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Hilfe und niitzliche Links

» Lindt & Spriingli Lieferanten-Portal

» FAQs Lindt & Spriingli Lieferanten-Portal

» Benutzerhandbuch Coupa Lieferanten-Portal

» Videos Coupa Lieferanten-Portal

» Coupa Hilfecenter fur Lieferanten

» Coupa Lieferanten-Portal auf Success Portals

» FAQs Coupa Lieferanten-Portal



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 Prozessiiberblick

Der Coupa Lieferanten-Portal-Lebenszyklus ist in drei Hauptschritte unterteilt:

Registrierung auf
dem Coupa Vorqualifizierung Qualifizierung

| ieferanten-Portal

eWir laden Sie ein. sich auf dem Coupa *Lieferanten erhalten von Lindt & *Um den Zuschlag fur einen Auftrag
Lieferanten-Portal anzumelden _p_der Springli per E-Mail eine Einladung, zu erhalten, mussen Sie das
sentralen Anlaufstelle fiir Lieferanten um das Vorqualifizierungsformular Qualifizierungsformular ausfillen
von Lindt & Spriingli. Sie kénnen dies auszufillen. Mithilfe des und samtliche Qualifizierungs-
durch Selbstregistrierung Lieferanten- anforderungen erfiillen. Dieser wird
und/oder nach dem Erhalt einer Vorqualifizierungsformulars erfasst im Anschluss an die
Einladung von Lindt & Spriingli tun. Lindt & Spriingli geschaftliche Daten Vorqualifizierung an Ihr Coupa

und Vereinbarungen von den Lieferanten-Portal-Konto gesendet.

Dort kdnnen Sie geschaftliche
Transaktionen mit Lindt & Spriingli
abwickeln. Wir stellen dort
hilfreiches Schulungsmaterial und
Videos bereit, in denen das Coupa
Lieferanten-Portal erklart wird.

Lieferanten in Form von Lindt &
Spriingli-Dokumenten.

A
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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
https://supplier.coupahost.com/sessions/new?page=signup

1.2 Support kontaktieren

]
@0 @0
ﬁcoupa LINDT & SPRUNGLI LINDT & SPRUNGLI

LIEFERANTEN-CENTER

» Kontaktieren Sie das » Kontaktieren Sie Lindt &
Coupa Hilfecenter, wenn: Spriingli bei: » Auf dem Lindt & Springli
. i} |ieferanten-Portal finden Sie
= Coupa nicht zur Verfligung steht = Benutzerzugangsanfragen . .
weitere Informationen zu:
= Technische Probleme auftreten = Fragen zu Prozessen/Beschaffung und/oder

Vertragsinhalten

= Funktionsstorungen auftreten = Unseren Source-to-Contract-Verfahren

= Schulungen/Verbesserungen/bewdhrte

Praktiken = Allgemeinen Geschiftsbedingungen

.. = Coupa-Schulungen
= Anderungen P 5

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

1.2 Support kontaktieren

Not Possible to translate to

german - the web has no option

COUPA LIEFERANTEN-PORTAL SUPPORT

Es gibt drei Zugangsmoglichkeiten zum Coupa
Support:

1) Zugang von der Coupa Lieferanten-Homepage
durch Anklicken von HELP. Dies fiihrt Sie zum
Coupa Hilfecenter zurtick. Ein direkter Zugang ist
ebenfalls moglich, indem Sie hier klicken.\

coupa g
e (WOME ) FEATURES SOLUTIONS RESOURCES

2) Zugang zum Coupa Hilfecenter, sobald Sie in IThrem
Coupa Lieferanten-Portal-Konto eingeloggt sind,
indem Sie eine der beiden Optionen anklicken: A)
Online Help und/oder B) Help Tour.

{;}coupa Supp[ier portal ANGEL 4 ATIONS @  HELP v i

Online Help
Home Profile Orders Service/Time Sheets ASN Invoices (atalogues Blog
- Help Tour

Business Performance Sourcing  Add-ons  Setup B

%0

Mit der Schaltflaiche Online Help wie auch mit
der Schaltflaiche Help offnen Sie den unten
dargestellten Coupa Hilfecenter-Bildschirm.

v« COUpa

suppliors

HOME FEATURES SOLUTIONS RESOURCES ( HELP )

HOW CAN WE HELP YOU?

Mew to Coupa? The Help Center hos everything you need to know ta
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 helo quide you through the ¥ou already have vour account set

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

F0ME COTTIMON Questions. from your company, set up their
permissions and customer ac oosa,

youll nead fo register an oocount by
tollowing some smple stepa.

LINDT & SPRUNGLI 7


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

1.2 Support kontaktieren

COUPA LIEFERANTEN-PORTAL SUPPORT

2.1) Durch Anklicken der Schaltfliche Help Tour 3) Wenden Sie sich (ber die folgende E-Mail-
offnet sich der ndchste Tab. Sehen Sie sich gerne die Adresse an den Coupa Lieferanten-Support:

Folien an und klicken Sie auf die Bereiche, wo Sie

Hilfe brauchen. In diesen Bereichen startet dann eine ‘

geflihrte Schritt-fir-Schritt-Anleitung. -

P

Willkommen im Coupa Supplier Porlal.
+ Rechnunger erstellen und Stalusupdales + Profil und Zahlungsinfos aklualisisren l
erhalien

[ ]
v Bestellungen anzeigen und beantworlen v Stundennachiweise und Versandmiltellungen far s u Ep I I e r@ c o u p a ° c 0 m

Bestellungen arstelien

v Kataloge pflegen und verwallen W SMS-und E'—Mail—Benamrii:;h!igungerl in
Echizeit erhalten

gcoupa supplier portal

A
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mailto:supplier@coupa.com

1.2 Support kontaktieren

Kontaktieren Sie uns auf folgenden Wegen:

» Zugang zum Lindt & Spriingli Lieferanten-Portal
» E-Mail: supplier@lindt.com



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

1.3 Sicherheitseinstellungen

= M| Gmail Q  fearch mai
Oo- ¢
l— Compose
Coupa Sup
%  Scheduled
All Mail /
I @ Spam |

File Home

ﬁ Mew Email ~

v Favorites
Inbox
Sent ltems
Drafts

Deleted Items

Conversation History

Mt, Spam  Action Required - Click Below...

iJ.I
Tir

1-1of1

Send / Receive View Help Search
lm - = E[" 9D (‘<] —3 m Share to Teams @ Unr
<
Junk Email By Date~ T

v Last Week

Your Coup

Coupa S @J
a Fog port Thu 6/2

Junk Email

01

/

Outbox

©)

sew
see
aee

Jun 9

Gelegentlich ~ kénnen  per  E-Mail
versendete Coupa-Benachrichtigungen in
lhrem  Spam-, Quarantine- oder
Junkmail-Postfach landen (die
Bezeichnung hangt von lhrem E-Mail-
Serviceprovider ab). Konfigurieren Sie in
diesem Fall lhre Sicherheitseinstellungen
bitte so, dass Sie Benachrichtigungen von
Coupa erhalten.

Wir empfehlen Ihnen, sich an lhren E-
Mail-Serviceprovider zu wenden, der
Sie  bei der Konfiguration lhrer
Sicherheitseinstellungen unterstitzt.

Fir den Fall, dass lhr E-Mail-Anbieter
Gmail oder Outlook ist, zeigen wir lhnen
einige  Beispiele, wie  Sie Ihre
Sicherheitseinstellungen andern.



1.3 Sicherheitseinstellungen

GMAIL-SICHERHEITSEINSTELLUNGEN

Gehen Sie in Threm Gmail-Spam-Ordner auf
das Feld Search mail oben und klicken Sie
auf das Symbol Filter.

Geben Sie im Feld ,From” ,Coupa’ ein und
klicken Sie dann auf die Schaltfliche Create
filter.

Wahlen Sie Never send it to Spam aus und
klicken Sie auf Create filter. |hr Filter wurde
erstellt. Jede E-Mail, in der ,Coupa’ in der
Adresse auftaucht, landet nicht im Spam-
Ordner.

& : 1-10

M Gmail Q, Search mail @
D v

Compose

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

Action Required - Click Below to Complete Cou
All Mail

e Yy |-

Spam

Q Search mail @ 533

From Coupa

To

Subject

Has the words

Doesn't have

Size greater than - MB =
Date within 1 day - =
Search All Mail -

[[] Hasattachment [] Don'tinclude chats

) Details

Q from:Coupalabelispam X I ® @&

& When a message is an exact match for your search
criteria:

Skip the Inbox (Archive it)
Mark as read
Star it

Apply the label: Choose label -

O000AO0O

Forwardit  Add forwarding address

Delete it

80

Never send it to Spam

Always mark it as important
Never mark it as important

Categorize as: Choose category... =

000 d

Also apply filter to 1 matching conversation.

Note: filter will not be applied to old conversations in Spam
or Trash

Create filter

@ Learnmore




1.3 Sicherheitseinstellungen

OUTLOOK-SICHERHEITSEINSTELLUNGEN

Offnen Sie auf lhrem Outlook-,Home"-
Bildschirm die Multifunktionsleiste und
gehen Sie zu Junk >> Junk E-Mail
Option

File Home Send / Receive Folder  View Help
TS Repl =
M B 5 0w B
S & Reply All Lo~

Share to
—> Forward ﬁ] v Teams

New  New Archive

ﬁ

Email Items v

=
New ;é) Block Sender
. Never Block Sender
v Favorites
Inbox Never Block Sender's Domain [@example.com)
Sent ltems Never Block this Group or Mailing List
Drafts

Deleted Items

3 Junk E-mail Options...

N

Gehen Sie im erscheinenden Pop-Out-Meni auf Safe
senders >> Add und geben Sie die Coupa-E-Mail-
Adresse oder -Domain ein, die nicht als Junk-E-Mails
gelten sollen, einschlieBlich der von Lindt &
Spriingli, und klicken Sie auf OK. Der Filter wurde
erstellt und die E-Mails von Coupa werden nicht mehr
im Junk-E-Mail

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

Options Safe Sepdoss. Safe Redpients  Blocked Senders International

8% Email fr sses or domain names on your Safe Senders List will never

]
F Add@
S

be treateta itk email.
Add address or domain X - dit

Enter an email address or Internet domain name to be added to e

the list.

@supplier.coupahost.com|

Examples: someone@example.com or @example.com
Import from File...

OK Cancel v Export to File..
1] i

] Also trust email from my Contacts
DAummaticaHy add people | email 10 the Safe Senders List

Cancel
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Hilfe und niitzliche Links

» Video-Tutorial zur Registrierung auf dem Coupa Lieferanten-
Portal

» Lindt & Spriingli Lieferanten-Portal

» Benutzerhandbuch Coupa Lieferanten-Portal

» Coupa Hilfecenter fir Lieferanten

> Intelligentes Onboarding fir Lieferanten

» Erstmalige Einrichtung lhres Kontos



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#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: Selbstregistrierung

Wenn Sie als Lieferant noch keine Verbindungen zu
Lindt & Spriingli oder Coupa hatten, ist die Erstellung
eines Coupa Lieferanten-Portal-Kontos empfehlenswert.

Wechseln  Sie  zur Coupa Lieferanten-Portal-
Homepage, indem Sie hier klicken.

Klicken Sie auf die Schaltflache GET STARTED NOW,
~um den Registrierungsvorgang zu starten.

INCKEASE SALES. 0

LOWER COSTS.
IMPROVE CASH &
FLOW.

GET STARTED NOW

J

Sie werden zum nachsten Bildschirm
weitergeleitet. Um sich zu registrieren,
klicken Sie bitte auf die Schaltflache
Anmelden und fillen Sie die Felder aus.

Einloggen Anmelden ‘

Registrieren Sie sich fur Inr kostenloses Coupa-Konto

Berufliche E-Mail-Adresse

coupalindtsupplier+DEtrans@gmail.com

Name des Unternehmens

Alpha ALPS



https://supplier.coupa.com/

2.1 Option 1: Selbstregistrierung

Sie erhalten eine E-Mail an die im vorherigen Lesen Sie sich den Inhalt der E-Mail durch.
Schritt angegebene Adresse, die Sie bitte _J Wenn Sie damit einverstanden sind, klicken
offnen. Sie auf E-Mail bestatigen.

{:}COLIpa Aktion erforderlich - Klicken Sie unten, um die Coupa-Registrierung
abzuschliellen

M Gmail Q. Search mail T ® &3 i

i_ Compose D - c : I=tofi h ¢ Vielen Dank, dass Sie die Registrierung bei Coupa gestartet haben. Um diese Anfrage abzuschlieffen, klicken Sie unten auf die
Schaltflache "E-Mail bestatigen”.
Coupa Supplier Port. 11:18 AM
& 5 3 § i Eeachten Sie, dass die meisten Aktionen in Coupa erfordern, dass Sie mit einer Coupa-Einkaufserganisation verknipft sind. Bis dahin
D Inbox 1 Action Requm!d - Click Below to Complete Coupa Reglstratl.., kinnen Sie jedoch trotzdem Ihr Profil aktuell halten und es Einkaufsorganisationen erleichtern, Sie zu finden und mit Ihnen in Kontakt

Action ReqUIred - Click Below to Complete Coupa Reglstfatlo_.. zu treten. Sie kinnen auch lhre Kontosicherheit einrichten sowie die Einstellungen fiir Vorauszahlungen iber die Registerkare

‘Administrator festlegen.

Nach der Verkniipfung mit Kunden kénnen Sie z. B. Bestellungen anzeigen und verwalten, Rechnungen erstellen und verwalten, fir
diese Transaktionen in Echtzeit SMS-Benachrichtigungen erhalten und visles mehr. Kontaktieren Sie Ihren Kunden, um ihn zu bitten,
sich mit Inrem Konto zu verkniipfen.

Wenn Sie an einer &ffentlichen Veranstal Jen, erhalten Sie eine E-Mail-Einladung, sobald der Kaufer Ihre Anfrage akzeptiert
hat.

Das Coupa Supplier Portal ist vollkommen kostenlos. Es ermdglicht bessere Transaktionen und eine elektronische Kommunikation.
Weitere Informationen erhalten Sie iber unten stehende Links. Herzlich willkommen!

E-Mail bestatigen

A
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2.1 Option 1: Selbstregistrierung

Aktivieren Sie Inr Coupa Konto

coupalindtsupplier+DETranslation@gmail.com | DE Translate

supplier
lhr Name
Sie werden zum  nachsten  Bildschirm -
weitergeleitet, um lhre Kontaktdaten und Ihr - :
. erez Es wird empfohlen,
Unternehmen anzugeben, ein Passwort zu GroB- und
. . A Unternehmen .
erstellen und die Datenschutzrichtlinie und Kleinbuchstaben, Zahlen
. DE Translate supplier und Sonderzeichen
Nutzungsbedingungen  von  Coupa  zu (@#$%+&) zu verwenden
akzeptieren. Um diesen Schritt abzuschliel3en, Frselen Sie ein Passvon

Verwenden Sie mindestens 8 Zeichen und schlieRen

kl ICken S|e an COU pa KOhtO aktiVieren . Sie mindestens eine Zahl und einen Buchstaben ein.
Coupaz20221l @

Damit haben Sie sich erfolgreich registriert und — .
haben Zugang Zur Coupa Lieferanten_Portal_ Ich akzeptiere die Datenschutzrichtlinie und die

Nutzungsbedingungen.

Plattform.
Coupa Konto aktivieren o

A
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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: Selbstregistrierung

Gehen Sie  zu
Verbindungsanfragen

Konfiguration >>

Falls Lindt & Spriingli auf lhrer Liste ist,
klicken Sie auf das Verknipfungssymbol, um
eine Verbindung anzufordern.

_/

Stariseite Profil Service-/Zeitdokumente ASN

Bestellungen

Rechnungen Kataloge L

Add-ons | Konfiguration

Administrator Einrichten von Kundenkonten

Verbindungsanfragen

Schulungszentrum
Kundenverbindung anfordern @

Benutzer zu threm Konto

hinzufigen Ihre unten stehenden Kunden nutzen Coupal Senden Siz ib > Verbindungzanfrage.
FAQ Kunden Aktionen J Status E-M
Corsair Components, Inc. @
PepsiCo i

Kannen Sie den gesuchten Kundan noch nicht sehan? ﬁ

Falls Lindt & Spriingli NICHT auf lhrer Liste
ist, klicken Sie auf die Schaltflache Search,
geben Sie ,Lindt & Spriingli“ ein und wahlen
Sie uns aus.

_/

if{ Geben Sie den Namen lhrer Kontaktperson bei
Lindt & Springli ein, akzeptieren Sie das
CAPCHA-Kastchen und klicken Sie auf
Beantragen.

Einen Kunden suchen g

= Kundennamea

Lindt & Sprungli {Intemational) AG 8]

* Rundenkontakt

coupaiind:supplier+DETransationi@gmall com

™
\/ I'm net a robot

* Indem ich diese Anfrage absende, bestitige ich, dass ich akliv
Geschafte mit diesern Kunden und Kontakt mache. lch erbitte keine
neuen Geschaflsmaglichkelten von diesem Unternebmen. lch willige
®in, dass meine E-Mail-Adresse an diesen Kunden weitergeleitet wird,

Q
O



2.2 Option 2: Registrierung nach Einladung

Wenn Sie derzeit Lieferant von Lindt & Springli
sind, erhalten Sie per E-Mail eine Einladung zum
Beitritt zum Coupa Lieferanten-Portal. Bitte flihren Sie
die nachsten Schritte aus, um dem Coupa
Lieferanten-Portal beizutreten, nachdem Sie eine
Einladung erhalten haben.

Sie erhalten eine E-Mail vom Coupa Lieferanten-
Portal mit einer Einladung von Lindt & Spriingli,
die Sie bitte offnen.

= M Gmail Q  Search mail ‘
D' [ 6~ : 1-10f1

l— Compose ,
Coupa Supplier Port. 12:37 PM

O Inbox 3 Lindt & Spriingli Registration Instructions — Action Required
Lindt & Spriingli Registration Instructions — Action Required ...

|
U

@ @

1L
Tl

Lesen Sie sich den Inhalt der E-Mail durch
und klicken Sie, falls Sie zustimmen, auf
die Schaltflache Join Coupa.

Lindt & Springli Group Registrierungsanweisungen — Aktion erforderlich

Zscoupa

Sehr geehrie AP Test german,

Wir verwalten alle Geschaftsaufgaben elekironisch, um zu verhindern, dass Belege verloren gehen, und um sicherzustellen, dass Sie
pilnktlich bezahlt werden. Klicken Sie innerhalb der nachsten 48 Stunden auf die Schaltflache unten, um Ihr Konto zu registrieren.
Wenn Sie nicht der richtige Ansprechpartner in Ihrem Unternehmen sind, senden Sie diese Anfrage uber den Link zum Weiterleiten an
die zustandige Perzon.

Hinweis: Wenn Sie sich nicht rechizeifig regisirieren lassen, kann digs Ihre Fahigkeit beeintrachtigen, mit uns Geschafte zu machen
Sollten Sie aus irgendeinem Grund nicht in der Lage sein, sich zu registrieren, informieren Sie sich bitte in unserem Lieferantenporia
unter hitps:/fwww.lindt-spruengli.com/supplier-portal oder kontaktieren Sie uns Gber supplier@lindt.com.

Angel Salgado
Lindt & Springli Group

Coupa beitreten Diese Einladung weiterleiten

Ubersicht Bendtigen Sie Hilfe? Coupa - Info
Erfahren Sie mehr iber das Antworten auf haufige Erfahren Sie mehr dariiber,
Coupa Supplier Portal Fragen und Probleme wie Unternehmen Coupa
verwenden

£r:coupa

uuuuuuu

G




2.2 Option 2: Registrierung nach Einladung

Auf dem nachsten Bildschirm legen Sie Ihr
Passwort fiir das Coupa Lieferanten-Portal fest
und akzeptieren die Datenschutzrichtlinie und
die Nutzungsbedingungen. Wenn Sie dies
abgeschlossen haben, klicken Sie auf die
Schaltflache Los geht’s.

5xcoupa
Erstellen Sie |hr Geschéafts|

Lindt & Sprungll Group nuizt Coupa fur den elektronischen Handel und dig Kommurnik
InF ¥anka T Ling & Springli Group 2 i AzufichT

Der nachste Tab zeigt Felder mit
grundlegenden Informationen an, die
ausgeflllt werden mussen. Felder, die mit
einem roten Sternchen * markiert sind,
sind Pflichtfelder. Wenn Sie diesen Schritt
abgeschlossen haben, klicken Sie auf
Weiter.
X
5coupa

Stellen Sie uns Angaben tber |hr Unternehmen zur Verfugung @

* Name des AP Teslgennar



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

2.2 Option 2: Registrierung nach Einladung

Auf dem folgenden Begriifungs-Tab konnen Sie Thre ~ Wenn Sie sich fir Optioneentscheiden,
Profildaten weiter vervollstandigen, indem Sie auf  bedeutet dies, dass Profildaten spater
die Op ,Verbessern Sie Ihr Coupa-Profil“  eingegeben werden konnen, was in Abschnitt

klicken. 3 erlautert wird.
=320

f,7Ccoupa supplier portal ANGEL EENACHRICHTIGUNGEN @ | HILFE
LINDT & _“é!’}fi. NGLI Sarseite Profil Bestellungen Service-fZeitdokumente  ASN  Rechnungen  Hataloge  Untemenmensieistung  Bescnaffung
i = T
Grundlagsn Coupa-Prof Add-ons Konfiguration

ﬂ& c u pa | s? Meu: Exkiusive Rabatie fur lhr Untemshmen als Dank dafur. dass Sie Milgled der Coupa Community sind. x

Aktion erforderlich: Vervallstandigen Sie lhe Profi. um schneller bezahit und gefunden zu werden
Weitsriuhrends informationen

AnkUndigUngen ase anseigen 2

Willkemmen bei der Coupa-Community! Fir Lindt & Sprungli Group ist jetzt

Frofilfortschtt Letre Aktualsierung
alles bereit - 12% abgescilossan () wenigar als sine Minutk vor Exganazan Sio Ihr Profl
(= eiL. =
Profilubersicht 4 Ruasel Stover [Lindt & Sprivngll Gioup)

WOOOOOO0NK

Sorgen Sie dafir, dass Ihr Unternehmen bei Suchanfragen auffallt. 191 o _ .
Gewinnen Sie neue Kunden, indem Sie |hr Profil aktualisieren. @ L SN S T

i F _, ¥ Sparen Sie ab solort Kosten!
u Entdacken Sk axkiusive Coupa Communiy-Angabole
Recmzpersoal chkEt Segisinerer Bl verbuncensr Kunge far Ihr Untemehimen
Verbessern Sie Ihr Coupa-Profil Hinzufigen ARTEigEn
Konten zusammeniuhren
&
)
£
S E - o

=1 Bankdalgn = Diversilal 5 Aceslars ]

Wann Ihe Unternahimen matvare CSP-Karman basitzl,
kannen Sle diese nussmmenfithran, um Unklamhalien
AP Test g’? rman zu verneiden VWelleriihrande [nfarmationan

Zusammenhihning beantragen

Website ()

leveste Kunde
Branche W Neueste Kunden
ber gy o
ie sl i Lindt & Springl Group
In den obersten Teilen Sia lhre Lassen Sie sich 2u Gopriindat
Teilen Sie Ih HT o o
Suchergebnissen Beschaffungsinitiativen Hauptrohstotly @ Anmal iosd

9 Spoter

Vielfalt = Wahnungen &
anzelgen einladen,

Omfentliche Proflle & Frow

A
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2.2 Option 2: Registrierung nach Einladung

6) Die Entscheidung fiir Option A im vorherigen Schritt bedeutet, dass die ndchsten Tabs aufeinander folgend
erscheinen werden, in denen Sie nach lhren Firmendaten gefragt werden. Diese konnen Sie ausfiillen und auf die
Schaltflache Weiter klicken, bis der letzte Tab erscheint. Im Anschluss erscheint eine Begriilungsnachricht. Klicken
Sie auf Dorthin navigieren, um zur Homepage lhres Coupa Lieferanten-Portal-Kontos zu gelangen.

e N
Z,acoupa acoupa
) Nt T¢)
Z.Ecoupa
o @ g / o
Mobchten Sie Skonti anbieten, um schneller bezahlt zu werden? @ ey
Herzlichen G wunsct
Ihre Warengruppen und lhr Leistungsbereich @ Sia sind bereit, Geschafie mit Lindt & Sprongli Group abzuschlleRen

1
[3
L 4
b lich L ntan
» 1 iit, op
’ r

A

=% P

ZeCoupa . Zcoupa r

. = r - o
=
5ind Sie ein diverses Unternehmen? @ Fast bereit, Geschafte anzuschlieen ... @
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Hilfe und niitzliche Links

> Lindt & Spriingli Lieferanten-Portal

» Benutzerhandbuch Coupa Lieferanten-Portal

» Coupa Hilfecenter fir Lieferanten

» Videos Coupa Lieferanten-Portal

» Coupa Lieferanten-Portal auf Success Portals

» FAQs Coupa Lieferanten-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. Coupa Lieferanten-Portal Homepage

Wichtige Elemente des Coupa Lieferanten-Portal Homepage:

- Mendiileiste: Diese ermoglicht die Navigation durch die
 Funktionen des Coupa Lieferanten-Portals und die RIS S
Verwaltung lhres Kontos.

Stariseiie Profil Bestellungen Service-/Zeitdokumente ASN Rechnungen Kataloge uUnternenmensigisiung Beschaffung
rs

| ¥ Neu: Exkiusive Rabaliz for Ihr Untemehmen als Dank dafiir, dass Sie Mitglied der Coupa Community sind b4
An nou ncements: H l er We rden An ku nd l 8u ngen Von Aktion erforderlich: Vervollstandigen Sie Ihr Profil, um schneller bezahit und gefunden zu werden .i\n|<|'_'. "‘|-:‘|igungel'| Alle anzeigen (@ ;
| Weiterfuhrende Informationen = S~

~ Lieferanten von Lindt & Spriingli angezeigt. I
L] % abgeschiossen l'_z:-3.'.' nuten vor Enginzen!'nielhrl-'mﬂ. = chalbibcbol, :llj . _El-n-:elgen

¥ Sparen Sie ab sofort Kosten!

One-Click Savings: Dies erleichtert die Suche nach — scfierscnr o St emtiub Gpn Oommei Sl
 geschaftlichen Chancen im Coupa Lieferanten-Portal. %% < I ™

Konten zusammenfunren :

Wenn Thr Untemehmen mehrere CSP-Kontel, (H ot

Merge accounts: Zelgt Vorschlage fur andere Konten auf _3 ﬁ_l B O N §0ec ek i s AP
~ dem Coupa Lieferanten-Portal an, mit denen eine e o i —
Zusammenlegung moglich wadre. Im weiteren Verlauf = e come e e Neueste Kunden %y
folgen ndhere Informationen hierzu. O B— -

Latest Customers: Hier finden Sie schnell Lindt & i -
" Spriingli oder mégliche andere Kunden, die Sie haben. o

Hauptrohstoffe 2

- Profile Summary: Zeigt allgemeine Daten lhres S @

Profile View: Bietet einen kurzen Uberblick tiber die
" Profildaten lhres Unternehmens



3.2 Profildaten auf dem Coupa Lieferanten-Portal

PROFILERSTELLUNG

WICHTIGER HINWEIS
Lindt & Springli verlangt, Gber jegliche
Modifizierungen lhrer Firmenprofildaten
informiert zu werden.

Aktion erforderlich: Kundendaten aktualisieren

Sie haben 1 neue oder bereits vorhandene Informationsanfrage. Diese Anfrage muss
an lhren Kunden gesendet werden, damit er tUber lhre aktualisierten Daten verfligt:

Lindt & Spriingli Group ¥ Kann zur Genehmigung eingereicht werden in Bearbeitung

4 4




3.3 Admin-Einrichtungsmenii auf dem Coupa Lieferanten-Portal

NUTZER

Das Admin-Einrichtungsment bietet niitzliche Funktionen fir die Verwaltung Ihres Unternehmens. In den

nachsten Schritten erfahren Sie mehr dartber:

Klicken Sie auf Konfiguration >>

Administrator >> Users. Auf einem
Bildschirm  wird eine Liste der
verfigbaren Nutzer in lhrer

Organisation angezeigt.

f)/ Klicken Sie auf Bearbeiten, wenn Sie
bei  einem  Nutzer  Anderungen
vornehmen mochten.

f/Klicken Sie auf Benutzer einladen,
wenn Sie neue Mitglieder zu Ihrer
Organisation hinzufligen mochten.

Startseite Profil Service-/Zeitdokumente ASN

Bestellungen

Rechnungen Kataloge  Unternehmensleistung

Add-ons

Beschaffung Konfiguration 1

Administrator inrichten von Kundenkaonten Verbindungsaniragen

Ad ff nistrator Benutzer

- Users

|

Berechtigungen ! Kundenzugriff

(Test User) Alex Mendoza ASNs

suppliarmailexample@gmeil .com

Status: Aktiv

) Lindt & Spriingli Graup
Antrédge auf

Administrator
Auftragsanderungen
Beschafiung

Bestellungen

Zusammenilhrung

Rechtsperstnlichkeit Bearbaitsn

- Erstellung Bestatigung der Bestelizeile
Jetzt bezahlen

Kataloge

Profile

Rechnungen

Steuerrechtliche

Vertreter



3.3 Admin-Einrichtungsmenii auf dem Coupa Lieferanten-Portal

NUTZER BEARBEITEN

Klicken Sie auf Edit, flihren Sie die
notwendigen Anderungen durch und
klicken Sie auf Save, um sie
anzuwenden. Priifen Sie unbedingt
die ordnungsgemalen
Genehmigungen des Nutzers.

Ist ein Nutzer (der kein Admin ist)
nicht mehr in Ilhrer Organisation
aktiv, klicken Sie auf Deactivate
User.

A

LINDT & SPRUNGLI

Benutzerzugriff bearbeiten fir

(Test User) Alex Mendoza

Benutzerdaten

*Yormame | (Test User) Alex

*Nachname | Mandoza

*E-Mail | suppliermaifexemple@gmad.com
Berechtigungen @ Kunden
Alle Alle
Administrator Lindt & Springli Group

Bestellungen
() Eingeschrankter Zugrifi
auf Auftrage
o All
Rechnungen
Katzloge
Profile
ASNs
Service-/Zeitdokumente

(") Eingeschrankter Zugriff
auf Service-Zeitdokuments
i@ All

Zahfungen

Auftragsanderungen

Jetzt bezahlen

Unternehmensleistung
Beschaffung
Bestatigung der Bestellzeile

-

28



3.3 Admin-Einrichtungsmenii auf dem Coupa Lieferanten-Portal
NUTZER EINLADEN/HINZUFUGEN

Y]

Nach dem Anklicken von Invite User, wird der
nachste Tab angezeigt. Die E-Mail-Adresse des
neuen Nutzers muss angegeben werden.

Wahlen Sie die gewiinschten Genehmigungen
aus und klicken Sie auf Send Invitation.

Der neue Nutzer erhdlt per E-Mail eine Einladung
und muss die Schritte befolgen, die zuvor in
Abschnitt 2.2 Option 2 erlautert wurden, um dem
Coupa Lieferanten-Portal beizutreten. In diesem
Fall  kann im  spateren  Verlauf  die
Zusammenlegung der Konten erforderlich sein.

Vorname

Nachname

* E-Mail
Berechtigungen Kunden
o o

Alle Alle
Lindt & Spriingli Group

Administrator
Bestellungen
() Eingeschrankter Zugriff
auf Auftrige
@Al
Rechnungen
Kataloge
Profile
ASNs
Service[Zeitdokumente
7y Eingeschrinkter Zugriff
auf Service {Zeitdokumente
@Al
Zahlungen
Avftragsanderungen
Jetzt bezahlen
Unternehmensleistung
Beschaffung
Bestatigung der Bestellzeile

Abbrechen




3.3 Admin-Einrichtungsmenii auf dem Coupa Lieferanten-Portal
ZUSAMMENLEGUNG VON KONTEN

Von der Homepage

Sparen mit einem Klick aue anzeigen

{9 Sparen Sie ab sofort Kosten!
Entdecken Sie exklusive Coupa Community-Angebote
fur lhr Unternehmen.

Konten zusammenfuhren

Wenn Ihr Unternehmen mehrere CSP-Konten besitzt,
kénnen Sie diese zusammenfuhren, um Unklarheiten
zu vermeiden. Weiterfiihrende Informationen

Zusammenfithrung beantragen

\

S

Neueste Kunden

Ilhr Unternehmen hat méglicherweise mehr als
ein Konto/Profil auf dem Coupa Lieferanten-
Portal. Dies kann der Fall sein, wenn sich
mehrere Nutzer derselben Firma registrieren
oder (iiber verschiedene E-Mail-Adressen
zum Beitritt in das Coupa Lieferanten-Portal
eingeladen werden. Um dies zu vermeiden,
wird die Zusammenlegung von Konten
(Antrage auf Zusammenfiihrung) empfohlen.

Eine Zusammenlegung kann von 2 Optionen
ausgehen:

Von der Homepage, auf der Konten mit
derselben E-Mail-Domain eine
Zusammenlegung vorgeschlagen wird.

aVom Admin-Einrichtungsmeni unter dem
Menl Merging Requests

Weitere Informationen uber die
Zusammenlegung von Konten erhalten Sie,
wenn Sie hier klicken.

Vom Admin-Einrichtungsmeni

Administrator Antrage auf Zusammenfiihrung

Users

Rechtspersonlichkeit -

Erstellung

Steuerrechtliche

Zahlungsempfanger
Nutzungsbedingungen
Zahlungseinstellungen

Dynamische

Skontierung
SFTP-Konten

£ Eoblar

Zusammenfithrungsantrag initiileren

coupa@coupamail edu

I'm not a robot

1 Durch die Zusammenfuhrung werden die Konten gebundelt. Hig
im Namen lhres Unternehmens Rechnungen stellen und Z
ubermitteln. Bevor Sie einen Antrag auf Zusammenfithrung absch
Mail-Adresse zu einem Benuizer gehort, der Tell Ihrer Orgat
Zusammenfihrung konnen nicht riickgangig gemacht werden.Erfal
Kaonten

Zusammenfuhrung beantragen



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-Einrichtungsmenii auf dem Coupa Lieferanten-Portal

ZUSAMMENLEGUNG VON KONTEN VON DER HOMEPAGE

Klicken Sie auf der Homepage auf dem gewtinschten Nutzer auf Request Merge oder andernfalls auf
Remove, um den Zusammenlegungsvorschlag zu entfernen. Wahlen Sie dann den Kontoinhaber aus,
fillen Sie die erforderlichen Felder aus oder kreuzen Sie diese an und klicken Sie auf Antrag senden.
Weitere Informationen iber die Optionen zur Kontozusammenlegung erhalten Sie, wenn Sie hier klicken.

Konten zusammenfuhren

Fur Ihr Untermehmen wurden zusatzliche Konten
gefunden. Fihren Sie diese Konten zusammen, um
Unklarheiten zu vermeiden. Weiterfuhrende

Informationen
Supplier test
France
Zusammenfithrung beantragen
Nicht zusammenfiihren
Acme Inc.

United Kingdom

Zusammenfithrung beantragen

Nicht zusammenfiihren

* Kontoinhaber @ Mein Konto

() Ihr Konto

* Hinweis an den
Empfanger

I'm not a robot

1 Durch die Zusammenfithrung werden die Konten gebiindelt. Hierdurch kénnen alle
gemeinsamen Benutzer im Namen lhres Unternehmens Rechnungen stellen und
Zahlungsinformationen an verlinkte Kunden tibermitteln. Bevor Sie einen Antrag auf
Zusammenfiihrung abschicken, sollten Sie sicherstellen, dass diese E-Mail-Adresse zu einem
Benutzer gehdrt, der Teil lhrer Organisation ist. Einmal akzeptierte Antrage auf
Zusammenfihrung kénnen nicht rickgangig gemacht werden Erfahren Sie mehr Gber die
Zusammenfihrung von Kontan



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-Einrichtungsmenii auf dem Coupa Lieferanten-Portal
ZUSAMMENLEGUNG VON KONTEN VOM ADMIN-EINRICHTUNGSMENU

Gehen Sie zu Setup >> Admin >> Merge Requests, geben Sie in das angezeigte Feld die gewlinschte E-
Mail-Adresse des Coupa Lieferanten-Portal-Kontos ein und klicken Sie auf Zusammenfiihrung
beantragen. Aus Sicherheitsgriinden sind bei Coupa hochstens flinf Versuche bei der Suche nach einem
Konto zuldssig. Weitere Informationen Uber die Optionen zur Kontozusammenlegung erhalten Sie, wenn

Sie hier klicken.

Administrator Antrage auf Zusammenfithrung

T Zusammenfiihrungsantrag initiieren
Isers
coupalindtsupplier+ DETranslation@agmail.com
Rechtspersanlichkeit - o
Eesteiing " I'mnotarobot
eCAFTCHA
Steuernrechtliche Privacy - Terms
Vertrete
Zar wasempfanaer . ra . . N s .
<Ennascmplange I Durch die Zusammenfiihrung werden die Konten gebiindelt. Hierdurch kéinnen alle gemeinsamen Benutzer
im Namen [hres Unternehmens Rechnungen stellen und Zahlungsinformationen an verlinkte Kunden
Nutzungsbedngunge! i L = e e e = gt ; = ~horetel] N E
tibermitteln. Bevor Bie einen Antrag auf Zusammenfithrung abschicken, solten Sie sicherstellen, dass diese E-
iy e Mail-Adresse zu einem Benutzer gehorl, der Teil lhrer Organisation ist. Einmal akzeplierte Antrage auf
Zahlungseinstellungen v 3 _ ; ] 2 32 o i
Zusammenfihrung kbnnen nicht rockgangig gemacht werden Erfahren Sie mehr ober die Zusammenfuhrung vor
Dynamische Konten
Skontierung
Zusammenfiihrung beantragen
SFTP-Konten



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-Einrichtungsmenii auf dem Coupa Lieferanten-Portal

Die nachste Liste enthalt eine kurze Erlauterung der sonstigen Admin-Einrichtungsmeni-Optionen. Diese
sind flir die Zusammenarbeit mit Lindt & Spriingli nicht erforderlich.

Verfugt lhr Unternehmen tiber Tochterfirmen oder andere juristische Personen, konnen Sie diese
samt dazugehoriger Daten zu diesem Meni hinzufligen. Weitere Informationen Uber juristische
Personen erhalten Sie, wenn Sie hier klicken.

Rechtspersonlichkeit -
Erstellung

Hier konnen Sie Steuervertreter hinzufiigen, die lhr Unternehmen in einem Land oder einer Region
Steuerrechtliche Vertreter vertreten konnen, wo Sie nicht rechtmalig registriert sind. Klicken Sie hier, um weitere
[nformationen zu erhalten.

Geben Sie die Zahlungsadresse fiir Ihre juristischen Personen an. Klicken Sie hier, um mehr dartber
zu erfahren.

Zahlungsempfanger

Nutzungsbedingungen Anzeige der akzeptierten und/oder geforderten Nutzungsbedingungen durch lhren Kunden.

Ermoglicht Folgendes: die Erstellung von Static Discounts, Create und View SFTP accounts und view
cXML errors.

Zahlungseinstellungen



https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/Financial_Setup/Set_Up_Legal_Entities
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/Financial_Setup/Add_Fiscal_Representatives
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/Financial_Setup/View_and_Manage_Remit-to_Information
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 Meine Kontoeinstellungen auf dem Coupa Lieferanten-Portal

EINSTELLUNGEN

Uber Mein Konto Einstellungen kann der Nutzer personenbezogene Daten verwalten.

Um Zugang zu erhalten, bewegen Sie den
Cursor Uber lhren Namen in der rechten
oberen Ecke des Bildschirms und klicken Sie
auf Mein Konto Einstellungen.

Die ersten Einstellungen erfasst lhre
grundlegenden personenbezogenen Daten.

Hier konnen Sie auch lhr Passwort fiir den
Zugang zum Coupa Lieferanten-Portal

andern.
AMNGEL ~ BEMACHRICHTIGUNGEN o HILFE ~

Kontoeinstellungen

4 Benachrichtigungseinstellungen ESTeaE11iVals

Abmelden

Mein Konto Einstellungen

Benutzerinformationen

Benacnnchtigungsemnstellung

Sicherhell und Zwei-

Fakior-Suthentifizierung *VYomame | Angel

*Nachname | Persz 5

*E-Mail | coupslindisupplie-+DETranslation@gmail cor
Abteilung ~
Rolle (¥

Kennwort andern

* Aktuelles Passwort

* Kennwort

" Kennwortbestitigung




3.4 Meine Kontoeinstellungen auf dem Coupa Lieferanten-Portal

BENACHRICHTUNGSPRAFERENZEN

In den Benachrichtigungseinstellung konnen
Sie entscheiden, welche Mitteilungen Sie

Mein Konto Benachrichtigungseinsteiiungen e .
l lSie .'-"c!ld;lfl B;l'lédl:t;h'.igliﬂgf;l erhalten, sobald Ihre Kunden sie akiivieren. erhalten mOChten : ES Stehen 3 Optl Onen Zu r
Verfligung:
=0, E-Mail ftsupplier+DETT Mobil (SMS) | +1 201-555-5555
gt * Online: Sie erhalten Benachrichtigungen im
Ankundigungen Coupa Lieferanten-Portal.
Neue Kundenankindigung Online [ E-Mail [ SmSs

* E-Mail: Sie erhalten Benachrichtigungen

Unternehmensieistung

e e e R, =i - - Uber die E-Mail-Adresse lhres Kontos.

e Denken  Sie  daran, lhre  E-Mail-

S e e Sicherheitseinstellungen zu &ndern, um

Ko gt i e Benachrichtigungen von Coupa zu erhalten.

ST o n o Kiicken_Sie hicr, um mehr  dariber 2.
| erfahren.

* SMS: Benachrichtigungen werden an die
verifizierte Telefonnummer lhres Coupa
Lieferanten-Portals gesendet.
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Hilfe und niitzliche Links

» Lindt & Spriingli Lieferanten-Portal

» Video-Tutorial zur Vorqualifizierung bei Lindt & Spriingli

» Benutzerhandbuch Coupa Lieferanten-Portal

> Intelligentes Onboarding auf dem Coupa Lieferanten-Portal

» Die D-U-N-S-Nummer

» Der EcoVadis Score ‘



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 Vorqualifizierungsformular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

ERHALT DES VORQUALIFIZIERUNGSFORMULARS

Um an Beschaffungsereignissen

tel Izu neh men, mussen Sie ein Home | Profile cammcime ASN Invoices  Catalogs  BusinessPerformance

Vorqualifizierungsformular ausfullen, foufrle, Lot R '

auf das Sie Uber das Coupa Lieferanten- Lindt & Springli Group e Vorqualifizierungs-
+ We have auto-filled some information from your Public Profiie Soa All Nptifications

Portal unter Profile >> Information

benachrichtigungen
Requests zugreifen konnen.

Nach Registrierung/Einloggen auf dem
Coupa Lieferanten-Portal missen Sie

das/d i e FO rm u | a r(e) a u Sfu | l e n, d i e External form for collecting supplier informafion needed to onboard and pre-qualify the supplier
erforderlichen Dokumente beiftigen und | -
+Languoge] Sprache! @B M Gmail Q| Search mail = @ @&
lhre Antwort versenden.
H ; I— Compose D i & : e
Wenn  Sie  das/die  erhaltene(n) o D ey, M 2@
" ~ =~ E 1e your profile for Lindt & Spriingli Powered oupa Soft.. 13

Formular(e) ausgefiillt haben, konnen N pra— spimaspeslsior st Seoinel Powen B Conm s 8
Sie Uber das Coupa Lieferanten-Portal i @ s Kot P o SN S DAL
auf d i e B'esch affu N gse re i 8n i sse =  Sent Action Required for SupplierExampleName Supplier - Click Bel...

. Gel W Drafts Coupa Supplier Port. Jun 11
reagl e ren : v More :2:’: Ei::izﬁ:g :2 :23: gg:ﬁ: iizgiziﬁx new user, Kevin Yas...

29
I


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

4.1 Vorqualifizierungsformular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

Auf dem Vorqualifizierungsformular finden Sie einige Fragen zu lhrem Unternehmen wie beispielsweise

Kontaktinformationen, finanzielle Stabilitat und weitere. Wir zeigen lhnen, wie Sie die sechs Arten von

Feldern ausfiillen missen:

A. Textfelder: Geben Sie |hre Antwort ein. C. Schaltflachenfelder: Klicken Sie auf die
Schaltflache.

*Name | Supplier Beispiel Name Language/Sprache/Lan (O English

guel/Lingua () Deutsch

() Frangais

B. Dropdown-Felder: Wihlen Sie lhre S

Antwort aus der Dropdown-Liste aus. D. Kategoriefelder: Es wird eine Liste mit

vorausgefiillten ~ Antworten angezeigt.
Wahlen Sie eine oder mehrere Optionen

* Gesellschaftsform e
aus, um zu antworten.
]
English (1) b Kontaktzweck | 1 €
Dom.g E:LISII'I.'T-}ISS As "| Francais (3) > .
eschiftlich titig als J ; : Diversita
Faire des affaires en | [taliano (4) > ' '

! Fiihrungskraft
tant que / Nome fe
ecnt

Sonstiges



4.1 Vorqualifizierungsformular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

ARTEN VON FELDERN

E. Anhang-Felder: Laden Sie  die F. Herunterladen von Anhang-Feldern:
angeforderte  Datei hoch, um zu Klicken Sie auf den Namen der Datei, um
antworten. sie herunterzuladen.

Lindt & Spriingli

Verhaltenskodex fiir | Choose File | No file chosen Supplier Code of Supplier-Code-of Conduct-2022-E. pdf
Lieferanten hochladen Conduct Supplier-Code-of-Conduct-2022-DE.pf \

Supplier-Code-of-Conduct-2022-FR.pdf

- Supplier-Code-of-Conduct-2022-1T pdf

7= “ 1 = ThisRC v b

Supplier-Code-of-Conduct-2022-ES . pdf

Modified templa # Folders (7

Supplier-Code-of-Conduct-2022-CHIN_pdf

P2P training
iD Objects
@ OneDrive - Baaring '

I Doskiop

Lindt & Spriingli
Confidentiality
Agreemenl for Pplease dowmload and s gn the attached Lindt & Spriungli Confidentiality Agreement

Download

LS_Confidentiality_Agreement_Mutual_...

File name: - MMl Files (%]

Qpen



4.1 Vorqualifizierungsformular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

 Fragen oder Felder mit dem Symbol * miissen beantwortet werden.
 Fir jedes Feld gibt es nachstehend eine eigene Beschreibung.

« Bei Schaltflachenantworten konnen sich eine oder mehrere weitere Fragen o6ffnen, die beantwortet
werden mussen, wie nachstehend gezeigt.

Nu
S * Do you have a DUNS '25:1:' ves/Ja/Ouil/Si
Number / Haben Sie (7) No/Nein/Mon/No
eine DUNS Nummer /
O D E R Avez-vous un niHmero
DUNS-Nummer der DUNS / Avete un
Muttergesellschaft 1'_'['{”-36' [:‘I_lN 5?

*D-U-N-S-Nummer O




4.1 Vorqualifizierungsformular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

Die Dun & Bradstreet D-U-N-S-Nummer ist eine eindeutige neunstellige Kennung fiir Unternehmen, durch die
sich ein Unternehmen gegenliber anderen in der Dun & Bradstreet Data Cloud als einzigartig identifiziert.

Die D-U-N-S-Nummer wird weltweit verwendet, um Unternehmen zu identifizieren und auf deren Informationen
zuzugreifen. Eine D-U-N-S-Nummer identifiziert die Dun & Bradstreet-Geschaftsdaten eines Unternehmens, wozu
firmografische  Daten  (Firmenname, Anschrift, Telefonnummer usw.), Beziehungen innerhalb der
Unternehmensgruppe (Zentrale, Filialen, Tochtergesellschaften usw.) sowie Bewertungen und Ratings gehoren
konnen, mit denen verschiedene finanzielle Stabilitatsindikatoren gemessen werden. Die D-U-N-S-Nummer kann
aullerdem als primarer Datenschlissel innerhalb der Stammdatenverwaltungsstruktur eines Unternehmens dienen,
wie beispielsweise Coupa.

In einem Source-to-Contract-Kontext bedeutet das Vorhandensein einer D-U-N-S-Nummer:

1. Zuverlassige Beziehungen zwischen Lieferanten und Kunden durch Zugang zu leistungsbezogenen Daten wie
Bewertungen und Ratings.

2. Durchfiihrung von Risikobewertungen potenzieller Partner und/oder Kunden.

3. Kunden erhalten Informationen tber Ihr Geschaft durch;Anfordern von Berichten und historischen Daten.


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

4.1 Vorqualifizierungsformular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

EcoVadis ist der weltweit zuverldssigste Anbieter von Unternehmensnachhaltigkeits-Ratings, Geschaftsdaten
und kollaborativen Leistungsverbesserungs-Tools fiir weltweite Lieferketten.

Die EcoVadis-Scorecard deckt eine grolse Bandbreite an nicht-finanziellen Managementsystemen ab,
einschlielflich Umwelt, Arbeits- und Menschenrechte, Ethik und Auswirkungen nachhaltiger Beschaffung.

Jedes Unternehmen erhalt einen mafligeschneiderten Fragebogen basierend auf Firmengrofle, -standort und
Branche. Der Gesamtwert (0-100) spiegelt die Leistungen des Nachhaltigkeitsmanagementsystems des
Unternehmens zum Zeitpunkt der Bewertung wider.

Detaillierte Informationen finden Sie im EcoVadis Hilfecenter.

Wenn Sie bereits bewertet wurden, wird Lindt & Spriingli moglicherweise lhren EcoVadis-Score im spateren
Verlauf flir Source-to-Contract-Prozesse wie Lieferanten-Onboarding, Vertrage, RFP, RFQ, RFI und/oder
eAuctions anfordern.

lhr EcoVadis-Score wird im Vorqualifizierungsfragebogen abgefragt. Wenn Sie noch nicht von EcoVadis
bewertet wurden, werden sich bei lhnen weitere Fragen offnen, damit wir uns Uber das

Nachhaltigkeitsmanagement lhres Unternehmens informieren konnen.



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

4.1 Vorqualifizierungsformular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

Fortune Global 500 ist ein alljdhrliches Ranking der weltweit besten 500 Unternehmen, gemessen am
Umesatz. Die Liste wird jahrlich durch das Magazin Fortune zusammengestellt und veroffentlicht.

Aullerdem gibt es das Fortune 500 Ranking, das die groflten Unternehmen ausschlieflich in den USA
bewertet.

Was den Vorqualifizierungsfragebogen von Lindt & Spriingli angeht, so mussen Sie hier ausschlieBlich die
Firmen angeben, die zum Fortune Global 500 gehoren.

Weitere Informationen zu den Fortune 500 Rankings finden Sie im Fortune Wirtschaftsmagazin oder direkt in
den Fortune Global 500 Rankings.



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

4.1 Vorqualifizierungsformular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

LINDT & SPRUNGLI DOKUMENTE
Sie miissen die Dokumente AKZEPTIEREN, °
die Sie im Abschnitt ,Lindt & Springli
Documents” finden. Bitte laden Sie diese in

rEs 2 Cearfimall Tim ey iy oy
LINAT & >prungll bokumente

Bitte lesen und akzeptieren Sie die folgenden Lindt & Springli Dokumente. Damit erfillen Sie die Mindestanforderungen, um mit uns

lhrer jeweiligen Sprache durch Anklicken peschate 2 tgen
herunter, lesen Sie sich den Inhalt Verhaltenskodex ur Leferarter
aufmerksam durch, unterzeichnen Sie diese SwpirCosoct B e
und laden sie hoch. Die Unterzeichnung R
und Annahme des Lieferantenkodex und der S S LATET
NDA sind essenziell fir die Fortsetzung des .

Prozesses.

* Bitte bestatigen Sie, @ Ja
dass Sie den () Nein
unterzeichneten Lindt

p. Falls Sie diese im Ausnahmefall nicht & Springii

Verhaltenskodex fiir

akzeptieren konnen, geben Sie bitte in dem e e
nachstehend erscheinenden Feld eine

*Verhaltenskodex fiir | Choose File | No file chosen
Lieferanten hochladen




4.2 Versenden des Vorqualifizierungsformulars

Nach dem Ausfiillen des Vorqualifizierungsformulars scrollen Sie an das Ende des Bildschirms, wenn Sie
bereit sind, und klicken auf die Schaltflache Submit for Approval.

Bei Bedarf konnen Sie einen Kommentar fiir die Genehmigenden oder gewilinschten Nutzer hinterlassen,
indem Sie @ und den Nutzernamen des Empfangers eingeben (z. B. @Nutzername) und auf Add Comment
klicken, wenn Sie die Bearbeitung abgeschlossen haben. Es besteht auch die Moglichkeit, Anhange als

Kommentar zu versehen.
Ablehnen Speichern II Ben('jtigen Sie UnterStUtZung
beim

Vorqualifizierungsprozess, so

Kommentare Kommentare stummschalten kontaktieren Sie uns Uber:
Kommentar eingeben | > Zugang zum Lindt &
[@basic_Benutzer] Hier gibt es Platz fir Kommentare SDrungll Lieferanten—Portal
4 >  E-Mail:
Hinzufiigen Datei | URL _

supplier@lindt.com

Kommentar hinzufiigen



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

4.3 Feedback

ANNAHME/ABLEHNUNG DES FORMULARS

Nach dem Einreichen Ihrer Antwort prift Lindt & Spriingli [hre Daten und Sie werden tber Ihre bevorzugten
Kommunikationskandle wie beispielsweise E-Mail sowie auf dem Coupa Lieferanten-Portal informiert.
Die Genehmigenden hinterlassen moglicherweise einen Kommentar auf dem Antwortformular.

Wird das Formular genehmigt, so werden Sie benachrichtigt.

Wird das Formular abgelehnt, hinterlassen die genehmigenden Lindt & Spriingli-Mitarbeiter Kommentare
zu lhrer Antwort. Bitte priifen Sie diese, bearbeiten Sie das Formular und reichen Sie es erneut zur
Genehmigung ein.-

@ Coupat X

€«

> ¢ B

M Gmail

'— Compose

<« BV e * 0O

Inbox
Starred
Snoozed
Senl

Drafts

More

-
Z.¢ Searchr X

@ mailgooglecom/mail/u/.. ® @ © % *» O O

Q

O~

e — :‘
M Inbox (2 X -+

Search mall = @ @
= H 70l 7
Lindt & Spriingli 9:08 AM

New Comment on Profile Info submitted to Lindt & Spriingli
New Comment on Profile Info submitted to Lindt & Spriingli -

Lindt & Springli 9:08 AM
Profile Info submitted to Lindt & Spriingli was Approved
Profile Info submitted to Lind1 & Springli was Approved Pow...

Coupa Supplier Port. 1:48 AM
Email Contact Information Recently Updated on Coupa
Email Contact Information Recently Updated on Coupa The ...

Benachrichti-
gungen

N Lieferanteninformation aktualisiert

ANGEL v = BENACHRICHTIGUNGEN @ HILFE ~

Formularantwort genehmigt
Die von Ihnen Gbermittelten Lieferanteninjormationen

wurden von Lindt & Spriingli Group gendwggigt.

Es wurde vor kurzem eine Aktualisierung der
Unternehmensinformationen an Ihren Kunden gesendet.

Formularantwort genehmigt @)
Die von Ihnen dbermittelten Lieferanteninformationen

"lwurden von Lindt & Springli Group genehmigt.

Alle Benachrichtigungen anzeigen



LINDT & SPRUNGLI

2. Registrierung
1. Technischer auf dem Coupa 3. Verwaltung
Uberblick RISEIERICHE lhres Kontos

4

Vorquali;cizierun 2

Qualifiz.ierung

Portal 5




Hilfe und niitzliche Links

» Lindt & Spriingli Lieferanten-Portal

» Video-Tutorial zur Qualifizierung bei Lindt & Spriingli

> Intelligentes Onboarding auf dem Coupa Lieferanten-Portal

» Benutzerhandbuch Coupa Lieferanten-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 Qualifizierungsformular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

ERHALT DES QUALIFIZIERUNGSFORMULARS

Lindt & Sprangli Group Profil | | ynay & Sprungl Group

v Wir hiaben einige Informationen aus Inrem 6ffertlichen Profil automatisch ausgafalt

“Name Supplier Beispiel Name

Um ein qualifizierter Lieferant von Lindt & Springli zu
werden, mussen Sie ein Qualifizierungsformular ausftllen.
Dieser Fragebogen wird bei Ausschreibungen von unseren
Einkaufern versendet. Sie mussen alle
Qualifizierungsanforderungen erfullen, um als
Unternehmen zugelassen zu werden.

Das Qualifizierungsformular erhalten Sie auf Profile >>
Information Requests. Auf diesem Formular missen Sie
kategorie- und regionalspezifische Fragen beantworten
und die jeweilige Dokumente beiftigen (z. B.
Zertifizierungen).

Hinweis: Falls erforderlich, kann die Qualifizierung durch
sonstige MalRnahmen wie Audits oder Uberprifungen
erfolgen; das Formular stellt nicht die einzige Moglichkeit
der Qualifizierung dar.



5.1 Qualifizierungsformular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

Auf dem Qualifizierungsformular missen drei Hauptbereiche beantwortet werden:

a Bankdaten des Unternehmens

Reichen Sie ein von lhrer Bank ausgestelltes
Dokument ein: entweder ein Schreiben lhrer
Bank, in dem diese die Bankdaten bestatigt,
oder einen Kontoauszug, der den Namen
des Unternehmens und die Bankdaten
enthalt (ohne Kontostande/Betrage). Klicken
Sie hierfur auf die Schaltfliche File und
wahlen Sie das gewiinschte Dokument aus.

Legen Sie Ihre PO Email fest.

* Anhange Hinzufugen Datel



5.1 Qualifizierungsformular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

a Steuerregistrierung:

« Flgen Sie so viele Steuerregistrierungen wie
benotigt hinzu, indem Sie auf die Schaltflache
Add Tax Registration klicken. U Terungen

Steuerregistrierung hinzufiigen

» FEuropaische Unternehmen geben bitte ihre
innergemeinschaftliche Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer an. Fiir sonstige Lander Lane .
(aulberhalb der EU) ist die offizielle Steuer- Nummer
oder Unternehmensregistrierungsnummer
anzugeben.

« Wahlen Sie im Dropdown-Men(i
Country/Region aus, tragen Sie lhre Tax ID-
Nummer ein und wahlen Sie Local aus, falls
zutreffend.



5.1 Qualifizierungsformular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

INHALT DES QUALIFIZIERUNGSFORMULARS

Bitte fiigen Sie alle vorhandenen Zertifikate unten ein.

° (e . * Besitzen Sie eines der |®@| Ja
e Zertifizieru ngen: folgenden Zerite O e
Lebensmittelsicherheit
[ GFSIl: BRC / FSSC
« Hangen Sie lhre Zertifizierungen an unter e
Attachments >> File I-_eB'.;ECnsmittelsiETG’hEit_-"LBFS\-Zeniﬂkate
- oder FSSC 22000
* Waihlen Sie unter Datum des Inkrafttretens b ———
und Ablaufdatum die Daten aus, an denen o e e e
lhre Zertifizierung in Kraft tritt und ablauft. v
- den Namen des Herstellers (falls zutreffend)
Beispiel: BRC - 31.12.2022 - Hersteller XY
* Fugen Sle lm Feld BeSChrel bu ng dle 4. Im Falle von Zertifikaten, die a.r’grch ihres Ablaufs
BeSChreibu ngen der ZertiﬁZieI’u ngen h i nzu, Ablaufdatum auf das nachstliegende der angehangten
fal |S erforderl ICh . * | ebensmittelsicherheit / GFSI
Gltigkeitsdatum Ll
 Sie konnen so viele Anhange hinzufligen wie —— s
notig. Diese sollten jedoch fur lhre “Anhange Hinzutigen Date
Zertifizierung relevant sein. eseneng




5.1 Qualifizierungsformular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

INHALT DES QUALIFIZIERUNGSFORMULARS
a Zertifizierungen:

Im  Abschnitt  Zertifizierungen konnen Sie diverse Zertifizierungen
hinzuflgen. * Lebensmittelsicherheit / GFS|

Werden unter Attachments mehrere Zertifizierung hochgeladen, zeigt das
Expiration Date diejenige an, die am ehesten ablauft.

Glltigkeitsdatum =

Unter Description sind alle hochgeladenen Zertifizierungen samt *Ablaufdatum |23.11.23 [
Ablaufdatum aufgef[jhrt. o . * Anhange Hinzufligen Datei
Sie erhalten eine Benachrichtigung, wenn der Ablauftermin der =

Zertifizierung naher riickt (90 Tage zuvor).

VerfahrenSSChrltte: Beschreibung | BRC - ARlauf 23.11.2023 e

IFS - Ablauf 01.01.2025

* Der Lieferant ladt die neue Zertifizierung hoch, welche die
ablaufende/abgelaufene ersetzt.
* Der Lieferant aktualisiert das Ablaufdatum und die Beschreibung.

*Hinweis: Das Ablaufdatum bezieht sich auf diejenige der (zuvor
hochgeladenen) Zertifizierungen, die als nachstes ablauft, nicht auf den
Termin, an dem die Zertifizierung hochgeladen wurde.



5.1 Qualifizierungsformular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

INHALT DES QUALIFIZIERUNGSFORMULARS
Zertifizierungen:

Praktisches Beispiel

Im Abschnitt GFSI wurden mehrere Zertifizierungen hochgeladen: BRC,
[FS, FSSC 22000

Im Feld Beschreibungen ist das Ablaufdatum jeder Zertifizierung
aufgefihrt.

* Lebensmittelsicherheit / GFSI

Gltigkeitsdatum &)

* Ablaufdatum |23.11.23 [

Verfahrensschritte:

« Die BRC-Zertifizierung lauft am 23.11.2023 ab. Der Lieferant muss el
also bis zu diesem Termin eine neue Zertifizierung hochladen. e
* Nach dem Hochladen der neuen BRC-Zertifizierung muss der Lieferant Beschreibung | BRC - Alayf 23 12023 e

IFS - Ablauf 01.01.2025

auch das Ablaufdatum aktualisieren.
* Das neue Ablaufdatum ist der 01.01.2025 — der Termin fir die IFS-
Zertifizierung.

*Hinweis: Das Ablaufdatum ist nicht das der neuen BRC-Zertifizierung,
sondern das, welches als erstes ablauft: die IFS-Zertifizierung.



Benachrichtigung

Wenn eines der bereitgestellten Zertifikate in 30 Tagen abldauft, erhalten Sie die erste freundliche
Erinnerung per E-Mail, um entweder das verlangerte Zertifikat hochzuladen oder uns mitzuteilen, dass
Sie nicht vorhaben, die Zertifizierung zu erneuern.

Die zweite Erinnerung (falls keine Malnahmen ergriffen wurden) wird 45 Tage nach Ablauf des
Zertifikats gesendet, die dritte und letzte Erinnerung 90 Tage nach Ablauf des Zertifikats.

Wir hoffen, dass wir Ihnen damit gentigend Zeit geben, um das Audit abzuschliefSen.



Wie geht es weiter wenn lhr Zertifikat abgelaufen ist?

Melden  Sie sich  mit lhrem e Gehen Sie zur Registerkarte Profil >
enutzernamen und Passwort beim Coupa Informationsanfragen und wahlen Sie das richtige
Lieferanten-Portal an. Profil aus, falls Sie mehrere Profile haben.

£.scoupa supplier portal

Zecoupa supplier portal HMARIE BENACHRICHTIGUNGEN ) HaL=e
Startseite Profil Bestellungen  Service-/Zeitdokumente  ASN Rechnungen Kataloge  Unternehmensleisiung Beschaffung
Add-ons K i
Einloggen Anmelden iheproal fine 2

Melden Sie sich in hrem Coupa-Konto an Lindt & Sprungli Group

E-Mail-Adresse

GEbEn Sie Ihre E-Kal-ATresse Bin
Kennwort

Seben Sie Ihr Passwort ein

Passwart vergessen?

Was mochten Sie tun?

a) Verlangertes Zertifikat hochladen?
b) Die Informationen zum Zertifikat aktualisieren, da keine erneute Zertifizierung geplant ist, und
lhren Ansprechpartner bei Lindt & Spriingli informieren?

A

LINDT & SPRUNGLI

U1
~N


https://supplier.coupahost.com/
https://supplier.coupahost.com/

a) So laden Sie ein verlangertes Zertifikat hoch

Blattern Sie nach unten und klicken Sie auf Update Info T
1. Suchen Sie den Zertifikatsabschnitt mit dem * Lebensmittelsicherneit / GFS|
ablaufenden / abgelaufenen Zertifikat Sutghettsdatum
2. Loschen Sie das abgelaufene Zertifikat, indem “Ablauteatum | 211022 (i
Sie auf das rote Kreuzsymbol klicken *Anhange Hinzutigen Date
3. Laden Sie das verlangerte Zertifikat hoch, indem Sie — &

auf Hinzufligen unter Anhangen klicken

4. Passen Sie das Expiration Date an das
nachstliegende Datum des nachsten ablaufenden A
Zertifikats an

5. Aktualisieren Sie die Beschreibung

Beschreibung

E 44 9MAE

Beispiel: Sie missen ein verlingertes BRC-Zertifikat mit einem neuen Ablaufdatum am 31.12.2025 hochladen. Loschen Sie das abgelaufene Zertifikat
unter Anhdnge und laden Sie das verldngerte BRC-Zertifikat hoch. Andern Sie das Ablaufdatum auf den 25.11.2025, da das IFS-Zertifikat als erstes
ablauft. Passen Sie das Ablaufdatum des BRC-Zertifikats in der Beschreibung an BRC — 31.12.2025 an.

Sobald alle Informationen aktualisiert und vollstandig sind, scrollen Sie nach unten und klicken
Sie auf Zur Genehmigung einreichen



b) So aktualisieren Sie die Zertifikatsinformationen und informieren den Ansprechpartner von
Lindt & Spriingli

~ Scrollen Sie nach unten zu Abschnitt Comments. Geben Sie @
ein und fahren Sie mit dem Namen Ihres L&S- [~
Ansprechpartners fort (z. B. @zuzana). Der Ansprechpartner
erscheint in der Auswahlliste. Klicken Sie auf den Namen in
der Liste. Informieren Sie den Ansprechpartner, dass Sie nicht
vorhaben, sich erneut zu zertifizieren. Klicken Sie auf Add

Comment. * L ebensmittelsicherheit / GFSI
Klicken Sie auf Update Info

Giltigkeitsdatum

1. Suchen Sie den Zertifikatsabschnitt mit dem e
ablaufenden / abgelaufenen Zertifikat "Anhange Hinzufugen Date

2. Loschen Sie das abgelaufene Zertifikat, indem —
Sie auf das rote Kreuzsymbol klicken

3. Passen Sie das Ablaufdatum an das nachstliegende
Datum des nachsten ablaufenden Zertifikats an

5. Aktualisieren Sie die Beschreibung — l6schen Sie die ’
betreffenden Informationen

NN
pat

Uocument-1
Beschreibung ————
IFS -25.11.202




b) So aktualisieren Sie die Zertifikatsinformationen und informieren den

Ansprechpartner von Lindt & Spriingli

Falls kein weiteres Zertifikat im

Zertifikatsbereich vorhanden ist, |[6schen Sie die
Informationen im Zertifikatsbereich, scrollen Sie
nach oben und andern Sie Ihre Antwort in ,No”.

Sobald alle Informationen aktualisiert
und vollstandig sind, scrollen Sie nach

unten und klicken Sie
Genehmigung tGbermitteln

auf

Zur

Zertifikate

Bitte fugen Sie alle vorhandenen Zertifikate unten ein.

* Besitzen Sie eines der O Ja

folgenden Zertifikate [@)| nein
fur
Lebensmittelsicherheit
| GFSI: BRC /| FSSC
220007



5.1 Qualifizierungsformular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

* Fragen oder Felder mit dem Symbol * missen beantwortet werden.
* Fur jedes Feld gibt es nachstehend eine eigene Beschreibung.

* Weitere Informationen zur Beantwortung der Felder erhalten Sie, wenn Sie hier klicken.




5.2 Einreichen der Vorqualifizierung auf dem Coupa Lieferanten-Portal

Nach dem Ausfillen des Qualifizierungsformulars scrollen Sie an das Ende des Bildschirms und klicken auf
die Schaltfliche Zur Genehmigung ibermitteln.

Bei Bedarf konnen Sie einen Kommentar fiir die Genehmigenden oder gewtiinschten Nutzer hinterlassen,
indem Sie @ und den Nutzernamen des Empfangers eingeben (z. B. @Nutzername) und auf Add Comment
klicken, wenn Sie die Bearbeitung abgeschlossen haben. Es besteht auch die Mdoglichkeit, Anhange als

Kommentar zu versehen.
Ablehnen Speichern I Zur Genehmigung tibermitteln I Falls Sie Unterstiitzung
bendtigen, kontaktieren
Sie uns gerne (ber:

Kommentare stummschalten

rommentare . - 1
» Zugang zum Lindt & Spriingli
Kommentar eingeben Lleferanten_center

' [@basic_Benutzer] Hier gibt es Platz fir Kommentare .
» E-Mail:
| URL _ supplier@lindt.com

[Hinzufigen Datei

Kommentar hinzufiigen


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

5.3 Feedback

ANNAHME/ABLEHNUNG DES FORMULARS

Nach dem Einreichen lhrer Antwort prift Lindt & Spriingli Ihre Daten und Sie werden Uber lhre
bevorzugten Kommunikationskandle wie beispielsweise E-Mail sowie auf dem Coupa Lieferanten-Portal
informiert. Die Genehmigenden hinterlassen moglicherweise Kommentare auf dem Antwortformular,
wortliber Sie ebenfalls benachrichtigt werden. Sie konnen diese am Ende des Formulars sehen.

Wird das Formular genehmigt, so werden Sie benachrichtigt. Wird das Formular abgelehnt,
hinterlassen die genehmigenden Lindt & Spriingli-Mitarbeiter Kommentare zu lhrer Antwort. Bitte prifen
Sie diese, bearbeiten Sie das Formular und reichen Sie es erneut zur Genehmigung ein.

@ Coupas X %% Searchi X M Inbox(? X+ v« - B ANGEL v  BENACHRICHTIGUNGEN @ HILFE

€ 5 C 0 @& malgooglecom/mail/u/.. ® @ 12 % » O O

= M Gmail Q  Seeshimai = @6 Formularantwort genehmigt : _
Die von lThnen dbermittelten Lieferanteningormationen
- Oo- ¢ ¢ Tof7 < > urden von Lindt & Springli Group genoggigt.
Compose
Lindt & Spriingli 5:08 AM Benachrichti-sunsen Lieferanteninformation aktualisiert
O Inbox - New Comment on Profile Info submitted to Lindt & Spriingli ' g g Es wurde vor kurzem eine Aktualisie rung der
New Comment on Profile Info submitted to Lindt & Sprangli - - -
* Starred Unternehmensinformationen an Ihren Kunden gesendet.
Lindt & Spriingli 9:07
©@ Ssnoozed Profile Info submitted to Lindt & Spriingli was Approved Formularantwort gene him |g[
~  Sem Profile Info submitted to Lind & Springli was Approved Pow... Die von Ihnen ibermittelten Lieferanteninformationen =y
! elte efe 1 |
B Drsfts Coupa Supplier Port. 1:48 AM I . _ o - L -
v  More Email Contact Information Recently Updated on Coupa wurden von Lindt & uprungll sroup QEHEHT”IIQ..

Email Contact Information Recently Updated on Coupa The ...

-_________________________________________________________________________________________________m ﬁ”e Eier'lal:hrin:h'.igur'lger'l aﬂZEigEﬂ




Vielen Dank.
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