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Einleitung



Coupa CLM fur Lieferanten

Diese Schulungsunterlagen ermoglichen es lhnen ...
= Antworten auf den BRENNTAG-Vertragsvorschlag mittels Coupa Contract Collaboration
= Optimierte Vertragsprifung und -abstimmung mit BRENNTAG direkt in Coupa durch die Online-Zusammenarbeit-Funktion.

» Digitales Unterzeichnen eines Vertrags mit DocuSign*

Bitte denken Sie daran, dass ...

» Die Coupa Vertragsumgebung nur auf Englisch verfligbar ist und die Sprache hier nicht angepasst werden kann.
» Einladungen zur Vertragsprifung werden immer per E-Mail verschickt.

» Es mussen keine zusatzlichen Konten angelegt werden

» Vertrage kdnnen nicht im CSP (Coupa Supplier Portal) eingesehen oder bearbeitet werden.

5 * Hinweis: Es ist keine DocuSign-Lizenz erforderlich, dies ist kostenlos



Vertrage - Lieferanten Antwortprozess
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Unterstutzte Browser flir Coupa

Browser

Der aktuelle Coupa Release (R33) unterstutzt die neuesten Versionen der Webbrowser.

Bitte stellen Sie sicher, dass Sie die auf Coupa mit einem der folgenden drei Browser zugreifen:
» Google Chrome 99.0

» Mozilla Firefox 98.0

= Microsoft Edge 99.0



02
Uberpriifen und Bearbeiten
eines Vertrags



Uberpriifung durch den Lieferanten

1 I A Almira [ via C Contract Collaboration <do_not_reply@brenntag-test-cce coupahost com= 2:22 AM (22 minutes ago) Yy
U'm ein Vertragsdokument zu prufe'n, konr?en il M ollaboration <do_not reply@brenntag-test-cce coupahost A fes ag -
Sie auf ,,Open Contract” oder auf die URL in der
Einladungs-E-Mail klicken, um das entsprechende
Vertragsdokument aufzurufen.

2 BRENNTAG

From Almira [%f5# of BrenntagTestCcc

To Rupert {1058

This contract has been shared with you using Coupa Contract Collaboration.

MSA_05102022A

https:/brenntag-test-ccc.coupahost.com/contracts/bscét/invites/932f78e24aece2c83cb2be
04ffcOafb8

zscoupa



Uberpriifung durch den Lieferanten

e Sobald der Link gedffnet wurde, wird auf
eine neue Seite weitergeleitet, auf der das
Vertragsdokument angezeigt wird.

Ein Pop-up-Fenster zum Starten der Tour
wird angezeigt, dies kann auch Uber-
sprungen werden.

Bei der ersten Anmeldung wird zu einem
Rundgang eingeladen.

Ein neues Pop-up-Fenster wird angezeigt.
Klicken Sie auf ,Done", um zum Vertrags-
dokument zu gelangen.

10

Welcome Rupert Eﬂ;ﬁ

review the contract

Click Next to take a 15 second tour.

You can return to this tour or
get further help anytime.

Get started now.

Klicken Sie, um zum
Vertrag zu gelangen

T . T =
Almira i 1 Almira gtk has invited you to

skip tour

Zum Uberspringen

der Tour anklicken




Uberpriifung durch den Lieferanten

Sobald der Link geoffnet ist, werden Sie auf eine neue Seite weitergeleitet, auf der ein Vertragsdokument angezeigt wird.

° Um mit der Uberpriifung und MSA 05102022A N

Bearbeitung des Dokuments
zu beginnen, gehen Sie auf
Dokument bearbeiten. —

Zur Uberprufung klicken Sie Edit Document 5

auf Download Read Only. B BRENNTAG

Der Vertrag wird im Master Services Agreement Download for Edit

PDF-Format heruntergeladen _ | ,_ N _ “ —
This Master Services Agreement ("Agreement”) is entered into on May 12, 2022 ("Eff

und der Lieferant kann den - Download Read Only °

Vertrag nun offline prufen. T Messapes

Hinweis:
Anders als im Bearbeitungsmodus, in dem das Brenntag_ MSA x..pdf A~
Vertragsdokument in MS Word heruntergeladen wird, B

wird durch Anklicken von Download Read Only eine
PDF-Version des Vertragsdokuments heruntergeladen.

. =




Anderungen durch den Lieferanten

Bearbeitungen kdnnen online in der Liste der "Felder" begonnen
werden. Wenn zusétzliche Anderungen erforderlich sind, muss das

Vertragsdokument heruntergeladen werden.

Gehen Sie auf Felder und sehen Sie sich die Liste der

diesen Bereich.

E verfligbaren Felder und Eigenschaften an. Klicken Sie in

Properties

ausfullen, und klicken Sie auf ,Done".

Aktualisieren Sie die Felder nach Bedarf, indem Sie sie °

Company Type

Liste der konfigurierten Felder 2

Contract Start Date *

B8 | may 31, 2022

Supplier Display Name *
A | SCT Tech.

12



Anderungen durch den Lieferanten

Wenn Sie den Vertrag selbst bearbeiten méchten und Felder fiir diese Anderungen nicht zur Verfiigung stehen, haben Sie die
Moglichkeit, das Vertragsdokument uber MS Word zu bearbeiten.

Da BRENNTAG die MS Word-Funktion fur die Erstellung/Bearbeitung eines Vertrags nutzt, kann dieser auch offline bearbeitet
werden. Download for Edit ermdglicht es Ihnen, die Vertragsvorlage in MS Word herunterzuladen und Anderungen und
Formatierungen direkt in der MS Word-Anwendung vorzunehmen.

e Urmn mit der Bearbeitung MSA_05102022A Comre)
des Dokuments zu beginnen,

gehen Sie zu Edit Dokument ——

und klicken Sie auf Download
for Edit. B
£ BRENNTAG Download for Edit a

Master Services Agreement

This Master Services Agreement (“Agreement”) is entered into on [insert date] (“Effective D owWn | Od d Rea d D n Iy
=T MESSages

; =



Anderungen durch den Lieferanten

° Das Dokument wird dann auf lhren B BRENNTAG LICO TECHNOLOGIES v | HELP
Computer heruntergeladen. Sie kdnnen
den Vertrag nun offline bearbeiten oder MSA_05102022A (orere )
Uberprifen.
. . . .o . . Locked by You Cancel Lo
\S/|e habe(;\ mc;ht m(e)E;Adleodgll(z:kelt’ dFerEOI —
ertrag direkt im Uber die Option Felder
gai P 2 BRENNTAG
ZuU bearbeiten.
Master Services Agreement
This Master Services Agreement (“Agreement”) is entered into on [insert date] (“Effective Date™)
=L L:B All Markup v % I:?( v between
j D ShOW Markup v \/ E(H_ [Insert applicable Brenntag legal entity name and full address below, e.g. as below. Delete this Instruction.|
Track | __ Accept
Changes v Reviewing Pane ~ v B prennteg 55
Tracking Y Changes ziﬂaf;sen‘ Parties
peremafier “irenntag T BrenntagTestCcc
and
. L‘ICOTEChﬂng-\ES
Hinweis: Anderungen = Brenntag_MSA..docx S
werden in MS Word verfolgt. 250/501 K2, & secs e

’ =



Anderungen durch den Lieferanten

o Sobald Sie die Bearbeitung B BRENNTAG NE e T
abgeschlossen haben, kdnnen Sie
den aktualisierten Vertrag MSA 05102022A (" orafe )
hochladen. B —

Klicken Sie auf die Schaltflache

. O | ocked Cancel Lock
Upload. =n Q-

@ Ein Fenster zum Hochladen von E BRENNTAG
Dokumenten wird gedffnet. Master Services Agreement

This Master Services Agreement (“Agreement”) is en

between DOCUMENT UPLOAD

|Insert applicable Brenntag legal entity name and f

Klicken Sie auf Upload my changes.

Brenntag SE
Messeallee 11
45131 Essen,
Germany X Upload my changes
hereinafter “Brenntag”
enntagTestCcc
and
[Insert Supplier’s full legal entity name| | LiCo Technologies

: =



Anderungen durch den Lieferanten

Wéihlen Sie den aktualisierten Vertrag aus und klicken Sie auf Offnen, € Open X

um die Datei anzuhangen. Das aktualisierte Feld im Vertragsdoku- ¢ = v 1 R < Dow. > Updated Contr.
ment sollte angezeigt werden. Organize *  New folder
. . B Microsoft Taam Name - Date modified
Das Vertragsdokument sollte von Ihnen gesperrt werden, bis Sie auf :
B This PC 11 \E Brenntag__ MSA x649d4a_docx 5/12/2022 11:42 PM

Send to Counterparty senden klicken. & 20 Object.

I Desktop
E Documents

Downloads

MSA_05102022A (orare )

Music

B Pictures

Klicken Sie, um
die aktualisierte
Datei anzuhdngen

= Videos

il Windows (C)
Edit Document

2 BRENNTAG

Master Services Agreement

Send to Counterparty

File name: |Brenntag__ MSA x649d4a_docx ¥|  itom Files v

This Master Services Agreement (“Agreement”) is entered into orI May 12, 2022 (“Effective Date”) I

b etwenn Hinweis: Sobald Sie auf An den Vertragspartner senden klicken, erhdlt
BRENNTAG eine E-Mail, dass Sie das Vertragsdokument aktualisiert und

Lrenniad SE Aktualisierungsfeld freigegeben haben. Anderungen durch BRENNTAG oder den Lieferanten

gr:aﬁ:sen- Parties kénnen so lange vorgenommen werden, bis das Vertragsdokument von

beiden Parteien genehmigt wurde.

’ =



03
Vertragsunterschriften
mit DocuSign



Vertragsunterschriften mit DocuSign

Wenn ein Vertrag genehmigt wurde, erhalten Sie eine DocuSign
E-Mail, in der Sie aufgefordert werden, eine
elektronische Unterschrift Gber DocuSign zu leisten.

Klicken Sie auf Review Document.

Ralph sent you a document to review and sign.

1 REVIEW DOCUMEN

Ralph

-_' h ;“":_ -y .' R 'f:.lh'.‘;?‘-'.' h ;“":. -y .' P
S i Vel B B b
Supplier,

Please DocuSign Signed MSA

Thank You, Ralph

: =



Vertragsunterschriften mit DocuSign

19

Sie werden auf eine DocuSign-Seite
weitergeleitet, die eine Nachricht zur
Uberpriifung und Bearbeitung des
Dokuments sowie eine Vorschau des
genehmigten Vertrags anzeigt.

Markieren Sie ,l agree to use
electronic records and signatures”
und klicken Sie auf ,,Continue".

Please Review & Act on These Documents

Ralph
Brenntag Gruppe

DocuSign

- Please read the Electronic Record and Signature Disclosure.

. | agree to use electronic records and signatures.

Zum Fortfahren das
Kontrollkastchen anklicken

DocuSigrr @ Change Language - English (US) ¥

CONTINUE OTHER ACTIONS v

| Terms Of Use & Privacy ¥ | Copyright @ 2022 DocuSign Inc. | V2R

=



Vertragsunterschriften mit DocuSign

Sle konnen.nun das .\/erjc.rags— Please review the documents below. m OTHER ACTIONS v
dokument in DocuSign Uber-

prifen.

aa
H H H - . : . DEMONSTRATION DOCUMENT ONLY
e L el
Um zu beg Innen, klicken Sie auf n Envelope lD'-.'.e}_{?_E;EM R bt PROVIDED BY DOCUSIGN ONLINE SIGNING SERVICE
H H START 999 3rd Ave, Suite 1700 + Seattle » Washington 98104 » (206) 219-0200
Start, um zu einem Teil des
’ N BUNFIARIHAY — For Internal Discussion Only
Vertrags zu navigieren, der eine ,
g g 2 This draft shall not be considered final or binding on the
H fies 8 EXCCHIe livered by b ties.
AktIOn erfo rdert parties unless executed and delivered by both parties
MASTER PROFESSIONAL SERVICES AGREEMENT
o . .
Wah len Sle das Fe ld Slgn’ um This Master Professional Services Agreement (this “Agreement™), effective as of the last date of signature below (the “Effective
. . _,Date’"i_is hv and between Brenntae North America_Inc_a Delaware comaration with an address of 5083 Pottsville Pike Readine PA 19605,
eine Signatur zu erstellen und ~of
N ™ 14. Program Adjustments. Contractor monitors, evaluates, and adjusts, as appropriate, the security program in light of: as
hinzuzuflgen.
a) Any relevant changes in technology and any internal or external threats to Contractor or the Brenntag Data:
).
b) Security and data privacy regulations applicable to Contractor; and v
the
¢) Contractor's own changing business arrangements, such as mergers and acquisitions, alliances and joint ventures, outsourcing
arrangements, and changes to information systems,
In no event during the Term shall Contractor materially diminish the protections provided by the controls set forth herein.
BSie gl Here}
=L 5/30/2022 | 22:42:30 PDT :I:
SIGN
i wch e
>
Sign Inc. | V2R

9 Rev, Date: 2019-07-02
Page 23 of 23

20



Vertragsunterschriften mit DocuSign

° Das Fenster Adopt Your Signature wird angezeigt. Adopt Your Signature e )

Sie kénnen 3 Optionen fur die Annahme der
Unterschrift auswdahlen:

Confirm your name, initials, and signature.

* Required
0 Select Style - enthalt den vollstdndigen Full Name* Initials*
Namen des Lieferanten und seine Initialen Supplier SRz
SELECT STYLE DRAW UPLOAD SELECT STYLE DRAW UPLOAD
Q Draw - Sie kdnnen die Unterschrift zeichnen @ —Q—
PREVIEW DRAW YOUR SIGNATURE

e Upload - Sie kdnnen die Unterschriftin

DocuSign hochladen. pocusianedby: >
e Suff’hw S{;ﬂé SELECT STYLE DRAW

Sobald die Unterschrift geleistet wurde, klicken Sie FDCEACODFECATA.. c
ClUf d Ie SC h O.l.tfl.O.C h e Adopt Clnd Sig n By selecting Adopt and Sign, | agree that the signature ang PREVIEW and initials for all purposes when |
(or my agent) use them on documents, including legally bir [DocuSigned by: 3 or initial.

FDBCB4CIDFICA14
ADOPT AND SIGN CANCEL
UPLOAD YOUR SIGNATURE

For best results use an image that is 400 x 145 pixels

. =




Vertragsunterschriften mit DocuSign

22

lhre Unterschrift wird nun
erfolgreich hinzugeftigt und
im Dokument angezeigt.

Klicken Sie auf Finish, um das
fertige Dokument zu senden.

Q@ Q@ »» 8 & 6

¢) Contractor’s own changing business arrangements, such as mergers and acquisitions, alliances and joint ventures, outsourcing
arrangements, and changes to information systems

In no event during the Term shall Contractor materially diminish the protections provided by the controls set forth herein.

DocuSigned by: 5 /30,2022 | 22:46:48 PDT

Swpplier S(KZ

FDBCB4CEDFECA14

9 Rev. Date: 2019-07-02
Page 23 of 23

Signed MSA 23 of 23

FINISH G




Vertragsunterschriften mit DocuSign

° Es erscheint ein Fenster, das Sie

23

Uuber den Abschluss der
Unterzeichnung informiert.

Klicken Sie zum Abschluss auf
Continue.

Sie kdnnen nun eine Kopie des
Vertragsdokuments herunterladen
oder ausdrucken, auch wenn noch
nicht alle Unterzeichner des
Vertrags ihre Unterschrift geleistet
haben.

Sobald alle Unterzeichner
unterschrieben haben, erhalten sie
automatisch eine E-Mail-Kopie des
Dokuments.

[«
]

You're Done Signing

A copy of this document will be sent to your email address when completed
by all signers. You can also download or print using the icons above.

CONTINUE é

You've finished signing!

Bestatigungsmeldung,

dass die Unterzeichnung
abgeschlossen ist.

You'll receive an email copy once everyone has signed.

=
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