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Einführung

1.0
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Was bedeutet die Coupa Einführung für Lieferanten der PERI?

4

1.1 Einführung Coupa bei PERI

Was ist das Coupa Supplier Portal (CSP)?

◼ Zentrale Plattform für Lieferanten: Das Coupa Supplier Portal 

(CSP) dient als zentrale Anlaufstelle für das 

Lieferantenstammdatenmanagement.

◼ Kostenlos & benutzerfreundlich: Lieferanten können kostenlos 

über das CSP mit Coupa-Nutzern Geschäfte abwickeln und ihre 

Kunden sowie Transaktionen einfach verwalten.

◼ Cloudbasiert & flexibel: Das CSP ist jederzeit und von jedem 

Gerät aus zugänglich dank cloudbasierter Software.

Welche Vorteile bestehen für Sie als Lieferanten?

◼ Zentrale Datenpflege: Nach Registrierung im CSP können Sie 

Ihre Stammdaten für PERI einsehen und aktualisieren.

◼ Alles im Blick: Verwalten Sie Bestellungen, Rechnungen, 

Kataloge, Versandinfos und mehr, für alle Ihre Kunden die Coupa 

nutzen.

Ziel ist es, PERI mit global ausgerichteten, modernen und zukunftsfähigen Beschaffungsprozessen auszustatten. Zu diesem Zweck

wird die innovative Einkaufsplattform Coupa eingeführt.

https://www.peri.com/de © PERI SE, Lieferantenmanagement - Lieferantentraining
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„VERIFIED“ Status ist KEINE Voraussetzung für die Zusammenarbeit mit PERI
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1.1 Einführung Coupa bei PERI

Coupa bietet Lieferanten die Möglichkeit, ihre Kunden direkt über das Supplier Portal zu verwalten. 

Dabei wird ein sogenannter „VERIFIED“-Status beworben, der die Sichtbarkeit von Lieferanten 

innerhalb des Portals erhöht.

Wichtig:

Der „VERIFIED“-Status ist rein optional, hat keinen Einfluss auf die Lieferantenentscheidung bei PERI 

und wird daher nicht empfohlen. Für die Zusammenarbeit mit PERI ist dieser Status nicht 

erforderlich. Die Nutzung von Coupa ist für Lieferanten kostenfrei.

Nicht empfohlen!

https://www.peri.com/de © PERI SE, Lieferantenmanagement - Lieferantentraining
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Wie wirkt sich das auf unsere Zusammenarbeit aus?
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1.1 Einführung Coupa bei PERI

https://www.peri.com/de © PERI SE, Lieferantenmanagement - Lieferantentraining

Für Sie als Lieferant eröffnet sich dadurch eine neue Form der Zusammenarbeit mit PERI.

Supplier Management• Einladungen zu neuen Sourcing

Events erhalten

• Angebote und Antworten elektronisch 

übermitteln – inkl. Fragebögen und 

Anhänge

• Teilnahme an elektronischen

Auktionen

• Chat-Funktion nutzen, um Fragen 

direkt im Event zu klären

➢ Pflege und Eingabe Ihrer

Lieferantenstammdaten über das 

Coupa Supplier Portal (alternativ 

über das Mail-Formular)

• Fragenkataloge und Zertifikate 

direkt über das Portal übermitteln

• Anschrift und Kontaktdaten selbst 

im Portal aktualisieren

Sourcing

https://www.peri.com/de
https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://supplier.coupahost.com/sessions/new


Übersicht zu Optionen der Datenübermittlung
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1.2 Einführung Lieferantenmanagement mit Coupa

Als Lieferant werden Sie eingeladen, Ihre Lieferanteninformationen 

mit PERI zu teilen. Sie erhalten dafür die nebenstehende 

Einladungsmail mit zwei Handlungsoptionen:

A) Nutzen Sie das kostenlose Coupa Supplier Portal (CSP), um das 

Formular zu Ihren Lieferanteninformationen zu übermitteln und 

dauerhaft zu verwalten. Starten Sie mit Kapitel 2.1.

B) Senden Sie Ihre Lieferanteninformationen einmalig per E-Mail 

über das Formular – ohne Nutzung des Coupa Supplier Portals 

(CSP). Starten Sie mit Kapitel 3.0.

https://www.peri.com/de © PERI SE, Lieferantenmanagement - Lieferantentraining

Option BOption A

Option A (CSP) Option B (E-Mail)

Formular kann

zwischengespeichert und später

fortgesetzt werden.

Formular ist in einem Durchgang 

vollständig auszufüllen. KEIN 

Zwischenspeichern möglich!

Mehrere Personen können

das Formular in separaten

Sitzungen bearbeiten.

Langfristige Verwaltung Ihrer

Lieferanteninformationen möglich.

Formular kann nach Übermittlung

nicht mehr geändert werden.

Formular kann nach

Übermittlung zurückgezogen

werden.

Keine Registrierung im Coupa 

Supplier Portal erforderlich.

https://www.peri.com/de


Welches Portal wird in Coupa für das Lieferantenmanagement genutzt?

8
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1.2 Einführung Lieferantenmanagement mit Coupa

Zukünftig kommt für das Lieferantenmanagement das Coupa Supplier 

Portal (CSP) zum Einsatz.

Funktionen: (Nur möglich mit einem CSP-Account) 

➢ Bereitstellung von Lieferabrufen und Bestellungen

➢ Austausch von Dokumenten

➢ Kommunikation zu offenen Punkten 

➢ Pflege von Lieferantenstammdaten

https://supplier.coupahost.com/sessions/new

Login-Link

https://www.peri.com/de
https://supplier.coupahost.com/sessions/new


Option A: 

Lieferanteninformationen 

über das Coupa Supplier 

Portal teilen

2.0
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Schritt 1: Registrierung im Coupa Supplier Portal (CSP) 
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2.1 Erstanmeldung im CSP

https://www.peri.com/de © PERI SE, Lieferantenmanagement - Lieferantentraining

Option A: Lieferanteninformationen über das CSP teilen

Mit Erhalt der Einladungsmail durch PERI gehen Sie für die 

Erstanmeldung wie folgt vor:

1. Bitte klicken Sie in der Einladungsmail auf den enthaltenen

Button “Join and Respond“, um auf das Coupa Lieferanten

Portal zuzugreifen und sich mit PERI zu verbinden.

Hinweis: Bitte überprüfen Sie Ihren Spam-Ordner auf diese E-Mail.

Bitte wechseln Sie auf die nächste Seite, um die

fortlaufende Prozessbeschreibung zu lesen.

Option A

1

https://www.peri.com/de


Schritt 2: Registrierung im Coupa Supplier Portal (CSP) 
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2.1 Erstanmeldung im CSP

https://www.peri.com/de © PERI SE, Lieferantenmanagement - Lieferantentraining

Option A: Lieferanteninformationen über das CSP teilen

2. Füllen Sie die Pflichtfelder (*) aus und vergeben Sie ein 

Passwort.

3. Akzeptieren Sie die Datenschutzrichtlinie und 

Nutzungsbedingungen per Klick auf das 

Kontrollkästchen.

4. Klicken Sie auf „Konto erstellen“.

5. Geben Sie den Prüfcode aus der E-Mail im 

vorgesehenen Feld ein und klicken Sie auf „Weiter“.

6. Erfassen Sie Ihre Adressinformationen und klicken Sie 

auf „Speichern und weiter“.

Gehen Sie bitte zur nächsten Seite, um mehr 

über den weiteren Prozess zu erfahren.

2

3

5

1 2 3 4 5 6

Beispiel-Code

4

6

https://www.peri.com/de


Schritt 3: Registrierung im Coupa Supplier Portal (CSP) 
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2.1 Erstanmeldung im CSP

https://www.peri.com/de © PERI SE, Lieferantenmanagement - Lieferantentraining

Option A: Lieferanteninformationen über das CSP teilen

7. Geben Sie Ihre weiteren Unternehmensdaten in die 

markierten Felder des Formulars ein. Wählen Sie Ihre 

bevorzugte Sprache aus dem Dropdown-Menü und 

klicken Sie auf „Speichern und weiter“.

8. Geben Sie Ihre Bankdaten ein, wählen Sie Land und 

Währung.

Gehen Sie bitte zur nächsten Seite, um mehr 

über den weiteren Prozess zu erfahren.

7

8

https://www.peri.com/de


Schritt 4: Registrierung im Coupa Supplier Portal (CSP) 

13

2.1 Erstanmeldung im CSP

https://www.peri.com/de © PERI SE, Lieferantenmanagement - Lieferantentraining

Option A: Lieferanteninformationen über das CSP teilen

9. Geben Sie Ihre weiteren 

Unternehmensdaten in das Formular ein 

und klicken Sie auf „Speichern und weiter“.

10. Füllen Sie nun das PERI-Formular 

vollständig aus und stellen Sie sicher, dass 

alle erforderlichen Informationen gemäß den 

Vorgaben eingetragen sind.

11. Wählen Sie danach im 

Registrierungsprozess die kostenlose 

Version aus, um Ihre Daten zu übermitteln 

und Ihr Profil zu verwalten. Klicken Sie 

anschließend auf „Weiter“.

Glückwunsch! Sie haben Ihre Registrierung 

erfolgreich abgeschlossen und befinden sich 

nun im Coupa Supplier Portal (CSP).

9

11

10

https://www.peri.com/de


Schritt 1: Einloggen im Coupa Supplier Portal 
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2.2 Bestehenden CSP-Account nutzen

https://www.peri.com/de © PERI SE, Lieferantenmanagement - Lieferantentraining

Option A: Lieferanteninformationen über das CSP teilen

Mit Erhalt der Einladungsmail durch PERI gehen Sie für die 

Anmeldung wie folgt vor:

1. Bitte klicken Sie in der Einladungsmail auf den enthaltenen

Button “Log In“, um auf das Coupa Lieferanten Portal

zuzugreifen und sich mit PERI zu verbinden.

2. Geben Sie bitte Ihre Login-Daten ein, um fortzufahren.

3. Klicken sie auf den Button „Anmelden“.

Hinweis: Bitte überprüfen Sie Ihren Spam-Ordner auf diese E-Mail.

Gehen Sie bitte zur nächsten Seite, um mehr über 

den weiteren Prozess zu erfahren.

1

3

2

https://www.peri.com/de


Schritt 2: Lieferanteninformationen an PERI übermitteln.
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2.2 Bestehenden CSP-Account nutzen
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Option A: Lieferanteninformationen über das CSP teilen

4. Sie befinden sich in einem vereinfachten 

Einrichtungsprozess. Bitte klicken Sie auf „Fortfahren“, um 

fortzufahren.

5. Grunddaten aus Ihrem bestehenden CSP-Account werden 

automatisch ins Formular übernommen. Bitte prüfen Sie 

diese auf Aktualität und ergänzen Sie ggf. weitere 

Informationen.

Anmerkung: Die gezeigten Abbildungen dienen als Beispiele und zeigen 

Ausschnitte des Fragebogens, der auszufüllen ist.

6. Klicken Sie am Ende auf „Übermitteln“, der Button wird erst 

aktiv, wenn alle Pflichtfelder ausgefüllt sind.

7. Nach dem Absenden Ihrer Daten erhalten Sie eine Mail zur 

Bestätigung der Aktualisierung. Nach erfolgreicher 

Prüfung folgt eine zweite Mail mit dem Hinweis, dass Ihre 

Angaben genehmigt wurden. 

Glückwunsch! Es ist keine weitere Aktion erforderlich.

5

4

6

7

https://www.peri.com/de


Option B: 

Lieferanteninformationen 

per Mail-Formular 

übermitteln

3.0

© PERI SE, Lieferantenmanagement - Lieferantentraining

Option B



Schritt 1: „Respond Without Joining“
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3.0 Lieferanteninformationen per Mail-Formular übermitteln

https://www.peri.com/de © PERI SE, Lieferantenmanagement - Lieferantentraining

Option B: Lieferanteninformationen per Mail-Formular teilen

Option B:

Wenn Sie das Coupa Supplier Portal nicht nutzen möchten, 

können Sie Ihre Lieferanteninformationen einmalig per 

Formular an PERI senden. Nach Erhalt der Einladungsmail 

folgen Sie bitte den angegebenen Schritten.

1. Klicken Sie in der Einladungsmail auf „Respond Without

Joining“, um direkt auf das Formular zur Eingabe Ihrer 

Lieferanteninformationen zuzugreifen.

Hinweis: Bitte überprüfen Sie Ihren Spam-Ordner auf diese E-Mail.

Gehen Sie bitte zur nächsten Seite, um mehr über 

den weiteren Prozess zu erfahren.

Option B

1

https://www.peri.com/de
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Option B: Lieferanteninformationen per Mail-Formular teilen

2. Füllen Sie alle Pflichtfelder (*) im Fragebogen aus 

und laden Sie die geforderten Dokumente hoch. 

Scrollen Sie durch den gesamten Fragebogen, um 

alle Felder zu sehen. 

Anmerkung: Die gezeigten Abbildungen dienen als Beispiele und 

zeigen Ausschnitte des Fragebogens, der auszufüllen ist.

3. Klicken Sie am Ende auf „Übermitteln“ – der Button 

wird erst aktiv, wenn alle Pflichtfelder ausgefüllt 

sind.

4. Nach dem Absenden Ihrer Daten erhalten Sie eine 

Mail zur Bestätigung der Aktualisierung. Nach 

erfolgreicher Prüfung folgt eine zweite Mail mit 

dem Hinweis, dass Ihre Angaben genehmigt 

wurden. 

Glückwunsch! Es ist keine weitere Aktion erforderlich.

1

2

3

Schritt 2: Ausfüllen des Fragebogens

3.0 Lieferanteninformationen per Mail-Formular übermitteln

4

https://www.peri.com/de


Lieferantendaten 

ändern

4.0

© PERI SE, Lieferantenmanagement - Lieferantentraining

Sie haben kein CSP-Account?

Sie können Ihre Lieferantendaten nicht selbst ändern!

Jede Änderung erfordert manuelle Abstimmung!

Kontaktieren Sie hierzu Ihren Ansprechpartner aus dem Einkauf.

Sie haben ein CSP-Account?

Mit einem CSP-Account behalten Sie die Kontrolle.

Jetzt registrieren und Aufwand sparen. (Kapitel 2.2)



Schritt 1: Lieferantenprofil im CSP aufrufen
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4.0 Lieferantendaten im Coupa Supplier Portal ändern

https://www.peri.com/de © PERI SE, Lieferantenmanagement - Lieferantentraining

Nach dem Login haben Sie die Möglichkeit, Ihre 

Unternehmensdaten im CSP aktuell zu halten.

1. Gehen Sie auf die CSP-Startseite und klicken Sie auf das 

Textfeld “Unternehmensprofil”. 

2. Sie werden zu Ihrem Unternehmensprofil weitergeleitet. Bitte 

klicken Sie hier auf den „blauen Stift“.

Gehen Sie bitte zur nächsten Seite, um mehr über 

den weiteren Prozess zu erfahren.

2

1

https://www.peri.com/de


Schritt 2: Lieferantendaten bearbeiten
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4.0 Lieferantendaten im Coupa Supplier Portal ändern

https://www.peri.com/de © PERI SE, Lieferantenmanagement - Lieferantentraining

3. Im Anschluss öffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie die 

hinterlegten Unternehmensdaten bearbeiten können.

Anmerkung: Die Abbildung dient als Beispiel und zeigt nur einen Ausschnitt der 

Daten, die Sie im Coupa Supplier Portal aktuell halten können.

4. Klicken Sie abschließend auf den Button „Speichern“.

Tipp: Klicken Sie auf das        , um Hilfe zu den einzelnen Feldern 

zu erhalten.
4

3

https://www.peri.com/de


Wichtig: PERI stellt eine Anfrage zur Änderung oder Ergänzung von Daten
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4.0 Lieferantendaten im Coupa Supplier Portal werden angefragt

https://www.peri.com/de © PERI SE, Lieferantenmanagement - Lieferantentraining

1. Navigiere zum Reiter „Unternehmensprofil“ und wähle 

anschließend „Informationsanfragen“ aus.

2. Unter dem Abschnitt „Formular“ findest du das angefragte 

Formular. Klicke auf das entsprechende Formular, um es zu 

öffnen.

3. Wähle anschließend die Option „Update Info“ aus.

1

3

2

https://www.peri.com/de


Wichtig: PERI stellt eine Anfrage zur Änderung oder Ergänzung von Daten
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4.0 Lieferantendaten im Coupa Supplier Portal werden angefragt

https://www.peri.com/de © PERI SE, Lieferantenmanagement - Lieferantentraining

4. Die Formularmaske zur Bearbeitung öffnet sich nun. Dort 

werden die bisher eingegebenen Daten angezeigt, die bei 

Bedarf angepasst oder ergänzt werden können.

5. Nachdem alle erforderlichen Informationen ergänzt wurden, 

klicken Sie bitte auf den Button „Zur Genehmigung 

übermitteln“, um den Vorgang abzuschließen.

Glückwunsch! Es ist keine weitere Aktion erforderlich.

4

5

https://www.peri.com/de


Schnellstart:

Coupa Supplier Portal 

(CSP)

5.0

© PERI SE, Lieferantenmanagement - Lieferantentraining

Für weitere Informationen, steht Ihnen das CSP-

Benutzerhandbuch von Coupa zur Verfügung:

https://compass.coupa.com/Import/Suppliers/For

_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Admin_

and_User_Guide.pdf

https://compass.coupa.com/Import/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Admin_and_User_Guide.pdf
https://compass.coupa.com/Import/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Admin_and_User_Guide.pdf
https://compass.coupa.com/Import/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Admin_and_User_Guide.pdf


Inhalte der CSP-Menüleiste
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5.0 Erste Schritte im Coupa Supplier Portal

https://www.peri.com/de © PERI SE, Lieferantenmanagement - Lieferantentraining

5

Orientierung Beschreibung

Home
Rückkehr zur Startseite

Rechnungen
Erstellung, Verwaltung und 

Statusverfolgung von 

Rechnungen.

Bestellungen
Übersicht aller erhaltenen 

Aufträge.

Unternehmensprofil

Verwaltung von 

Unternehmensdaten, 

Bankinformationen, Benutzern 

und Kundenverbindungen. 

https://www.peri.com/de


Sie können von PERI-Benachrichtigungen erhalten
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5.0 Erste Schritte im Coupa Supplier Portal

https://www.peri.com/de © PERI SE, Lieferantenmanagement - Lieferantentraining

PERI kann Ihnen direkt im Portal wichtige Hinweise anzeigen –

z. B. zu Bestellungen, Profilaktualisierungen oder anderen 

Themen.

1. Die Nachrichten erscheinen oben rechts im Portal.

2. Über „Alle Benachrichtigungen anzeigen“ sehen Sie alle 

bisherigen Mitteilungen und gelangen direkt zu den 

passenden Aktionen.

Mit Hilfe dieses Kommunikationskanals wird PERI:

◼ Notwendige Informationen für Transaktionen bereitstellen

◼ Über anstehende Bestellungen informieren

◼ Erinnerungen hinsichtlich der Aktualisierung von 

Lieferanteninformationen platzieren

1

2

https://www.peri.com/de


Einladen weiterer Benutzer in das CSP
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5.0 Erste Schritte im Coupa Supplier Portal
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Wenn mehrere Personen in Ihrem Unternehmen Zugriff auf das 

Coupa Supplier Portal (CSP) benötigen, können Sie ganz 

einfach zusätzliche Benutzer hinzufügen.

1. Klicken Sie auf den Button „Konfiguration” in der 

Menüleiste. 

2. Klicken Sie auf den Button „Benutzer einladen” in der 

Menüleiste. 

3. Erfassen Sie die erforderlichen Kontaktinformationen der 

einzuladenden Person und weisen Sie anschließend dem 

ausgewählten Benutzer die entsprechenden Berechtigungen 

und Kunden zu.

4. Klicken Sie abschließend auf den blauen Button „Einladung 

versenden“.

Hinweis: Der neue Benutzer erhält per Mail eine Einladung für 

das Coupa Supplier Portal (CSP).

1

3

2

4

https://www.peri.com/de


Coupa Live-Support
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5.0 Erste Schritte im Coupa Supplier Portal

https://www.peri.com/de © PERI SE, Lieferantenmanagement - Lieferantentraining

Sollten technische Probleme bei der Bedienung des Coupa 

Supplier Portals (CSP) auftreten, können Sie den Live-Support 

nutzen. 

1. Auf der unteren rechten Seite im CSP finden Sie den Button 

„Mit Coupa-Support chatten“. Klicken Sie diesen an.

2. Ein Chat-Fenster öffnet sich. Geben Sie Ihre Kontaktdaten 

ein, füllen Sie die Pflichtfelder (*) aus und klicken Sie auf 

„Chat starten“.

Hinweis: Bei PERI spezifischen Fragen wenden Sie sich bitte an 

Ihren Einkäufer.

1

https://www.peri.com/de
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5.0 Erste Schritte im Coupa Supplier Portal

Der Coupa Kompass

➢ Setzen Sie ein Lesezeichen für die CSP-

Anmeldeseite

Hilfreiche CSP-Tools für Lieferanten

Das Online-Hilfezentrum

➢ Online-Chat und Hilfe-Tour im CSP verfügbar

https://www.peri.com/de © PERI SE, Lieferantenmanagement - Lieferantentraining

https://compass.coupa.com/de-de
https://compass.coupa.com/de-de
https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://supplier.coupa.com/help/
https://supplier.coupa.com/help/
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https://www.peri.com/de

	Folie 1
	Folie 2: Agenda 
	Folie 3: 1.0
	Folie 4: Was bedeutet die Coupa Einführung für Lieferanten der PERI?
	Folie 5: „VERIFIED“ Status ist KEINE Voraussetzung für die Zusammenarbeit mit PERI
	Folie 6: Wie wirkt sich das auf unsere Zusammenarbeit aus?
	Folie 7: Übersicht zu Optionen der Datenübermittlung
	Folie 8: Welches Portal wird in Coupa für das Lieferantenmanagement genutzt?
	Folie 9: 2.0
	Folie 10: Schritt 1: Registrierung im Coupa Supplier Portal (CSP) 
	Folie 11: Schritt 2: Registrierung im Coupa Supplier Portal (CSP) 
	Folie 12: Schritt 3: Registrierung im Coupa Supplier Portal (CSP) 
	Folie 13: Schritt 4: Registrierung im Coupa Supplier Portal (CSP) 
	Folie 14: Schritt 1: Einloggen im Coupa Supplier Portal 
	Folie 15: Schritt 2: Lieferanteninformationen an PERI übermitteln.
	Folie 16: 3.0
	Folie 17: Schritt 1: „Respond Without Joining“ 
	Folie 18: Schritt 2: Ausfüllen des Fragebogens
	Folie 19: 4.0
	Folie 20: Schritt 1: Lieferantenprofil im CSP aufrufen
	Folie 21: Schritt 2: Lieferantendaten bearbeiten
	Folie 22: Wichtig: PERI stellt eine Anfrage zur Änderung oder Ergänzung von Daten
	Folie 23: Wichtig: PERI stellt eine Anfrage zur Änderung oder Ergänzung von Daten
	Folie 24: 5.0
	Folie 25: Inhalte der CSP-Menüleiste
	Folie 26: Sie können von PERI-Benachrichtigungen erhalten
	Folie 27: Einladen weiterer Benutzer in das CSP
	Folie 28: Coupa Live-Support
	Folie 29

