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Einladung
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DHL Group sendet Ihnen eine Einladung 
zur Teilnahme am Coupa Supplier Portal 
(CSP). Wenn Sie die E-Mail erhalten, 
sehen Sie zwei Optionen:

Coupa beitreten: Um mit der 
Registrierung fortzufahren.

Diese Einladung weiterleiten: Auf der 
sich öffnenden Registerkarte klicken Sie 
auf den Link Dies an jemanden 
weiterleiten. Geben Sie die E-Mail-
Adresse ein und klicken Sie auf 
Weiterleiten.

Das ist wichtig:

Ihr CSP-Konto basiert auf einer bestimmten E-Mail-Adresse. Wenn Sie eine andere E-Mail-Adresse als die bei DHL Group gespeicherte 
verwenden, können Sie die Registrierung nicht fortsetzen. Um Ihre E-Mail-Adresse zu aktualisieren, wenden Sie sich bitte an: 
CoupaSupplierEnablement@dhl.com
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Ihr Konto erstellen
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Nachdem Sie dem Link in der Einladungs-
E-Mail gefolgt sind, können Sie Ihr 
Geschäftskonto erstellen.

Sie müssen Ihren Firmennamen 
bestätigen, Ihr Passwort erstellen und die 
Datenschutzrichtlinie sowie die 
Nutzungsbedingungen akzeptieren .

Wenn Sie bereits ein Konto haben, können 
Sie sich einloggen. Alternativ können Sie 
die Einladung auch an eine andere Person 
weiterleiten.

Bei Problemen können Sie mit dem 
Coupa-Support chatten.

Das ist wichtig:

Sie können Ihre Informationen später auf der Seite Mein Kontoeinstellungen aktualisieren.
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Sprachen ändern
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Um die Sprache im Coupa Supplier Portal 
zu ändern, scrollen Sie zum Ende der 
Coupa-Startseite, klicken Sie auf das 
Sprachsymbol und wählen Sie die 
gewünschte Sprache aus.

Das ist wichtig:

Sie können Ihre Informationen später auf der Seite Mein Kontoeinstellungen aktualisieren.
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Firmenprofil
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Wenn Sie sich zum ersten Mal beim CSP 
anmelden, sehen Sie eine Onboarding-Sequenz, 
die Sie durch die Eingabe der Informationen 
Ihres Unternehmens führt. Nachdem Sie die 
Onboarding-Sequenz abgeschlossen haben, 
werden die Eingaben an die entsprechenden 
Felder in Ihrem öffentlichen Profil im CSP 
übertragen.  

Geben Sie Ihre Unternehmensinformationen
ein: Firmenname, Land, Adressdaten.

Klicken Sie auf Weiter, um fortzufahren.

Das ist wichtig:
Sie können Ihre Informationen später auf der Seite Mein Kontoeinstellungen aktualisieren. Weitere Informationen zu Profileinstellungen finden
Sie unter Coupa Compass.
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https://compass.coupa.com/en-us/products/product-documentation/supplier-resources/for-suppliers/coupa-supplier-portal/get-started-with-the-csp/profiles
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Zusammenlegung von Konten

6

Ihr Unternehmen kann mehr als ein Konto/Profil 
im CSP haben . Dies kann passieren, wenn sich 
mehrere Benutzer desselben Unternehmens 
registrieren oder über verschiedene E-Mail-
Adressen zum CSP eingeladen werden.

Die Zusammenführungsvorschläge werden auf 
Ihrer Homepage im rechten Seitenbereich 
angezeigt.

Wenn Sie ein Konto zusammenführen möchten, 
klicken Sie auf die Schaltfläche Zusammenführen 
anfordern.

Das ist wichtig:

Eine einmal genehmigte Kontozusammenführung kann nicht mehr rückgängig gemacht werden! 
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Zusammenlegung von Konten –
Fortsetzung
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Wählen Sie aus, wer der Eigentümer des 
zusammengeführten Kontos sein soll .

Geben Sie die Notiz für den Empfänger ein. Ihre 
Anfrage muss von dem Inhaber des anderen Kontos 
genehmigt werden.

Anfrage senden.

Das ist wichtig:

Weitere Informationen zum Zusammenführen von Konten finden Sie unter Coupa Compass.
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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
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Benutzer zu Ihrem Coupa-Konto hinzufügen
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Je nach Bedarf können Sie mehrere Benutzer
anlegen. Einige Benutzer können für 
verschiedene Kunden oder Prozesse zuständig 
sein (z. B. Auftragsverwaltung oder 
Rechnungsstellung).

Gehen Sie zu Setup > Admin > Benutzer 
einladen

Geben Sie den Vornamen, den Nachnamen und 
die E-Mail-Adresse ein.

Bestimmen Sie die erforderlichen 
Berechtigungen für den Benutzer.

Klicken Sie auf 'Einladung senden'

Das ist wichtig: 

Weitere Informationen über Berechtigungen und Benutzerverwaltung finden Sie unter Coupa Compass.
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https://compass.coupa.com/en-us/products/product-documentation/supplier-resources/for-suppliers/coupa-supplier-portal/set-up-the-csp/users/manage-users
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Alternative Registrierungsmethode -
Erstellen eines CSP-Kontos aus einer PO-E-Mail
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Haben Sie Ihre Einladung zur Registrierung 
verpasst? Kein Grund zur Sorge.

Wenn Sie noch kein Konto haben, können Sie es 
direkt in der E-Mail mit der Bestellung erstellen.

Klicken Sie auf "Ihr Konto erstellen". Sie werden 
zum Bildschirm für die Kontoerstellung 
weitergeleitet, wie auf Folie 3 zu sehen.

Das ist wichtig: 

Weitere Informationen zum Einrichten des CSP finden Sie unter Coupa Compass.
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https://compass.coupa.com/en-us/products/product-documentation/supplier-resources/for-suppliers/managed-travel-programs/set-up-the-csp
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DANKESCHÖN
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