Durch Klicken auf die Schaltflache ,,Add Legal Entity* /

3. Wahlen Sie die Option aus, mit der die Konten (Juristische Person hinzufligen), werden Sie in einem

zusammengefihrt werden sollen: Erteilen Sie die Fenster dazu aufgefordert, Folgendes anzugeben:
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1. Wechseln Sie zur Registerkarte ,Admin®. Adressen von ,Remit-To" :
2. Klicken Sie auf den Link ,E-Invoicing Setup® (Zahlungsempfanger)und ,Ship -
(Einrichtung von e-Invoicing). From* (Versandadresse) sein. ™™
Um eine juristische Person hinzuzufiigen: 4. Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer
3. Klicken Sie in der rechten oberen Ecke auf die Wichtige Erinnerung:
Schaltflache ,Add Legal Entitiy* (Juristische Wenn Sie Uber mehrere Umsatzsteuer-
Person hinzufiigen). Ident|f|kat|on_s_nummern verf[]gg-n, I_(Ilcken Sie einfach .
auf Add additional Tax ID (Zusatzliche Umsatzsteuer- &
£zcoupa supplier portal Identifikationsnummer hinzuftigen). §
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Um weitere Daten anzuzeigen (z. B.
Rechnungszahlungsstatus), kdnnen Sie in den
Registerkarten ,Orders® und ,Invoices*
benutzerdefinierte Ansichten im CSP erstellen.
1. Klicken Sie auf der Homepage auf die
Registerkarte Invoices (Rechnungen).

2. Waéhlen sie die Option Create view (Ansicht
erstellen) aus der Dropdown-Liste der Ansichten
aus.

3. Waéhlen Sie einen Namen fir lhre Ansicht.

4. Wabhlen Sie die bendtigten Bedingungen.

5. Verwenden Sie die Schaltflache Add group of

conditions, um weitere Bedingungen hinzuzuftigen.

6. Ziehen Sie Spalten, die in der Ansicht angezeigt
werden sollen, in ,Selected columns® (Ausgewahlte
Spalten) (z. B. ,Select Paid“ (Bezahlte auswahlen)
und legen Sie sie ab.

7. Wahlen Sie bei Bedarf ,Sort order” (Bestellung
sortieren) aus

8. Klicken Sie auf die Schaltflache Save (Speichern).

Home Profile  Orders  Service/Time Sheets  ASN

General

Name View name

Conditions

Add group of conditions

1. Erstellung von Ansichten im CSP

2. Verwaltung Ihres CSP-Kontos

Ihr Unternehmens-Konto im CSP kann von mehreren
Usern (Benutzern) verwaltet werden. So werden weitere
Benutzer eingeladen:

1. Wechseln Sie zur Admin users -
Registerkarte Admin in — R
den Abschnitt Users und
klicken Sie auf ,Invite Invite User

User” (Benutzer
einladen).

2. Wenn Sie einige
Berechtigungen
abwahlen, wird der
Benutzer die
entsprechenden
Registerkarten im CSP

nicht vollstandig sehen.

3. Stellen Sie sicher, dass die Benutzer und
Berechtigungen aktualisiert werden.

/1 Auser needs both Orders and
- Invoices permissions to issue invoices

Jeder Benutzer im CSP kann Benachrichtigungen
verwalten.

R Invoices
SUPPLIER NOTI
A now comment is racaived (1)  Online ® Email sms
Account S gs -

l:l I » An invoice is approved # Online % Email SMs
c An paid

@ online @ Email sms

e
og Ou —_—

An invoic is disputed @ online @ Email sMs

Standardmé&Rig sind die Benachrichtigungen Online and
Email aktiviert.

Um SMS zu aktivieren, miissen Sie zu Account Settings
(Kontoeinstellungen) Security and Two-factor
Authentification (Sicherheit und Zwei-Faktor-
Authentifizierung) wechseln.

Airbus empfiehlt, die Benachrichtigung ,,New comment”
(Neuer Kommentar) fiir ,,Invoices” (Rechnungen) und ,,Orders*
(Bestellungen) aktiviert zu lassen. Die Kommentarfunktion ist
eine niitzliche Funktion, um mit Airbus zu interagieren.

Wenn Sie bereits ein CSP-Konto flir einen anderen
Kunden aktiviert haben, kdnnen Sie diese Konten
zusammenfiihren und alle Kunden an derselben Stelle
verwalten.

Sie kénnen die Zusammenfihrung Uber die
Registerkarte ,Admin“ im Menu manuell anfordern.

Klicken Sie auf ,Merge Requests®, um auf Ihre
Anforderungen zuzugreifen oder eine neue
Zusammenfihrung anzufordern.

Geben Sie die E-Mail-Adresse des Kontos ein, das
zusammengefihrt werden soll.

Klicken Sie auf ,Request Merge* (Zusammenfiihrung
anfordern).

Uberprifen Sie alle Anforderungen zur
Zusammenfihrung.

Admin werge requests

Initiate Merge Request
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Beim Konfigurieren des neuen Airbus-Kontos zeigt
Coupa automatisch andere CSP-Konten an, die mit
Ihren zusammengefiihrt werden kénnen, und verwendet
Ihre E-Mail-Doméane (@email.com), um Vorschlage
bereitzustellen.

Klicken Sie auf den Link, um auf
das Modul ,Merge Request*
(Anforderung zur

Merge Accounts

If your company has more than one CSP account, we
rytolst it below. Consider merging them to reduce
confusion for existing and potential customers.

Not seeing the account you want to merge with? Click

Zusammenfuhrung) unter

»LAdmin® zuzugreifen.
CSP zeigt die Kunden an, mit

Latest Customers

denen Sie verknlpft sind

Beim Zusammenfihren von Konten sendet CSP eine
E-Mail, die den Eigner des/der anderen Konten dazu
auffordert, sie zusammenzufihren. Hier kbnnen Sie die
Eignerschaft des neu erstellten Kontos anfordern oder
erteilen.

Prifen Sie die Profile und Benutzer, die Sie
zusammenfiihren méchten.

Klicken Sie auf den Link, um auf weitere Informationen
zum Zusammenfiihren von Konten zuzugreifen.



