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•  Melden Sie sich beim Coupa Supplier 

Portal (CSP) an:

https://supplier.coupahost.com/ 

unter Verwendung der zuvor festgelegten 

E-Mail-Adresse und des Passworts.

•  Für beste Ergebnisse ist Google 

Chrome der empfohlene Webbrowser.

Proprietär und vertraulich: Diese Präsentation darf nur für Mitarbeiter oder Kunden verwendet oder weitergegeben werden, es sei denn, UPS hat dies ausdrücklich genehmigt.

2020 United Parcel Service of America, Inc. UPS, das UPS-Markenzeichen und die Farbe Braun sind Marken von United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. COUPA ist eine eingetragene Marke im Besitz von 

von Coupa Software Incorporated. Verwendung mit freundlicher Genehmigung.
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Erstellen einer Rechnung für einen Vertrag

https://supplier.coupahost.com/


•  Klicken Sie oben auf der Seite auf 

die Registerkarte Rechnungen.

• Über die Option "Kunde 

auswählen"

wählen Sie den entsprechenden 

Kunden (USV) aus.

•  Klicken Sie auf Rechnung 

anhand von Vertrag 

erstellen.

Proprietär und vertraulich: Diese Präsentation darf nur für Mitarbeiter oder Kunden verwendet oder weitergegeben werden, es sei denn, UPS hat dies ausdrücklich genehmigt.

2020 United Parcel Service of America, Inc. UPS, das UPS-Markenzeichen und die Farbe Braun sind Marken von United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. COUPA ist eine eingetragene Marke im Besitz von 

von Coupa Software Incorporated. Verwendung mit freundlicher Genehmigung.
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Erstellen einer Rechnung für einen Vertrag



•  Treffen Sie im Popup-Fenster 

"Vertrag auswählen" eine Auswahl 

aus dem Dropdown-Menü.

• Klicken Sie auf Erstellen.

Proprietär und vertraulich: Diese Präsentation darf nur für Mitarbeiter oder Kunden verwendet oder weitergegeben werden, es sei denn, UPS hat dies ausdrücklich genehmigt.

2020 United Parcel Service of America, Inc. UPS, das UPS-Markenzeichen und die Farbe Braun sind Marken von United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. COUPA ist eine eingetragene Marke im Besitz von 

von Coupa Software Incorporated. Verwendung mit freundlicher Genehmigung.
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Erstellen einer Rechnung für einen Vertrag



•  Füllen Sie jedes erforderliche Feld auf 

dem Bildschirm Bildschirm 

“Fakturierungsdetails auswählen” aus, 

indem Sie Neue Adresse hinzufügen 

klicken und die Informationen eingeben 

oder zuvor erstellte Informationen aus 

den Dropdown-Menüs auswählen.

• Klicken Sie auf Speichern.

Proprietär und vertraulich: Diese Präsentation darf nur für Mitarbeiter oder Kunden verwendet oder weitergegeben werden, es sei denn, UPS hat dies ausdrücklich genehmigt.

2020 United Parcel Service of America, Inc. UPS, das UPS-Markenzeichen und die Farbe Braun sind Marken von United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. COUPA ist eine eingetragene Marke im Besitz von 

von Coupa Software Incorporated. Verwendung mit freundlicher Genehmigung.
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Erstellen einer Rechnung für einen Vertrag



•  Geben Sie im Abschnitt "Allgemeine 

Informationen " eine eindeutige 

Rechnungsnummer in das Feld "Rechnung # " 

ein (maximal 50 Zeichen).

• Überprüfen Sie, dass das Feld 

"ZAHLUNGSBEDINGUNG" 

standardmaessig den vertraglich 

vereinbarten Bedingungen entspricht.

• Lieferanten können Kommentare in der 

Feldern "Lieferantenvermerk " oder

"Anhänge" hinzufügen. Unterstützende 

Unterlagen können auch im Feld 

Anhänge hinzugefügt werden.

• Hinweis: Wenn es verschiedene Einzelposten gibt, 

sind entsprechende Unterlagen erforderlich.

• Klicken Sie auf Hinzufügen.

Proprietär und vertraulich: Diese Präsentation darf nur für Mitarbeiter oder Kunden verwendet oder weitergegeben werden, es sei denn, UPS hat dies ausdrücklich genehmigt.

2020 United Parcel Service of America, Inc. UPS, das UPS-Markenzeichen und die Farbe Braun sind Marken von United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. COUPA ist eine eingetragene Marke im Besitz von 

von Coupa Software Incorporated. Verwendung mit freundlicher Genehmigung.
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Erstellen einer Rechnung für einen Vertrag



• Scrollen Sie nach unten zum

Abschnitt "An" und klicken Sie auf die

Lupe neben der der “Vollständige

Adresse Leistungsempfängers”.

•  Suchen Sie im Popup-Fenster 

"Adresse auswählen " die 

entsprechende Adresse und klicken 

Sie auf "Auswählen".

Proprietär und vertraulich: Diese Präsentation darf nur für Mitarbeiter oder Kunden verwendet oder weitergegeben werden, es sei denn, UPS hat dies ausdrücklich genehmigt.

2020 United Parcel Service of America, Inc. UPS, das UPS-Markenzeichen und die Farbe Braun sind Marken von United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. COUPA ist eine eingetragene Marke im Besitz von 

von Coupa Software Incorporated. Verwendung mit freundlicher Genehmigung.
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Erstellen einer Rechnung für einen Vertrag



• Klicken Sie auf die Lupe neben

Lieferadresse.

•  Suchen Sie im Popup-Fenster "Adresse 

auswählen " die entsprechende Adresse 

und klicken Sie auf "Auswählen".

• Füllen Sie die Felder “Anforderer-E-Mail” und 

“Anforderername” aus.

Hinweis: Der Anfragende ist der UPS-Kontakt, 

der die Ware(n) oder Dienstleistung(en) 

angefordert hat.

Proprietär und vertraulich: Diese Präsentation darf nur für Mitarbeiter oder Kunden verwendet oder weitergegeben werden, es sei denn, UPS hat dies ausdrücklich genehmigt.

2020 United Parcel Service of America, Inc. UPS, das UPS-Markenzeichen und die Farbe Braun sind Marken von United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. COUPA ist eine eingetragene Marke im Besitz von 

von Coupa Software Incorporated. Verwendung mit freundlicher Genehmigung.
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Erstellen einer Rechnung für einen Vertrag



•  Scrollen Sie nach unden zum 

Abschnitt Positionen. Wählen Sie 

den Typ aus dem Dropdown-Menü 

aus.

•  Geben Sie eine Beschreibung, eine 

Menge, eine Maßeinheit (ME) und einen 

Preis in die entsprechenden Felder ein.

•  Um der Rechnung Einzelposten 

hinzuzufügen, klicken Sie auf 

Position hinzufügen und füllen Sie 

die erforderlichen Felder aus.

Proprietär und vertraulich: Diese Präsentation darf nur für Mitarbeiter oder Kunden verwendet oder weitergegeben werden, es sei denn, UPS hat dies ausdrücklich genehmigt.

2020 United Parcel Service of America, Inc. UPS, das UPS-Markenzeichen und die Farbe Braun sind Marken von United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. COUPA ist eine eingetragene Marke im Besitz von 

von Coupa Software Incorporated. Verwendung mit freundlicher Genehmigung.
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Erstellen einer Rechnung für einen Vertrag



•  Scrollen Sie nach unten und 

klicken Sie auf die Schaltfläche 

Berechnen, um den 

Gesamtbetrag zu bestätigen.

•  Sobald die Summe validiert und 

alle erforderlichen Felder 

ausgefüllt sind, klicken Sie auf 

die Schaltfläche Senden.

• Klicken Sie im Popup-Fenster “Ist die 

Rechnungversandbereit?” auf 

“Rechnung abschicken”.

Proprietär und vertraulich: Diese Präsentation darf nur für Mitarbeiter oder Kunden verwendet oder weitergegeben werden, es sei denn, UPS hat dies ausdrücklich genehmigt.

2020 United Parcel Service of America, Inc. UPS, das UPS-Markenzeichen und die Farbe Braun sind Marken von United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. COUPA ist eine eingetragene Marke im Besitz von 

von Coupa Software Incorporated. Verwendung mit freundlicher Genehmigung.
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Erstellen einer Rechnung für einen Vertrag



•  Auf der Seite "Rechnungen " sollte die 

zuletzt erstellte Rechnung den Status "In 

Bearbeitung" haben.

• Benutzer werden über Aktualisierungen 

des Rechnungsstatus per Online, E-Mail 

und/oder SMS (Text) informiert, je 

nachdem, wie die Benachrichtigungen 

eingerichtet wurden.

• Haben Sie Fragen? Brauchen Sie Hilfe? 

Wenn Sie Hilfe benötigen, senden Sie 

bitte eine E-Mail an 

supplyline@ups.com. 

Proprietär und vertraulich: Diese Präsentation darf nur für Mitarbeiter oder Kunden verwendet oder weitergegeben werden, es sei denn, UPS hat dies ausdrücklich genehmigt.

2020 United Parcel Service of America, Inc. UPS, das UPS-Markenzeichen und die Farbe Braun sind Marken von United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. COUPA ist eine eingetragene Marke im Besitz von 

von Coupa Software Incorporated. Verwendung mit freundlicher Genehmigung.
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Erstellen einer Rechnung für einen Vertrag



VIELEN DANK
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