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Version
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1.0 Mai 2022 BRENNTAG Dokumenterstellung
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Diese Schulungsunterlagen ermöglichen es Ihnen …
 Antworten auf den BRENNTAG-Vertragsvorschlag mittels Coupa Contract Collaboration

 Optimierte Vertragsprüfung 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 verfügbar ist und die Sprache hier nicht angepasst werden kann.

 Einladungen zur Vertragsprüfung werden immer per E-Mail verschickt.

 Es müssen keine zusätzlichen Konten angelegt werden

 Verträge können nicht im CSP (Coupa Supplier Portal) eingesehen oder bearbeitet werden.
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Coupa CLM für Lieferanten

* Hinweis: Es ist keine DocuSign-Lizenz erforderlich, dies ist kostenlos
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Verträge – Lieferanten Antwortprozess
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Browser

Der aktuelle Coupa Release (R33) unterstützt 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

7

Unterstützte Browser für Coupa
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Überprüfen und Bearbeiten 
eines Vertrags
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Um ein Vertragsdokument zu prüfen, können 
Sie auf „Open Contract“ oder auf die URL in der 
Einladungs-E-Mail klicken, um das entsprechende 
Vertragsdokument aufzurufen. 
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Überprüfung durch den Lieferanten
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Überprüfung durch den Lieferanten

Zum Überspringen 
der Tour anklicken

Klicken Sie, um zum 
Vertrag zu gelangen

Sobald der Link geöffnet 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 über-
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.
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Hinweis:
Anders als im Bearbeitungsmodus, in dem das 
Vertragsdokument in MS Word heruntergeladen wird, 
wird durch Anklicken von Download Read Only eine 
PDF-Version des Vertragsdokuments heruntergeladen.

Sobald der Link geöffnet ist, werden Sie auf eine neue Seite weitergeleitet, auf der ein Vertragsdokument angezeigt wird. 
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Überprüfung durch den Lieferanten

Um mit der Überprüfung und 
Bearbeitung des Dokuments 
zu beginnen, gehen Sie auf 
Dokument bearbeiten.

Zur Überprüfung klicken Sie 
auf Download Read Only.

Der Vertrag wird im 
PDF-Format heruntergeladen 
und der Lieferant kann den 
Vertrag nun offline prüfen.
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Änderungen durch den Lieferanten

Liste der konfigurierten Felder

Bearbeitungen können online in der Liste der "Felder" begonnen 
werden. Wenn zusätzliche Änderungen erforderlich sind, muss das 
Vertragsdokument heruntergeladen werden.

Gehen Sie auf Felder und sehen Sie sich die Liste der 
verfügbaren Felder und Eigenschaften an. Klicken Sie in 
diesen Bereich.

Aktualisieren Sie die Felder nach Bedarf, indem Sie sie 
ausfüllen, und klicken Sie auf „Done".
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Änderungen durch den Lieferanten

Wenn Sie den Vertrag selbst bearbeiten möchten und Felder für diese Änderungen nicht zur Verfügung stehen, haben Sie die 
Möglichkeit, das Vertragsdokument über MS Word zu bearbeiten.

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

Um mit der Bearbeitung 
des Dokuments zu beginnen, 
gehen Sie zu Edit Dokument 
und klicken Sie auf Download 
for Edit.
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Änderungen durch den Lieferanten

Hinweis: Änderungen 
werden in MS Word verfolgt. 

Das Dokument wird dann auf Ihren 
Computer heruntergeladen. Sie können 
den Vertrag nun offline bearbeiten oder 
überprüfen.

Sie haben nicht mehr die Möglichkeit, den 
Vertrag direkt im CLM über die Option Felder 
zu bearbeiten.
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Änderungen durch den Lieferanten

Sobald Sie die Bearbeitung 
abgeschlossen haben, können Sie 
den aktualisierten Vertrag 
hochladen.

Klicken Sie auf die Schaltfläche 
Upload.

Ein Fenster zum Hochladen von 
Dokumenten wird geöffnet. 

Klicken Sie auf Upload my changes.
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Änderungen durch den Lieferanten

Aktualisierungsfeld

Hinweis: Sobald Sie auf An den Vertragspartner senden klicken, erhält 
BRENNTAG eine E-Mail, dass Sie das Vertragsdokument aktualisiert und 
freigegeben haben. Änderungen durch BRENNTAG oder den Lieferanten 
können so lange vorgenommen werden, bis das Vertragsdokument von 
beiden Parteien genehmigt wurde. 

Klicken Sie, um 
die aktualisierte 
Datei anzuhängen

Wählen Sie den aktualisierten Vertrag aus und klicken Sie auf Öffnen, 
um die Datei anzuhängen. Das aktualisierte Feld im Vertragsdoku-
ment sollte angezeigt werden. 

Das Vertragsdokument sollte von Ihnen gesperrt werden, bis Sie auf 
Send to Counterparty senden klicken.
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Vertragsunterschriften 
mit DocuSign
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Vertragsunterschriften mit DocuSign

1

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

Klicken Sie auf Review Document.

1
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Vertragsunterschriften mit DocuSign

Zum Fortfahren das 
Kontrollkästchen anklicken

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

Markieren Sie „I agree to use
electronic records and signatures" 
und klicken Sie auf „Continue".
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Vertragsunterschriften mit DocuSign

Sie können nun das Vertrags-
dokument in DocuSign über-
prüfen.

Um zu beginnen, klicken Sie auf 
Start, um zu einem Teil des 
Vertrags zu navigieren, der eine 
Aktion erfordert.

Wählen Sie das Feld Sign, um 
eine Signatur zu erstellen und 
hinzuzufügen.
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Vertragsunterschriften mit DocuSign

Das Fenster Adopt Your Signature wird angezeigt.

Sie können 3 Optionen für die Annahme der 
Unterschrift auswählen:

 Select Style - enthält den vollständigen 
Namen des Lieferanten und seine Initialen

 Draw – Sie können die Unterschrift zeichnen

 Upload – Sie können die Unterschrift in 
DocuSign hochladen.

Sobald die Unterschrift geleistet wurde, klicken Sie 
auf die Schaltfläche Adopt and Sign
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Vertragsunterschriften mit DocuSign

Ihre Unterschrift wird nun 
erfolgreich hinzugefügt und 
im Dokument angezeigt.

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

Bestätigungsmeldung, 
dass die Unterzeichnung 
abgeschlossen ist.

Es erscheint ein Fenster, das Sie 
über den Abschluss der 
Unterzeichnung informiert.

Klicken Sie zum Abschluss auf 
Continue.

Sie können 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.
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Thank you!
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