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Rechtspersönlichkeit – Erstellung in Coupa Supplier Portal 

 

Mit dem Coupa Lieferantenportal können Sie sowohl juristische Personen hinzufügen, verwalten oder 
deaktivieren, als auch Zahlungsempfängeradressen (Remit to) verwalten. Sie sind verpflichtet eine 
Zahlungsempfängeradressen beim Einrichten der elektronischen Rechnungsstellung oder bei der 
ersten Rechnungserstellung anzugeben. 

1. Bei Coupa Supplier Portal anmelden. 

2. Klicken Sie auf die Registerkarte „Administrator“ in der Menüleiste. In diesem Abschnitt können 
Sie Ihre Benutzerinformationen bearbeiten, andere Benutzer zu Ihrem Coupa Supplier Portal 
Konto einladen, eine juristische Person einrichten, Anfragen zusammenführen, Zahlungen 
verfolgen usw. 

 

3. Klicken Sie auf „Rechtspersönlichkeit hinzufügen“ und befolgen Sie dann die vom System 
vorgeschlagenen Schritte um eine juristische Person einzurichten. 

 

4. Geben Sie den Namen der juristischen Person ein und wählen Sie das Land aus der Dropdown-
Liste. 

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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5. Füllen Sie alle Felder aus, die mit einem roten Sternchen gekennzeichnet sind. 
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6. Wählen Sie Kunden aus, die diese juristische Person sehen sollen. 

 

7. Füllen Sie alle Pflichtfelder (mit einem roten Sternchen gekennzeichnet) aus und klicken Sie 
auf „Speichern und Fortsetzen“. 
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8. Zahlungsempfänger: 

a. Wenn Sie das Kontrollkästchen „Diese Adresse für Zahlungsempfänger verwenden“ 
zu einem früheren Zeitpunkt deaktiviert haben, werden Sie bei der 
Rechnungserstellung aufgefordert, Adressinformationen für den Zahlungseingang 
anzugeben. 

b. Wenn Sie eine Zahlungsempfängeradresse ändern oder eine weitere hinzufügen 
möchten, klicken Sie auf „Zahlungsempfänger hinzufügen“ und füllen Sie alle mit einem 
roten Stern gekennzeichneten Felder aus. 

 

9. Absenderadresse: 

a) Wenn Sie das Kontrollkästchen „Diese Absenderadresse verwenden“ zu einem 
früheren Zeitpunkt deaktiviert haben, werden Sie bei der Rechnungserstellung 
aufgefordert, Informationen zur Lieferadresse anzugeben. 

b) Wenn Sie eine Absenderadresse ändern oder eine weitere hinzufügen möchten, 
klicken Sie auf „Absenderadresse für Lieferungen hinzufügen“ und füllen Sie alle mit 
einem roten Stern gekennzeichneten Felder aus. 
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10. Geben Sie die Umsatzsteuernummer ein. 

 

11. Geben Sie die Bankdaten ein. 
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12. Nach Angabe aller erforderlichen Informationen erhalten Sie die Nachricht „Setup abgeschlossen“, 
die bestätigt, dass die erstellte juristische Person für die Rechnungsstellung verwendet werden 
kann. 
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13. Sie können Ihre Zahlungsempfängeradresse im Abschnitt „Administrator“ überprüfen. Wenn Sie 
irgendwelche Änderungen vornehmen möchten, klicken Sie auf die Registerkarte 
„Rechtspersönlichkeit – Erstellung“. In diesem Bereich können Sie Ihre Adressen verwalten. 

 

 


