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VERWALTUNG DER RECHNUNGEN

COUPA-KURZANLEITUNG FÜR DHL GROUP-
LIEFERANTEN
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Um elektronische Rechnungen ausstellen 
zu können, müssen Sie zunächst Ihre 
Gesellschaft einrichten. Sie können 
diesen Schritt überspringen, wenn Sie die 
Einrichtung bereits für andere Kunden 
durchgeführt haben.

Gehen Sie zum Unternehmensprofil, 
Gesellschaft.

Wählen Sie "Erstellen".

Alternativ können Sie auch zur Bestellung 
navigieren und auf "Rechnung erstellen" 
klicken.

Im folgenden Popup-Fenster können Sie 
eine neue Gesellschaft hinzufügen.

Erste Rechnung - Gründung der Gesellschaft

2

Wichtig!
Sie müssen sich nicht beim CSP anmelden, um Ihre Bestellung einzusehen, zu verwalten oder in Rechnung zu stellen. All diese Aktionen können 
Sie mit SAN (Supplier Actionable Notifications) direkt aus der Bestell-E-Mail heraus erledigen. 
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Erste Rechnung - Gründung der Gesellschaft
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Wichtig!
Sie können keine elektronischen Rechnungen einreichen, wenn Ihr Unternehmen in einem Land registriert ist, in dem die elektronische 
Rechnungsstellung nicht unterstützt wird. *Für Ungarn können Rechnungen über Coupa eingereicht werden, aber ein Scan der Rechnung muss 
Teil der Übermittlung sein.

01

02

Geben Sie den rechtlichen Namen Ihres 
Unternehmens an. Dies ist der Name, der 
auf der Rechnung erscheinen wird.

Geben Sie das Land an, in dem das 
Unternehmen, das die Rechnung ausstellt, 
registriert ist. 

Folgende Länder werden derzeit für 
eInvoicing unterstützt: 

Australien, Österreich, Belgien, Bulgarien 
Kanada, Kroatien, Tschechien, Dänemark, 
Estland, Finnland, Frankreich, Deutschland, 
Griechenland, Hongkong, Ungarn*, Irland, 
Italien, Korea, Luxemburg, Malaysia, Niederlande, 
Norwegen, Polen, Portugal, Rumänien, Singapur,
Slowakei, Slowenien, Spanien, Schweden,
Schweiz, Vereinigte Arabische Emirate, 
Vereinigtes Großbritannien und Nordirland, USA
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Erste Rechnung - Gründung der Gesellschaft
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Wichtig!
Sie können keine elektronischen Rechnungen einreichen, wenn Ihr Unternehmen in einem Land registriert ist, in dem die elektronische 
Rechnungsstellung nicht unterstützt wird.

01 Füllen Sie die erforderlichen 
Zusatzinformationen aus.

Falls die Informationen nicht verfügbar 
sind, können Sie N/A eingeben.

Geben Sie die "Rechnungsadresse von" an

Klicken Sie auf "Speichern"

Die Gesellschaft ist gegründet worden.
Klicken Sie auf "Weiter", um Ihrem 
Unternehmen Zahlungsarten 
hinzuzufügen.
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Erste Rechnung - Einrichten einer Zahlungsmethode
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Wichtig!
Sie können keine elektronischen Rechnungen einreichen, wenn Ihr Unternehmen in einem Land registriert ist, in dem die elektronische 
Rechnungsstellung nicht unterstützt wird.

01 Navigieren Sie  zu Einrichtung >> 
Zahlungsarten >> Zahlungsart hinzufügen

Wählen Sie die Gesellschaft aus, der Sie die 
Zahlungsmethode hinzufügen möchten
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Erste Rechnung - Einrichten einer Zahlungsmethode
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Wichtig!
Bitte beachten Sie, dass DHL Group die auf der Rechnung angegebene Bankverbindung und Umsatzsteuer-Identifikationsnummer mit den 
Daten in unserer Lieferantenstammdatenbank abgleichen wird. Im Falle einer Unstimmigkeit wird der Rechnungsvorgang zur Klärung gestoppt.
Um diese Daten zu ändern, wenden Sie sich bitte an Ihren Ansprechpartner bei DHL Group.

01a Wählen Sie als Zahlungsart immer 
"Adresse", es sei denn, Sie sind ein 
Lieferant mit Sitz in Deutschland.

Aufgrund gesetzlicher Bestimmungen 
sind alle deutschen Lieferanten 
verpflichtet, "Bankkonto" aus der 
Dropdown-Liste auszuwählen und 
in diesem Schritt ihre IBAN-
Bankverbindung anzugeben.

Geben Sie alle erforderlichen Daten ein 
und klicken Sie auf Speichern & Weiter.
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Erste Rechnung - Einrichten einer Zahlungsmethode
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Wichtig!
Sie können keine elektronischen Rechnungen einreichen, wenn Ihr Unternehmen in einem Land registriert ist, in dem die elektronische 
Rechnungsstellung nicht unterstützt wird.

01 Fügen Sie die Absenderadresse hinzu, 
falls sie sich von Ihrer offiziellen Adresse 
unterscheidet.

Die Einrichtung ist abgeschlossen, Sie 
müssen keine weiteren Informationen 
über Coupa senden. Klicken Sie auf 
"Später hinzufügen".
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Erstellen einer Rechnung - CSP (Coupa Supplier Portal)
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Gehen Sie auf die Seite Bestellungen.

Klicken Sie auf den Link Bestellnummer, 
um die Details der Bestellung anzuzeigen. 

Alternativ können Sie auch "Bestellung 
akzeptieren und Rechnung erstellen" 
direkt aus dem Menü "Aktionen" 
auswählen.
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Wichtig!
Derzeit unterstützt DHL Group die Optionen "Rechnung aus Vertrag" und "Blanko-Rechnung" nicht. Alle in Coupa erstellten Rechnungen müssen 
aus einer Bestellung erstellt werden.

*Bitte beachten Sie, dass es für eine begrenzte Anzahl von Unternehmen eine Ausnahme von dieser Regel gibt. Für Details siehe Folie 15.
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Erstellen einer Rechnung - CSP
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Sobald Sie die Bestellung geöffnet haben, 
klicken Sie auf "Rechnung erstellen".

Sie werden möglicherweise aufgefordert, 
die Nutzungsbedingungen für die 
Rechnungsstellung zu akzeptieren.
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Wichtig!
Derzeit unterstützt DHL Group die Optionen "Rechnung aus Vertrag" und "Blanko-Rechnung" nicht. Alle in Coupa erstellten Rechnungen müssen 
aus einer Bestellung erstellt werden.

*Bitte beachten Sie, dass es für eine begrenzte Anzahl von Unternehmen eine Ausnahme von dieser Regel gibt. Für Details siehe Folie 15.



UNCLASSIFIED (PUBLIC)

Erstellen einer Rechnung - CSP - Rechnungskopf
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01 01
Bitte geben Sie die erforderlichen
Informationen an:
• Rechnungsnummer
• Datum der Rechnung
• Leistungszeitpunkt

Für einige Länder, wie z. B. Ungarn, kann 
ein Scan der gesetzlichen Rechnung 
erforderlich sein

Der Wechselkurs kann obligatorisch sein, 
wenn die Rechnungswährung von Ihrer 
Landeswährung abweicht.

02a 02a
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Wichtig!
Derzeit unterstützt DHL Group die Optionen "Rechnung aus Vertrag" und "Blanko-Rechnung" nicht. Alle in Coupa erstellten Rechnungen müssen 
aus einer Bestellung erstellt werden.

*Bitte beachten Sie, dass es für eine begrenzte Anzahl von Unternehmen eine Ausnahme von dieser Regel gibt. Für Details siehe Folie 15.
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Um die Einhaltung der US Steuergesetze zu 
gewährleisten, müssen Sie bei der 
Einreichung einer Rechnung an eine DHL-
Einheit in den USA Unterlagen beifügen, in 
dem die verkauften Dienstleistungen oder 
Waren und die mit jeder Dienstleistung 
oder Ware verbundenen Beträge detailliert 
beschrieben sind, wie z. B.:
eine Rechnung, aus dem System des 
Lieferanten, ein Vertrag oder eine 
Leistungsbeschreibung.

Bitte beachten Sie, dass eine 
Fehlermeldung erscheint, wenn der 
Anhang nicht vorhanden ist.

Um die Belege beizufügen, verwenden Sie 
bitte die Option "Anhänge".

Erstellen einer Rechnung - CSP - Unites States Belegdokumentation
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Das ist wichtig:
Bitte beachten Sie, dass die von Coupa generierte Rechnung die gesetzliche Rechnung ist. Alle von Ihnen beigefügten Anlagen gelten als 
Belegdokumente.
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Erstellen der Rechnung - CSP - Rechnungszeilen
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Geben Sie die Menge ein. Sie kann nicht 
höher sein als die bestellte Menge.

Wählen Sie den Steuersatz.

Bei Bedarf können weitere Zeilen 
hinzugefügt werden.03
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Wichtig!
Derzeit unterstützt DHL Group die Optionen "Rechnung aus Vertrag" und "Blanko-Rechnung" nicht. Alle in Coupa erstellten Rechnungen müssen 
aus einer Bestellung erstellt werden.

*Bitte beachten Sie, dass es für eine begrenzte Anzahl von Unternehmen eine Ausnahme von dieser Regel gibt. Für Details siehe Folie 15.



UNCLASSIFIED (PUBLIC)

Erstellen einer Rechnung - CSP –
Versandkosten und Zusammenfassung
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In der Zusammenfassung unten sehen Sie die Bruttosumme 
einschließlich Nettosumme + Steuern.

Sie können die unvorhergesehenen Versandkosten
hinzufügen, aber beachten Sie, dass dies zusätzliche 
Genehmigungen auf Seiten von DHL Group auslösen kann. 

Alle Versandkosten sollten, sofern erforderlich, im Voraus 
vereinbart und als separate Bestellposition angelegt werden.

Klicken Sie auf "Senden", um die Rechnung auszustellen.03
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Wichtig!
Derzeit unterstützt DHL Group die Optionen "Rechnung aus Vertrag" und "Blanko-Rechnung" nicht. Alle in Coupa erstellten Rechnungen müssen 
aus einer Bestellung erstellt werden.

*Bitte beachten Sie, dass es für eine begrenzte Anzahl von Unternehmen eine Ausnahme von dieser Regel gibt. Für Details siehe Folie 15.
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Rechnungserstellung - CSP -
Vertrag und Blankorechnung
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01
Bitte beachten Sie, dass DHL Group derzeit 
die Erstellung von Rechnungen aus 
Verträgen oder Blankorechnungen für die 
meisten seiner Unternehmen nicht
unterstützt. 

Diese Rechnungsoptionen sind absichtlich 
ausgegraut worden.

Die Erstellung von Blanko-Rechnungen ist 
jedoch derzeit versuchsweise erlaubt für: 

• DHL Express Ireland Ltd.

Lieferanten für diese Geschäftseinheit 
können Blankorechnungen für Waren und 
Dienstleistungen einreichen, für die keine 
Bestellung erstellt werden muss.

01

Wichtig! 
Es ist nicht möglich , mit der SAN-Funktion (Supplier Actionable Notifications) Blanko-Rechnungen auszustellen. Um eine Blankorechnung zu 
erstellen, müssen Sie sich im Coupa Lieferantenportal registrieren.   
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Rechnungserstellung - CSP - Erstellen einer leeren Rechnung
Verfügbar nur für DHL Express Ireland Ltd.  Lieferanten!
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Wichtig! 
Für Waren oder Dienstleistungen, die eine Bestellung erfordern, sollten keine Blankorechnungen ausgestellt werden. Ihr DHL-Ansprechpartner 
wird Ihnen bestätigen können, ob Sie eine Bestellung von DHL Group erwarten können.

Gehen Sie auf der Reiter Rechnungen.

Wählen Sie Leere Rechnung erstellen.

Achten Sie darauf, dass alle 
obligatorische Felder ausgefüllt sind.
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Rechnungserstellung - CSP - Erstellen einer leeren Rechnung - Fortsetzung
Verfügbar nur für DHL Express Ireland Ltd.  Lieferanten!
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04

Wichtig! 
Für Waren oder Dienstleistungen, die eine Bestellung erfordern, sollten keine Blankorechnungen ausgestellt werden. Ihr DHL-Ansprechpartner 
wird Ihnen bestätigen können, ob Sie eine Bestellung von DHL Group erwarten können.

Wählen Sie das Abrechnungskonto aus, 
indem Sie auf die Lupe im Artikelbereich 
klicken.

Nach der Eröffnung wird standardmäßig 
ein "DUMMY" GL-Konto eingerichtet(bitte 
nicht aktualisieren). 

Wenn Ihnen eine Kostenstelle zur 
Verfügung gestellt wird, geben Sie diese 
bitte im Feld Kostenstelle an. 

Wenn Sie diese Informationen nicht zur 
Verfügung stellen können, kann es zu 
Verzögerungen bei der Buchung Ihren
Rechnungen zur Zahlung kommen.
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Rechnungserstellung - CSP - Erstellen einer leeren Rechnung - Fortsetzung
Verfügbar nur für DHL Express Ireland Ltd.  Lieferanten!
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Wichtig! 
Für Waren oder Dienstleistungen, die eine Bestellung erfordern, sollten keine Blankorechnungen ausgestellt werden. Ihr DHL-Ansprechpartner 
wird Ihnen bestätigen können, ob Sie eine Bestellung von DHL Group erwarten können.

Alle zusätzlichen Kosten sollten in einer 
separaten Zeile eingetragen werden. Wird 
dies nicht befolgt, wird die Rechnung 
automatisch zur Korrektur an Sie
zurückgewiesen.

Klicken Sie auf Zeile hinzufügen am 
unteren Rand der ersten Position.

Füllen Sie alle erforderlichen Felder aus.

Reichen Sie die Rechnung ein.
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Das ist wichtig: 
Es ist nicht möglich , Gutschriften mit der SAN-Funktion (Supplier Actionable Notifications) zu erstellen. Um eine Gutschrift erstellen zu können, 
müssen Sie sich im Coupa Supplier Portal registrieren.   
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Um eine Gutschrift zu erstellen, 
navigieren Sie zur Registerkarte 
"Rechnungen".

Wählen Sie „Gutschrift erstellen".

Wählen Sie die Rechnungsnummer aus 
der Dropdown-Liste und klicken Sie dann 
„Fortfahren".

02
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Gutschriften erstellen - CSP
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Das ist wichtig: 
Es ist nicht möglich , Gutschriften mit der SAN-Funktion (Supplier Actionable Notifications) zu erstellen. Um eine Gutschrift erstellen zu können, 
müssen Sie sich im Coupa Supplier Portal registrieren.   

04 Wählen Sie die Art der Korrektur. Sie 
können entweder die gesamte Rechnung 
stornieren oder eine Teilkorrektur
vornehmen. Klicken Sie auf "Erstellen"

Auf dem nächsten Bildschirm geben Sie 
die obligatorischen Informationen ein: 

• Gutschrift Nummer
• Datum der Gutschrift
• Grund für Korrekturbeleg
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Erstellen von Gutschriften - CSP Fortsetzung
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Auf Zeilenebene geben Sie bitte die zu 
korrigierende Menge ein.

Vergessen Sie nicht, das Minuszeichen (-) 
hinzuzufügen. Die Korrekturen müssen im 
negativen Bereich vorgenommen werden.

Prüfen Sie die Summen und klicken Sie 
„Übermitteln".
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Das ist wichtig: 
Es ist nicht möglich , Gutschriften mit der SAN-Funktion (Supplier Actionable Notifications) zu erstellen. Um eine Gutschrift erstellen zu können, 
müssen Sie sich im Coupa Supplier Portal registrieren.   
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Erstellen von Gutschriften - CSP Fortsetzung
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Anzeigen und Verwalten von Rechnungen - CSP

21

Das ist wichtig:
Wenn Sie die Seite erneut aufrufen, werden Ihnen die Rechnungen für den beim letzten Mal ausgewählten Kunden angezeigt.

Klicken Sie im Hauptmenü auf die 
Registerkarte Rechnungen. Die Seite 
Rechnungen wird angezeigt.

Wählen Sie in der Dropdown-Liste Kunde 
auswählen in der oberen rechten Ecke 
den Kunden aus, dessen Rechnungen Sie 
sehen möchten.

Sehen Sie sich die Liste der ausgewählten 
Rechnungen mit ihrem Status an.
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Status der Rechnungen
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Das ist wichtig:
Um mehr über die Rechnungsstellung zu erfahren, besuchen Sie das Coupa Compass Portal. 

Status Definition

Entwurf Die Rechnung wurde zwar erstellt, aber noch nicht an DHL Group übermittelt

Verarbeitung Die Rechnung wird gerade von DHL Group bearbeitet und sollte bald bezahlt werden

Genehmigung ausstehend Die Rechnung wird derzeit von DHL Group geprüft

Genehmigt DHL Group hat die Zahlung der Rechnung akzeptiert

Aufgegeben
Die strittige Rechnung wurde aufgegeben. DHL Group hat die Möglichkeit, Sie über die Änderung des 

Rechnungsstatus zu informieren und Ihnen  weitere Anweisungen zu geben. Sie können 

Benachrichtigungseinstellungen für aufgegebene Rechnungen festlegen.

https://compass.coupa.com/de-de/products/product-documentation/supplier-resources/for-suppliers/coupa-supplier-portal/work-with-the-csp/invoices
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Sie können den Zahlungsstatus Ihrer 
Rechnungen im CSP überprüfen.

Wählen Sie "Zahlungsinformationen" in 
der Dropdown-Liste Ansicht.

Wählen Sie auf der Registerkarte 
"Rechnung" in der Spalte "Bezahlt" die 
Option "Ja".

.

Zahlungsinformationen - CSP

23

Das ist wichtig:
Derzeit unterstützt DHL Group die Optionen Rechnung aus Vertrag oder Blankorechnung nicht. Alle in Coupa erstellten Rechnungen müssen 
basierend auf einer Bestellung erstellt werden.
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Erstellung der Rechnung - SAN - (Supplier Actionable Notifications)
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Das ist wichtig:
Derzeit unterstützt DHL Group die Optionen Rechnung aus Vertrag oder Blankorechnung nicht. Alle in Coupa erstellten Rechnungen müssen 
basierend auf einer Bestellung erstellt werden.
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01

Die Rechnungserstellung kann auch aus 
der SAN-Bestellungs-E-Mail heraus 
initiiert werden.

Wählen Sie einfach "Rechnung erstellen" 
unter der Bestellübersicht.

Ab diesem Zeitpunkt müssen Sie die 
gleichen Schritte befolgen, wie sie für CSP 
Lieferanten beschrieben sind: 

• Einrichtung der Gesellschaft

• Erstellung von Rechnungen
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Rechnungsstatus und Zahlungsinformationen - SAN
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Das ist wichtig:
Derzeit unterstützt DHL Group die Optionen Rechnung aus Vertrag oder Blankorechnung nicht. Alle in Coupa erstellten Rechnungen müssen 
basierend auf einer Bestellung erstellt werden.

01
01

Um den Status der über SAN erstellten 
Rechnungen zu überwachen, markieren 
Sie bitte das angezeigte Kästchen 
während der Rechnungseinreichung.

Sie erhalten eine E-Mail, wenn der Status 
Ihrer Rechnung aktualisiert wird.

Klicken Sie auf "Status anzeigen", um Ihre 
Rechnungen mit den zugehörigen Status-
und Zahlungsinformationen anzuzeigen.
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Bitte beachten Sie, dass die unten aufgeführten DGF-Unternehmen eine separate 
Coupa-Instanz für die Rechnungsbearbeitung nutzen. Diese Instanz ist nicht mit 
dem Einkaufsmodul von DHL Group verbunden .

• DHL (Costa Rica) S.A.
• DHL Management CENAM S.A.
• DHL Global Forwarding Zona Franca (Costa Rica) S.A.
• DHL Transportes (Brazil) Ltda.
• DHL Global Forwarding Argentina S.A.
• DHL Global Forwarding (Brazil) Logistics Ltda.

Das bedeutet, dass Lieferanten, die mit diesen Unternehmen handeln, zwei 
separate DHL-Kunden in Coupa sehen:

• DHL Group (wählen Sie diesen Kunden, um Ihre Bestellungen zu sehen)

• DHL (wählen Sie diesen Kunden, um Ihre Rechnungen zu verwalten)

Rechnungsstellungsprozess für DGF Lateinamerika

26

Wichtig!
Bitte denken Sie daran, dass sich der Rechnungsstellungsprozess für DHL DGF/Freight Unternehmen durch die Einführung von Coupa
Purchasing nicht ändert.
Weitere Hinweise zu DGF Lateinamerika (ausschließlich!) finden Sie hier: https://dgf-amla.parameta.co/materialproveedoresdhl.zip
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AKTUALISIERT

01

0202

http://dgf-amla.parameta.co/materialproveedoresdhl.zip
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DANKESCHÖN


	Slide 1: Coupa-Kurzanleitung für dhl GROUP-Lieferanten
	Slide 2: Erste Rechnung - Gründung der Gesellschaft
	Slide 3: Erste Rechnung - Gründung der Gesellschaft
	Slide 4: Erste Rechnung - Gründung der Gesellschaft
	Slide 5: Erste Rechnung - Einrichten einer Zahlungsmethode
	Slide 6: Erste Rechnung - Einrichten einer Zahlungsmethode
	Slide 7: Erste Rechnung - Einrichten einer Zahlungsmethode
	Slide 8: Erstellen einer Rechnung - CSP (Coupa Supplier Portal)
	Slide 9: Erstellen einer Rechnung - CSP
	Slide 10: Erstellen einer Rechnung - CSP - Rechnungskopf
	Slide 11: Erstellen einer Rechnung - CSP - Unites States Belegdokumentation
	Slide 12: Erstellen der Rechnung - CSP - Rechnungszeilen
	Slide 13: Erstellen einer Rechnung - CSP –  Versandkosten und Zusammenfassung
	Slide 14:   Rechnungserstellung - CSP - Vertrag und Blankorechnung
	Slide 15:  Rechnungserstellung - CSP - Erstellen einer leeren Rechnung Verfügbar nur für DHL Express Ireland Ltd.  Lieferanten!
	Slide 16:  Rechnungserstellung - CSP - Erstellen einer leeren Rechnung - Fortsetzung Verfügbar nur für DHL Express Ireland Ltd.  Lieferanten!
	Slide 17:  Rechnungserstellung - CSP - Erstellen einer leeren Rechnung - Fortsetzung Verfügbar nur für DHL Express Ireland Ltd.  Lieferanten!
	Slide 18: Gutschriften erstellen - CSP
	Slide 19: Erstellen von Gutschriften - CSP Fortsetzung
	Slide 20: Erstellen von Gutschriften - CSP Fortsetzung
	Slide 21: Anzeigen und Verwalten von Rechnungen - CSP
	Slide 22: Status der Rechnungen
	Slide 23: Zahlungsinformationen - CSP
	Slide 24: Erstellung der Rechnung - SAN - (Supplier Actionable Notifications)
	Slide 25: Rechnungsstatus und Zahlungsinformationen - SAN
	Slide 26: Rechnungsstellungsprozess für DGF Lateinamerika
	Slide 27: Dankeschön

