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Einfuhrung in Coupa

Woas ist das Coupa Supplier Portal (CSP)?

Das Coupa Supplier Portal (CSP) ist eine Plattform fur Lieferanten, die die Zusammenarbeit mit Brenntag
wesentlich einfacher und komfortabler macht. Die Registrierung und Nutzung von ist kostenlos!

zeicoupa supplierporta l folgende Méglichkeiten:

http://supplier.coupahost.com POs von Brenntag

oo empfangen und einsehen
Das CSP ist ein kostenloses, webbasiertes Tool, das
Lieferanten die Zusammenarbeit mit Brenntag erleichtert. - . " dPfl
Das CSP erleichtert die Verwaltung von Transaktionen und — rstellung un egevon
biindelt all L Inf . . .. = Katalogen fiir Brenntag zur
undelt alle relevanten Informationen an einem einzigen, Bestellung mit einem einzigen Tool

leicht zu bedienenden Ort!

Bitte beachten Sie: 0 Verwalten Ihrer
v Brenntag wird weder e-Invoicing, ASN (Advanced Unternehmensinformationen

Shipping Notice) noch Add-ons in Coupa verwenden.

v’ Jeder Brenntag-Standort, flr den Sie eine ERP-ID o Erstellen und Verwalten
besitzen, ist ein separater Kunde und wird daher L O von Dienstzeitnachweisen
als individueller Kunde und folglich als separates
Profil bezeichnet.



http://supplier.coupahost.com/

Coupa Supplier Portal (CSP) Registrierung

CSP-REGISTRIERUNG
E-Mail-Einladung: Anweisungen zur Registrierung

Um lhr Unternehmen tiber das CSP mit Brenntag zu verbinden, erhalten Sie eine E-Mail vom Coupa Supplier Portal
(Absender: do_not_reply@supplier.coupahost.com), in der Sie zur Registrierung und Teilnahme eingeladen werden.

Achten Sie auf
den Betreff der

Diese E_MO'“' enthdl‘t |hre reChtliChe ZUStimmung3 “B BREMMNTAG Erenntag HEQISIHI-‘.IEI" Instruciions - Acton itequ:rec NaohriCht!
wenn Sie die Einladung annehmen.

Helia Dermo Suppler 10

Wilooime 1o e Brenniag Coupa Supplier Porlsll Witkin T fex] 48 hoors, clicl on the bafon Below 50 meghuie
Kl_i C I-(e N S i e i N d er E - M O.i l au 'I: d ie SC h a ltfldo h e I..-:.“.:rf\.u-llllxw. ;1,:.*-“",” peTBON Al yOur COMpany, please Send s requess io the appopiaie
Join Coupa, die Sie zur Registrierungsseite des B B S e
Coupa Supplier Portal fuhrt. T e et s
& Wirw Al PGS OI0ers

e Sie kénnen die Einladung auch weiterleiten (nur o ot vton S
an E-Mail-Adressen mit der gleichen Domane),

indem Sie auf die Schaltfldche Forward this N
invitation (diese Einladung weiterleiten) klicken. Ai’

@ Hinweis: Wenn Sie keine E-Mail von Coupa erhalten, KLICKEN SIE AUF JOIN COUPA

Uberprifen Sie bitte |hren Spam-Ordner oder den

Ordner fur geléschte Objekte.



mailto:do_not_reply@supplier.coupahost.com

CSP REGISTRIERUNG
Coupa Supplier Portal (CSP) - BegruBungstour

Sobald Sie sich angemeldet haben, bietet Coupa Ihnen eine BegriiBungstour an. Wir empfehlen Ihnen dringend, bei lhrer
ersten Anmeldung die Tour zu absolvieren, um wertvolle Einblicke in die Funktionalitdt des CSP zu erhalten.

Wenn Sie sich zum ersten Mal anmelden, ke i LU e Fory
erscheint ein Pop-up-Fenster mit einigen
Meldungen, die Ihnen alle mit dem CSP

Verﬁjgbaren Funktionen zeigen. + Create Invoices & Get Status Updates + Update Profile & Payment Info

+ View & Respond to Purchase Orders + Create Time Sheets & ASNs Against Orders

Wenn Sie auf ,Next®“ (Weiter) klicken,
gelangen Sie zu den folgenden
Seiten der Tour. Wenn Sie den
Rundgang beendet haben, gelangen
Sie auf die Homepage des CSP.

+ Host & Manage Catalogs + Get Real-Time SMS & Email Notifications

gscoupa supplier portal

Schaltfléiche Skip (Uberspringen) KLICKEN SIE NEXT, UM
klicken, wenn Sie die Tour FORTZUFAHREN

Uberspringen mochten, oder
auf das X in der oberen rechten
Ecke, um das Fenster zu schliel3en.

e Sie kdnnen auch auf die




CSP-REGISTRIERUNG
Fertigstellung des Profils

Nachdem Sie sich flr das CSP angemeldet haben, durchlaufen Sie _ _ _ -
den Onboarding-Prozess. fircouy 1 pplier portal TIKTORIA ~  NOTIFIGATIONS

Home . afile Orders Service/Time Shests. ASN Involoes Catabogues Business Performance Saurcing

HELP

Zundchst sehen Sie die Startseite mit dem MendUreiter,
der Profillbersicht und den erforderlichen Aktionen.

Add-ons Seup

. . . . . .. . . . t:, Mew: Exclusi discounts for your business fo thank you for boing a part of the Coupa Commeunity »
Um richtig als Lieferant einzusteigen, mussen Sie auf die Registerkarte
Profile und dann auf ,Edit profile® (Profil bearbeiten) klicken. AR s sy e et e el S e ekl il e
Profile Progress Last Updated

L] % Cownglii: () & minules ago Orne-Click 55".-’-"'15__5 —

Auf diese Weise kdnnen Sie die grundlegenden Informationen

wie Adresse, Kontaktinformationen, unternehmensbezogene Profile Summary e e v
Informationen wie z. B. Versand, Bankinformationen, i
Preislisten, Kundenrabatte usw. eingeben. @% 1 111 Merge Accounts

0 1 0 Additicnal accounts have been found for

f‘}cu-upa Suppﬁer D.Drt EI_ VIKTORIA ~ MOTIFICATIONS u HELF =~ Legal Eneit eistered Lser Conmemsd CUstaimes '.:;r mn:lur:,'. Mnrml:'.hl:-s-n u::l:,m.nlsll-.u
reducs confution for your cuslomers. Leam

Hame Profile Orders Service/Time Sheets ASM Invoices Catalogues Business Performance Sourcing
-

Add-ons Setup

Whao you are #E  Complete your profile to get discovered by Coupa buyers that are looking for items in your category.

What sets you apar

Profile Progress

wnat you do ViktoriaF| - o [

Financials () Last Updated 5 minutes ago

Who you work with Profile preview Copy profile URL ©* Downdoad Profile as PDF




CSP Navigation auf der Homepage

CSP HOMEPAGE NAVIGATION
Wie man sich bei CSP anmeldet

Link zum CSP:

http://supplier.coupahost.com

Geben Sie die E-Mail-Adresse ein

Geben Sie |hr Passwort ein.

_@_ Hinweis: Dies gilt nur, wenn Sie sich bereits

Klicken Sie auf ,Log in®

fUr das CSP angemeldet haben.

:,,:-coupa supplier port:

Geben Sie |lhre
E-Mail-Adresse ein
Geben Sie lhr
Passwort ein

Klicken Sie auf ,Log in®

" Login Sign up

Login to your Coupa account

Email Address

Password

o

2
©

FO"go‘[ Pass\wl()rJ Please fill out this field. ‘



http://supplier.coupahost.com/

CSP HOMEPAGE NAVIGATION
Ubersicht Uiber die Homepage

Oben rechts auf der Seite, neben Ihrem Benutzernamen, finden Sie die Schaltfladchen fur Kontoeinstellungen,

Benachrichtigungen und Hilfe.

Auf dieser Folie werden wir ihre
Funktionen erklaren.

ZEcoupa supplier portal WILLIAM NOTIFICATIONS @ | HELP

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

Get Coupa Verified

6 New: Exclusive discounts for your business to thank you for being a part of the Coupa Community. X ]

Grow your business with Coupa. Get noticed by companies spending billions

Announcements viewai ©

One-Click Savings viewai

(9 Start saving today!

Explore deals for your company, exclusive to the
4 If your company has multiple CSP accounts, merge

Action needed: Complete your profile to get paid faster and get discovered Learn More

Profile Progress
- 18% Complete

Last Updated
( 6days ago

Profile Summary

& 2

3 1

Legal Entities

Coupa Community.

Merge Accounts

them to reduce confusion for your customers. Learn
more

Registered User Connected Customers

Request Merge

A 4

Account Settings
Motification Preferences

Log Out

WILLIAM ~ NOT!

WILLIAM NOTIFICATIONS €D |ELP v

An information update request is received (g
Update your profile for Brenntag - Demo Vendor 06

A form response needs your attention ®
Second reminder from Brenntag - Demo Vendor 06: Your
information request is sill pending.

A form response is approved
The Supplier Information you submitted was approved E;t
Brenntag - Demo Vendor 06.

IHELF‘ — I

Online Help
Blog
Help Tour

Kontoeinstellungen:

Auf der Seite

»My account* kdnnen
Sie Anderungen an lhren
persdnlichen Daten
(Name, Foto, Passwort)
vornehmen.

Sie kbnnen auch lhre
Benachrichtigungs-
einstellungen festlegen
(Online / E-Mail / SMS)
und die Zwei-Faktor-
Authentifizierung
aktivieren/deaktivieren.

Benachrichtigungen:

Bewegen Sie den
Mauszeiger Uber die
Registerkarte
Benachrichtigungen,
um lhre ungelesenen
Systembenachrichti-
gungen anzuzeigen.

Hilfe:

Klicken Sie auf den Link
»sHelp®in der oberen
rechten Ecke der Seite,
um die Online-Hilfe
aufzurufen, oder um
die Blog- und Hilfetour
jederzeit zu besuchen.

=



CSP HOMEPAGE NAVIGATION
Kopfzeile

Service / Time Sheets:
Listenansicht von
dienstleistungsbasierten
Stundenzetteln und

Home: Sie kdnnen |hr
Unternehmensprofil
anzeigen und bearbeiten,

auf die Liste der 1 2'314_5_6

£,xcoupa supplier portal WILLIAM ~ | NOTIFICATIONS HELP ~

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

Verbu ndenen KU nden Grow your business with Coupa. Get noticed by companies spending billions Zugehorlgen .
zugreifen und Konten Bestellungszeilen.
zusamme n-l:u h ren [ P New: Exclusive discounts for your business to thank you for being a part of the Coupa Community. X ]
Action needed: Complete your profile to get paid faster and get discovered Learn More Announcements viewai ©) e Catalogs: AU _|: d |ese r
L - H PXJ . Profile Progress Last Updated Re iSterkO.rte kénnen Sie
Profile - Hier kénnen Sie hre | o ok Complete (D 6.days 200 One-Click Savings. v g

Profile erstellen, dndern und
verwalten und festlegen,

P Brenntag-Kataloge
) Start saving today!
Prome Summary Explo?e dse:‘lls";gr :ouarycompany, exclusive to the el’Ste“en Und Ve I’WCtlteﬂ

Coupa Community.

welche Empfangeradressen @@ z &
Brenntag verwenden kann. x Merge Accounts 0 Setup: Hier kbnnen Sie
3 j 4 :Lyou:con(;pany hai m.ulti;fJIe CSP acctounls, mLerge Benutzer Ve rwalten,
o em 1o reduce contusion Tor your customers. Learn
Orders: Hier finden g e e " Raquest arga Anfragen zusammen-
ausgestellten Personen hinzufligen
Bestellungen. _ . ) . . . und Nutzungs-
Bitte beachten Sie, dass fur Brenntag nur die markierten Registerkarten relevant bedingungen
sind. Brenntag wird CSP nicht zur Bearbeitung von Rechnungen verwenden. akzeptieren.

9 =



CSP HOMEPAGE NAVIGATION
Registerkarte ,,Orders® (1/9) - Einfuhrung

Um mit Brenntag zu interagieren und Bestellungen zu erhalten, verwenden Sie entweder ...

! v

Das Coupa Supplier Portal (CSP) ist eine kostenfreie Supplier Actionable Notifications (SAN)* um direkt zu
Online-Plattform und ein Tool. #,:coupa supplierportal handeln, z. B. bei neuen POs aus Ihrem E-Mail-Posteingang

*Siehe Anhang flr Einzelheiten

Innerhalb des CSP haben Sie immer den Uberblick und kdnnen lhre Bestellungen von Brenntag empfangen!

{,‘;coupa supp%ier port al TOMASZ NOTIFICATIONS @) HELP

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

Beachten Sie, dass Sie je nach Ihren Benachrichtigungseinstellungen zundchst E-Mail- und/oder SMS-Benachrichtigungen mit
den Informationen Uber eine neue Bestellung (PO) erhalten.
Die Bestellung wird als Anhang zu Ihrer E-Mail hinzugefugt.

. =



CSP HOMEPAGE NAVIGATION
Registerkarte ,,Orders® (2/9) - Einfuhrung

Klicken Sie im Hauptmeni auf die Registerkarte Bestellungen, um die vollstdndige Liste der Bestellungen anzuzeigen, die Sie von
dem ausgewdhlten Kunden erhalten haben. Hier finden Sie Ihre Bestellungen bei Brenntag und deren Status. Um eine bestimmte
Bestellung im Detail zu betrachten, klicken Sie auf die gewlinschte Bestellnummer.

Brenntag kann auch
Home Profile | Orders Service/TimeSheets ASN  Inwoices catal Spezielle AnkUndigungen

Wenn Brenntag nicht sofort angezeigt wird, - =200 dlie Besiellas e
kénnen Sie das MenU ,Select Customer® (Kunde sliisA e erstellen
auswdhlen) verwenden (falls mehr als ein

Orders Order Lines Returns Order Changes Order Line Changeg Shipments

Ku nde Von Ihnen dG_S CSP nutzt) < You have 1 customer announcements related to Orders (Coupa Customer #1) View All Announcements

. . . oy o Select Customer Coupa Customer #1 v
Sie sehen eine Liste aller Bestellungen mit ihren ol p e
Bestellnummern, ausgewdhlten Artikeln, ihrem r'

Purchase Orders
Status und dem Gesamtbetrag. l

Click the == Action to Invoice from a Purchase Order

Acknowledged at (Bestdatigt am): bezieht sich | vew | Teilen Sie Ihren Kunden mit,
auf das Datum, an dem Sie den Eingang einer i e i s i) B e SO wie Sie POs erhalten konnen,
Bestellung bestétigen. Kann als ,none® (keine) i R i s indem Sie hier klicken und die
estellu g esta ge . a ats » one e e 2818 07131119 Issueq None Print Services erforder“Chen Fel.der O.USfU“.en
angezeigt Werden’ wenn dles noch nlcht 2817 07/31/19 Issued None Print Services
. 2816 07/31/19 Issueq None Print Services No 200.00 USD = Eg =
gesohehen ISt' 2815 07/31/19 Issueq MNone Print Services No 20000 USD o ga

11



CSP HOMEPAGE NAVIGATION

Registerkarte ,,Orders* (3/9) - Benutzerdefinierte Ansichten fur Ihre POs erstellen

12

Die Option ,View* hilft bei der Filterung der Bestellungen,
was nutzlich ist, wenn die Tabelle sehr vollist. en Orders Total Actions
Mmm—. i I =
Wenn Sie etwas Individuelleres wiinschen, kénnen - S 2:2 zz EZE o
Sie Create View (Ansicht erstellen) aus dem
Dropdown-Menu auswdhlen, um lhre eigene Tabelle o I HEBAGE)
zu erstellen. e(:reate New data table view
General
Sie werden zu einer neuen Tabelle weitergeleitet, um NP
Ihre Ansicht zu erstellen. Geben Sie einen Namen ein i)
und wdahlen Sie im Bereich Columns die Spalten aus, Startwith view | A =
die angezeigt werden sollen. Wenn Sie nur N
bestimmte Bestellungen anzeigen mochten, kdnnen
Sie im Bereich Conditions (Bedingungen) auch einige e M”'“"“”""dm"so
Filter anwenden. il
Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie Ihre Ansicht Columns ¥
f e r-tl g g e Ste “.t h a b en. Drag columns to the right to select, to the left to unselect and vertically to change column order
Available Columns Selected Columns

Comments PO Number

Estimated Arrival Date Order Date

POID Status

12




CSP HOMEPAGE NAVIGATION
Registerkarte ,,Orders® (4/9) - Kopfzeile Details

Wenn Sie auf die Bestellnummer in der Liste klicken, zeigt das System alle Bestelldetails zu der jeweiligen Bestellung an.

13

PO-Nummer

Status der PO

Auftragsdatum

Revisionsdatum (falls zutreffend)
Name des Antragstellers

E-Mail des Antragstellers
Zahlungsbedingungen

Anhange

Nachdem die Bestellung gepruft
wurde, bestatigen Sie die
Bestellung, indem Sie das Kdstchen
ankreuzen. Sie kdnnen dieses
Kastchen auch wieder abwdahlen.

Select Customer Brenntag

Purchase Ordern #ACUGS |0

o: General Info 9 Shipping

I 9 Ship-To Address Schweizerhall
I 0000 Basel
Switzerland

I Status Issued - Sent via Email

I Qrder Date 22/03/2022

Ql Revision Date 22/03/2022 I
Requester Amrit Saravanan 6

IEmaiI amrit saravanan@accenture.com I@
I Attachments nope Ie

[o]

Attn: Amrit Saravanan

Terms None

=~ Shipment Tracking

@ Add

No delivery tracking.

IAckncwIedged O

Lines




CSP HOMEPAGE NAVIGATION
Registerkarte ,,Orders® (5/9) - Einzelposten-Details

Wenn Sie auf die Bestellnummer in der Liste klicken, zeigt das System alle Bestelldetails zu der jeweiligen Bestellung an.

Uberprifen Sie Produktbeschrei-
bung, Menge, Mengeneinheit (UoM),
Preis und Gesamtbetrag

Uberprifung erforderlich -
,Bedarf bis“-Datum

Uberprifung der Gesamtwerte
fur die gesamte PO

@ Aktionsschaltfladchen. Sie kdnnen
die Bestellung speichern oder die
Ansicht der Bestellung drucken.

Kommentare konnen formuliert
werden, um etwaige Bedenken zu
auBBern oder allgemein flir mehr
Klarheit zu sorgen.

14

Lines
1 Type Item
&  PencilHB

aty Unit
5 Box

Price

5.00

Total
30.00

° Need By Part Number Manufacturer Name  Manufacturer Part Number

26/03/2022 | 654

Perpage 15 | 45 | 90

Steadlter 654

0/ Comments

Enter comment

Comment made by supplier would go here |

mmmmm

Total usD 30.00

Invoiced

0.00

Save

== Print View

=



CSP HOMEPAGE NAVIGATION
Registerkarte Orders (6/9) - Sendungsverfolgung erstellen (optional)

Im Abschnitt Shipment Tracking _ | " |
(Sendungsverfolgung) in der Bestellung, Shi pment Trac i ng

Klicken Sie auf das Symbol
fur Add (€ ) (Hinzufugen).

Mo shipment tracking.

Create Shipment Tracker

Geben Sie in dem erscheinenden Pop-up-
Fenster Create Shipment Tracker

(Sendungsverfolgung erstellen) die Kontroll-nummer
fur die gesamte Bestellung ein.

Enter tracking number for entire PO. To ship PO partially, create ASN.
Wadhlen Sie ein Transportunternehmen
(FedEx, USPS, UPS) aus dem Dropdown-Fenster * Number
aus, Fugen Sie eine Notiz hinzu (optional),
und speichern Sie.

* Carrier v

Hinweis: Sie kdnnen Informationen zur Sendungsverfolgung zu
Bestellungen hinzufiigen, wenn eine Sendungsverfolgung in

Note
Echtzeit erforderlich ist.

Sie kdnnen nur eine einzige Sendungsverfolgungsnummer fir

eine Bestellung eingeben. Cancel m

15



CSP HOMEPAGE NAVIGATION
Registerkarte Orders (7/9) - PO Anderungen

Sie kdnnen Anderungen an in Coupa erstellten Bestellungen
beantragen und diese dann zur Genehmigung an Brenntag
Ubermitteln.

o Klicken Sie auf die Nummer der Bestellung,
die Sie dndern mochten.

Scrollen Sie nach unten und klicken Sie auf ,Request
change* Request Change  Anderung beantragen) (Wenn
Sie lhren Anderungsantrag bereits gespeichert, aber noch
nicht abgeschickt haben, klicken Sie auf ,Edit Change®).

Die bearbeitbaren Felder sind Quantity und
Need by Date. (Menge und Datum des Bedarfs)

Dropdown-Liste.

Nachdem Sie die erforderlichen Felder gedndert haben,
kénnen Sie entscheiden, ob Sie den Anderungsantrag
speichern oder Absenden mochten. Warten Sie, bis der
Antrag von Brenntag bearbeitet wurde. Sie kdnnen ihn
in der Zwischenzeit jederzeit zurtckziehen.

° Wdihlen Sie einen Grund fiir die Anderung aus der

Purchase Orders

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 Purchase Order list page}

Exportto - AV Al v I Search ,OI

PO Number Order Date Status Acknowledged At Items Unanswered Comments Total Assigned To Actions
QI 4100000334 19/16/22 Issued None 25 Hours of German Translator No 2,500.00 EUR (v
Type Item * Qty Unit * Price Total
Box v 1,244.000000 4976.00 €3

Need By Date

09/27/22 |

| ! B my 4

* Reason for Change

Comment (required for "Other”)

~

o

Cancel

Total 4,976.00 EUR

Request PO Cancellation

Save Change Request




CSP HOMEPAGE NAVIGATION
Registerkarte Orders (8/9) - PO Anderungen

Anderungen werden wirksam, wenn ein Anderungsantrag genehmigt wird. Wenn eine Bestelléinderungsanfrage abgelehnt wird,
erhalten Sie die Benachrichtigung Order change request is rejected (Bestelliinderungsanfrage wurde abgelehnt). Weitere
Informationen finden Sie unter View and Manage Notifications (Anzeigen und Verwalten von Benachrichtigungen).

M y N 0t|f| Cat| ons Notification Preferences
View | All v
O Message Received
0 Brenntag rejected your change request - PO #338. 09/27/22 10:36 AM

17
17


https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/Your_Account/View_and_Manage_Notifications

CSP HOMEPAGE NAVIGATION
Registerkarte Orders (9/9) - PO Anderungen

Auf den Registerkarten Order Changes (Bestellinderungen) und Order Line Changes (Bestellzeilendnderungen) sehen Sie Tabellen,
in denen alle Ihre Bestell- und Bestellzeilendnderungen aufgefihrt sind.

Sie kdnnen beide Tabellen nach Spalten filtern, die Suchleiste verwenden, um nach einem Suchbegriff zu filtern (neben ,,advanced®),
oder auf die Dropdown-Liste Ansicht klicken, um eine erweiterte Filterung durchzufihren.

Die Tabelle Bestelldnderungen enthdilt die integrierten Filter von Lieferanten initiierten Anderungsauftréigen und die Ausstehende
Genehmigung der Auftragsdénderungen.

Die Tabelle Purchase Order Line Changes (Zeilendnderung der Bestellung) enthdlt den integrierten Filter Pending approval order line
changes (Ausstehende Genehmigung der Auftragsdnderung).

n OrderLines ~ Retuns)  Order Changes | Order Line Changes  Shipments aiers Order Lines  Retumns  Order Changes | Order Line Changes | Shipments

Select Customer | gronpiag v Select Customer | pranntag v

Purchase Order Line Changes

v )

All
Initiated Created By Reason Code PO Change # v Order# Line # Line Type Supplier Account Pending Approval Order Line Changes Item Item# Marked for Dele

Purchase Order Changes
A

POChange#~ Order#  Version# Ship ToUser Status Items Change orders iniliated by sunpliers

149 4100000334 Viktoria Draft 25 Hours of Gel Pending Approval Order Changes Wiliam  None 149 4100000334 1 Quantity B-Buy  Q23CLNT100_1462 DRLTeale View German None  No
Foldes Create View Cur Jones Supplier  Cost Center-321110- GmbH Services Translator
148 4100000331 Requester BT Pending 4 Box of 12.9" Ipad Pro 4,976.00 Yes William Cannot fulfill 80000000-1010
Approval EUR Jones orders by the 148 4100000331 1 Quantity B-Buy 4003 sample-Cost Center- 4003 - BRENNTAG [T Hardware 12.9" None No
Need-by date Supplier 10958-43200000-1250 SE Ipad Pro

18



CSP HOMEPAGE NAVIGATION

Registerkarte Service/Time Sheets (Service/Zeiterfassung) (1/4) - Einfuhrung

Dienstleistungsbezogene Stundenzettel und die zugehdrigen Bestellzeilen finden Sie auf der Registerkarte Service/Time Sheets

Z,gcoupa supplier portal TOMASZ ~ | NOTIFICATIONS HELP

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

Service/Time Sheets Service/Time Sheets Lines

Select Customer ‘ Brenntag - B-Buy Supplier v

Service/Time Sheets

Service/Time Sheets ~ Purchase Order Status Submitted At Approved At Created By Assigned To Actions
I 65 4100000334 Draft None None William Jones QD
64 4100000334 Draft 09/16/22 None William Jones ‘/ 0

19



CSP HOMEPAGE NAVIGATION

Registerkarte Service/Time Sheets (Service/Zeiterfassung) (2/4) - How to create and submit

. . . Purchase Orders
Um einen Stundenzettel zu erstellen, klicken Sie

auf das Symbol 3¢ auf der rechten Seite; oder " , - , ,
. . . {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}
icken Sie auf eine Bestellung und dann auf cm - CE—" ee—m

Instructions From Customer

¢

d e S C h a I-tf I-O-C h e. PO Number Order Date Status Acknowledged At Items Unanswered Comments Total Assigned T§ Actions
I 4100000334 09/16/22 Issued None 25 Hours of German Translator No 2,500.00 EUR [}
Create Service/Time Sheets 4100000331 09/14/22  lssued None 4 Box of 12.9" Ipad Pro No 4,976.00 EUR

Service/Time Sheets #55

PO 4100000289

Geben Sie die Stunden pro Tag in die
0 Bestellposition ein. Sie kdnnen jeweils

. W h . [ ] Time Sheet « August 07, 2022 - August 13, 2022 b
nur elne OC e elntragen- Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat * Total
7 8 9 10 1" 12 13
PO Line# Item
1 German Translator 0.0 6 6 8 6 9 5 40.00
Submitted: 0.0 Hours

Sie konnen das Arbeitszeitblatt als Entwurf I
speichern oder an lhren Kunden Ubermitteln. Add File | URL | Text

Total Hours: 40.00

Sie kdnnen auch einen Kommentar fir lhren cq ot

Kunden hinzufigen.
o Comments Mute Comments
aterComment
| Comment notification to a user by tyg

Send Ci by typing @name (ex. @JohnSmith
20 Attachments Add File | URL




CSP HOMEPAGE NAVIGATION
Registerkarte Service/Time Sheets (Service/Zeiterfassung) (3/4) - Abgelehnte Stundenzettel

21

Wenn mehr Stunden als vereinbart eingegeben
werden, kann der Brenntag-Ressourcenmanager
den Stundenzettel nicht genehmigen, und der
Auftrag wird nicht abgeschlossen.

0 Sie erhalten eine Benachrichtigung tber
den abgelehnten Stundenzettel.

e Die Ressourcenverwalter kdnnen ihre
Kommentare hinzufligen fir den
Ablehnungsgrund.

e In diesem Fall miissen Sie erneut
einen Stundenzettel erstellen.

My Notifications

View Al v
O Message
0 Service/Time Sheets has been rejected.

Notification Preferences

Received

09/16/22 01:40 PM

Mute Comments

1 Commé

Enter Comment

Add File | URL

Send Comment notification to a user by typing @name (ex. @JohnSmith)

Participants: Resource Manager Viktoria Foldes

Resource Manager

Rejecting due to more hours entered than what is agreed upon.

rejected on 09/16/22 at 03:40 PM

=



CSP HOMEPAGE NAVIGATION

Registerkarte Service/Time Sheets (Service/Zeiterfassung) (4/4) - Erweiterte Ansicht

Mit der Option ,Advanced® (Erweitert) kdnnen Sie die Stundenzettel auf einfache Weise filtern.
Sie kdnnen lhre Ansicht filtern und anpassen:

22

Bedingungen anpassen

Filtern nach,
Klausel und Text filtern,

Oder sogar die Ansicht je nach Status anpassen

View

Approved
| Draft

| Pending Approval
| Pending Rework
Create View

Service/Time Sheets
View
Match Conditions Match all conditions ~ Add group of conditions
Filter By | Service/Time Sheets « | Filter Clause | is ~ | Filter Text o
Service/Time Sheets ~ Purchase Order Status Submitted At Approved At Created By Assigned To Actions
65 4100000334 Draft None None William Jones L/ (%]
64 4100000334 Draft 09/16/22 None William Jones ,/ 0




Supplier Actionable
Notification (SAN)



WAS IST SAN?
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SAN steht fur Supplier Actionable Notification

(Aktionsbezogene Benachrichtigung des Lieferanten)

SAN ermoglicht es lhnen, Artikel, die von Brenntag
verarbeitet werden, direkt aus Coupa heraus zu
bearbeiten. Es ist nicht erforderlich, sich bei einem
zusAtzlichen Portal zu registrieren oder sich neue
Passworter zu merken.

Die Idee ist, dass Sie alles Uber Ihren E-Mail-Posteingang
durch Aktionsschaltfldchen steuern konnen.

Der Dienst ist kostenlos - Sie kdnnen sich spdter
jederzeit fir das CSP anmelden, wenn Sie SAN nicht
mehr nutzen mochten.

Mit SAN ist folgendes moglich:

POs erhalten

Onboarding-
Formulare ausfiillen

v Bearbeitung der
eingegangenen POs

*Abgedeckt in der Coupa Supplier Information Management (SIM) Arbeitshilfe

=



POs erhalten

SAN-Ubersicht
Erhalt von POs

POs werden direkt per E-Mail in Ihr Postfach gesendet.

Q  search in emails T @ &3

E] - @ m] M @ G/_'_ = ) . 1-50 of 1,795 > BE -

Ld Primary © Promotions 2. Social

Brenntag Brenntag Purchase Order #4100000344 | Powered by Brenntag Purchase Order #410... 15:49
B purchase order...

25



POs erhalten

SAN-Ubersicht
Erhalt von POs

Sobald Sie die E-Mail 6ffnen, kdnnen Sie einen kurzen Uberblick
uber die PO lesen.

Ausstellender Standort und PO-Nummer

Aktionsféhige Schaltfléchen

Lol ol >

Die Schaltflache ,,Create your account® ist
nur relevant, wenn Sie ein Konto im Coupa Supplier
Portal (CSP) erstellen mdchten, aber nicht erforderlich

fur die Bearbeitung von Bestellungen tber SAN

26

5 BRENNTAG

Brenntaqg Purchase Order &

Order Summary

A100000344

Duwsiw 1000450

PO Total 20 00 BUR

Coanteel Viaoris Fooes

b e e ST

P




POs verarbeiten

SAN-Ubersicht
Erhalt von POs -PO-Kopfzeile und Informationen

Die Kopfzeile der PO enthalt

A
o
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Name und Anschrift des Lieferanten
PO-Nummer, Kontaktinformationen des Kaufers
Lieferungsinformationen
Geschdaftsbedingungen

Informationen zu den Positionen

Zahlungsbedingungen & Versandbedingungen (falls

angegeben)

5 BRENNTAG

Basteliung 4100000344
Dl 010202
Pnsprechpaine]in )V Telalon Wikiorin ¥

Bronntag GmbH » Messoalies [ Mrssm Email-tddress s yikiorin AN Ga 1T i |

11 - 45131 Exnan

on
S l= N
5
————————————— A—
Bitte lonfern Sie an:
Stlokgut: MO — DO 0700 — 13:00,

FR O7:00 — 12:00
Harmitnarg, 21078

Gusrman ¥
| Unter Zugrundalegung unsenss Allgemeinen Einkaufsbadingungen, dis Sie p
sai ar ) B b e b i P —— )

Ihman feganden Auftrag

G Material Menge

Nattoprais
Pa.'naz«alchnu le‘ardmum“' Preis/PE Wiihr
1 Ad Nolebook  10/10022 1 20.00/Centimater 20,00
Cantimater

Gesamtnettowert ochne MwSt. 20.00 EUR

Lieferbedingungen:
Zahlungsbedingungen




SAN-Ubersicht
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POs verarbeiten

Aktionsfahige Schaltflachen

Manage Order

Orders details below

\ 4

Acknowledge PO

Nicht
relevant fir

Add Shipment Brenntag

Tracking

A

Add Comment

Acknowledge PO (PO bestatigen)
ermoglicht es lhnen, die
Bestellung direkt zu bestatigen
und diese Information an
Brenntag zu senden.

t_I

Informationen zur Sendungsverfolgung
hinzufigen kann verwendet werden, um
detaillierte Informationen Uber eine von
Ihnen gesendete Sendung einzugeben.

Kommentar zu der jeweiligen

Bestellung hinzufiigen. Sie werden
zur PO-Seite weitergeleitet, wo Sie
den Kommentar eingeben kdnnen.




POs verarbeiten

SAN

Aktionsfahige Schaltflache - PO bestatigen

Klicken Sie in der PO-E-Mail, die Sie
erhalten haben, auf die Schaltfldche
~Acknowledge PO" (PO bestatigen). 0

Purchase Order #4100000344

Dann kénnen Sie das Feld 7N\
~Acknowledged” (Bestatigt) ankreuzen, 't.\\//,-'

damit der Kaufer das Datum der
Bestatigung der Bestellung sehen kann.

Acknowledge PO

Wenn die Bestellung bestatigt wurde

und Sie sie aus irgendeinem Grund wieder
rackgangig machen mochten, klicken

Sie einfach erneut auf das Kastchen,
damit das Kastchen deaktiviert wird.

Hinweis: Wenn Sie die Bestellung riickgdngig machen,

wenden Sie sich bitte ebenfalls an den Brenntag-Kontakt und
informieren ihn.
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General Info Shipping
Status Issued - Sent via Ema Ship-To Address
Order Date 10M04/22
Revision Date 10/04/22

Requester “iktora Foldes
Email wvikiona.foldesi@accenture.com

Payment Term

e

Schellerdamm 16

Attachments No shiprent tracking
Acknowledged e

‘h] m _— HJHJT:E' :_; - I

_ Advancea I EE

Type ltem Gty Unit Price
& A4 Notebook 1 Centimet 20.00
=

Meed By Part Mumber Manufacturer Name  Manufacturer Part Number

11022

Total
20.00

Total sur 20.00

Save

Invoiced

=i Print View

=



POs verarbeiten

SAN
Aktionsfdahige Schaltflache - Sendungsinformationen erstellen

LI 78

e Geben Sie in dem erscheinenden o Enter the tracking number for the entire BOC. For partial delivery of the BoC, create an ASN.

Klicken Sie in der PO-E-Mail, die Sie erhalten haben, Create a send tracker
unter den Schaltflachen fur Aktionen auf die Schaltfléche
Add shipment tracking (Sendungsverfolgung hinzufiugen).

Pop-up-Fenster Create a send tracker
(Sendeverfolgung erstellen) die Kontroll- _

nummer fur die gesamte Bestellung ein. * Tracking number o
Wadhlen Sie ein Transportunternehmen Add Shipment * Carrier v e

(FedEx, USPS, UPS) aus dem Dropdown- Tracking
Fenster aus

Remark
Und geben Sie eine Anmerkung (optional)
und einen Datensatz ein.

Hinweis: Sie konnen Informationen zur Sendungsverfolgung
zu Bestellungen hinzufugen, wenn eine Sendungsverfolgung

in Echtzeit erforderlich ist.
Sie konnen nur eine einzige Sendungsverfolgungsnummer fur Cancel
eine Bestellung eingeben.

30



SAN
Aktionsfahige Schaltflache - Kommentar hinzufligen
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Klicken Sie in der PO-E-Mail, die Sie erhalten
haben, unter den Schaltfldchen fir Aktionen
auf die Schaltflache ,Kommentar
hinzufligen®.

Dann kdnnen Sie Kommentare hinterlassen,
die fur Brenntag sichtbar

sein werden. Beide Seiten werden
benachrichtigt, wenn ein neuer Kommentar
hinzugefugt oder eine Antwort auf einen
Kommentar verfasst wurde.

Das Feld ,Kommentare® sollte fur ALLE
Mitteilungen zwischen Ihnen als Lieferant und
Brenntag verwendet werden, die sich auf eine
bestimmte Bestellung beziehen.

Klicken Sie abschlie3end auf
~Kommentar hinzufigen®.

POs verarbeiten

©

Add Comment

1

Type  ltem Oty Unit Price
o A4 Notebook 1 Cenfimet 20.00

Need By Part Mumber Manufacturer Name  Manufacturer Part Number
10v10i22

Total

20.00

Invoiced

Total eur 20.00

Save =i Print View

Enter Comment

KLICKEN SIE AUF DIE SCHALTFLACHE

,ADD COMMENT® (KOMMENTAR HINZUFUGEN).




Vielen Dank!
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