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Ziel ist es, die Dürr Group mit globalen und modernen state-of-the-art Beschaffungsprozessen auszustatten. Aus diesem 
Grund wird die neue, moderne Einkaufsplattform Coupa implementiert.

 Für Sie als Lieferant eröffnet sich dadurch eine neue Form der Zusammenarbeit mit der Dürr Group. Dies umfasst:

1. Einführung Coupa
Was bedeutet die Coupa Einführung für Lieferanten von der Dürr Group?

Ein neues Vorgehen für das 
Supplier Management (mit 
dem Coupa Supplier Portal - 

CSP)

Ein neues Vorgehen, um an 
Sourcing Events 

teilzunehmen (Standard 
Sourcing & CSO)

Ein neuer Ansatz zur 
Zusammenarbeit bei der 

Vertragserstellung

Mit dieser Schulungsunterlage möchten wir Ihnen einen Leitfaden bereitstellen, der aufzeigt, wie die jeweilige Zusammenarbeit 
zwischen Ihnen und der Dürr Group erfolgreich umgesetzt werden kann.
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Sie und Ihre Teams werden den Source-to-Contract Prozess zukünftig über das neue Coupa-System durchführen. 

1. Einführung Coupa
Wie wirkt sich das auf unsere Zusammenarbeit aus? 

Sourcing

Contracting

Supplier Management

• Empfang von Einladungen zu 
neuen Sourcing Events

• Elektronische Übermittlung Ihrer 
Angebote und Antworten, ggf. mit 
Unterstützung von Fragebögen 
und Anhängen 

• Teilnahme an elektronischen 
Auktionen

• Einsatz von Chat-Funktionen 
innerhalb des Sourcing Events, 
um Fragen zu klären

• Erstellung und Pflege Ihrer 
Lieferantenstammdaten über das 
Coupa Supplier Portal
• Es können Fragekataloge oder 

Zertifikate direkt über das Portal an 
die Dürr Group übermittelt werden. 

• Anschrift und Kontaktdaten können 
direkt vom Lieferanten aktualisiert 
werden

• Erhalt von Einladungen zur 
Online-Abstimmung von 
Bedingungen und Konditionen mit 
den Einkäufern der Dürr Group

• Einfache Einbindung von 
mehreren Stakeholdern auf 
Lieferantenseite

• Erhalt von Rahmenverträgen als 
elektronische Kopie 

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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Das neue Coupa-System umfasst verschiedene Portale und Anwendungen, die hier zusammengefasst aufgeführt sind.
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1. Einführung Coupa
Coupa Portale und Anwendungen im Überblick.

• Für das Lieferantenmanagement• Vertragsmanagement• Für komplexe Ausschreibungen
• eAuctions

Contract 
Collaboration

Coupa Supplier 
Portal (CSP)

• Ermöglicht den Lieferanten die 
einfache 
Lieferantenstammdaten 
Übermittlung und Pflege

• Zertifikate und weitere 
Dokumente können übermittelt 
werden

• Zugriff über das Contract 
Collaboration Portal

• Bearbeitung von Verträgen als 
Lieferant

• Kommunikation via Messenger 
Funktionalität

• Für einfache Ausschreibungen

Sourcing-
Antwortportal-

• Ermöglicht Lieferanten die 
Übermittlung ihrer Angebote

• Verwendet für Standard-
Ausschreibungen mit bis zu 300 
Artikeln

Hinweis: Es handelt sich bei den oben genannten Portalen und Anwendungen um voneinander unabhängige Lösungen im 
Coupa-System. Für die Nutzung der Portale sind daher jeweils eigene Benutzerdaten erforderlich.

https://supplier.coupahost.com/sessions/ne
w

Login-LinkLogin-Link
https://duerr.coupahost.com/sessions/suppli
er_login

Login-Link
Individuell via E-Mail mit One-Time-
Password

Login-Link

Coupa Sourcing 
Optimization (CSO)

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://duerr.coupahost.com/sessions/supplier_login
https://duerr.coupahost.com/sessions/supplier_login
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1. Einführung Coupa
Sie erhalten eine portal- und / oder anwendungsspezifischen Einladung.

Coupa Sourcing 
Optimization (CSO)

Contract 
Collaboration

Coupa Supplier 
Portal (CSP)

Sourcing-
Antwortportal-

Informationen zum 
Lieferantenmanagement in Coupa 

sind in der Unterlage 
Lieferantenmanagement zu finden.

Informationen zu der Vertrags-
kooperation in Coupa sind in der 

Unterlage Vertragsmanagement zu 
finden.

Informationen zu Standard Sourcing 
Events sind in der Unterlage 

Standard Sourcing zu finden.
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Coupa bietet Lieferanten die Möglichkeit, Kunden direkt im Supplier Portal von Coupa zu managen. Hier wird für einen 
sogenannten „VERIFIED“ Status geworben, der Lieferanten im Coupa Portal eine erhöhte Sichtbarkeit bietet. Der Kauf 
des Status hat keinen Einfluss auf die Lieferantenentscheidung bei der Dürr Group und wird daher auch nicht 
empfohlen.

Bitte beachten: Der „VERIFIED“ Status ist keine notwendige Voraussetzung für die Zusammenarbeit mit der 
Dürr  Group via Coupa! Die Nutzung von Coupa für die Zusammenarbeit mit der Dürr Group ist kostenfrei.

1. Einführung Coupa
„VERIFIED“ Status ist KEINE Voraussetzung für die Zusammenarbeit mit der Dürr Group.



Coupa
Sourcing

02
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2. Sourcing

2.2 Standard 
Sourcing

10

Vor der ersten 
Anmeldung

Sourcing-Antwortportal

Welches Portal wird in Coupa für Standard Sourcing Events genutzt?

Teilnahme an einem 
Sourcing Event

Wie erhalte ich Zugriff auf das Sourcing-Antwortportal?

Erste Einladung zu einem Sourcing Event.

Persönliches Passwort festlegen.

Login.

Übersicht.

Änderung Ihrer Kontakt-Mail-Adresse.

Voraussetzungsprüfung zur erfolgreichen Bearbeitung eines Sourcing Events.

Nach der ersten Anmeldung: Einladung zu einem Sourcing Event.

A: Informationen zu einem Sourcing Event einsehen.

B: Teilnahme an einem Sourcing Event übermitteln.

C: Absage zu einem Sourcing Event übermitteln.

Abgabe eines Angebots für ein Sourcing Event.

Änderung der Ausschreibungsbedingungen nach Angebotsabgabe.

Sourcing Event mit weiterer Runde: Teilnahme an einem Folgeevent.

11

14

18

2. Sourcing

Kommunikationskanäle
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Zukünftig kommt im Standard Sourcing das Sourcing-Antwortportal zum Einsatz.

2.2 Sourcing – Standard Sourcing
Welches Portal wird in Coupa für Standard Sourcing Events genutzt?

• Für das Lieferantenmanagement• Für die Vertragsbearbeitung• Für komplexe Ausschreibungen
• eAuctions

Coupa Sourcing 
Optimization (CSO)

Contract 
Collaboration

Coupa Supplier 
Portal (CSP)

• Ermöglicht den Lieferanten die 
einfache 
Lieferantenstammdaten 
Übermittlung und Pflege

• Zertifikate und weitere 
Dokumente können übermittelt 
werden

• Zugriff über das Contract 
Collaboration Portal

• Bearbeitung von Verträgen als 
Lieferant

• Kommunikation via Messenger 
Funktionalität

Hinweis: Es handelt sich bei den oben genannten Portalen und Anwendungen um voneinander unabhängige Lösungen im 
Coupa-System. Für die Nutzung der Portale sind daher jeweils eigene Benutzerdaten erforderlich.

https://supplier.coupahost.com/sessions/ne
w

Login-LinkLogin-Link
Individuell via E-Mail mit One-Time-
Password

Login-LinkLogin-Link

Sourcing-
Antwortportal

• Für einfache Ausschreibungen

• Ermöglicht Lieferanten die 
Übermittlung ihrer Angebote

• Verwendet für Standard-
Ausschreibungen mit bis zu 300 
Artikeln

https://duerr.coupahost.com/sessions/suppli
er_login

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://duerr-test.coupahost.com/sessions/supplier_login
https://duerr-test.coupahost.com/sessions/supplier_login
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Zukünftig kommt im Standard Sourcing das Sourcing-Antwortportal zum Einsatz.

2.2 Sourcing – Standard Sourcing
Wie erhalte ich Zugriff auf das Sourcing-Antwortportal?

Nach der ersten Event EinladungVor der ersten Event Einladung

• Für Sie als Lieferant ist es nicht notwendig 
im Vorfeld aktiv zu werden.

• Erst mit der ersten Einladung zu einem 
Sourcing Event ist es möglich, auf das 
Benutzerkonto zuzugreifen.

• Der im Portal zu verwendende 
Benutzername ist in der Einladungs-Mail 
aufgeführt.

• Für diesen Benutzer muss im Anschluss 
einmalig ein persönliches Passwort 
festgelegt werden, um Zugriff auf das 
Portal zu erhalten.

• Sobald das Passwort festgelegt wurde, 
können Ausschreibungen entsprechend 
abgerufen und bearbeitet werden.

Was bedeutet die 
Umstellung für mich als 

Lieferanten?

Vor der ersten Anmeldung Teilnahme an einem Sourcing EventÜbersicht: Sourcing-Antwortportal
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Eine Einladung zu einem Sourcing Event von der Dürr Group erfolgt per 
E-Mail.

Die Vorgehensweise zur Teilnahme unterscheidet sich, je nachdem, ob Sie 
sich bereits ein persönliches Passwort vergeben haben oder nicht:

a. „Ich habe bisher noch KEIN Passwort für das Sourcing-Antwortportal 
generiert“:
In diesem Fall erhalten Sie zunächst eine erste Einladungs-Mail mit 
der Aufforderung, sich ein persönliches Passwort einzurichten (siehe 
Screenshot). Bitte beginnen Sie mit der nächsten Folie.

b. „Ich habe bereits ein Passwort für das Sourcing-Antwortportal 
generiert“:
In diesem Fall können Sie gerne direkt zum Abschnitt „Teilnahme an 
einem Sourcing Event“ scrollen.

Link zur Coupa Login-Seite: 
https://duerr.coupahost.com/sessions/supplier_login

Sollten Sie die E-Mail-Adresse ändern wollen, über die Sie die Einladung 
erhalten haben, finden Sie dazu nachfolgend weitere Informationen.

2.2 Sourcing – Standard Sourcing
Erste Einladung zu einem Sourcing Event.

Hinweis: 
Dieser Bereich ist für Standard 
Sourcing Events nicht relevant!

Er führt zum Coupa Supplier 
Portal und erfordert eigene 
Zugangsdaten.

a. Persönliches Passwort   
festlegen:
Weitere Informationen 
finden Sie auf Slide 13.

b. Anmeldelink, falls 
persönliches Passwort 
bereits vergeben

Vor der ersten Anmeldung Teilnahme an einem Sourcing EventÜbersicht: Sourcing-Antwortportal

https://duerr.coupahost.com/sessions/supplier_login
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Vor Ihrer ersten Teilnahme an einem Sourcing Event über Coupa, müssen 
Sie zunächst ein persönliches Passwort festlegen. 

1. Klicken Sie dafür auf den Link („hier“) in der Einladungs-Mail, um Ihr 
persönliches Passwort festzulegen. Sie benötigen dafür Ihre 
Kontakt-Mail-Adresse oder Ihren Benutzernamen.
Anmerkung: Das Passwort muss innerhalb von 7 Tagen, ab dem Erhalt der 
Einladungsmail, eingerichtet werden.

Sie finden Ihren Benutzernamen ebenfalls in der Einladungs-Mail.

2. Folgen Sie im Passwort-Konfigurator den beschriebenen Anweisungen 
und bestätigen Sie Ihre Eingabe, indem Sie auf den Button „Kennwort 
ändern“ klicken.

3. Im Anschluss werden Sie auf die Coupa Login-Seite 
weitergeleitet. Hier können Sie außerdem Ihr Passwort 
zurücksetzen, sollten Sie es vergessen haben.

Sollten Sie bereits ein Passwort festgelegt haben, gelangen Sie über den 
Link „Anmelden“ direkt auf die Coupa Login-Seite. Alternativ können Sie 
auch den nachfolgenden Link nutzen:
https://duerr.coupahost.com/sessions/supplier_login

2.2 Sourcing – Standard Sourcing
Persönliches Passwort festlegen.

2

Benutzername

Link, um Passwort 
festzulegen

Link zur Coupa 
Login-Seite

1

Vor der ersten Anmeldung Teilnahme an einem Sourcing EventÜbersicht: Sourcing-Antwortportal

Durch Anklicken kann 
bei Bedarf das Passwort 
zurückgesetzt werden.

https://duerr-test.coupahost.com/sessions/supplier_login
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Sie benötigen für jedes Coupa Portal individuelle Zugangsdaten. Bitte 
achten Sie darauf, dass Sie die richtigen Daten für das Sourcing-
Antwortportal verwenden.

Die Login-Seite erreichen Sie über die Einladungsmail zu einem Sourcing 
Event. Alternativ können Sie den nachfolgenden Link nutzen:
https://duerr.coupahost.com/sessions/supplier_login

Für Ihr Login benötigen Sie folgende Zugangsdaten:

1. Ihren Benutzernamen für das Sourcing-Antwortportal oder Ihre 
Kontakt-Mail-Adresse, an die Sie die Einladungs-Mail zu Sourcing 
Events erhalten.
Ihren Benutzernamen finden Sie
a. in der ersten Einladungs-Mail zu einem Sourcing Event, die 
außerdem den Link zur persönlichen Passwortvergabe enthält.
b. in jeder Einladungs-Mail zu einem Sourcing Event.

2. Ihr persönliches Passwort für das Sourcing-Antwortportal.
Anmerkung: Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, können Sie es über 
den Link auf der Login-Seite zurücksetzen lassen.

Hinweis: Sollten Sie Ihre Kontakt-Mail-Adresse ändern wollen, finden Sie 
dazu nachfolgend weitere Informationen.

2.2 Sourcing – Standard Sourcing
Login.

Vor der ersten Anmeldung Teilnahme an einem Sourcing EventÜbersicht: Sourcing-Antwortportal

1a

1b
Durch Anklicken kann 
bei Bedarf das Passwort 
zurückgesetzt werden.

https://duerr-test.coupahost.com/sessions/supplier_login
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Nach erfolgreichem Login gelangen Sie in das Sourcing-Antwortportal. Hier 
können Sie alle Sourcing Events einsehen, zu denen Sie (Verknüpfung mit 
Email-Adresse) eingeladen wurden.

1. Klicken Sie auf eine blaue Event Nr., um weitere Informationen zu 
dem entsprechenden Sourcing Event zu erhalten.
Sie können nun folgende Informationen einsehen:

a. Reiter „Event-Informationen“, inklusive
• Frage: „Beabsichtigen Sie, an diesem Event teilzunehmen?“
• AGBs, Eventinformationen und Regeln für Ihre Angebote Zeitplan 

des Events, inklusive Event-Uhr 
b. Reiter „Meine Antwort“, inklusive wichtiger Veranstaltungsdetails
• Upload-Bereiche für Sie als Lieferanten
• Anhänge des Einkäufers zum Herunterladen, wie z.B. Lieferanten 

Verhaltenskodex, Spezifikationen, Preisblatt
Anmerkung: Dieser Reiter ist erst zusehen, sobald Sie auf „Angebot eingeben“ am 
unteren Ende der Event-Info Seite geklickt haben.

2.2 Sourcing – Standard Sourcing
Übersicht.

a. Reiter „Event-Info“

b. Reiter „Meine Antwort“

Event-Uhr

Vor der ersten Anmeldung Teilnahme an einem Sourcing EventÜbersicht: Sourcing-Antwortportal

Event 
Nr.

1



www.durr-group.com © Dürr Group, Standard Sourcing - Lieferantentraining 16

Es stehen Ihnen verschiedene Wege zur Verfügung, um mit der Dürr Group 
in Kontakt zu treten und beispielsweise Ihre Fragen bzw. Themen zu klären.

a. Im Sourcing-Antwortportal können Sie über die Chat-Funktion 
„Sofortnachrichten“ direkt mit Ihrem Dürr Group-Einkäufer zu 
spezifischen Sourcing Events kommunizieren. Außerdem erhalten Sie 
darüber Benachrichtigungen, falls die Dürr Group Veränderungen an 
dem Event vorgenommen hat. Der Chat kann über den Drop-Down Pfeil 
aufgeklappt werden.

b. Sie können außerdem direkte Mails an Ihren Dürr Group-Einkäufer 
senden. Die dafür relevanten Kontaktdaten finden Sie im jeweiligen 
Signaturfeld in der Einladungsmail.

Hinweis: Bitte verwenden Sie für Ihre Kommunikation mit der Dürr Group 
einen der angegebenen Kontaktwege und antworten Sie nicht auf 
automatisch generierte Einladungsmails.

2.2 Sourcing – Standard Sourcing
Kommunikationskanäle.

Vor der ersten Anmeldung Teilnahme an einem Sourcing EventÜbersicht: Sourcing-Antwortportal

a
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Sollten Sie Einladungen zu Sourcing Events an eine andere 
E-Mail-Adresse als die bisher verwendete erhalten wollen, wenden Sie sich 
bitte an den zuständigen Einkäufer bei der Dürr Group. Nur dieser kann die 
Kontaktadresse ändern.

Falls mehrere Personen über die Einladung potenzieller Events informiert 
werden sollen, empfehlen wir folgendes Vorgehen:

1. Richten Sie intern ein E-Mail-Postfach ein, auf welches mehrere 
Personen zentral zugreifen können.

2. Kontaktieren Sie den zuständigen Dürr Group-Einkäufer, damit dieser 
die von Ihnen eingerichtete Mail-Adresse als neue Kontakt-Mail-
Adresse bei Coupa hinterlegt.
Beispiel: AusschreibungenDuerr@suppliername.com

Hinweis: Die Änderung bezieht sich nur auf die Kontakt-Mail-Adresse. 
Der initial hinterlegte Benutzername kann nicht geändert werden.

2.2 Sourcing – Standard Sourcing
Änderung Ihrer Kontakt-Mail-Adresse.

Benutzername

Vor der ersten Anmeldung Teilnahme an einem Sourcing EventÜbersicht: Sourcing-Antwortportal
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2.2 Sourcing – Standard Sourcing
Voraussetzungsprüfung zur erfolgreichen Bearbeitung eines Sourcing Events.

Vor der ersten Anmeldung Teilnahme an einem Sourcing EventÜbersicht: Sourcing-Antwortportal

• Sie kennen Ihren Benutzernamen
Anmerkung: Alternativ können Sie auch Ihre Kontakt-Mail-Adresse 
nutzen, um sich im Coupa Sourcing-Antwortportal einzuloggen.

• Sie haben sich Ihr persönliches Passwort für 
das Portal vergeben 

• Sie haben eine Einladungsmail zu einem 
Sourcing Event erhalten 

Sollten diese drei Anforderungen systemseitig erfüllt 
sein, können Sie mit einer der nebenstehenden 
Möglichkeiten fortfahren. Das entsprechende 
Vorgehen wird in den Folgefolien erläutert.

Welche System-Anforderungen müssen erfüllt sein, 
um Sourcing Events einzusehen und zu bearbeiten?

A.
Zuerst nähere 
Informationen 

zum Event 
einholen?

B.
An dem Event 
teilnehmen?

C.
Das Event 

direkt 
ablehnen?

A: Event-Informationen 
einsehen

B: Am Event 
teilnehmen A: Event ablehnen

18© Dürr Group, Standard Sourcing - Lieferantentraining
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Sollten Sie Ihr Passwort für das Portal bereits eingerichtet haben, erhalten 
Sie eine Einladungs-Mail mit Zugang zu weiteren Informationen des Events. 
Sie haben dann folgende Möglichkeiten bzw. Buttons, um darauf zu 
reagieren:

• Option A: Zunächst die Event-Informationen prüfen und 
anschließend eine Teilnahmeentscheidung treffen.
Über den entsprechenden Button können Sie vor Abgabe Ihrer 
Antwort relevante Informationen zum Event einsehen.
Anmerkung: Bitte beachten Sie den Hinweis links.

• Option B: Am Event teilnehmen und eine Antwort für die 
angefragten Artikel und Chargen übermitteln.
Mit dem entsprechenden Button gelangen Sie zur Eventübersicht in 
Coupa und Ihre Antwort wird an den Dürr Group-Einkäufer 
übermittelt.
Anmerkung: Bitte beachten Sie den Hinweis links.

• Option C: Die Teilnahme direkt ablehnen.
Nach Anklicken des entsprechenden Buttons haben Sie keinen 
Zugriff mehr auf weitere Event-Informationen.
Anmerkung: Bitte beachten Sie den Hinweis links.

Auf den nächsten Folien wird Ihnen gezeigt, wie Sie bei den einzelnen 
Möglichkeiten vorzugehen haben.

2.2 Sourcing – Standard Sourcing
Nach der ersten Anmeldung: Einladung zu einem Sourcing Event.

Vor der ersten Anmeldung Teilnahme an einem Sourcing EventÜbersicht: Sourcing-Antwortportal

Hinweis:
Nach Anklicken eines 
Antwort-Buttons müssen Sie 
sich ggfs. zunächst in das 
Coupa Portal einloggen.

Dafür benötigen Sie:
• Ihren Benutzernamen / 

Ihre Kontakt-Mail-Adresse
• Ihr persönliches Passwort

Möglichkeit, bei Bedarf 
das Passwort 
zurückzusetzen

A: Event-Informationen 
einsehen

B: Am Event 
teilnehmen A: Event ablehnen

Option B

Option A

Option C
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Option A: Zunächst die Event-Informationen prüfen und anschließend 
eine Teilnahmeentscheidung treffen.

1. Klicken Sie in der Einladungs-Mail auf den Button „Event anzeigen“.
Anmerkung: Unter Umständen werden Sie zunächst zur Coupa Login-Seite 
weitergeleitet, um sich mit ihrem selbst festgelegten Passwort anzumelden.

2. Sie gelangen zur Eventübersicht und finden die Frage „Beabsichtigen 
Sie, an diesem Event teilzunehmen?“. Um zunächst nur weitere 
Informationen zu erhalten, lassen Sie die Frage unberücksichtigt.

3. Prüfen Sie bitte, ob der Dürr Group-Einkäufer AGBs hochgeladen hat. 
a. Falls ja, können Sie diese herunterladen und einsehen. Um mit den 

nachfolgenden Schritten fortfahren zu können, müssen Sie die AGBs 
akzeptieren. Klicken Sie anschließend auf den Button „An 
Verantwortlichen übermitteln.“ Klicken Sie dann unten rechts auf 
den Button „Antwort eingeben“.

b. Falls nein, klicken Sie direkt unten rechts auf den Button „Antwort 
eingeben“.

Jetzt wird Ihnen ergänzend der Reiter „Meine Antwort“ angezeigt und Sie 
können wichtige Veranstaltungsdetails, wie z.B. die angefragten Artikel  etc. 
einsehen. 
Bitte wechseln Sie für die nächsten Schritte zur nächsten Seite.

2.2 Sourcing – Standard Sourcing
Informationen zu einem Sourcing Event einsehen (1/2).

Vor der ersten Anmeldung Teilnahme an einem Sourcing EventÜbersicht: Sourcing-Antwortportal
A: Event-Informationen 

einsehen
B: Am Event 
teilnehmen C: Event ablehnen

3b

1

2

3a
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Option A: Zunächst die Event-Informationen prüfen und anschließend 
eine Teilnahmeentscheidung treffen.

4. Um Ihre Teilnahmeentscheidung abzuschicken, wechseln Sie auf den 
Reiter „Event-Info“ und beantworten die oben genannte Frage mit einer 
der folgenden Antwortmöglichkeiten:

a. „Ich beabsichtige“
b. „Ich lehne ab“ – Mit Angabe des Ablehnungsgrundes.

5. Bestätigen Sie Ihre Antwort mit dem Button „Übermitteln“.

Hinweis: Nach einer Absage können Sie das Event nicht mehr einsehen.

2.2 Sourcing – Standard Sourcing
Informationen zu einem Sourcing Event einsehen (2/2).

Vor der ersten Anmeldung Teilnahme an einem Sourcing EventÜbersicht: Sourcing-Antwortportal
A: Event-Informationen 

einsehen
B: Am Event 
teilnehmen C: Event ablehnen

4a

5a

4b

5b
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Option B: Event teilnehmen und eine Antwort für die angefragten 
Artikel und Chargen übermitteln.

Um am Event teilzunehmen und auf die angeforderten Artikel, 
Dienstleistungen und Anhänge zu antworten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Einladungs-Mail auf den Button „Ich beabsichtige, 
teilzunehmen“.
Anmerkung: Unter Umständen werden Sie zunächst zur Coupa Login-Seite 
weitergeleitet, um sich mit ihrem selbst festgelegten Passwort anzumelden.

2. Sie gelangen anschließend zur Eventübersicht und Ihre Absicht zu 
antworten wird an den Dürr Group-Einkäufer übermittelt. 

3. Sie finden die Frage „Beabsichtigen Sie, an diesem Event 
teilzunehmen?“. Hier ist die Antwortmöglichkeit „Ich beabsichtige“ 
bereits vorausgefüllt.

4. Bestätigen Sie Ihre Antwort, indem Sie unten rechts auf der 
Eventübersicht den Button „Antwort eingeben“ klicken.

Hinweis: Nach Schritt 4 wird Ihnen auf der Eventübersicht auch der Reiter 
„Meine Antwort“ mit weiteren Informationen angezeigt. 
Wie Sie Ihr Angebot an die Dürr Group übermitteln, wird nachfolgend 
erläutert.

2.2 Sourcing – Standard Sourcing
Teilnahme an einem Sourcing Event übermitteln.

Vor der ersten Anmeldung Teilnahme an einem Sourcing EventÜbersicht: Sourcing-Antwortportal
A: Event-Informationen 

einsehen
B: Am Event 
teilnehmen C: Event ablehnen

2

3 4

1
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Option C: Die Teilnahme direkt ablehnen. 

Wenn Sie eine Einladung zu einem Sourcing Event erhalten und 
unmittelbar wissen, dass Sie daran nicht teilnehmen können (z.B. auf 
Grund von Mangel an Kapazitäten), gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Einladungs-Mail auf den Button „Ich lehne die 
Teilnahme ab“.
Anmerkung: Unter Umständen werden Sie zunächst zur Coupa Login-Seite 
weitergeleitet, um sich mit ihrem selbst festgelegten Passwort anzumelden.

2. Sie gelangen dann zur Eventübersicht und finden die Frage 
„Beabsichtigen Sie, an diesem Event teilzunehmen?“. Hier ist die 
Antwortmöglichkeit „Ich beabsichtige“ bereits vorausgefüllt. 
Ergänzend werden Sie aufgefordert, Ihren Ablehnungsgrund 
anzugeben. Dabei handelt es sich um ein Pflichtfeld.

3. Bestätigen Sie Ihre Absage, indem Sie auf den Button „Übermitteln“ 
klicken.

Hinweis: Mit Übermittlung einer Absage können Sie das Sourcing Event 
nicht mehr in Coupa einsehen oder ihre Antwort ändern. Sollten Sie sich 
nachträglich doch FÜR die Teilnahme an dem Sourcing Event 
entscheiden, senden Sie bitte eine Mail direkt an Ihren Dürr Group-
Einkäufer.

2.2 Sourcing – Standard Sourcing
Absage zu einem Sourcing Event übermitteln.

Vor der ersten Anmeldung Teilnahme an einem Sourcing EventÜbersicht: Sourcing-Antwortportal
A: Event-Informationen 

einsehen
B: Am Event 
teilnehmen C: Event ablehnen

Der Screenshot zeigt ein einen 
bespielhaften Ablehnungsgrund.

1

2

3



www.durr-group.com © Dürr Group, Standard Sourcing - Lieferantentraining 24

Um über Coupa ein Angebot abzugeben, gehen Sie wie folgt vor:

1. Im Reiter „Meine Antwort“ finden Sie relevante Dokumente, die Ihnen 
der Dürr Group-Einkäufer für das Sourcing Event bereitgestellt hat. Bitte 
laden Sie diese herunter, um wichtige Veranstaltungsdetails 
einzusehen.

2. Sollte die Dürr Group eine Rückmeldung zu bestimmten Dokumenten 
benötigen, laden Sie bitte Ihre Antwortdokumente im Upload-
Bereich der rechten Seite hoch.

3. Prüfen Sie bitte, ob im Bereich „Formulare“ Fragebögen hinterlegt ist. 
Falls ja, geben Sie bitte Ihre Antworten auf die Fragen an. Klicken Sie 
anschließend auf „Speichern“.

Bitte wechseln Sie für die nächsten Schritte zur nächsten Seite.

Hinweis: Das bestehende Datenaustauschportal Cryptshare wird weiterhin 
genutzt.

2.2 Sourcing – Standard Sourcing
Abgabe eines Angebots für ein Sourcing Event (1/2).

Vor der ersten Anmeldung Teilnahme an einem Sourcing EventÜbersicht: Sourcing-Antwortportal
A: Event-Informationen 

einsehen
B: Am Event 
teilnehmen C: Event ablehnen

1 Anhänge bitte 
herunterladen

2
Upload-Bereich

3
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Um über Coupa ein Angebot abzugeben, gehen Sie wie folgt vor:

4. Im Abschnitt „Artikel und Services“ geben Sie Ihr Angebot für die 
angefragten Artikel, Dienstleistungen und/oder Chargen ein. Nutzen Sie 
den Pfeil rechts, um je Package bzw. auf Artikelebene weitere 
Informationen einzugeben sowie Anhänge hochzuladen. 

5. Nachdem Sie alle Pflichtfelder gefüllt haben (*), klicken Sie auf 
„Speichern“ bzw. auf „Antwort übermitteln“, um ihr Angebot 
abzugeben.

Hinweis: Mit der Abgabe Ihres Angebots bestätigen Sie Ihre Teilnahme am 
Sourcing Event und können diese nicht mehr revidieren.

2.2 Sourcing – Standard Sourcing
Abgabe eines Angebots für ein Sourcing Event (2/2).

Vor der ersten Anmeldung Teilnahme an einem Sourcing EventÜbersicht: Sourcing-Antwortportal
A: Event-Informationen 

einsehen
B: Am Event 
teilnehmen C: Event ablehnen

5

Artikel nicht in Chargen (2 Artikel)

4

Upload-Bereich
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Bitte berücksichtigen Sie, dass die Dürr Group die Bedingungen des 
Sourcing-Events bzw. der Ausschreibung auch nach Ihrer Angebotsabgabe 
noch anpassen kann. In einem solchen Fall gehen Sie bitte wie folgt vor:

1. a. Sollten nachträglich Änderungen an der Ausschreibung 
vorgenommen werden, erhalten Sie eine entsprechende 
Benachrichtigung per E-Mail. Klicken Sie auf „Event anzeigen“, um die 
Änderungen einzusehen.

b. Die vorgenommene Ausschreibungsänderungen werden Ihnen 
außerdem auf der Startseite des Coupa Antwortportals angezeigt. Die 
relevante Event Nr. ist mit einer gelben Fahne markiert. Klicken Sie auf 
diese blaue „Event Nr.“, um die Änderungen einzusehen.

2. Sie werden sowohl durch Option 1a als auch 1b auf die Eventübersicht 
sowie dem Reiter „Event Info“ weitergeleitet. Ein gelbes Banner 
informiert Sie über die erfolgte Ausschreibungsänderung. Klicken Sie auf 
„Änderungen“, um eine Übersicht der vorgenommenen Änderungen 
einzusehen.

Bitte wechseln Sie für die nächsten Schritte zur nächsten Seite.

2.2 Sourcing – Standard Sourcing
Änderung der Ausschreibungsbedingungen durch Dürr Group nach Angebotsabgabe (1/2).

Vor der ersten Anmeldung Teilnahme an einem Sourcing EventÜbersicht: Sourcing-Antwortportal
A: Event-Informationen 

einsehen
B: Am Event 
teilnehmen C: Event ablehnen

Dürr Group-
Einkäufer

2

Änderungsübersicht

1b

1a
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3. Auch in den Sofortnachrichten werden Sie über die 
Ausschreibungsänderungen informiert. Klicken Sie auf „mehr lesen“, 
um zur Änderungsübersicht zu gelangen. Mit einem Klick auf das „X“ 
können Sie die Übersicht wieder schließen.

4. Wechseln Sie auf den Reiter „Meine Antwort“, um die vorgenommenen 
Änderungen im Detail einzusehen. Die relevanten Bereiche, in denen 
Änderungen vorgenommen worden sind, sind ebenfalls mit einer gelben 
bzw. lila Fahne            markiert.
Anmerkung: Ggfs. neu hochgeladene Anhänge/Dokumente werden nicht markiert. 
Prüfen Sie daher im Vorfeld die Änderungsübersicht, um neue Dokumente zu 
erkennen.

5. Prüfen Sie bitte, ob durch die veränderten Ausschreibungsbedingungen 
neue Information von Ihnen angefragt werden – wie z.B. hochzuladende 
Dokumente oder die Abgabe weitere Artikelangebote (siehe Screenshot 
links)

6. Sobald Sie alle Änderungen eingesehen haben, setzen Sie bitte ein 
Häkchen im Feld „Ich habe die Änderungen an diesem Event geprüft“. 
Klicken Sie dafür auf den nebenstehenden Kasten, sodass das 
Häkchen erscheint. Bestätigen Sie Ihre Eingabe, in dem Sie auf den 
Button „Antwort übermitteln“ klicken.

2.2 Sourcing – Standard Sourcing
Änderung der Ausschreibungsbedingungen durch Dürr Group nach Angebotsabgabe (2/2).

Vor der ersten Anmeldung Teilnahme an einem Sourcing EventÜbersicht: Sourcing-Antwortportal
A: Event-Informationen 

einsehen
B: Am Event 
teilnehmen C: Event ablehnen

Dürr Group-
Einkäufer

3

Dürr Group-
Einkäufer

Dürr Group-
Einkäufer

4

6

5
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Sollte nach Abgabe Ihres Angebots eine weitere Runde notwendig sein, 
z.B. zur Erfassung von Verhandlungsergebnissen, wird Ihnen im Sourcing-
Portal ein Folgeevent eingestellt. Sie erhalten eine weitere Einladungs-Mail.

1. Durch Klicken auf die Event-Nr. in der Eventübersicht im Sourcing-
Antwortportal erhalten Sie weitere Informationen zu dem Event.

2. Über den Reiter „Event-Info“ finden Sie den Hinweis, dass es sich um 
ein Folgeevent – in diesem Fall von Event Nr. 262 – handelt. Durch 
Klicken auf die angegebene blaue Event Nr. gelangen Sie bei Bedarf 
zur vorherigen Sourcing Event-Runde.

3. Klicken Sie im Folgeevent auf den Button „Antwort eingeben“, um die 
Anhänge und Preise einzusehen, die Sie in der vorherigen Sourcing 
Event-Runde hochgeladen haben.

4. Abhängig von den Anforderungen der zweiten Runde, können Sie über 
den Reiter „Meine Antwort“ nun Anhänge und/oder Preise anpassen.

5. Klicken Sie unten rechts auf den Button „Antwort übermitteln“, um 
die neuen Angebotsdaten an die Dürr Group zu übermitteln.

Hinweis: Sollten Sie NICHT an dem Folgeevent teilnehmen wollen, 
übermitteln Sie dies bitte an die Dürr Group (Abschnitt „C: Event 
ablehnen“).

.

2.2 Sourcing – Standard Sourcing
Sourcing Event mit weiterer Runde: Teilnahme an einem Folgeevent.

Vor der ersten Anmeldung Teilnahme an einem Sourcing EventÜbersicht: Sourcing-Antwortportal
A: Event-Informationen 

einsehen
B: Am Event 
teilnehmen C: Event ablehnen

optional
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3
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