertelmeile -
c62 Eine EV Umschlag
2P Kilobyte
CA Dose F1 Tausend Kubikfu3
2U Megagramm
999 CEN | Hundert proTag
FC Tausend Kubikfuf3
3E Pfund Pfund CGM Kart
oas b are FM Million KubikfuB
=~ CcMQ Kubikzentimeter
3G Pfund pro Stiick FOT FuB
C Kartusche
des Produkts Q FTK | Quadratfu
4E Zwanzigerpack cs Kiste
FTQ Kubikfu3
4L Megabyte CT Karton
G2 US-Gallone pro
5B Charge cu Tasse Minute
Bl Standard-Kubikfu3 D22 Quadratmeter pro GB Gallone (US) pro Tag
A86 Gigahertz Mol GH Halbe Gallone (US)
D24 Quadratmeter GIA Gall Us
A9 Rate pro Steradian allone (US)
A90 Gigawatt D25 Quadratmeter pro GLD Trocken Gallone (US)
AB GroBpackung Steradian Joule GLI Gallone (GB)
D26 Quadratmeter pro
ACR Acre \olt-Sekunde GRM Gramm
AD Byte D40 Tausend Liter GRO Brutto
AMH Amperestunde D63 Korb GWH | Gigawattstunde
AMP | Ampere D66 Kassette HC Hunderterzéhlung
ANN | Jahr D67 Dollar pro Stunde HD Halbes Dutzend
AS Sortiment D79 Trager HM Meile pro Stunde

11
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Code Name Code Name Code Name
HMQ Million Kubikmeter MON Monat SA Sack
HS Hundert Quadratful MTK Quadratmeter SET Set
HT Halbe Stunde MTQ Kubikmeter SMI Meile
MTR Moter (Satzungsmeile)
HTZ Hertz SO Spule
NL Last -
HUR Stunde SR Streifen
OHM Ohm
IE Person STI Stone (GB)
ONZ Unze
INH Zoll STN Blatt
oP Zweierpack
INK Quadratzoll _ SV Kufe
oT Uberstunden-Stunde
INQ Kubikzoll SX Sendung
P1 Prozentsatz ——
JG Krug TO Telekommunikations-
- P3 Dreierpack leitung in Betrieb
JR Gefan -
P4 Viererpack T4 Beutel mit Tausend
KGM Kilogramm — -
P5 Funferpack T5 Gehduse mit
KHZ Kilohertz Tausend
P6 Sechserpack
KMK Quadratkilometer P T6 Tausend Gallonen
. P7 Siebener-Pack us)
KMT Kilometer TC Lastwagenladung
- P8 Achterpack
KT Kit TNE Metrische Tonne
- P9 Neunerpack
KWH Kilowattstunde TP Zehnerpack
T vl " PA Paket
ilowa
PD Pad TPR Zehnerpaar
LBR Pfund TQ Tausend FuB
- - PK Pack
LC Linearer Zentimeter PL Eimer TQD Tausend Kubikmeter
LF Linearer FuB3 PR P pro Tag
= yYTr—— aar TRL Trillion (EUR)
rbeitsstunde -
- - T PT Pint (US) TU R&hre
inearzo -
= - — PTD Trockenes Pint (US) TV Tausend Kilogramm
ineare Meter -
= - PTI Pint (UK) TW | Tausend Blatter
os
— . — PY Peck Dry (US) U2 Tablett
auschalbetrag
TN T 58 oder L PZ Peck Dry (GB) uc Telekommunikations-
Ton( L)J; erltange Q3 Mahlzeit anschluss
onne (US) UM Millionen Einheit
LTR Liter QT Quart (US)
VI Phiol.
LY Lineare Yard QTD Trockenes Quart (US) loe
VLT Volt
MAW Megawatt QTI Quart (GB)
V M
MBF Tausend Brettful R9 Tausend Kubikmeter Q assenware
- WCD Kabel
MHZ Megahertz RM Ries
WEE Woche
MIL Tausend RO Rolle
YDK drat-Yard
MIN Minute S4 Quadratmeter Quadrat-Yar
pro Sekunde YDQ Kubik-Yard
MIO Million s6 Sessi
MMK Quadratmillimet eosen VRD vard
uadratmillimeter - -
S7 Lagereinheit 7P Seite

MMT

Millimeter

12
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