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Ziel ist es, die Dürr Group mit globalen und modernen state-of-the-art Beschaffungsprozessen auszustatten. Aus diesem 

Grund wird die neue, moderne Einkaufsplattform Coupa implementiert.

➢ Für Sie als Lieferant eröffnet sich dadurch eine neue Form der Zusammenarbeit mit der Dürr Group. Dies umfasst:

Einführung Coupa
Was bedeutet die Coupa Einführung für Lieferanten von der Dürr Group?

Ein neues Vorgehen für das 

Supplier Management (mit dem 

Coupa Supplier Portal - CSP)

Ein neues Vorgehen, um an 

Sourcing Events teilzunehmen 

(Standard Sourcing & CSO)

Ein neuer Ansatz zur 

Zusammenarbeit bei der 

Vertragserstellung

Mit dieser Schulungsunterlage möchten wir Ihnen einen Leitfaden bereitstellen, der aufzeigt, wie die jeweilige Zusammenarbeit 

zwischen Ihnen und der Dürr Group erfolgreich umgesetzt werden kann.
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Sie und Ihre Teams werden den Source-to-Contract Prozess zukünftig über das neue Coupa-System durchführen. 

Einführung Coupa
Wie wirkt sich das auf unsere Zusammenarbeit aus? 

Sourcing

Contracting

Supplier Management

• Empfang von Einladungen zu 

neuen Sourcing Events

• Elektronische Übermittlung Ihrer 

Angebote und Antworten, ggf. mit 

Unterstützung von Fragebögen 

und Anhängen 

• Teilnahme an elektronischen 

Auktionen

• Einsatz von Chat-Funktionen 

innerhalb des Sourcing Events, 

um Fragen zu klären

• Erstellung und Pflege Ihrer 

Lieferantenstammdaten über das 

Coupa Supplier Portal

• Es können Fragekataloge oder 

Zertifikate direkt über das Portal an 

die Dürr Group übermittelt werden. 

• Anschrift und Kontaktdaten können 

direkt vom Lieferanten aktualisiert 

werden

• Erhalt von Einladungen zur 

Online-Abstimmung von 

Bedingungen und Konditionen mit 

den Einkäufern von der Dürr 

Group

• Einfache Einbindung von 

mehreren Stakeholdern auf 

Lieferantenseite

• Erhalt von Rahmenverträgen als 

elektronische Kopie 

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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Das neue Coupa-System umfasst verschiedene Portale und Anwendungen, die hier zusammengefasst aufgeführt sind.
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Einführung Coupa
Coupa Portale und Anwendungen im Überblick.

• Für das Lieferantenmanagement• Vertragsmanagement
• Für komplexe Ausschreibungen

• eAuctions

Contract 

Collaboration

Coupa Supplier 

Portal (CSP)

• Ermöglicht den Lieferanten die 

einfache 

Lieferantenstammdaten 

Übermittlung und Pflege

• Zertifikate und weitere 

Dokumente können übermittelt 

werden

• Zugriff über das Contract 

Collaboration Portal

• Bearbeitung von Verträgen als 

Lieferant

• Kommunikation via Messenger 

Funktionalität

• Für einfache Ausschreibungen

Sourcing-

Antwortportal-

• Ermöglicht Lieferanten die 

Übermittlung ihrer Angebote

• Verwendet für Standard-

Ausschreibungen mit bis zu 300 

Artikeln

Hinweis: Es handelt sich bei den oben genannten Portalen und Anwendungen um voneinander unabhängige Lösungen im 

Coupa-System. Für die Nutzung der Portale sind daher jeweils eigene Benutzerdaten erforderlich.

https://supplier.coupahost.com/sessions/ne

w

Login-LinkLogin-Link

https://duerr.coupahost.com/sessions/suppli

er_login

Login-Link

Individuell via E-Mail mit One-Time-

Password

Login-Link

Coupa Sourcing 

Optimization (CSO)

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://duerr.coupahost.com/sessions/supplier_login
https://duerr.coupahost.com/sessions/supplier_login
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Einführung Coupa
Sie erhalten eine portal- und / oder anwendungsspezifischen Einladung.

Coupa Sourcing 

Optimization (CSO)

Contract 

Collaboration

Coupa Supplier 

Portal (CSP)

Sourcing-

Antwortportal-

Informationen zum 

Lieferantenmanagement in Coupa 

sind in der Unterlage 

Lieferantenmanagement zu finden.

Informationen zu der Vertrags-

kooperation in Coupa sind in der 

Unterlage Vertragsmanagement zu 

finden.

Informationen zu Standard Sourcing 

Events sind in der Unterlage 

Standard Sourcing zu finden.
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Zukünftig sind Verträge und Geheimhaltungsvereinbarungen via Coupa Contract Collaboration abrufbar.

Contracting – Vertragskooperation in Coupa
Wie erfolgt der Zugriff auf Verträge via Coupa?

• Für das Lieferantenmanagement
• Für komplexe Ausschreibungen

• eAuctions

Coupa Sourcing 

Optimization (CSO)

Coupa Supplier 

Portal (CSP)

• xx• Ermöglicht Lieferanten die 

Übermittlung ihrer Angebote

• xx

Login-LinkLogin-Link

Hinweis: Es handelt sich bei den oben genannten Portalen und Anwendungen um voneinander unabhängige Lösungen im 

Coupa-System. Für die Nutzung der Portale sind daher jeweils eigene Benutzerdaten erforderlich.

Sourcing-

Antwortportal-

• Für einfache Ausschreibungen-

• Ermöglicht Lieferanten die 

Übermittlung ihrer Angebote

• Verwendet für Standard-

Ausschreibungen mit bis zu 300 

Artikeln

https://duerr.coupahost.com/sessions/suppli

er_login

Login-Link

• Für die Vertragsbearbeitung

Contract 

Collaboration

• Zugriff über das Contract 

Collaboration Portal

• Bearbeitung von Verträgen als 

Lieferant

• Kommunikation via Messenger 

Funktionalität

Individuell via E-Mail mit One-Time-

Password

Login-Link

6

https://duerr-test.coupahost.com/sessions/supplier_login
https://duerr-test.coupahost.com/sessions/supplier_login
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Erste Mail zur Durchsicht und ggfs. Anpassung des 

Vertragsdokuments.

Beispiel

Für die Teilnahme an einer Vertragskooperation muss die Dürr Group Sie 

einladen. 

Sie erhalten dann einen Zugangslink zum Coupa Collaboration Portal 

per E-Mail. Im Portal können Sie den Vertrag prüfen und ggfs. 

anpassen. Erst nach finaler Abstimmung des Dokuments, erfolgt der 

Signatur-Prozess über DocuSign.

1. Sie erhalten eine E-Mail von Ihrem Dürr Group-Einkäufer mit einem 

Link zum Portal. Der rot markierte Bereich des Screenshots kann eine 

individuell erstellte Nachricht von Ihrem Dürr Group-Einkäufer enthalten. 

Prüfen Sie diese bitte vorab und klicken anschließend auf „Open 

Contract“.

2. Aus Sicherheitsgründen werden Sie werden dann aufgefordert, ein One 

Time Password (OTP) zu generieren. Klicken Sie dafür auf den Button 

„OTP generieren“. Schließen Sie dieses Fenster nicht.

3. Das OTP wird an Ihre E-Mail-Adresse geschickt. Kopieren Sie das OTP.

4. Kehren Sie anschließend zurück zum Anmeldefenster. Bitte geben Sie 

Ihr erhaltenes OTP in das graue Feld ein und bestätigen Ihre Eingabe 

mit dem grünen Button „Verifizieren“.

Hinweis: Für einen erneuten Dokumentenzugriff muss ggfs. ein neues OTP 

generiert werden.© Dürr Group, Vertragsmanagement - Lieferantentraining

Contracting – Vertragskooperation in Coupa
Zugriff auf einen vom Einkäufer geteilten Coupa Vertrag.

Lieferant

Hallo Lieferant, OTP wurde erfolgreich erstellt und an Ihre E-Mail-Adresse gesendet. Geben Sie das 

OTP zur Überprüfung ein. 

1

2

4

3

Hello Supplier,

OTP: OOTiYfWCanU=

7
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Nachdem Sie Ihr One Time Password gemäß vorheriger Folie verifiziert 

haben, erscheint bei erstmaliger Nutzung des Coupa Vertrags-Moduls ein 

Pop-up-Fenster mit der Option, zur Einführung in das Modul eine 15-

Sekunden-Tour zu starten.

1. Sie können diese über den Button „Weiter (1/5)“ starten oder sie 

jederzeit über den Button „Tour verlassen“ überspringen bzw. vorzeitig 

beenden.

Anmerkung: Sie können die Tour nachträglich jederzeit über den „Hilfe“-Button oben 

rechts des Moduls erneut aufrufen.

2. Im Vertragsmodul können Sie den Vertrag einsehen und prüfen. Bitte 

laden Sie das Dokument als Word-Datei herunter, um Anpassungen 

einarbeiten zu können. Klicken Sie dafür auf den Button „Dokument 

herunterladen“ und wählen Sie die Option „Zum Bearbeiten 

herunterladen“.

Anmerkung: Der Download-Button wird anschließend zu dem Button „Hochladen“.

Hinweis: Nutzen Sie das markierte Feld „Nachrichten“, um mit Ihren Dürr 

Group-Einkäufer zu kommunizieren. 

Der Status „Entwürfe“ zeigt Ihnen, dass es sich bei dem geteilten 

Vertragsdokument noch nicht um das finale Dokument handelt.

Bitte wechseln Sie für die nächsten Schritte zur nächsten Seite.

© Dürr Group, Vertragsmanagement - Lieferantentraining

Contracting – Vertragskooperation in Coupa
Einen Vertrag in Coupa einsehen und bearbeiten (1/2).

Bearbeitungsverlauf 

einsehen

Vertragsmodul

Sie können 

Nachrichten an Ihren 

Dürr Group-

Einläufer senden.

2

Lieferant!

1

8
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3. Bitte öffnen Sie die heruntergeladene Vertragsversion in Microsoft Word, 

um gewünschte Änderungen vorzunehmen. Speichern Sie 

anschließend das bearbeitete Dokument ab. In diesem Schritt ist 

noch keine Signatur notwendig. Bitte verwenden Sie in Microsoft Word 

nicht die Option „Änderung nachverfolgen“, da dies zu Störungen in 

Coupa führen kann.

4. Laden Sie bitte anschließend das bearbeitete Vertragsdokument im 

Coupa Contract Collaboration Portal hoch. Nutzen Sie dafür den neu 

erschienenen Button „Hochladen“.

Anmerkung: Sollten Sie keine Änderungen vornehmen wollen, können Schritt 3 und 4 

übersprungen werden.

Optional: Vor dem Hochladen des bearbeiteten Vertragsdokuments 

können Sie weitere Parteien hinzufügen, an die das Vertragsdokument 

übermittelt werden soll. Sie können außerdem weitere Dokumente über den 

Bereich „Anhänge“ und den Button „Dateien hinzufügen“ hochladen.

5. Nach Prüfung des Vertragsentwurfs und eventuellen Anpassungen 

senden Sie das Dokument bitte zurück an die Dürr Group. Klicken 

Sie dazu auf den Button „Teilen“.

Hinweis: Das Schloss signalisiert Ihnen und der Dürr Group, dass Sie gerade eine 

Bearbeitung am Vertragsdokument vornehmen. Anpassungen für andere Parteien 

sind gesperrt bis Sie das Dokument über „Teilen“ übermitteln.

© Dürr Group, Vertragsmanagement - Lieferantentraining

Contracting – Vertragskooperation in Coupa
Einen Vertrag in Coupa einsehen und bearbeiten (2/2).

Hochladen
4

Beispiel

3

9

optional
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Sie können über den Messenger im Coupa Contracting Portal mit Ihrem 

Dürr Group-Einkäufer kommunizieren bzw. Nachrichten versenden und 

empfangen.

1. Klicken Sie im Coupa Contracting Portal auf das Feld „Nachrichten“.

a. Im Anschluss öffnet sich der Messenger, der Ihnen ggfs. erhaltene 

Nachrichten je Empfänger anzeigt. 

b. Sollten Sie eine Nachricht an Ihren Dürr Group-Einkäufer versenden 

wollen, z.B. um eine Rückfrage zum Vertragsdokument zu stellen, 

formulieren Sie diese in das vorgesehene Textfeld. Klicken Sie auf 

den Button „Posten“, um die Nachricht an den gewünschten 

Empfänger zu versenden.

2. Sobald Sie eine Antwort bzw. eine weitere Nachricht von Ihrem Dürr 

Group-Einkäufer erhalten, wird Ihnen diese im Messenger angezeigt.

Contracting – Vertragskooperation in Coupa
Mit Dürr-Einkäufer über Messenger kommunizieren.

Dürr Group-Einkäufer

Dürr Group-Einkäufer

Dürr Group-Einkäufer

Lieferant

2

1

Messenger

b

a

10
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Vor der Signatur eines Vertragsdokuments dienen die ersten Schritte der 

Vertragskooperation der Prüfung und ggfs. Anpassung der Vertragsinhalte. 

Es können daher z.T. mehrere Vertragsentwürfe dem finalen Dokument 

vorausgehen.

Der Modus „Versionen vergleichen“ im Coupa Contracting Portal bietet in 

diesem Fall wertvolle Unterstützung. Sie können zwei Versionen direkt 

miteinander vergleichen, wobei die Änderungen sichtbar hervorgehoben 

werden. Gehen Sie dafür wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf der Startseite des Coupa Contracting Portals in der 

rechten Menüleiste auf den Reiter „Versionen vergleichen“.

2. Es öffnet sich anschließend der Vergleichsmodus. Wählen Sie nun per 

Drop Down-Menü zwei Vertragsversionen aus, die Sie miteinander 

vergleichen wollen (links eine ältere Version als Basisreferenz und 

rechts eine neuere Version).

3. Sie sehen jetzt die neuere Vertragsversion als Vorschau. Anpassungen, 

die in der älteren Version nicht enthalten sind, sind rot hervorgehoben.

Hinweis: Der Vergleichsmodus ist erst dann nutzbar, sobald mind. zwei 

Versionen des Vertragsdokuments hochgeladen wurden. Über den Button 

mit der Wolke können die zwei Versionen jeweils heruntergeladen werden.

Contracting – Vertragskooperation in Coupa
Vergleichen.

1

Dokumente können 

heruntergeladen werden

11
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Nachdem Sie das Vertragsdokument mit eventuellen Anpassungswünschen 

an die Dürr Group übermittelt haben, wird es dort geprüft. Falls weitere 

Verhandlungsrunden erforderlich sein sollten, erfolgen diese über das 

Collaboration Portal. Nach der Genehmigung des Vertrags wird der 

Signaturprozess über DocuSign eingeleitet. Gehen Sie dafür wie folgt vor:

1. Sie erhalten eine E-Mail von Ihrem Dürr Group-Einkäufer mit einem Link 

zum finalen Vertragsdokument, um dieses final zu prüfen und 

anschließend elektronisch zu signieren. Bitte klicken Sie dafür auf 

„Review Document“.

2. Sie werden zu DocuSign weitergeleitet und finden im blauen Banner 

Anweisungen, die Sie durch den Signatur-Prozess führen. Sie finden 

folgende Handlungsoptionen:

a. Sie können die Sprache der Nutzungsfläche nach Ihren Wünschen 

anpassen.

b. Über den Button „Sonstige Aktionen“ öffnen sich per Drop-Down 

weitere Anwendungen.

c. Über den gelben Button „Weiter“ gelangen Sie zur 

Dokumenteneinsicht.

Bitte wechseln Sie für die nächsten Schritte zur nächsten Seite

© Dürr Group, Vertragsmanagement - Lieferantentraining

Contracting – Vertragskooperation in Coupa
Einen Vertrag signieren (1/3).

1
2

Mail zur Signatur des Vertragsdokuments

a

bc

12
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3. Prüfen Sie anschließend bitte das Vertragsdokument.

4. Um Ihre Signatur am Ende des Dokuments zu setzen, klicken Sie bitte 

auf den Button „Signatur“. Ziehen Sie das erscheinende Feld an die 

gewünschte Stelle und klicken Sie erneut.

5. Durch das Klicken an der gewünschten Stelle, öffnet sich ein 

Signaturfenster. Füllen Sie hier bitte die markierten Pflichtfelder (*). 

6. Erstellen Sie Ihre Signatur, indem Sie

a. Eine Signatur zeichnen

b. Eine bereits vorhandene Signatur hochladen

7. Speichern Sie Ihre Eingaben, indem Sie auf den gelben Button 

„Übernehmen und Signieren“ klicken. Anschließend wird die Signatur 

an der gewünschten Stelle platziert. Wiederholen Sie die Schrittfolge für 

weitere Signaturfelder.

Bitte wechseln Sie für die nächsten Schritte zur nächsten Seite.

© Dürr Group, Vertragsmanagement - Lieferantentraining

Contracting – Vertragskooperation in Coupa
Einen Vertrag signieren (2/3).

Signieren

Signaturfenster

4

5

6

7

13
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8. Die anderen Felder (z.B. Ort, Datum oder Name, Vorname) können Sie 

in ähnlicher Weise befüllen. Klicken Sie auf den entsprechenden Button 

aus der linken Spalte und ziehen Sie ihn an die gewünschte Stelle.

9. Sobald Sie die relevanten Felder gefüllt und signiert haben, können Sie 

den Vertrag verschicken, indem Sie auf den Button „Fertigstellen“ 

klicken.

Sobald alle Vertragsparteien das Dokument abgeschlossen haben, erhalten 

Sie eine Bestätigungsmail mit dem vollständigen Vertragsdokument.

Hinweis: Sollten Sie beim Prüfen des Vertrags ggfs. auf Fehler oder 

Anpassungsbedarfe stoßen, können Sie über den Reiter „Weitere Aktionen“ 

die Signatur ablehnen. Es empfiehlt sich, über den Button „Text“ in der 

linken Spalte einen Kommentar hinsichtlich des Ablehnungsgrundes zu 

ergänzen.

© Dürr Group, Vertragsmanagement - Lieferantentraining

Contracting – Vertragskooperation in Coupa
Einen Vertrag signieren (3/3).

8

9
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