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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:

1.1 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. 

1.1 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

• 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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1.1 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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1.1 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 von der Dürr 

Group 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.

1.1 Einführung Coupa
„VERIFIED“ Status ist KEINE Voraussetzung für die Zusammenarbeit mit der Dürr Group.
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Zukünftig kommt für das Lieferantenmanagement das Coupa Supplier Portal (CSP) zum Einsatz.

1.2 Einführung Lieferantenmanagement mit Coupa
Welches Portal wird in Coupa für das Lieferantenmanagement genutzt?

• Für komplexe Ausschreibungen

• eAuctions

Coupa Sourcing 

Optimization (CSO)

Login-Link

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.

Sourcing-

Antwortportal-

• Für einfache Ausschreibungen-

• Ermöglicht Lieferanten die 

Übermittlung ihrer Angebote an 

Dürr

• Verwendet für Standard-

Ausschreibungen mit bis zu 300 

Artikeln

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

er_login

Login-Link

• Für die Vertragsbearbeitung

Contract 

Collaboration

• Zugriff über das Contract 

Collaboration Portal

• Bearbeitung von Verträgen als 

Lieferant

• Kommunikation mit Dürr via 

Messenger Funktionalität

Individuell via E-Mail mit One-Time-

Password

Login-Link

• Für das Lieferantenmanagement

Coupa Supplier 

Portal (CSP)

• Ermöglicht den Lieferanten die 

einfache 

Lieferantenstammdaten 

Übermittlung und Pflege

• Zertifikate und weitere 

Dokumente können übermittelt 

werden

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

w

Login-Link

https://duerr-test.coupahost.com/sessions/supplier_login
https://duerr-test.coupahost.com/sessions/supplier_login
https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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Als Lieferant werden Sie eingeladen, Ihre Lieferanteninformationen mit der 

Dürr Group zu teilen. Sie erhalten dafür die nebenstehende Einladungsmail 

mit zwei Handlungsoptionen: 

A)     Nutzen Sie das Coupa Supplier Portal (CSP) als kostenloses Tool, um 

das Formular zu Ihren Lieferanteninformationen zu übermitteln sowie 

diese langfristig zu verwalten. Bitte beginnen Sie mit Kapitel 2.1.

B) Übermitteln Sie Ihre Lieferanteninformationen einmalig über ein 

Formular via E-Mail, ohne das Coupa Supplier Portal (CSP) zu nutzen. 

Bitte beginnen Sie dann mit Kapitel 2.2

Weitere Informationen zum CSP finden Sie auf der nächsten Slide.
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1.2 Einführung Lieferantenmanagement mit Coupa
Wie Sie Ihre Lieferanteninformationen mit der Dürr Group teilen können

Option A (CSP) Option B (E-Mail)

Formular kann zwischengespeichert 

und später fortgesetzt werden.

Formular ist in einem Durchgang 

vollständig auszufüllen. KEIN 

Zwischenspeichern möglich!

Mehrere Personen können das 

Formular in separaten Sitzungen 

bearbeiten.

Langfristige Verwaltung Ihrer 

Lieferanteninformationen möglich.

Formular kann nach Übermittlung 

nicht mehr geändert werden.

Formular kann nach Übermittlung 

zurückgezogen werden.

Keine Registrierung im Coupa 

Supplier Portal erforderlich.Option A Option B
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1.2 Einführung Lieferantenmanagement mit Coupa
Das Coupa Supplier Portal (CSP).

Nach Ihrer erfolgreichen Registrierung im Coupa 

Supplier Portal (CSP) haben Sie die Möglichkeit, 

sämtliche Lieferantenstammdaten für die DürrGRoup 

einzusehen und zu aktualisieren. Darüber hinaus 

können Sie Inhalte und Einstellungen für jeden weiteren 

Kunden verwalten, einschließlich Anzeigen von 

Bestellungen, Einrichten von Liefermethoden, Erstellen 

von Katalogen, Senden von Rechnungen und 

Versandvorabmitteilungen (ASNs), Überprüfen des 

Transaktionsstatus und mehr.

Ein Kernelement unserer neuen Einkaufsplattform ist 

das sogenannte Coupa Supplier Portal (CSP), welches 

als zentrale Anlaufstelle für 

Lieferantenstammdatenmanagement dient. Das CSP ist 

ein kostenloses Tool für Lieferanten, um Geschäfte mit 

Kunden zu tätigen, die Coupa verwenden. Das CSP 

vereinfacht die Verwaltung von Kunden und 

Transaktionen. Das Coupa Supplier Portal ist eine 

cloudbasierte Software, die den Zugriff von jedem Gerät 

zu jeder Zeit für Sie ermöglicht.

Was ist das Coupa Supplier Portal 

(CSP)?

Welche Vorteile bestehen für Sie 

als Lieferanten?



Option A:

Lieferanteninformationen 

über das Coupa Supplier 

Portal (CSP) teilen

2.0
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Option A
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2.1 Bestehenden CSP-Account nutzen
Sie können einen bereits bestehenden CSP-Account mit der Dürr Group verbinden.

Wenn Sie bereits einen CSP-Account bei einem anderen Kunden als der Dürr Group haben, können Sie diesen gerne 

nutzen.

Wichtig: Für Ihren CSP-Account bei der Dürr Group ist eine bestimmte E-Mail-Adresse hinterlegt. Wenn Sie eine andere 

E-Mail-Adresse (z.B. eines bereits bestehenden CSP-Accounts) verwenden möchten, können Sie sich nicht mit der Dürr 

Group im CSP verbinden. Bitte senden Sie Ihrem Dürr Group-Einkäufer daher bei Bedarf zeitnah eine E-Mail mit 

Ihren entsprechenden Kontaktdaten (zu hinterlegende E-Mail-Adresse, Firmenname, Name des Kontakts bei Dürr 

Group) zu.

Um mehr über die Nutzung des Coupa Supplier Portals (CSP) zu erfahren, lesen Sie sich bitte das Kapitel “Extra: Erste 

Schritte im Coupa Supplier Portal (CSP)“ durch.

A: Lieferanteninformationen über das CSP teilen B: Lieferanteninformationen per Mail-Formular teilen



www.durr-group.com

Option A: 

Sollten Sie sich für die Nutzung Ihres bereits bestehenden CSP-Accounts 

entscheiden, gehen Sie bitte wie folgt vor, um Ihre Lieferanteninformationen 

mit der Dürr Group zu teilen:

1. Bitte klicken Sie in der Einladungsmail auf den enthaltenen Button “Join 

and Respond“, um auf das Coupa Supplier Portal (CSP) zuzugreifen 

und sich mit der Dürr Group zu verbinden.

Hinweis: Bitte überprüfen Sie Ihren Spam-Ordner auf diese E-Mail.

Bitte wechseln Sie auf die nächste Seite, um die fortlaufende 

Prozessbeschreibung zu lesen.
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2.1 Bestehenden CSP-Account nutzen
Einloggen im Coupa Supplier Portal (CSP) (1/2).

11

A: Lieferanteninformationen über das CSP teilen B: Lieferanteninformationen per Mail-Formular teilen

Option A
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2. Sollten Sie bereits im Coupa Supplier Portal (CSP) registriert sein und 

möchten dieselbe E-Mail-Adresse verwenden, klicken Sie bitte auf den 

orangen Schriftzug „ANMELDEN“.

3. Fügen Sie die E-Mail-Adresse Ihres CSP-Accounts in das dafür 

vorgesehene Feld ein und klicken Sie auf den Button „Fortfahren“.

4. Anschließend werden Sie gebeten Ihr Passwort für das Coupa Supplier 

Portal (CSP) einzugeben. Danach klicken Sie bitte auf den Button 

„Anmelden“.

Sie werden nun auf den Fragebogen zur Übermittlung Ihrer 

Lieferanteninformationen weitergeleitet.

Hinweis: Sollten Sie für Ihre Anmeldung einen bereits bestehenden 

Account nutzen wollen, dessen E-Mail-Adresse noch nicht bei der Dürr 

Group hinterlegt ist, teilen Sie uns diese bitte vorab mit. Nur so können Sie 

mit der Dürr Group im CSP verbunden werden. 

Bitte wechseln Sie auf die nächste Seite, um die fortlaufende 

Prozessbeschreibung zu lesen.
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2.1 Bestehenden CSP-Account nutzen
Einloggen im Coupa Supplier Portal (CSP) (2/2).

2

A: Lieferanteninformationen über das CSP teilen B: Lieferanteninformationen per Mail-Formular teilen

Sprach-

einstellun

gen

Sprach-

einstellungen

3

4
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5. Grunddaten aus Ihrem bestehenden CSP-Account werden automatisch 

in das Formular übertragen (u.a. Anschrift, primäre Kontaktdaten). Bitte 

prüfen Sie diese auf ihre Aktualität und passen Sie ggfs. an. 

6. Beachten Sie außerdem die Anweisungen innerhalb des Fragebogens. 

Füllen Sie alle markierten Pflichtfelder (*) aus und laden Sie die 

erforderlichen Dokumente hoch. Innerhalb des Fragebogens müssen 

Sie mehrmals scrollen, um alle angefragten Infos einsehen zu können.

Anmerkung: Es handelt sich dabei um beispielhafte Screenshots bzw. Ausschnitte des 

auszufüllenden Fragebogens.

7. Klicken Sie abschließend am Ende des Fragebogens auf den blauen 

Button „Übermitteln“. Bitte beachten Sie, dass dieser Button erst dann 

funktionsfähig wird, sobald alle markierten Pflichtfelder (*) befüllt worden 

sind. 

Mit erfolgreicher Übermittlung des ausgefüllten Fragebogens erscheint ein 

grünes Banner „Ihre Informationen wurden übermittelt“ .

Bitte wechseln Sie auf die nächste Seite, um die fortlaufende 

Prozessbeschreibung zu lesen.
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2.1 Bestehenden CSP-Account nutzen
Lieferanteninformationen über Fragebogen an die Dürr Group übermitteln.

A: Lieferanteninformationen über das CSP teilen B: Lieferanteninformationen per Mail-Formular teilen

Beispielhafte 

Screenshots

Wir haben bereits einige Informationen aus Ihrem öffentlichen 

Profil vorausgefüllt.

Test Lieferant

Test Lieferant

5

6

7
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8. Nach der Übermittlung Ihrer Lieferanteninformationen erhalten Sie eine 

Bestätigungsmail über die Aktualisierung Ihrer Profildaten. Ihre Angaben 

werden nun von der Dürr Group geprüft (genehmigt). 

9. Sobald Ihre Angaben vollständig geprüft worden sind, erhalten Sie eine 

weitere Bestätigungsmail mit der Information „Die an Dürr Group 

übermittelten Profilinfos wurden genehmigt“. Im Anschluss ist keine 

weitere Aktion erforderlich. Weitere Informationen können Sie über Ihren 

CSP-Account bzw. den Link in der Mail einsehen.

Hinweis: Sie können Ihre Lieferanteninformationen nachträglich weiterhin 

über das Coupa Supplier Portal (CSP) verwalten.
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2.1 Bestehenden CSP-Account nutzen
Lieferanteninformationen über Fragebogen an die Dürr Group übermitteln.

A: Lieferanteninformationen über das CSP teilen B: Lieferanteninformationen per Mail-Formular teilen

8

9

Zu Ihrem 

CSP-Konto

Zu Ihrem 

CSP-Konto



www.durr-group.com

Option A:

Die Einrichtung des Coupa Supplier Portals (CSP) ist für Sie ganz einfach. 

Mit Erhalt der Einladungsmail durch die Dürr Group gehen Sie für die 

Erstanmeldung wie folgt vor:

1. Bitte klicken Sie in der Einladungsmail auf den enthaltenen Button “Join 

and Respond“, um auf das Coupa Lieferanten Portal zuzugreifen und 

sich mit der Dürr Group zu verbinden.

Hinweis: Bitte überprüfen Sie Ihren Spam-Ordner auf diese E-Mail.

Bitte wechseln Sie auf die nächste Seite, um die fortlaufende 

Prozessbeschreibung zu lesen.
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2.2 Erstanmeldung im CSP
Registrierung im Coupa Supplier Portal (CSP) (1/3).

11

A: Lieferanteninformationen über das CSP teilen B: Lieferanteninformationen per Mail-Formular teilen

Option A
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2. Befüllen Sie nun bitte die markierten Pflichtfelder (*) und legen Sie ihr 

persönliches Passwort fest. 

3. Aktivieren Sie außerdem das Kontrollkästchen, um die 

Datenschutzrichtlinie und die Nutzungsbedingungen zu akzeptieren. 

Klicken Sie anschließend auf den Button “Ein Konto erstellen“.

4. Für die Bestätigung Ihres Kontos wird ein einmaliger Prüfcode an Ihre 

hinterlegte E-Mail-Adresse gesendet. Kopieren Sie diesen und fügen ihn 

in das vorgesehene Feld im Registrierungsprozess ein. Klicken Sie 

anschließend auf den Button „Weiter“.

5. Im Weiteren wird ein Prozess zur Befüllung Ihres Unternehmensprofils 

eingeleitet. Erfassen Sie dafür zunächst Ihre Kontaktinformationen bzw. 

die markierten Pflichtfelder (*). Klicken Sie anschließend auf den blauen 

Button „Weiter“.

Bitte wechseln Sie auf die nächste Seite, um die fortlaufende 

Prozessbeschreibung zu lesen.
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2.2 Erstanmeldung im CSP
Registrierung im Coupa Supplier Portal (CSP) (2/3).

8 2 9 3 1 3

Beispiel-Code
4

2 5

3

A: Lieferanteninformationen über das CSP teilen B: Lieferanteninformationen per Mail-Formular teilen
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6. Erfassen Sie im nächsten Schritt Ihre Kontaktadresse bzw. ebenfalls die 

markierten Pflichtfelder (*).

Anmerkung: Alternativ können Sie diesen Schritt zunächst überspringen. Klicken Sie 

dafür auf den Schriftzug „Zunächst überspringen“. Weitere Infos zum 

Vervollständigen Ihres Profils finden Sie in Kapitel 4.0.

7. Die Dürr Group fordert nun weitere Informationen von Ihnen an. Bitte 

Klicken Sie dafür auf den blauen Button „Dorthin navigieren“.

Anmerkung: Alternativ können Sie diesen Schritt zunächst überspringen. Klicken Sie 

dafür auf den Schriftzug „Zunächst überspringen“. Weitere Infos zum 

Vervollständigen Ihres Profils finden Sie in Kapitel 4.0.

Sie werden nun auf den Fragebogen zur Übermittlung Ihrer 

Lieferanteninformationen weitergeleitet.

Hinweis: Sie können in Schritt 6 Anwender einladen, um Ihr 

Unternehmensprofil zu ergänzen (siehe Hinweis links).

Bitte wechseln Sie auf die nächste Seite, um die fortlaufende 

Prozessbeschreibung zu lesen.
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2.2 Erstanmeldung im CSP
Registrierung im Coupa Supplier Portal (CSP) (3/3).

Hinweis

6

Wenn Sie nicht die richtige Person 

sind, um diese Informationen 

bereitzustellen, laden Sie bitte 

einen anderen Benutzer ein, 

diesem Konto beizutreten und Ihr 

Unternehmensprofil zu ergänzen.

7

A: Lieferanteninformationen über das CSP teilen B: Lieferanteninformationen per Mail-Formular teilen
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8. Grunddaten aus Ihrem bestehenden CSP-Account werden automatisch 

in das Formular übertragen (u.a. Anschrift, primäre Kontaktdaten). Bitte 

prüfen Sie diese auf ihre Aktualität und passen Sie ggfs. an. 

9. Beachten Sie außerdem die Anweisungen innerhalb des Fragebogens. 

Füllen Sie alle markierten Pflichtfelder (*) aus und laden Sie die 

erforderlichen Dokumente hoch. Innerhalb des Fragebogens müssen 

Sie mehrmals scrollen, um alle angefragten Infos einsehen zu können.

Anmerkung: Es handelt sich dabei um beispielhafte Screenshots bzw. Ausschnitte des 

auszufüllenden Fragebogens.

10.Klicken Sie abschließend am Ende des Fragebogens auf den blauen 

Button „Übermitteln“. Bitte beachten Sie, dass dieser Button erst dann 

funktionsfähig wird, sobald alle markierten Pflichtfelder (*) befüllt worden 

sind. 

Mit erfolgreicher Übermittlung des ausgefüllten Fragebogens erscheint ein 

grünes Banner „Ihre Informationen wurden übermittelt“.

Bitte wechseln Sie auf die nächste Seite, um die fortlaufende 

Prozessbeschreibung zu lesen.
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2.2 Erstanmeldung im CSP
Lieferanteninformationen über Fragebogen an die Dürr Group übermitteln.

A: Lieferanteninformationen über das CSP teilen B: Lieferanteninformationen per Mail-Formular teilen

Beispielhafte 

Screenshots

Wir haben bereits einige Informationen aus Ihrem öffentlichen 

Profil vorausgefüllt.

Test Lieferant

Test Lieferant

8

9

10
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11.Nach der Übermittlung Ihrer Lieferanteninformationen erhalten Sie eine 

Bestätigungsmail über die Aktualisierung Ihrer Profildaten. Ihre Angaben 

werden nun von der Dürr Group geprüft (genehmigt). 

12.Sobald Ihre Angaben vollständig geprüft worden sind, erhalten Sie eine 

weitere Bestätigungsmail mit der Information „Die an Dürr Group 

übermittelten Profilinfos wurden genehmigt“. Im Anschluss ist keine 

weitere Aktion erforderlich. Weitere Informationen können Sie über Ihren 

CSP-Account bzw. den Link in der Mail einsehen.

Hinweis: Sie können Ihre Lieferanteninformationen nachträglich weiterhin 

über das Coupa Supplier Portal (CSP) verwalten.  
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2.1 Bestehenden CSP-Account nutzen
Lieferanteninformationen über Fragebogen an die Dürr Group übermitteln.

A: Lieferanteninformationen über das CSP teilen B: Lieferanteninformationen per Mail-Formular teilen

11

12

Zu Ihrem 

CSP-Konto

Zu Ihrem 

CSP-Konto



Option B:

Lieferanteninformationen

per Mail-Formular 

übermitteln

3.0
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Option B:

Sollten Sie nicht mit dem Coupa Supplier Portal arbeiten wollen, können Sie 

Ihre Lieferanteninformationen auch über ein einmaliges Formular an die 

Dürr Group übermitteln. Mit Erhalt der Einladungsmail durch die Dürr Group 

gehen Sie dann bitte wie folgt vor:

1. Bitte klicken in der Einladungsmail auf den enthaltenen Button 

“Respond Without Joining“, um auf das Formular bzw. den 

Fragebogen zugreifen können.

Sie werden nun auf den Fragebogen zur Übermittlung Ihrer 

Lieferanteninformationen weitergeleitet.

Hinweis: Bitte überprüfen Sie Ihren Spam-Ordner auf diese E-Mail.

Bitte wechseln Sie auf die nächste Seite, um die fortlaufende 

Prozessbeschreibung zu lesen.
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3.0 Lieferanteninformationen mit Dürr Group teilen
Registrierung im Coupa Supplier Portal (CSP) (1/4).

11
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2. Beachten Sie außerdem die Anweisungen innerhalb des Fragebogens. 

Füllen Sie alle markierten Pflichtfelder (*) aus und laden Sie die 

erforderlichen Dokumente hoch. Innerhalb des Fragebogens müssen 

Sie mehrmals scrollen, um alle angefragten Infos einsehen zu können.

Anmerkung: Es handelt sich dabei um beispielhafte Screenshots bzw. Ausschnitte des 

auszufüllenden Fragebogens.

3. Klicken Sie am Ende des Fragebogens auf den Button „Übermitteln“. 

Bitte beachten Sie, dass dieser Button erst dann funktionsfähig wird, 

sobald alle markierten Pflichtfelder (*) befüllt worden sind. 

Mit erfolgreicher Übermittlung des ausgefüllten Fragebogens erscheint ein 

grünes Banner „Ihre Informationen wurden übermittelt“. 

Hinweis: Sie können das Formular nicht zwischenspeichern und 

müssen es daher in einem Durchgang befüllen. Bitte beachten Sie 

außerdem, dass Sie nach Übermittlung nicht mehr auf das Formular 

zugreifen oder Änderungen vornehmen können. 

Um Ihre Lieferantendaten auch nachträglich verwalten zu können, nutzen 

Sie bitte das Coupa Supplier Portal (CSP). Starten Sie dafür mit Kapitel 2.1.

Bitte wechseln Sie auf die nächste Seite, um die fortlaufende 

Prozessbeschreibung zu lesen.
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3.0 Lieferanteninformationen mit Dürr Group teilen
Registrierung im Coupa Supplier Portal (CSP) (4/4).
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4. Nach der Übermittlung Ihrer Lieferanteninformationen erhalten Sie eine 

Bestätigungsmail über die Aktualisierung Ihrer Profildaten. Ihre Angaben 

werden nun von der Dürr Group geprüft (genehmigt). 

5. Sobald Ihre Angaben vollständig geprüft worden sind, erhalten Sie eine 

weitere Bestätigungsmail mit der Information „Die an Dürr Group 

übermittelten Profilinfos wurden genehmigt“. Im Anschluss ist keine 

weitere Aktion erforderlich. 
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2.1 Bestehenden CSP-Account nutzen
Lieferanteninformationen über Fragebogen an Dürr Group übermitteln.

A: Lieferanteninformationen über das CSP teilen B: Lieferanteninformationen per Mail-Formular teilen
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Extra:

Erste Schritte im Coupa 
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4.0
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Für weiterführende Informationen über Kapitel 4.0 

hinaus, steht Ihnen das CSP-Benutzerhandbuch von 

Coupa zur Verfügung:

https://compass.coupa.com/Import/Suppliers/For

_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Admin_

and_User_Guide.pdf

https://compass.coupa.com/Import/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Admin_and_User_Guide.pdf
https://compass.coupa.com/Import/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Admin_and_User_Guide.pdf
https://compass.coupa.com/Import/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Admin_and_User_Guide.pdf
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Menüpunkt Beschreibung

Anwendbar 

auf Dürr 

Group

Startseite Hier können Sie Ihr öffentliches Profil 

vervollständigen, die Liste Ihrer Kunden 

mit denen Sie im CSP verbunden sind 

einsehen, Ihr kundenspezifisches 

Firmenprofil bearbeiten und Konten 

zusammenfügen.

Profil Erstellen, ändern und verwalten Sie Ihre 

öffentlichen und kundenspezifischen 

Profile und legen Sie fest, welche 

Überweisungsadresse der jeweilige 

Kunde verwenden soll.

Konfiguration Verwalten Sie Ihr Profil, verschiedene 

Nutzer, Zusammenführungsanfragen und 

Überweisungsadressen. Außerdem 

können Sie Fiskalvertreter hinzufügen 

sowie Nutzungsbedingungen einsehen / 

akzeptieren.

4.0 Erste Schritte im Coupa Supplier Portal
Inhalte der CSP-Menüleiste.
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Hilfreiche CSP-Tools 

für Lieferanten

• Das Online-Hilfezentrum ist verfügbar unter: https://supplier.coupa.com/help  

• Online-Chat und Hilfe-Tour im CSP verfügbar

• Coupa Kompass: 

https://compass.coupa.com/Import/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Admin_and

_User_Guide.pdf

• Setzen Sie ein Lesezeichen für die CSP-Anmeldeseite: https://supplier.coupahost.com

4.0 Erste Schritte im Coupa Supplier Portal
Das Coupa Supplier Portal (CSP)

https://supplier.coupa.com/help
https://compass.coupa.com/Import/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Admin_and_User_Guide.pdf
https://compass.coupa.com/Import/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Admin_and_User_Guide.pdf
https://supplier.coupahost.com/
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Die Dürr Group hat die Möglichkeit Benachrichtigungen zu erstellen, die auf 

Ihrer Homepage und/oder anderen Seiten des CSPs erscheinen. Damit 

können wichtige Informationen zur Zusammenarbeit oder Anforderungen 

hervorgehoben werden. 

Die Benachrichtigungen durch die Dürr Group erscheinen im oberen 

rechten Bereich der Webseite. 

1. Klicken Sie auf die Benachrichtigung, von der Sie den vollständigen Text 

einsehen möchten. Es erscheint ein Popup, dass Ihnen die 

vollständigen Informationen anzeigt.

Anmerkung: Standardmäßig ist es nur möglich, die drei neusten Benachrichtigungen 

anzuzeigen.

2. Um alle Benachrichtigungen mit ihrem vollständigen Text anzuzeigen, 

klicken Sie auf „Alle Benachrichtigungen anzeigen“. Klicken Sie auf 

eine einzelne Nachricht, um direkt zum entsprechenden Handlungsfeld 

weitergeleitet zu werden.

Mit Hilfe dieses Kommunikationskanals wird Dürr Group: 

• Notwendige Informationen für Transaktionen bereitstellen

• Über anstehende Bestellungen informieren

• Erinnerungen hinsichtlich der Aktualisierung von 

Lieferanteninformationen, etc. platzieren

4.0 Erste Schritte im Coupa Supplier Portal
Sie können von der Dürr Group Benachrichtigungen erhalten.

2

1
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Nach erfolgreicher Registrierung oder Anmeldung ist es zu empfehlen, das 

eigene Unternehmensprofil zu vervollständigen bzw. bestehende 

Unternehmensdaten zu aktualisieren. Dies ist insbesondere sinnvoll, damit 

Coupa-Einkäufer, die Artikel aus Ihrer Kategorie suchen, Sie finden können. 

Gehen Sie dafür bitte wie folgt vor:

1. a. Gehen Sie auf die CSP-Startseite und klicken Sie auf das Textfeld 

“Profil anzeigen”. 

b. Klicken Sie in der Menüleiste auf die Registerkarte „Profil“.

2. Sie werden zu Ihrem Unternehmensprofil weitergeleitet. Bitte klicken Sie 

hier auf den blauen Button „Profil bearbeiten“.

Bitte wechseln Sie auf die nächste Seite, um die fortlaufende 

Prozessbeschreibung zu lesen.

4.0 Erste Schritte im Coupa Supplier Portal
Vervollständigen Ihres Firmenprofils im Coupa Supplier Portal (CSP) (1/2).

1b

1a

2
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3. Im Anschluss öffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie die hinterlegten 

Unternehmensdaten bearbeiten können. Achten Sie dabei darauf, alle 

markierten Pflichtfelder (*) zu vervollständigen.

4. Scrollen Sie bis zum unteren Ende der Seite und klicken Sie 

abschließend auf den Button „Änderungen speichern“.

Hinweis: Sie finden beim Ausfüllen Ihres Unternehmensprofils einige 

Infobutton     . Durch Anklicken mit der Maus erscheinen Informationstexte 

mit detaillierten Anweisungen zu den jeweiligen Feldern.

Bitte halten Sie ihre Daten hinsichtlich Adresse (Pflichtfelder: 

Adresszeile 1, Stadt, Bundesland, Postleitzahl und Land) und 

Kontaktinformationen (Pflichtfelder: Vorname, Nachname und E-Mail-

Adresse) stets aktuell.

4.0 Erste Schritte im Coupa Supplier Portal
Vervollständigen Ihres Firmenprofils im Coupa Supplier Portal (CSP) (2/2).

3

4

Hinweis

i
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Sofern mehrere Benutzer innerhalb Ihrer Organisation Zugriff auf das CSP 

erhalten sollten, haben Sie die Möglichkeit weitere Benutzer hinzuzufügen. 

Um weitere Nutzer in das Coupa Supplier Portal (CSP) einzuladen, gehen 

Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf den Button „Konfiguration” in der Menüleiste und 

anschließend auf “Benutzer einladen”. 

2. Erfassen Sie die erforderlichen Kontaktinformationen der einzuladenden 

Person und weisen Sie anschließend dem ausgewählten Benutzer die 

entsprechenden Berechtigungen und Kunden zu.

3. Klicken Sie abschließend auf den blauen Button „Einladung 

versenden“.

Der neue Benutzer erhält per Mail eine Einladung für das Coupa Supplier 

Portal (CSP).

Hinweis: Benutzer sollten immer innerhalb Ihrer Organisation sein.

4.0 Erste Schritte im Coupa Supplier Portal
Einladen weiterer Benutzer in das CSP.

1
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2
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Sollten technische Probleme bei der Bedienung des Coupa Supplier Portals 

(CSP) auftreten, können Sie den Live-Support nutzen. Gehen Sie dafür wie 

folgt vor:

1. Auf der unteren rechten Seite im CSP finden Sie den Button „Mit 

Coupa-Kundendienst chatten“. Klicken Sie diesen an.

2. Im Anschluss öffnet sich ein erstes Chat-Fenster. Prüfen Sie hier bitte 

die vorausgefüllten Kontaktinformationen und ergänzen die markierten 

Pflichtfelder (*). Klicken Sie anschließend auf den Button „Chat 

starten“.

Anmerkung: Der Chat Support ist aktuell nur auf Englisch verfügbar.

Hinweis: Bei Dürr Group-spezifischen Fragen wenden Sie sich bitte an 

Ihren Dürr Group-Einkäufer.
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4.0 Erste Schritte im Coupa Supplier Portal
Coupa Live-Support

2
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