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https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/amfile/file/download/id/6817/file/Supplier-Portal-FAQ.pdf
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Customers/Toolkit/Document_Exchange/The_Coupa_Supplier_Portal/Coupa_Supplier_Guides
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Videos/CSP_Videos#Intro
https://supplier.coupa.com/help/
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Videos/CSP_Videos
https://supplier.coupa.com/help/faqs/

1.1 Panoramica del Processo

Il processo ciclico del Coupa Supplier Portal e suddiviso in tre fasi principali:

Registrazione
al Coupa Prequalifica
Supplier Portal
e La invitiamo a collegarsi al Coupa e | fornitori riceveranno l'invito a e Per poter operare con Lindt &

Supplier Portal, un unico punto di compilare il modulo di Spriingli, i fornitori devono
accesso per | fornitori Lindt & prequalifica via e-mail da Lindt compilare il modulo di qualifica
Spriingli. Pud procedere tramite auto- & Springli. Il modulo di e soddisfare tutti i requisiti
registrazione o/0 un invito ricevuto da prequalifica consente a Lindt & richiesti. Il modulo verra inviato
Lindt & Spriingli. Troverete materiale Spriingli di raccogliere dai al suo _account Coupa Supplier
di formazione e video util; per fornitori informazioni e Portal.
illustrare il funzionamento del Coupa documentazione varia.

Supplier Portal.

A
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https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://supplier.coupahost.com/sessions/new?page=signup

1.2 Contattare l’assistenza

Zecoupa

» Contattare il Centro
Assistenza di Coupa nei
casi seguenti:

= Coupa non e disponibile

= Problema tecnico

= Problema funzionale

4
S

A0

LINDT & SPRUNGLI LINDT & SPRUNGLI
CENTRO FORNITORI

» Contattare Lindt & Sprungli in
caso di:

» Per ulteriori informazioni
su Lindt & Springli, visitare
il Supplier Portal:

Richiesta di accesso dell'utente

Domande relative al
processo/all'approvvigionamento e/o al
contenuto del contratto

= Le nostre procedure Source-to-

Contract
Formazione / miglioramenti = Termini e condizioni

Richieste di modifica impostazioni * Formazione Coupa

A
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https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal

1.2 Contattare l’assistenza

ASSISTENZA COUPA SUPPLIER PORTAL

Sia il pulsante Online Help che il pulsante

Puo accedere all'assistenza Coupa in 3 modi: Help aprono la schermata del Centro di
assistenza Coupa mostrato di seguito.

1) Acceda dalla Homepage di Coupa Supplier
cliccando su Help. Verra reindirizzato al
Centro assistenza Coupa. Puo anche accedere
direttamente cliccando qui. \

x*s COUPA

suppliers

(WOME ) FEATURES SOLUTIONS RESOURCES @

2) Acceda al Centro Assistenza di Coupa dopo
aver effettuato I'accesso al suo account Coupa
Supplier Portal facendo clic su una delle due
opzioni: A) Online Help e/o B) Help Tour.

Z,scoupa supplier portal

Cnline Help
Home Profile Orders  Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogues Blog
Help Tour
F S

Business Performance  Sourcing  Add-ons  Setup B

A
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v« COUpa

suppliors HOME FEATURES SOLUTIONS RESOURCES (_ HELP )

HOW CAN WE HELP YOU?

Mew to Coupa? The Helo Center has everything you need to know to
succesafully engage with your customers on Coupa.

Search for help or choose a category below to find what you need,

Creating an account Filling out the Request Setting up users in the
with Coupa for the first for Information form Coupa Supplier Portal
time We can help quide you through the ¥oualready have your account set

i 4hia ia your firat fima using Coupa R process, and give answers Lo up, but you need to add more users

voullneadto reqickeren occountby ~ S9MECl TIMon questions. from your company, set up their
sollowing some sample ctaps. permissiona and customer acooss,

N


https://supplier.coupa.com/
https://supplier.coupa.com/help/

1.2 Contattare l’assistenza

ASSISTENZA COUPA SUPPLIER PORTAL

2.1) 1l pulsante Help Tour aprira la scheda 3) La invitiamo a contattare |'Assistenza fornitori
successiva. Scorra liberamente le slide e clicchi Coupa tramite il seguente indirizzo e-mail:
sull’area per la quale necessita aiuto. Verra

visualizzato un tutorial per ['area selezionata. ’

4
¢

£\

Benvenuti in Coupa Supplier Porial
v Crea fatiure e offieni aggiomamenti di stato v Aggioma profilo e informazioni di pagamento l

o Vet i s || o et e supplier@coupa.com

+ Otfieni notifiche in tempo reale via SMS ed e-
mail

gxcoupa supplier portal

. =3

A ZANb g
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mailto:supplier@coupa.com

1.2 Contattare l’assistenza

La invitiamo a contattarci nelle seguenti
modalita:

> Accesso al Supplier Portal Lindt & Spriingli
» E-Mail: supplier@lindt.com



https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
mailto:supplier@lindt.com

1.3 Impostazioni di sicurezza

= M Gmail Q  pearchmai = @ o
D = C : 1-10of1
l— Compose
Coupa Suppl ort. Spam Action Required - Click Below .. Jun 9
2 Scheduled
Al Mail /
I @ Spam i |
File Home Send / Receive View Help Search
F-I-J New Email ~ ~ B El?lv (-'] «] == ﬁ Share to Teams @ Unr
<
v Favorites Junk Email By Date~ T
ko ! v Last Week
Sent ltems Cou pa S @J
Dralts Your Coupa Fog 2port This 6/2

Deleted Items

Conversation History

16

Junk Email

01

/

Outbox

A volte le notifiche di Coupa inviate
via e-mail potrebbero essere smistate
nelle caselle di posta Spam,
Quarantined o Junk Email (il nome
dipende dal provider di servizi e-mail).
In questo caso, occorrera configurare
le impostazioni di sicurezza in modo
da ricevere le notifiche da Coupa.

Le consigliamo di contattare your
Email service provider per configurare
le impostazioni necessarie.

Se la posta elettronica e basata su
Gmail o Outlook, forniremo alcuni
esempi sulla modifica delle
impostazioni di sicurezza.



1.3 Impostazioni di sicurezza

IMPOSTAZIONI DI SICUREZZA DI GMAIL

. . Q from:Coupalabelispam X I ® @&
Nella  cartella Spam di  Gmail,

posmonarsynel campo Search mail in & & & ¢ Whens mssageis an xact mtc o yourserh
alto e fare clic sul simbolo del Filter.

Erom Coupa [C] skip the Inbox (Archive it)
. . . . Mark d
> Nel campo "Da" digitare “Coupa” quindi = = Kok
. . [ starit
fare clic sul pulsante Create filter. Subjec
[C] Apply the label: Choose label -
Has the words
. . [[] Forwardit Add forwarding address
Selezionare Never send it to spam e  ooirae P
ejele i
J cliccare su Crea filtro. Il filtro e stato s _ VB - _
. Never send it to Spam
creato; tutte le e-mail che contengono  vecwinn 1y . - (—
"Coupa" nell'indirizzo del mittente non  se Al Ml - R —
saranno indirizzate alla cartella Spam. O Hesattschment [ Dontinclude chats O Categorize as: Choose category... -
Create filter m [C] Also apply filter to 1 matching conversation.
- M Gmall Q SoArey e J @ : Note: filter will not be applied to old conversations in Spam
Details or Trash
a- c¢

Compose

Coupa Supplier Port.
Scheduled Action Required - Click Below to Complete Co
Action Required - Click Below to Complete Cou

All Mail

e Yy |-

Spam



1.3 Impostazioni di sicurezza

IMPOSTAZIONI DI SICUREZZA DI OUTLOOK

Nella schermata "Home" di Outlook,
aprire la barra multifunzione e andare su

Junk >> Junk email options.

File m
=

New New
Email Items v

MNew

v Favorites
Inbox
Sent Items
Drafts

Deleted Items

Send / Receive Folder  View Help
TS ﬁm E OReply  [B S
£Z v 4 N

“ L Archive é) REpal L_!i] Share to
ke - ~> Forward Ly~ Teams

-
% Block Sender
Never Block Sender
Never Block Sender's Domain [@example.com)
Never Block this Group or Mailing List

3 Junk E-mail Options...

N

Verra visualizzato un menu a tendina: andare su Safe
senders >> Add e inserire l'indirizzo email o il
dominio di Coupa da escludere dalla posta
indesiderata, includendo gli indirizzi e i domini di
Lindt & Spriingli, quindi fare clic su Ok. Il filtro e
stato impostato e le e-mail di Coupa non verranno
ricevute nella casella di posta indesiderata

Junk Email Options - angel.perezsalgado@bearingpoint.com b4

Options Safe Seqebess Safe Recipients Blocked Senders International

.a Email fr 3ses or domain names on your Safe Senders List will never
be treatét ik email,

Add address or domain ¢ Edit

Enter an email address or Internet domain name to be added to
the list.

@supplier.coupahost.com|

Examples: someone@example.com or @example.com -
P @ P e P Import from File..

Cancel (¥ Export to File..

TV AS st email fro TR
El Automatically add people | email to the Safe Senders List

Cancel Apply
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Guida e link utili

» Video Tutorial Registrazione sul Coupa Supplier Portal
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» Supplier Smart Onboarding
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https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Videos/CSP_Videos#Intro
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://files.mtstatic.com/site_5833/15332/1?Expires=1655309000&Signature=aWs~U9Zo8AAvB2gS0xCB7reTnCR5lHssH6AjX46UU-yx96fhsCkYJaSTztG4WAxZMTXWO7H006rYTo~ngX65BJ-P7umLjfDi7s1y6hF1JQ6yRpvPau4r17CAw60Biq7U6WaT5AD3bDSiAj47f0bLJwwNaEi2LHlmAPD6DK-F~fU_&Key-Pair-Id=APKAJ5Y6AV4GI7A555NA
https://supplier.coupa.com/help/
https://supplier.coupa.com/help/supplier-smart-onboarding/
https://supplier.coupa.com/help/creating-an-account-with-coupa/

2.1 Option 1: Auto-registrazione

Se e un fornitore che non ha mai avuto alcun legame ) Verra reindirizzato alla schermata
con Lindt & Spriingli o Coupa, potra creare un account  successiva. Per iscriversi, deve cliccare sul
Coupa Supplier Portal. pulsante Iscriviti e compilare i campi.

Vada sulla homepage di Coupa Supplier Portal
cliccando qui.

Clicchi sul pulsante Get Started Now per avviare il
/ . . . Accedi Iscriviti
- processo di registrazione.
£ coupa () rowms o moms v - Registra un account Coupa gratuito
|NuKtAst b/_\Ltb Indirizzo e-mail aziendale
LOWER CUSTS . ‘ - coupalindtsupllier+[Ttrans@agmail.com
I"PROVE CASH s \\. ' " ‘ Nome azienda
FLUW : ey Ferrari

What's new


https://supplier.coupa.com/

2.1 Option 1: Auto-registrazione

Ricevera una mail all'indirizzo indicato Legga attentamente il contenuto
nella fase precedente; la invitiamo ad ~/dell'email. Se & d'accordo sul contenuto,
aprirla. clicchi su Conferma Email.

— M Gmail Q  Search mail ' 5= @ & i

{;}COUP& Azione richiesta: fai clic di seguito per completare la registrazione a

a- ¢ : ' 1-10f1 Coupa

I— Compose

Coupa Supplier Port. 11:18 AM
O Inbox 1 Action Required - Click Below to Complete Coupa Registrati...
Action Required - Click Below to Complete Coupa Registratio...

Grazie per aver avviato il processo di registrazione con Coupa. Per completare questa richiesta, fai clic sul pulsante Conferma e-mail di
seguito.

Nota: la maggior parte delle azioni disponibili in Coupa richiede il collegamento a un'organizzazione acquirente Coupa. Potrai
comungue tenere aggiomato il tuo profilo fino a quando non ti colleghi € aiutare le organizzazioni acquirenti a trovarti e a connettersi
con te, oltre che a configurare |a sicurezza del tuo account e le preferenze di pagamento anticipato nella scheda Amministrazione.

Dopo aver eseguite il collegamento con i clienti, puoi visualizzare e gestire gli ordini di acquisto, creare e gestire fatture, ottenere awvisi
via SMS in tempo reale per le transazioni e molto altro ancora. Contatta il cliente per chiedergli di collegarsi al tuo account

Se partecipi 2 un evento pubblico, riceverai un invite tramite email una volta che I'acquirente avra acceftato la tua richiesta.

Il portale per fornitori di Coupa € gra* ~nsente di eseguire transazioni € comunicazioni elettroniche pit efficaci. Scopri di pit

utilizzando i collegamenti seguent’

Descrizione generale Serve aiuto? Informazioni su Coupa
Ulteriori informazioni sul Risposte ai problemi e alle Ulteriori informazioni

portale per fomnitori di domande comuni sullutilizzo di Coupa da
Coupa parte delle aziende

£coupa

Gestione delle spese aziendali (BSM)




2.1 Option 1: Auto-registrazione

Attiva il conto Coupa

coupalindtsupplier+[TTranslation@gmail.com | It Translate Supplier

Ii tuo nome

Verra reindirizzato alla schermata successiva
per fornire le informazioni di contatto per la sua

| Adela

Mirena il i
societa. Creare una password e accettare la lﬁiﬂngrgalr;?e‘:;
Privacy Policy (Informativa sulla privacy) e Aot maiuscole e
Terms of Use (Condizioni d'uso) di Coupa. Per It Transiate Supplier minuscole, numeri e

concludere questo passaggio, clicchi su Activate R Carattzg ;Ezda”
COU pa ACCOU nt. Utilizzare almeno 8 caratten e includere un nu (@ . )

una lettera.

In questo modo la sua registrazione andra a buon
fine e l'accesso alla piattaforma Coupa Supplier
POl‘tal Saré garantlta. Accetto I'lnformativa sulla privacy e | Condizioni

d'uso.

X
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http://www.coupa.com/purchasing-procurement-information/privacy-policy/
http://www.coupa.com/supplier-terms-and-conditions/

2.1 Option 1: Auto-registrazione

5 Se Lindt & Spriingli NON e nella sua lista,

Vada su Configurazione >> Richieste di clicchi sul pulsante Search, inserisca "Lindt &
configurazione. Spriingli" e ci selezioni.

Se Lindt & Spriingli & presente nella sua ) Inserisca il nome del suo contatto di Lindt &

lista, clicchi sul simbolo di connessione per Spriingli, accetti la casella di controllo
richiedere il collegamento. CAPCHA e clicchi su Richiesta.

Cerca un cliente @

Home

Profilo Ordini Schede orarle/Servizi ASN Fature Catsloghi Prestazioni aziendali Ap

~ Nome cliente

Componenti aggiuntivi Configurazione

1 Lindt & Sprungli (Intermational) AG o

I wo clienle? Contatta Fassistenza

Centro di formazione s ; : o = Contatto cliente
Richiedere una connessione cliente - - :

coupalindisupplier+IT Translation@agmail_com

s I tuok clienti seguenti utiizzano Coupa! Invia loro una richiesta i connessione

AL

arification expired: Check the checkbox

|ain ﬂ
D I'm not a robot reGAPTCHA
Fiivacy - Termm

Clienti Azionl Stato Email

Corsalr Components, Inc,

-
PepsiCo < g J

Non vedi |l cliente che stal cercanso? m

J

>
A

* Inviando la richiesta, confermo di condurre attivamente affari con
guesto cliente & contatto. Non sto richiedendo nuove opportunita di
business con questa azienda. Acconsento che il mie indirizzo emall sia
condiviso con questo cliente.




2.2 Option 2: Registrazione su Invito

Se € un fornitore attuale di Lindt & Spriingli,
ricevera via email un invito a entrare nel Coupa
Supplier Portal. Segua i passaggi successivi per
accedervi.

Ricevera una mail da Coupa Supplier Portal
relativa all'invito di Lindt & Springli; la
invitiamo ad aprirla.

M Gmail

l— Compose

a

Inbox

Q  Search mail a 3z ® &
D - C 1-10f1

Coupa Supplier Port. ‘ 12:37 PM
Lindt & Spriingli Registration Instructions — Action Required
Lindt & Spriingli Registration Instructions — Action Required ...

Legga attentamente il contenuto dell'email
e, se e d'accordo, clicchi sul pulsante
Iscriviti a Coupa.

Istruzioni per la registrazione di Lindt & Springli Group: azione richiesta e«
Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test coupahost.com
Wa Malian = > English » Translate message

Istruzioni per |a registrazione di Lindt & Sprungli Group: azione richiesta

gi= §,2C0Upa

|+ Reply I [ % Replyall ._I [ = Forward )




2.2 Option 2: Registrazione su Invito

. Nella  schermata successiva, imposti la . La scheda successiva mostrera i campi
password per Coupa Supplier Portal e accetti la ~ delle informazioni di base da compilare. |
Privacy Policy (Informativa sulla privacy) e i campi contrassegnati dall'asterisco rosso*
Terms of Use (Condizioni d’'uso). Una volta sono obbligatori. Una volta compilati,
pronto, clicchi sul pulsante Introduzione. clicchi su Avanti.

. 2 ) Contecnoiogia o COUPA
z};}coupa di uci?l(ljer]:Iagl’léirent(:ere LINDT & SP R: NGLI

Nozioni di base Profilo Coupa

maiuscole e minuscole,
numeri e caratteri Parlaci della tua azienda @

speciali (@#3$%*&)

Crea il tuo conto azie

*Nome azienda AM Test Itallan 3

glideremao passo per
sl sarete pronti a fare affar

I name ufficiale defla tus azlanda regisuwsta

Lindt & Spriingli Group sta usando Coupa per effettuare transazioni elettroniche e com
passo nella configurazione semplice e rapida del tuo account con Lindt & Spriingli
insieme.

Sito Web

* Paese/Area v
geografica

* Riga indirizzo 1

Email coupalindtsupplier+AMitalian2@gmail.com
Riga indirizzo 2

-----------

" Citta
Stato Esempio: CA

Conferma Della  ssssssesses @
Password

" Codice postale

Accetto 'informativa sulla privacy e | Condizioni d'uso.

e

LINDT & SPRUNGLI

Q Tutto pronto. Nella tua prima fattura a Lindt & Spriingli Group, 1 aiuteremo nella configurazione della

persona giuridica.
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http://www.coupa.com/purchasing-procurement-information/privacy-policy/
http://www.coupa.com/supplier-terms-and-conditions/

2.2 Option 2: Registrazione su Invito

_/

Ti diamo il t

Nella successiva scheda di benvenuto, puo
continuare a compilare le informazioni del profilo
facendo clic sull'opzione o “Migliora il tuo
profilo Coupa ”.

P P

Mozion 4l oase Profio Coupa

sr:coupa

envenuto nella comunita Coupa. E tutto pronto con Lindt &

Springll Groupl!

Crea maggiore visibilita per la tua azienda nelle ricerche.
Trova i tuoi prossimi clienti aggiornando il profilo.

o= {)

._—.

Mostra nel prim
risultati di ricerca

Condividi la tua

diversita

Ricevi Invito agli
eventi di sourcing

Pid t2rdi

Selezionando I'opzione@ avra la possibilita
di inserire le informazioni sul profilo in un
secondo momento, come verra spiegato nella
sezione 3.

§,#coupa supplier portal Jomn - | NoTIFICHE @ | GUIDA
Home  Profilo  Ordini

Companent agentivi

Schede orarie/Servizi  ASN Fatture  Cataloghi  Prestazoni aziendali  Approvvigionamenteo

Configurazione

Compila il tue proflo aziendale pubblico

«F Nowita: Scanti esclusivi per fa tua azienda, come ringraziamenta per far parts della comunita Coupa b 4

Azione richiesta: Completa il profiio per oltensrs pagamentt pid rapidi & fari bovare  Ulisrion informazionl

Meglicna 0 piofike

ANMUMCH Visualizza tutio 1)
Avanzamento profilo Uit aggin! namento

— 2% i complelaments (1) circa 16 ore fa Risparmi in un clic wisussza e
7 Inizia a risparmiare oggil
Esplora le offerte per la tua azienda, in esclusiva per
fa comunia Coupa,

Riepilogo profilo

Urnisc cont

Poar fa tua azienda sono ctall trovati ulterord account
Unisci questi account per limitare |3 confusione peri
tuol clienti U tesior informazioni

INDT & SPRUNGLI {NORTH

5 Informazioni bancatie S Diversils ) Accsisra © Policy anficomuzions AMERICA) INC
Supplier Example Name
KANSAS CITY MO 64112
Sita Weh 2 United States
Settare
e, Mon unire Richiedi unione

Costifugo < 2005
Frodoft top 42 . -
indt & Springl| Espafa, S.A,
valute § EUR LR S e
Profilo pubblco § Profio

Non unire Richied| unione

21



2.2 Option 2: Registrazione su Invito

6)

Se nella fase precedente ha scelto l'opzione A, appariranno consecutivamente le schede successive che
richiedono le informazioni sulla sua societa. Compili le schede e clicchi sul pulsante Avanti fino a quando non
appare |'ultima scheda, dopodiché verra visualizzato un messaggio di benvenuto; clicchi su Portami alla pagina
per andare alla homepage del suo account Coupa Supplier Portal.

Fecoupa ' $rscoupa facoupa

ottenere pagamenti pil repldi? @

La tua merce e l'area dl servizio @

£:coupa ' £:coupa
L o

N R s . Quasi pronto per condurre affari... ®
Si tratta di un'azienda appartenente a una minoranza? @ aRipeeP i
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Guida e link utili

» Lindt & Spriungli Supplier Portal

» Guida all'uso del Coupa Supplier Portal

» Centro assistenza fornitori Coupa

» Video Coupa Supplier Portal

» Coupa Supplier Portal su Success Portals

» FAQ Coupa Supplier Portal



https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://files.mtstatic.com/site_5833/15332/1?Expires=1655309000&Signature=aWs~U9Zo8AAvB2gS0xCB7reTnCR5lHssH6AjX46UU-yx96fhsCkYJaSTztG4WAxZMTXWO7H006rYTo~ngX65BJ-P7umLjfDi7s1y6hF1JQ6yRpvPau4r17CAw60Biq7U6WaT5AD3bDSiAj47f0bLJwwNaEi2LHlmAPD6DK-F~fU_&Key-Pair-Id=APKAJ5Y6AV4GI7A555NA
https://supplier.coupa.com/help/
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Videos/CSP_Videos#Intro
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Videos/CSP_Videos
https://supplier.coupa.com/help/faqs/

3.1 Homepage del Coupa Supplier Portal

Homepage del Coupa Supplier Portal — elementi
principali:

Home | Profilo  Ordied  Schedeorarie/Servin  ASN Fotture Catologhl Prestasion) aziendali

Barra menu: permette di navigare tra le funzioni di Coupa T
Supplier Portal e di gestire il proprio account.

Azions richiesta: Compketa & profilo per oltensie pagament pil mexdi & fai trovare - Ulizron mformazio

Annunci (Announcements): gli avvisi ai fornitori Lindt &
Spriingli saranno visualizzati qui.

Risparmi in un clic (One-Click Savings): facilita la ricerca t
di informazioni commerciali all'interno di Coupa Supplier
Portal. B

Unisci gli account (Merge accounts): suggerisce quali altri
account su Coupa Supplier Portal sarebbe opportuno unire.
Ulteriori informazioni verranno spiegate in seguito.

D Chat com Mussidtinii Couis
o unire Richiedi uniong

Ultimi clienti (Latest Customers): qui puo visualizzare
facilmente Lindt & Spriingli o altri clienti della sua societa
registrati n Coupa.

Sommario del profilo (Profile Summary): visualizza i dati
generali dell'azienda.

Profile View: fornisce una rapida panoramica del
profilo dell'azienda



3.2 Informazioni sul profilo nel Coupa Supplier Portal
PROFILE SETUP

AVVISO IMPORTANTE
Lindt & Spriingli richiede di comunicare
qualsiasi modifica apportata alle
informazioni del profilo dell'azienda.

Azione necessaria: aggiorna le informazioni del cliente

Hai 1 richiesta di informazioni nuova o esistente. Invia la richiesta al cliente in modo
che riceva le tue informazioni aggiornate:

Lindt & Spriingli Group v Puo essere inviato per l'approvazione Apri




3.3 Admin Setup menu sul Coupa Supplier Portal

USERS

L'’Admin Setup menu offre funzioni utili per la gestione dell'azienda. La invitiamo a seguire i passi
successivi per maggiori informazioni:

£coupa supplier portal LA~ | NOTFIGE@ | Gura
Cl iCChi Su Setup >> Amministratore Home Proflo  Ordin  SchedeorariefServid SN Fatture  Cataloghi  Prestazioni aziendali  Approwigionamento
>> Utenti. Una schermata mostrera Camporeragguren | Conranone 1
I'elenco degli utenti disponibili nella SR gt
Sua organizzazione. Amministratore uen —
- Clicchi  su Modifica se desidera —_— o . e
apportare modifiche a un utente.

Hrt) Modifica

]
C ording
Ordini

Fagament

Fagami ara
Prestazion azienda
Profil

Schede oranaSeviz

- Clicchi su Invita Utente se desidera
" aggiungere nuovi membri alla sua
organizzazione.




3.3 Admin Setup menu sul Coupa Supplier Portal

EDIT USER

Dopo aver cliccato su Edit, apporti
le modifiche necessarie e clicchi su
Save per applicarle. Si assicuri di
verificare le corrette
autorizzazioni dell'utente.

Nel caso in cui un utente (che non
sia un Admin) non sia piu attivo nella
sua organizzazione, clicchi su
Disattiva Utente.

A

LINDT & SPRUNGLI

Modifica I'accesso utente per

Info utente

Adela Mirena

Autorizzazion @

Tutto
Amministratore
Chrddini

() Accesso limitato aglhi

ordini
Al
Fattura
Cataloghi
& Profil
ASN
Schede orariefServizi

7y Accesso limitato alle

;che:le orarie/servizi
@ Al
Pagamenti
B Modifiche dell'ordine
Pagami ora
Prestazioni aziendali

B Approvvigionamento
Conferma riga ordine

28



3.3 Admin Setup menu sul Coupa Supplier Portal

INVITE/ADD USERS

Dopo aver selezionato Invita Utente, verra
visualizzata la scheda successiva. E necessario
inserire I'email del nuovo utente.

Selezioni le autorizzazioni desiderate e clicchi su
Invia invito. Il nuovo utente ricevera un invito
via e-mail che gli richiedera di seguire i passi
spiegati in precedenza nella sezione 2.2 Ozione
2 per entrare nel Coupa Supplier Portal. In questo
caso, potrebbe essere necessario unire gli

account in un secondo momento.

Nome
Cognome

* Email

Autorizzazioni @

Tutto

Amministratore

Ordini
() Accesso limitato agli
ordini
@Al

Fatture

Cataloghi

Profili

ASN

Schede orarie/Servizi
() Accesso limitato alle
schede orarie/servizi
@Al

Pagamenti

Modifiche dell'ordine

Pagami ora

Prestazioni aziendali

Approvvigionamento

Conferma riga ordine



3.3 Admin Setup menu sul Coupa Supplier Portal

MERGE ACCOUNTS

Dalla homepage

ANNuUNCl visualizza tutto (0)

Risparmi in un clic visualizza tutto

¥ Inizia a risparmiare oggi!
Esplora le offerte per la tua azienda, in esclusiva per
la comunita Coupa.

Uniscl contl

Se 1a tua azienda ha var account CSP, uniscili per
limitare la confusione per i tuoi clienti. Ulteriori
informazioni

Richiedi unione

Unisci richiesta da DE Translate supplier

coupalindtsupplier+DETranslation@gmail.com

Unione visualizzazioni

Ultimi client

La sua azienda puo avere piu di un
account/profilo nel Coupa Supplier
Portal. Questo puo accadere quando piu
utenti della stessa azienda si registrano

°o ricevono l’invito al Coupa Supplier

Portal attraverso diversi indirizzi e-
mail. Per evitare questo problema,
consigliamo di applicare la funzione
Richieste di unione.

Il processo di unione puo essere avviato
da 2 percorsi opzionali:

Dalla homepage, dove sara proposta
I’'unione degli account con lo stesso
dominio di posta.

aDall’Admin Setup menu sotto il

menu Unisci richiesta.

Per ulteriori informazioni sull’unione
degli account, clicchi qui.

Dall’Admin Setup menu

§,scoupa supplier portal

Home Profla  Ondin  SchedeorsmefSenin SN Famure  Catslogh  Prestezionizzendai  Approwigonamento

B

Companent agguntvi - Configurancne-

Amministratore richese diuniorns

Hwviare ln richiestn di unicee.

‘m nat & rabot

Richiste di unions aperte


https://supplier-test.coupahost.com/supplier_merge_requests
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/Account_Merges_and_Customer_Connections/Manage_Merge_Requests

3.3 Admin Setup menu sul Coupa Supplier Portal

MERGE ACCOUNTS DALLA HOMEPAGE

Dalla Homepage, clicchi su Richidi Unione sull'utente desiderato, altrimenti clicchi su Annulla per
eliminare il suggerimento di unione. Successivamente, selezioni il proprietario dell’account, compili o
controlli i campi richiesti e clicchi su Invia Richiesta. Per ulteriori informazioni sulle opzioni di unione

degli account clicchi qui.

Unisci conti . '
Titolare account @ Conto personale

Per la tua azienda sono stati trovati ulteriori account. IIoro account
Unisci questi account per limitare la confusione peri
tuoi clienti. Ulteriori informazioni

LINDT & SPRUNGLI (NORTH * Nota Per |l Destinatario
AMERICA) INC

KANSAS CITY MO 64112
United States

'mnot a robot

Non unire Richiedi unione

! L'unione combinera gli account e fornira 3 tutti gl utentl combinati I capacitd di
fatturare ¢ inoltrare | dati di pagamento ai clienti collegati per conto deita tua

Lindt & Springli Espafia, S.A.

azienda. Prma & nvidre ung nchosta ¢ umone conferma che questo INdinzzo ema
apparbene a un wenle che & parle della tua organizzazione. L'unone di un account, una voita
Non unire Richiedi unione approvata; non pud essere annullata Ultenon informaz

Chocoladefabriken Lindt_und

Springli_GFC-0001057810 Annuila Invia richiesta

Germany

Non unire Richiedi unione


https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/Account_Merges_and_Customer_Connections/Manage_Merge_Requests

3.3 Admin Setup menu sul Coupa Supplier Portal

Vada su Amministrazione >> Admin >> Richiesta di unione, compili il campo indicato con I'email
dell'account Coupa Supplier Portal desiderato e clicchi su Richiedi Unione . Per motivi di sicurezza
Coupa, potra effettuare un massimo di 5 tentativi di ricerca dell'account. Per ulteriori informazioni sulle
opzioni di unione degli account clicchi qui.

Amministratore richieste di unione

Avviare fa richiesta di unione
coupahndtsuppler+IT Transiation@gmad com

F
\/ fmnot a robot

1 L'unione combinera g account & fornira a tutti gii utenti combinati la capacita di fatturare e inoitrare | dati

di pagamento ai clienti coliegati per conto della tua azienda, |

Richieste di unione aperte


https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/Account_Merges_and_Customer_Connections/Manage_Merge_Requests

3.3 Admin Setup menu sul Coupa Supplier Portal

L'elenco successivo contiene una breve spiegazione delle altre opzioni dell’Admin Setup menu. Non sono
obbligatorie per operare con Lindt & Spriingli.

Impostazione In questo menu puo aggiungere i dati di eventuali filiali o altre persone giuridiche
Persona giuridica | appartenenti alla sua societa. Per ulteriori informazioni sulle persone giuridiche, clicchi qui.

Qui puo aggiungere i rappresentanti fiscali a cui viene conferita la delega per la sua azienda

Rappresentanti . : S . : et L
ficcali in un Paese o in una regione in cui non € legalmente registrato. Clicchi qui per ulteriori
D informazioni.

Destinatario Aggiunga gli indirizzi per i pagamenti per le sue persone giuridiche. Clicchi qui per saperne
rimessa di piu.

Condizioni d'uso | Mostra le condizioni di utilizzo accettate e/o richieste dal cliente.

Preferenze di Permette di impostare gli account STPF Static Discounts, Create e View SFTP oltre a view
pagamento cXML errors.



https://supplier-test.coupahost.com/invoicing/registered_companies
https://supplier-test.coupahost.com/invoicing/registered_companies
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/Financial_Setup/Set_Up_Legal_Entities
https://supplier-test.coupahost.com/invoicing/fiscal_representatives
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/Financial_Setup/Add_Fiscal_Representatives
https://supplier-test.coupahost.com/remit_to_addresses
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/Financial_Setup/View_and_Manage_Remit-to_Information
https://supplier-test.coupahost.com/compliant_terms_of_use
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/Financial_Setup/Set_Static_Discounting_Preferences
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/SFTP_and_cXML/Create_SFTP_Accounts
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/SFTP_and_cXML/View_SFTP_File_Upload_Errors
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/SFTP_and_cXML/View_cXML_Submission_Errors
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/SFTP_and_cXML/View_cXML_Submission_Errors

3.4 My Account Settings sul Coupa Supplier Portal

IMPOSTAZIONI

My Account Settings consente agli utenti di gestire le informazioni personali.

Per accedervi, passi il cursore sul suo nome
nell'angolo in alto a destra dello schermo e
clicchi su Conto personale.

Il menu Impostazioni raccoglie le
informazioni personali di base.

Qui e anche possibile modificare la
password di accesso al Coupa Supplier
Portal.

ANGEL ~ NOTIFICHE @ GUIDA ~

Impostazioni account
Preferenze notifiche

Disconnessione

Conto personale impostazioni

Impostazioni

Preferenze notifiche

Sicurezza e
autenticazions a due
tattori

Dettagli utente

“Nome | Adela

*Cognome | Mirsna

*Email | coupalindtsupplier+ T Transiation@pmail com

Reparto

Ruolo

Modifica password

* Password Corrente

* Password

* Conferma Della
Password



3.4 My Account Settings sul Coupa Supplier Portal

Con Preferenze Notifiche puo decidere quali
T — notifiche ricevere. Sono disponibili 3 opzioni:

_e nolifiche inizizranno ad essere Inviate una volla che i clientl e avranno abiilate

* Online: le notifiche vengono ricevute sul

E-mail <ouy ' Mobile (SMS] | +1 2015555555 m .
| Coupa Supplier Portal.
Annunc * E-Mail: le notifiche saranno ricevute
o ws all'indirizzo email dell’account. Si ricordi di
Prestazioni aziendali modificare le impostazioni di sicurezza
Ruolo nelle prestazioni azizndali concesse Onling [ Email [ 5Ms d e l l a posta el ett rO n i Ca pe r ri Ceve re | e
notifiche di Coupa nella sua posta in arrivo.
Nuovo cammento ricevto & Online @ Ewai O sHs CllCChl qu per Saperne d| plD
e * SMS: le notifiche saranno inviate al suo

numero di telefono verificato sul Coupa
Supplier Portal.



LINDT & SPRUNGLI

2. Registrazione
al Coupa
Supplier Portal

1. Panoramica 3. Gestione

dell'account 4. Prequalifica 5. Qualifica

tecnica




Guida e link utili

» Lindt & Spriungli Supplier Portal

» Video tutorial di Prequalifica con Lindt & Spriingli

» Guida all'uso del Coupa Supplier Portal

» Coupa Supplier Portal Smart Onboarding
» Il DUNS number

» Punteggio Eco Vadis



https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.youtube.com/embed/63VVVeOF8KU
https://files.mtstatic.com/site_5833/15332/1?Expires=1655309000&Signature=aWs~U9Zo8AAvB2gS0xCB7reTnCR5lHssH6AjX46UU-yx96fhsCkYJaSTztG4WAxZMTXWO7H006rYTo~ngX65BJ-P7umLjfDi7s1y6hF1JQ6yRpvPau4r17CAw60Biq7U6WaT5AD3bDSiAj47f0bLJwwNaEi2LHlmAPD6DK-F~fU_&Key-Pair-Id=APKAJ5Y6AV4GI7A555NA
https://supplier.coupa.com/help/supplier-smart-onboarding/
https://www.dnb.com/ca-en/duns-number.html
https://support.ecovadis.com/hc/en-us

4.1 Modulo di qualifica sul Coupa Supplier Portal

RICEZIONE DEL MODULO DI PREQUALIFICA

Per partecipare agli eventi di sourcing,
dovra compilare un modulo di
prequalifica accessibile dal Coupa
Supplier Portal alla voce Profilo >>
Richieste di informazioni.

Al momento della registrazione/accesso
al sito Coupa Supplier Portal, dovra
compilare i moduli, allegare i
documenti richiesti e inviare la risposta.

Una volta compilati i moduli ricevuti,
potra rispondere agli eventi di sourcing
tramite il sito web Coupa Supplier
Portal.

ik Schede peace/Servin. - ASN

Famnure  Cataloghl  Prestazion avendall

Notifiche di
prequalifica

— M Gmail Q, Search mail _’-!‘;" @ gsg HH
g- C¢ : 1-50f 5
I— Compose
[7] Lindt & Spriingli B 8§ = ©
O inbox Update your profile for Lindt & Spriingli
Update your profile for Lindt & Spriingli Powered by Coupa Soft.. ¥
#  Starred
Coupa Supplier Port. Jun 11
© Snoozed Action Required for SupplierExampleName Supplier - Click Bel...
= Sent Action Required for SupplierExampleName Supplier - Click Bel...
B Drafts Coupa Supplier Port. Jun 11
v More New User Added to Your Coupa Account
New User Added to Your Coupa Account A new user, Kevin Yas...



https://supplier-test.coupahost.com/company_profiles
https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://supplier.coupahost.com/sessions/new

4.1 Modulo di qualifica sul Coupa Supplier Portal

Il modulo di prequalifica contiene una serie di domande relative alla sua azienda, come le informazioni di
contatto, lo stato finanziario e altro ancora. Ci sono 6 tipi di campi da compilare, ecco come rispondere:

A. Campi di testo: scriva la risposta. C. Campi dei pulsanti: clicchi sul pulsante.

w

*Nome | AM_Test supplier
Deutsch (2)
English (1)

Francais (3)

vV VvV VvV v

B. Campi a tendina: selezioni la

I I 1 . . N . .
risposta dall'elenco a tendina. D. Campi categoria: verra visualizzato un

elenco di risposte precompilate; selezioni

" Forma Legale v una o piu opzioni per rispondere.
Deutsch (2) > Scopo d D Dirigen O
English (1) > 1 I
ng E_LiE-l!‘IE?S AS " | Francais (3) > A ,
1@ftlich tatig als | : o lity / Anr
e des affaires en 2 s

tant aue ! Nome



4.1 Modulo di qualifica sul Coupa Supplier Portal

TIPI DI CAMPI

E. Campi allegati: carichi il file richiesto F. Campo per il download degli allegati:
per rispondere. clicchi sul nome del file per scaricarlo.
Caricamento del No file ch
Codice di Condotta del i \J
Fornitore Lindt & Supplier Code of Conduct
Spriingli ) e
Caricare il Codice di Condotta dei Fornitori Lindt & Springli firmato cliccando su Scegli file Lindt & Sprungh

Supplier Code of Supplier_Code_of_Conquct-2021-E pdf

Conduct for Download Supplier_Code_of Conduet-2021_FR pdf

&

Supplier_Code_of_Conduct-2021_|T pdf
« “ 1 % ThisPC v O earch This P
Organize - - m @ SUpplier_Code_Of_CondUCt-ZOZ1-CH’N
Modified templa ™ ¢ 0 A
2P training 5
@ OneDiive - Bosrin | Supplier_Code_of_Conduct-2021-ES pdf
I Deskiop
¥ Documents Ouskiop
Microsoft Teams
& Pictures — Confidentiality Agreement
= This i
e Lindt & Spriingli —
i ki 3 Downlosds Confidentiality LS_Confidentiality_Agreement_Mutual_
- J'-"-QFEEFI'IEI'II for please dovmioad and s gn the attached Lindt & Spriungli Confidentiality Agreement
& Downloads v A Music v
Download
File name: -~ ANl Files (.7} o

Qpen Cancel




4.1 Modulo di qualifica sul Coupa Supplier Portal

* Le domande o i campi contrassegnati con il simbolo * devono essere compilati obbligatoriamente.
 Per ogni campo vi e una descrizione di dettaglio.

* Le risposte dei pulsanti possono indirizzare a una o piu domande a cui rispondere, come mostrato di

* Do you have a DUNS Yes/JalOuiSi . = et
Number / Haben Sie [@| No/MNein/Non/No Do you have a DUNS @ Yes/Ja/Oui/Si
S Number/ Haben Sie O No/Nein/Non/No
Avez TErno - p
eine DUNS Nummer /
Avez-vous un numeéro
DUNS / Avete un
codice DUNS?
Codice DUNS della
societa madre
R in Years | Einnahmen der | Jahre | Revenus au cours des 3 demiéres années | Ricavi degli ulfimi 3 anni * Numeéro DUNS | 123456789 0
* Revenue last year pd

Einnahmen letztes Jahr
Revenus derniére
annee | Ricavi

dell'ultimo anno



4.1 Modulo di qualifica sul Coupa Supplier Portal

Il DUNS number di Dun & Bradstreet & un identificativo univoco di nove cifre per le aziende che identifica
un'azienda come unica all'interno del Data Cloud di Dun & Bradstreet.

Il DUNS number e utilizzato in tutto il mondo per identificare e accedere alle informazioni sulle imprese. I
DUNS number identifica il file di credito commerciale Dun & Bradstreet di un'azienda, che puo includere dati
firmografici (nome dell'azienda, indirizzo, numero di telefono, ecc.), relazioni familiari tra le aziende (sede
centrale, filiali, consociate, ecc.) oltre a punteggi e rating che valutano diversi indicatori dello stato finanziario.
Il DUNS number puo anche servire come chiave di dati primaria all'interno dell'architettura di Master Data
Management di un'organizzazione, come Coupa.

In un contesto Source-to-Contract, avere un DUNS number consente di:

1. Instaurare un rapporto di fiducia tra fornitori e clienti grazie all'accesso a dati comportamentali e di
performance come punteggi e valutazioni.

2. Eseguire valutazioni del rischio di potenziali partner e/o clienti.

3. Permettere ai clienti di conoscere meglio |’azienda attraverso la richiesta di report e informazioni storiche.


https://www.dnb.com/ca-en/duns-number.html

4.1 Modulo di qualifica sul Coupa Supplier Portal

EcoVadis e la societa piu affidabile al mondo per quanto concerne le valutazioni di sostenibilita aziendale,
intelligence e strumenti di miglioramento delle collaborazioni e delle prestazioni per le catene di fornitura
globali.

La scheda di valutazione EcoVadis copre un'ampia gamma di sistemi di gestione non finanziari, tra cui gli
impatti su ambiente, lavoro e diritti umani, etica e approvvigionamento sostenibile.

Ogni azienda riceve un questionario personalizzato in base alle dimensioni, all'ubicazione e al settore di
appartenenza. Il punteggio complessivo (0-100) riflette le prestazioni del sistema di gestione della sostenibilita
dell'azienda al momento della valutazione.

Per informazioni piu dettagliate, visiti il sito del Centro assistenza EcoVadis.

Nel caso in cui la sua societa sia gia stata valutata, Lindt & Spriingli potrebbe richiedere il suo punteggio
EcoVadis in seguito, necessario per i processi Source-to-Contract come Supplier Onboarding, Contracts, RFP,
RFQ, RFI e/o0 eAuctions.

Il punteggio EcoVadis sara richiesto nel questionario di prequalifica. Se non e ancora stato valutato da
EcoVadis, le verranno poste altre domande per fornirgi informazioni sulla gestione della sostenibilita della sua
azienda.


https://support.ecovadis.com/hc/en-us

4.1 Modulo di qualifica sul Coupa Supplier Portal

Fortune Global 500 e una classifica annuale delle prime 500 aziende al mondo in base al fatturato. L'elenco
e compilato e pubblicato annualmente dalla rivista Fortune.

Esiste anche il ranking Fortune 500, che classifica le piu grandi aziende solo negli Stati Uniti.

Nel caso del questionario di prequalifica di Lindt & Spriingli, e necessario includere solo le aziende
appartenenti a Fortune Global 500.

Per ulteriori informazioni sulle classifiche Fortune 500, visiti la rivista di business Fortune o esamini
direttamente le classifiche Fortune Global 500.



https://fortune.com/
https://fortune.com/global500/

4.1 Modulo di qualifica sul Coupa Supplier Portal

QLe chiediamo di ACCETTARE i documenti °

resenti nella sezione “Lindt & Spriingli
Documents”. Clicchi sui documenti nella
lingua di suo interesse per scaricarli. Dopo
un’attenta lettura del contenuto, la invitiamo a s e——
firmarli e caricarli. La firma e l'accettazione
del Supplier Code of Conduct (Codice di
Condotta dei Fornitori) e dell'NDA (Accordo
di non divulgazione) sono fondamentali per il
proseguimento del processo.

Nell’eccezionale caso in Cui sia
impossibilitato ad accettare, la preghiamo di
fornire una risposta nel campo sottostante. Aarsoment P

Siprega di ) Si




4.2 Presentazione del modulo di prequalifica

Una volta compilato il modulo di prequalifica, scorra fino alla fine della schermata e poi clicchi sul
pulsante Invia per approvazione.

Se necessario, puo lasciare commenti per gli approvatori o gli utenti desiderati digitando @ e il nome

utente del destinatario (es: @UserName), poi Clicchi Aggiungi Commento al termine della modifica. E
inoltre disponibile 'opzione di inviare allegati come commento.

| | Se ha bisogno di assistenza
R sohe el il nel processo di prequalifica,
" puo contattarci nelle
modalita seguenti:

> Accesso al Supplier Portal
Lindt & Spriingli
1 »  Email:
supplier@lindt.com

Aggiungi commento


https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
mailto:supplier@lindt.com

4.3 Feedback

APPROVAZIONE/RIFIUTO DEL MODULO

Dopo aver inviato la sua risposta, Lindt & Spriingli esaminera le informazioni e la informera sui suoi canali
di notifica preferiti, come I'email e il portale fornitori Coupa. Gli approvatori potrebbero lasciare dei
commenti sul modulo di risposta.

In caso di approvazione del modulo, ricevera una notifica.

In caso di rifiuto del modulo, i nostri approvatori Lindt & Spriingli lasceranno alcuni commenti in
risposta; la invitiamo a esaminarli, modificare il modulo e inviarlo nuovamente per ['approvazione.

ANGEL~ | NOTIFICHE @ @ GUIDA ~
Nt —
@ CoupaS X %3 Searchri X M Inbox (2 X - e
€ 5> C O @ malgooglecom/mail/u/. ® Q 1 %« ®» O O RISPDSta mOdUID apprﬂ'_\"a_ta
Le informazioni sul fornitore inviate sono state approvate
= M Gmail Q,  Search mall = @ & i da Lindt & Springli Group.
_ Informazioni fornitore aggiornate @
O~ ¢ ¢ ~Tol7 ' o e T
| compose Un aggiornamento dei dati aziendali e stato inviato di
LndeRSgrimgh : _ A . e recente al cliente.
O inbox 2 New Comment on Profile Info submitted to Lindt & Springli N tlfl h
New Comment on Profile Info submitted to Lindt & Spriingli - O C e Rl SpCIStEl de U |C| =] pp rojata
* Starred I ) o ) ) L
Lindt & Sprungli 9:08 AM ALe informagzioni sul fornitore inviate sono state approvate
©  snoozed Profile Info submitted to Lindt & Spriingli was Approved . N o . R -
.  Sen Profile Info submitted to Lindt & SprUngli was Approved Pow... rfda Lindt & Sprungli Group
B Drsfts Coupa Supplier Port. 1:48 AM . -
o i Email Contact Information Recently Updated on Coupa Guarda tutte le nofifiche

Email Contact Information Recently Updated on Coupa The ...
[ ]



LINDT & SPRUNGLI

2. Registrazione
al Coupa
Supplier Portal

3. Gestione
dell'account

1. Panoramica
tecnica

4. Prequalifica 5. Qualifica




Guida e link utili

» Lindt & Spriungli Supplier Portal

» Video tutorial di qualifica con Lindt & Spriingli

» Coupa Supplier Portal Smart Onboarding

» Guida all'uso del Coupa Supplier Portal



https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://www.youtube.com/embed/dXEJDCGRKR4
https://supplier.coupa.com/help/supplier-smart-onboarding/
https://files.mtstatic.com/site_5833/15332/1?Expires=1655309000&Signature=aWs~U9Zo8AAvB2gS0xCB7reTnCR5lHssH6AjX46UU-yx96fhsCkYJaSTztG4WAxZMTXWO7H006rYTo~ngX65BJ-P7umLjfDi7s1y6hF1JQ6yRpvPau4r17CAw60Biq7U6WaT5AD3bDSiAj47f0bLJwwNaEi2LHlmAPD6DK-F~fU_&Key-Pair-Id=APKAJ5Y6AV4GI7A555NA

5.1 Modulo di qualifica su Coupa Supplier Portal

RICEZIONE DEL MODULO DI QUALIFICA

Z.pcoupa supplerporta

tome | Pofila Ordini  Schede orarie/Serviz

a

Componenti aggiuntivi  Configurazions

Nome commerrials

ASN

Per diventare un fornitore qualificato di Lindt &
Spriingli, € necessario compilare un modulo di qualifica
che viene inviato dai buyer.

Ricevera il modulo di qualifica sotto la voce Profilo >>
Richiesta di Informazioni. In questo modulo vi verra
chiesto di rispondere a domande specifiche per
categoria e regione e di fornire la relativa
documentazione (ad esempio, certificazioni).

Nota: Se necessario, la qualifica potra includere anche
altre azioni, come audit o test.



5.1 Modulo di qualifica su Coupa Supplier Portal

Il modulo di qualifica contiene tre sezioni principali a cui rispondere:

a Coordinate bancarie dell'azienda

* Alleghi un documento rilasciato dalla sua banca: A e S
una lettera della sua banca che confermi le '

coordinate bancarie o un estratto conto bancario *Allegati Aggiungi Fiie

che riporti il nome della societa e le coordinate

bancarie (senza saldi/importi). A tale scopo, clicchi oo e
sul pulsante File e selezioni il documento

desiderato.

* Imposti I'indirizzo per gli ordini di acquisto in PO
Email.



5.1 Modulo di qualifica su Coupa Supplier Portal

a Registrazioni fiscali:

« Aggiunga tutte le registrazioni fiscali

necessarie cliccando sul pulsante Aggiungi

registrazione fiscale. Registragion) isea
* In caso di societa europea, indichi il numero e ——
di partita IVA intracomunitaria (VATIN). Per
gli altri Paesi (al di fuori dell'UE), fornisca il v
numero di  registrazione fiscale o S
commerciale ufficiale.

* Selezioni Paese dal menu a tendina,
inserisca il codice fiscale nel campo VAT ID
e selezioni Locale se pertinente.



5.1 Modulo di qualifica su Coupa Suppller Portal

CONTENUTO DEL MODULO DI QUALIFICA E——

Si pregadi cancare qui tutte fe certificazioni in vostro possesso
° o ° °
Certiticazioni:
i * |l produttore & @ S
cerfificate con almeno Mo
urio dard GF 52 Mon Anpicsbie

* Alleghi le certificazioni alla voce Allegati
(Attachments) >> File

[ ] Selezioni le date di entrata in Vigore e di 2. Come dats di scadenza ulilizzars |3 data :'-:E::-:er-zs pill vicina dei certificati carcati

scadenza della certificazione in Data di ,
scadenza (Effective Date ed Expiry Date). on

« Se necessario, aggiunga le descrizioni del
certificato nel campo Descrizioni. *Sicurezza alimentare / G5

« Puo aggiungere tutti gli allegati che ritiene e T
necessari, ma cercando di mantenerli
pertinenti alla certificazione.



5.1 Modulo di qualifica su Coupa Supplier Portal

CONTENUTO DEL MODULO DI QUALIFICA

e Certificazioni :

Nella sezione Certificazioni € possibile aggiungere diverse certificazioni.

Se sono state caricate piu certificazioni alla voce Allegati, in Data di scadenza *
verra visualizzata la certificazione che scadra per prima.

In Descrizione, vengono elencate tutte le certificazioni caricate e le relative date
di scadenza.

Ricevera una notifica quando la certificazione sara prossima alla scadenza (90
giorni prima).

* Fasi del processo:

« Il fornitore carichera il nuovo certificato in sostituzione di quello in
scadenza/scaduto.
Il fornitore aggiornera la data di scadenza e la descrizione.

*Nota: La data di scadenza sara quella della certificazione che scade successivamente (tra
quelle caricate in precedenza), non quella della certificazione appena caricata.

rezza alimentare /| GFS
v L g Ll e ot -

Data di entrata in
vigore

* Data di scadenza | 23/11/23

* Allegati Aggiungi File
IFS_Cedificate pdf
BRC_Ceriificate.pdfi

Descrizione | BRC - expire a 23.11.2023
IFS - expire-a 01.01.2025



5.1 Modulo di qualifica su Coupa Supplier Portal

CONTENUTO DEL MODULO DI QUALIFICA

e Certificazioni:

Esempio pratico

* Sicurezza allmentare / Gt

Nella sezione GFSI sono state caricate diverse certificazioni: BRC, IFS, e L
FSSC 22000 *Data di scadenza | 23/1123 [
Nel campo delle descrizioni e riportata la data di scadenza di ciascuna : )
. . Allegati Aggiungi File
certificazione. BRC Certificate. pdf
IFS_Certificate pdf
i FaSi del prOCQSSO: Descrizione | BRC - scadenza
P <. . . . 23112023 <femmm
* La certificazione BRC scadra il 23.11.2023, pertanto il fornitore dovra IFS -scadenza 01.01.2025

caricare la nuova certificazione entro tale data.

e Una volta caricata la nuova certificazione BRC, il fornitore dovra
aggiornare anche la Data di scadenza.

* La nuova data di scadenza sara il 01.01.2025, vale a dire la data della
certificazione IFS.

*Nota: La data di scadenza non sara quella della nuova certificazione BRC, ma
quella del certificato che scade per primo: Certificazione IFS.



AvVIsO

Se uno dei certificati forniti € in scadenza entro i successivi 30 giorni, ricevera il primo promemoria via
e-mail per invitarla a caricare il certificato rinnovato o a informarci che non prevede di rinnovare la
certificazione.

In assenza di risposte, ricevera un secondo promemoria 45 giorni dopo la scadenza del certificato e un
terzo e ultimo promemoria 90 giorni dopo detta scadenza.

Riteniamo che queste tempistiche siano sufficienti per permettervi ['aggiornamento della
documentazione scaduta.



Come procedere?

a Acceda al Coupa Supplier Portal utilizzando eVada su Profilo > Richieste di informazioni e
selezioni il profilo corretto nel caso in cui abbia

il suo nome utente e la sua password

£,3coupa supplier portal

| Accedi Iscriviti

Accedi al tuo account Coupa

Cosa desidera fare?

a) Caricare un certificato rinnovato?

piu profili

,xcoupa supplier portal

Home Profilo Ordim Schede orane/Servizi

Componenti aggiuntivi Configurazione

I o profiio Richieste 3 informaziont

Lindt & Spriingli Group

MARIE ~

ASN Fatture  Cataloghi Prestazioni aziendali  Approvvigionamento

NOTIFICHE

GUIDA

Profio | | ingt & Springli Group

b) Aggiornare le informazioni sul certificato in quanto non prevede di rinnovare la certificazione, e

informare il suo contatto Lindt & Spriingli?

A

LINDT & SPRUNGLI



https://supplier.coupahost.com/

a) Come caricare un certificato rinnovato?

Scorra verso il basso e clicchi su Info di
Aggiornamento

1. Vada alla sezione Certificato individuando la

Data di entrata in

certificazione in scadenza/scaduta vigore
2. Elimini la certificazione scaduta * Data di scadenza (21110722 ) [}
cliccando sul simbolo della croce rossa - Allegati Aggiungi File
3. Carichi la certificazione rinnovata cliccando su ocument-1 pdf @3
Aggiungi File sotto la voce Allegati cocaiiin
4. Modifichi la Data di Scadenza riportando la data Descittions: | SRC Ll
della certificazione piu prossima alla scadenza
5. Aggiorni la Descrizione z

Esempio: deve caricare il certificato BRC rinnovato con la nuova data di scadenza del 31.12.2025. Elimini il certificato scaduto sotto la voce Allegati,

quindi carichi il certificato BRC rinnovato. Cambi la data di scadenza al 25.11.2025 dato che il primo certificato in scadenza é IFS. Modifichi la data di
scadenza del certificato BRC nella Descrizione di BRC - 31.12.2025.

Quando tutte le informazioni sono aggiornate e complete, scorra verso il basso e clicchi su Invia
per |’approvazione



b) Come aggiornare le informazioni del certificato e informare il contatto
Lindt & Spriingli?

Info di agglormamento

Scorra verso il basso per visualizzare la sezione
Commenti. Digiti @ e continui con il nome del suo ———
contatto L&S (ad esempio @zuzana). Il contatto

apparira  nell’elenco, clicchi sul nome per

selezionarlo. Comunichi al contatto specificando le

motivazioni per le quali non prevede di rinnovare la
certificazione. Clicchi su Aggiungi Commento.

Clicchi su Info di aggiornamento DAR DR #

vigore

* Data di scadenza ||21/10/22 '

1. Vada alla sezione Certificato individuando la

certificazione in scadenza/scaduta T T
2. Elimini la certificazione scaduta Document 1 pd @
cliccando sul simbolo della croce rossa
3. Modifichi la Data di Scadenza riportando la data Descrizione | ITBwemgesl

della certificazione piu prossima alla scadenza
(nell’esempio 25/11/2025)

4. Aggiorni la Descrizione cancellando le
informazioni non pertinenti




b) Come aggiornare le informazioni del certificato e informare il contatto
Lindt & Spriingli?

Nel caso in cui nella sezione Certificazioni non
rimangano altre certificazioni, elimini le Certificazioni
informazioni nella sezione Descrizione, scorra —

verso il basso e cambi la sua risposta in “No”

Si prega di caricare qui tutte le certificazioni in vostro possesso

*Il produttore & 3 Si
certificato con almenco @ No
Quando tutte le informazioni sono uno standard GFSI? ) Non Applicabile

aggiornate e complete, scorra verso il
basso e clicchi su Invia per
|’approvazione



5.1 Modulo di qualifica su Coupa Supplier Portal

 Le domande o i campi contrassegnati con il simbolo * devono essere compilati
obbligatoriamente.

 Per ogni campo vi e una descrizione di dettaglio.

 Per maggiori informazioni su come rispondere ai campi, clicchi qui.




5.2 Presentazione della qualifica sul Coupa Supplier Portal

Una volta compilato il modulo di qualifica, scorra fino alla fine della schermata e poi clicchi sul pulsante
Invia per I’approvazione.

Se necessario, puo lasciare commenti per gli approvatori o gli utenti desiderati digitando @ e il nome
utente del destinatario (es: @UserName), Clicchi Aggiungi Commento al termine della modifica. E inoltre
disponibile I'opzione di inviare allegati come commento.

Rifiuta Salva

Se ha bisogno di assistenza,
non esiti a contattarci tramite:

> Accesso al Supplier Center
Lindt & Spriingli

& > Email:
supplier@lindt.com

Aggiungi commento


https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
mailto:supplier@lindt.com

5.3 Feedback

APPROVAZIONE/RIFIUTO DEL MODULO

Dopo aver inviato la sua risposta, Lindt & Spriingli esaminera le informazioni e la informera sui suoi canali
di notifica preferiti, come I'email e il portale fornitori Coupa. Gli approvatori potrebbero lasciare dei
commenti sul modulo di risposta.

In caso di approvazione del modulo, ricevera una notifica.

In caso di rifiuto del modulo, i nostri approvatori Lindt & Spriingli lasceranno alcuni commenti sulla
risposta; la invitiamo a esaminarli, modificare il modulo e inviarlo nuovamente per ['approvazione.

ANGEL ~ | NOTIFICHE @ | GUIDA -
@ CoupaS X %3 Searchir X | M Inbox(2 X R B =
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O- ¢ : mepm @ % Informazioni fornitore aggiornate
I Coibpdies Un aggiornamento dei dati aziendali & stato inviato dl
Lindt & Spriingli 9:08 AM o (e
O inbox 2 New Comment on Profile Info submitted to Lindt & Sprangli Notlfl Che recente al cliente.
New Comment on Profile Info submitted to Lindt & Sprangli - I
*  Stared Risposta modulo approvata ,
Lindt & Spriingli 9:08/ | & - -
© Ssnoozed o6 T e 6 L 8 it s Anioid _e informazioni sul fornitore inviate sono state ﬂp,,rma e
% Sent Profile Info submitted 1o Lindt & Sprungli was Approved Pow... da Lindt & Springli Group
B Drsfts Coupa Supplier Port. 1:48 AM
v Mok Email Contact Information Recently Updated on Coupa [3ua|'.j§|_ tutte |e n.:'_ifi.:he

Email Contact Information Recently Updated on Coupa The ...



Grazie.



	Default Section
	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4: Guida e link utili
	Slide 5: 1.1 Panoramica del Processo
	Slide 6: 1.2 Contattare l’assistenza 
	Slide 7: 1.2 Contattare l’assistenza 
	Slide 8: 1.2 Contattare l’assistenza 
	Slide 9: 1.2 Contattare l’assistenza 
	Slide 10: 1.3 Impostazioni di sicurezza
	Slide 11: 1.3 Impostazioni di sicurezza
	Slide 12: 1.3 Impostazioni di sicurezza
	Slide 13
	Slide 14: Guida e link utili
	Slide 15: 2.1 Option 1: Auto-registrazione
	Slide 16: 2.1 Option 1: Auto-registrazione
	Slide 17: 2.1 Option 1: Auto-registrazione
	Slide 18: 2.1 Option 1: Auto-registrazione
	Slide 19: 2.2 Option 2: Registrazione su Invito
 
	Slide 20: 2.2 Option 2: Registrazione su Invito
 
	Slide 21: 2.2 Option 2: Registrazione su Invito
 
	Slide 22: 2.2 Option 2: Registrazione su Invito
 
	Slide 23
	Slide 24: Guida e link utili
	Slide 25: 3.1 Homepage del Coupa Supplier Portal
	Slide 26: 3.2 Informazioni sul profilo nel Coupa Supplier Portal 
	Slide 27: 3.3 L’Admin Setup menù sul Coupa Supplier Portal 
	Slide 28: 3.3 L’Admin Setup menù sul Coupa Supplier Portal 
	Slide 29: 3.3 L’Admin Setup menù sul Coupa Supplier Portal 
	Slide 30: 3.3 L’Admin Setup menù sul Coupa Supplier Portal 
	Slide 31: 3.3 L’Admin Setup menù sul Coupa Supplier Portal 
	Slide 32: 3.3 L’Admin Setup menù sul Coupa Supplier Portal 
	Slide 33: 3.3 L’Admin Setup menù sul Coupa Supplier Portal 
	Slide 34: 3.4 My Account Settings sul Coupa Supplier Portal 
	Slide 35: 3.4 My Account Settings sul Coupa Supplier Portal 
	Slide 36
	Slide 37: Guida e link utili
	Slide 38: 4.1 Modulo di qualifica sul Coupa Supplier Portal 
	Slide 39: 4.1 Modulo di qualifica sul Coupa Supplier Portal 
	Slide 40: 4.1 Modulo di qualifica sul Coupa Supplier Portal 
	Slide 41: 4.1 Modulo di qualifica sul Coupa Supplier Portal 
	Slide 42: 4.1 Modulo di qualifica sul Coupa Supplier Portal 
	Slide 43: 4.1 Modulo di qualifica sul Coupa Supplier Portal 
	Slide 44: 4.1 Modulo di qualifica sul Coupa Supplier Portal 
	Slide 45: 4.1 Modulo di qualifica sul Coupa Supplier Portal 
	Slide 46: 4.2 Presentazione del modulo di prequalifica 
	Slide 47: 4.3 Feedback
	Slide 48
	Slide 49: Guida e link utili
	Slide 50: 5.1 Modulo di qualifica su Coupa Supplier Portal 
	Slide 51: 5.1 Modulo di qualifica su Coupa Supplier Portal 
	Slide 52: 5.1 Modulo di qualifica su Coupa Supplier Portal 
	Slide 53: 5.1 Modulo di qualifica su Coupa Supplier Portal 
	Slide 54: 5.1 Modulo di qualifica su Coupa Supplier Portal 
	Slide 55: 5.1 Modulo di qualifica su Coupa Supplier Portal 
	Slide 56: Avviso
	Slide 57: Come procedere?
	Slide 58: a) Come caricare un certificato rinnovato?
	Slide 59: b) Come aggiornare le informazioni del certificato e informare il contatto Lindt & Sprüngli?
	Slide 60: b) Come aggiornare le informazioni del certificato e informare il contatto Lindt & Sprüngli?
	Slide 61: 5.1 Modulo di qualifica su Coupa Supplier Portal 
	Slide 62: 5.2 Presentazione della qualifica sul Coupa Supplier Portal
	Slide 63: 5.3 Feedback
	Slide 64


