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Lieferanten: Bestellungen Ubertragen und bestatigen

Damit ein Lieferant eine Bestellung abwickeln kann, muss er diese erst erhalten. Meistens
empfangen Lieferanten Bestellungen Uber:

o Das Coupa-Lieferantenportal (Coupa Supplier Portal, CSP), oder
e E- Mail

Der elektronische Empfang von Bestellungen sorgt fiur eine effiziente Interaktion. Absender
(Aon- Mitarbeiter) konnen feststellen, ob ihre Bestellung vom Lieferanten entgegengenommen
wurde. Nach Entgegennahme der Bestellung sollte der Lieferant diese bestétigen. Lieferanten
haben die Mdglichkeit, die Bestellung vor der Abwicklung zu bestatigen; so wei3 Aon
Bescheid, dass die Bestellung abgewickelt wird. Obwohl die Bestatigung einer Bestellung
optional ist, empfiehlt Aon dies sofort nach Empfang zu tatigen. Danach kann die Bestellung
abgewickelt und in Rechnung gestellt werden.

Uber CSP

1. Bei CSP anmelden.

2. Die Registerkarte Bestellungen (Orders) auswahlen.

Startseite Profil Bestellungen  Service-/Zeitdokumente ~ ASN Rechnungen Kataloge  Add-Ons  Administrator

Bestellungen Bestellpositionen Rickgaben Auftragsanderungen Bestellzeilenanderungen Lieferungen

Kunden auswéhlen Aon - SUPL-000043820-DE ~

PO-Zustellung konfigurieren

3. Die entsprechende Bestellnummer aus der Bestellliste auswéhlen. Lange Bestelllisten
kénnen entweder durchgescrollt werden oder Sie kdnnen die Suchfunktion verwenden.

Ubersicht Bestellungen

Anweisungen des Kunden

Please acknowledge the purchase order. For timely payments, please put EFT details on your invoice

Klicken Sie auf die “= in Rechnung zu stellende Aktion aus einer Bestellung

T — e—"

im Status Bestatigt um  Artikel Unbeantwortete K G g i zu Aktionen °
I DE0021000178324 05.06.20 Freigegeben Keine 1 Each von testde2quantity Nein 10,00 EUR %
DEO0011000178323 05.06.20 Freigegeben 05.06.20 testdelamount Nein 100,00 EUR E:g
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https://supplier.coupahost.com/sessions/new

4. Die Seite wird aktualisiert und die Bestelldetails und die Versandadresse angezeigt.
Klicken Sie auf das Bestatigt-Késtchen.

Bestellnummer DE0021000178324

Status Freigegeben - Uber E-Mail versendet 9 Versand

Bestelldatum 05.06.20 N
Lieferadresse 256023 Upgrade street

Anderungsdatum 05.06.20 San Mateo, 11111
— United States
niorderer Standortcode: 4873
E-Mail
Zahlungsbedingung 0D Incoterms Best Way
Anhiinge Keine ¥ Sendungsverfolgung Ot
Bestatigt Keine Sendungsverfolgung.

Zugewiesen zu

5. Als Bestatigung erscheint eine Mitteilung auf dem Bildschirm oben.

Bestellnummer DE0021000178324

Bestellung bestatigt X

Status Freigegeben - Uber E-Mail versendet ®) \/e rsan d

Bestelldatum 05.06.20
Lieferadresse 256023 Upgrade street

Anderungsdatum 05.06.20 San Mateo, 11111
United States

Anforderer Standortcode: 4873

E-Mail
Zahlungsbedingung 0D Incoterms Best Way
Anhédnge Keine = Sendungsverfo|gu ng o Hinzufigen

Bestitigt [¥)] Keine Sendungsverfolgung

Zugewiesen zu

Per E-Mail aus der Bestellung

So bestéatigen Sie eine Bestellung:

1. Sie kénnen sich als Lieferant bei Ihrem registrierten Bestell-E-Mailkonto anmelden.
Bestellungen erscheinen als Coupa-Benachrichtigungen (Coupa Notifications) in Ihrer
Mailbox.

Hinweis: Bestellungen werden an eine durch den Lieferanten bestatigte Bestell-E-Mail-
Adresse ausgestellt und nicht an die primare Kontakt-E-Mail-Adresse (es sei denn, diese
sind identisch).Wenden Sie sich bitte an den gsmhelpdesk@aon.com falls Sie die E-Malil
aktualisieren mochten.
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2. Wahlen Sie die betreffende E-Mail mit der Coupa-Benachrichtigung aus und o6ffnen Sie
diese.

= | W I Gmail Q Search mail -
O ¢ : 1-29 0 29
'— Compose
@ Primary &% Social @ Promotions
J  inbox 6
% Starred Aon Aon Holding Deutschland GmbH Purchase Order #DE0011000178323 - Aon Holding Deutschland GmbH Purchase Order #DE0O
© Snoozed B purchase_order...

3. Zeigen Sie die Bestellinformationen an und bestatigen Sie, dass Sie die Bestellung
empfangen haben. Klicken Sie auf Bestellung bestatigen (Acknowledge PO), um Aon
daruber zu informieren, dass Sie die Bestellung gesehen haben.

Purchase Order #GB0041000187427 Inbox x

Aon <do_not_reply@aon-test2.coupahost.com>

tome «

Aw Townsend Group Europe Limited Purchase Order #GB0041000187427

Powered by Z,¢COUpa
Create Acknowledge Add Shipment Add
Invoice PO Tracking Comment

4. Coupa wird auf einer neuen Browser-Registerkarte oder in einem neuen Fenster gedffnet.
Die Mitteilung ,Bestellung bestatigt” (Order Acknowledged) erscheint oben auf dem
Bildschirm.

Bestellnummer DE0O011000178323

Bestellung bestatigt X

Status Freigegeben - Uber E-Mail versendet 9 Versand

Bestelldatum 05.06.20
Lieferadresse 256023 Upgrade street

Anderungsdatum 05.06.20 San Mateo, 11111
United States

Anforderer Standortcode: 4873
E-Mail
Zahlungsbedingung 0D Incoterms Best Way
Anhéinge Keine ¥ Sendungsverfolgung O vinautigen
Bestitigt @

Keine Sendungsverfolgung.

Zugewiesen zu
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