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Erste Schritte mit Coupa
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❖ Das Coupa Lieferantenportal ist ein Online-Portal, das eine einfache Möglichkeit bietet, 

Informationen zu verwalten, Bestellungen anzuzeigen, Rechnungen zu erstellen und zu 

verwalten und Kataloge zu verwalten

❖ CSP ist verfügbar unter: https://supplier.coupahost.com/

❖ Lieferanten können Bestellungen erhalten (PO) und elektronische Rechnungen einreichen.

❖ Nach Erhalt einer Einladung können Sie Ihr CLP-Konto erstellen. Für zusätzliche Sicherheit 

kann sich der Lieferant mit einer Ein- oder Zwei-Faktor-Authentifizierung beim CSP anmelden.

❖ Lieferanten können über das CSP ihre eigenen Informationen verwalten (z. B. 

Adressänderung, Telefonnummern usw.).

❖ Neue und bestehende Lieferanten können zusätzliche Informationen über die Formulare zur 

Anfrage von Lieferanteninformationen einreichen, wenn zusätzliche Informationen von 

IQVIA angefordert werden. Das Sammeln von Informationen wird durch CSP erleichtert.

Coupa für Lieferanten

https://supplier.coupahost.com/
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❖ Benutzerfreundliche Schnittstelle 

❖ Direkte Kommunikation (Anforderer, Beschaffung, Kreditorenbuchhaltung usw.)

❖ Effizienterer Prozess durch Implementierung und E-Invoicing- (Rechnungsstellungs)-Lösung

❖ Standardisierter Workflow und einfache Genehmigungen

❖ Ein kombiniertes Bestellsystem 

❖ Vorteil der einfachen Umwandlung einer Bestellung in eine Rechnung

❖ Lieferant kann Bestellungen und die Bezahlung von Rechnungen einfach nachverfolgen 

❖ Systematische Benachrichtigung über Transaktionen oder Rechnungsstatus

Vorteile von Coupa
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Registrierung für das Coupa 
Lieferantenportal 
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❖ IQVIA sendet Ihnen eine E-Mail-Einladung für das CSP 

(an die E-Mail-Adresse, die Sie zuvor angegeben 

haben).

❖ Diese E-Mail enthält einen Überblick über Coupa, einen 

Coupa-Leitfaden für die ersten Schritte

❖ Klicken Sie unten auf „Coupa beitreten“, um zu 

beginnen.

❖ Wenn Sie mit Ihren Kunden Transaktionen über andere 

Bestellwege als über das CLP abwickeln und Sie nicht 

mit dem CLP verknüpft sind, sehen Sie in Ihrer E-Mail-

Benachrichtigung die Schaltfläche Konto erstellen . 

Hinweis: Wenn Sie bereits mit 

dem CSP verknüpft sind, sehen 

Sie die Schaltfläche Anmelden 

anstatt Konto erstellen.

Hinweis: Wenn Sie keine E-Mail-Einladung 

erhalten, prüfen Sie Ihren Spam-Ordner.



No
Image 7

❖ Coupa füllt Ihre Kontaktinformationen für Sie aus

❖ Geben Sie im Feld „Passwort“ ein Passwort ein, 

das Sie zum Anmelden beim CSP verwenden 

(das Passwort sollte mindestens 8 Zeichen lang 

sein)

❖ Geben Sie das gewünschte Passwort erneut in 

das Feld „Passwortbestätigung“ ein

❖ Um ein CLP-Konto zu erstellen, müssen Sie auch 

die Datenschutzrichtlinie akzeptieren. 

Bitte lesen Sie die Datenschutzerklärung und die

Nutzungsbedingungen durch und markieren Sie das 

Kontrollkästchen „Accept“ (Akzeptieren).

Anmeldedetails
Beachten Sie, dass dieses Konto das Administratorkonto für Ihr 

Unternehmen ist. Nach dem Einrichten können Sie Benutzer 

hinzufügen und Rollen zuweisen, auch die Kontoadministration.

https://www.coupa.com/privacy-policy/
https://www.coupa.com/supplier-terms-and-conditions/
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❖ Wenn Sie sich zum ersten Mal anmelden, werden Sie aufgefordert, die Zwei-Faktor-Authentifizierung zu 

aktivieren. Zwei-Faktor-Authentifizierung aktivieren oder deaktivieren.

❖ Wenn Sie die Zwei-Faktor-Authentifizierung aktiviert haben, öffnet sich bei der Anmeldung im CSP das 

Fenster „Two-Factor Authentication“ (Zwei-Faktor-Authentifizierung).

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/Enable_or_Disable_Two-Factor_Authentication


No
Image 9

❖ Bei Ihrer ersten Anmeldung werden Sie bei einer Begrüßungstour durch Coupa geführt.

❖ Warnhinweis: Nachdem Sie sich beim CSP als Nicht-Admin-Benutzer angemeldet haben, sehen Sie ein Banner, das 

Ihre bestehenden Berechtigungen und die Berechtigungen, die Sie von Ihren Administratoren anfordern können, 

enthält. CLP-Administratoren, die Benutzer verwalten, werden außerdem über ein Banner aufgefordert, die 

Berechtigungen ihrer Benutzer zu prüfen.

Begrüßungstour

Hinweis: Sie können das Banner für die aktuelle Sitzung schließen. 

Wenn Sie sich in einer neuen Sitzung anmelden und auf „Submit“ 

(Absenden) klicken, wird die Meldung jedoch erneut angezeigt.
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• Wenn Sie fertig sind, werden Sie zur CSP-Startseite zurückgeleitet

Hauptmenü des Coupa-Lieferantenportals
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Bin ich mit IQVIA verbunden?
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Hinweis: Wenn Sie IQVIA nicht in der Dropdown-Liste auf 

der Profilseite sehen, bedeutet dies, dass Sie noch nicht 

verbunden sind. Das bedeutet auch, dass Sie IQVIA auch 

nicht in der Dropdown-Liste Select Customer (Kunde 

auswählen) auf den Seiten Purchase Orders 

(Bestellungen), Advance Ship Notices 

(Versandbenachrichtigungen), Invoices (Rechnungen)

und Catalogs (Kataloge) sehen können.

Bitte kontaktieren Sie IQVIA unter procurement@iqvia.com

1. Klicken Sie auf der Homepage auf die 

Registerkarte Profile (Profil).

2. IQVIA sollte in Ihrer Profil-Dropdown-

Liste als einer Ihrer Kunden sichtbar 

sein.

Wie Sie sicherstellen, dass Sie mit IQVIA verbunden sind.
01

02

mailto:procurement@iqvia.com
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Im CLP haben Sie ein öffentliches Profil und spezifische Profile für Ihre Kunden, mit denen Sie verbunden sind. 

Sie können Ihre öffentlichen und kundenspezifischen Profile über die Startseite oder Profilseite aufrufen und 

aktualisieren.

Ihr öffentliches Profil wird erstellt, wenn Sie Ihr Konto erstellen. Es enthält allgemeine Informationen über Ihr 

Unternehmen, beispielsweise Ihren Namen, Ihr Logo, eine Beschreibung und Kontaktinformationen.

Klicken Sie auf der Homepage auf die Option Improve your Profile (Profil verbessern) > Edit Profile (Profil 

bearbeiten), um Änderungen vorzunehmen.
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Navigation in Coupa und Hilfe
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❖ Wenn Sie sich zum ersten Mal anmelden, werden Sie mit einer 

Hilfe-Tour (Begrüßungstour) auf der Startseite begrüßt.

❖ Sie können jederzeit oben rechts auf der Seite auf (CSP 

Online-) Hilfe klicken, um auf die Online-Hilfe zuzugreifen oder 

die Hilfe-Tour anzuzeigen.

❖ Coupa-Erfolgsportal für Lieferanten

❖ Für weitere Fragen können Sie das zuständige IQVIA 

Beschaffungsteam kontaktieren unter procurement@iqvia.com

Support

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/06_Log_in_to_the_CSP#Welcome_tourhttps://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/06_Log_in_to_the_CSP
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers
mailto:procurement@iqvia.com

