Q N U R N B E RG E R Zur internen Verwendung

VERSICHERUNG

Leitfaden

Registrierung im Coupa Supplier Portal

Personen- und Funktionsbezeichnungen stehen fiir alle Geschlechter gleichermalen.
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NURNBERGER

VERSICHERUNG

Sehr geehrte Lieferanten,

wir freuen uns, gemeinsam mit [hnen einen neuen Weg des Beschaffungsmanagements zu beschreiten. Mit der Einfiihrung
des cloudbasierten Einkaufstools Coupa, transformiert der Bereich Corporate Procurement den indirekten Einkauf der
NURNBERGER Versicherung und digitalisiert in diesem Kontext den Einkaufsprozess Procure to Order.

Von diesem Schritt profitieren Sie als Lieferant und wir, als |hr Kunde, gleichermaf3en.

Vorteile fiir Lieferanten Vorteile fiir uns Vorteile fir beide

« Effizienzsteigerung durch die Ver- + OneShop-Ldsung zur Abbildung + Reduzierung der Durchlaufzeiten
folgung des Echtzeit-Status aller Beschaffungsvorhaben und Arbeitsaufwande

+ Hinterlegte und selbststandig + Ausgedehnter Funktionsumfang + Papierlose Bestellabwicklung
'aktual|5|e.rbare.Zahlungs- . + Erleichterte Zusammenarbeit mit + Ein Tool zur einheitlichen und ganz-
informationen im Coupa Supplier Lieferanten heitlichen Abbilduna aller Pr
Portal (CSP) ieferante eitliche ildung aller Prozesse

. E-Mail-Benachrichtigungen iiber « Steigerung der Effizienz und Trans- . Volls.tandlge.und konsistente Be-

parenz der Beschaffungsprozesse stellinformationen

Aktivitaten

+ Internationalitdt & Intensivierung
der Geschéaftsbeziehungen

Wir schatzen die Zusammenarbeit mit lhnen sehr und sind daran interessiert, die Prozesskette Procure to Order so effizient und
transparent wie maglich zu gestalten. Fiir die Zusammenarbeit in Coupa vereinbart die NURNBERGER Versicherung mit jedem
Lieferanten deshalb individuell die technischen und prozessualen Anbindungsarten zur Ubertragung von Bestell- und Katalog-
daten. Auf diese Weise wird die Basis fir eine effektive Nutzung des Tools geschaffen.

Der nachfolgende Lieferantenguide ist in 3 gro3e Abschnitte untergliedert, die sich mit den unterschiedlichen Optionen zur
Datenibertragung in Coupa auseinandersetzen. Sollten Sie dariiber hinaus weitere Fragen haben, kdnnen Sie uns telefonisch
oder per E-Mail erreichen.

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

Ihre NURNBERGER Versicherung
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NURNBERGER

VERSICHERUNG

1 Registrierung

Die Plattform des Coupa Supplier Portals (CSP) bietet Ihnen ein umfangreiches Onlineangebot zur Abwicklung von Trans-
aktionen. Nach der Anmeldung im CSP haben Sie unter anderem die Mdglichkeit alle Bestellungen und deren Status einzu-
sehen, Kataloge und Stammdaten zu pflegen, sowie Auftrége zu.

1.1 Einladung zum Coupa Supplier Portal

Die NURNBERGER sendet Ihnen eine Einladung fiir das CSP. Sie erhalten ein E-Mail mit einem Link und Hinweisen zum
weiteren Vorgehen. Nehmen Sie die Einladung tber die Schaltflache ,Bei Coupa beitreten“ an, werden Sie zur Startseite des
CSP gefihrt. Hier kdnnen Sie sich registrieren oder die Einladung an eine andere Person in lhrem Unternehmen weiterleiten.
Nach der Registrierung sind Sie automatisch mit der NURNBERGER verbunden und kénnen den vollen Funktionsumfang des
CSP nutzen.

T
Sind sind in Coupa mit NURNBERGER Versicherung verbunden

Zacoupa
Gliickwunsch! NORNBERGER Versicherung hat Sie im Coupa Supplier Portal als Lieferant hinzugefiigt. Klicken Sie unten, um sich anzumelden, sodass Sie Ihre Einstellungen zur
L von i einen Online-Katalog erstellen, anzeigen und i erstellen kénnen
NURNBERGER Versicherung

Bei Coupa anmelden
£ecoupa
Geschafisausgabenmanagement
Sofortige Updates per SMS oder bei den ichtic £ konnen Sie unter hier und passen Sie Ihre Finstellungen an einstellen

1.2 Registrierung im Coupa Supplier Portal

Der Link leitet Sie direkt zur Registrierungsseite der Plattform. Sollte die Seite in einer anderen Sprache angezeigt werden,
konnen Sie diese am Ende der Seite ganz einfach umstellen. Die Pflichtfelder sind schon vorbefiillt, bitte Gberlegen Sie sich
nun ein Kennwort. Bestatigen Sie dieses indem Sie es erneut eingeben und setzen Sie dann den Haken bei ,Ich akzeptiere die
Datenschutzrichtlinie und die Nutzungsbedingungen®, sofern Sie diese zur Kenntnis genommen haben. Klicken Sie bitte auch
auf das Kastchen neben ,,I’'m not a robot“/,Ich bin kein Roboter” und versehen dieses dadurch ebenfalls mit einem Haken.
Vollenden Sie die Registrierung abschlieBend durch Klicken auf die Schaltfliche “Ubertragen®.

Nun werden Sie weitergeleitet auf Ihr soeben erstelltes Unternehmensprofil. Wenn Sie mégen, kénnen Sie sich mit Hilfe einer
kleinen Tour kurz mit der Plattform vertraut machen in dem Sie auf die Schaltflache ,Take Tour” klicken. Ansonsten Schlief3en

Sie das Fenster einfach.

Willkornmen im Coupa Supplier Portal

Uberpriifen Sie die unten stehenden Informationen und erstellen Sie ein Kennwort fiir Ihr Konto

*Vorname | Sandra
* Nachname
* Unternehmen
*E-Mail |sandra '@

* Kennwort

* Kennwortbestatigung
[F] Ich akzeptiere die Datenschutzrichtiinie und die Nutzungsbedingungen

N

I'm not a robot

< mComE >

Deutsch (Belgien)
Deutseh (Luxemburg)
Deutsch (Schweiz)
Deutsch (Osterrsich)
English (Australia)
English (Canada)

18 Coupa Software Incorporated
tzrichtlinie - Nutzungsbedingungen
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NURNBERGER
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1.3 Anlage und Pflege lhres Profils

Nachdem Sie sich fur das CSP registriert haben, vervollstindigen Sie die Angaben tber Ihr Unternehmen. Sie kdnnen lhre
Anderungen direkt auf der Startseite tber die Schaltflache Verbessere dein Profil oder Uber die Schaltfléche Profil im Meni
vornehmen.

Maoglichkeit 1: Bearbeitung des Profils liber die Startseite (1)

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

Altion erforderfich: Vervolisiandigen Sie Ihr Profil, um schneler bezahit und gefunden zu werden AnkUndigungen s snzsge o)
Westerfuhrende Informationen
Profilfortschritt Letzie Aktualisierung Sparen mit einem Kfi(k i g
-— 26% sbgesctiossen (D 2 Mnuten von P —
@) Sparen Sie ab sofort Kosten!
Entdecken Sie exkiusive Coupa-Community-Angebote
Profilubersicht i Ihr Untemehmen
@ I j‘& Konten zusammenfuhren
1 1 1 Falls in Ihrem Unternehmen mehrere CSP-Konten
. ) vorhanden sind, versuchen wir, sie nachfolgend
VerBundener Kunde aufzufihren. Ziehen Sie in Betracht, diese Konten

Zusammenzufuhren, um Venvirrung bei bestenenden
und zuklnftigen Kunden zu vermeiden
v 3} 2u Diversitat = laral > Kbnnen Sie das Konto, fur das Sie eine

Zusammenfuhrung durchfuhren machten, nicht
sehen? Hier iicken

Méglichkeit 2: Bearbeitung des Profils liber den Mentiipunkt Profil (2)

Startseite Profil Bestellungen Service-fZeitdokumente ASN Rechnungen Kataloge Add-Ons Administrator

Ihr offentiches Prd 2 e Kundenprofile

Generell ist zwischen 2 Profilen zu unterscheiden:
. Offentliches Profil:

Beinhaltet generelle Informationen tber Ihr Unternehmen (z.B. Name, Logo, Tétigkeitsfeld, Anzahl der Mitarbeiter, Profile in
sozialen Netzwerken oder Kontaktinformationen). Mit dem &ffentlichen Profil ermdglichen Sie es anderen Unternehmen lhre
Firma im Supplier-Portal-Verzeichnis zu finden und sich mit lhnen zu verbinden. Die 6ffentlich zugénglichen Informationen
werden im Bereich Allgemeine Informationen hinterlegt.

+ Kundenspezifisches Unternehmensprofil:

Beinhaltet generelle, kreditorische Informationen, wie Adressdaten, Ansprechpartner und Kontaktmaoglichkeiten sowie An-
gaben zur Unternehmensidentifikation (DUNS und UST ID).

Daten fir das kundenspezifische Unternehmensprofil werden im Bereich Unternehmensdetails hinterlegt.

* Name des Unternehmens Unternehmerisch tatig als o Ist ultimative Muttergeselischaft

Firma Mustermann @ Ja O Nein

Primare Adresse
Adresszeile Adresszeile 2 Stadt
Musterstraie 1 Musterstadt
Bundesland/Kanton ZIP Land/Region
Bayem 90482 Deutschland

0 Weitere Adresse hinzufigen
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Primarer Kontakt @

* Vorname

IMax

* E-Mail

Bevorzugtes Telefon

Wark

Telefon geschaftlich

0911 531 0000

Faxnummer

max mustermann@nuemberger.de

* Nachname

IMustermann

Rolle

Telefon mobil

Foto

0 Weiteren Kontakt hinzufligen

Grindungsjahr

2023

Eigentumsart

Steuernummer

ﬂ Sichere Informationen — nicht in lhrem
offentichen Profil verofientiicht

Abgedeckte Bereiche o

@ Global O Regional

Global

Bereiche suchen ..

Informationen zum Unternehmen 0

Produkt und Dienstleistungen suchen .

Keine Abdeckung in folgenden Gebieten

Groke des Unternehmens

2-9 Mitarbeiter

Branche

Activities of insurance agents ands

D-U-N-§

n — nicht in hrem

Kategorien flr Produkte und Dienstleistungen o

Anzahl der Mitarbeiter

2

E-Mail fur PO-Zustellung

max_mustermann@nuernberger.de

Nachdem Sie alle Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf ,Speichern*
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2 Sonstiges

2.1 Zwei Faktor Authentifizierung

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

Zwei-Faktor-Authentifizierung

Zwei-Faktor-Authentifizierung aktivieren

Nein, danke

Einstellungen

Benachrichtigungseinstellung
= - +49 1511 1234567

Fakior-Authentifizierung

Uberpriifen

SMS : Disabled

Mein Konto sicherheit und Zwei-Faktor-Authentifizierung

Prifung von Mobiltelefon

Mobiltelefon : Nicht Gberprift

Sicherheit und Zwei- Dieses Telefon erhalt SMS-Benachrichtigungen

Zwei—Faktor—Aurhentifizierung_

Uberprufen Sie lhr Mobiltelefon, um Verifizierungscodes per Texinachnicht zu erhatien

Zwei-Faktor-Authentifizierungs-App : Disabled
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VERSICHERUNG

Zwei-Faktor-Authentifizierung

Verwenden Sie Ihr Kennwort und Ihr Tedefon, um unberechfigie Benutzer von Ihrem
Konto fernzuhalten. Richten Sie mit diesen drei einfachen Schritten thre Zwei-Faktor-
Authentifizierungscodes ein. Sie werden nur einmal alle 30 Tage oder wenn Sie
versuchen, sich von einem anderen Computer aus anzumelden, aufgefordert, lhre
Validierungscodes einzugeben

1. Mobile App ,Google Authenticator” herunteriaden

‘ Duwnissd un the sETImoN

App Store | > Google play

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 Ihrem Mobilgerat
erhalten. Falls Sie Ihr Mobiltelefon verioren oder die App
geldéscht haben, verwenden Sie zur Anmeldung einen
Backup-Code

Code

Two factor code

Diesen Computer 30 Tage lang

speichern

MNein, danke. Ohne zusatzliche Sicherheit fortfahren. m
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