
UNCLASSIFIED (PUBLIC)

VERWALTUNG VON BESTELLUNGEN

COUPA-KURZANLEITUNG FÜR DHL GROUP -
LIEFERANTEN
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Anzeigen von Bestellungen über Coupa eMail Benachrichtigungen -
„Supplier Actionable Notifications“ (SAN) 
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Das ist wichtig:
Jeder Verkäufer, der über eine E-Mail-Adresse verfügt, erhält die SAN-Benachrichtigungen.
Sie müssen sich nicht beim CSP anmelden, um Ihre Bestellung anzuzeigen, zu verwalten oder in Rechnung zu stellen.
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Jedes Mal, wenn DHL GROUP eine 
Bestellung für Sie aufgibt, erhalten Sie 
eine E-Mail-Benachrichtigung.

Sie besteht aus der Kopfzeile der 
Bestellung..

...und die PDF PO Kopie.

Bitte beachten Sie die für Ihre Bestellung 
zuständige Kontaktperson.
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Anzeigen von Bestellungen über über Coupa eMail
„Supplier Actionable Notifications“ (SAN) Fortsetzung..
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Wählen Sie "Bestellung 
verwalten", um die Details der 
Bestellung anzuzeigen, z. B. 
allgemeine Informationen, 
Versandadresse und weitere 
Details der Bestellung. 

Wir bitten Sie, jede eingegangene 
Bestellung zu bestätigen. Auf 
diese Weise können Sie uns 
mitteilen, dass Sie den 
Auftragseingang zur Kenntnis 
genommen haben.
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Das ist wichtig:
DHL GROUP erlaubt es seinen Lieferanten nicht, Auftragsänderungen zu veranlassen. Wenn für Ihre Bestellung eine Änderung der Bestellung
erforderlich ist, wenden Sie sich bitte an die auf der Kopie der Bestellung angegebene Kontaktperson. Sie können die Kommentarfunktion 
nutzen (siehe Folie 8). 
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Anzeigen von Bestellungen über 
Coupa Lieferantenportal (CSP)
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Im CSP können Sie alle Bestellungen 
einsehen, die Sie von Ihren Kunden 
erhalten haben.

Klicken Sie im Hauptmenü auf die 
Registerkarte Aufträge. Die Seite 
Bestellungen mit der Tabelle 
Bestellungen wird angezeigt. 

Wählen Sie aus der Dropdown-Liste 
Kunde auswählen in der oberen rechten 
Ecke die DHL GROUP-Einheit aus.

Klicken Sie auf die Bestellnummer, um die 
Einzelheiten der Bestellung anzuzeigen.03
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Das ist wichtig:

Wenn Sie die Seite erneut aufrufen, werden Ihnen die Bestellungen des beim letzten Mal ausgewählten Kunden angezeigt.
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Änderung der Bestellung einleiten - Coupa Supplier Portal (CSP)
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Wichtig!
Änderungswünsche müssen von DHL Group genehmigt werden, bevor sie wirksam werden! 
Bis deine Änderungen genehmigt sind, ist die aktuelle Version der PO rechtsverbindlich.
Es ist immer eine gute Idee, die Änderungsanforderung mit dem PO-Eigentümer abzustimmen. Du kannst gerne die Kommentarfunktion (siehe 
Folie 9) nutzen.
Es ist nicht möglich, den Preis von Artikeln zu ändern, die aus einem Katalog stammen!

Lieferanten können eine Änderung der folgenden Felder in der 
Bestellung veranlassen:

• Preis
• Menge 
• Liefertermin 
• Anhänge
• Stornierung der Bestellung anfordern/Bestellzeile löschen

Wähle die Bestellung aus, die du ändern möchtest.

Scrolle zum Ende und wähle "Änderung beantragen"

Ändere das/die erforderliche(n) Feld(er).

Wähle den Grund für die Änderung aus.

Änderungsantrag einreichen
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Änderung der Bestellung einleiten - Coupa Supplier Portal (CSP)
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Wichtig!
Änderungswünsche müssen von DHL Group genehmigt werden, bevor sie wirksam werden! 
Bis deine Änderungen genehmigt sind, ist die aktuelle Version der PO rechtsverbindlich.
Du erhältst außerdem eine Benachrichtigung, wenn dein Änderungsantrag genehmigt oder abgelehnt wurde.
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Sobald der Antrag auf eine Auftragsänderung eingereicht wurde, muss er von 
DHL Group genehmigt werden. Du kannst auf der Ebene des Bestellkopfes
erkennen, dass eine Änderungsanforderung zur Genehmigung ansteht .

Um den Status des Antrags zu sehen, klicke auf "Ausstehende Änderung 
anzeigen".

Du wirst die Details der Änderung sehen können.

Um die Übersicht über die Änderungsbestellungen zu sehen,
Wähle "Auftragsänderungen" auf der Registerkarte "Aufträge " .

Du kannst die Übersicht über alle Änderungen sehen
und ihren Status. 

Der Status wird als "Genehmigt" angezeigt, wenn 
die Änderungen von DHL Group genehmigt worden sind.

Bitte beachten Sie, dass bei Ablehnung Ihres Antrags 
der Änderungsstatus als "Entwurf" angezeigt wird .
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Bestellungsstatus im CSP

7

Sehr selten. Mit dem PO stimmt etwas nicht. Setzen Sie sich mit Ihrem Kunden in Verbindung, 
um die Bestellung wieder in Gang zu bringen.

Status der Bestellung Beschreibung

Durch Einkäufer gehalten

Abgebrochen

Geschlossen

Währungshalt

Fehler

Die Bestellung ist genehmigt, muss aber noch von DHL GROUP geprüft werden.

Die Bestellung wird storniert und muss nicht erfüllt werden.

Die ausgestellte Bestellung wurde empfangen und dann geschlossen, entweder manuell oder 
automatisch in Coupa.

Die Bestellung ist wegen eines Währungsproblems angehalten worden.

Die Bestellung wurde genehmigt und an Sie versandt.
Ausgestellt

Der PO ist geschlossen, kann aber wieder geöffnet werden. In diesem Status können Sie keine 
Rechnung für eine Bestellung ausstellen.

Per „Soft Close“ 
geschlossen
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In manchen Fällen kennt DHL GROUP den genauen Preis 
einer Sendung nicht. Ein Beispiel könnten konfigurierbare 
Artikel oder Dienstleistungen sein. In solchen Fällen kann der 
Einkäufer ein automatisiertes Formular verwenden, um eine 
Bestellung mit dem Wert „0“ zu erstellen, und der Lieferant 
ist aufgefordert die Preise hinzufügen.

Der Lieferant erhält eine Benachrichtigung über die 
Bestellung und klickt auf den Link zur Bestellung, um die 
Bestellung im CSP zu öffnen. Bitte beachten Sie, dass der 
Preis 0,00 beträgt.

Der Lieferant klickt in der Bestellung auf Änderung 
anfordern.

Automatisiertes Formular –
POs mit dem Wert „0“(im Coupa Supplier Portal)
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Das ist wichtig: 
Der Lieferant muss beim CSP registriert und mit dem DHL GROUP -Lieferantenstamm verknüpft sein.
Wir stimmen uns immer im Voraus mit jedem Lieferanten ab, um zu prüfen, ob er bereit ist, an diesem automatisierten Formularprozess 
teilzunehmen.
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Der Lieferant gibt den aktualisierten Preis und den 
Änderungsgrund ein.

Der Lieferant klickt auf Änderungsantrag einreichen.

Die Bestellungsänderung muss von DHL GROUP 
genehmigt werden, bevor sie wirksam wird. 

Automatisiertes Formular - POs zum Nulltarif

9

03

03

04

04
03

Das ist wichtig: 
Der Lieferant muss beim CSP registriert und mit dem DHL GROUP -Lieferantenstamm verknüpft sein.
Wir stimmen uns immer im Voraus mit jedem Lieferanten ab, um zu prüfen, ob er bereit ist, am automatisierten Formularprozess teilzunehmen.
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Kommentar-Funktion
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Eine Kommentarfunktion kann für die Kommunikation 
mit dem Antragsteller genutzt werden, falls Klärungen
erforderlich sind. 
Sie kann auch für den Austausch von Preisangeboten
genutzt werden. 

Öffnen Sie Ihre Bestellung und blättern Sie nach unten zu 
den Kommentaren. Geben Sie in das Kommentarfeld
den Kommentar ein. Sie können einen bestimmten 
Benutzer ansprechen, indem Sie @ eingeben und seinen 
Namen tippen.

Klicken Sie auf "Datei hinzufügen", um ein Dokument zu 
Ihrem Kommentar hinzuzufügen.

Klicken Sie zum Senden auf "Kommentar hinzufügen".

Die Kontaktperson wird über Ihren Kommentar 
benachrichtigt. Die Antwort wird direkt über Ihrem 
Kommentar sichtbar sein.
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Das ist wichtig:
Wenn Sie eine dringende Mitteilung benötigen, wenden Sie sich direkt an Ihren Kunden.
Tipp: Die Kommentarfunktion ist auch für Kataloge und Rechnungen verfügbar.
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DANKESCHÖN
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