€ Kimberly-Clark Die digitale Zukunft von K-C

So navigieren und verwenden

Sie das Coupa Supplier Portal

Coupa

Um die beste Lernerfahrung zu erzielen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache
"Bearbeiten" und wahlen Sie "Auf Desktop 6ffnen", um dieses Dokument in lhrer
Desktopanwendung von Microsoft Word anzuzeigen. Wenn Sie dieses Dokument in
SharePoint oder im Browser anzeigen, kann die Platzierung von Bildern und Text verzerrt

werden.
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Dieses Symbol zeigt an, dass weitere Richtlinien- oder

Geschaftsprozessdetails zu einem Schritt vorhanden sind. Klicken Sie auf
den/die bereitgestellten Link(s), der/die im QRC platziert ist/sind, um weitere
Informationen zu erhalten.
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Navigieren und Verwenden von CSP €3 Kimberly-Clark

Ihr Bildschirm im Coupa Supply Portal kann sich geringfligig von dieser
Schulung unterscheiden, aber die Schritte zum AbschlieRBen der Aktivitat sind
die gleichen.

Zweck

Diese Kurzubersichtskarte (QRC) erlautert den Prozess, wie Lieferanten mehrere Aufgaben
innerhalb des Coupa-Lieferantenportals ausfiihren, z. B. die Konfiguration von Praferenzen
fur die Ubermittlung von Bestellungen, die Erstellung von Online-Katalogen und
elektronischen Rechnungen sowie das Anzeigen von Bestellungen.

Schlusselbegriffe

e Das Coupa Supplier Portal ist ein Webportal, das Lieferanten bei der Verwaltung
ihrer Geschaftstransaktionen mit Kimberly-Clark (K-C) unterstiitzen soll.

e Die Advance Shipping Notice ist eine elektronisch Ubermittelte Benachrichtigung
Uber den Versand von Waren von Lieferanten an deren Kunden.

e Eine Rechnung ist ein Rechnungsdokument, das von Lieferanten an Kimberly-Clark
ausgestellt wird und in dem die finanziellen Verpflichtungen aufgefuhrt sind, die fur
erhaltene Waren oder erbrachte Dienstleistungen geschuldet werden.

e Eine umstrittene Rechnung ist eine Rechnung, die von Kimberly-Clark an einen
Lieferanten zur erneuten Ubermittlung einer neuen Rechnung abgelehnt wird.

e Eine Gutschrift ist eine Rechnung, die von einem Lieferanten mit negativem Wert
als Gutschrift oder zur Begleichung einer strittigen Rechnung an Kimberly-Clark
Ubermittelt wird.

e Eine Bestellung (PO) ist ein Handelsdokument, das von einem Kaufer an einen
Verkaufer als Verpflichtung zum Kauf von Waren oder Dienstleistungen in
vereinbarten Arten, Mengen und Preisen ausgestellt wird.
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Navigieren und Verwenden von CSP € Kimberly-Clark

Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

So registrieren Sie sich fur den CSP

Wenn Sie sich beim Coupa Supplier Portal (CSP) registrieren, kdnnen Sie Transaktionen mit
Kimberly-Clark durchftihren. Die folgenden Schritte beschreiben den bevorzugten und
einzigen Prozess, den K-C akzeptiert, um Lieferanten tber CSP an Bord zu holen.

1. Sie erhalten eine E-Mail-Einladung von K-C mit dem Betreff: Kimberly-Clark
Registrierungsanweisungen — Aktion erforderlich

2. Klicken Sie in der Einladungs-E-Mail auf die Schaltflache Coupa beitreten oder
diese Einladung weiterleiten, wenn Sie nicht der richtige Ansprechpartner in lhrem
Unternehmen sind

Kimberly-Clark Registration Instructions - Action Required inbox x a

Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.coms

to kctrainer2+120 «

@wamberty-clark  Kimberly-Clark Registration Instructions - Action Required

ZEcoupa

Hello K-C Training #1,

Kimberly-Clark handles all business spend electronically in order to reduce the risk of lost documents and to ensure faster processing
time. Within the next 48 hours, please click the button below to register your account. If you are not the right person at your company,
send this request to the appropriate person by using the forward link

Note: not registering in a timely manner may impact your ability to do business with us. Contact us immediately at
vendor.Setup@kcc.com if you are unable to register for any reason.

Andrew Olson
Kimberly-Clark

*Bitte beachten Sie, dass die Nachricht, die Sie erhalten, geringfiigig vom obigen Screenshot abweichen kann

Bitte fahren Sie mit der nachsten Seite fort.
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Navigieren und Verwenden von CSP € Kimberly-Clark

3. Geben Sie die folgenden Informationen fir die folgenden Felder ein (Pflichtfelder
sind durch ein rotes Sternchen * gekennzeichnet). Geben Sie lhren Firmennamen, lhre E-
Mail-Adresse, lhren Vornamen (primaren Kontakt), lhren Nachnamen (primaren Kontakt)
und lhr Passwort (alphanumerisch, mindestens 8 Zeichen) an

4, Aktivieren Sie das Kontrollkidstchen Datenschutzerklarung und Nutzungsbedingungen
(dies ist eine Voraussetzung).

Hinweis: In den rechtlichen Nutzungsbedingungen sind die Bedingungen fiir die Nutzung
der elektronischen Rechnungsstellung Uber Coupa und den CSP aufgefiihrt. Sie als

@ Lieferant, insbesondere wenn Sie fur die Verwaltung gesetzlicher Steuerrechnungen
verantwortlich sind, sind verpflichtet, diese Nutzungsbedingungen gelesen, bewertet und
akzeptiert zu haben und sich Ihrer Verantwortung gegenuber dem Inhalt und der
Handhabung dieser Rechnungen bewusst zu sein.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Konto erstellen, wenn Sie fertig sind.

a. Klicken Sie auf den Link ANMELDEN (wenn Sie Uber ein vorhandenes
CSP-Konto verfugen).

Ein Konto erstellen

VergroRern Sie Ihr Geschdft auf Coupa mit einem
kostenlosen Konto

* Firmenname 6

* E-Mail

*Vorname * Nachname

* Kennwort * Kennwort bestdtigen
> >

Oich akzeptiere die Datenschutzrichtlinie und die °
Nutzungsbedingungen

Ein Konto erstellen °
Sie haben bereits ein Konto? ANMELDEN @

Hinweis: Ihr CSP-Konto basiert auf einer bestimmten E-Mail-Adresse. Wenn Sie eine

gb andere E-Mail-Adresse verwenden als die, die K-C fur Sie gespeichert hat, kdnnen Sie erst
dann eine Verbindung herstellen, wenn Sie die E-Mail-Adresse mitteilen oder ein CSP-
Konto mit dieser E-Mail-Adresse erstellen.

Bitte fahren Sie mit der nachsten Seite fort.
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Navigieren und Verwenden von CSP €3 Kimberly-Clark

Hinweis: Wenn Sie Hilfe bei der Ubersetzung benétigen, bieten Google Chrome und

Microsoft Edge kostenlose Browsererweiterungen fiir Ubersetzungen an. Es liegt jedoch in

Eb Ihrer Verantwortung, sicherzustellen, dass die an Kimberly-Clark Gibermittelten
Informationen korrekt sind

6. Geben Sie die folgenden Informationen tber Ihr Unternehmen in die folgenden
Felder ein (Pflichtfelder sind durch ein rotes Sternchen * gekennzeichnet): Vor- und
Nachname, Telefonnummer, Land/Region, Adresse, Stadt, Bundesland,
Postleitzahl.

7. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Ihre Kontaktinformationen

* Vorname * Nachname

SupplierName Trainer

* Telefonnummer

* Land/Region e

United States {ow

* Adresse

123 Main Street

* Stadt Zustand * Postleitzahl

Houston Texas 77082

Fur jetzt Gberspringen

Bitte fahren Sie mit der nachsten Seite fort.
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Navigieren und Verwenden von CSP € Kimberly-Clark

8. Geben Sie die folgenden Informationen zu lhrem Unternehmen in die folgenden
Felder ein (Pflichtfelder sind durch ein rotes Sternchen * gekennzeichnet):
Unternehmenswebsite, Steuer-ID. Wahlen Sie Ich habe keine Website oder Ich
habe keine Steuer-1D, wenn dies flr Ihr Unternehmen nicht zutrifft.

9. Geben Sie die folgenden Informationen tber Ihr Unternehmen ein (Pflichtfelder sind
durch ein rotes Sternchen * gekennzeichnet): DUNS-Nummer, wenn lhr
Unternehmen uber eine Dun & Bradstreet-DUNS-Nummer verfigt.

10. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Erzéhlen Sie uns von lhrem
Unternehmen

* Unternehmenswebsite °

[[] Ich habe keine Website

* steuernummer (oder lokale ID)

DUNS-Nummer o

10
Ndchste

Far jetzt Uberspringen

11. Geben Sie die folgenden Informationen tber Ihr Unternehmen in die folgenden
Felder ein (Pflichtfelder sind durch ein rotes Sternchen * gekennzeichnet):
Grindungsjahr, bevorzugte Wahrung, Unternehmensgréile,
Unternehmensbeschreibung, Leistungsgebiet, Ausschlussgebiete.

12. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.
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Navigieren und Verwenden von CSP €3 Kimberly-Clark

Passen Sie |hr Profil an

Grandungsjahr Bevorzugte Wahrung Firmengroie
- | D

Geschaftsbeschreibung

Leistungsbereich

() Global @ Regional
Fugen Sie eine Region hinzu
Ausschlussbereiche

Fiugen Sie eine Ausnahme hir

Néchste 12

Fir jetzt Uberspringen

13. Wahlen Sie lhr Land aus.
14. Wahlen Sie Diversity-Kategorien aus, die fur Ihr Unternehmen gelten.
15. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Heben Sie Ihre Diversity-Kenntnisse
hervor
I Vielfalt ist ein Geschaftsvorteil. |e

Vereinigte Staaten v

Wdhlen Sie Diversity-Kategorien aus %]

O Land/Region hinzufigen

Fur jetzt uberspringen

16. Klicken Sie auf die Schaltflache Hochladen, um Diversitatszertifikate hochzuladen.
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17. Klicken Sie auf Vorerst tberspringen , um diesen Schritt zu umgehen und lhre
Diversity-Zertifikate zu einem spéteren Zeitpunkt hochzuladen.

18. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Laden Sie Diversity-Zertifikate hoch

(Zertifikate kénnen spater hinzugefigt werden)

16
Wirtschaftlich benachteiligte, von Frauen

gefiihrte Kleinunternehmen (USA)

Fur jetzt Uberspringen e

19. Wahlen Sie eine Branche, die fur Ihr Unternehmen geeignet ist.
20. Wahlen Sie Kategorien von Dienstleistungen aus, die lhr Unternehmen anbietet.
21. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.
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Navigieren und Verwenden von CSP , € Kimberly-Clark

Identifizieren Sie Ihre Produktkategorien

Kaufer durchsuchen Coupa, um neue Lieferanten wie Sie zu finden.

Industrie @

Wahlen Sie Branche aus w
Produkt- und Servicekategorien e
Wdhlen Sie Kategorien aus ~

Fur jetzt dberspringen

22. Wahlen Sie die Schaltflache Weiter mit Frei .

{ Zurick X

Lassen Sie sich verifizieren, um lhr
Geschdft auszubauen

Verifizierte Profile erscheinen oben in den Suchergebnissen.

% Coupa verifiziert Frei
Durchsuchbares Firmenprofil []
Katalogverwaltung [] (-]
Auftragsverwaltung [V] (] @
Rechnungsverwaltung [] (-]
Zahlungsmanagement (] (]
Zahlungsbereitschaft durch Bankkontoverifizierung 0
Prominentes verifiziertes Abzeichen auf hrem
Firmenprofil o 0
Top of Search in den Suchergebnissen der Kaufer o G
Fahren Sie mit Coupa Verified
e Fahren Sie mit, Kostenlos" fort
46 USD pro Monat far immer frei
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Navigieren und Verwenden von CSP €3 Kimberly-Clark

Nach erfolgreicher Registrierung werden Sie auf die Startseite des Coupa Supplier
Portals (CSP) weitergeleitet.

-;';C::Coupa SUPDHET DOTT al SUPPLIERNAME BENACHRICHTIGUNGEN @ = HILFE

Startseite = Profil  Bestellungen  Service-/Zeitdokumente ~ ASN  Rechnungen  Kataloge  Unternehmensleistung  Beschaffung  Add-ons

-

Konfiguration

Uns ist dass Sie lhre istri g fiir Coupa Verified aber nicht haben. Prozess abschlieRen x

v K-C Trainililer#

Profilfortschritt 6% Zuletzt akt Tage vor | Profil anzeigen

Kirzliche Aktivitdten Anzeigen v @ Ankiindigungen
Kimberly-Clark Neu
| kimberty-Clark | 15 May 2023

Introducing Procuree, Kimberly-Clark’'s New

Keine Aktivitat fur Kimberly-Clark gefunden Source to Pay Support Tool

At Kimberly-Clark, we are working to elevate our
digital capabilities to create a better and more
efficient experience for our suppliers. Source to

2Zwei-Faktor- Beitrittsanfragen Vorschlage zur Verkniipfte Pay Digital Procurement is a key part of our
Sicherheit Zusammenfiihru Kunden
ng
0 von 1 Benutzer 0 Benutzer 1 Verbindung S lvon2 4
0 Duplikate

@ Mit Coupa-Kundendienst chatten

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

So richten Sie Ihr Unternehmen als Organisation im CSP ein

Um elektronische Rechnungen zu stellen (entweder Giber CSP oder tber Ihre umsetzbare E-
Mail-Adresse, die Sie bei der Registrierung angegeben haben), muss lhr Unternehmen als
etablierte juristische Person / Organisation innerhalb von CSP eingerichtet sein.

1. Klicken Sie auf dem CSP-Startbildschirm auf die Registerkarte Setup.
2. Klicken Sie auf die Unterregisterkarte Admin.

zusatzlichen Einheiten im Coupa-Lieferantenportal einrichten. Lieferanten mit nur einer (1)

Eb Hinweis: K-C verlangt, dass Lieferanten mit mehreren juristischen Personen ihre
juristischen Person kdénnen diesen Prozess umgehen.

3. Wabhlen Sie Einrichtung der juristischen Person aus.
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Navigieren und Verwenden von CSP = €3 Kimberly-Clark

zyzcoupa supplier portal SUPPLIERNAME | BENACHRICHTIGUNGEN HILFE +

Startseite Profil Bestellungen Service-/Zeitdokumente ~ ASN Rechnungen Kataloge Unternehmensleistung Beschaffung

Add-ons  Konfiguration 1

Admi

AdminiStrator senutzer
» e ]
Users
Ant f
LEgEe Benutzername E-Mail Status Berechtigungen Kundenzugriff Aktionen
Zusammenfihrun

Einrichten von Kundenkonten

- SupplierName kctrainer2+119@gmail com Aktiv ASNs Kimberly-Clark Bearbeiten
Trainer Administrator
Zusammenfihrung Auftragsanderungen
Beschaffung

Beitrittsanfragen Bestellungen

Bestatigung der Bestellzeile
Frahzeitige Zahlungen
Gesellschaft Kataloge

Profile

Rechnungen
Service-/Zeitdokumente
Unternehmensleistung
Zahlungen

Einrichtung der

Coupa Verified

Steuerrechtliche
Vertreter

Zahlungsempfanger Pro Seite 510 15

4. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Juristische Person hinzufigen.

gpcoupa supplier portal SUFFLIERNAME ~ = BENACHRICHTIGUNGEN HILFE

Startseite Profil Bestellungen Service-/Zeitdokumente ~ ASN Rechnungen  Kataloge Unternehmensleistung  Beschaffung

Add-ons  Konfiguration

Administrator Einrichten von Kundenkonten 4
Administrator cinrichtung der Gesellschaft Geselischatt hinzufiigen
Gesellschaft
Users
Antrage auf K-C Training #1
Zusammenfuhrung
Orte Steuernummern Kunden

Vorschlage zur der Rechnung
Zusammenfihrung

New york
Beitrittsanfragen New york

123456
Einrichtung der Vereinigte Staaten
Gesellschaft
Coupa Verified
Steuerrechtliche
Vertreter

Hinweis: Wenn Sie mit den folgenden Schritten fortfahren, stellen Sie sicher, dass Sie,
wenn Sie an der elektronischen Rechnungsstellung teilnehmen, eine steuerkonforme
Rechnung einreichen.
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Navigieren und Verwenden von CSP €3 Kimberly-Clark

5. Geben Sie den offiziellen Namen und das Land Ihres Unternehmens ein, wie es
bei der lokalen Regierung registriert ist (Pflichtfelder sind durch ein rotes
Sternchen * gekennzeichnet).

6. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Wo befindet sich der Sitz Ihres Unternehmens?

Wenn Sie lhre Firmendetails in Coupa einrichten, kénnen Sie die Fakturierungs- und
Zahlungsanforderungen lhrer Kunden erfillen. Um mit aktuellen und kinftigen Kunden optimale
Ergebnisse zu erzielen, geben Sie so viele Informationen wie moglich an.

* Name/Bezeichnung der
Gesellschaft Dies ist der offizielle Name
)i
* Land/Region - Ihres Unternehmens, unter dem

es bei den lokalen Behorden

und in dem Land/in der Region

in dem sich der

Unternehmenssitz befindet
registriert ist

Abbrechen Fortfahren

7. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Kimberly-Clark unter Kunden . Alle kénnen
auch ausgewahlt werden.

8. Geben Sie die registrierte Adresse und die Steueridentifikationsdaten fir Ihr
Unternehmen ein (Pflichtfelder sind durch ein rotes Sternchen * gekennzeichnet).

Informieren Sie lhre Kunden Uber Ihr Unternehmen

Far welche Kunden méchten Sie das sehen?

@ Alle

Kimberly-Clark

Von welcher Adresse aus erfolgt die Rechnungsstellung? °

* Adresszeile 1

Adresszeile 2 FUR DIE
. RECHNUNGSSTELLUNG
s ERFORDERLICH
Zustand ahle eine Option v
Geben Sie die registrierte
* Postleitzahl Adresse |hrer juristischen

) . Person ein. Dies ist derselbe
Land/Region Vereinigte Staaten
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Navigieren und Verwenden von CSP € Kimberly-Clark

9. Heben Sie bei Bedarf die Auswahl Ihrer Uberweisungs- und Versandadresse auf.

a. Deaktivieren Sie das Kontrollkastchen Diese Adresse flir
Uberweisung verwenden an , wenn Sie Zahlungen fiir Rechnungen an
eine andere Adresse erhalten.

b. Deaktivieren Sie das Kontrollkastchen Fir Absenderadresse
verwenden, wenn Sie von einer anderen Adresse versenden.
[ T
Zustand Vahle eine Option - o
Geben Sie die registrierte
* Postleitzahl Adresse lhrer juristischen

. ) Person ein. Dies ist derselbe
Land/Region Vereinigte Staaten

Ort, an dem Sie

Verwenden Sie diese Adresse fiir die Uberweisunga | Regierungsdokumente

Verwenden Sie dies als Absenderadresse o erhalten o

Anmerkung:

* Remit-To ist die Adresse , an die Sie die Zahlung erhalten méchten (Sie kénnen diese
Adresse bei Bedarf andern).

@ ¢ K-C verlangt von den Lieferanten, dass sie Zahlungen nur in elektronischer Form
erhalten.

¢ Die Versandadresse ist die Adresse, von der aus Sie Waren versenden (z. B.
Lagerort)

10. Scrollen Sie nach unten zum Abschnitt Steuernummer.

a. Wabhlen Sie lhr Steuerland/lhre Steuerregion aus der Dropdown-Liste
Steuerland/-region aus.

b. Geben Sie lhre Steueridentifikationsnummer ein .
c. Wenn Sie keine Steuer-ID haben, aktivieren Sie das Kontrollkastchen
Ich habe keine Steuer-ID-Nummer).

Wie lautet lhre Steuernummer? @

Land/Region | Vereinigte Staaten v

Steuer ID @

[ Ich habe keine Steuer-lD-Mummer @

Fiigen Sie eine zusatzliche Steuer-1D hinzu
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Navigieren und Verwenden von CSP €3 Kimberly-Clark

11. Geben Sie ggf. einen entsprechenden Wert in das Feld Rechnungscode ein, um
Ihre CSP-Rechnungsadresse (registrierte Adresse) mit der entsprechenden Adresse
in Inrem ERP-System zu verbinden.

12. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern und fortfahren, wenn Sie fertig sind.

Verschiedenes

Rechnungscode ?0

Bevorzugte Sprache | Amerikanisches Englisch) «

12

Stornieren Speichern fortsetzen

16. Wahlen Sie auf dem nachsten Bildschirm Bankkonto aus der Dropdown-Liste
Zahlungsart aus.

17. Fullen Sie alle entsprechenden Felder fir die Bankkontodaten aus.

18. Laden Sie die Bankdaten hoch Unterstitzende Unterlagen (* erforderlich). Die
Dokumentation muss im PDF-Format vorliegen.

Wo mdochten Sie die Zahlung erhalten?

* Zahlungsart | Bankkonto ~ b

Wie lauten |hre Bankkontodaten? @

Land/Region des | Vereinigte Staaten ~

@l Bankkontos:
Zustand: dhle eine Option v
Bankkontowihrung: | US Dollar ~

Name des Begiinstigten: | KC training one
Bank Name:
Accountnummer: o

Kontonummer

bestatigen:
ACH-Routing-Nummer: o
Leitungsfiihrungsnumm o
er:
SWIFT/BIC Code: (i ]

] Meine Bank hat keinen BIC-Code

Branchencode:

Bankkontotyp: | Geschéaft ~

Belege] | Choose Files | Mo file chosen m o
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Navigieren und Verwenden von CSP €3 Kimberly-Clark

19. Geben Sie die Bankadresse ein.

20. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern & Fortfahren.

What is your Bank's Branch Address?

Address Line 1: | 555 West Hillsborough Ave

Address Line 2:

City: | Tampa

State: | Florida - FL .

Postal Code: | 33609
Who is your Remit-To Contact? (optional)

What is your Remit-To Address?

Address Line 1 5678 State St
Address Line 2
City Tampa
State FL
Postal Code 33608

Country/Region United States

Cancel

Die Wo mochten Sie die Zahlung erhalten? wird mit einer Zusammenfassung der von
Ihnen eingegebenen Informationen angezeigt.

21. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Wo mdchten Sie die Zahlung erhalten?

Uberweisungsadressen teilen Ihren Kunden mit, wohin sie die Zahlung fir inre Rechnungen sen Zahlungsempféanger hinzufiigen
Klicken Sie auf ,Aufiragsempfanger hinzufigen®, um weitere Standorte hinzuzufilgen, andemnfalls kucken e
auf Weiter™.

Uberweisungsempfangerkonto Empféngeradresse Status

Bankkonto Burcadresse 1 Aktiv Verwalten
KC trainiert eins London

s (GRS 0000

GroRbritannien

Juristische Person deaktivieren Stornieren Néchste
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Navigieren und Verwenden von CSP €3 Kimberly-Clark

Von wo aus versenden Sie Waren? wird mit einer Zusammenfassung der von lhnen
eingegebenen Informationen angezeigt.

22. Klicken Sie auf die Schaltflache "Versand von" hinzufiigen, wenn sich Ihre
Versanddetails von denen unterscheiden, bei denen lhre juristische Person registriert
ist.

23. Klicken Sie auf die Schaltflache Fertig.

Von wo aus versenden Sie Waren?

Fir viele Lander/Regionen ist die Angabe unterschiedlicher Versanddetails auf der Rechnung erforderlich, Versand hinzuftigen
wenn diese sich von denen unterscheiden, in denen lhre juristische Person registriert ist.

Titel Status

Biiroadresse 1 Alktiv Verwalten
London

0000

GroBbritannien e
Juristische Person deaktivieren | Erledigt

24. Klicken Sie auf die Schaltflache Fertig.

Einrichtung abgeschlossen

Gluckwunsch!

Diese juristische Person kann nun fir neue Rechnungen verwendet werden

Sobald Sie von lhren Kunden dazu eingeladen wurden, auf dem Coupa-Lieferantenportal Geschéfte
zu tatigen, stehen lhnen diese Informationen zur Verfiigung, damit Sie sie mit ihnen teilen und fur
Rechnungen verwenden kénnen. Fordern Sie noch heute eine Einladung von Ihren Kunden an, um
mit der Transaktion zu beginnen.

Gehen Sie zu Bestellungen Gehen Sie zu Rechnungen Zuriick zum Admin m

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

Urheberrecht © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. Alle Rechte vorbehalten Page 16 of 54




€ Kimberly-Clark

Navigieren und Verwenden von CSP

Verwalten einer juristischen Person / Organisation im CSP

Um elektronische Rechnungen zu stellen (entweder Giber CSP oder Uber Ihre umsetzbare E-
Mail-Adresse, die Sie bei der Registrierung angegeben haben), muss lhr Unternehmen als
etablierte juristische Person innerhalb von CSP eingerichtet sein.

1. Kilicken Sie auf dem CSP-Startbildschirm auf die Registerkarte Setup.
2. Klicken Sie auf die Unterregisterkarte Admin.
3. Wabhlen Sie Einrichtung der juristischen Person aus.

SUPPLIERNAME BENACHRICHTIGUNGEN HILFE

scoupa supplier portal

Startseite Profil Bestellune~~ Service-/Zeitdokumente  ASN Rechnungen Kataloge  Unternehmensleistung  Beschaffung
1
Add-ons Konfiguration
Adi or [ Einrichten von Kundenkonten
Admi n|stragr Benutzer
9| ]
Users

Antrage auf

Benutzername E-Mail Status Berechtigungen Kundenzugriff Aktionen

SupplierName
Trainer

ASNs
Administrator

ketrainer2+119@gmailcom iy Kimberly-Clark Bearbeiten

Vorschige zur

Zusammentiihrung

Beitrittsanfragen

Einrichtung der
Gesellschaft

Coupa Verified

Steuerrechtliche
Vertreter

Zahlungsempfanger

ProSeite 5|10 15

Auftragsanderungen
Beschaffung
Bestellungen
Bestatigung der Bestellzeile
Fruhzeitige Zahlungen
Kataloge

Profile

Rechnungen
Service-Zeitdokumente
Unternehmensleistung
Zahlungen

Hinweis: Die Daten, die Sie bei der Registrierung_eingegeben haben, werden
automatisch ausgefullt: Rechnung von, Uberweisungskonto, Standorte, Steuer-IDs und
Kunden.

B

4. Klicken Sie in der linken Ecke auf die Schaltflache Aktionen, um die Details einer
vorhandenen juristischen Person zu verwalten.

5. Wabhlen Sie in der Dropdown-Liste die Option Juristische Person verwalten aus .

a. Alle Aktualisierungen, die zum Verwalten von Uberweisungskonten oder
zum Deaktivieren der juristischen Person erforderlich sind, kénnen auch
Uber die Schaltflache "Aktionen" aufgerufen werden .

Juristische Person hinzufiigen

Zahlungsempfangerkonten verwalten

Juristische Person verwalten

Juristische Person deaktivieren
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Navigieren und Verwenden von CSP € Kimberly-Clark

Von hier aus kdénnen Sie die urspriinglich eingegebenen Details bearbeiten. Weitere
Informationen zu den einzelnen Feldern finden Sie im Abschnitt So richten Sie lhr
Unternehmen als juristische Person ein in diesem Dokument. Beachten Sie aul3erdem die
folgenden Uberlegungen:

6. Sie kdonnen verschiedene Informationen bearbeiten.

a. Sie kdnnen den Namen oder das Land/die Region, die Ihrer
juristischen Person zugeordnet sind, in diesem Prozess nicht andern.
Wenn Sie diese Felder andern missen, missen Sie die Entitat
deaktivieren und neu einrichten.

b. Klicken Sie auf Juristische Person deaktivieren , wenn Sie lhre
juristische Person deaktivieren missen.

c. Klicken Sie auf Speichern & Weiter.

Verschiedene Informationen

Durch die Einrichtung Ihrer Geschéaftsdaten in Coupa kénnen Sie die Rechnungs- und
Zahlungsanforderungen lhrer Kunden erfillen. Um die besten Ergebnisse bei aktuellen und zukunftigen
Kunden zu erzielen, fullen Sie so viele Informationen wie méglich aus.

* Name der juristischen

Person
Fur die Geschaftsabwicklung in

* Land/Region v ) .
bestimmten Landern/Regionen

muss lhre Rechnung
spezifische Informationen tiber

Ihr Unternehmen enthalten.

O o
Juristische Person deaktivieren Stornieren Speichern fortsetzen

7. Bearbeiten Sie lhre Kundeninformationen.

a. Bearbeiten Sie ggf. Ihre Auswahl im Kontrollkastchen Welche Kunden
sollen angezeigt werden ?

b. Sie konnen die Adress- oder Steuernummerninformationen, die lhrer
juristischen Person zugeordnet sind, in diesem Prozess nicht
andern. Wenn Sie diese Felder andern missen, mussen Sie die Entitat
deaktivieren und neu einrichten.
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Navigieren und Verwenden von CSP €3 Kimberly-Clark

Fir welche Kunden méchten Sie das sehen?
—Q®

Von welcher Adresse aus erfolgt die Rechnungsstellung?

Anschrift Zeile 1 Biroadresse 1 6

Adresszeile 2 FI-]R DIE
Stadt London RECHNUNGSSTELLUNG
Zustand ERFORDERLICH

Postleitzahl 123456

Geben Sie die registrierte

Land/Region Vereinigte Staaten Adresse lhrer juristischen

. Person ein. Dies ist derselbe
Verwenden Sie diese Adresse fiir die Uberweisung 2
Ort, an dem Sie

Verwenden Sie dies als Absenderadresse 0 Regierungsdokumente

erhalten 0

Wie lautet Ihre Steuernummer? @

Steuerland/-region v

Steuer ID

Ich habe keine Steuer-ID-Nummer

c. Klicken Sie auf Juristische Person deaktivieren , wenn Sie lhre
juristische Person deaktivieren missen.

d. Klicken Sie auf % Schaltflache Weiter. @

Juristische Person deaktivieren Stornieren Weitermachen

8. Sie kdnnen bearbeiten, wo Sie die Zahlung erhalten mdéchten.

a. }flicken Sie auf die Schaltflache Verwalten, um lhre vorhandene
Uberweisungsadresse zu bearbeiten.

b. Klicken Sie auf Uberweisung hinzufiigen an , um weitere Standorte
hinzuzufugen.

c. Klicken Sie auf Juristische Person deaktivieren , wenn Sie lhre juristische
Person deaktivieren missen.

d. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.
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Navigieren und Verwenden von CSP € Kimberly-Clark

Wo mdchten Sie die Zahlung erhalten?

Uberweisungsadressen teilen Ihren Kunden mit, wohin sie die Zahlung fir inre Rechnungen seft  zahjungsempfanger hinzufiigen
Klicken Sie auf ,Auftragsempfanger hinzufiigen®, um weitere Standorte hinzuzufiigen, andemnfa ;

auf Weiter™.

Uberweisungsempfiangerkonto Empféngeradresse Status @
Bankkonto Biiroadresse 1 Aktiv YT

KC trainiert eins London

~**GGSS 0000

GrofBbritannien @ @

| | |
Juristische Person deaktivieren Stornieren Nachste

9. lhre Zahlungsart kann nicht bearbeitet werden. K-C sendet Zahlungen nur per
elektronischem Formular. Es erfolgt keine Zahlung in Papierform.

10. Ihre Hauptiberweisungsadresse wird angezeigt. Sie kbénnen nur EINE
Uberweisungsadresse verwalten, die mit lhrer Zahlungsart verbunden ist.
Obwohl Sie mehrere Uberweisungsadressen einrichten konnen, sendet K-C die
Zahlung nur an EINE bestimmte Uberweisungsadresse.

a. Wahlen Sie das Feld aus, um einen vorhandenen Remit-To-
Integrationscode zu bearbeiten oder hinzuzufugen.

Fiigen Sie ein neues Uberweisungskonto hinzu

* Zahlungsart ~

Wie lautet Ihre Empfangeradresse? @

Anschrift Zeile 1 Bgroadresse 1
Adresszeile 2
Stadt London
Zustand
Postleitzahl 123456

Land/Region Vereinigte Staaten
Wie lautet Ihr Remit-To-In tionscode? -
Uberweisungsempfanger
code

11. Sie kénnen vorhandene Kontaktinformationen hinzufigen oder bearbeiten .

12. Sie konnen aktualisieren: Welche Kunden kdénnen dieses Konto verwenden?
13. Sie kdnnen auch eine bestimmte Remit-To-Adresse deaktivieren.
14. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.
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Kontaktinformationen a !

Vorname

Familienname,

Nachname
Telefon-Typ Land Code Telefonnummer
Kontakt Nummer ~ ~
Email

Webseite e

Welche Kunden kénnen dieses Konto nutzen?

o g
Stornieren Uberweisungsempfinger deaktivieren r Weitermachen

15. Sie konnen bearbeiten, von wo aus Sie Waren versenden.

a. Klicken Sie auf " Versand von" hinzufiigen , um die
Adressinformationen lhres Versands zu aktualisieren.

b. Klicken Sie auf die Schaltflache Verwalten, um lhre vorhandene
Versandaddress anhand der Adressinformationen zu bearbeiten.

c. Wenn Sie méchten, kénnen Sie die juristische Person immer noch
deaktivieren.

d. Klicken Sie auf die Schaltflache Fertig.

Von wo aus versenden Sie Waren?

- ¢

For viele Lander/Regionen ist die Angabe unterschiedlicher Versanddetails auf der Rechnung erforderlich, Versand hinzufiigen
wenn diese sich von denen unterscheiden, in denen Ihre juristische Person registriert ist.

Titel Status
Biiroadresse 1 Aktiv Verwalten
London

0000
Groltbritannien @ @
I Juristische Person deaktivieren m

Zuriuck zum Inhaltsverzeichnis

Einladen von Benutzern zum CSP

1. Kilicken Sie auf dem CSP-Startbildschirm auf die Registerkarte Setup.
2. Kilicken Sie auf die Registerkarte Admin.

3. Wahlen Sie Benutzer aus.
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Navigieren und Verwenden von CSP , € Kimberly-Clark

a. Sie kdnnen alle Benutzer, die mit Ihrem Konto verknipft sind, auf dem
Bildschirm Benutzer tberprifen .

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Benutzer einladen.

Startseite Profil Bestellungen  Service-/Zeitdokumente  ASN Rechnungen Kataloge = Unternehmensleistung

1

Beschaffung  Add-ons = Konfiguration

Administrator] aorichten von Kundenkonten

Administrator senutzer I:I

Benutzer einladen View FAIE v I o] I

Antrage auf

Benutzername E-Mail Status Berechtigungen Kundenzugriff Aktionen
Zusammenfuhrung
Vorschlége zur SqullerName ketrainer2+119@gmail.com Aktiv ASN_s_ Kimberly-Clark Bearbeiten
. Trainer Administrator
Zisanmentiingg Auftragsénderungen
Beschaffung

Beitrittsanfi
eitrittsanfragen Bestellungen

Bestatigung der

Einrichtung der

5. Der Bildschirm "Benutzer einladen" wird angezeigt. Geben Sie die
Kontaktinformationen der eingeladenen Person ein.

Benutzer einladen

Vormame

Nachname

* E-Mail

6. Definieren Sie die Berechtigungen (Zugriffsebenen) fir die eingeladene Person,
indem Sie die folgenden Kontrollkastchen aktivieren:

o Alle (bietet vollen Zugriff auf alle Ihre CSP-Funktionen, mit Ausnahme der
Benutzerverwaltung)

e Admin (bietet vollen Zugriff auf alle Thre CSP-Funktionen)
e Bestellungen (erméglicht das Anzeigen und Verwalten von Bestellungen)

e Bestellungen - Eingeschrankter Zugriff (ermdglicht den Zugriff auf
bestimmte Bestellungen)

o Bestellungen - Alle (ermdglicht das Anzeigen und Verwalten aller
Bestellungen)

e Rechnungen (ermdglicht das Erstellen und Versenden von Rechnungen an
Kunden)

e Kataloge (ermdglicht die Erstellung und Verwaltung kundenspezifischer
elektronischer Kataloge)

e Profile (ermdglicht die Anderung von kundenspezifischen Profilen).
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Navigieren und Verwenden von CSP €3 Kimberly-Clark

Hinweis: Wenn ein Lieferant einen anderen Benutzer aus seiner Organisation zu CSP

Eb einladt, MUSS das Kontrollkdstchen "Profile" aktiviert sein. Dies ermdglicht es dem
eingeladenen Benutzer, Anderungen vorzunehmen und sein Unternehmensprofil zu
verwalten.

o Lieferavise (ermoglicht das Erstellen und Versenden von Lieferavisen
(Advanced Ship Notices, ASN) an Kunden.

e Service-/Stundenzettel (ermdglicht das Erstellen und Einreichen von
Service-/Stundenzetteln fur Bestellungen)

e Service-/Arbeitszeittabellen - Eingeschréankter Zugriff auf Service-
/Arbeitszeittabellen (ermdglicht den Zugriff auf bestimmte Service-
/Arbeitszeittabellen)

e Service-/Arbeitszeitnachweise — Alle (ermdglicht das Erstellen und
Einreichen von Service-/Zeitformularen fir Bestellungen)

e Zahlungen (ermoglicht das Anzeigen von Zahlungen und das
Herunterladen digitaler Schecks)

¢ Auftragsanderungen (ermdglicht das Einreichen von
Bestellanderungsantragen)

e Jetzt bezahlen (nur verfigbar, wenn lhre Kunden Coupa Pay verwenden und
die mit dieser Berechtigung verbundene Funktion aktiviert haben)

e Business Performance (ermdglicht die Anzeige von Informationen zur
Geschéftsleistung, z. B. Bestell-, Rechnungs- und Liefertrends)

e Sourcing (ermdglicht die Anzeige von 6ffentlichen Sourcing-Ereignissen)

o Auftragspositionshestatigung (ermdglicht die Anzeige von
Bestellpositionen innerhalb des Lieferavises)

7. Legen Sie fest, welche Kunden fur den Eingeladenen sichtbar sind, indem Sie
die folgenden Kontrollkastchen aktivieren:

a. Alle (ermoglicht die Anzeige aller Kunden in Ihrem CSP)
b. Kimberly-Clark (ermdglicht nur die Anzeige von K-C in Ihrem CSP)

8. Kilicken Sie auf die Schaltflache Einladung senden.

Urheberrecht © 202 3  Kimberly-Clark Worldwide, Inc. Alle Rechte vorbehalten Page 23 of 54




Navigieren und Verwenden von CSP € Kimberly-Clark

Berechtigungen @ a Kunden

Alle Alle

Administrator Kimberly-Clark
Bestellungen

() Eingeschrankter Zugriff
auf Auftrage
@Al

Rechnungen

Kataloge

Profile

ASNs

(<N <<

Service-/Zeitdokumente

() Eingeschrénkter Zugriff
auf Service-Zeitdokumente
@ All
Zahlungen
Auftragséanderungen
Friihzeitige Zahlungen
Unternehmensleistung
Beschaffung

Bestatigung der Bestellzeile o
Abbrechen Einladung versenden

<< <M<

Sobald ein neuer Benutzer die Einladung angenommen hat, wird er in der Tabelle Benutzer
angezeigt (Schritt 3). Neuen Benutzern kdnnen Aufgaben innerhalb des CSP Ubertragen
werden, z. B. das Ausfillen des externen Lieferantenformulars und/oder eines Due-
Diligence-Fragebogens (DDQ).

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

Bitte fahren Sie mit der nachsten Seite fort.
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Navigieren und Verwenden von CSP €3 Kimberly-Clark

Verwalten von Benachrichtigungseinstellungen im CSP

Uber das Coupa Supplier Portal (CSP) konnen Sie Benachrichtigungen fir eine
Vielzahl von Praferenzen erhalten, einschlief3lich (aber nicht beschrankt auf)
stornierte digitale Schecks, virtuelle Karten und erstellte Quittungen.

1. Zeigen Sie auf dem CSP-Startbildschirm mit der Maus auf Ihren Namen.
a. Wahlen Sie Benachrichtigungseinstellungen aus.

I NAME DES ANBIETERS I BENACHRICHTIGUNGEN @) | HELFEN

Account Einstellungen
Benachrichtigungseinstellunger| [3{ZagE11{0a]:s Add-ons

Ausloggen

2. Verwalten Sie lhre Praferenzen.

a. Wabhlen Sie aus, wie Sie benachrichtigt werden méchten (z. B. online,
E-Mail oder SMS), indem Sie die Kontrollk&stchen in den
entsprechenden Benachrichtigungsbereichen (z. B. Ankiindigungen,
Geschaéftsleistung, Service-/Stundenzettel) aktivieren.

b. Klicken Sie auf Speichern.

Hinweis: Es gibt drei Arten von Benachrichtigungen: Ankiindigungen (Informationen, die
@q von Ihren Kunden Ubermittelt werden), Business Performance (Zusammenfassung lhrer

Bestellungen und Rechnungen, Bestell- und Rechnungstrends seit Jahresbeginn und
Vorlaufzeit fur den Versand von Waren) und Service-/Arbeitszeittabellen (Liste der
Service-/Arbeitszeittabellen und zugehorige Bestellpositionen).

Meine kontobenachrichtigungseinstellungen

Sie erhalten Benachrichtigungen, sobald Ihre Kunden diese aktivieren
Einstellungen

Benachrichtigungseinstellung . .
Email | ketrainer2+120@gmail.c Mobil (SMS) | + +1

Sicherheit und Multi-

Faktor-Authentifizierung ¥ Bestatigen Sie die Nummer, um SMS zu

empfangen

Kontozugriff
Beitrittsanfrage Online Email O sms
Zusammenfuhrungsanfrage Online Email O sms

Anklndigungen

Ankundigung neuer Kunden Online [ Email ) SMms

Geschdftsleistung

Geschaftsleistungsrolle gewahrt Online [ Email 0 sMs

Rataloge

Zuriuck zum Inhaltsverzeichnis
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Ubermitteln der Bestell-bestatigung von Bestellungen im CSP

Mit der Bestellbestatigung in Coupa kdnnen Sie ein einzelnes Kontrollkastchen
auswéhlen, um anzuzeigen, dass Sie ordnungsgemal eine K-C-BESTELLUNG erhalten
haben.

1. Wabhlen Sie auf dem CSP-Startbildschirm die Registerkarte Bestellungen aus .
2. Kilicken Sie auf die Unterregisterkarte Bestellungen.

3. Kilicken Sie auf den Hyperlink Bestellnummer, um eine Bestellung zu &ffnen.

Startseite  Profil  Bestellung 1 Service-/Zeitdokumente  ASN Rechnungen  Kataloge  Unternehmensleistung  Beschaffung

-

Add-ons 5 Yonfiguration

Be: en Bestellpositionen Rickgaben Auftragsanderungen Bestellzeilenédnderungen Bestellbestatigungen Bestellbestatigungspositionen Zugesagte Lieferungen

Kunden auswihlen Kimberly-Clark -

Bestellungen

Anweisungen des Kunden

For Purchase Order instructions click the hyperlink included in the Print View of the PO to be taken to the SupplierLink site for further information or training needs.
Please confirm receipt of this order and send your Purchase Order Acknowledgement within 3 business days via Coupa Supplier Portal. Please "Save” the PO once you acknowledge it.

Klicken Sie auf =z Aktion zur Bestellannahme und Rechnungsstellung mit den zugehorigen Daten

anzeigen (8 3 = g |

B tum  Status Bestdtigt um Artikel Unbeantwortete Kommentare Gesamtbetrag Zugewiesen zu Aktionen
| E000001951 1 Ausgestellt 13.11.23 2.500 1/ square meter (EMEA) von Test  Nein 110.000.000,00
ltem NGN

4. Uberprifen Sie die folgenden Informationen auf der Bestellung:

cw"

a. Buchungskreiswerk Werk
b. Lieferadresse

5. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Bestatigt , um den Empfang der Bestellung zu
bestatigen.

Bestellnummer EO00001920

o: Allgemeine Informationen © Versand ¢
Status Ausgestellt - Uber E-Mail versendet Lieferadresse Plot 64, lkorodu Ind Estate
234 Odoguyan Lagos
Bestelldatum 16.10.23 -
Nigeria
Anderungsdatum 16 10 23 Standortcode: 0425~4960~9000~EN

An: Souvik Dey

Angefordert von Souvik Dey

E-Mail souvikdey1@kpmg com Bedingungen DAP-Delivered at Place

> = 4
Zahlungsbedingung G120~Net 120 Send ungsve 'folEU ng @ Hinzufigen
I *Firmencode - Werk 4960 KCSSA West Africa Ltd Lagos @—I Keine Sendungsverfolgung.

Kopftext Keine

K-C Mehrwertsteuer- Keine
Identifikationsnummer

Anhdnge Keine °
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6. Scrollen Sie zum Ende des Abschnitts "Zeilen" und klicken Sie auf die

Schaltflache "Speichern”.

€ Kimberly-Clark

Positionen

L BT E Positionsnummer: 0 — € w l

Artikel Menge

2.500

1 Typ

4

Test ltem

Lieferantenteilenummer
Keine

* Bedarfstermin

18.10.23 Keine

Selbstrechnung durch KC?  Steuerpflichtig

Nein Keine Keine

Gezeigt pro Seite 15 | 45 | 90

Name des Herstellers

Servicebeginndatum

Rechnung erstellen

Einheit Einzelpreis Gesamt In Rechnung gestellt
1/ square 44 000,00 110.000.000 0,00
meter 00

(EMEA)

Artikelnummer des Herstellers  * Lieferbedingungen 2

Keine MNIA
Lieferant oder intern gehostet
Keine

Gesamt NGN 110.000.000,00

Anderung anfordern Speichern = Druckansicht

7. Sie erhalten eine Benachrichtigung tUber die Bestétigung der Bestellung .

Bestellnummer E000001920
. . 7
Bestellung wurde erfolgreich bearbeitet. X
o: Allgemeine Informationen 9 Versand
Status Ausgestellt - Uber E-Mail versendet Lieferadresse Plot 64, lkorodu Ind Estate
234 Odoguyan Lagos
Bestelldatum 16.10.23 -
Nigeria
Anderungsdatum 16.10.23 Standortcode: 0425~4960~9000~EN
An: Souvik Dey
Angefordert von Souvik Dey
E-Mail souvikdey1@kpmg.com Bedingungen DAP~Delivered at Place
= o i
Zahlungsbedingung G120~Nst 120 Sendungsverfolgung O rinzuiigen
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Die Allgemeinen Geschaftsbedingungen von K-C sowie die entsprechenden Anweisungen
fur die Lieferung und Rechnungsstellung von Bestellungen kdnnen auf dem Bestellformular
eingesehen werden.

8. Um die Details anzuzeigen, befolgen Sie die folgenden Anweisungen:
a. Klicken Sie auf die Schaltflache "Druckansicht”.
b. Die druckbare Version der Bestellung wird angezeigt.

c. Am unteren Rand des Formulars sehen Sie mehrere Links. Um die
Allgemeinen Geschaftsbedingungen einzusehen, klicken Sie auf den
obigen Link.

d. Um die Anweisungen fir die Bestellung und die Rechnungsstellung
anzuzeigen, klicken Sie auf den Link am Ende des Formulars.

Um die Schulungsmaterialien von Coupa sowie alle relevanten Informationen zu Kimberly-
Clark's Source to Pay anzuzeigen, gehen Sie zu Supplier Link: Source to Pay Process.

Gesamt NGN 110.000.000,00 e
Rechnung erstellen Anderung anfordern Speichern
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p—
Z,% kimberlyclark-test.coupahost.com/supplier_order_headers/show_custom... — a

(51 hittps://kimberlyclark-test.coupahost.com/supplier order headers/... &, '

. Kimberly-Clark Corp
> Kimberly-Clark BESTELLUNG

BESTELLNUMMER E000001920

DATUM 16.10.23

ZAHLUMNGSSEDINGUNG  G120~Net 120

EN

WVERSANDESEDINGUNGE DAP-~Delivered at Place

N

WAHRUNG NGN
RP08-004-WECA1 translation missing: 3831

0010058566~EMEA o
RIYADH -QASSIM RD,150KM :EU':,IIE;QE: sman
THADIGQ 120

Zu Handen: Nigeria Contact
kcsupplierstest+2299@gmail.com

translation missing: de.K-

C VAT ID

PLANT 4860 KC 55A West Africa Ltd
Lagos - 0425

HEADER TEXT

FREIGHT PO

ORDER REFERENCE

NUMBER
TYPE OF PAYMENT
AGREEMENT
Lieferanschrift——— Rechnungsempfanger
Kimberly-Clark Corp Kimberly-Clark Corp
Plot 64, Ikorodu Ind Estate 3t. Nicholas House (10th
Odoguyan Lagos, 234 Floor)
0425~-4960~-89000~EN Catholic Mission Street
Zzu Handen: Souvik Dey Lagos, 104221
Self  Inco ¢ Mt
Artikel Beschreibung Bedarfstermin Billed Terms Conirac anufacturer w,..be Einheit Preis Gesamt
by KC Details Detail
1 18.10.23 No A 2500 1/ square 44.000.00 110.000.000,00
metes
EMEA
110.000.000,00 MNGMN
of this purchase order is sly made conditional on Scosptance without reservation of the tenms and conditions of this purchase erder including Kimberiy-Clark's General

=
Terms and Conditions locsted 5t the following link that ar= incorporatad herein:

Links to Purchase Order Terms & Conditions 10.20. Iz (5! il m) (LINK TQ BE UPDATED)

PO Insructions:

Keys to Success: Veniy fiems and Pricing sre comect | Spof Gheck ship-to location for scouracy in your system | Review due date to ensure you defiver on-time | Acknoviedge Purchass
Order| Process Purchase Crder on your end | Graate invoice.

Acceptance required via Procure-to-Pay Portal Procure-to-Pay Portal (kimberly-cls rk com)
Furchase Order, Delivery and Inwoicing Instructions requirements can be found under Supplier Link (Source-to-Fay Frocess (Kimbery-clsrk.com)

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis

Anzeigen und Durchsuchen von Bestellungen im CSP

1. Wahlen Sie auf dem CSP-Startbildschirm die Registerkarte Bestellungen aus.

*coupa Supp.ier porta 1 NIGERIA ~ | BENACHRICHTIGUNGEN €B) | HILFE ~

Startseite  Profil | Bestellungen = Service-/Zeitdokumente ~ ASN  Rechnungen  Kataloge  Unternehmensleistung  Beschaffung

-

Add-ons  Konfiguration

2. Wabhlen Sie Kimberly-Clark aus der Dropdown-Liste Kunde auswahlen aus.
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Startseite  Profil Bestellungen  Service-/Zeitdokumente ~ ASN Rechnungen Kataloge Unternehmensleistung  Beschaffung
-

Add-ons Konfiguration

Bestellungen Bestellpositionen Rickgaben Auftragsanderungen Bestellzeilenanderungen B libestatigungen B libestatis positionen Zugesagte Lieferungen
Lieferungen H
Kunden auswihlen Kimberly-Clark N

Bestellungen

Kimberly-Clark
Anweisungen des Kunden

For Purchase Order instructions click the hyperlink included in the Print View of the PO to be taken to the SupplierLink site for further information or trai
Please confirm receipt of this order and send your Purchase Order Acknowledgement within 3 business days via Coupa Supplier Portal Please "Save" the PO once you acknowledge it

needs

Klicken Sie auf Aktion zur Bestellannahme und

chnungsstellung mit den zu

gen Daten

3. Suchen Sie in der Tabelle Bestellungen in der Spalte Bestellnummer nach einer
Bestellung und klicken Sie auf die gewlinschte Bestellnummer.

Bestellungen

Anweisungen des Kunden

For Purchase Order instructions click the hyperlink included in the Print View of the PO to be taken to the SupplierLink site for further information or training needs.

Please confirm receipt of this order and send your Purchase Order Acknowledgement within 3 business days via Coupa Supplier Portal. Please "Save" the PO once you acknowledge it

Klicken Sie auf == Aktion zur Bestellannahme und Rechnungsstellung mit

e — —

lldatum  Status  Bestdtigt um Artikel Unbeantwortete Kommentare Gesamtbetrag Zugewiesen zu Aktionen

rigen Daten

Bestellnumme:

E00000195 3 Ausgestellt 13.11.23 2.500 1/ square meter (EMEA) von Test  Nein 110.000.000,00 §E
ltem NGN

E000001924 16.10§23 Ausgestellt 13.11.23 2500 1/ square meter (EMEA) von Test ~ Nein 110.000.000,00 %
ltem NGN

E000001520 16.10023 Ausgestellt 13.11.23 2.500 1/ square meter (EMEA) von Test  Nein 110.000.000,00 §E
ltem NGN

E000001915 13.10923 Ausgestellt 13.11.23 2500 1/ square mater (EMEA) von Test ~ Nein 110.000.000,00 §e
ltem NGN

E000001914 13.10§23 Ausgestellt Keine 2500 1/ square meter (EMEA) von Test ~ Nein 111.085.000,00 %
ltem NGN
250 1/ square meter (EMEA) von Test ltem
1
25 1/ square meter (EMEA) von Test ltemd

E000001862 12.10023 Ausgestellt 13.11.23 2.500 1/ square meter (EMEA) von Test  Nein 110.000.000,00 §s

ltem NGN

4. Klicken Sie auf die Dropdown-Liste Ansicht, um lhre Suche nach Bestellungen aus
dem verfligbaren Standardsatz von Ansichten zu filtern.

5. Wahlen Sie Ansicht erstellen aus , um lhre Spaltenanzeigefelder zu
personalisieren.

ana gen [N, N 2

Bestellnummer Bestelldatum  Status  Bestatigt um Artikel Unbeantwortete Komr Alle g
Bestellungen mit ausstehenden Anderungen

ktionen

E0D00001951 18.10.23 Ausgestellt 13.11.23 2500 1/ square meter (EMEA) von Test  Nein Bestellungen mit Servicepositionen =S
ltem Bestellungen, deren Bestatigung ausstehen
Bestatigungen, die auf Kauferiberprifung warten
E000001924 16.10.23 Ausgestellt 13.11.23 2.500 1/ square meter (EMEA) von Test  Nein Nicht bestatigte Bestellungen = 33
ltem Nicht in Rechnung gestellte Best en
Offene Bestellungen —
E000001920 16.10.23 Ausgestellt 13.11.23 2.500 1/ square meter (EMEA) von Test ~ Nein Uberfallige Bestellungen ==z
ltem badaligatasialioungan
E000001915 13.10.23 Ausgestellt 13.11.23 2.500 1/ square meter (EMEA) von Test  Nein 5 33
ltem NGN
E000001914 13.10.23 Ausgestellt Keine 2.500 1/ square meter (EMEA) von Test ~ Nein 111.085.000,00 %-e
ltem NGN

250 1/ square meter (EMEA) von Test ltem
1
25 1/ square meter (EMEA) von Test ltem4
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Geben Sie einen Namen fur lhre Ansicht ein.

Wabhlen Sie die Sichtbarkeit fir Ihre Ansicht aus. Wahlen Sie eine der folgenden
Optionen aus:

a. Nur ich (die Ansicht ist nur fur dich sichtbar)
b. Alle (Ansicht ist fUr alle anderen Benutzer sichtbar)

7. Wahlen Sie das Feld Mit Ansicht beginnen aus (verwenden Sie diese Option,
um die Einstellungen aus einer anderen Ansicht zu laden, und &ndern Sie diese
Einstellungen dann so, dass sie Ihren Anforderungen fur diese Ansicht entsprechen).

a. Zu den verflighbaren Optionen gehdren: Alle, Offene Bestellungen, Nicht
bestatigte Auftrage, nicht fakturierte Auftrage, tberfallige Auftrage,
Bestellungen mit ausstehenden Anderungen, Bestellungen mit
ausstehender Nacharbeit und Bestellungen mit Servicezeilen.

8. Kilicken Sie auf die Dropdown-Liste Bedingungen abgleichen, um Bedingungen
basierend auf den im CSP verfiigbaren Daten auf Ihre Ansicht anzuwenden.

Neu erstellen: Datentabellenansicht

Allgemeine Angaben

Name i

° Sichtbarkeit @ Nurich e

Beginnen mit Ansicht | Alle v
D . [
pedingungen e
Bedingungen Abgleichen | Alle Badingungen mussen erfillt sein ~ Gruppe von Bedingungen hinzufiigen
Filtern Nach | Bestellnummer ~ |Filterbedingung | ist w | Filtertext O
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9. Kilicken Sie auf die Datenpunkte und ziehen Sie sie aus dem Feld (9a) Verfligbare
Spalten auf (9b) Ausgewahlte Spalten, die angezeigt werden sollen.

10. Definieren Sie die Standardsortierreihenfolge (verwenden Sie diese Option, um
die Ergebnismengen aus lhrer Ansicht in aufsteigender oder absteigender
Reihenfolge zu sortieren).

11. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

Spalten

Ziehen Sie Spalten nach rechts, um sie auszuwahlen, nach links, um die Auswahl aufzuheben und nach cben oder unten, um die
Spaltenreihenfolge zu andem

So passen Sie die Spalten dber die Tastatur an: Wahlen Sie mit der TABULATORTASTE den Namen einer Spalte aus und driicken
Sie die EINGABETASTE (ENTER), um diese Spalte nach rechts oder links zu verschieben. Um die Reihenfolge in der Liste zu

F wihlen Sie einen Spaltennamen durch Dricken der LEE aus und bewegen diesen dann mit den Pfeiltasten nach
eer unten. Driicken Sie erneut die LEERTASTE, um die SWUN gewinschten Stelle abzulegen. Driicken Sie die ESC-
T

aste, um den Vorgang abzubrechen

Verfugbare Spalten Ausgewihlte Spalten
Bestell-ID Bestellnummer
Firmencode - Werk Bestelldatum
K-C Mehrwertsteuer- Status

Identifikationsnummer
Bestatigt um

Kommentare

Artikel
Kopftext

Unbeantwortete
Zahlungsvereinbarungen Kommentare

».
PGesamtbetrag

Zugewliesen zu

Aktionen 9
Sortierreinenfolge

Sortieren nach ~ | Reihenfolge:  aufsteigend ~ e

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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Navigieren und Verwenden von CSP

So beantragen Sie eine Bestellanderung oder Bestellstornierung

1. Wabhlen Sie auf dem CSP-Startbildschirm die Registerkarte Bestellungen aus .

2. Kilicken Sie auf die Unterregisterkarte Bestellungen.
3. Kilicken Sie auf den Hyperlink Bestellnummer, um eine Bestellung zu 6ffnen.

Unternehmensleistung  Beschaffung

Startseite  Profi Bestellung 1 Service-/Zeitdokumente  ASN Rechnungen  Kataloge

-

Add-ons  Konfiguration

Zugesagte Lieferungen

Bestellbestatigungspositionen

Bestellbestatigungen

Bestellzeilenanderungen

S iclpositionen Rickgaben Aufiragsanderungen

4" Sie haben 2 Kundenankindigungen in Bezug auf Bestellungen (Kimberly-Clark) Alle Ankuindigungen anzeigen

Kunden auswahlen Kimberly-Clark -

Bestellungen

Anweisungen des Kunden
For Purchase Order instructions click the hyperlink included in the Print View of the PO to be taken to the SupplierLink site for further information or training needs.
Please confirm receipt of this order and send your Purchase Order Acknowledgement within 3 business days via Coupa Supplier Portal. Please "Save” the PO once you acknowledge it.

Klicken Sie auf s Aktion zur Bestellannahme und Rechnungsstellung mit den zugehérigen Daten

anzsigen [ 3 B 3|
Gesamtbetrag Zugewiesen zu  Aktionen

Unbeantwortete Kommentare

Best Status  Bestatigtum  Artikel
I E000003572 §3.11 Ausgestellt Keine 5 Each (All) von Monitor Nein 75.875,00 KES

4. Die Bestellung wird mit allen Details gedffnet. Scrollen Sie zum Abschnitt Zeilen
der Bestellung.
a. Klicken Sie auf die Schaltflache Anderung anfordern.

éﬂ«*

Positionen
Erweiterte Suche I Suche L Positionsnummer: 0 — € «» I
1 Typ Artikel Menge Einheit Einzelpreis Gesamt In Rechnung gestellt
14 Monitor 5 Each (All) 15.175,00 75.875,00 0,00

Artikelnummer des Herstellers  * Lieferbedingungen 2
Delivery Address

*Bedarfstermin  Lieferantenteilenummer  Name des Herstellers

121223 Keine Keine Keine

Selbstrechnung durch KC?  Steuerpflichtig  Lieferant oder intern gehostet ~ Servicebeginndatum

Nein Keine Internal Keine

Gezeigt pro Seite 15 | 45 | 90

Gesamt KES 75.875,00

Rechnung erstellen Anderung bearbeiten Speichemn #=i Druckansicht

5. Der Abschnitt "Bestellposten” kann nun bearbeitet werden.

6. Nehmen Sie im Abschnitt Bestellposten die gewiinschten Anderungen an einem
der folgenden Felder vor:
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Bedarf nach

Menge
Preis

Zeile I6schen (klicken Sie auf das rote X, um die gesamte Zeile zu
|6schen)

o o T oW

Positionen

Typ Artikel * Menge @3 Einheit * Einzelpre Gesamt @

1 & Monitor 5 Each (A v 15.175,000000 ?5-8?5-[“@

* Bedarfstermin

* Lieferbedingungen 2 Selbstrechnung durch KC? Steuerpflichtig Lieferant oder intern gehostet

Delivery Address Nein Keine nterna

Servicebeginndatum

7. Wabhlen Sie einen Grund fur die Anderung aus der Dropdown-Liste Grund fiir die
Anderung aus.

a. Wahlen Sie Andere aus, um sie zu aktivieren, und geben Sie einen Grund
ein.

* Begriindung fiir Anderung e

Bestellmenge/-betrag kann nicht erfullt werden
Der bestelligdirtikel ist nicht mehr verfigbar

8. Wabhlen Sie eine der folgenden Optionen aus:
a. Klicken Sie auf Anderungsantrag senden, um ihn zu senden.

b. Klicken Sie auf die Schaltfliche Anderungsantrag speichern , um die
Anderungen zu speichern, aber nicht zu senden.

c. Klicken Sie auf Bestellstornierung anfordern , um die gesamte Bestellung

Zu stornieren. @ @

Abbrechen Bestellabbruch beantragen Anderungsantrag speichern Anderungsantrag iibermittein
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AuRBerdem gibt es ein Feld "Kommentare", das frei geschrieben werden kann. Unten auf
der Seite konnen Anderungen oder Kommentare zur Bestellung jederzeit unter "Historie"
eingesehen werden.

9. So hinterlassen Sie eine Notiz flir den Kunden:
a. Scrollen Sie nach unten zum Abschnitt Kommentare.
b. Geben Sie eine Notiz ein, die Sie dem Kunden hinterlassen mdchten.

c. Sie kdnnen bestimmte Benutzer im Kommentarbereich von Coupa-
Dokumenten @mention, damit sie eine Benachrichtigung erhalten, wenn sie
in einem Kommentar erwahnt wurden.

d. Klicken Sie auf die Schaltflache "Kommentar hinzuftiigen", um die Notiz
Zu speichern.

e. Sie kdnnen hinzugefiigte Kommentare jederzeit im Abschnitt "Verlauf"
einsehen.

| 2 Kommentare I ° Kommentare stummschalten A
| |

test

~

Hinzufiigen Datei | URL

I Kommentar hinzufiigen I

2 Kommentare Kommentare stummschalten A

I(ommenta reingeben

@dorota

Dorota Godawa (DorotaGodawa(E38053))
Dorota Kopala (DorotaKopala(E39667))
Dorota Kulig (DorotaKulig(E38157))

Dorota Maria Wlodarczyk (DorotaMariaWlodarczyk(E42835))

G )

Dorota Pogrzeba (DorotaPogrzeba(E39957))

Dorota Weszka (DorotaWeszka(E4318T7))

Dorota Wlodarczyk (DorotaWlodarczyk(E39522))
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am 13.11.23 um 10:20)

John Doe

Kommentar hinzugefigt Dorota Kulig(@DorotaKulig(E38157)) test comment
ohn Doe am 13.11.23 um 10:09
Kommentar hinzugefigt Dorota Kulig(@DorotaKulig(E38157)) test

Kimberly-Clark Corp-Benutzer am 13.11.23 um 10:00

Kimberly-Clark Corp-Benutzer am 13.11.23 um 09:53

Kimberly-Clark Corp-Benutzer am 13.11.23 um 0953

Bestellung. E000003572 erstellt

Hinweis: K-C prift den Anderungs- oder Stornierungsantrag und sendet eine

gb Benachrichtigung tiber die Annahme oder Ablehnung. Sie erhalten eine aktualisierte
Bestellung von K-C und haben weiterhin die Méglichkeit, andere Rechnungen
einzureichen.

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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So erstellen Sie eine Lieferavis (Advance Shipping Notice, ASN) im
CSP
Coupa Supplier Portatl erméglicht es lhnen, lhre Kunden im Voraus dariber zu

informieren, wann Sie Artikel versenden (ASNs). ASNs sind keine erwartete
Voraussetzung fir Transaktionen innerhalb von Coupa mit Kimberly-Clark.

Wabhlen Sie auf dem CSP-Startbildschirm die Registerkarte Bestellungen aus .
Klicken Sie auf die Unterregisterkarte Bestellungen.

Identifizieren Sie die Bestellung, fur die Sie einen Lieferavis anlegen mdchten.
Wabhlen Sie das Symbol In ASN umblattern.

1.
2.
3.
4.

Home Profile = Orders 1 rice/TimeSheets ASN  Invoices Catalogs  Business Performance  Sourcing

Add-c , Setup

n Order Lines Returns Order Changes Order Line Changes Order Header Confirmations Shipments

Select Customer Kimberly-Clark =

®
Purchase Orders

Instructions From Customer

This page displays all Purchase Orders issued by Kimberly-Clark and its subsidiaries. Please ensure to acknowledge a purchase order within a 5 day period

Click the “= Action to Accept the Purchase Order and Create an Invoice using its data

ol s l — -

PO Number Order Date Status Acknowledged At Items Unanswered Comments Total Actio

C0000007! 23 Issued None 50 Each (All) of PO Mass Change_FUT  No 150000USD = §
50 Each (All) of PO Mass Change_FUT

VergroRertes Bild:

-—

Total Actions

1,500.00 USD

Bitte fahren Sie mit der nachsten Seite fort.
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5. Geben Sie in den folgenden Abschnitten die Details fur den Lieferavis ein:
a. ASN#

b. Versenden an (diese Adresse wird automatisch von der Bestellung
ausgefullt)

c. Versand-Infos

Hinweis: Sie missen K-C Ihre ASN-Nummern fiir zugehérige Sendungen oder die ASNs
@“’ zur Verfugung stellen, die Ihnen von externen Logistikunternehmen (3PL) zur Verfiigung
gestellt werden.

Create Advance Ship Notice

i General Info s Ship To
*ASN # ? Ship To Warehouse
|
Status Draft 2 Ship to Address 1400 Holcomb Bridge Road
uom X 2190
Gross Weight L‘\"H.AUK;I\ Code: 0008~2234~NF01
Ship Date fis DShip to Attention Pranav Garg

Expected Delivery Date

Shipping Info
Tracking Number e

Carrier

Shipping Method

Standard Carrier Alpha
Code

Container

Trailer

6. Geben Sie Kommentare in K-C ein (falls zutreffend).
7. Klicken Sie auf die Schaltflache Senden.

Invoice Num Reference Invoice Invoice Line Invoice Line Qty Supplier AUX Part Number

Match Reference

Comments

]
£
[

B submit i

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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So erstellen Sie Rechnungen im CSP (Umdrehen einer Bestellung)

Der CSP ermdoglicht es lhnen, eine Bestellung schnell in eine Rechnung zu Gbertragen (d. h.
eine Bestellung umzudrehen) und an Ihre Kunden zu senden.

1. Wabhlen Sie auf dem CSP-Startbildschirm die Registerkarte Bestellungen aus .

Startseite  Profil ~ Bestellungen  Service-/Zeitdokumente ~ ASN Rechnungen  Kataloge  Unternehmensleistung  Beschaffung  Add-ons

Konfiguration 1

Bestellungen Bestellpositionen Rickgaben Auftragsanderungen Bestellzeilenanderungen Bestellbestatigungen Bestellbestatigungspositionen Zugesagte Lieferungen

Lieferungen

Sie haben 2 Kundenankundigungen in Bezug auf Bestellungen (Kimberly-Clark) Alle Ankiindigungen anzeigen

Kunden auswihlen Kimberly-Clark M

Bestellungen

Sie die aktualisierten Nutzungsbedingungen fir die Rechnungsstellung des Coupa-

Eb Hinweis: Wenn Sie Kimberly-Clark zum ersten Mal eine Rechnung stellen, miissen
Lieferantenportals akzeptieren, bevor Sie fortfahren kénnen.

2. Kilicken Sie auf die Schaltflache Ich akzeptiere (falls zutreffend).

Select Customer Kimberly-Clark

Our compliant invoicing Terms of Use have been revised.
Please confirm that you have read and agree to the current Terms of Use.
If you do not agree, you will not be able to send invoices to Coupa compliant customers.

I Accept

3. Klicken Sie in der Spalte "Aktionen" der Bestellung, fur die Sie eine Rechnung
erstellen mochten, auf das Symbol "Goldminzen".
Bestellungen
Anweisungen des Kunden

For Purchase Order instructions click the hyperlink included in the Print View of the PO to be taken to the SupplierLink site for further information or training needs
Please confirm receipt of this order and send your Purchase Order Acknowledgement within 3 business days via Coupa Supplier Portal. Please "Save" the PO once you acknowledge it

Klicken Sie auf =2 Aktion zur Bestellannahme und Rechnungsstellung mit den zugehdrigen Daten
Anzeigen [ 3 D 7 |

Bestellnummer Bestelldatum Status Bestatigt um  Artikel L tete K tare G Zugewi 1 Z1 jone
| C000003268 03.11.23 Ausgestellt Keine 3 Each (All) von Monitor Nein 1.950,00 USD =

VergroRertes Bild:
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.

Gesamtbetrag Zugewiesen zu Aktionen

({0
]

1.950,00 USD

4. Definieren Sie die Fakturierungsdetails.

a. Wabhlen Sie die Dropdown-Liste Juristische Person aus, und wéhlen Sie
Ihre juristische Person aus.

b. Die Informationen fur die Felder "Rechnungsausgang", "Uberweisung
an" und "Versandadresse" werden automatisch mit den Adressdetails
ausgefllt, die Ihrer juristischen Person zugeordnet sind, nachdem sie
ausgewahlt wurde.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern.

Fakturierungsdetails auswahlen

* Gesellschaft |Auswah\en_vl

Auswahlen

Action Legal Entity
* Zahlungsempfanger | ACTION STAINLESS & ALLOYS INC
Acme Supplier, LLC

ACTION FLUID POWER

ACTION FLUID POWER

ACTION FLUID POWER
R mEc e

PT

KE

CZ

BE

FR

Neue

*Versenderadresse

Abbrechen

4

Geben Sie die Rechnungsnummer in das Feld Rechnung # ein .

Wahlen Sie ein Rechnungsdatum aus. Das Rechnungsdatum muss innerhalb von
7 Kalendertagen nach dem aktuellen Datum liegen.

8. Die folgenden Felder werden automatisch aus der Bestellung ausgefullt:
Zahlungsbedingungen, Wahrung, Lieferant, Rechnungsadresse,
Uberweisungsadresse, Lieferadresse.
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Rechnung erstellen crswcien

o Allgemeine Informationen 9 9 Von
I * Rechnungsnummer I * Lieferant
“Rechnungsdatum | 08.1123  [] b
Deutsche
* Zahlungsbedingung (G205-Net 205 Steuernummer oder
Umsatzsteuer-
Leistungszeitpunkt | 08.11.23  [z3] Identifikationsnummer
(USt-IdNr.) Leistender
*Wi&hrung SD w
* Adresse
Status Entwurf Rechnungsabsender
Versandbedingung | DAP~Delivered at Place ~

Gescanntes Bild | Choose File | No file chosen

* Zahlungsempfangera
Lieferantenvermerk dresse
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9. Kilicken Sie auf Datei hinzufligen.

10. Klicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchen, um eine Originalkopie der
Rechnung anzuhéangen.

Hinweis: Wenn die DateigroRe mehr als 20 MB betragt, wird die Rechnung

Eb angefochten. Sobald die Rechnung aufgrund der GroRe des Anhangs umstritten ist,
verwerfen Sie die angefochtene Rechnung und reichen Sie die Rechnung mit der
geanderten GrolRe des Anhangs erneut ein.

Gescanntes Bild | Choose File | No file chosen b

Lieferantenvermerk

0] g

Anhédnge Hinzufigen Dafei | URL | Text

Entgeltminderungen

Wechselkurs

11. Scrollen Sie zum Abschnitt Positionen und bearbeiten Sie die Details fir die
Rechnungsposten in den folgenden Feldern (falls zutreffend):

a. Beschreibung

b. Menge (Menge)

c. Teilenummer des Lieferanten
d. Quellensteuer
e

NCM-Code (8-stelliger Code, der alle Waren definiert, die in Mercosur-
Landern zirkulieren)

Dogitionon Cooes o
Typ Beschreibung Anzahl Einheit Einzelpreis G
o i Monitor 3 Each (A » 65000 1 950,00
Bestellposition Service-/Stundennachweisposition Vertrag Lieferantenartikelnummer
C000003268-1 Keine T e Y S R ey 1 151515
Lieferbedingungen 2 UNSPSC Quellensteuer Steuerpflichtig
Destination No
Nettogewicht / Bruttogewicht Ware / Import/ HS / TARIC-Code MaReinheit

v v
Verrechnung
1-0053040000~001-0000011800~0004
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@, Hinweis: Servicerechnungen kénnen nur EINE Zeile haben. Servicerechnungen mit
mehr als einer Zeile werden angefochten. (Gilt nur fiir Lieferanten fiir K-C Nordamerika)

12. Scrollen Sie nach unten zum Abschnitt "Summen und Steuern" und wenden Sie
ggf. alle anderen Kosten auf Kopfebene an, die mit der Bestellung verbunden sind
(z. B. Versand- und/oder Bearbeitungssteuer oder andere sonstige Gebihren). Falls
nicht zutreffend, lassen Sie die Felder ohne Betrag und Steuersatz leer.

13. Klicken Sie auf die Schaltflache Berechnen, um den Gesamtbetrag der Rechnung
zu Uberprifen.

14. Klicken Sie auf die Schaltflache Senden.

Kechnungsbetrag + USL

Nettorechnungsbetrag 1.950,00

Versand

Steuer “ %) e 000

0 Steuemeferenz

Bearbeitung

Steuer v %, 0,000

0 Steuemeferenz

Sonstiges

Steuer v %, 0,000

0 Steuerraferanz

Sieuey - 0,000 | % 0,000
Steuer gesamt 0,00
Nettobetrag 1.950,00

Gesamt @950,00
Léschen Abbrechen Als Entwurf speichern Berechnen m

15. Klicken Sie auf die Schaltflache Rechnung senden, um die Rechnung
auszustellen.

Etes-vous prét pour I'envoi ? X

Vous é&tes sur le point d'envoyer a Kimberly-Clark une facture d'un montant total de 1 950,00. Une
fois la facture envoyée, vous devrez contacter votre client directement pour y apporter des

modifications. e

Poursuivre la modification | Envoyer la facture
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Gemal K-C-Prozessen kénnen Servicerechnungen nur eine Zeile haben.
Servicerechnungen mit mehr als einer Zeile werden angefochten (gilt nur fir
Lieferanten fur K-C Nordamerika). Wenn Sie diese Warnung erhalten (siehe Abbildung
unten), fullen Sie bitte die folgenden Schritte aus:

Warning from Kimberly-Clark b 4

This Invoice has the following warning:

» Per K-C processes service invoices should only have one line - if this invoice has more than one line it will be

disputed
Continue Editing m
A

16. Klicken Sie auf die Schaltflache Bearbeitung fortsetzen, um lhre
Servicerechnung so anzupassen, dass sie nur eine Zeile enthalt. In den Schritten 4
bis 14 finden Sie alle Details zum Erstellen einer Rechnung.

17. Nachdem Sie die Details bearbeitet haben, fahren Sie mit Schritt 15 fort, um die
Rechnung ordnungsgeman zu senden.

Warning from Kimberly-Clark X

This Invoice has the following warning:

* Per K-C processes service invoices should only have one line - if this invoice has more than one line it will be

disputed
Continue Editing w
A

18. Sie erhalten ein Bestatigungsbanner, dass Ihre Rechnung in Bearbeitung ist. Die
Rechnung ist jetzt in CSP verknpft und sichtbar.

Rechnungen

0050101349~TELIT WIRELESS SOLUTIONS INC TELIT~NAM Rechnung Nr. TEST SUPPLIERING ist in Verarbeitung

Hinweis: Fur Lieferanten mit geringem Rechnungsvolumen kénnen Sie mit Supplier
Actionable Noatifications (SAN) direkt aus E-Mail-Benachrichtigungen heraus auf
Bestellungen reagieren. Sie erhalten eine SAN-Benachrichtigung mit Aktionsschaltflachen
und kénnen sofort eine Rechnung erstellen, ohne sich beim Coupa-Portal anmelden zu

Eb mussen ("Rechnung erstellen"). Bitte stellen Sie sicher, dass die Ubermittiungsmethode der
Bestellung "E-Mail" ist und dass sich die E-Mail-Adresse der Person/des Finanzteams, die
fur die Einreichung der Rechnungen verantwortlich ist, in den Lieferantenkontakten
befindet, damit Sie eine SAN-Benachrichtigung mit Aktionsschaltflachen und einer
Benachrichtigung Gber den Rechnungsstatus erhalten kénnen.

Hinweis: Informationen zu den fir Europa, den Nahen Osten und Afrika spezifischen
Eb Anforderungen an die Einreichung von Rechnungen und Gutschriften finden Sie unter
folgendem Link: EMEA-Rechnungsanforderungen

Zuriuck zum Inhaltsverzeichnis
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Anzeigen und Durchsuchen von Rechnungen im CSP

1. Wabhlen Sie auf dem CSP-Startbildschirm die Registerkarte Rechnungen aus .

z.coupa supplier portal

Startseite  Profil  Bestellungen  Service-/Zeitdokumente  ASN | Rechnungen  Kataloge

rFs

Konfiguration

Rechnungen Rechnungszeilen Zahlungsbelege

2. Geben Sie eine Ansicht an, um die in der Tabelle Rechnung angezeigten
Rechnungen einzugrenzen

3. Klicken Sie auf die Rechnungsnummer, um die Details der Rechnung anzuzeigen.

Rechnungen

Anweisungen des Kunden

Please check SupplierLink (by clicking on Source-to-Pay) for Invoicing requirements, delivery instructions and Supplier training materials. Any further assis|
be accessed through the Procuree Chatbot

Rechnungen erstellen @

anhand von e Gutschrift ers

srcsigr

Suche

Bechnunasnumme rstellungsdatum Status Bestellung Nr. Brutto-Rechnungsbetrag)(i Auigegeben L
. Aufgehoben
TEST SUPPLIERIN3 [8.11.23 Genehmigung C0O00003268 650,00 USD Disputed
3 ausstehend Entwurf
Genehmigt

TEST SUPPLI 08.11.23 Genehmigung C000003268 650,00 USD

Genehmigung ausstehend

ausstehend Gutschriften
Myra Wilson view
TEST SUPPLIER IN 08.11.23 Genehmigung C000003268 650,00 USD Streitfalle mit Ruckmeldung des Lieferanten
ausstehend Streitfalle ohne Riuckmeldung des Lieferanten
Unbezahlte Rechnungen
CN55 02.11.23 Entwurf E000003204 -100,00 USD Verarbeitung
test44 021123 Entwurf 000003204 100,00 USD Zanlungsinformationen
Uberfallige Rechnungen
TESTv2 01.11.23 Genehmigung C000003202 141,22 USD =
ausstehend

4. Sie gelangen auf das Bild Rechnungstbersicht, das lhnen Folgendes bietet:
a. Allgemeine Informationen zur Rechnung

b. Informationen zur Rechnungsstellung an und zum Versenden an
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Rechnungs-Nr.CPSPE 1.14 zuruck @

or Allgemeine Informationen 9 Rechnungs- und Warenempfanger
Rechnungsnummer CPSP SIT 1.14 Lieferant 0050101349~TELIT WIRELESS SOLUTIONS INC
TELIT~NAM

Rechnungsdatum 03.02.23
Leistender Keine

Zahlungsbedingung G120~Net 120
Leistungszeitpunkt 03.02.23 Zahlungsempfanger Keine

Wihrung USD

Versenderadresse Keine
Status Genehmigt
Deutsche Keine

Versandbedingung PCB~Prepaid & Charge Back
Steuernummer oder

Rechnung (PDF) Download Umsatzsteuer-
. _ Identifikationsnummer
Gescanntes Bild Keine (USt-IdNr.) Leistender

5. Zusatzliche Rechnungsinformationen, einschlief3lich der folgenden:
a. Steuerinformationen fur Lieferanten

b. Bestellposten-Informationen

Steuernummer oder
Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer
(USt-IdNr.) Leistender

Vollsténdiger Name Kimberly-Clark

Leistungsempfanger @

Vollstandige Adresse 351 Phelps Drive
Leistungsempfangers [rving, TX 75038
United States
Steuerregistrierung 39-0394230

Umsatzsteuer- Keine
Identifikationsnummer
(USt-IdNr)
Leistungsempfanger

Tauschrate 1
Transaction UUID Keine

Art des Empfangs und Keine
Zahlungsmethode

Bestellreferenznummer C000000251

Positionen
Artikel Beschreibung Lieferantenartikelnummer Einheit Nettogewicht Preis/Gewicht Anzahl Einzelpreis Gesamt Bestellposition Service-/Stundennachweisposition
1 SIT PO Create AU 1 1.000,00 1.000,00 Keine eine

Lieferbedingungen 2 Keine @
UNSPSC ne

Quellensteuer Keine
Steuerpflichtig Keine

Nettogewicht / Keine
Bruttogewicht

Ware / Import / HS/ Keine
TARIC-Code

MaBeinheit Keine

Zuriuck zum Inhaltsverzeichnis
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So verfolgen Sie den Status einer Rechnung in CSP

Sie kdnnen den Status Ihrer Rechnungen im CSP nachverfolgen, sobald sie tGibermittelt
wurden.

1. Klicken Sie auf dem CSP-Startbildschirm auf die Registerkarte Rechnungen.

grzcoupa supplier portal e

Startseite  Profil  Bestellungen  Service-/Zeitdokumente =~ ASN | Rechnungen  Kataloge
rFS

Konfiguration

Rechnungen Rechnungszeilen Zahlungsbelege

2. Uberpriifen Sie den Status der Rechnung in der Spalte Status. Die Status fur die
Rechnung sind entweder:

* Genehmigt: Rechnungen, die genehmigt sind

* Umstritten: Rechnungen, die Sie oder Ihr Kunde als beanstandet
markiert haben, um auf eine Diskrepanz hinzuweisen. Wenn eine
Rechnung angefochten wird, sendet CSP Ihnen eine E-Mail-
Benachrichtigung (siehe unten).

Powered by £,3COUPA

© Kimberly-Clark

New Comment on Invoice for Kimberly-Clark|

CPI User at Kimberly-Clark added a new comment to Invoice #12P_18.01_MP on 06/01/23 at
06:09 PM

The comment is "Possible Duplicate"

You can review the Invoice details or respond by clicking below.

( View Invoice | \ Respond

* Entwurf: Rechnungen, die erstellt, aber nicht an Ihren Kunden tbermittelt
wurden

* Ausstehende Genehmigung: Rechnungen, die noch nicht von Threm
Kunden genehmigt wurden; abhangig von der Validierungsverarbeitung
innerhalb von SAP. Nach der Validierung andert sich der
Rechnungsstatus in Genehmigt.

* Storniert: Rechnungen, die von lhrem Kunden abgelehnt oder storniert
wurden

3. Uberpriifen Sie die Spalte "Anfechtungsgrund" auf Kommentare von K-C zum
Status der Rechnung.
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Rechnungen erstellen @

Rechnung anhand von Bestellung erstellen Gutschrift erstellen
LY LY I Disputed with Reason w0
Rechnungsnummer Erstellungsdatufn Status Hestellung Nr. Brutto-Rechnungsbetrag (inkl. Umsatzsteuer) Grund fiir Anfechtung Aktiohen
Inv test S523 31.10.23 Angefochten CR00003203 114.824,00 USD Disputed by KC Accounts E
Payables Team
Inv test 5521 31.10.23 Angefochten CR00003203 114.824,00 USD Disputed by KC Accounts E
Payables Team
testtest 11.10.23 Angefochten CR00003155 140,00 USD Disputed by KC Accounts E
Payables Team
abcd 11.10.23 Angefochten CR00003153 100,00 USD Disputed by KC Accounts E
Payables Team
testservice 11.10.23 Angefochten CRO0003151 100,00 USD Disputed by KC Accounts E
Payables Team
test 5519 11.10.23 Angefochten CR00003150  60.000,00 USD Invoice date inaccurate E
Servicebased 04.10.23 Angefochten CR00003134 1.000,00 USD Disputed by KC Accounts E
Payables Team

4. Um die Rechnung zu l6sen, klicken Sie auf das Symbol "Auflésen" in der Spalte
"Aktionen".

Suche

Grund fiir Anfechtung Aktionen

Disputed by KC Accounts
Payables Team

Disputed by KC Accounts |
Payables Team

5. Klicken Sie auf eine verknipfte Rechnungsnummer, die mit dem Status
"Angefochten" verknipft ist, um Kommentare zu tUberprifen, die mit einem
Streitbeilegungsgrund verkniipft sind.

LYW Disputed with Reason v Suche P

Rechnungsnummer Erstellungsdatum Status Bestellung Nr. Brutto-Rechnungsbetraq (inkl. Umsatzsteuer) Grund fir Anfechtung  Aktionen
Invtest 3528 | 31.10.23 Angsfochten C000003203 114824 00 USD Disputed by KC Accounts E
o Payables Team
Invtest 5521 31.10.23 Angefochten C000003203  114.524.00 USD Disputed by KC Accounts E
Payables Team

6. Klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil , um Kommentare von K-C anzuzeigen und
eine Losung fur die notierte(n) Streitigkeit(en) zu bestimmen, und die
Lésungsoptionen kénnen je nach verwendeter Rechnungsvorlage unterschiedlich
sein.
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e Stornieren: Wenn diese Rechnung in zweifacher Ausfertigung ausgestellt
wurde oder bereits bezahlt wurde, kénnen Sie diese Rechnung von hier aus
stornieren.

o Korrekte Rechnung: Wenn die strittige Rechnung falsche Angaben enthélt,
wahlen Sie bitte diese Option, um eine direkte Korrektur der Rechnung zu
ermoglichen.

e Rechnung stornieren: Wenn diese Rechnung in zweifacher Ausfertigung
ausgestellt wurde oder wenn Sie Nicht-Preis- oder Mengenangaben auf
dieser Rechnung andern mussen, stornieren Sie bitte die Rechnung, indem
Sie diese Option auswahlen. Coupa fuhrt Sie durch eine
Stornierungsgutschrift und die Erstellung einer Ersatzrechnung.

e Anpassen: Wenn Sie den Preis und/oder die Menge auf dieser Rechnung
festlegen mussen, wahlen Sie diese Option. Sie miissen die Art der
Kreditlinienanpassung auswébhlen, die angegeben werden soll, wenn Sie
versuchen, eine Gutschrift auszustellen, um die Menge zu reduzieren, den
Preis zu senken oder eine betragsbasierte Gutschrift auszustellen.

Rechnungs-Nr.INVDEL.v1 zuruc

Bitte prufen Sie die Rechnung und wéahlen Sie ¢

m

Rechnung stornieren

Wenn diese Rechnung als Duplikat ausgegeben wurde oder wenn Sie andere Informationen als den Preis oder die Menge in dieser Rechnung dndern
miachten, stomnieren Sie die Rechnung mit dieser Option. Sie werden dann durch die Erstellung einer Stornierungsgutschrift und einer Ersatzrechnung
gefiihrt.

Anpassen

Verwenden Sie diese Option, wenn Sie in dieser Rechnung den Preis und/oder die Menge korrigieren missen. Sie miissten die Anpassungsart fir den
Kreditrahmen auswahlen, um anzugeben, ob Sie Kredite ausgeben méchten, um die Menge zu reduzieren, den Preis zu reduzieren oder ein betragsbasiertes
Guthaben auszugeben.

Hinweis: Korrigieren oder stornieren Sie die Rechnung NICHT, wenn eine Rechnung
Eb aufgrund der GroRRe des Anhangs oder mehrerer Zeilen fiir die Servicerechnung
angefochten wird. Bitte reichen Sie stattdessen eine neue Rechnung ein

Hinweis: Informationen zu den fir Europa, den Nahen Osten und Afrika spezifischen
Eb Anforderungen an die Einreichung von Rechnungen und Gutschriften finden Sie unter
folgendem Link: EMEA-Rechnungsanforderungen

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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So erstellen Sie eine Gutschrift im CSP

1. Kilicken Sie auf dem CSP-Startbildschirm auf die Registerkarte Rechnungen.
2. Kilicken Sie auf die Schaltflache Gutschrift erstellen.

Startseite  Profil Bestellungen  Service-/Zeitdokumente  ASN Rechnungen Kataloge  Unternehmensleistung  Beschaffung

- 1

Add-ons Konfiguration

Rechnungen Rechnungszeilen Zahlungsbelege

4" Sie haben 2 Kundenankiindigungen in Bezug auf Rechnungen (Kimberly-Clark) Alle Ankiindigungen anzeigen

Kunden auswéahlen Kimberly-Clark

Rechnungen

Anweisungen des Kunden
Please check SupplierLink (by clicking on Source-te-Pay) for Invoicing requirements, delivery instructions and Supplier training materials. Any further assistance can

be accessed through the Procuree Chatbot.

Rechnungen erstellen @

Rechnung anhand von Bestellung erstellen Gutschrift erstellen

Klicken Sie auf das Optionsfeld Problem fiir Rechnungsnummer l6sen .

4. Wahlen Sie die entsprechende Rechnungsnummer aus der Dropdown-Liste aus.
Das folgende Bild wurde mit (gestaffelten) Testdaten aufgenommen. Bitte beachten
Sie, dass in der Abbildung unten zwar keine Nummer angegeben ist, bei einer
echten Rechnung jedoch die Rechnungsnummer aufgefihrt ist.

gb Hinweis: Es hat sich bewahrt, die Rechnungsnummer so zu erfassen, wie sie spater in
diesem Prozess eingegeben wird.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

Wenn Sie eine Gutschrift hinsichtlich eines Problems mit einer Rechnung oder versandter Ware
ausstellen, solliten Sie die Rechnungsnummer einbeziehen. Wahlen Sie ,Sonstiges” aus, wenn

Sie nur eine Gutschrift fir den Kunden auwlen.

Grund@ Problem fur Rechnungsnummer beheben | TEST SUPPLIERIN2 ~ ‘

5

(O Sonstige (z. B. Rabatte)
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6. Wabhlen Sie die entsprechende Auswahl aus den folgenden Optionsfeldoptionen aus:

Stornieren Sie die Rechnung mit einer Gutschrift vollstandig

Rechnung mit Gutschrift anpassen

7. Klicken Sie auf die Schaltflache Erstellen.

Rechnung mit Gutschrift vollstdndig ausgleichen 0
O Rechnung mit einer Gutschrift ausgleichen o

N2" 2

Abbrechen

gb Hinweis: Viele der Gutschriftsfelder sind mit den Daten aus der Bestellung vorausgefiillt.

8. Geben Sie die Rechnungsnummer in das Feld Gutschrift # ein .

Korrekturbeleg erstellen erieien

Diese Gutschrift gilt fur Rechnung TEST SUPPLIERINZ. Bei Genehmigung hebt die Gutschrift die Auswirkun

Original-
Rechnungsnummer

Urspriingliches
Rechnungsdatum

TEST SUPPLIERIN2

08.11.23

or Allgemeinednformarionen o Von
[ |
* Gutschrift rIr_ Demo credit note2 ° * Lieferant
*Datum der Gutschrift | 09.1123  [i)
Deutsche
* Zahlungsbedingung G205~Net 205 Steuernummer oder
Umsatzsteuer-

Urspriingliches  08.1123 [ Identifikationsnummer
Lieferdatum (USt-IdNr.) Leistender
*Wiahrung USD * Adresse
Rechnungsabsender
Status Entwurf
Versandbedingung DAP-Delivered at Place v

* Zahlungsempféngera
dresse

Gescanntes Bild | Choose File | No file chosen

Bitte fahren Sie mit der nachsten Seite fort.
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9. Klicken Sie auf den Pfeil nach unten, um zu den Summen und Steuern zu scrollen
und alle anderen Kosten auf Kopfebene anzuwenden, die mit der Bestellung
verbunden sind (z. B. Versand- und/oder Bearbeitungssteuer oder andere sonstige
Geblihren).

10. Klicken Sie auf die Schaltflache Berechnen, um die Summe fir die Gutschrift zu
Uberprifen.

11. Klicken Sie auf die Schaltflache Senden, um die Gutschrift zu Gbermitteln.

Rechnungsbetrag + USt. °
el

Nettorechnungsbetrag -650,00

Versand 0.000

Steuer - % 0,000
Steuemreferenz

Bearbeitung 0000

Steuer o % 0,000
Steuemeferenz

Sonstiges 0.000

Steuer o % 0,000
Steuemreferenz

Sletiey - 0.000 % 0,000

Steuer gesamt 0.00

Nettobetrag -650,00

Gesamt -650,00

Loschen Abbrechen

12. Klicken Sie im Bestatigungsfenster auf Gutschrift senden.

Ist die Rechnung versandbereit? b4

Sie sind dabei, eine Gutschrift an Kimberly-Clark uber einen Gesamtbetrag von -850,00 zu
senden. Sobald sie abgeschickt ist, miissen Sie den Kunden direkt kontaktieren, um Anderungen
an der Gutschrift vornehmen zu kénnen e

| Gutschrift senden |

Bearbeitung fortsetzen

13. Der Bildschirm "Gutschrift" wird angezeigt, um Sie dariber zu informieren, dass die
Gutschrift nicht angewendet wurde, und storniert die Rechnung vollstandig, sobald
sie genehmigt wurde.
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Anzeigen: Gutschrift Nr.Demo creditnote2 i

ID\ese Gutschrift gilt fir Rechnung TEST SUPPLIERINZ. Bei Genehmigung hebt die Gutschrift die Auswirkung der Reﬂ auf die Transaktion vollstandig auf.

or Allgemeine Informationen 2" Rechnungs- und Warenempfanger

Zuriuck zum Inhaltsverzeichnis

So zeigen Sie Zahlungsbestatigungsdetails im CSP an

1. Klicken Sie auf dem CSP-Startbildschirm auf die Registerkarte Rechnungen.

2. Wahlen Sie eine Ansicht aus der Dropdown-Liste aus, um die Rechnungen zu
filtern, die in der Tabelle angezeigt werden.

a. Zahlungsbestatigungsansichten bestehen aus Folgendem:
e Uberfallige Rechnungen
¢ Bezahlte Rechnungen
e Zahlungsinformationen

e Unbezahlte Rechnungen

Startseite  Profil Bestellungen  Service-/Zeitdokumente ~ ASN Rechnungen Kataloge Unternehmensleistung  Beschaffung
a

Add-ons  Konfiguration 1

Rechnungen  Rechnungszeilen  Zahlungsbelege

Sie haben 2 Kundenankiindigungen in Bezug auf Rechnungen (Kimberly-Clark) Alle Ankindigungen anzeigen

Kunden auswahlen [ imberly-Clark

Rechnungen

Anweisungen des Kunden

Please check SupplierLink (by clicking on Source-ta-Pay) for Invoicing requirements, delivery instructions and Supplier training materials. Any further assistance can
be accessed through the Procuree Chatbot

Rechnungen erstellen @

Rechnung anhand von Bestellung erstellen Gumchrilte@

Anzeigen B

Alle

R Erstellungsdi Status Bestellung Nr. Brutto Rech b eltare Grund fur Anfechtus
Demo creditnote2  09.1123 Genehmigung C000003268  -650,00 USD ’S'ggjn;he”
ausstehend Disputed with Reason
Demo creditnote  09.11.23 Genehmigung CO00003268  -650,00 USD E'::i“h’:”m
ausstehend Genehmigung ausstehend
TEST SUPPLIERIN3 08 1123 Genshmigung C000003268 650,00 USD Guischrifien
Myra Wilson view
ausstehend !

Streitfalle mit Rickmeldung des Lieferanten
TEST SUPPLIERIN2 08.11.23 Genehmigung C000003268 650,00 USD Streitfalle ohne Rickmeldung des Lieferanten
Unbezahite Rechnungen
ausstehend v .
erarbeitung
TEST SUPPLIER IN 08.1123 Genehmigung C000003268 850,00 USD Zahlungsinformationen

ausstehend Uberfallige Rechnungen

3. Kilicken Sie auf die Schaltflache Exportieren nach, wenn Sie eine Excel-, CSV-
oder .ZIP-Datei fur die ausgewahlte Ansicht exportieren mochten.

4. Wahlen Sie den Dateityp aus.
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Rechnungen

Anweisungen des Kunden
Please check SupplierLink (by clicking on Source-to-Pay) for Invoicing requirements, delivery instructions and Supplier training materials. Any further assistance can

be accessed through the Procuree Chatbot

Rechnungen erstellen @

Rechnung arean Bestellung erstellen Gutschrift erstellen

anzeigen [ g 3 |

|  Nur CSV (aktuelle Spalten) Status Bestellung Nr. Brutto-Rechnungsbetrag (inkl. Umsatzsteuer) Unbeantwortete Kommentare Grund fiir Anfechtu
CSV fur Excel (aktuelle Spaften) Genshmigung CO00003268  -650,00 USD Nein
Excel (akiuelle Spalten) ausstehend
Rechisqiltige Rechi ZIP'
echisguige Rechnung (Z1P) Genehmigung CO00003268  -650,00 USD Nein
ausstehend

5. Die Benachrichtigung erscheint, dass die von Ihnen angeforderten Daten per E-
Mail an Sie gesendet werden.

Rechnungen

Die von Ihnen angefragten Daten werden Ihnen in Kiirze per E-Mail zugestellt.

Anweisungen des Kunden

Please check SupplierLink (by clicking on Source-to-Pay) for Invoicing requirements, delivery instructions and Supplier training materials. Any further assistance can

be accessed through the Procuree Chatbot.

Rechnungen erstellen @

Rechnung anhand von Bestellung erstellen Gutschrift erstellen

Zuruck zum Inhaltsverzeichnis
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