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EINLEITUNG

Sehr geehrte Geschéaftspartner,

wir freuen uns, gemeinsam mit lhnen einen neuen Weg des Beschaffungsmanagements zu beschreiten.
Mit der Einflihrung des cloudbasierten Einkaufstools Coupa digitalisiert Munich Re alle Einkaufsprozesse
von der Bestellung bis zur Bezahlung.

Von diesem Schritt profitieren Sie als Lieferant und wir, als lhr Kunde, gleichermalen.

ORTEILE FUR LIEFERANTEN ORTEILE FUR MUNICH R VORTEILE FUR BEIDE

+ Schnellere Verarbeitung lhrer + One Shop-Ldsung zur + Reduzierung der
Rechnung Abbildung aller Durchlaufzeiten und

+ Effizienzsteigerung durch die Beschaffungsvorhaben Arbeitsaufwéande
Verfolgung des Echtzeit- + Ausgedehnter + Papierlose Bestell- und
Status Funktionsumfang von Rechnungserzeugung

+ Hinterlegte und selbststandig Spend Reporting bis + Ein Tool zur einheitlichen
aktualisierbare Contract Management und ganzheitlichen
Zahlungsinformationen im + Erleichterte Abbildung aller Prozesse
Coupa Supplier Portal (CSP) Zusammenarbeit mit von der Bestellung bis zur

+ E-Mail-Benachrichtigungen Lieferanten Bezahlung
Uber Aktivitaten + Steigerung der Effizienz + Vollstandige und

+ Internationalitat & und Transparenz der konsistente Bestell- und

Beschaffungsprozesse Rechnungsinformationen

Intensivierung der
Geschéaftsbeziehungen

Wir schatzen die Zusammenarbeit mit lhnen sehr und sind daran interessiert, die Prozesskette Source- to-
Pay so effizient und transparent wie moglich zu gestalten. Fir die Zusammenarbeit in Coupa vereinbart
Munich Re mit jedem Lieferanten deshalb individuell die technischen und prozessualen Anbindungsarten
zur Ubertragung von Rechnungs-, Bestell- und Katalogdaten. Auf diese Weise wird die Basis fiir eine
effektive Nutzung des Tools geschaffen.

Neben dem vorliegenden Quick-Start-Guide zur Registrierung im Coupa Supplier Portal ist auch ein
umfangreicheres Supplier-Handbuch verfiigbar. Dieses ist in drei grof3e Abschnitte untergliedert, die sich
mit den unterschiedlichen Optionen zur Datenlibertragung und den weiteren Mdglichkeiten (Bestellungen,
Kataloge, Rechnungen) in Coupa auseinandersetzen. Sollten Sie dartiber hinaus weitere Fragen haben,
besuchen Sie unsere Website Munich Re - Procurement oder recherchieren Sie im Coupa Success Portal
(https://success.coupa.com). Selbstverstandlich kénnen Sie uns auch telefonisch oder per E-Mail
erreichen. Alle Kontaktinformationen finden Sie auf unserer Website.

Gern unterstitzen wir Sie bei der Anbindung der elektronischen Einkaufslésung und stehen Ihnen auch zu
jedem spateren Zeitpunkt unterstitzend zur Seite. Wir freuen uns auf die weitere, digitalisierte
Zusammenarbeit mit lhnen!

lhr Munich Re Central Procurement
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1. Registrierung

Die Plattform des Coupa Supplier Portals (CSP) bietet Ihnen ein umfangreiches Onlineangebot zur
Abwicklung von Transaktionen. Nach der Anmeldung im CSP haben Sie unter anderem die Mdéglichkeit
alle Bestellungen und deren Status einzusehen, Kataloge und Stammdaten zu pflegen, Auftrage zu
bestatigen sowie Rechnungen an Munich Re zu erstellen.

1.1 EINLADUNG ZUM COUPA SUPPLIER PORTAL

Munich Re sendet Ihnen eine Einladung fiir das CSP. Sie erhalten ein E-Mail mit einem Link und
Hinweisen zum weiteren Vorgehen. Nehmen Sie die Einladung Uber die Schaltflache (1) ,Beitreten und
Antworten“bzw. ,Join and Respond”“ an, werden Sie zur Startseite des CSP gefiihrt. Hier kdnnen Sie sich
registrieren oder die Einladung an eine andere Person in lhrem Unternehmen weiterleiten.

Nach der Registrierung sind Sie automatisch mit Munich Re verbunden und kénnen den vollen
Funktionsumfang des CSP nutzen.

Munich RE =

Anfrage nach Profilinformationen von Munich Re Test — Aktion erforderlich

Zzcoupa

Einladung von Munich Re zum Coupa Lieferanten Portal
Sehr geehrter Geschaftspartner,

Munich Re maéchte sich mit Ihnen im Coupa-Lieferantenportal, Munich Re's e-Commerce-Plattform, vernetzen. Diese Informationen sind erforderlich, damit Sie mit uns
elektronisch zusammenarbeiten koénnen.

Das Lieferantenportal von Coupa ist villig kostenlos. schnell eingerichtet und hilft Ihnen, besser mit uns elektronisch zu kommunizieren und Geschafie abzuwickeln.

Erfanren Sie mehr Uber die folgenden Links und nutzen Sie die Schaltfiache ,Join and Respond™ um sich entweder zu registrieren oder diese an eine andere Person in
Inrem Unternehmen weiterzuleiten (CSP).

- Link: Quick-Start-Guide, der Sie bei der Registrierung unterstitzi

Hinweis: Eine nicht fristgerechte Registrierung kann sich auf Inre Fahigkeit auswirken, Geschafte mit uns zu tatigen. Lassen Sie uns wissen, wenn Sie aus irgendeinem
Grund nicht in der Lage sind, sich zu registrieren. Senden Sie uns in diesem Fall ein Email an das Postfach coupasupplieradaption@munichre.com.

Wir bieten Online-Trainings zur Registrierung und Rechnungserstellung in Coupa an. Bei Interesse schicken Sie bitte ein E-Mail an stefan himmler@coupa.com
Willkommen!

Beste Grake
Munich Re - Procurement

Beitreten und antworten o
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1.2 REGISTRIERUNG IM CSP

Im ersten Schritt werden Sie gebeten, ein Passwort (1) fir das Coupa-Portal zu hinterlegen, um sich

anzumelden.

Sollten Sie nicht der richtige Ansprechpartner sein, so kdnnen Sie die Einladung an die richtige Person

weiterleiten (2).
Hinweis: Die Spracheinstellung kann jederzeit unten im Portal gedndert werden:

Fcoupa

Business Spend Manager it

B2 Deutsch (Deutschiar

zcoupa

Erstellen Sie |hr Geschéftskonto

Munich Re verwendet Coupa, um mit Ihnen elekironisch Geschifte zu tétigen und zu kemmunizieren. Wir filhren Sie durch
eine schnelle und leichte Konfiguration Ihres Kontos mit Munich Re, damit Sie gemeinsam Geschafte {atigen konnen

E-Mail

Kennwort | eesesese o

i= mindestans & Zeichen und schiisfien Sie mindestens sine Zsh

Varwend:
und einen Buchstaben ein

Kennwortbestitigung essessse

Ich akzeptiere die Datenschutzrichtlinie und die
Nutzungsbedingungen.

Having an issue with signup?

Forward this to someone e

Nach dem Klick auf die Schaltflache ,Los geht's“werden Sie zum nachsten Screen weitergeleitet um lhre

Adress-Daten einzugeben:

X

Munich RE =
{ ]

Stellen Sie uns Angaben uber |hr Unternehmen zur Verfiigung @

* Name des
Untermnehmens

website
*Land Deutschland ~
* Adresszeile 1 = Hauptstrasse 10
Adresszeile 2
* Stadt | Minchen
Bundesland/Kanton

* Postieitzahl = 80791

@ Jetzt sind Sie startklar. Bei der Erstellung Ihrer ersten Rechnung an Munich Re fihren wir Sie durch

die Einrichtung Ihres Kontos als juristische Person

Klicken Sie dann auf ,Weiter” sobald Sie die Eintragungen vorgenommen haben.

Seite 5 von 24



Sie befinden sich nun auf dem Bildschirm fiir Zahlungsbedingungen:

Bitte fliigen Sie hier nicht die Zahlungsbedingungen hinzu, da diese von Munich Re gemaR lhren

vertraglichen Vereinbarungen mit uns eingegeben werden.

X
™ edb :““zcou a
Munich RE = e
© % -
Grundlagen Zahlung F
Mochten Sie Skonti anbieten, um schneller bezahlt zu werden? @
it Zahlungsermagigungspraferenzen
Thre Automatisch durch diesen Skonto ersetzen
Standardzahlungsbedingungen S Kanncn diese Eiircie S <
30 Tage netto ) Keine
45 Tage netto 4 Keine
60 Tage netto ) Keine
75 Tage netto ’ Keine
90 Tage netto ) Keine
120 Tage netto ’ Keine
Bitte klicken Sie auf ,Weiter* um den Wizard zu beenden:
X
—— gcoupa

Munich RE =
@

Grundlagen

Sie sind kurz davor, Geschafte mit Munich Re abzuschlieRen!

Munich Re erfordert weitere Informationen

Dorthin navigieren

Wir benétigen nun noch einige Angaben in unserem Munich Re Profilformular. Bitte klicken Sie deshalb

auf ,Dorthin navigieren", um diesen Fragebogen zu &ffnen:
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1.3 AUSFULLEN DES MUNICH RE PROFIL FORMULARS

Bitte fillen Sie im Profil ,Munich Re" den Fragebogen wie folgt aus:

(Die Felder sind u.U. bereits von uns vorbelegt. Bitte priifen Sie die Daten und korrigieren Sie diese bei
Bedarf.)

Adressdaten:

Bitte halten Sie hierfiir folgende Unternehmensdaten bereit:

- Stralle

- Postleitzahl
- Stadt

- Land

Das Kommentarfeld (1) dient uns, um lhnen bei einer Update-Anfrage Informationen zukommen zu
lassen. Hier ist nichts einzutragen.

sLegal Name* (2) ist die offizielle Firmierung lhres Untemehmens.” Company Name* ist der Name, unter
dem |Ihr Untemehmen auch bekannt ist. (z.B. ,Minchener Riickversicherungsgesellschaft AG* und
-,Munich Re®)

Unter (3) geben Sie dann die Hauptadresse Ihres Unternehmens an.

£,zcoupa supplier portal THOMAS ~ | BENACHRICHTIGUNGEN @ | HILFE -

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

hr Gffentliches Profil hre Kundenprofile

Munich Re Test Profil | Munich Re Test -

Lieferanteninformation Standard Muster AG
en

1. Company Information

o Kommentar

1.1 Basis Data

e *Company Mame | Standard Muster AG
* Legal Name | Standard Muster AG

* Primére Adresse

Land | Deutschland ~

Adressenname

Adresszeile | Schlossallee 1
Adresszeile 2

e Stadt | MOnchen
Bundesstaat’Region
Postleitzahl | 50802

Standortcode
Postfach

Postleitzahl von
Postfach
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Steuernummern und Kontaktdaten:

Bitte halten Sie hierfiir folgende Unternehmensdaten bereit:

- VAT-ID

- PO-Email (die Emailadresse an die Bestellungen bei lhnen geschickt werden sollen)

- Accounting Contact Email (die Emailadresse lhrer Buchhaltung/lhres Rechnungswesens)

- Hauptansprechpartner (z.B. GF, Key-Account etc.) (Vor- und Nachname, sowie die Emailadresse)

VAT ID | DE450

Tax number

0000

* PO-E-Mail w@gmi |
* Accounting Kontakt Mgrnail com
E-Mail
Ay e R I R o e S
2 Key Account Manage

Hauptansprechpartner (nur einer mégich)

Vomame | Thomas

Nachname | Mustermann

@

E-Mail-Adresse i@gm: |

Bitte prifen Sie, ob die VAT-ID (1) korrekt eingetragen ist.
Haben Sie keine VAT-ID kénnen Sie hier (2) eine andere Steuemummer eintragen.

Die PO-Email-Adresse (Purchase Order) (3) ist die Emailadresse, an die Bestellungen in lhrem
Untemehmen geschickt werden.

Die Accounting Kontakt Email-Adresse (4) ist die Emailadresse unter der wir lhre Buchhaltung / Ihr
Rechnungswesen erreichen kdnnen.

Unter (5) kdnnen Sie den Hauptansprechpartner von lhrem Unternehmen fiir Munich Re angeben. (Initial
kann hier auch der Ansprechpartner fiir das Coupa Onboarding genannt sein. Sie kdnnen die Angaben
jederzeit &ndern.)
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2.0 Corporate Responsibility (leider aktuell nur in Englisch verfugbar):

Frage 3.1: UN Global Compact: Bitte bestatigen Sie, dass sich |hr Unternehmen/Unternehmen zur
Einhaltung der "10 Prinzipien des UN Global Compact" verpflichtet.

Falls nicht, geben Sie bitte an, warum nicht.

Frage 3.2: Umwelt: Gab es in den letzten 12 Monaten schwerwiegende Ereignisse im
Zusammenhang mit Umweltfragen, die sich negativ auf den Ruf Ihres Untemehmens
ausgewirkt haben und in den Medien veroffentlicht wurden? (bezieht sich z.B. auf
VerstoRe gegen Umweltvorschriften)

Wenn Sie in den letzten 12 Monaten umweltrelevante Vorfalle hatten, geben Sie bitte
Einzelheiten zu den betreffenden Vorfallen an.

Frage 3.3: Menschenrechte: Gab es in den letzten 12 Monaten irgendwelche schwerwiegenden
Vorfalle im Zusammenhang mit Menschenrechtsfragen und der Einhaltung von
Arbeitsgesetzen, die sich negativ auf den Ruf Ihres Unternehmens ausgewirkt haben und
in den Medien verdffentlicht wurden?

Wenn es in den letzten 12 Monaten relevante Vorfalle im Zusammenhang mit
Menschenrechten gab, geben Sie bitte Einzelheiten zu den Vorfallen an.

Frage 3.4: Lieferkette: Wie stellen Sie die Einhaltung von Menschenrechten und Umweltschutz in
Ihrer eigenen Lieferkette sicher? Beschreiben Sie kurz die Umsetzung oder geben Sie
einen Link zu Ihren eigenen Verpflichtungen an.

Beschreiben Sie kurz die Vorgehensweise oder geben Sie einen Link zu lhren eigenen
Verpflichtungen an.

2. Corporate Responsibility

Corporate Responsibility is an integral component of Munich Re strategy and is of relevance for all our business fields and activities. We
also incorporate ecolegical and social aspects with regard to the procurement of products and services.
"Munich Re is a member of the UN Global Compact initiative. This commits Munich Re to the protection of human rights, the prevention of
forced labour and child labour, and the combating of corruption. Accordingly, as a requirement for cooperation, Munich Re also expects its
business partners to commit to the principles of the UN Global Compact. Should these principles be violated, Munich Re reserves the right
to extraordinary termination of an agreement for good cause.”
Do you confirm that?

*3.1 UN Global Yes | No

Compact record

Link: UN Global

5 hitps:/iwww. unglobalcompact. orgiwhat-is..
Compact ttps:/iv nglobalcompact. org

In the past 12 months, have there been any serious events related to environmental issues that have negatively impacted your company's
reputation and have been published in the media? (refers, for example, to violations of environmental regulations)

* 3.2 Environmental Yes No
record

In the past 12 months, have there been any serious events related to human rights issues and compliance with labor laws that have
negatively impacted your company’s reputation and have been published in the media?

* 3.3 Human rights Yes ' No
record

How do you ensure human rights and envirenmental compliance in your own supply chain? Describe the implementation in brief or provide
a link to your own commitments.

* 3.4 Compliance in
Supply Chain
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3.0 Bank Details:

Bitte beachten Sie die folgenden wichtigen Schritte um Probleme bei der Rechnungsstellung zu
vermeiden:

Bitte halten Sie folgende Daten bereit:

- Nachweis eines Bankkontos: Ein digitales Dokument, das belegt, dass die von lhnen eingegebene
Bankverbindung zu lhrem Unternehmen gehort. (z.B. Briefkopf, Rechnungsformular, Bestatigung der
Bank usw.) Sie missen dieses Dokument wahrend des Ausfiillvorgangs hochladen kénnen.

- lhre Bankverbindung (Zahlungsempfiangeradressen), an die Zahlungen iiberwiesen werden
sollen:

- Bankleitzahl / Leitwegnummer
- Kontonummer

- SWIFT/BIC-Code

- IBAN-Code (falls EU)

Bitte fligen Sie (1) ein Dokument an, das lhre Bankdaten (Kontodaten und den Konteninhaber), die Sie
nachfolgend eingeben werden, bestatigt. Klicken Sie hierzu auf ,Datei”:

3. Bank Details

Flease add your bank accounts beneath. Press "ADD" to create an account. You can add as many bank sccounts as you wish. To remove
an existing bank account you need to deactivate it and create a new one.

¥ Please add a document of proof to every ba nk account listed below. *Please add a document of proof to every bank account listed below.

Anhange Hinzufugen Date
Anhznge Hinzuflgen Date Briefoogen_mit Bankdaten docx

Zahlungsempfangeradressen

Figen Sie mindestens eine Rechnungsadresse hinzu, indem Sie das konforme Rechnungsstellungsformular ausfillen oder eine vorhandene Rechnungsadresse

auswahlen.

Zahlungsempfanger hinzufigen

(2

0. Kommentare v

Ablehnen Speichern Zur Genehmigung libermitteln

Kommentar eingeben

Koemmentar hinzufiigen

Flgen Sie mit Klick auf die (2) Schaltflache ,,Zahlungsempfénger hinzufligen“ den Zahlungsempfanger
(Ihre Bankdaten) hinzu. Sie gelangen dadurch in einen Wizard, der Sie automatisch durch die
Kontenanlage fihrt:
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Zahlungsempfangeradressen auswahlen X

Wahlen Sie unten einen Zahlungsempfanger-Standort
aus — empfohlen

Es sind einige Felder mehr, die jedoch fiir Compliance, Uberprifung und
Wiederverwendbarkeit sorgen. Klicken Sie anderenfalls auf ‘Abbrechen’,
um Informationen manuel in thr Kundenformular einzugeben.

Neue konforme Zahlungsempfangeradresse erstellen

|_ 0 Neues erstellen

Cancel

Uber die Schaltflaiche ,Neues erstellen” starten Sie den Prozess zur Anlage der benétigten Daten. Es
offnet sich ein Fenster zur Erfassung lhrer Untemehmensdaten. Fillen Sie die Felder auf den folgenden
Seiten vollstédndig aus und bestéatigen Sie Ihre Eingaben jeweils liber die Schaltflache ,Fortfahren”.

Bitte halten Sie hierfur folgende Unternehmensdaten bereit:

- Name der Rechtspersonlichkeit
- Land

Wo befindet sich der Sitz lhres Unternehmens?

Wenn Sie |hre Firmendetails in Coupa einrichten, kénnen Sie die Fakturierungs- und
Zahlungsanforderungen Ihrer Kunden erfullen. Um mit aktuellen und kinftigen Kunden optimale
Ergebnisse zu erzielen, geben Sie so viele Informationen wie maglich an.

*Name der | Standard Muster AG

Rechtspersonlichkeit Dies ist der offizielle Name

Land | Deutschland - Ihres Unternehmens, unter dem
es bei den lokalen Behorden
ured in dem Land, in dem sich
der Unternehmenssitz befindet,

registriert ist.

Stornieren Fortfahren
Durch die Wahl des Landes werden die folgenden Abfragen gesteuert und kénnen je nach Land
variieren. Im Folgenden ist der Vorgang fiir Deutschland dargestellt.

Uber die Schaltflache ,Fortfahren” gelangen Sie zum néchsten Schritt.
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An dieser Stelle hinterlegen Sie generelle Informationen tber lhr Unternehmen. Bitte halten Sie dafiir
folgende Angaben bereit:

- Vorstand (Namen der Vorstandsmitglieder)
- Rechtsform des Untemehmens

- Eingetragener Sitz

- Vorstandsvorsitzender

- Registergericht

- Handelsregisternummer

Sollten Sie keinen Vorstand haben, geben Sie hier den Geschaftsfiihrer/Inhaber ein.

Verschiedene Informationen

Wenn Sie Ihre Firmendetails in Coupa einrichten, kdnnen Sie die Fakturierungs- und
Zahlungsanforderungen Ihrer Kunden erflllen. Um mit akiuellen und kinftigen Kunden optimale
Ergebnisse zu erzielen, geben Sie so viele Informationen wie maglich an.

*Mame der Standard Muster AG
Rechtspersdnlichkeit
Bei einer Geschaftstatigheit in

Land Deutschliand hd - - _
bestimmten Landem missen

*Vorstand | Karl Meier Ihre Rechnungen spezifische
Informationen zu Ihrem
* Rechitsform des | AG

Unternehmens Untemehmen enthalten.

* Eingetragener Sitz | Minchen
*Vorstandswvorsitzender | Herbert Miller
* Registergericht | Monchen

* Handelsregisternumme | HRB123458
r

Kommentar, falls das
Unternehmen liguidiert
wird

Stornieren Speichern und Fortsetzen

Uber die Schaltflache ,Speichern und Fortsetzen“ gelangen Sie zum nachsten Schritt
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Im nachsten Schritt haben Sie die Mdglichkeit, Kunden von der Sichtbarkeit der eingegebenen Angaben
auszuschlief3en. Anschlief3end setzen Sie den Vorgang mit folgenden Eingaben fort:

Angaben zur Absenderadresse
Angaben zur Bankverbindung
Angaben zur Steuernnummer

Teilen Sie lhren Kunden Informationen tber lhr Unternehmen mit.

Welche Kunden sollen dies sehen?

] Alle

] Mumich Re Test

Wie lautet die Absenderadresse der Rechnung? o

* Adresszeile 1 | Schiossalle= 1

Adresszeile 2

* Stadt | Minchen

BundeslandKanton
* Postleitzahl | B0S02 i ]
Land Dheutschiand

Diese Adresse filr Zahlungsempfanger verwsendean 't

Diese Absenderadresse verwenden ﬂ

Wie lautet Ihre Steuernummer? @@

Land @ Deutschisnd '
USH-D-Nr. | DE450200160

O lch machte dies als lokals Steuemummer verwenden

Fusdtrliche Steuemummer hinzufugen

Verschiedenes

—zrET 0
Airsermderadresse-der
=Reshaung-

Bevorzugte Sprache | Deutsch (Deutschiand) «

Stornieren Speichem und Fortsetzen

ERFORDERLICH FUR
FAKTURIERUNG

(Zeben Sie die registrierie
Adresse |hres Untemehmens
an. Dies ist die Adresse, an der
Sie Dokumente von den
Beharden erhalien. 'ﬁ

Vervollstandigen Sie die bendtigten
Informationen:

Von welchen Adressen aus stellen Sie
Rechnungen aus? Geben Sie

Folgendes ein:

1. eine Rechnungsanschrift,

2. eine Zahlungsempfangeradresse,
3. eine Absenderanschrift
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Nun geben Sie Ihre Bankdaten an. Bitte legen Sie pro Wahrung nur ein Bankkonto an.

Bitte halten Sie dafiir folgende Angaben bereit: Wir empfehlen, alle folgenden Felder auszufiillen, auch
wenn nur die IBAN-Nummer ein Pflichtfeld ist, da diese Angaben dann auch in lhrem Profil hinterlegt
werden.

e Land Bankkonto e Kontonummer

e Wahrung e IBAN

e Bankname e SWIFT/BIC

¢ Name des Begiinstigten (optional) e Typ des Bankkontos

e Bankleitzahl (bitte wahlen Sie ,Routing Number®) e Adresse der Bank (optional)

Wo méchten Sie die Zahlung erhalten?

*Zahlungsart Bankkonio

Bankdaten @
Land des Bankkontos: | Deutschiand ~
Wahrung des | EUR - m
Bankkontos:

Himweis: Die hier angegebensan
Bankname: | Commerzhank
Bankdaten werden MICHT

Name des Beginstigten: automatisch an lhre Kunden
ubermittedt. WWenn sie sie noch

Bankleitzahl: | Roufing Mum | | TO0E0000
nicht haben - nuizen Sie deren

Kontonummer: 0 erfahren zur Anderung von
Kontonummer Zshlungsinformationen (bei
bestatigen: einigen Einkaufsorganisafionen
*IBAN: | DE5170080000C i ] auliarhalb von Coupa). @
SWIFT/BIC-Code: | DRESDEFFTOO n

Typ des Bankkontos: | Business

Adresse der Bank

SWIFT/BIC Code muss 11-stellig sein:

Adresszeile 1:

PO Sollte Ihr SWIFT/BIC-Code kirzer als 11
' Stellen sein, filllen Sie die fehlenden
Stadt: Stellen bitte dahinter mit ,X“ auf.

BundeslandManton:

Vielen Dank.

Postleitzahl:

Welche Adresse hat der Zahlungsempfanger?

Adresszeile 1 Schiossalles 1
Adresszeile 2
Stadt Minchen
BundeslandiKanton
Postieitzahl 80802

Land Deutschiand

Stornieren Speichern und Fortsefzen
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Bestatigen Sie Ihre Eingabe Uber die Schaltflache ,Speichem und Fortsetzen*.

Im nachsten Schritt haben Sie die Méglichkeit weitere Zahlungsempfanger hinzuzufligen. Sollen keine
zusatzlichen Zahlungsempfanger eingerichtet werden, klicken Sie auf ,Weiter”

Wo méchten Sie die Zahlung erhalten?
3]

Anhand der Zahlungsempfénger-Standorte erkennen Ihre Kunden, wohin sie die Zahlungen fir il zpungsempfénger himumﬂﬁp
Rechnungen senden miissen. Klicken Sie auf ‘Zahlungsempfanger hinzufigen', um weitere Orte nmzusuugen.
Klicken Sie andemnfalls auf "Weiter'.

Rechnungskonto Adi des 7 Al Status

Bankkonto Schlossallee 1 Akdiv Verwalten
Commerzbank Miinchen

g ) 80802

70030000

semmssmssSE (]

Deutschiand

B o 1]

Rechtspersonlichkeit deakfivieren Stornieren ﬁ

AbschlieBend legen Sie die Absenderadresse fiir lhre Lieferungen fest.

Von wo aus versenden Sie Waren?

In vielen L&ndem milssen unterschiedliche Lieferdetails auf der Rechnung aufgefill 4 fiir Li —— o
von dem Standort unterscheiden, an dem Ihre Rechtspersonlichkeit regisiriert ist.

Title Status

Schlossallee 1 Adiv
Minchen

80802

Deutschland

Verwalten

Rechtspersonlichkeit deaktivieren ﬁ

Setup abgeschlossen

Machien Sie dem Kundenprofil jetzt eine Zahlungsempfangeradresse hinzufiigen?

Jetzt hinzufiigen

Spéter hinzufiigen

Wo mdéchten Sie die Zahlung
erhalten?

Wenn Sie Zahlungen an eine
andere als die oben
eingegebene Adresse
empfangen mochten, klicken

Sie auf ,Zahlungsempfénger
hinzufligen“und fugen Sie eine
neue Adresse hinzu.

2. Wenn Sie die gleiche Adresse
verwenden mochten, klicken
Sie auf ,Weiter".

Von wo aus versenden Sie Waren?

Wenn Sie Waren von einem
anderen Ort als dem Ort, an
dem lhre juristische Person
registriert ist, versenden,
klicken Sie auf
+/Absenderadresse fiir
Lieferungen hinzufiigen® und
fugen Sie eine neue Adresse
hinzu.

2. Wenn Sie die gleiche Adresse
verwenden mochten, klicken
Sie auf ,Fertig*.

Sind alle Daten hinterlegt und ,Jetzt hinzufiigen® angeklickt, gelangen Sie wieder zurtick in die

Formularibersicht der Stammdaten-Erfassung:
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Sie sollten nun die soeben eingegebenen Kontodaten sehen. Damit kdnnen Sie den Vorgang beenden:

Mit der Schaltflache (1) ,,Zur Genehmigung iibermitteln* werden die Informationen zur Priifung

und Freigabe an Munich Re iibermittelt:

Zahlungsempfangeradressen

Fiigen Sie mindest: eine Rechnungsadi hinzu, indem Sie das konforme Rechnungssiellungsformular ausfiillen oder eine vorhandene Rechnungzadresse
auswahlen.
Zahlungsempfanger hinzufiigen

Zahlungsempfangeradresse

Mew Bank Account: Please keep in mind that only one single bank account per currency is to be added and that only one single banlce
account will be used for all payments to you!

Account Data

Name des
Begiinstigten

IBAN emesmsmnesngy ()
Please provide IBAMN if possible
SWIFT-Code (BIC) DRESDEFF700 o
Kontonummer =000
Land der Bank Germany A

Bank Account EUR ~

Currency
Bankleitzahl 70030000 o
Bank code
Bank Routing Numbers _ . _ .
- more info hitps:{fwwnw_routingnumbers.org/

Ablehnen Speichern Zur Genehmigung ilbermitteln

Sie kénnen diese Informationen nun auch in |hr 6ffentliches Profil kopieren (1):

Diese Informationen in Ihrem &ffentlichen Profil speichem?

Mit einem vollstandigen und aktuellen Profil kénnen Sie:

‘Werden Sie von der Kauf-Community von Andere Coupa-Kdufer dabei unterstiizen, Rabatte bei Vorauszahlung und mehr
Coupa gefunden sich mit Ihrem Konto zu verkniipfen festlegen

Nicht jetzt Ja, in Profil kopieren

Sie sehen dann entsprechend Ihre Eingaben in Ihrem Profil unter ,Rechtspersonlichkeit”:
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Finanzielle und rechtliche Informationen

A Accelarate Deakfiviert Einstell beit

Wihrungen | Select Some Opfions

DUNS-Nummer

&l Verwaiten Sie Bankdaten, Rec essen und wei Informationen unter Rechtspersonlichkeit - Setup

Rechtspersonlichkeit

Standard Muster AG
Ab der Orte Kunden

Rechnung

Schiossallee 1 Bankkonto 1 Kunde Schiossallee 1 Munich Re Test

Miinchen Miinchen

20802 Bankname Commerzbank 80802

Deutschland '( S Deutschland

Transitcode 70080000
IBAN Sesssssssenng
SWIFT/BIC-Code ===y
Adresse des  Schlossallee 1
Zahlungsempfangers Minchen
50802
Deutschland
Aktiv

Stornieren Speichemn

Mit der Schaltflache ,Speichern® (1) beenden Sie auch diesen Vorgang. lhre Anlage im CSP ist nun
beendet und wartet auf die Freigabe durch Munich Re.

Sobald Sie eine Bestiatigung von Munich Re erhalten, sind wir bereit zur Zusammenarbeit!

Ubrigens:

Sobald Sie sich wieder im Coupa Supplier Portal (https://supplier.coupahost.com/) anmelden, sehen Sie
diesen Bildschirm. Mit Eingabe Ihrer Emailadresse und lhres Kennworts loggen Sie sich ins CSP ein:

lier portal

Regjstrieren Anmelden
Meu bei Coupa? Erstellen Sie Ihr Konto oder klicken Sie hier, um Hilfe zu erhalten Willkommen zuriick! Melden Sie sich an oder klicken Sie hier, um Hilfe zu
erhalten.
Vomame
* E-Mail-Adresse | [E-MailAdresse |
Nachname —
*Kennwort | Kennwort
Unternehmen

* E-Mail
Kennwort vergessen?

Sollen weitere Nutzer auf den von Ihnen angelegten Account Zugriff haben,
konnen Sie lhre Kollegen wie folgt hinzufiigen:

Wahrend des Anmeldeprozesses: Nutzen Sie die Mdglichkeit, lhre Kollegen
direkt auf der Startseite im Zuge der Registrierung einzuladen.

Wenn Sie bereits einen Account angelegt haben, konnen Sie Kollegen lber den
Menupunkt Admin und die Schaltflache ,/nvite User” hinzuftigen.
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1.4 ANLAGE UND PFLEGE IHRES PROFILS

Nachdem Sie sich fir das CSP registriert haben, vervollstandigen Sie die Angaben tber Ihr Unternehmen.
Sie kénnen Ihre Anderungen direkt auf der Startseite tber die Schaltflache Verbessere dein Profil oder
Uber die Schaltflache Profil im Menl vornehmen.

Méglichkeit 1: Bearbeitung des Profils tUber die Startseite (1)

gzcoupa supplier portal

Startseite Profil

Bestellungen

Weiterfiihrende Informationen

Profilfortschritt

—_—— 26% abgeschlossen

Profillbersicht

Service-/Zeitdokumente

Letzte Aktualisierung
O 2 Minuten vor

ASN Rechnungen Kataloge

Aktion erforderlich: Vervollstandigen Sie [hr Profil, um schneller bezahlt und gefunden zu werden

Verbessere dein Profil

THOMAS - | BENACHRICHTIGUNGEN HILFE -~

Add-Ons  Administrator

Aﬂkundlgu ﬂgen Alle anzeigen (0)

Sparen mit einem Klick  aie snzeigen

@ Sparen Sie ab sofort Kosten!
Entdecken Sie exklusive Coupa-Community-Angebote
fur Ihr Unternehmen

ol

b §

ITIe

Konten zusammenflhren

Falls in Ihrem Unternehmen mehrere CSP-Konten
vorhanden sind, versuchen wir, sie nachfolgend
aufzufihren. Ziehen Sie in Betracht, diese Konten
zusammenzufihren, um Verwirrung bei bestehenden
und zukinftigen Kunden zu vermeiden.

Kionnen Sie das Konto, fir das Sie eine
Zusammenfihrung durchfiihren méchten, nicht
sehen? Hier klicken

Offentliche Profile

@& o

Profil

Rechtspersdnlichkeit Registrierter Benutzer ‘Verbundener Kunde
Anzeigen Anzeigen
l: [ zu Diversitat & A ®
Standard Muster AG
website ()
Branche &
Uber
Gegriindet =
Hauptrohstoffe
Wihrungen

Neueste Kunden

Munich Re Test

Méglichkeit 2: Bearbeitung des Profils Uiber den Mentpunkt Profil (2)

£,scoupa supplier portal

Startseite Profil Bestellungen

Ihr offentliches Prd 2

e Kundenprofile

Standard Muster AG

Service-/Zeitdokumente

ASN Rechnungen Kataloge

THOMAS ~ | BENACHRICHTIGUNGEN HILFE -~

Add-Ons  Administrator

Kontaktinformationen

Branche

Uber
Gegriindet
Hauptirohstoffe
Wihrungen

Beschreibung

website

*F % @

$

Adresse Schiossalles 1
Miinchen
80802
Germany

Primérer Kontakt Thomas Mustermann
juliusflavius+17990@gmail. com
Telefon Arbeit

Mobiltelefon

Faxnummer

Profil bearbeiten
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Generell ist zwischen zwei Profilen zu unterscheiden:

- Offentliches Profil: beinhaltet generelle Informationen Uber Ihr Unternehmen (z.B. Name, Logo,
Tatigkeitsfeld, Anzahl der Mitarbeiter, Profile in sozialen Netzwerken oder Kontaktinformationen). Mit dem
offentlichen Profil erméglichen Sie es anderen Unternehmen Ihre Firma im Supplier-Portal-Verzeichnis zu
finden und sich mit Ihnen zu verbinden. Die &ffentlich zuganglichen Informationen werden im Bereich
Allgemeine Informationen hinterlegt.

- Kundenspezifisches Unternehmensprofil: beinhaltet generelle, kreditorische Informationen, wie
Adressdaten, Ansprechpartner und Kontaktmdglichkeiten sowie Angaben zur Unternehmensidentifikation
(DUNS und UST ID). Bitte beachten Sie: Anderungen am kundenspezifischen Unternehmensprofil
werden direkt an Munich Re weitergeleitet und in unserem Stammdatensystem aktualisiert. Daten fiir das
kundenspezifische Unternehmensprofil werden im Bereich Untemehmensdetails hinterlegt.

f,scoupa supplierportal THOMAS ~ | BENACHRICHTIGUNGEN @ | HILFE -

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

Inr Gffentiiches Profil  Ihre Kundenprofile
Allgemeine Informationen Adresse
*MName | Standard Muster AG Adresszeile 1 | Schlossallee 1
Logo m Adresszeile 2
Hintergrund fiir Profil m Stadt | Minchen
Branche |_Select an Option o Bundesland/Kanton
Griindungsjanr Postleitzahl | 80802
Kurzbeschreibung Land | Deutschland ~

Umfassende
Beschreibung

Primarer Kontakt

Registrierte Benutzer juliusflavius+17990@gmail.com
0 MNeues hinzufigen

Website *Vorname | Thomas

Linkedln-Proﬁlm hitp:fhrvnw.linkedin.com/company/99595 *Nachname | Mustermann

Facehwk-Proﬁln hitp-fwwnw. facebook comiyourcompany * E-Mail | juliusflavius+17990@gmail com

it | W~ +40 234243
Twitter-Profil a hitp:/fwnenw twitter. comiyourcompany Telefon Arbeit
Mobiltelefon | ™~ 489 234 234
Faxnummer | ™0~ +49 32 423424

E-Mail fiir PO-Zustellung | juliusflavius+17990@gmail.com

Stornieren Speichern

Nachdem Sie alle Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf ,Speichem.*
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2. Update-Prozess von Informationen

2.1 ANDERUNGEN/UPDATES DURCH DEN LIEFERANT

£zcoupa
Register Log In
New to Coupa? Create your account or click here for help. Welcome back! Login or click here for help.
First Name *Email Address = Email Address
Last Name *Password | Password

* Email

Forgot Your Password?

Im Feld ,,Comment” werden lhnen Informationen zur Verfiigung gestellt, um welchen Anderungsbedarf
es sich handelt.

£xcoupa supplier portal MAX ~ | BENACHRICHTIGUNGEN @ = HILFE~

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

Inr ffentiiches Profil  Ihre Kundenprofile

Munich Re Test Profil  Munich Re Test ~

Lieferanteninformation Musterfirma GmbH
en

1. Company Information

Comment

1.1 Basis Data

* Company Name | Musterfirma GmbH

ANN AT AAAAAAAAAAAAAAAANA

Updateinfo

0 Kommentare v

Kommentar eingeben

Kommentar hinzufiigen
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Sollten Sie Daten aktualisieren und andern wollen, so konnen Sie dies im Updateprozess
vornehmen, indem Sie die aktuellen Daten einfach tberschreiben.

Bei der Anderung von Bankdaten beachten Sie bitte, dass hier nur ein kompletter Bankdatensatz
aktualisiert werden kann. D.h. Sie stellen den zu aktualisierenden Bankdatensatz auf Inaktiv (2) und
flgen einen neuen Bankdatensatz hinzu (1):

Zahlungsempfangeradressen

Fugen Sie mindestens eine Rechnungsadresse hinzu, indem Sie das konforme Rechnungsstellungsformular ausfillen oder eine vorhandene Rechnungsadresse

auswahle

Zahlungsempfanger hinzufiigen

Zahlungsemptangeradresse

Update Bank Account: Please keep in mind that only one single bank account per currency is to be added and that only one single bank
account will be used for all payments to you!

Account Data

Name des
Begiinstigten
|BAN St 000 o
FPlease provide IBAN if possible
SWIFT-Code (BIC) DRESDEFF700 o

Kontonummer =000

Kontonummer
Land der Bank Germany ~
Kontowdhrung EUR w

Bankleitzahl ()

Bank Code / Bankleitzahl

3

' Zur Genehmigung lbermitteln '

Zum Abschluss der Anderungen driicken Sie die Schaltflache ,Zur Genehmigung tGbermitteln® (3). Damit
wird das Update an Munich Re zum Approval weitergeleitet.

Ablehnen Speichern
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2.2 ANDERUNGEN/UPDATES DURCH AUFFORDERUNG VON MUNICH RE

Sofern Munich Re eine Anderung oder Aktualisierung Ihrer Daten benétigt, erhalten Sie von Munich Re
ein Email mit entsprechender Aufforderung:

Munich RE =
Bitte aktualisieren Sie lhr Profil fir Munich Re

z,scoupa

Powered by

Munich Re bittet Sie, Ihr Unternehmensprofil auf Coupa, der von Munich Re gewahlten e-Commerce-
Platiform, zu aktualisieren. Diese Informationen sind erforderlich, damit wir elektronisch mit lhnen
Geschafte abwickeln kdnnen.

Bitte nutzen Sie die Schaltflache Profil aktualisieren® um sich einzuloggen. Sie erhalten dann auf der
Munich Re Profil-Seite nahere Informationen, welche Informationen upgedatet werden sollten.

Wielen Dankl

Munich Re Procurement

Profil aktualisieren

Z,2coupa
Business Spend Management
To get immediate updates via SMS or change notification preferences, go here and adjust your settings

Bitte melden Sie sich dann im Coupa Supplier Portal an.

gacoupa supplier portal
Registrieren Anmelden
Neu bei Coupa? Erstellen Sie Ihr Konto oder klicken Sie hier, um Willkommen zuriick! Melden Sie sich an oder klicken Sie hier, um
Hilfe zu erhalten. Hilfe zu erhalten.
Vorname * E-Mail-Adresse | E-Mail-Adresse
Nachname * Kennwort | Kennwort
* E-Mail Kennwort vergessen?

Folgen Sie dann den Anleitungen und Informationen auf der Seite. Im Kommentarfeld auf der
Einstiegsseite des Formulars erhalten Sie nahere Infos.

Nach durchgefiihrter Anderung tbermitteln Sie das Update an Munich Re.
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3. SONSTIGES
3.1 ZWEI-FAKTOR AUTHENTIFIZIERUNG

Sie haben sich erfolgreich im CSP registriert und kdnnen nun alle Funktionen des Portals nutzen. Beim
ersten Login und bei Update-Aufforderungen wird lhnen die Moglichkeit einer zwei-Faktor
Authentifizierung angeboten. Wenn Sie diese nutzen méchten, kdnnen Sie dies Uber die App ,Google
Authenticator” oder per SMS tun. Wenn Sie die zwei-Faktor Authentifizierung nicht aktivieren méchten,
umgehen Sie den Hinweis Uber den Button ,Nein, danke“. Mochten Sie nachtraglich eine zwei-Faktor
Authentifizierung einrichten, kdnnen Sie dies Gber die Kontoeinstellungen tun.

Zwei-Faktor-Authentifizierung

Lwei-Fakior-Authentifizierung aktivieren

Mein Konto sicherheit und Zwei-Faktor-Authentifizierung

Prifung von Mobiltelefon

Einstellungen

Mobiltelefon : Nicht Oberprift
M= - +49 1511 1234567

Sicherheit und Zwei- Dieses Telefon erhalt SMS-Benachrichtigungen

Faktor-Authentifizierung
Uberpriifen

Benachrichtigungseinstellung

/wei-Faktor-Authentifizierung

SMS : Disabled

Uberpriifen Sie Ihr Mobiltelefon, um Verifizierungscodes per Textnachricht zu erhalten

Zwei-Faktor-Authentifizierungs-App : Disabled
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Zwei-Faktor-Authentifizierung

Venwenden Sie lhr Kennwort und Thr Telefon, um unberechtigie Benutzer von Ihrem
Konto fernzuhalten. Richten Sie mit diesen drei einfachen Schritten lhre Zwei-Faktor-
Authentifizierungscoedes ein. Sie werden nur 2inmal alle 30 Tage oder wenn Sie
versuchen, sich von einem anderen Computer aus anzumelden, aufgefordert, lhre
Validisrungscodes einzugeben.

1. Mobile App ,Google Authenticator® herunterladen

Downlosd on the GETIT ON

4 App Store | > Google play

2. Scannen Sie diesen QA-Code mit der App ,Google
Authenticator.

3. Geben Sie den sechsstelligen Validierungscode ein, den
Sie Uber die App 'Google Authenticator' auf IThrem Mobilgerat
erhalten. Falls Sie Ihr Mobiltelefon verloren oder die App
geldscht haben, verwenden Sie zur Anmeldung einen
Backup-Code.

Two factor code | Code

Diesen Computer 20 Tage lang

speichern

Mein, danke. Ohne zusatzliche Sicherheit fortfahren.

Auf der entsprechenden Munich Re Profil-Seite finden Sie im oberen Kommentarfeld nahere

Informationen tiber den Anderungsbedarf.

Nach Durchfiihrung der Anderungen speichern Sie bitte lhre Eingaben.
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