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Wichtige Informationen

« Bitte registrieren Sie sich innerhalb der nachsten 48 Stunden nach Erhalt der Registrierungs-E-
Mail und fiillen Sie die Lieferantenselbstauskunft aus

- Bearbeitungszeit: 30 bis 45 Minuten
« Die Nutzung des Coupa Supplier Portals ist fir Sie als Lieferant komplett kostenfrei

Ablauf des Onboardings

2, x4 15

Einladungs-E-Mail Account erstellen Onboarding Formular Onboarding Formular Genehmigung
erhalten ausfiillen Ubermitteln abwarten
Erhalten einer Erstellen eines Accounts Ausfullen des Onboarding Ubermitteln des Formulars Unser Strategischer Einkauf
Einladungsmail von durch Eingabe des Formular innerhalb 48 und Warten auf die genehmigt die Informationen
do_not_reply@supplier.cou  Firmenname, E-Mail-Adresse, Stunden nach Erhalt der Genehmigung durch den oder kontakfiert Sie
pahost.com Vor- und Nachname sowie E-Mail. Strategischen Einkauf. diesbeziglich.

Passwort.
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Registrierungsmail

Sie erhalten von uns eine Einladungs-E-Mail fur das Coupa
Supplier Portal (Beispiel siche unten). Der Absender dieser E-Mail
ist

do not reply@supplier.coupahost.com

Zur Registrierung klicken sie bitte die Schaltfléche
«Join and Respond>.

Die Registrierung und das Ausfillen des Formulars mussen
innerhalb von 48 Stunden nach Erhalt der E-Mail erfolgen, sodass
wir einen lUckenlosen und schnellen Onboarding-Prozess
gewdhrleisten kénnen.

05.03.2024

vitra.

vitra Profile Information Request - Action Required

Dear Business Partner,

Vitra is using Coupa as the chosen platform for purchasing proc
To complete the supplier onboarding and activate your supplier account in Coupa, we need you
to provide information about your company electronically in order to prevent lost documents and
make sure you are paid on time.

To proceed click the button Join and Respond at the bottom of this email

This button takes you to the CSP (Coupa Supplier Portal) Account Registration Py
strongly recommend that you create a CSP-Account, which is free of charge for y
wide range of benefits for digital collaboration with Vitra as well as other of your Coupa using
clients.

Creating an account takes & few moments. By creating an account, you are able to enter and
correct your company's profile data yourself. Additional benefits of having a CSP account include
the ability to receive and manage orders all in one place, and ultimately, control invoicing and
payments directly correlated to the orders assigned to your CSP account

Suppliers with existing CSP-Account: If you have an existing CSP account with another Company,
you can use this same account to connect with Vitra. Login to your C5P-Account from the
invitaticn e-mail and complete our onboarding form, to assign us as a customer to your CSP-
Account.

Within the next 48 hours, please respond below to provide this information and continue with the
onboarding or recertification process. Not providing this information in a timely manner may
impact your ability to do business and get paid. Let us know if you are unable to do so for any
reason.

Best regards,

VITRA Procurement Team

Vitra Factory GmbH

Charles-Eames-Strasse 2, D-79576

76 Weil am Rhein

ra.com, www.vitra.com
sfiihrung: Christine Godet, Sonja Hornberger, Paula Indermiihle
Registergericht: Freiburg HRE 4 0, Sitz der Gesellschaft Weil am Rheain
Datenschutzhinweise / Data p on notes

Join and Respond

pcoupa

Business Spend Management

vitra.
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Registrierung im CSP
Sprache festlegen

Bevor Sie mit dem Erstellten eines Accounts beginnen, stellen Sie
lhre gewiinschte Sprache ein. Dies kénnen Sie am unteren Ende
der Seite machen.

-» Achtung: Wenn Sie die Sprache zu einem spdteren Zeitpunkt
beim Erstellen des Accounts &ndern, gehen alle lhre Anderungen
verloren.

05.03.2024

Funkbonen

Obersicht
Obersicht Bestollungen
E-Rechnungen
Zahlungen

Kataloge

$ricoupa

Losungen

Beschaffung Ein auffindbares Profil E-Rechnungen
ersieflen

Sendungsverfolgung Zahlungen
Zertifizieren Sie Ihr vielfiliges

Unlermehmenslerstung Unlemehmen Losungen fir Working Capital

Profil Kurbein Sie Ihre Verkause mit
Coupa Catalogs an

© 2006-2023 Coupa Software Incorporated | Datenschutzrichtinie |  Nutzungsbedingungd

vitra.

Ressourcen

Hille
Verganstigungen
Events

Blog

Diverses
Branchenverzeichnis

'~ Deutsch (Deutschland)
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Registrierung im CSP
Account erstellen

1 A — e __
Nack Anklicken der Schaltfléche «Coupa beitretens werden Sie

Ein Konto erstellen

direkt zur Startseite des Coupa Supplier Portals (CSP) geleitet. Hier We use Coupa to manage purchase orders and

.. . . . . . xch inf i with our valued Partners.
kdnnen Sie sich ein neues Profil anlegen. Dazu sind lhr Furthermore you wil b able o maintan and control the
Firmenname, lhre E-Mail-Adresse, |hr Vor- und Nachname und ein et previdedtoviie

We'll walk you through a quick and easy setup for your

PO SSWO r-l- n OTW@ n d |g . account, so we're ready to do business together.

* Firmenname

Vitra lieferant 3

Wenn Sie das Coupa Supplier Portal bereits nutzen, melden Sie

sich in lhrem bestehenden Account an. Verwenden Sie dabei el
tfrotzdem den Link in der Registrierungs-E-Mail. Nur so werden Sie
einmalig mit uns verknUpft. — o
: ®
-> Nutzungsbedingungen und Datenschutzrichtlinie: Damit lhr Profil ch chaspters dis Dotenschutachiie und i
angelegt wird, missen Sie den Coupa-Nutzungsbedingungen sowie -
der Datenschutzrichtlinie zustimmen. Weitere Informationen
beziuglich des Datenschutzes und der Nutzungsbedingungen finden

Sie im FAQ auf unser Lieferantenseite «Vitra for Vendors».c Dios an Jomandon welterilto

®ich akzeptiere die Datenschutzrichtlinie und die
Nutzungsbedingungen

/um Abschluss klicken Sie auf «Ein Konto erstellen» und |hr CSP-
Account wird erstellt.

05.03.2024 6



Registrierung im CSP
lhre Kontaktinformationen

Nach dem Erstellen lhres Accounts werden Sie automatisch zur
/wei - Faktor Authentifizierung weitergeleitet. Diese kénnen Sie
zwar aktivieren, es ist aber nicht verpflichtend.

Mit dem Kreuz in der rechten Ecke kénnen Sie das Fenster
schlieen und im zweiten Pop-Up Fenster auf ,Exit” dricken. Die
/wei Faktor Authentifizierung ist nur notwendig, wenn Sie
Bankzahlungen innerhalb Coupa abwickeln - die ist jedoch mit
Vitra nicht geplant.

05.03.2024
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Secure Your Payment Information

I vitra.

Test-Instanz
Two-Factor Authentication is required to finish setting up
payment.

Authenticate via:  Authenticator app ~

o Scannen Sie diesen QR-Code
mit Ihrem mobilen Gerat
+ Offnen Sie Ihre bevorzugte
Authentifizierungs-App von lhrem
Mobilgerdit
Weiterfihrende Informationen

+ Fr die meisten Apps wahlen Sie :
Hinzufigen” oder ,+*, um den QR- [w]
Code zu scannen, oder kopieren und
fugen Sie den Sicherheitsschiussel
sin.

GAWPKBGMCFRQ20CDTD
ONGLOI20LDBN33

o Enter the 6-digit verification
code from your device.

n Scannen Sie diesen QR-Code Coupa Supplier Portal

Bitte bestatigen

Warning: Two-Factor Authentication is required to set up payment information.

Continue onboarding

Code zu scannen, oder eren und

fiiman Cia dan Cinharhaitecrhliiecal

GAWPKBGMCFRQ20CDTD
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Lieferanten-Informations-Formular

BENACHRICHTICUNCEN @  HILFE

Swan ete | Profii  Bes ‘flungen  Service-/Zeitdokumente  ASN Rechnungen  Kamaloge Unternehmensleistung  Beschaffung

Nachdem sie die Ansicht Uber das Kreuz rechts oben geschlossen
haben, klicken Sie in der Kopfzeile (blave Leiste) auf Profil und X Bt
dann im grauen Bereich auf «Informationsanfragens». B ™

I Unternenmeffprotil 4 Sic haben 1 Kundenankindigungen in Bezug auf Profil (vitra)  Alie AnkOndigungen anzeigen

Uy

Auf «lhr Profils kénnen Sie |hr éffentliches Profil beﬂj”en/ dies ist fur , Sk oyoNE i Sl PO A i Ek NG b AT e T e it s ot
die Nutzung von Vitra aber nicht notig.
Finanzieistun) SKT GmbH - : m

Bewertungeniind

05.03.2024
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Lieferanten-Informations-Formular
Vitra-Profil

Im Dropdown Ment «Profil> oben rechts wahlen Sie bitte Vitra aus. vitra
,JeTZT kon nen S|e m |1. dem AUSfU I |en d es FO rmu |O rs beg | nnen. + Wir haben einige Informationen aus Inrem offentlichen Profil automatisch ausgefall

-> Alle Felder mit einem roten Stern * sind Pflichtfelder.

Ritte lesen Sie alle Informationen ausfuhrlich durch, da sie wertvolle
Hinweise enthalten, die das Ausfillen deutlich vereinfachen. .

Lieferanteninformation Model-Making UAM

WILLKOMMEN BEIM AKTUALISIERUNGSPROZESS FUR VITRA-LIEFERANTEN

Vitra — ein Familienunternehmen seit mehr als 80 Jahren — pflegt dauerhafte Beziehungen zu Kunden, Mitarbeitern, Designemn
und Partnern und steht fiir nachhaltiges Wachstum und die Mission, die Wertschatzung von gutem Design durch herausragende

Produkte zu erhhen.

aten, die wir ber Sie g
ene Zertifikate gibt, andern oder lisie ie veralteten

ielen Dank, dass Sie uns helfen, Ihre Unternehmensdaten auf dt ten Stand zu halten

05.03.2024 ?



vitra.

Lieferanten-Informations-Formular
Initiale DatenUbertragung

O A AP ANITVAIADTTUD
&

FUr den OnbOCI rdiﬂg PFOZGSS mUSSGn Sle del’] ((ErSTmQ“ge WICHTIG: BEVOR SIE MIT DER EINGABE DER DATEN BEGINNEN, WAHLEN SIE BITTE AUS, OB SIE IHRE DATEN ERSTMALIG
. . .. UBERMITTELN ODER EINE DATENAKTUALISIERUNG VORNEHMEN MOCHTEN. IHRE AUSWAHL BESTIMMT DIE FELDER, DIE
DOT@nUb@rm”ﬂUﬂg». OUSWOI’”@H_ IHNEN ANGEZEIGT WERDEN!

LIEFERANTEN, DIE GERADE EIN CSP-KONTO ERSTELLT HABEN ODER LIEFERANTEN MIT EINEM BESTEHENDEN CSP-KONTO,
DAS GERADE MIT VITRA VERKNUPFT WURDE: BITTE WAHLEN SIE "ERSTMALIGE DATENUBERMITTLUNG"

Jetzt kénnen Sie mit dem Ausfillen der Informationen beginnen.
LIEFERANTEN, DIE DIE ERSTMALIG DATENUBERMITTLUNG BEREITS ABGESCHLOSSEN HABEN: BITTE WAHLEN SIE

* Antworttyp O Er

* Antworttyp O Erstmalig Dateniibermittlung
(O Datenaktualisierung

05.03.2024 10



Lieferanten-Informations-Formular
Grundlegende Unternehmensinformationen

Bitte fillen Sie die grundlegenden Unternehmensinformationen

aus. Einige dieser Informationen sind schon durch unseren “Hame 1
Strategischen Einkauf ausgefillt. Korrigieren und ergénzen Sie
diese Felder, wenn nofig.
Adresszwecke | Einige Optionan auswahlen [ ]
*Region
Land/Region Deutschland o

Bundesstaat/Region

150 Code des
Bundesstaats
Adressenname
* Adresszeile
Adresszeile 2
Adresszeile 3
Adresszeile 4
*0rt
* Postleitzahl
Standortcod

vitra.
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Lieferanten-Informations-Formular
Kontaktdaten

-> ACHTUNG! Diese Schaltfléche kénnen Sie vor jedem Kontakt “ROnNtakic
ignorieren. Bitte fillen Sie die vorhandenen Kontaktfelder aus. Fiigen Sie sinen oder mehrere Kontskte hinzu

Kontakt hinzufigen

Primérkontakt/Key Account Manager

Dies ist das Kontaktfeld fur Ihren Key Account Manager oder den
Hauptansprechpartner, an den wir uns bei allgemeinen Themen “Konaktzweck [Varies o
wenden werden. “Vorname

*Nachname

* E-Mail-Adresse o
Wenn lhre Telefonnummer aus einem anderen Land als den Telofon Arbeit |USAKanada
USA/Kanada stammt, stellen Sie die Telefonnummer immer auf
«Sonstiges» um. Die Telefonnummer gliedert sich dann in drei Teile: obtsaon USAKands <
Landervorwahl, Vorwahl und Hauptnummer.
Auftragsbearbeitung
Geben Sie oben die E-Mail-Adresse ein, an die wir unsere —— »o

Bestellungen senden sollen, und in welcher Sprache Sie die
Kommunikation wiinschen.

* Bestellsprache ~



Lieferanten-Informations-Formular
Steuern und Zahlungsangaben

Bitte geben Sie hier lhre Steuer- und Zahlungsinformationen ein.

Steuverdaten

4. Steuerliche Informationer
Bitte geben Sie an, ob Sie eine Umsatzsteuer-Identifikationsnummer Bitte geben Sie lhre Steuernummer ein.
beSiTzeﬂ. *Haben Sie eine O Ja

Umsatzsteuer- () Nein
Identifikationsnummer
2

Falls ja, werden Sie dazu aufgefordert, diese einzugeben.
Falls Sie keine Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer besitzen, geben

Sie bitte |hre lokale Steuernummer ein.

vitra.
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Lieferanten-Informations-Formular
Steuern und Zahlungsangaben

Z q h I U n Sq n q ben WICHTIG: In diesem Abschnitt bieten wir die Moglichkeit, ein Bankkonto hinzuzufiigen. Da wir bereits Geschafte mit Ihrem
44— Unternehmen machen, ist ein Bankkonto in unserem ERP-System gespeichert, kann aber nicht automatisch zu Coupa migriert
werden. Daher muss Ihre Bankverbindung nicht zwingend in Coupa hinzugefiigt werden.

Nichtsdestotrotz schrinkt es Ihre Moglichkeiten ein, Ihre Lieferantendaten in Zukunft im Coupa Supplier Portal zu pflegen, wenn

B |ﬂ-e |ese l’] S'e O | |e | chrmOTIO ﬂe ﬂ O UfmerkSO m d U rCh, d O h |er Sie keine Bankverbindung hinzufiigen. Wir empfehlen dringend, ein Bankkonto hinzuzufiigen!
genaver erklart wird, wie vorzugehen ist. +Mochten siasine O 1, ch mchtnsneSankndng g

Bankverbindung Nein, ich méchte ohne die Eingabe einer Bankverbindung fortfahren
hinzufiigen?

Bitte klicken Sie «Ja, ich méchte eine Bankverbindung hinzufigens.
AnschlieBBend, betatigen Sie die Schaliflache «Zahlungsempfanger e ere=es

hinzufugen» und fillen Sie lhre Daten im Pop-Up Fenster aus oder SRt O @
schliefen das Fenster und geben ihre Bankdaten in den von uns

hierfUr erstellten Feldern ein.

* SWIFT-Code (BIC) [ ]

~ Kontowihrung | EUR w

Be

FUgen Sie bitte ein Dokument hinzu, welches die Richtigkeit ihrer

Bankdaten bestatigt (zum Beispiel Kontoauszug, Bestétigung der
Bank).

*Anhinge Hinzufigen  Datei
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Lieferanten-Onboarding-Formular
Dokumente, weitere Regularien und Zertitikate

Bitte fullen Sie alle Bereiche aus. In manchen Féllen mUssen Sie
Dokumente hochladen und den Gultigkeitszeitraum angeben oder
Begrindungen angeben.

Genauere Erklarungen finden Sie direkt vor jeder Frage.



Lieferanten-Onboarding-Formular
Interner Bereich

Dieser Bereich kann nicht durch Sie ausgefillt werden und wird
. . . INTERNAL - ) Yes
durch unseren Strategischen Einkauf angereichert. Procurement Data () No

Enrichment

INTERNAL - Yes
Accounting Data No
Enrichment

vitra.
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Lieferanten-Onboarding-Formular
Speichern/Beenden

Wenn Sie den Fragebogen fertig ausgefillt haben, kénnen Sie ihn

zur Genehmigung an uns Ubermitteln. Ablehnen Speichern Zur Genehmigung iibermittein

Sollten Sie eine Pause bendtigen, kdnnen Sie die Informationen
speichern und zu einer anderen Zeit weiterbearbeiten.

Nachdem Sie das Onboarding-Formular zur Genehmigung
Ubermittelt haben, erhalten Sie eine E-Mail zur Bestatigung.

Wenn Sie nun ihre Daten dndern wollen, mUssen Sie Uber die

Schaltflache «Widerrufen» den Genehmigungsprozess abrechen
und anschliessend wieder neu beginnen.

05.03.2024 %
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Lieferanten-Onboarding-Formular
Kommentar

Uber dieses Kommentarfeld kénnen Sie Mitteilungen an uns Kommentare R —
Ubermitteln oder lhre Kollegen benachrichtigen. commentor gt

Durch das Hinzufugen eines @ vor den Namen einer Person Hgen Dot 1AL
werden Nachrichten direkt an diese adressiert,
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