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Instellen Rechtspersoon in Coupa Supplier Portal 

 

Met Coupa Supplier Portal kunt u rechtspersonen toevoegen, beheren of deactiveren, of overmaken 
naar rekeningen beheren. Bij het opzetten (toevoegen van een rechtspersoon voor) elektronische 
facturatie of het aanmaken van facturen bent u verplicht een afleveradres toe te voegen. 

1. Log in op Coupa Supplier Portal. 
2. Klik op “Setup” in de menubalk. In dit gedeelte kunt u uw gebruikersinformatie bewerken, 

andere gebruikers uitnodigen voor uw Coupa Supplier Portal (CSP) account, en 
rechtspersoon instellen, verzoeken om samen te voegen, de opdracht beoordelen, enz. 

 

3. Om een rechtspersoon in te stellen, klikt u op “Rechtspersoon Toevoegen” en volgt u de 
stappen die door het systeem worden voorgesteld. 

 

4. Voer de naam van de rechtspersoon in en kies het land in de vervolgkeuzelijst. 

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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5. Voer het bedrijfstype in. Houd er rekening mee dat dit veld in sommige landen niet verplicht 
is. 
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5.1 Kies de klanten die de rechtspersoon moeten kunnen zien. 

 

6. Vul alle verplichte velden in (gemarkeerd met een rood sterretje) en klik op “Opslaan en 
doorgaan”. 
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6.1. Ais u in een eerder stadium het selectievakje “Gebruik dit voor overmaken” hebt uitgeschakeld, 
wordt u gevraagd om adresgegevens op te geven voor het ontvangen van betalingen. 

6.2. Ais u een ander overmakingsadres wilt wijzigen of toevoegen, klikt u op “Overmaakadres 
toevoegen” en vult u alle velden in die zijn gemarkeerd met een rood sterretje. 
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6.3. Ais u in een eerder stadium het selectievakje “Gebruik dit voor verzendadres” hebt uitgeschakeld, 
wordt u gevraagd om uw verzendadresgegevens op te geven.  

6.4. Ais u een ander verzendadres wilt wijzigen of toevoegen, klik dan op “Verzendadres toevoegen” 
en vul alle velden in die zijn gemarkeerd met een rood sterretje. 

 
7. U ontvangt het bericht “Set Up” voltooid zodra alle vereiste informatie is verstrekt, waarmee wordt 

bevestigd dat de aangemaakte rechtspersoon kan worden gebruikt voor facturering. 
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8. U kunt uw overmakingsadressen bekijken in het gedeelte  “Beheerder”. AIs u wijzigingen wilt 
aanbrengen  in uw opdracht aan adres, klikt u op “Instelling Rechtspersoon”. Ais u een nieuw 
overmaakadres voor een rechtspersoon wilt toevoegen, kunt u dit wijzigen in het gedeelte 
“Overmaakadres”. 

 


