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Hilfe und niitzliche Links

» Lindt & Springli Lieferanten-Portal

» FAQs Lindt & Spriingli Lieferanten-Portal

» Benutzerhandbuch Coupa Lieferanten-Portal (CSP)

» Videos Coupa Lieferanten-Portal

» Coupa Hilfecenter fir Lieferanten

» Coupa Lieferanten-Portal auf Success Portals

» FAQs Coupa Lieferanten-Portal
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GLOSSAR

Abkiirzungen

e CSP - Coupa Supplier Portal
* PO - Einkaufsbestellung (Purchase Order)
 cXML - commerce eXtensible Markup Language

* SAN - Aktionsbezogene Benachrichtigungen fiir
Lieferanten (Supplier Actionable Notifications)

* A/P - Kreditorenbuchhaltung (Accounts Payable)




1.1 Prozessiiberblick

e Wir laden Sie ein, sich auf dem

zu registrieren, der e Lieferanten erhalten von Lindt & Sprungli per E-Mail eine
zentralen Plattform fiir alle Lieferanten von Einladung zur Teilnahme am Express-Onboarding, um
Lindt & Spriingli. Die Anmeldung ist entweder das entsprechende Formular auszufiillen. Uber das
tiber eine Selbstregistrierung oder nach Erhalt Lieferanten-Express-Onboarding-Formular erhebt Lindt
einer Einladung von Lindt & Spriingli moglich. & Sprungli alle geschaftsrelevanten Informationen sowie
Uber das Portal kénnen Sie siamtliche die erforderliche Dokumentation und Vereinbarungen.
geschaftlichen Transaktionen mit Lindt & Die vollstandige Ausfullung des
Springli abwickeln. Zusatzlich stellen wir dort Express-Onboarding-Formulars sowie die Erfullung
hilfreiche Schulungsunterlagen sowie Videos samtlicher darin enthaltener Anforderungen sind
zur Verfligung, die die Nutzung Voraussetzung fur den Erhalt eines Auftrags. Der
verstandlich erlautern. Fragebogen wird im Rahmen von Sourcing-Events direkt

an lhr Coupa Lieferanten-Portal-Konto tibermittelt.


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

1.2 Kontakt zum Support

Zpscoupa

Wenden Sie sich in folgenden Fallen an
das Coupa Help Center:

= Coupa ist nicht verfligbar
= Technisches Problem

= Funktionelles Problem

A0

LINDT & SPRUNGLI

Wenden Sie sich in folgenden Fallen an
Lindt & Springli:

Antrag auf Benutzerzugang

Fragen zu Prozessen / Beschaffung, Procure-
to-Pay und/oder Vertragen, Rechtstragern,
Bestellungen, Rechnungen und
Kataloginhalten

Training / Verbesserungen / Best Practices

Anderungswiinsche in Einstellungen /
Vorlagen

@0
LINDT & SPRUNGLI

LIEFERANTENPORTAL

Besuchen Sie das Lindt & Spriingli
Lieferantenportal fir weitere

Informationen Uber:

= Unser Source-to-Contract-Verfahren
= Unsere Procure-to-Pay-Verfahren
= Bedingungen und Konditionen

= Coupa-Training
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1.2 Kontakt zum Support

Es gibt 3 Moglichkeiten, auf den Coupa-Support zuzugreifen:

1)

2)

Sowohl die Funktion Compass als auch die Help Tour fiihren Sie
zu dem nachfolgend dargestellten Leitfaden fir das Coupa

Der Zugriff auf das Coupa Help Center erfolgt tGber die Coupa Suppliers

Homepage, indem Sie Support -> Help Center auswahlen. Sie werden
anschliessend zum Coupa Help Center weitergeleitet. Alternativ kdnnen

Sie auch direkt darauf zugreifen, indem Sie hier klicken.

coupa .
Suppliers Solutions ~  Pricing

Are you in need of assistance?
</} Premium Support

Gain access to a team of dedicated support specialists via Zoom web conferencing

(i) Help Center

New to Coupa? The Help Center has everything you need to know to successfully engage with your customers on

Coupa

Sobald Sie in ihrem Coupa Lieferanten-Portal-Konto angemeldet
sind, konnen Sie auf den Leitfaden fiir das Coupa Lieferanten-
Portal zugreifen, indem Sie eine der beiden folgenden Optionen
auswahlen: A) Compass oder B) Hilfe-Tour.

z,scoupa supplier portal ALEX ATIONS @ HELP -
. ) ) . ) Compass
Invoices  Orders Business Profile  Service Sheets ltems  ASN Sourcing  Forecasts  Catalogues yTra\mng Wehinass

Z— Help Touy

J

Lieferanten-Portal.

Getting Started with the Coupa Supplier Portal

Learn how you can use the Coupa Supplier Portal to manage customers and
transactions.

What is the Coupa Supplier Portal?

The Coupa Supplier Portal (CSP) is a free tool for suppliers to easily do business with their customers who use Coupa. The CSP makes managing
customers and transactions easy.

Tip

Register here for Coupa Supplier Portal Webinars to leam how to create electronic invoices directly from POs, get set up for fast digital payments

view all your remittance advice, and more!

What can suppliers do in the Coupa Supplier Portal (CSP)?

Depending on the customer's specific Coupa configuration, suppliers can manage content and settings on a customer-by-customer basis, including

+ viewing purchase orders,

= setting up delivery methods,

« creating catalogs,

+ sending invoices and advance ship notices (ASNs),
= checking the status of fransactions,

« and more.
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1.2 Kontakt zum Support

Coupa Lieferanten-Portal SUPPORT

2.1) Uber die Schaltfliche Hilfe-Tour 6ffnen Sie das nichste 3) Sie konnen den Coupa Supplier Support tber die

Menu. Dort konnen Sie die einzelnen Folien durchgehen und folgende E-Mail-Adresse kontaktieren:
gezielt die Bereiche auswahlen, zu denen Sie Unterstiitzung

bendtigen. Anschliessend startet eine

Schritt-fir-Schritt-Anleitung fiir den jeweils ausgewahlten .

Hilfebereich. -
Welcome to Coupa Supplier Portal
(2

AN

+ Create Invoices & Get Status Updates + Update Profile & Payment Info

+ View & Respond to Purchase Orders + Create Time Sheets & ASNs Against Orders S u Ep I i e r @ c o u p a
.Com

+ Host & Manage Catalogues + Get Real-Time SMS & Email Notifications

gcoupa supplier portal

.

S
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mailto:supplier@coupa.com

Unterstutzung

Kontaktieren Sie uns uber:
> Portal

> E-mail:
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1.3 Sicherheitseinstellungen

= Nl Gmail Q  earch mai - ® ©
O- ¢ : 1-10f1
l— Compose
Coupa Suppl ort. Spam Action Required - Click Below... Jun 9
& Scheduled
All Mail /
| @ Spam 1 |
File Home Send / Receive View Help Search
El_ New Email ~ ]E ~ 3 IDJJ»’V é) «) — ﬁ Share to Teams | ] Unr
<
v Favorites Junk Email By Date » T

Inbox
Sent Items
Drafts

Deleted Items

Conversation History

v Last Week

Coupa S 1]
Your Coupa For eport Thu 6/2

Junk Email

(11

/

Outbox

Manchmal kann es vorkommen, dass per E-Mail
gesendete Coupa-Benachrichtigungen in lhrem
Spam-, Quarantane- oder Junk-E-Mail-
Posteingang landen (die Bezeichnung hangt von
lhrem E-Mail-Anbieter ab). In diesem Fall
konfigurieren Sie bitte lhre
Sicherheitseinstellungen, um Benachrichtigungen
von Coupa zu erhalten.

Wir empfehlen lhnen, sich an lhren E-Mail-
Anbieter zu wenden, damit er lhnen bei der
Konfiguration lhrer Sicherheitseinstellungen hilft.

Wenn lhre E-Mail auf Gmail oder Outlook basiert,
finden Sie hier einige Beispiele dafiir, wie Sie lhre
Sicherheitseinstellungen andern konnen.



1.3 Sicherheitseinstellungen

GMAIL SICHERHEITSEINSTELLUNGEN

s

Q, from:Coupalabelspam X 3= ® @ :

Gehen Sie in lhrem Gmail-Spam-Ordner oben auf das € hen @ message s an exact march foryour seareh
Feld Mail suchen und klicken Sie auf das Symbol Filter.
[] skip the Inbox (Archive it)
Geben Sie in das Feld "Von" den Begriff "Coupa" ein und [] Markas read
/ klicken Sie dann auf die Schaltflache Filter erstellen. Q. Searchmai ® ® O] Starit
. . . . . . [[] Apply thelabel: Choose label... ~
j Wabhlen Sie nie an Spam senden und klicken Sie auf Filter ™ Coupa 1 rorward it Ak formarding
. . . orward | orwarding a ress
erstellen. |hr Filter wurde erstellt; jede E-Mail, deren To
[[] Deleteit

i
J

Absender "Coupa" in der Adresse enthalt, wird nicht in Subject
den Spam-Ordner geleitet. o the words Never send it to Spam

<]

[[] Always mark it as important
Doesn't have
_ [[] Never mark it as important
Size greater than = MB =
Categorize as: Choose category... ~
Date within 1 day - = O ¢ gory
= M Gmail Q. Search mail e Search All Mail . [] Also apply filter to 1 matching conversation.
1 [ Hasattachment [] Don'tinclude chats Note: filter will not be applied to old conversations in Spam
- ¢ : 1-10 or Trash

I— Compose

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

useu

Creatg filter m
Y 0 v () D

Details

LS
All Mail
©® Spam




1.3 Sicherheitseinstellungen

OUTLOOK SICHERHEITSEINSTELLUNGEN

Offnen Sie in lhrem Outlook-Startbildschirm das Meni band und

gehen Sie zu Junk >> Junk-E-Mail-Optionen.

File Home Send / Receive Folder View Help
S (R [ o 5w
2~ 4 .
New  New < Archive é) el lr_||-_w| Share to
Email ltems~ | (oY N — Forward L~ Teams
New ;g\) Block Sender
. Never Block Sender
v Favorites
by Never Block Sender's Domain (@example.com)
Sent ltems Never Block this Group or Mailing List
Drafts ;

Deleted Items

C3 Junk E-mail Options...
. :

Es erscheint ein Pop-up-Menl, bitte gehen Sie zu Sicherer Absender >>
Hinzufiigen und schreiben Sie die E-Mail oder Domain von Coupa, die
nicht als Junk-E-Mails gelten sollen, einschlieBlich derjenigen von Lind &
Spriingli und klicken Sie auf Ok. Der Filter ist nun eingerichtet und E-Mails

von Coupa werden nicht im Junk-E-Mail-Postfach landen.

.& Email fr

Junk Email Options - angel.perezsalgado@bearingpoint.com

Options Safe Send== Safe Recipients Blocked Senders International

sses or domain names on your Safe Senders List will never

be treatew. .k email.

Add

N’ Edit...

Remove

Add address or domain X

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

@supplier.coupahost.com|

Examples: someone@example.com or @example.com

OK Cancel

Import from File...

v Export to File..

#il from my Contacts

add people | email to the Safe Senders List
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Hilfe und niitzliche Links

> Video-Tutorial Registrierung im Coupa Supplier Portal

» Lindt & Springli Supplier Portal

» Coupa Lieferanten-Portal User Guide

» Coupa Supplier Help Center

» Smart Onboarding fiir Lieferanten

» Erstmalige Einrichtung Ihres Kontos
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2.1 Option 1: Selbstregistrierung

Wenn Sie ein Lieferant sind, der noch nie eine Verbindung zu Lindt &

Spriingli oder Coupa hatte, sollten Sie ein Coupa Supplier Portal-Konto Sie werden zum ndchsten Bildschirm weitergeleitet. Um

erstellen. sich zu registrieren, klicken Sie bitte auf die Schaltflache
Konto erstellen / Anmelden und fiillen Sie die Felder aus.

Klicken Sie hier, um zur Homepage des Coupa Lieferanten-Portal zu

gelangen.
Create an Account

Grow your Business on Coupa with a Free Account

Klicken Sie auf die Schaltflaiche "Get Started", um den

Reglstrleru ngsprozess zu starten. * Business Name
coupa
Supp]iers Solutions v Pricing  Support v * Email
* First Name * Last Name

TransaCt With you r * Password * Confirm Password
Coupa customer. ® »
Meet your next.

* Country[Region * Tax Registration

Coupa’s Supplier Portal connects purchasing
organizations with suppliers, providing tools to get paid
faster and get more accounts.

Get Started J

~ TR AT

[[]1 do not have a Tax ID

D1 accept the and the

Create an Account

Already have an account? LoG IN


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

2.1 Option 1: Selbstregistrierung

Sie erhalten eine E-Mail an die im vorherigen
Schritt angegebene Adresse, bitte 6ffnen Sie

diese.

M Gmail

Compose

Inbox
Starred

Snoozed

36,046

X
B 0 @ =5 B8

Action Required — Complete Your Profile to Get Paid Faster inboxx

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

to coupalindtsupplier+vebego -

Lesen Sie den Inhalt der E-Mail. Wenn Sie mit
dem Inhalt einverstanden sind, klicken Sie auf
,Vervollstandigen Sie lhr Profil".

Action Required — Complete Your Profile to Get Paid Faster inbox «

Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test coupahost.coms
to coupalindtsupplier +vebege v

srecoupa

Action Required — Complete Your Profile to Get Paid Faster

Hello Pia,

Your Coupa Supplier Portal profile is incomplete. To make it easier to transact with the Coupa
Community, complete your profile with up-to-date information

Complete Your Profile

syecoupa

Business Spend Management



2.1 Option 1: Selbstregistrierung

Aktivieren Sie |hr Coupa Konto

coupalindtsupplier+DETranslation@gmail.com | DE Translate
supplier

Im nachsten Schritt gelangen Sie zu einem Bildschirm,
auf dem Sie lhre Kontaktdaten und |hr Unternehmen

Ihr Name
erfassen, ein  Passwort festlegen und die -~
Datenschutzrichtlinie sowie die Nutzungsbedingungen -
von Coupa akzeptieren. Klicken Sie anschliessend auf

Unternehmen

,Coupa-Konto  aktivieren”, um den Vorgang
abzuschliessen.

DE Translate supplier

Erstellen Sie ein Passwort

M|t diesem SCh rltt ha ben S|e d|e Registrieru ng erfOIgreiCh Verwenden Sie mindestens 8 Zg sd'SChlieBBen
Sie mindestens eine Zahl ungi =W Buchstaben ein.
abgeschlossen und erhalten Zugang zur o >
. Coupaz0221 -
Coupa-Lieferantenportal-Plattform.
Coupa20221 )

Ich akzeptiere die Datenschutzrichtlinie und die
Nutzungsbedingungen.

. 4


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

2.1 Option 1: Selbstregistrierung

Wenn Lindt & Spriingli NICHT auf lhrer Liste ist, klicken
Sprungli" ein und wahlen Sie uns aus.
Wenn Lindt & Spriingli auf lhrer Liste steht, klicken Sie

anzufordern. Lindt & Springli ein, akzeptieren Sie das CAPCHA-
Kontrollkastchen und klicken Sie auf Anfrage.
ﬁ Invoices Orders Business Profile Service Sheets Items ASN Sourcing Forecasts Catalogues Sea rCh for d ‘».,J

Admin Connection Requests customer

1

Learning Centre

* Customer Name
Request a Customer Connection o

Adding users to your account Lindt & Sprungli (International) AG o

Your customers below use Coupal Send them a connection request
FAQs You are limited to 22 attempts. Can’t find your customer? Contact Support

Customers Actions Status Email Date Comments

United Site Services, Inc. @ )
s -

Payoneer Inc

* Customer Contact

Email address

Rubicon Global Inc.

> |

reCAPTCHA
Privacy - Terms

e
Akzo Nobel NV L] D I'm not a robot

Don't see the customer you're looking for? m

Cancel
fa

20



2.2 Option 2: Registrierung nach Einladung

Wenn Sie ein aktueller Lieferant von Lindt & Springli sind, erhalten
Sie eine Einladung zum Coupa Lieferanten-Portal per E-Mail. Bitte
folgen Sie den nachsten Schritten, um dem Coupa Lieferanten-Portal
Uber eine Einladung beizutreten.

Sie erhalten eine E-Mail vom Coupa Lieferanten-Portal bezliglich
der Lindt & Springli-Einladung. Bitte 6ffnen Sie diese.

™ Gmail

Compose

Inbox 36,046
Starred

Snoozed

B 0 B = B8

Action Required - Lindt & Sprungli Group Registration Ins'

Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test coupahost.com=

to coupalindtsupplier+direct1 =

Lesen Sie den Inhalt der E-Mail und klicken Sie, wenn Sie
einverstanden sind, auf die Schaltflache ,Join Coupa
Supplier Portal”.

Action Required - Lindt & Sprungli Group Registration Instructions inbox x

Coupa Supplier Portal <do not _reply@supplier-test coupahost.com=

to coupalindtsupplier+direct! =

{:‘3COUpa Action Required - Lindt & Spruingli Group Registration Instructions

Dear Sir or Madam,
Lindt & Springli would like to invite you to the supplier qualification process.

Log in or create an account on Coupa Supplier Portal. It is completely free, setup is fast and it helps you better transact
and communicate electronically. Find out more using the links below.

Use the buttons at the end of the email to either respond or decline, or forward this request to another person at your
company.

In case of any questions, please refer to our supplier portal at https:/www.lindt-spruengli.com/supplier-portal or
contact us via supplien@lindt.com.

We are looking forward to receiving your answer.

Join Coupa Supplier Portal Forward Invitation

Zr:coupa

Business Spend Management

To get immediate updates via SMS3 or change nolification preferences, go here and adjust your setfings



2.2 Option 2: Registrierung nach Einladung

Auf dem nachsten Bildschirm legen Sie Ihr Passwort fir
dfas Coupa Lleferan-te-n—PortaI. fest und ak.zeptleren Informationen an, die ausgefiillt werden missen.
die Datgnschutzrlchtllnle und die Nutzur.wgsbedl.ngungeh. Felder, die mit einem roten Sternchen * markiert
Wenn S-|.e dies abgeschlossen haben, klicken Sie auf die sind, sind Pflichtfelder. Wenn Sie diesen Schritt
Schaltflache Los geht'’s.

Der nachste Tab zeigt Felder mit grundlegenden

abgeschlossen haben, klicken Sie auf Weiter.

5:coupa
X

Erstellen Sie Ihr Geschaftsl ZEcoupa

Lindt & Spriingli Group nutzt Coupa filr den elektronischen Handel und die Kommunik
Ihr Konto fur Lindt & Sprungli Group auf schnelle und einfache Art und Weise einzurichtes
Geschafte zu tatigen

Stellen Sie uns Angaben tber lhr Unternehmen zur Verfigung @

o *Name des | AP Test german
Unternehmens
Kennwort | s=seseesees ®

v Website
* Land/Region | Deutschland v
Kennwortbestatigung | ssssseesees © * Adresszeile 1 | Adresszeile 1

Ich akzeptiere die Datenschutzrichtlinie und die Adresszeile 2
Nutzungsbedingungen - Stadt | Stadt
Bundesland/Kanton | Beispiel: CA

*Postleitzahl | Postleitzahl

Q Jetzt sind Sie startklar. Bei der Erstellung Ihrer ersten Rechnung an Lindt & Springli Group fihren

Probleme bei der Anmeldung? wir Sie durch die Einrichtung Ihres Kontos als juristische Person

Dies an jemanden weiterleften \
N


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
Profildaten weiter vervollstandigen, indem Sie auf die Option
,Verbessern Sie lhr Coupa-Profil“ klicken.

LINDT & SPRUNGLI

BegriRungs-Tab kdnnen Sie

A0

Grundlagen Coupa-Profil

zyzcoupa

Willkommen bei der Coupa-Community! Fir Lindt & Springli Group ist jetzt
alles bereit.

Sorgen Sie daflr, dass Ihr Unternehmen bei Suchanfragen auffallt.
Gewinnen Sie neue Kunden, indem Sie Ihr Profil aktualisieren.

Verbessem Sie Ihr Coupa-Profil 0

= )

In den obersten Lassen Sie sich zu
Suchergebnissen Beschaffungsinitiativen
anzeigen einladen,

Teilen Sie lhre
Vielfalt

lhre

A

Wenn Sie sich fiir Option entscheiden, bedeutet
dies, dass Profildaten spater eingegeben werden
konnen, was in Abschnitt 3 erlautert wird.

£,scoupa supplier portal NN i cx - | MOTIFICATIONS €D | HELP -

@) moices  Orders  Business Profile

Service Sheets Items ASN Saurcing Forecasts Catalogues Setup Mare...

Verify Your Account And Get Noticed

Get Verified

Coupa Verified builds trust and gets you in front of more
customers looking for products like yours.

AM ALEX M Supplier Gt Verificd

Last Updated: 27 days aga | View Profile

Recent Activity view @ Announcements

No activity found for Lindt & Springli Group.

LINDT & SPRUNGLI 23



2.2 Option 2: Registrierung nach Einladung

6) Wenn Sie im vorherigen Schritt Option A gewahlt haben, werden lhnen die nachsten Tabs Schritt fiir Schritt angezeigt. Erfassen Sie
dort Ihre Firmendaten und klicken Sie jeweils auf ,Weiter”, bis der letzte Tab erreicht ist. Danach wird eine Begriissungsnachricht
angezeigt. Mit einem Klick auf ,,Dorthin navigieren” gelangen Sie zur Homepage Ihres Coupa-Lieferantenportal-Kontos.

¥ NV
=% 23
o ° ) ° B
o 9
Mdochten Sie Skonti anbieten, um schneller bezahlt zu werden? @ Grundlagen
) . Herzlichen Gliickwunsch!

Inre Warengruppen und Ihr Leistungsbereich @ Sie sind bereit, Geschafte mit Lindt & Spriingli Group abzuschlieRen
Warengruppen ~

Legen Sie Ihre aligemeinen Skonto-Voreinstellungen fest Leistungsbereich O Globs

4 Ausgeschiossene
» Be
»
» Coupa-Kunden suchen taglich nach neuen Lieferanten.
» Sorgen Sie dafir, dass Ihr Unternehmen bei Suchanfragen aufféllt, optimieren Sie
» jetzt Ihr Profil!
L
B
X
Nt
>3 p :
zcoupa a Zescoupa —r
- '
& 'Y ° PY
- = Grundagen o
Sind Sie ein diverses Unternehmen? @ Fast bereit, Geschafte anzuschliefen ... @

Land/Region | Deutschiand v

Von einem Behinderten gefunrtes Untemehmen

Von Angehérigem einer Minderheit gefiinrtes Unternehmen

Von einer Frau gefunres Unternehmen




Unterstutzung

‘ Kontaktieren Sie uns uber:

> Portal

> E-mail:


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

LINDT & SPRUNGLI

5.

3. 4. Express Einrichtung 6. 7. 8. Verwalten
Verwaltung Or;boaprdin einer Bestellunge Rechnungs- von
Ihres Kontos g juristischen n verwalten stellung Katalogen

Person

2. Coupa

1 Uberblick Lieferanten-

portal
Registrierung




Hilfe und niitzliche Links

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

Wichtige Elemente der Startseite des Portals:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Meniileiste: Diese ermoglicht die Navigation durch die
Funktionen des Coupa Lieferanten-Portals und die Verwaltung
Ihres Kontos.

Ankiindigungen: Hier werden von Lindt & Spriingli angezeigt.

Vorschlage zur zusammenfiihrung: Zeigt Vorschlage fiir andere
Konten auf dem Coupa Lieferanten-Portal an, mit denen eine
Zusammenlegung moglich ware. Im weiteren Verlauf folgen
nahere Informationen hierzu.

Verkniipfte Kunden: Hier finden Sie schnell Lindt & Spriingli oder
mogliche andere Kunden, die Sie haben.

Profil anzeigen: Bietet einen kurzen Uberblick (ber die
Profildaten Ihres Unternehmens

Upgrade: Bietet lhnen die Moglichkeit, Coupa-verifiziert zu
werden (kostenlos oder Uber ein kostenpflichtiges Abonnement).
Wenn Sie auf die griine Schaltflache ,Upgrade” klicken, werden
Ihnen sowohl die kostenlose als auch die kostenpflichtige Option
angezeigt. Die Auswahl einer dieser Optionen ist jedoch nicht
verpflichtend und dient lediglich zu Ihrer Information.

£,scoupa supplier portal

° ALEX « | NOTIFICATIONS @B | HELF -

0 Invoices Orders Business Profile Service Sheets Items ASM Sourcing Forecasts Catalogues Setup More...

Verify Your Account And Get Noticed

Coupa Verified builds trust and gets you in front of more

customers looking for products like yours.

AM ALEX M Supplier -

fated: about 1 month ago | View Profile

Recent Activity view ., @ Announcements
Mo Announcements
.

—
| Lindt & Springti Group |
.

J
Mo activity found for Lindt & Springli Group. e
Multi-Factor Pending Join Merge Linked
Security Tasks Requests Suggestions Customers
Dof 10U
° === 1 Task O Usars 0 Cruplicates l Connection

A

LINDT & SPRUNGLI 28



3.2 Profildaten auf dem Coupa Lieferanten-Portal

PROFILERSTELLUNG

WICHTIGER HINWEIS

Bitte informieren sie Lindt & Springli Gber jegliche
Modifizierungen lhrer Firmenprofildaten

Aktion erforderlich: Kundendaten aktualisieren

Sie haben 1 neue oder bereits vorhandene Informationsanfrage. Diese Anfrage muss
an lIhren Kunden gesendet werden, damit er Gber Ihre aktualisierten Daten verfligt:

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

4 »

Schliefen

29



3.3 Admin-Einrichtungsmenii auf dem Coupa Lieferanten-Portal
NUTZER

Das Admin-Einrichtungsmeni bietet nitzliche Funktionen fiir die Verwaltung lhres Unternehmens. In den nachsten Schritten
erfahren Sie mehr dariber:

Klicken Sie auf Konfiguration >> Administrator
>> Users. Auf einem Bildschirm wird eine Liste
der verfligbaren Nutzer in lhrer Organisation
angezeigt.

Klicken Sie auf Bearbeiten, wenn Sie bei einem
Nutzer Anderungen vornehmen mdchten.

Klicken Sie auf Benutzer einladen, wenn Sie
neue Mitglieder zu |lhrer Organisation
hinzufiigen mochten.

_-;";._C()upa ALEX~ | NOTIFICATIONS @ | HELP ~
ﬁ Invoices Orders Business Profile Service Sheets Items ASN Sourcing Forecasts Catalogs Setup More...
— gmm— e
N = e
Admin Sy o

Worker Porial' AceeSs

User Name Email Status

Merge Requests

Alex
Merge Suggestions
Requests to Join

Fiscal Representatives

Additional CaaS

nformation
sFTP Accounts
cXML Errors

sFTP File Errors (to
Customers)

sFTP File Status (from
Customers)
OAuth2/OpenlD

Per page
Connect Clients pag

Mendoza

testforms4coupafr@gmail.com Active

511015

vl |

Permissions Customer Access
ASNs Lindt & Spriingli
Admin Group

Catalogs

Community

Contracts

Early Payments
Forecast Planner
Hidden, Private, and Public
Inventory

Invoices

Navi Access

Order Changes

Order Line Confirmation
Orders

Payment Method Admin
Payments

Profiles

Service Sheets
Sourcing

Supplier Dashboard

Purpose Actions
Accounting, Edit
Diversity,

Legal

Procurement,

Risk, Sales,

Sourcing




3.3 Admin-Einrichtungsmenii auf dem Coupa Lieferanten-Portal

Edit user access for aex Mandozs

° Klicken Sie auf Edit, fihren Sie die - =
notwendigen Anderungen durch und
klicken Sie auf Save, um sie e —
anzuwenden. Priifen Sie unbedingt die ==
ordnungsgemallen  Genehmigungen
des Nutzers.

Permizsions Customers

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

EEEe@

BEEER

eEERl

=0%]




3.3 Admin-Einrichtungsmenii auf dem Coupa Lieferanten-Portal

Invite User
G Nach dem Anklicken von Invite User, wird der
nachste Tab angezeigt. Die E-Mail-Adresse des a"‘
neuen Nutzers muss angegeben werden.
Permissions 0 Custom
Wahlen Sie die gewilinschten Genehmigungen aus

und klicken Sie auf Send Invitation.

Der neue Nutzer erhalt 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.




3.3 Admin-Einrichtungsmenii auf dem Coupa Lieferanten-Portal

ZUSAMMENLEGUNG VON KONTEN

Von der Homepage

Sparen mit einem KIick  aue anzeigen

¢ sparen sie ab sofort Kosten!
Entdecken Sie exklusive Coupa Community-Angebote
fir Ihr Unternehmen.

Konten zusammenTtuhren

Wenn |hr Unternehmen mehrere CSP-Konten besitzt,
kinnen Sie diese zusammenfihren, um Unklarheiten
zu vermeiden. Weiterfiihrende Informationen

Zusammenfiihrung beantragen

\

J

Neueste Kunden

Ihr Unternehmen hat moglicherweise 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.

G Vom Admin-Einrichtungsmeni unter dem Meni
Merging Requests

Weitere Informationen U(ber die Zusammenlegung
von Konten erhalten Sie, wenn Sie

Vom Admin-Einrichtungsmenii

Admin Merge Requests

Users

Worker Portal Access

Merge Suggestions
Requests to Join
Fiscal Representatives

Additional CaaS
Information

sFTP Accounts
cXML Errors

sFTP File Errors (to

Customers)

sFTP File Status (from
Customers)

Initiate Merge Request

coupa@coupamail.edu

D I'm not a robot

1 Merging will join the accounts and give all
information to linked customers on behalf of
email address belongs to a user who is part of
undone. Learn more about merging accounts.

Request Merge

Open merge requests

All clear! No open merge requests.

reCAFTCHA



https://compass.coupa.com/en-us/products/product-documentation/supplier-resources/for-suppliers/coupa-supplier-portal/set-up-the-csp/account-merges-and-customer-connections/manage-merge-requests
https://compass.coupa.com/en-us/products/product-documentation/supplier-resources/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 gewilinschten 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 sended. Weitere Informationen liber die Optionen zur Kontozusammenlegung erhalten Sie, wenn Sie hier klicken.

Konten zusammenfuhren

* Kontoinhaber @ Mein Konto
Fir Inr Unternehmen wurden zusatzliche Konten

gefunden. Flhren Sie diese Konten zusammen, um (2 Ihr Konto
Unklarheiten zu vermeiden. Weiterfihrende n ese ehr de o
Informationen
S lier test * Hinweis an den
upplier test Empfinger
s
France I'm not a robot
reCAPTCHA
Privacy - Terms

Zusammenfithrung beantragen

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

Nicht zusammenfiihren

United Kingdom

Zusammenfithrung beantragen

Nicht zusammenfiihren



https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/Account_Merges_and_Customer_Connections/Manage_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-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 flnf Versuche bei der Suche nach einem Konto zuldssig. Weitere Informationen Uber die Optionen zur
Kontozusammenlegung erhalten Sie, wenn Sie hier klicken.

Admin Merge Requests

Users Initiate Merge Request

Worker Portal Access
coupa@coupamail.edu

Merge Suggestions ™
D I'm not a robot
Requests to Jain :ZTPEH:
Fiscal Representatives
Additional CaaS 1. Merging will join the accounts and give all combined users the ability to invoice and submit payment
Information information to linked customers on behalf of your company. Before sending a merge request, confirm that this
email address belongs to a user who is part of your organization. Once approved, an account merge cannot be
sFTP Accounts undone. Learn more about merging accounts
cXML Errors R M
sFTP File Errors (to
Customers)
sFTP File Status (from Open merge requests
Customers)

All clear! No open merge requests

OAuth2/OpenlD

Connect Clients



https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/Account_Merges_and_Customer_Connections/Manage_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-Einrichtungsmenii auf dem Coupa Lieferanten-Portal

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

Verfligt Ihr Unternehmen Uiber Tochterfirmen oder andere juristische Personen, konnen Sie diese samt
Rechtspersonlichkeit - Erstellung | dazugehoriger Daten zu diesem MenU hinzufligen. Weitere Informationen Uber juristische Personen
erhalten Sie, wenn Sie hier klicken.

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

Geben Sie die Zahlungsadresse fir lhre juristischen Personen an. Klicken Sie hier, um mehr dariber 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 cXVIL
errors.

Zahlungseinstellungen



https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/Financial_Setup/Set_Up_Legal_Entities
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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

Uber Mein Konto Einstellungen kann der Nutzer personenbezogene Daten verwalten.

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

. My Account sett ngs
Einstellungen erfasst grundlegende

User Details
personenbezogene Daten. cer el
Motification Preferences

* First Name | Alex
Security & Multi Factor

Hier kdnnen Sie auch lhr Password fur den Zugang e + Last Name [Meondarz
zum Coupa Lieferanten-Portal andern. App Comnections - Email
Purpose
NOTIFICATIONS @) = HELP Phone Number
Country/Region | France ~
Account Settings Code |33
sts o Maore...
\‘Dtl ication Freferences Phone Number | 123123123
_ Secur t.. & MFA Extension
Log Out m

Change Password



3.4 Meine Kontoeinstellungen auf dem Coupa Lieferanten-Portal

My Account Notification Preferences

You will start receiving notifications when your customers enable them

Settings
Email
Secunty & Multi Factor
Authentication
App Connections
Account Access

Request to Join

Merge Request

Announcements

New Customer Announcement

Business Performance

Business Performance Role Granted

Email

Email

[ Email

[ Email

Mobile{SMS)

) sMs

) SMS

] SMS

) sMs

v+

In den Benachrichtigungseinstellung konnen Sie
entscheiden, welche Mitteilungen Sie erhalten
mochten. Es stehen 3 Optionen zur Verfligung:

Online: Sie erhalten Benachrichtigungen im
Coupa Lieferanten-Portal.

E-Mail: Sie erhalten Benachrichtigungen Uber die
E-Mail-Adresse lhres Kontos. Denken Sie daran,
Ihre E-Mail-Sicherheitseinstellungen zu andern,
um Benachrichtigungen von Coupa zu erhalten.
Klicken Sie hier, um mehr darliber zu erfahren.

SMS: Benachrichtigungen werden an die
verifizierte  Telefonnummer  |hres  Coupa
Lieferanten-Portals gesendet.



Unterstutzung

‘ Kontaktieren Sie uns uber:

> Portal

> E-mail:
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LINDT & SPRUNGLI

5.

3. 4. Exoress Einrichtung 6. 7. 8. Verwalten
Verwaltung Oﬁbogrdin einer Bestellunge Rechnungs- von
Ihres Kontos & juristischen n verwalten stellung Katalogen

Person

2. Coupa

1 Uberblick Lieferanten-

portal
Registrierung




Hilfe & Nutzliche links

» Lindt & Springli Supplier Portal

» Coupa Lieferanten-Portal User Guide

» Coupa Lieferanten-Portal Smart Onboarding ‘
» The DUNS number

» Eco Vadis Score .-

Das Lindt & Spriungli Supplier Enablement Team fiihrt regelmassig Webinare fir
Lieferanten durch, um Sie durch den Prozess zu begleiten.

Hilfe
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4.1 Express-Onboarding Formular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

ERHALT DES VORQUALIFIZIERUNGSFORMULARS
$rzcoupa supplier portal G ALEX - NOTIFICATIONS @) | HELP

U m an BeSChaffu ngse reignissen teilzu neh men’ ﬁ Invoices Orders Service Sheets ltems ASN Sourcing Forecasts Catalogues Setup More...
m U Sse n S i e ei n Exp ress—o n boa rd i ng— FO rm u Ia r Business Profile Profile Submissions Legal Entities Payment Methods Information Requests Performance Evaluation Subs;il jons

ausfillen, auf das Sie Uber das Coupa Lieferanten-
Lindt & Sprungll Gr‘oup Select Customer LirE&xSﬁmP”Gmu

Portal unter Profile >> Information Requests ess Onboarding -
zugreifen kénnen. Forms benachrichtigungen

Fill out and submit the New or Draft forms. You can update your information on forms at any time.

Nach Registrierung/Einloggen auf dem Coupa v CHEID (2220 20 7]

Lieferanten-Portal miissen Sie das/die Formular(e) Form Stus  Created Date Submited Ay
. . . e, |DE_Sup:| jer Qualification_Direct_Raw Material_EN/DE Mew 03/04/2026 None
aUSfu”en’ dle erfo rderIIChen DOkumente belfugen Supplier Pre-Qualification_SHORT_EN/DE/FR/IT M 11/03/2026
und lhre Antwort versenden. erpage 15 1 25 1 o0
Wenn Sie das/die erhaltene(n) Formular(e) = M Gmail a x ® & + =
ausgefillt haben, konnen Sie Uber das Coupa p— « Bo® =@ -
Lieferanten-Portal auf die Beschaffungsereignisse 9 e ey P et e G oo
reagie re n . @ e ; Powered by Update your profile for Lindt & Sprangli Group Hello Supplier, Lindt & Sprongli Group would like to invite you 1o start the Coupa Supplier Portal (Pr
! Lindt & Spriingli Group Ve 11 Feb, 1106
[ Drafts Powered by Update your profile for Lindt & Sprangli Group Hello Supplier, Lindt & Springli Group would like to invite you to start the Coupa Supplier Portal (Pr
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4.1 Express-Onboarding Formular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

it0upa ALEXY | NOTFICATIONS @) HELP

ﬁ Invoices ~ Orders  WEIEIGEAZONEN  Service Sheets  ftems  ASN Sourcing  Forecasts  Catalogues  Setup  More.

Business Profile  Profile Submissions  Legal Entities ~ Payment Methods  Information Requests  Performance Evaluation

Undt & Sprungh GrOUp Select Customer | Lindt & Spriingli Group

v/ We have auto-flled some information from your Public Profile.

View All Responses

Express Indirect Supplier Onboarding

Extemnal form for collecting supplier information needed o process orders and invoices

Supplier Information

Testforms4CoupaFR

*Language / Sprache [ Langue
() English
() Deutsch
() Frangais
0 Italiano

Um ein qualifizierter Lieferant von Lindt & Springli zu werden,
miussen Sie ein Express-Onboarding-Formular ausfillen. Dieser
Fragebogen wird bei Ausschreibungen von unseren Einkdufern
versendet. Sie miussen alle Qualifizierungsanforderungen
erfillen, um als Unternehmen zugelassen zu werden.

Auf diesem Formular missen Sie kategorie- und
regionalspezifische Fragen beantworten und die jeweilige
Dokumentation beifligen (z. B. Zertifizierungen).

Hinweis: Falls erforderlich, kann die Qualifizierung durch
sonstige MaRnahmen wie Audits oder Uberpriifungen erfolgen;
das Formular stellt nicht die einzige Maoglichkeit der
Qualifizierung dar.



4.1 Express-Onboarding-Formular 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 Ihre Antwort ein. C. Schaltflaichenfelder: Klicken Sie auf die
Schaltflache.

£ . SCivility @ Mrs
* Company Name | SupplierExampleName1 ka,»

O Other

B. Dropdown-Felder: Wahlen Sie lhre Antwort

aus der Dropdown-Liste aus. D. Kategoriefelder: Es wird eine Liste mit
vorausgefiillten Antworten angezeigt. Wahlen Sie
~ o eine oder mehrere Optionen aus, um zu
egal Form
. antworten.
Contact Purpose Legal Diversity S|
Public limited company
Limited partnership Sales

General partnership

Sole proprietorship Sourcing



4.1 Express-Onboarding-Formular auf dem Coupa Lieferanten-Portal
ARTEN VON FELDERN

E. Anhang-Felder: Laden Sie die angeforderte Datei

F. Herunterladen von Anhang-Feldern: Klicken Sie
hoch, um zu antworten.

auf den Namen der Datej,
herunterzuladen

s

um sie

Lindt & Sprungli Choose ku

Supplier Code of
Conduct Upload

Lindt & Spriingli Supplier Code of Conduct [ Verhaltenskodex fiir Lieferanten / Code de conduite des fournisseurs / Codice di Condotta dei
Fornitori
T
https:/ lindt-spruengli.com/supplier-code
* Please confirm, that you will execute and upload signed Lindt & Spriingli Supplier Code of Conduct
() ) Yes
- v 1 B> ThisPC v O O No
Please upload the signed Lindt & Sprungli Supplier Cede of Conduct below and confirm the action here.
Organize ~ - m @
Modified templa » ., £o1ers (7) A
P2P training
3D Objects Lindt & Spriingli Confidentiality Agreement / Geheimhaltungsvereinbarung / Accord de confidentialité / Accordo di Riservatezza
@ OneDrive - Bearing .
I Desktop
B Documents S Desktop LS_Confidentiality_Agreement_Mutual_Pre-Qualific..
Microsoft Teams
IS Pictures - Documents
BEES * Please confirm, that you will execute and upload signed Lindt & Spriingli Confidentiality Agreement
0 ogeds Downloads
I Desktop O Yes
< Documents ) No
¥ Downloads v A Music 2 Please upload the signed Lindt & Springli Confidentiality Agreement below and confirm the action here.
File name: ~ | All Files (**) ~
Open Cancel




4.1 Express-Onboarding-Formular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

UBERLEGUNGEN ZU DEN ANTWORTEN

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

* Bei Schaltflaichenantworten konnen sich eine oder mehrere weitere Fragen offnen, die beantwortet werden muissen, wie
nachstehend gezeigt.

* Do you have a DUNS Number / Haben Sie eine DUNS Nummer / Avez-vous un numéro DUNS / Avete un codice DUNS?

@ Yes

) No O D E R

Please find more information about DUNS number here: https:/’www.dnb.com/duns-number.html
* Do you have a DUNS Number / Haben Sie eine DUNS Nummer / Avez-vous un numéro DUNS / Avete un codice DUNS?
O Yes

*DUNS Number / DUNS Nummer / Numéro DUNS / Codice DUNS @® No

o Please find more information about DUNS number here: https:/fiwww.dnb.com/duns-number.html




4.1 Express-Onboarding Formular 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
gegenlber 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 gehdren kdnnen, mit denen verschiedene finanzielle Stabilitatsindikatoren gemessen werden. Die
D-U-N-S-Nummer kann auRerdem als primdrer Datenschlissel innerhalb der Stammdatenverwaltungsarchitektur 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. Durchfihrung von Risikobewertungen potenzieller Partner und/oder Kunden.

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


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

4.1 Express-Onboarding-Formular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

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

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

Jedes Unternehmen erhadlt einen maligeschneiderten Fragenbogen basierend auf FirmengroRe, -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 moéglicherweise lhren EcoVadis-Score im spateren Verlauf fir Source-to-
Contract-Prozesse wie Lieferanten-Onboarding, Vertrage, RFP, RFQ, RFl und/oder eAuctions anfordern.

Ihr EcoVadis-Score wird im Vorqualifizierungsfragebogen abgefragt. Wenn Sie noch nicht von EcoVadis bewertet wurden, werden
sich bei lhnen weitere Fragen o6ffnen, damit wir uns Uber das Nachhaltigkeitsmanagement lhres Unternehmens informieren
kdnnen.

v



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

4.1 Express-Onboarding-Formular auf dem Coupa Lieferanten-Portal
LINDT & SPRUNGLI DOKUMENTE

Sie miissen die Dokumente AKZEPTIEREN, die Sie im
Abschnitt ,Lindt & Spriingli Documents” finden. Bitte laden
Sie diese in lhrer jeweiligen Sprache durch Anklicken

Lindt & Sprungli Documents

Please review and accept the following Lindt & Springli documents. These are the minimum requirements to be able to do business with us. / Bitte lesen und

heru nte rl Iesen SICh den I n ha It a Ufmerksa m d u rChl akzeptieren Sie die folgenden Lindt & Springli Dokumente. Damit erfllen Sie die Mindestanforderungen, um mit uns Geschafte zu tatigen. / Veuillez relire et accepter
u nte rze|ch nen S|e S|e u nd Iaden S|e S|e hoch . D|e les documents suivants de Lindt & Springli. Il s'agit des prérequis pour pouvoir travailler ensemble. / Vi chiediamo di leggere ed accettare i seguenti documenti di
. . Lindt & Springli. Questi sono i requisiti minimi essenziali per poter collaborare con noi.
Unterzeichnung und Annahme des Lieferantenkodex und der
N DA S|nd eSSGnZleu fu r dle FO rtsetzu ng des Prozesses, Supplier Code of Conduct / Verhaltenskodex fiir Lieferanten / Code de conduite des fournisseurs / Codice di Condotta dei Fomnitori
Lindt & Spriingli Supplier Code of Conduct / Verhaltenskodex fiir Lieferanten / Code de conduite des fournisseurs [/ Codice di Condotta dei
Falls Sie diese im Ausnahmefall nicht akzeptieren kénnen, Fornitori
geben Sie bitte in dem nachstehend erscheinenden Feld eine https:/Awww lindt.spruengl. com/supplier-Code

Begriindung an.

* Please confirm, that you will execute and upload signed Lindt & Spriingli Supplier Code of Conduct

@ Yes
O No
* Please confirm, that you will execute and upload signed Lindt & Spriingli Supplier Code of Conduct
B Please upload the signed Lindt & Sprungli Supplier Code of Conduct below and confirm the action here
O Yes
No
Please uplead the signed Lindt & Springli Supplier Code of Conduct below and cenfirm the action here.

* Lindt & Spriingli Supplier Code of Conduct Upload

* Please describe why you cannot accept Lindt & Spriingli Supplier Code of Conduct B X
Choose File Mo file chosen

Please upload signed Lindt & Sprungli Supplier Code of Conduct by clicking on Choose File.

* Revised Lindt & Spriingli Supplier Code of Conduct Upload

Choose File

to the relevant sentence/section. No other document should be uploaded.

Please add your comment(s) dir



4.1 Express-Onboarding Formular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

INHALT DES EXPRESS-ONBOARDING-FORMULARS

Das Express-Onboarding Formular besteht aus vier Hauptabschnitten, die zu beantworten sind:

Q Bankverbindung des Unternehmens

Reichen Sie ein von lhrer Bank ausgestelltes Dokument ein:
entweder ein Schreiben lhrer Bank, das die Bankverbindung
bestatigt, oder einen Kontoauszug, auf dem der Name des
Unternehmens und die  Bankverbindung  (ohne
Salden/Betrage) angegeben sind. Klicken Sie dazu auf die
Schaltflache Datei und wahlen Sie das gewilinschte
Dokument aus.

Wahlen Sie lhre bevorzugte Wahrung, um Zahlungen zu
erhalten: CHF, EUR oder USD.

Legen Sie Ihre PO-E-Mail fest.

Bank Information

:Bank Form / Bankauskunft / Donnée bancaire / Informaioni bancarie

* Attachments

Add File

A document issued by your bank: either a letter from your bank confirming the bank details or a bank statement showing the name of the company and bank
details (without balances/amounts). / Ein won lhrer Bank ausgestelltes Dokument: entweder ein Schreiben |hrer Bank, in dem die Bankverbindung bestatigt wird,
oder ein Kontoauszug, der den Namen des Uniermehmens und die Bankverbindung (ohne Salden/Betrage) enthalt / Un document émis par votre banque : soit
une lettre de votre bangue confirmant les coordonnées bancaires, soit un relevé bancaire indiquant l2 nom de 'entreprise et les coordonnées bancaires (sans les
soldes/montants) / Un documento rilasciato dalla vostra banca: o una lettera della vostra banca che confermi le coordinate bancarie o un estratto conto bancario

che riporti il nome della societa e le coordinate banecarie (senza saldifimporti)



4.1 Express-Onboarding Formular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

a Steuerliche Registrierungen:

Fligen Sie so viele Steuerregistrierungen wie notig
hinzu, indem Sie auf die Schaltflache
Steuerregistrierung hinzufiigen klicken.

Fir europadische Unternehmen geben Sie bitte lhre
innergemeinschaftliche Umsatzsteuer-
Identifikationsnummer (VAT) an. Fir andere Lander
(auBerhalb der EU) geben Sie bitte lhre offizielle
Steuer- oder Unternehmensregisternummer an.

Wahlen Sie |hr Land/lhre Region aus dem
Dropdown-Menl, geben Sie lhre Steuernummer ein
und wahlen Sie gegebenenfalls die Option Lokal.

INHALT DES EXPRESS-ONBOARDING FORMULARS T@x Information

*What is your supplier type? / Was ist ihr Lieferantentyp? / Quel est le type de fournisseur? / Qual & il tipo di fornitore?

() European company (except France) / Europdisches Unternehmen (auffer Frankreich) [ Société européenne (sauf la France) / Societa europese

(eccetto la Francia)

(O French company [ Franzdsisches Unternehmen [ Entreprise francaise [ Societs francese

) Qutside EU / Aulterhalb der EU/ En dehors de 'UE [ Al di fuori dell’'UE

- Tax Registrations

| Add Tax Registration

+ Official Tax or Business Registration Number / Amtliche Steuer- oder
Unternehmensregistrierungsnummer / Numéro officiel d'enregistrement fiscal ou commercial /
Numero ufficiale di registrazione fiscale o commerciale

Country a

Mumber



4.1 Express-Onboarding Formular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

INHALT DES EXPRESS-ONBOARDING-FORMULARS

a Informationen zum Einkauf:

Fligen Sie die Sprache des Lieferanten hinzu. Diese
Auswahl bestimmt die Sprache, die in der Bestellung
verwendet wird.

Fligen Sie die Versandbedingungen hinzu.

Wahlen Sie lhre bevorzugte Wahrung, um
Zahlungen zu erhalten: CHF, EUR oder USD.

Purchasing Information

* Supplier Language / Sprache des Lieferanten f Langue du fournisseur [ Lingua del fornitore
Select ~

This selection will drive the language on the Purchase Order. / Diese Auswah

commande. / Questa selezione determina la lingua dell'ardine di acquisto

* Shipping Terms [ Versandbedingungen [ Conditions d'expédition / Condizioni di spedizione

[

Y
DDP - DEI_I"ferEd Duty Paid yréférée [ Valuta preferita
DAP - Delivery at Place
CPT - Carriage Paid To
DAT - Delivered at Terminal
EXW - Ex Works
FCA - Free Carrier
CIP - Carriang and Insurance Paid Tn

* Preferred Currency / Bevorzugte Wahrung / Monnaie préférée [ Valuta preferita

[

AUD

CAD
CHF
EUR
GBP
usD



4.1 Express-Onboarding-Formular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

INHALT DES EXPRESS-ONBOARDING-FORMULARS

 Wahlen Sie die PO-Methode und wahlen Sie
zwischen den beiden folgenden Optionen:

E-Mail: Coupa sendet Bestellungen automatisch
per E-Mail an die von |lhnen angegebene E-Mail-
Adresse.

* PO Email

e Informationen zum Einkauf: 50 Methoc °



4.1 Express-Onboarding-Formular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

a Informationen zum Einkauf:
« Wahlen Sie die PO-Methode und wahlen Sie
zwischen den beiden folgenden Optionen:
0
CxML: Coupa sendet die Bestellung liber CxML
und Sie missen die zusatzlichen CxML- .
Einstellungen eingeben, um diese Option zu '

nutzen.

*eXML S5L Version

* XML Supplier Domain

+* XML Supplier |dentity

+ XML HTTP username

* XML Secret



4.1 Express-Onboarding-Formular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

INHALT DES EXPRESS-ONBOARDING-FORMULARS  Certificates

° f Please update all certificates beneath. It is possible to upload multiple certificates under one certifizate type form. Please follow the instructions below
Zerti |Z|erungen°

1. Please upload the cerfificate(s) under attachments.

Fugen Sle |hre ZertlleIerunngatelen Unter Anhange 2. Az expiry date use the closest expiry date of the uploaded cerlificates
>> Datel 3. In the description name all the uploaded cartificates and their expiry dates.

4. In case of cerificates update due to expiration, update the expired ceriificate and change the expiry date to the clesest one of the attached ceriificate

* Wahlen Sie das Datum, an dem |hr Zertifikat glltig
wird und ablauft, unter Gultigkeitsdatum und 1SO 9001
Ablaufdatum. |
* Flgen Sie ggf. Beschreibungen der Zertifikate in das
Feld Beschreibungen ein.

* Sie konnen so viele Anhange hinzufligen, wie Sie
benotigen. Bitte achten Sie darauf, dass diese

Anhange fir |hr Zertifikat relevant sind. Add Fie

* Flgen Sie bis zu 2 Zertifikate hinzu.



4.1 Express-Onboarding Formular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

INHALT DES EXPRESS-ONBOARDING-FORMULARS

* GFSI (Food Safety)
G Zertifizierungen:

Effective Date |_|
Im Abschnitt Zertifikat konnen Sie mehrere Zertifikate hinzufiigen. * Expiration Date | 112323 [
Wenn mehrere Zertifikate unter Anhdnge hochgeladen werden, zeigt das Ablaufdatum dasjenige “Attachments Add File
an, das am schnellsten ablauft. BRC.pdf
In der Beschreibung werden alle hochgeladenen Zertifikate und deren Ablaufdaten aufgefihrt. IFS.pdf
Sie erhalten eine Benachrichtigung, wenn das Zertifikat kurz vor dem Ablaufdatum steht (90 FSSC_22000.paf

Tage vorher).
Description | BRC - expires 23.11.2023

. - i . IFS - expires 01.01.2025
Prozess-Schritte: FSSC - expires 06.05.2026

* Der Anbieter ladt das neue Zertifikat hoch, um das abgelaufene zu ersetzen.
* Der Lieferant aktualisiert das Verfalldatum und die Beschreibung.

o

*Hinweis: Das Ablaufdatum ist das Datum des Zertifikats, das als ndachstes ablauft (von den zuvor
hochgeladenen Zertifikaten), nicht das Datum des gerade hochgeladenen Zertifikats.



4.1 Express-Onboarding-Formular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

Express-Onboarding Formular INHALT

° Zertifizierungen:
* GFS| (Food Safety)

Praktisches Beispiel

Effective Date |_|
Unter dem Abschnitt GFSI sind mehrere Zertifikate hochgeladen: BRC, IFS, FSSC 22000 ” —
Im Feld Beschreibungen ist das Ablaufdatum fiir jedes Zertifikat aufgefihrt. " Expiration Date | 112323 [

* Attachments Add

*  Prozess-Schritte: BRC.pdf

* Das BRC-Zertifikat lauft am 23.11.2023 ab, so dass der Lieferant bis zu diesem Datum IFS.pdf
das neue Zertifikat hochladen muss. FSSC_22000.pdf
* Sobald das neue BRC-Zertifikat hochgeladen ist, muss der Lieferant auch das
Ablaufdatum aktualisieren. Description | BRC - expires 23.11.2023
IFS - expires 01.01.2025
* Das neue Ablaufdatum wird 01.01.2025 sein - das Datum des IFS-Zertifikats. FSSC - expires 06.05.2026

*Hinweis: Das Ablaufdatum ist nicht das des neuen BRC-Zertifikats, sondern das des IFS-
Zertifikats, das am schnellsten ablauft.



Benachrichtigung

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

Die zweite Erinnerung (falls keine Mallnahmen ergriffen werden) wird 45 Tage nach Ablauf des Zertifikats
versandt, die dritte und letzte Erinnerung 90 Tage nach Ablauf des Zertifikats.

Wir hoffen, lhnen damit genigend Zeit fiir die Prifung zu geben.



Wie soll man vorgehen?

. Melden Sie sich im Coupa Lieferanten-Portal mit

Ihrem Benutzernamen und Passwort an

,zcoupa supplier portal

Log in to your Coupa account
Email Address
Enter email address
Password
Enter password

Forgot Password?

Gehen Sie zur Menli Unternehmensprofil >
Informationsanfragen und wahlen Sie das richtige Kunde,
falls Sie mehrere haben

£r:coupa supplier portal ALEXv NOTIFICATIONS @) | HELP -

ﬁ Invoices Orders Business Profile Service Sheets ltems ASN Sourcing Forecasts Catalogues Setup More...

Was wiirden Sie gerne tun?

a) Erneuertes Zertifikat hochladen?

Business Profile Profile Submissions Legal Entities Payment Methods Information Requests Performance Evaluation Subscriptions

Lindt & Sprung\l GrOUp Select Customer | Lindt & Spriingli Group v

b) Aktualisieren Sie die Zertifikatsinformationen, da keine Rezertifizierung geplant ist und informieren Sie lhren Lindt &

Spriingli Kontakt?

59


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

a) Wie kann ich ein neues Zertifikat hochladen?

Update Info

Scrollen Sie nach unten und klicken Sie auf

Update Info. —

' Suchen Sie den Zertifikatsabschnitt mit dem " Food satery /GRS
ablaufendes/abgelaufenes Zertifikat Effective Date

2. Loschen Sie das abgelaufene Zertifikat durch - Expiration Date | 2022-10-21
Klick auf das rote Kreuz-Symbol - Attachments Adg Fie

3. Laden Sie das erneuerte Zertifikat hoch, indem  Sie auf

Add File unter Attachments Document-1.pdf U
4. Stellen Sie das Verfallsdatum auf das nachstliegende Description | BRC - 21.10.22

l__
Datum des nachsten ablaufenden Zertifikats
5. Aktualisieren Sie die Beschreibung.

Beispiel: Sie missen ein neues BRC-Zertifikat mit einem neuen Ablaufdatum am 31.12.2025 hochladen. Léschen Sie das veraltete Zertifikat unter Anhdnge und laden Sie das erneuerte BRC-

Zertifikat hoch. Andern Sie das Ablaufdatum auf 25.11.2025, da das IFS-Zertifikat am schnellsten abl3uft. Passen Sie das Ablaufdatum des BRC-Zertifikats in der Beschreibung auf BRC -
31.12.2025 an.

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



b) Wie aktualisiere ich die Zertifikatsinformationen und informiere den Lindt & Spriingli
Kontakt?

Scrollen Sie nach unten, um den Bereich Kommentare zu
sehen. Geben Sie @ ein und fahren Sie mit dem Namen lhres

Lindt & Spriingli Kontakts fort (z.B. @zuzana). Der Kontakt mmt B
erscheint in der Liste, die Sie auswahlen konnen. Klicken Sie auf
den Namen in der Liste. Teilen Sie dem Kontakt mit, dass Sie
nicht vorhaben, sich erneut zertifizieren zu lassen. Klicken Sie
auf Kommentar hinzufiigen.
Klicken Sie auf Info aktualisieren. o sy | G
1. Suchen Sie den Zertifikatsabschnitt mit dem Friective bate
ablaufenden/abgelaufenem Zertifikat " Expiration Date | 2022-10-21
2. Loschen Sie das abgelaufene Zertifikat durch " Attachments Add File
Klick auf das rote Kreuz-Symbol @
3. Stellen Sie das Verfallsdatum auf das Document-1 pdf
nichstliegende des nachsten ablaufenden Description | ==

ZertifikatsDatum.
5. Aktualisieren Sie die Beschreibung - |6schen Sie die
relevanten Informationen.



b) Wie aktualisiere ich die Zertifikatsinformationen und informiere den Lindt & Spriingli
Kontakt?

Falls kein weiteres Zertifikat im Zertifikatsbereich
vorhanden ist, loschen Sie die Informationen im
Zertifikatsbereich, blattern Sie nach oben und
andern Sie lhre Antwort in "Nein".

Certifications

Flease attach all the possessed certificates beneath.

* Do you have any of O Yes
the following Food [@|No
Safety / GFSI

Sobald alle Informationen aktualisiert und certificates: BRC /
. . . . FSSC 220007

vollstandig sind, scrollen Sie nach unten

und klicken Sie auf Zur Genehmigung

einreichen.



4.1 Express-Onboarding Formular auf dem Coupa Lieferanten-Portal

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

* Fur weitere Informationen uber die Beantwortung der Felder klicken Sie bitte hier.



4.2 Einreichen des Express Onboarding Formulars

Wenn das Express-Onboarding Formular ausgefillt ist, scrollen Sie bis zum Ende des Bildschirms und klicken Sie auf die
Schaltflache Zur Genehmigung einreichen.

Bei Bedarf kdnnen Sie Kommentare fiir die Genehmigenden oder die gewlinschten Benutzer hinterlassen, indem Sie ein @ und

den Benutzernamen des Empfangers (z. B. @Benutzername) eingeben und nach der Bearbeitung auf Kommentar hinzufiigen
klicken. Es besteht auch die Moglichkeit, Anhange als Kommentar zu Gbermitteln.

Decline Save Submit for Approval

Comments Mute Comments

Wenn Sie Unterstutzung
benotigen, kontaktieren Sie uns
uber:

Enter Comment

>

Please notify us when approved! [@basic_user]

» E-Mail: supplier@lindt.com

Attachments Add File | URL

Add Comment


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

& = B

= Vv

4.3 Feedback

ANNAHME/ABLEHNUNG DES FORMULARS

Nach dem Einreichen

lhrer Antwort prift Lindt & Sprungli
Kommunikationskandle  wie  beispielsweise  E-Mail

sowie auf

Coupa

Die Genehmigenden hinterlassen moglicherweise einen Kommentar auf dem Antwortformular.

Wird das Formular genehmigt, so werden Sie benachrichtigt.

lhre Daten und Sie werden Uuber lhre bevorzugten
Lieferanten-Portal  informiert.

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

M Gmail

Serivi

Posta in arrivo
Speciali
Posticipati
Inviati

Bozze

Q  Profile info submitted to X !_n't
| Da | | Qualsiasi data | | Contiene allegato | | A | | Daleggere | Ricerca avanzata
o- ¢
do_not_reply 2 Postainamive Profile Info submitted to Lindt & Spriingli Group was Approved - -- Profilad
do_not_reply 2 Postainamve Profile Info Recently Updated for Lindt & Springli Group on Coupa
do_not_reply 2 Postainamve Profile Infe submitted to Lindt & Spriingli Group was Approved - —- Prd

Benachrichti-
gungen

Tasks & Notifications

Take action on important requests and stay up to date

= Open

EE Open 1

@ Overdue 0

E Due Today 0

@ Completed 1

O
7= coupa

Form (DE_Supplier Qualification_Direct_Raw

Medium

Form (DE_Supplier Qualification_Direct_Raw
Material_EN/DE) from Lindt & Spriingli Group Form (DE_Supplier Qualification_Direct_Raw Material |
Lindt & Sprungli Group




Unterstutzung

‘ Kontaktieren Sie uns uber:

> Portal

> E-mail:


https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
mailto:supplier@lindt.com
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2. Coupa
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5.1 Was ist eine juristische Person?

Eine juristische Person ist die Vertretung lhres Unternehmens und gibt Ihren Coupa-Kunden die Informationen, die sie benétigen, um mit
lhnen Geschifte zu titigen, wie Adresse, Zahlungsmethode und Uberweisungsdaten.

Wenn Sie die Zwei-Faktor-Authentifizierung flr Finanzdaten aktiviert haben, fordert der CSP Sie auf, sich zu authentifizieren. Um die Multi-
Faktor-Authentifizierung zu aktivieren, klicken Sie auf der Seite Mein Konto auf den Link Sicherheit & Multi-Faktor-Authentifizierung:

My Account security & Multi Factor Authenticatio




5.2 Ansicht Juristischer Person

1) Gehen Sie zu Unternehmensprofil >
Rechtstrager

2) Uberpriifen Sie die Informationen zu
Ihrer juristischen Person. Jede
juristische Person hat die folgenden
Abschnitte: Name der Gesellschaft,
Adresse
Rechnungsabsender, Steuernummer,
Verkniipfte Zahlungsmethode,

Zahlungsinformationen, und Kunden.

g,ecoupa supplier portal ALEX~ | NOTIFICATIONS @ HELP
ﬁ Invoices Orders Business Profile Service Sheets Items ASN Sourcing Forecasts Catalogs Setup More...
Business Profile Profile Submissions egal s Payment Methods Information Requests Performance Evaluation
Legal Entities Q
Create Ql ¥
Legal Entity Name Invoice From Address TaxID Linked Payment Method  Payment Information  Customers
Testforms4Co.. Street 1, Paris, Paris, FR:FR82652031857 Remit-To Address Street 1, Paris, Paris, Lindt & Springli Group
123123, France 123123, France
Bank Account Raiffeisen Lindt & Springli Group
............... 4478
< »

Perpage 5| 10| 20




5.3 Eine Rechtsperson einrichten

1) Gehen Sie zu Unternehmensprofil > Legal Entities und klicken Sie auf
Create

2) Der Popup-Bildschirm Create Legal Entity wird angezeigt. Geben Sie
in das Feld Legal Entity Name (Name der juristischen Person) den
offiziellen Namen lhres Unternehmens ein, der bei der ortlichen
Behorde registriert ist, und wahlen Sie das Land/die Region aus, in
dem/der es sich befindet.

3) Geben Sie Ihre Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer (mit
Landervorwabhl), Ihre lokale Steuernummer (wenn Sie nicht fir die
Umsatzsteuer registriert sind) oder Ihre GST-Nummer (in einigen
Landern/Regionen) ein.

Hinweis: Wenn Sie in bestimmten Markten/Regionen tatig sind, muss
Ihre Rechnung bestimmte Informationen Uber I|hr Unternehmen
enthalten. Bei der Auswahl von "Land/Region" werden die
erforderlichen spezifischen Informationen festgelegt.

£xcoupa

ALEX NOTIFICATIONS @ = HELP

ﬁ Invoices Orders Business Profile Service Sheets Items ASN Sourcing Forecasts Catalogs Setup More...

Business Profile Profile Submissions Payment Methods Information Requests Performance Evaluation
Legal Entities
i
Legal Entity Name Invoice From Address  Tax ID Linked Payment Method  Payment Information  Customers
Testforms4Co. Street 1, Paris, Paris, FR:FR82652031857 Remit-To Address Street 1, Paris, Paris, Lindt & Sprungli Group
123123, France 123123, France
Bank Account Raiffeisen Lindt & Springli Group
fffffffffffffff 4476
Create Legal Entity X
Legal Entity Name * Country/Region *
Test Legal Entity Germany -

Tax Registrations
Country/Region *

Germany

VATID *

- DE123456789

I don't have a Tax ID Number

(® Add Tax Registration




1)

2)

5.3 Eine Rechtsperson einrichten - Weitere Unternehmensangaben

Flllen Sie auf der Seite Sonstige
Informationen die Felder aus (die mit
einem roten Sternchen *
gekennzeichneten Felder sind
Pflichtfelder).

Bewegen Sie den Mauszeiger Uber das
"i"-Symbol, um weitere Informationen
zum Ausfullen dieses Feldes zu
erhalten.

Create Legal Entity

(¥ Add Tax Registration

Additional Company Information

Legal type of company * @

GmbH

Board of Directors * @

Alex Mendoza, Maria Fuentes

Court of registration * @

Amtsgericht Berlin (Charlottenburg)

Remark if company in liquidation @

Please include where you company's official seat is.

Registered seat "@

Berlin

Chairman of the Board * @

Alex Mendoza

Commercial Register & Number *

HRE 123456

®




1)

2)

3)

4)

5.3 Eine Rechtsperson einrichten - Rechnungsadresse

Fillen Sie im Abschnitt ,,Invoice From Address” die Felder aus.

Geben Sie die registrierte Adresse lhres Rechtstragers an. Dies ist
derselbe Ort, an dem Sie staatliche Dokumente erhalten. Die Adresse
"Rechnung von" wird auf den Rechnungen angegeben und ist in
einigen Landern/Regionen fir die Einhaltung der Vorschriften
entscheidend.

Wenn Sie eine einfache Unternehmensstruktur haben, werden Sie
diese Adresse wahrscheinlich auch als Uberweisungs- und
Absenderadresse verwenden. Andernfalls deaktivieren Sie die
Kontrollkdstchen, um eine separate Adresse fir diese anzugeben.

Wahlen Sie Speichern. Die untenstehende Meldung wird angezeigt J

und weist Sie auf den nachsten auszufiihrenden Schritt hin
(Zahlungsmethoden hinzufiigen):

Business Legal Entity succassfully created. Next, you must add paymentinfo or a

(@ remittance address required for invaicing. Go ta Payment Methods and click "Add
Payment Method” to complete this.

A

Invoice From Address

Please enter the address that you invoice from or the address that you receive mailed and in-person payments.

Country/Region * Address Line 1 * Address Line 2
Germany L 3-7 Oberweg @
City * State Postal Code *
Frankfurt am Main Hesse - 60318
Invoice From Code @ Preferred Language
German (Germany) -

Ship From Address

Please enter the physical address that your goods are shipped from? This can be a warehouse address.

@ same as Invoice From Address

Remit-To Address

Please enter the address where you receive in-person payments.

@ same as Invoice From Address J

Cancel

LINDT & SPRUNGLI



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

5.3 Eine Rechtsperson einrichten — Zahlungsmethoden

Gehen Sie zu Unternehmensprofil > Zahlungsmethoden > Add Payment

Method und wahlen Sie Bank Transfer (flir die Rechnungsstellung
obligatorisch).

Flllen Sie im Pop-up-Fenster Add Payment Method die Pflichtfelder aus.

Linked Legal Entity: Wahlen Sie die Rechtseinheit aus, die Sie in den
vorherigen Schritten erstellt haben.

Geben Sie im Abschnitt Bank Transfer alle Bankkontodaten ein. Diese
muissen mit dem beim Lindt & Spriingli Group hinterlegten Bankkonto
ibereinstimmen. Anderungen der Bankverbindung miissen zudem
separat an lhren Lindt & Springli-Kundenkontakt kommuniziert werden.

Die Felder Bank Account Country/Region, Bank Account Currency und
Beneficiary Legal Name werden auf Basis der Rechtseinheit

vorausgefillt. Sie konnen diese bei Bedarf anpassen.

Land und Wahrung bestimmen, welche weiteren Informationen
erforderlich sind (z. B. IBAN, Sort Code usw.).

Klicken Sie auf Speichern.

f:coupa

ALEX NOTIFICATIONS @ H

F.3 Invoices Orders | Business Profile Service Sheets Items ASN Sourcing Forecasts Catalogues Setup More...

ELP

Business Praofile Profile Submissions Legal Entities | Information Requests Performance Evaluation

Payment Methods

Add Payment MathndE
Bank Transfer

Virtual Card

i Bank Transfer  Bank France

Perpage 5|10 | 2

Payment Method Name  Country

Currency

EUR

Linked Legal Entity ‘Shared With Customers

Testforms4CoupaFR  Lindt & Spriingli Group

v

Payment Method Status Actions

Active Z @i

Add Payment Method

Linked Legal Entity *

Test Legal Entity

N I

Bank Transfer

Please enter the following information to receive Ban

Account Nickname * (7)

Test Bank Account

k Transfer payments.

Bank Branch Country / Region *

Beneficiary Legal Name * @

Test Legal Entity

Bank Account Currency *

8 or 11 characters

Germany - EUR

Bank Name * IBAN *
Test Bank Name 22 cha

SWIFT / BIC Code * (1) Branch Cod

Cancel




5.3 Eine Rechtsperson einrichten - Zahlungsmethoden

. . . ) Add Payment Method
1) Eine griine Meldung erscheint und zeigt an, a
daSS die ZahlungsmethOde erfOIgrEiCh Great News! The payment information has been successfully saved.

gespeichert wurde.

Select customers with whom you want to share Test Bank Account and click Save.

2) Wahlen Sie Lindt & Spriingli im Abschnitt

Kunde aus.
Customer ﬁ Test Bank Account
. . . Select All O
3) Klicken Sie auf Speichern.
Lindt & Springli Group
Perpage 5] 10| 20




5.4 Andern von Juristischen Personen

1) Gehen Sie zu Unternehmensprofil > Legal Entities.
2) Bewegen Sie den Mauszeiger liber die Rechtseinheit, die Sie andern

mochten, und klicken Sie auf das angezeigte Stiftsymbol (Andern). Edit Legal Entity
3) Nehmen Sie die erforderlichen Anderungen vor und klicken Sie auf R
Speichern. Test Legal Entity
4) Sie konnen die Rechtseinheit 16schen, indem Sie auf die rote Schaltflache Tax Registrations
neben Speichern klicken. e

don't have a Tax |D Mumber
ﬁ Invoices ] I | Service Sheets Iltems ASN Sourcing Forecasts Catalogues Se
Additional Company Information
Business Profile Profile Submissions Payment Methods Information Requests Performance Evaluation Legal type of company * (7) Registered seat * (7)
GmbH Berlin
=S Board of Directors * (7) Chairman of the Board * ()
Leg al E ntltles Alex Mendoza, Maria Fuentes Alex Mendoza
Court of registratien * (7} Commercial Register Number = (7)
Amtsgeright Berlin (Charlottenburg) HRE 123456
Create Remark if company in liquidation (7}

Legal Entity Name Invoice From Address  Tax ID Linked Payment Method  Payment Information = Customers | ice F Add

nvoice From ress

Pleasze enter the address that you invoice from or the address where you receive posted and in-person payments.
Test Legal Entity | / weg, Frankfurt DE:DE123456789 Remit-To Address 3-7 Oberweg, Frankfurt Lindt & Springli

- Country'Region = Address Line 1 = Address Line 2
, Hesse, 60318, am Main, Hesse, ..
Germany Bank Account Test Bank Name Lindt & Spriingli S N 37 Oberweg
""”"""”*’"3000 City = State Postcode *
Frankfurt am Main Hesse - 60>

Delete Legal Entity

I



5.5 Andern von Juristischen Personen - Zahlungsmethoden

1) Gehen Sie zu Unternehmensprofil > Zahlungsmethoden

2) Klicken Sie im Abschnitt Actions der gewtiinschten Zahlungsmethode auf das Stiftsymbol (Zahlungsmethode
bearbeiten), um die Informationen zu bearbeiten.

3) Um die Zahlungsmethode zu l6schen, klicken Sie auf das Papierkorbsymbol (Zahlungsmethode
deaktivieren).

-:;,'j;coupa ALEX~ | NOTIFICATIONS ) | HELP -

ﬁ Invoices Orders Business Profile ® Sheets ltems ASN Sourcing Forecasts Catalogues Setup More...

Business Profile Profile Submissions Legal Entities Payment Methods Information Requests Performance Evaluation
Payment Methods G
Add Payment Method ~ Y Q

Payment Method Payment Method Name Country Currency Linked Legal Entity Shared With Customers Payment Method Status Actions

i Bank Transfer  Test Bank Account Germany  EUR Test Legal Entity Lindt & Spriingli Group (Active) /2 533 |

i Bank Transfer Bank France EUR Testforms4CoupaFR Lindt & Spriingli Group (Active) Vd = 53; |

/
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Unterstutzung

‘ Kontaktieren Sie uns uber:

> Portal

> E-mail:


https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
mailto:supplier@lindt.com
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6.1 Anzeigen von Bestellungen im Coupa Lieferanten-Portal (CSP)

Mittels CSP konnen Sie Bestellungen empfangen, ihren

ALEX NOTIFICATIONS @) = HELP

Status Uberwachen und Rechnungen oder Gutschriften %#Coupa supplier portal

erste”en_ Au Berdem konnen S|e Beste”ungen von ﬁ Invoices W Qoﬁle Service Sheets ltems ASN Sourcing Forecasts Catalogs Setup More...
VerSChledenen Kunden’ dle Coupa nutzen’ einsehen_ Orders  OrderLines  Returi rder Changes  Order Line Changes  Order Confirmations ~ Order Confirmation Lines ~ More...

1) Um alle von Lindt & Spriingli ausgeldsten Bestellungen et i, (EEET—

2)

3)

4)

5)

einzusehen, klicken Sie auf der CSP-Homepage auf die
MenU Bestellungen in der oberen Symbolleiste.
Klicken Sie auf eine Bestellnummer, um die Bestellung
zu offnen.

Im MenU Ansicht konnen Sie eine vorhandene Ansicht
aus der Dropdown-Liste auswahlen oder eine eigene

Purchase Orders

View

All v FR_4100020128 O
Al Esigned To  Actions

PO Number Order Date  Status Acknowledged At  ltems Unanswered Col

. [[Fr 4100020128 | 022626 1ssued  Nore 20 each of Test ltem No Open Orders &
AnSICht der BeSte”daten erSte”en FR_4100020127  02/26/26 Issued  Mone 15 each of Test Free Form CSP No Orders not acknowledged EE
Verwenden Sie die Suchfunktion, um eine bestimmte Orders not invoiced
Bestellung zu finden. Orders past due

Orders with pending changes|

Sie kdnnen Bestellungen auch in eine Datei
exportieren (Excel- oder CSV-Format).

POs with service lines

Create View




6.1 Anzeigen von Bestellungen im Coupa Lieferanten-Portal - PO Status

Beginnend mit der Bestellnummer sind alle Bestellungen
nach Spalten sortiert. Sie kdnnen sie sortieren, indem Sie
auf die verschiedenen Spalteniberschriften klicken, z.B.
Status. Eine Bestellung kann im CSP die folgenden Status
haben:

1)

2)

3)

4)

Ausgestellt: Die Bestellung wurde von Lindt &
Spriingli genehmigt und an Sie als Lieferant
gesendet.

Storniert: Die Bestellung wurde storniert und muss
nicht mehr ausgefiihrt werden.

Abgeschlossen: Die Bestellung ist eingegangen und
wurde entweder manuell oder automatisch
geschlossen. In diesem Status konnen Sie keine
Rechnungen fur die Bestellung erstellt werden.

Soft geschlossen: Die Bestellung wurde geschlossen,
kann aber wieder gedffnet werden. In diesem Status
kénnen keine Rechnungen ausstellen.

gpscoupa supplier port

ﬁ Invoices @ Business Profile

al

Service Sheets ltems ASN

Sourcing Forecasts

ALEX NOTIFICATIONS @  HELP

Catalogs Setup More...

Orders Order Lines

Returns

Purchase Orders

Order Changes

Order Line Changes QOrder Confirmations

Order Confirmation Lines More...

Select customer  Lindt & Spriingli Group

Exportto -

PO Number Order Date

I FR_4100020147  03/02/26
FR_4100020149 03/02/26
FR_4100020127 02/26/26
FR_4100020128 02/26/26
FR_4100020148 03/02/26
FR_4100020150 03/02/26

Status «

Acknowledged At

Cancelled
Closed
Issued

Issued

Soft Closed | MNon
Soft Closed | Non

Items
10 each of Test Item
10 each of Test Item
15 each of Test Free Form CSP
20 each of Test Item
10 each of Test Item

10 each of Test Item

Unanswered Comments
No
No
No
No
No
No

Total Assigned To
100.00 EUR
100.00 EUR
1,500.00 EUR
200.00 EUR
100.00 EUR
100.00 EUR

Actions &3

IO
(L]

(U




6.2 Bestatigung einer Bestellung im CSP

1) Nachdem Sie auf die Bestellnummer in Ihrer Bestellliste geklickt haben, kénnen Sie im Bestellfenster die Details der Bestellung einsehen.

2) Um eine Bestellung zu bestatigen, kreuzen Sie das Feld "Bestatigt" an. Bestellungen miissen innerhalb von 48 Stunden nach der

Zustellung bestatigt werden.

3) Klicken Sie auf Druckansicht, um eine PDF-Version des Bestellscheins zu erhalten.
4) Kommentare zur Bestellung konnen im Abschnitt Kommentare ergdanzt werden.

5) Offnen Sie die Dropdown-Liste im Abschnitt "Historie", um die historischen Aktivititen der Bestellung anzuzeigen.

Purchase Order #FR_4100020128

o General Info “ Shipping

Status Issued - Sent via Email Ship-To Address 2, Av. De Latire de Tassigny
4774 Upgrade street2
64400 Oloron Sainte-Marie
Revision Date 02/26/26 France

Attn: Nicolas Couture

Order Date 02/26/26

Requester Nicolas Couture

Email 3562 staging tesi@coupa.com Terms DAP - Delivery at Place

< . .
Payment Term 60 Jours [60J_FR_102] Shipment Tracking O s
Attachments None No shipment tracking
Y,
Lines
1| Type Item Qty Unit Price Total Invoiced
-4 Test ltem 20 each 10.00 200.00 0.00

Need By  Supplier Part Number  Supplier Auxiliary Part Number Manufacturer Name  Manufacturer Part Number
02/26/26 123456 None None None

Perpage 15 | 45 | 90

Total EUR 200.00

Create Invoice Save =i Print View

_/

0 Comments

Mute Comments v

Enter Comment

#“
Add File | URL
Send Comment nofification to a user by typing @nam @JohnSmith
L History I v I

Automatically updated
Purchase order FR_4100020127 version 1 sent via email. View PO

Lindt & Springli SAS France User

Lindt & Springli SAS France User

Lindt & Springli SAS France User
Purchase order FR_4100020127 Created

on 02/26/26 at 11:23 AM

on 02/26/26 at 11:23 AM

on 02/26/26 at 11:22 AM

on 02/26/26 at 11:22 AM



Unterstutzung

‘ Kontaktieren Sie uns uber:

> Portal

> E-mail:


https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
mailto:supplier@lindt.com
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7.1 Die 3 besten kostenlosen Moglichkeiten fiir den Austausch von Bestellungen/Rechnungen mit lhren
Kunden

Mit CsP kénnen
Rechnungen erstellt und
direkt an Lindt & Spriingli WICHTIG: Damit Lindt & Springli die

gesendet werden. COMPLIANT Bestellung  problemlos mit der
ELECTRONIC Free Entry . .
INVOICES ' Rechnung abgleichen und fristgerecht
Im CSP konnen Sie den : ; ; : bezahlen kann, miussen auf lhren
Invoice Inbox / :
Entry

Status lhrer Rechnungen in Rechnungen folgende Angaben sein:
Echtzeit einsehen.

> PO-Nummer

Hier sehen Sie (griin
markiert) die 3 besten
Moglichkeiten, Rechnungen
und Bestellungen Gber CSP
auszutauschen.

» Name des Antragstellers

> lhre Lieferantennummer

High automation Manual effort

Coupa Lieferanten- Posteingang fiir .
cXML P gang Manuelle Eingabe
Portal(CSP) SAN Rechnungen
Elektronischer Austausch Lieferant erstellt Rechnung im Lieferant dreht PO Lieferant dreht PO Papier-/Scan-Rechnungen werden
Portal in Rechnung per E-Mail in Rechnung per E-Mail manuell von A/P in Coupa eingegeben

Aktionsbezogene

Benachrichtigung fiir Lieferanten

Forderung der Kommunikation durch kostenlosen und vielfaltige Anbindungsmoglichkeiten

84



7.2 Erstellung von Rechnungen im CSP - Auswahl der Bestellung

Das CSP ermoglicht, schnell und effizient eine Rechnung fir Lindt & Sprungli, direkt aus einer Bestellung, zu erstellen. Dies wird als ,,PO-Flip“

bezeichnet.
BESTELLUNG AUSWAHLEN: Gehen Sie auf die Seite Bestellungen, identifizieren Sie die entsprechende Bestellzeile und klicken Sie auf eine der
folgenden Optionen:

Das gelbe Miinzsymbol befindet sich im Feld Aktionen rechts neben der PO-Tabelle. Damit gelangen Sie direkt auf die Seite

Rechnung erstellen.
Klicken Sie auf die Bestellnummer. Daraufhin wird die Seite Bestellung getffnet, auf der Sie die Bestellung prifen und Uber die

Schaltflache Rechnung erstellen in eine Rechnung umwandeln kdnnen.

s : - ALEX NOTIFICATIONS HELP .
Zcoupa supplier portal o Lines
Price Total Invoiced

ﬁ Invoices Business Profile Service Sheets ltems
Orders Order Lines Returns Order Changes Order Line Changes Order Confirmations Order Confirmation Lines More... 1 Type Item Qty Unit
-4 Test Free Form CSP 15 each 100.00 1,500.00 0.00
Select customer  Lindt & Springli Group Need By Supplier Part Number  Supplier Auxiliary Part Number Manufacturer Name  Manufacturer Part Number
02/26/26  None None None None
Purchase Orders
Click the 5= Action to Invoice from a Purchase Order Perpage 15 | 45 | 90
Total EUR 1,500.00

Exportto ~ view Jl v I Search pe)
ltems Unanswered Comments Total Assigned To  Actions
save =2 Prin‘ View

PO Number Order Date  Status Acknowledged At
No 200.00 EUR

FR_4100020128 | 02/26/26 Issued 02/26/26 20 each of Test ltem
A/ 15 each of Test Free Form CSP No 1,500.00 EUR

FR_4100020127  02/26/26 Issued  None

" @



7.2 Erstellung von Rechnungen im CSP - Legal Entity

HINWEIS: Ein Pop-up-Fenster wird angezeigt, wenn Sie keine oder mehr als eine Rechtsperson erstellt haben. Wahlen Sie die gewlinschte
juristische Person aus.

Wenn keine Rechtsperson sichtbar ist, sollten Sie auf Neu hinzufligen klicken und Sie werden durch den Prozess zur Erstellung einer solchen
gefiihrt.

Die ausgewahlte oder neu erstellte juristische Person wird zu lhrer Rechnung hinzugefligt.

Wenn Sie nur eine einzige Rechtsperson im CSP eingerichtet haben, wird dieses Pop-up-Fenster nicht angezeigt, wenn Sie eine Rechnung
erstellen.

Choose Invoicing Details

* Legal Entity | Select ~ o Add New

*Remit-To Select ~

* Ship From Address Select ~

A
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7.2 Erstellung von Rechnungen auf dem CSP - Allgemeine Informationen

ALLGEMEINE INFORMATIONEN: Fillen Sie die allgemeinen
Informationen aus. Die mit einem roten Sternchen (*)
gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder:

© 000

Geben Sie lhre Rechnungsnummer ein.

Bitte stellen Sie sicher, dass Sie das korrekte Rechnungsdatum
verwenden. Es ist standardmalig auf den aktuellen Tag
eingestellt.

Als Wahrung wird standardmalig die Wahrung verwendet, in
der die Bestellung erstellt wurde

Die Abschnitte "Von" und "An" der Rechnung werden
automatisch aus lhrer Rechnungsstellungseinrichtung im CSP
tibernommen. Sie kdnnen eine Rechnungs-, Uberweisungs-
und/oder Absenderadresse aktualisieren, indem Sie auf das
entsprechende Suchsymbol im Abschnitt ,Von“ klicken und
Details auswahlen oder erstellen. Wenn Sie eine juristische

Person anlegen miissen, werden Sie durch den Prozess gefiihrt.

Create Invoice create

Creating your first invoice? Just enter in your invoice number. Check the line details, make any necessary changes and put in any extra X

charges. Once you are ready, click Submit. You'll be notified if the invoice is approved or placed on hold.

I Froml )

General Info

I * Invoice # I * Supplie. 4CoupaFR [602871_FR_102]

* Supplier VAT ID | DE123456720

e-From Address Test Legal Entity ,C
3T Oberweg Alex
80218 Frankfurt am MainMendoza

Germany

I * Invoice Date | 06/03/2026 [5) I

Payment Term G0 Jours [G0J_FR_102]

J *Currency EUR »

elivery Number

Amtsgeright Berlin {Charlottenburg)
Status Draft SmbH

Image Scan No file chosen

Alex Mendoza, Maria Fuentes
Beriin

HREB 122455
Supplier Note -
* Remit-To Address Test Legal Entity -
3-7 Obe
80318 Frankfurt am Main
Attachments ) Add File | URL | Text Germany
Margin Scheme -
* Ship-From Address Test Legal Entity -

3-T Obenweg
80218 Frankfurt am Main
Germany

I To
Customer Lindt & Sprimgh Group

*Bill-To Address Lindt & Sprungli SAS France
4845 Upgrade strest
4845 Upgrade streei2
San Mateo, CA 11111
United States

* Buyer VAT IDVAT | FR33672024155 »

Ship to Address 2, Av. De Latire de Tassigny
4774 Upgrade street?
54400 Cloron Sainte-Marie
Franca

GR-Reference

87



7.2 Erstellung von Rechnungen im CSP - Markte

ANMERKUNG: KONFORME vs. NICHT-KONFORME MARKTE*

O General Info Y From

Wenn Sie sich in einem konformen Rechnungsstellungsmarkt fir *Invoice # " Supplier Testforms4CoupaFR [602671_FR_102]
befinden, ist die Rechnung, die Sie im CSP erstellen, konform und Sie *Invoice Date | 061032026 [ * Supplier VAT ID | FRE2652031857
sollten NICHT die Originalrechnung anhangen, die Sie moglicherweise Payment Term 60 Jours [60J_FR 102] * Invoice-From Address Testforms4CoupaFR O
. Street 1
in lhren anderen Systemen oder Prozessen erstellt haben. «Cumency |EUR v 1 e
Unterstitzende Dateien, wie z. B. eine Aufschlisselung der Delivery Number France
Rechnungsdetails, konnen Uber das Feld Anhdnge angehdngt werden N ngf”‘“"“
(bis zu 100 MB, PNG, GIF, JPG, JPEG, PJPEG, TIFF oder PDF). J —— ?%%zgé?me

J Das Scannen des Bildes ist obligatorisch, wenn Sie eine Rechnung in Supplier Note *Remit-To Address ;‘:5”‘;':”5400“““»0

. . . gl . . [ee

einem nicht konformen Markt ausstellen. Sie MUSSEN hier eine PDF- 123123 Paris

France

Datei lhrer Rechnung anhangen. Das System lasst es nicht zu, dass Sie

| Attachments u Add File | URL | Text |
eine Rechnung einreichen, ohne dass der Image-Scan angehangt ist. Opfbon ot of Cash « Ship-From Address  Testorms4CoupaFR 0
Accounting Scheme Street 1
. . . . . . 123123 Paris
Nicht-konforme Fakturierungsmarkte: Region Taiwan, Macau S.A.R., Late Payment Penaities France
Russland, Ukraine, Turkei. 5 To
4
*Bitte beachten Sie die Marktubersichtsliste auf der nachsten Folie. Margin Scheme Customer Lindt& Springl Group

*Bill-To Address Lindt & Sprungli SAS France
4646 Upgrade street

Pre-Payment Date




Coupa-konforme E-Invoicing-

Australien .
Osterreich .
Bahrain .
Bangladesch .
Belgien .
Brasilien .
Bulgarien .
Kanada .
China .
Kolumbien .
Kroatien .
Tschechische Republik *
Danemark .
Estland .
Finnland .
Frankreich .
Deutschland .
Griechenland .
Hongkong .

Ungarn .

Lander

Indien
Irland
Italien
Japan
Lettland
Litauen
Luxemburg
Malaysia
Malta
Mexiko
Montenegro
Myanmar
Namibia
Niederlande
Neuseeland
Norwegen
Pakistan
Polen
Portugal
Rumanien

Saudi-Arabien
Serbien
Singapur
Slowakei
Slowenien
Siidafrika
Siidkorea
Spanien
Schweden
Switzerland
UK

Vereinigte Arabische
Emirate

USA



7.2 Rechnungen erstellen im CSP - Rechnungszeilen

RECHNUNGSZEILEN UND STEUERN: Uberpriifen Sie

die Bestellzeilen und wahlen Sie aus, was Sie in L bl = om Frice
B _§ Peter 19.000 each v 3.00
Rechnung stellen mdchten.
PO Line Contract Supplier Part Number
Sie kdnnen eine Zeile entfernen, indem Sie T v
?
auf dasrote X € in der Rechnungszeile
klICken Wenn Sle nICht dle gesamte Sustainability Certificate 1 - Sustainability Certificate 2 - Type Sustainability Certificate 2 -
Bestellung in Rechnung stellen, sollten Sie die Humber o|  Number
nicht verwendeten Zeilen l6schen, um -
Verwechslungen zu vermeiden.
Billing
. Falls zutreffend, fligen Sie einen KA154003—BFM15635800
" Mehrwertsteuersatz aus der Dropdown-Liste
. . . Taxes
hinzu. Falls zutreffend, konnen verschiedene
Steuersatze auf verschiedene Zeilen der VAT Rate ) VAT Amount fex Reference
Rechnung angewendet werden. v P

- Sie konnen auf Zeile hinzufiigen klicken, wenn
/ Sie eine zusatzliche Rechnungszeile _
hanUfugen mOChten @ AddLine @ Pick lines from Contract

57.00

-0

Sustainability Certificate 1 - Type

o

rtificate




7.2 Erstellung von Rechnungen im CSP - letzte Schritte

ZUSATZLICHE KOSTEN HINZUFUGEN: Der Abschnitt Summen & Steuern der

Rechnung dient zur Eingabe der Versand- und Bearbeitungskosten. Sie sollten

auch den anwendbaren Steuersatz fur diese Kosten auswahlen. Bitte
beachten Sie, dass nur von Lindt & Spriingli genehmigte Kosten in diese
Felder eingetragen werden sollten.

Vergessen Sie nicht, auf die Schaltflache ,,Berechnen” zu klicken, um den

Bruttogesamtbetrag einschliefSlich der entsprechenden Steuern zu erhalten.

EINREICHEN VON RECHNUNGEN: Rechnungen kdnnen erstellt und als
Entwurf gespeichert werden, bevor sie eingereicht werden. Entwiirfe von
Rechnungen kénnen geldscht oder storniert werden.

Reichen Sie die Rechnung ein. Sie kdnnen auch Kommentare fir Lindt &
Sprungli hinzufliigen.

Herzlichen Glickwunsch, Sie haben eine rechtskonforme Rechnung erstellt!
Sie wurde nun an Lindt & Spriingli zur Bearbeitung Gbermittelt. Der Status
der Rechnung wird auf der Meni Rechnung angezeigt.

Totals & Taxes

Lines Met Total
Lines VAT Totals

Shipping

VAT

Tax Reference

Deactivate [ Delete

Handling Q

VAT

Tax Reference

Total VAT

Net Total

Gross Total

Cancel Save as Draft

2,044.00
0.00

0.000

0.000

0.00
2,044.00
2,044.00

),

(e | ()




7.3 Rechnungen im CSP anzeigen

D

2)

3)

4)

5)

Auf der Seite Rechnungen werden alle Rechnungen
angezeigt, die Sie erstellt haben.

Klicken Sie auf die Spalte Rechnungsnummer und
dann auf eine bestimmte Rechnungsnummer, um
die Seite Rechnung zu oOffnen und detaillierte
Informationen anzuzeigen.

Im MenU Ansicht konnen Sie eine vorhandene
Ansicht aus der Dropdown-Liste auswahlen oder
Ihre eigene Ansicht der Rechnungsdaten erstellen.
Verwenden Sie die Suchfunktion, um bestimmte
Rechnungen zu finden.

Sie kdnnen die Rechnungsinformationen auch in
eine Datei exportieren, die Sie herunterladen
kdnnen (Excel- oder CSV-Format).

upa supplier portal ALEx~ | NoTIFIcaTIoNS @) | HELP
@ Orders Business Profile Service Sheets Itemns ASH Sourcing Farecasts Catalags Setup Mare...
rvoices Invoices Lines Payment Receipts
Select customer | Lindt & Spriingli Gre
Invoices
Create Invoices @
Create Invoice from PO
- Search P
Invoice # Created Date Status PO # Total Unans: [ Actions
Approved
I Mone 02/06/26 Draft FR_4100020187 100.00 EUR No _/0
Mone 02/06/26 Vioided FR_4100020188 200.00 EUR No Credit Notes
J 020626 Pending Approval FR_4100020120 267.50 EUR Mo
20260305 030626 Approved FR_4100020188 238.00 EUR No Disputed
20260226 03/06/26 Approved FR_4100020188 178.50 EUR Mo
_ Disputes with a supplier responss
20280212 006/28 Abandonad FR_4100:020187 100.00 EUR ‘fas
20280220 030626 Disputed FR_4100020127 1.605.00 EUR fes - E
Disputes without supplier response
20260302 030626 Pending Approval FR_4100020128 136.85 EUR No
Draft

Perpage 15 | 45 | 80

Owverdue invoices

Payment Information

Pending Approva

Processing

Processing Failed

Unpaid invoices

‘ioided




7.3 Rechnungen im CSP anzeigen - Rechnungsstatus

Eine Rechnung kann mit dem folgenden Status im CSP erscheinen:

1) Genehmigt: Die Rechnung wurde zur Zahlung

freigegeben und wird im nachsten Zahlungslauf Invoices
gemass den vereinbarten Zahlungsbedingungen
beglichen. Create Invoices @
2) Abgebrochen: Die strittige Rechnung wurde T Create Credit Nots
storniert.
3) Beanstandet: Die Rechnung wurde bereits bei Lindt View
& Spru ngll einge reicht. Invoice# Created Date | Status PO # Total Unanswered Comments Dispute Reason  Actions
4) Ausstehende Genehmigung; Die Rechnung muss | None  03(06/26 Voided FR_4100020189  20000EUR  No
von Lindt & Spriingli genehmigt werden, bevor ein 20260311 03/06/26 PendingApproval | FR 4100020190  26750EUR Mo
. .. 20260305 03/06/26 Approved FR_4100020189  23800EUR  No
Genehmigungsworkflow ausgeldst werden kann.
In Bearbeit - Nachd die Rech 20260226 03106/26 Approved FR 4100020188  17850EUR  No
5) n ear' ertung: Nac ' em_ € Rec 'nung 20260212 03/06/26 Abandoned FR_4100020187  10000EUR  Yes Test Dispute
eingereicht wurde, wird sie bearbeitet und zur 20260220 03/06/26 Disputed FR 4100020127 160500EUR  Yes Test Dispute =
Genehmigung weitergeleitet. 20260303 03/06/26 PendingApproval |  FR 4100020128  13685EUR  No

6) Annulliert: die Rechnung wurde storniert. Perpage 15 | 45 | 90



7.3 Rechnungen im CSP anzeigen - Die

-1)

Wenn Sie in lhrer Rechnungsliste auf
bestimmte Rechnungsnummer klicken,
offnet sich die Rechnungsseite mit allen
Rechnungsdetails.

Klicken Sie auf "Download", um die
Rechnung anzuzeigen.

Es 6ffnet sich eine PDF-Version der
Rechnung, die Sie ausdrucken oder
herunterladen konnen.

Invoice #20260303 Back

General Info

I # 202
I Date 03/
Payment Term 60 Jours [60J_FR_102]
Currency EUR
Delivery Numbe

Shipping Term

Legal Invoice] download
Image Scan
Supplier Notes

Attachments

Rechnungsseite

Select customer

&)
Bill To & Ship To
Supplier TestiormsdCoupaFR [602671_FR_102]
Invoice From  Test Legal Entity
37 Oberweg
60318 Frankfurt am Main
Germany

Chairperson of the Alex Mendoza
B

Court of Regi i ight Berlin (CI

Legal Type of Company GmbH
Managing Directors Alex Mendoza, Maria Fuentes

Registered Seat Beriin

uuuuuu

Remit To Test Legal Entity
3-7 Oberweg
60318 Frankfurt am Main
Germany

.®

legal_invoice_20260226_2026-03-06.pdf
104 KB « Done



7.4 Rechnungen im CSP anzeigen — Zahlungsdetails anzeigen

1)

2)

Wenn sich |hre Rechnung im Status 0 C
01 Comments

Genehmigt befindet, konnen Sie die
Zahlungsdetails auf der Rechnungsseite
einsehen, indem Sie bis zum Abschnitt
Zahlungen nach unten scrollen.

Enter Comment

Add File | URL

Dieser Abschnitt zeigt den

Zahlungsstatus, das Datum der Payments v
vollstandigen Zahlung sowie alle Status Extemally Paid
Zugeh(‘jrlgen Details der Paid-in-Full Date 0&/0372025
Za hi u ngsﬁ bersicht_ Payment Reconciliation Details

Status Date Type Description Amount

Posted 06/03/2026 Payment Fully Paid 238.00

Posted OG/03/2026 Payment Fully Paid -238.00

Posted 060372026 Payment Fully Paid 238.00

- History N




7.4 Erstellen einer Gutschrift auf CSP - Optionen fiir eine beanstandende Rechnung

Gutschriften konnen ausgestellt werden,
wenn eine Rechnung von Lindt & Springli
beanstandet wird oder wenn ein Fehler in
einer Rechnung nach deren Einreichung
festgestellt wird. Gutschriften kbnnen einen
Teil oder den gesamten Rechnungsbetrag
abdecken.

1) Klicken Sie auf das Menl Rechnungen.

2) Wahlen Sie im Menu Ansicht die
Option Beanstandet.

3) Klicken Sie auf die Schaltflache Aktion
erledigen.

ﬁ Orders Business Profile Service Sheets Items ASN Sourcing Forecasts Catalogs Setup More...
|
Invoices Invoices Lines Payment Receipts
Select customer  Lindt & Springli Group
Invoices
Create Invoices @
Create Invoice from PO Create Credit Note )

\"[[=" @ Disputed v Search pe)

Invoice # Invoice Date PO# Total Disputed Date Cor ted Dispute Reason Cc Actions
20260220 03/02/26 FR_4100020127 1,605.00  03/06/26 03/06/26 Test Dispute Adrian Cadis (@ACadis@lindt.com) on E

EUR

03/06/26 at 01:57 PM
Test Dispute

96



7 .4 Erstellen einer Gutschrift auf CSP - Optionen fiir eine beanstandende Rechnung

Fir eine strittige Rechnung gibt es zwei Losungsmaoglichkeiten:

1) Fir eine COUPA KONFORME RECHNUNG:

a) Klicken Sie auf die strittige Rechnung. Der Rechnungsbildschirm wird angezeigt, mit einer Beschreibung der

Losungsoptionen am oberen Rand.
b) Scrollen Sie je nach dem strittigen Grund bis zum Ende der Seite und wahlen Sie eine der beiden folgenden

Optionen aus:
* Rechnung stornieren —sie erhalten eine Gutschrift Gber den vollen Rechnungsbetrag erstellt.

* Anpassen —sie gelangen zu einem bearbeitbaren Bildschirm
c) Das Fenster Gutschrift erstellen wird angezeigt.

2) Fur eine COUPA NICHT-KONFORME RECHNINGSTELLUNG MARKT: Eine Meldung oben auf dem Rechnungsbildschirm
zeigt die Optionen zur Losung des Problems an. Sie kdnnen eine der folgenden Optionen auswahlen, die sich auf
demselben bearbeitbaren Bildschirm befinden, auf dem die Rechnung erstellt wurde:

* Die Rechnung komplett stornieren
* Die Rechnung korrigieren



1)

2)
3)

4)

7.4 Erstellen einer Gutschrift im CSP - Anpassen einer Rechnung

Nachdem Sie die strittige Rechnung geoffnet haben,
klicken Sie auf Anpassen.

Geben Sie der Gutschrift eine Nummer.

Wenn die Zeile mengenbasiert ist, geben Sie eine
negative Menge ein und lassen Sie den Preis
positiv. Wenn die Zeile preisbasiert ist und nur ein
Preisfeld enthalt, geben Sie eine negative
Preisanpassung ein.

Flgen Sie den Satz der Steuerbeschreibung hinzu.
Beachten Sie, dass Sie die Steuern auf Zeilenebene
hinzufligen mussen.

Total VAT

Net Total

Gross Total

O General Info

7.352 91

90,776.65

98,129.56

o From

L * Credit Note #

* Credit Note Date  2024-07-26 [}

Lines

Type Description Qty uoMm
-y | Monthly maintenance cleaning | | 4 o

PO Line Service/Time Sheet Line
49000000206-4

Sustainability Certificate 1 - Type Sustainability Certificate 1 -
Numr

Billing
K-1746-01---46791-78944-1T

Taxes

VAT Rate VAT Amount Tax Reference

7,340.76

Contract

* Supplier

* Supplier VATID

90,626.6496

Supplier Part Number
1

Sustainability Certificate 2 - Type Sustainability Certificate 2 -
Numl

90,626.65

(>}



7.4 Erstellen einer Gutschrift im CSP - Anpassen einer Rechnung - Letzte Schritte

Totals & Taxes
Scrollen Sie nach unten, um den Abschnitt Summen & Steuern anzuzeigen. o [ e Nt ot I 06
Klicken Sie auf Berechnen, um die Gesamtbetrage und die Steuern zu vervollstandigen Hnes VAT Totals 078
und zu Uberprifen.
Klicken Sie auf Senden, um die Gutschrift an Lindt & Spriingli zu senden. Shipping
Abschliessend bestatigen Sie schliel3lich im Bestatigungsfenster, dass Sie die Gutschrift VAT . .

versenden mochten.

Tax Reference

Handling

Are You Ready to Send? VAT v 0.000

Tax Reference

Coupa is about to create a credit note on your behalf. Please make sure you are not attaching
another credit note to this transaction as the Coupa-generated credit note is your and your
customer's legal credit note.

Total VAT -7,340.76
Net Total -90,626.65
Continue Editing Send Credit Note - Gross Total -97,967.41

_/

Deactivate / Delete Cancel Save as Draft [ Calculate |m

_

99



Unterstutzung

‘ Kontaktieren Sie uns uber:

> Portal

> E-mail:


https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
mailto:supplier@lindt.com
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Verwaltung Or;boaprdin einer Bestellunge Rechnungs- von
Ihres Kontos g juristischen n verwalten stellung Katalogen

Person

2. Coupa

1 Uberblick Lieferanten-

portal
Registrierung




8.1 Einrichten eines gehosteten Lieferanten-Kataloges im CSP - Startseite

Mit dem CSP kann jeder Lieferant seine eigenen Kataloge erstellen, hosten und Lindt & Spriingli oder anderen Kunden digital anbieten. Da die
Geschaftskunden von Lindt & Spriingli direkt aus dem Katalog bestellen konnen, ist die Aktualitat der Produkte, Beschreibungen und Preise

gewabhrleistet.

1) Nachdem Sie sich beim CSP angemeldet haben, klicken Sie oben auf der Seite auf die Registerkarte Katalog. Falls diese Registerkarte
ausgeblendet ist, bitten Sie Ihren CSP-Administrator, lhre Berechtigungen Uber die Registerkarte Einstellungen anzupassen.

2) Klicken Sie auf die Schaltflache Erstellen, um einen neuen Katalog zu erstellen
3) Stellen Sie sicher, dass Sie den Katalog fiir den richtigen Kunden erstellen (Sie konnen iber den CSP mit mehreren Kunden verbunden sein).

gscoupa supplier portal

ALEX NOTIFICATIONS (@

HELP ~

ﬁ Invoices Orders Business Profile Service Sheets Items ASN Sourcing Forecasts Catalogues Setup More...
Select Customer Lindt & Spriingli Group
Configure Punchout
Catal ‘
atalogues
= views All
|
4“‘/‘ Create Search QY

- —




8.1 Einrichten eines gehosteten Lieferanten-Kataloges im CSP - Kataloginformationen hinzufiigen

1)

2)
3)

4)

5)

Nachdem Sie auf die Schaltflache Erstellen geklickt haben,
erscheint die Seite zur Erstellung des Katalogs. Im ersten Feld
wird der Kunde angegeben, fiir den der Katalog bestimmt ist.
Bitte beachten Sie, dass die mit einem roten Stern (*)
gekennzeichneten Felder Pflichtfelder sind.

Geben Sie den Namen des Katalogs ein.

Geben Sie Startdatum des Katalogs ein - dies ist das Datum,
an dem die Artikel im Katalog flr Lindt & Spriingli Benutzer
zum Kauf verfligbar sind. Geben Sie das Enddatum des
Katalogs ein - dies ist das Datum, bis zu dem die Artikel
verfligbar sind. Diese beiden Daten kdnnen z.B. in
Verbindung mit einem Vertrag darstellen. Die im Katalog
angebotenen Artikel sind nur zwischen dem Startdatum und
dem Ablaufdatum giiltig.

Wahlen Sie die Wahrung. Dies ist wahrscheinlich die gleiche
Wahrung, in der Sie normalerweise mit Lindt & Springli
abrechnen.

Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie alle Daten eingegeben
haben.

Q gcoupa supplier portal

nnnnnnn Orders Business Profile Servi

ALEX NOTIFICATIONS @ HELP

ice Sheets Iltems ASN Sourcing Forecasts Catalogues Setup More...

Catalogue 2 eait

Customer Lindt & Spriingli Group

Select Customer Lindt & Spriingli Group

Configure Punchout

Back

| * Catalogue Name | Catalogue 2

Status Draft

Start Date [

Expiry Date \:/

Currency EUR v

1 Item Changed ( 0 unc



8.1 Einrichten eines gehosteten Lieferanten-Kataloges im CSP - Artikel erstellen

Nachdem Sie den Katalog
erstellt haben, scrollen Sie bitte
nach unten, um Artikel zu lhrem
Katalog hinzuzufigen. Es gibt
zwei Methoden zum
Hinzufligen von Artikeln:

1)

2)

Ein Artikel nach dem
anderen: Klicken Sie auf
Erstellen, um jeden Artikel
einzeln in lhren Katalog
aufzunehmen. Dies ist in
der Regel der einfachste
Weg, um eine
Katalogposition zu
erstellen.

Aus Datei laden: Laden Sie
mehrere Artikel mit Hilfe
einer Importvorlage hoch.

e

0
New ltems

Deactivated ltems

Items Included in Catalogue

= views All

Create

Name Part Number Status Change

Test 123456
ltem

Updated

Perpage 15 | 45| 90

Save Submit for Approval

Search O\ v

_/

E— Load from file

Price Price Change Price Amount Cha

15.00 50.00 % 5.0

|:,1> Export as CSV Plain Text (Current Columns)
D—> Export as CSV for Excel (Current Columns)

B» Export as XLSX (Current Columns)




8.2 Katalogeintrage manuell erstellen

Nachdem Sie auf Erstellen geklickt haben, erscheint die Seite zur
Erstellung des Katalogs. Im ersten Feld wird der Kunde
angegeben, fir den der Katalog bestimmt ist. Die mit einem roten
Stern (*) gekennzeichneten Felder missen ausgefillt werden.

1) Name: Geben Sie einen eindeutigen Namen fiir den Artikel
ein (normalerweise kein Code).

2) Beschreibung. Geben Sie eine kurze, pragnante
Beschreibung ein, um den Artikelnamen zu unterstiitzen.

3) MaRBeinheit: Wahlen Sie aus der Dropdown-Liste die richtige
Masseinheit flr lhren Artikel aus.

4) Teilenummer: Geben Sie die Teilenummer ein, mit der Sie
den Artikel identifizieren. Verwenden Sie die Nummer, die
Sie in Ihren Systemen erkennen, um Querverweise zu
Artikeln zu erstellen.

5) Preis: Geben Sie den Preis fir die UoM ein.

6) Wahrung: Wahlen Sie die Wahrung des Artikels aus der
Dropdown-Liste aus.

7) Datei auswahlen: Laden Sie ein klares Bild von jedem Artikel
hoch, um dem Kaufer die Auswahl zu erleichtern.

8) Speichern: Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie fertig sind.

9) Wiederholen Sie die Schritte 1-8 fiir jeden Artikel, den Sie
dem Katalog hinzufligen mochten. Einem Katalog sollten nur
verwandte Artikel hinzugefiigt werden.

§,coupa supplierportal

Home  Profle  Forecasts  Orders

Addons  Setup

Catalog Item creee

PIA NOTIFICATIONS HELP

Service/Time Sheets  ASN  Invoices = Cawlogues  Business Performance  Sourcing

-

|

Sustainability Information

Sustainable

Linl

k

Select Customer | ingh 4 Sprungli Group v
Configure Punchout



8.3 Bulk-Load Katalogartikel

Sie kdnnen mehrere Artikel auf einmal zu einem Katalog
hinzufligen. Dies geschieht liber die Massen-Upload Funktion im
CSP. Zuerst miissen Sie die Vorlage fir den Upload von Coupa

herunterladen.

1) Klicken Sie auf die Option aus Datei laden auf der Seite
Katalogartikel.

2) Klicken Sie auf Download, um die neueste Upload-Vorlage zu
erhalten. Fillen Sie die .CSV-Datei aus und speichern Sie die
Datei.

3) Datei auswdhlen: Suchen Sie die Datei, die Sie erstellt und
gespeichert haben, und wahlen Sie sie auf Ihrem Computer
aus.

4) Dokumentenname: Der Name des hochgeladenen
Dokuments wird hier angezeigt, sobald Sie es ausgewahlt
haben.

5) Upload starten: Klicken Sie auf Upload starten, um den

Upload zu starten. Sie erhalten eine Meldung zur
Bestatigung, dass der Upload erfolgreich war.

Moglicherweise missen Sie diese Schritte wiederholen, um Fehler
zu beheben, die Coupa beim Hochladen der Artikel feststellt.
Probleme beim Hochladen kdnnen beispielsweise eine falsche
UoM oder Daten im falschen Format sein.

[tems Included in Catalog

Load from file

= views All

Create Search
&

Name Part Number Status Change Price Price Change Price Amount Cha

G
G
G

No results found

4

Bulk Load Item Updates for Catalogue 4

Follow these steps to upload

y

Export as CSV Plain Text (Current Columns)
Export as CSV for Excel (Current Columns)

Export as XLSX (Current Columns}

1_Download the CSV template, or export the current list (Based on the CSV File Field Separator in your Language and Region settings.)

- 2_Fill in or update the C8V file. Click here for a description of the required and optional fields in the template.

« Fields marked with a ™" are mandatory.
« Each row uploaded will create a new .
« Click Start Upload and the system will attempt to load the first 6 rows from your file and show the results

3. Load the updated file

| I Choose File Fatalogue items test csv I |

4/ Note: If you are loading csv files with non-Ei._ AIél;acters, please consult the following help note.

Start Upload




8.4 Katalogartikel zur Genehmigung einreichen und Status iiberpriifen

1)

2)

3)

4)

5)

Nachdem Sie Ihre Katalogartikel erfolgreich
erstellt haben, erscheinen diese auf dem
Bildschirm Katalog im Bereich Katalogartikel.
Klicken Sie auf zur Genehmigung einreichen, um
den Katalog zur Genehmigung an Lindt &
Springli zu senden.

Nach der Ubermittlung lhres Katalogs sehen Sie
einen grinen Balken, der anzeigt, dass der
(neue) Katalog erfolgreich ibermittelt wurde.
Status: Hier konnen Sie den Status aller Ihrer
Katalogartikel sehen. Nachdem Sie diese an Lindt
& Spriingli Gbermittelt haben, andert sich der
Status in "Genehmigung ausstehend".

Der Status "Vom Kunden akzeptiert" bedeutet,
dass lhre Katalogartikel erfolgreich genehmigt
wurde.

Save | ‘Submit for Approval

6 Items Included in Catalog

= views  All

Create Search

Name  PartNumber  Status Change  Price

Test 122459 New 11.00 None  None EUR None
ltem

2

Test 122450 New 500 None  None EUR None
Item

3

Qv

Price Change  Price Amount Change  Currency  Other Fields Changed Rejec

None

None

e ] [ 4
Catalogs
Catalog was successfully updated and awaiting approval. x
= views All
Create Search O\ v
Catalog Name  Created Date Submitted Date Start Date Expiration Date Status /vd Comments Error  Acti
Catalogue 4 03/06/26 03/09/26 03/02/26 03/02/27 Pending No None ¢/
Approval
Catalogue 3 03/06/26 03/06/26 03/02/26 03/02/27 Pending No None ¢/
Approval
Catalogue 2 03/06/26 03/06/26 03/06/26 03/06/28 Pending No None e
Approval
Hosted 02/26/26 02/26/26 02/26/26 01/30427 Accepted No None Non
Catalogue by
CSP test Customer
4 >

107



Unterstutzung

‘ Kontaktieren Sie uns uber:

> Portal

> E-mail:


https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
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Vielen Dank
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