
 

 Lieferantenleitfaden  

Registrierung auf dem Coupa -Lieferantenportal  

 

1. Geltungsbereich des Benutzerhandbuchs  

1.1 Zweck  

Der Zweck dieses Benutzerhandbuchs besteht darin, Lieferanten Schritt -für-Schritt -

Anweisungen für die Registrierung im Coupa Supplier Portal (CSP) für die Geiger -Gruppe zu 

geben.  

1.2 Geltungsbereich  

Dieses Benutzerhandbuch ermöglicht es Lieferanten, sich im Coupa Supplier Portal zu 

registrieren und ihre Unternehmensdaten  für die Geiger -Gruppe zu aktualisieren.  

Die Registrierung und Nutzung des  Coupa Supplier Portal s ist kostenlos und bietet Zugang zu 

zusätzlichen Diensten, die  nicht im Umfang dieses Benutzerhandbuchs enthalten sind – z. B. die 

Verwaltung von Katalogen sowie die Anzeige des Status von Bestellungen und Rechnungen.  

2. Registrierung auf dem Coupa Supplier Portal für die  Geiger -Gruppe  

2.1 E-Mail -Einladung  

Starten Sie die Registrierung, indem Sie auf die Schaltfläche „ Join Coupa Supplier Portal “ in der 

E-Mail klicken, die Sie von Coupa im Namen der Geiger -Gruppe erhalten haben.  Sollten Sie 

keine Einladungsmail erhalten haben, wenden Sie sich bitte an Ihren zuständigen 

Ansprechpartner im Einkauf oder an geiger -coupa@geigergruppe.de. Ihr zuständiger 

Ansprechpartner im Einkauf wird Ihre Anfrage prüfen und anschließend erhalten Sie eine E -

Mail -Einladung zur Registrierung im Coupa -Lieferantenportal.  

 

Abbildung 1: Registrierungsbenachrichtigung  
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2.2 Coupa -Supplier -Portal beitreten  

Geben Sie die mit * gekennzeichneten Pflichtangaben ein.  

Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche „ Konto erstellen “. 

 

Abbildung 2: Maske zur Kontoerstellung  
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2.3  Aktualisieren Sie Ihr Kundenprofil  

Dieses Kundenprofil wird ausschließlich mit der Geiger -Gruppe verknüpft.  

Füllen Sie alle Felder des Formulars gemäß den Anweisungen in dieser Anleitung aus. Sollten 

Sie beim Ausfüllen des Formulars Fragen haben, nutzen Sie bitte das Kommentarfeld am Ende 

des Formulars.  

 

Abbildung 3: Maske zur Adresseingabe  
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Kontakt - und Adressdaten des Lieferanten:  

Bitte geben Sie die mit * gekennzeichneten Pflichtangaben ein. Im Abschnitt „Hauptadresse“ 

sind die Angaben zu Straße,  Postleitzahl, Ort und Land Pflichtangaben – die übrigen Felder sind 

optional.  

Falls Ihr Unternehmen über eine Steuernummer verfügt, geben Sie diese bitte im hierzu 

vorgesehenen Feld ein . 

 

 

Abbildung 4: Detailmaske zur Adresseingabe  
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Bankverbindung:  

Geben Sie Ihre Bankdaten in den dafür vorgesehen en Formularfeldern ein . 

Übermitteln Sie anschließend das Formular an uns über die dafür vorgesehene Schaltfläche.  

 

Abbildung 5: Maske zur Eingabe der Bankverbindung  
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3. Änderungen an Ihren Unternehmensdaten zu einem späteren 

Zeitpunkt übermitteln  

Sollten sich einige Ihrer Unternehmensdaten zu einem späteren Zeitpunkt ändern – z. B. 

Adressdaten, Bankverbindung usw. –, gehen Sie bitte wie folgt vor:  

• Melden Sie sich bei Ihrem Coupa -Lieferantenportal -Konto an  

• Tragen Sie die Änderungen im Kundenprofil für die Geiger -Gruppe ein  

• Klicken Sie auf „ Speichern “. Anschließend öffnet sich ein E -Mail -Fenster, damit sie die 

Änderung an Geiger übermitteln.  Als E -Mail -Adresse geben Sie bitte  

geiger -coupa@geigergruppe.de  an .  

 

Abbildung 6: Beispiel -E-Mail zur Änderung der Unternehmensdaten  

Sie erhalten eine E -Mail -Benachrichtigung, sobald die Änderungen von der Geiger -Gruppe 

genehmigt wurden.  

mailto:geiger-coupa@geigergruppe.de

