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EINLEITUNG

Sehr geehrte Lieferanten,

wir freuen uns, gemeinsam mit lhnen einen neuen Weg des Beschaffungsmanagements zu
beschreiten. Mit der Einfihrung des cloudbasierten Einkaufstools Coupa, transformiert der Bereich
Corporate Procurement den indirekten Einkauf der SIXT SE und digitalisiert in diesem Kontext alle
Einkaufsprozesse von der Bestellung bis zur Bezahlung.

Von diesem Schritt profitieren Sie als Lieferant und wir, als Ihr Kunde, gleichermaRen.

VORTEILE FUR LIEFERANTEN VORTEILE FUR BEIDE

+ Schnellere Verarbeitung lhrer + OneShop-Lésung zur + Reduzierung der
Rechnung Abbildung aller Durchlaufzeiten und

+ Effizienzsteigerung durch die Beschaffungsvorhaben Arbeitsaufwande
Verfolgung des Echtzeit- + Ausgedehnter + Papierlose Bestell- und
Status Funktionsumfang von Rechnungserzeugung

+ Hinterlegte und selbststandig Spend Reporting bis + Ein Tool zur einheitlichen
aktualisierbare Contract Management und ganzheitlichen
Zahlungsinformationen im + Erleichterte Abbildung aller Prozesse
Coupa Supplier Portal (CSP) Zusammenarbeit mit von der Bestellung bis zur

+ E-Mail-Benachrichtigungen Lieferanten Bezahlung
Uber Aktivitaten + Steigerung der Effizienz + Vollstandige und

+ Internationalitat & und Transparenz der konsistente Bestell- und
Intensivierung der Beschaffungsprozesse Rechnungsinformationen

Geschaftsbeziehungen

Wir schatzen die Zusammenarbeit mit Ihnen sehr und sind daran interessiert, die Prozesskette Source-
to-Pay so effizient und transparent wie moglich zu gestalten. Fiir die Zusammenarbeit in Coupa
vereinbart SIXT mit jedem Lieferanten deshalb individuell die technischen und prozessualen
Anbindungsarten zur Ubertragung von Rechnungs-, Bestell- und Katalogdaten. Auf diese Weise wird
die Basis fir eine effektive Nutzung des Tools geschaffen.

Der nachfolgende Lieferantenguide ist in drei grofRe Abschnitte untergliedert, die sich mit den
unterschiedlichen Optionen zur Datenibertragung in Coupa auseinandersetzen. Sollten Sie darlber
hinaus weitere Fragen haben, besuchen Sie unsere Website https://procurement.sixt.com/coupa/
oder recherchieren Sie im Coupa Success Portal. Selbstverstandlich kénnen Sie uns auch telefonisch
oder per E-Mail erreichen. Alle Kontaktinformationen finden Sie auf unserer Website.

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

lhr SIXT Procurement


https://procurement.sixt.com/coupa/
https://success.coupa.com/

Im Folgenden mochten wir lhnen die Vorgehensweise zur Einrichtung von Coupa fir die
unterschiedlichen Anbindungsarten Schritt fir Schritt erlautern und Ihnen Vor- und Nachteile
der jeweiligen Alternativen aufzeigen.

Die verschiedenen Anbindungsarten fiir die Bestellibermittlung, Rechnungslegung,
Katalog- und Stammdatenpflege konnen technisch in jeder Kombination auftreten,
sollten hierbei jedoch auf ihre Plausibilitat geprift werden.

1. ANBINDUNG PER E-MAIL (SAN)

Die Anbindung per E-Mail ist der einfachste Weg, um in die Zusammenarbeit via Coupa zu starten. Bei
dieser Option bendtigen wir lediglich die E-Mailadresse, an die unsere Bestellungen zukiinftig gesendet
werden sollen. Bitte teilen Sie uns die zu verwendende E-Mailadresse Uber procurement-
services[at]sixt.com mit. Unser operativer Einkauf wird Sie anschlieBend im System hinterlegen, damit
zukilinftig alle Bestellungen direkt an dieses Postfach gesendet werden. Diese Anbindungsmethode
eignet sich vor allem fiir Lieferanten, die nur sporadisch Transaktionen mit SIXT durchfihren.

o KATALOGMANAGEMENTIREISTAMVDATEN
BESTELLUBERMITTLUNG RECHNUNGSVERSAND KATALOGMANAGEMENT] STAMMDATEN

v v X X

2.1. BESTELLUBERMITTLUNG

Nach der Hinterlegung Ihrer E-Mailadresse konnen alle Bestellungen Uber Ihr Postfach bearbeitet und
abgewickelt werden. Absender der eingehenden Bestell-Mail ist immer die Coupa-Anwendung. Im
Betreff erhalten Sie zudem Informationen zum bestellenden Unternehmen sowie die Purchase Order
Nummer. Dieselben Informationen finden Sie, zusammen mit mehreren Schaltflaichen am Beginn des
Mail-Textes.

Bei der Bestellmail handelt es sich um eine aktionsberechtigte Benachrichtigung (SAN — Supplier
Actionable Notification). Das erméglicht lhnen (iber die Schaltflichen am Anfang und am Ende der
Nachricht, eingegangene Bestellanfragen direkt in der E-Mail zu bestatigen oder einen Kommentar zur
Bestellung an die Coupa-Instanz von SIXT zuriick zu senden.

Die Schaltfliche Rechnung erstellen ermoglicht Ihnen zudem den direkten Zugang zum CSP (Coupa
Supplier Portal), um via PO-Flip eine elektronische Rechnung an SIXT zu senden. Hierbei werden die
Bestelldaten als Rechnung gespiegelt. Mehr dazu erfahren Sie im Abschnitt Rechnungsstellung (SAN).



SixT
SE
SXT Dienstleistungen GmbH & Co. KG Bestellung Nr.SIXT-000000000156
Zecoupa
Bestellung bestéatigen Kommentar hinzufligen
Anmeldung
BESTELLUNG
Test Supplier Sixt BESTELLNUMMER SIXT-000000000156
DATUM 07.08.19
ZAHLUNGSBEDINGUNGEN
VERSANDBEDINGUNGEN
ORDER BY
Versand an CORPORATE PROCUREMENT  procurement-services @sixt.com
SXT Dienstleistungen GmbH & Co. KG +49381 8070 2965
Grubenstr. 27-29
Rostock, 18055
Germany

2.2. RECHNUNGSSTELLUNG
Bitte nutzen Sie fiir die Ubermittlung lhrer Rechnung die Schaltfliche Rechnung erstellen in lhrer
Bestellmail.

Rechnung erstellen Bestellung bestitigen Kommentar hinzufiigen

Bei Betédtigung der Schaltflache 6ffnet sich ein Fenster, in dem ein Rechnungsabsender ausgewahlt
werden kann.

Adresse Rechnungsabsender auswahlen

Keine Rechnungsabsenderadressen zur Auswahl.

Wenn Sie eine neue Adresse hinzufligen mochten, klicken Sie auf Neuen
Zahlungsempfanger erstellen.

Abbrechen Neuen Zahlungsempfanger erstellen




Ist noch kein Absender vorhanden, kann dieser tiber den Button Neuen Zahlungsempfénger erstellen
hinterlegt werden. Hierflir miissen folgende Daten hinterlegt werden:

Neue Adresse eingeben

Unternehmensinformationen
Lieferant TestSupplier Sixt

*Land | United States "

Adresse

Zahlungsempfanger- | Test Supplier Sixt
MName

*Sirasse 1 | Teststrafe 2
Strasse 2
*Stadt | Rostock
BundeslandKanton
*Postleitzahl | 18055

Bevorzugte Sprache |Englisch «

Steuerregistrierung
Steuerland | Germany - DE W
*Ust ID | DE123456789
Nicht fir O

grenziilberschreitende
Rechnungen

Steuerlicher Vertreter
* Strasse 1
Strasse 2
* Stadt
BundeslandKanton
* Postleitzahl
*Land Germany L]

*Ust ID




Bankdaten

HINWEIS: Bankdaten sind bei Kennzeichnung (mit einem "=} fir die
Ubereinstimmende Rechnungsstellung erforderlich. In allen anderen Fallen ist die
Angabe von Bankdaten nicht erforderlich und die Bankdaten bleiben privat.

Bankname:

Name des
Begiinstigten:

Kontonummer:
translation missing:

de supplier_invoices.e
dit.transit_code_type:

Transitcode:
Bankverbindung:

SWIFT-Code:

Abbrechen Erstellen und verwenden

Die Eingabe wird mit Erstellen und verwenden abgeschlossen. AnschlieRend 6ffnet sich die Maske zur
Erfassung der Rechnungsdaten. Hierbei werden die rechnungsrelevanten Daten aus der Bestellung
gespiegelt und automatisch in der Rechnung eingefligt (PO-Flip). Zudem werden die hinterlegten
Daten des Zahlungsempfangers Gbernommen.

Unter Anhdnge kdnnen Sie lhre Originalrechnung tber die Schaltflache Datei als PDF beifligen.

SiXT..

Rechnung erstellen

il
]

rstelle
Allgemeine Informationen Von
*Rechnungsnummer *Lieferant TestSupplier Sixt
*Rechnungsdatum | 07.08.19 * Adresse Keine Adresse ausgewahlt
Rechnungsabsender
Zahlungsbedingung v

*Zahlungsempfangera Keine Adresse ausgewahit

*Wahrung |EUR ~ dresse

*Versenderadresse Keine Adresse ausgewahit
Status Entwurf
. . An
Bild scannen | Choose File | No file chosen
Vollstandiger Name SixtSE
Hinweis vom Leistungsempfinger

Lieferanten Service Start Date

Service EndDate

Anhinge Hinzufigen Datei | URL | Text




Im Abschnitt Zeilen haben Sie die Moglichkeit, alle Artikel mit einem eigenen Steuersatz zu hinterlegen.
Setzen Sie hierflir ein Hakchen bei der Option Zeilenebenen-Besteuerung.

Z'E‘\ en #| ZeilenebenenBesteuerung

Q

Typ Beschreibung Anzahl Einheit Einzelpreis 500 00
: y()(0) ()
4 Artikel Testbestellung 1 Each ~ 500,00 JUUUU

Bestellzeile Vertrag Zeitraum Lieferantenteilenummer

SIXT-000000000156-1 y
~ F ~

Verrechnung
44305

Steuern

Steuer-Beschreibung Ust (%) Ust Steuerreferenz

@ Kennzeiche nzufigen

0 Position hinzufiigen

Betatigen Sie die Schaltflaiche Berechnen am Ende des Eingabeformulars, um den Umsatzsteuerbetrag
und den Rechnungsbetrag inklusive Mehrwertsteuer automatisch, auf Basis der vorhandenen
Rechnungsdaten, zu berechnen. Nachdem Sie alle Eingaben und vorausgefiillten Felder noch einmal
Uberpriift haben, kénnen Sie die Rechnung iiber die Schaltfliche Ubertragen an unsere Coupa-
Anwendung senden.

Steuern gesamt

Nettobetrag der Positionen 500,00
ersch
Steuer v % 0,000

Steuerreierenz

Steuer gesamt 0,00
Netiobetrag 500,00
Gesamt 500,00

© Loschen Abbrechen Als Entwurf speichern Berechnen Ubertragen




2.3. KATALOGMANAGEMENT

Bei einer Anbindung per E-Mail (SAN) haben Sie keine Méglichkeit eigenstidndig Katalogdaten zu
verwalten. Unser operativer Einkauf erstellt einen statischen Katalog fiir Sie, der auf den vertraglich
verhandelten Konditionen basiert. Sollten sich Anderungen in Ihrem Produktsortiment oder Preisen
ergeben, senden Sie uns diese bitte per Mail an procurement-services[at]sixt.com.

2.4. STAMMDATENPFLEGE
Bei einer Anbindung per E-Mail (SAN) haben Sie keine Méglichkeit Ihre Stammdaten eigenstandig zu
pflegen. Sollten sich Anderungen dieser Daten ergeben senden Sie diese bitte an kreditoren-

hro[at]sixt.com.

3. ANBINDUNG UBER DAS COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP)

Die Plattform des CSP bietet Ihnen ein umfangreiches Onlineangebot zur Abwicklung von
Transaktionen. Nach der Anmeldung im CSP haben Sie unter anderem die Moglichkeit alle
Bestellungen und deren Status einzusehen, Kataloge und Stammdaten zu pflegen oder Auftrage zu
bestatigen. Diese Anbindung ist empfehlenswert, wenn Sie mehr als eine Transaktion pro Woche mit
SIXT durchfihren.

" (ELEKTR.)
BESTELLUBERMITTLUNG RECHNUNGSVERSAND KATALOGMANAGEMENT | STAMMDATENPFLEGE

3.1. ANMELDUNG IM CSP

Fir die Anmeldung im Coupa Supplier Portal gibt es verschiedene Méglichkeiten, die wir Ihnen
nachfolgend erldutern. Bitte beachten Sie, dass Sie den vollen Funktionsumfang des Portals erst nutzen
kénnen, wenn Sie sich mit SIXT (oder einem anderen Kunden) im Portal verknipft haben.

3.1.1. VERKNUPFUNG MIT SIXT SZENARIO 1: CSP-EINLADUNG VON SIXT
SIXT sendet Ihnen eine Einladung flir das CSP. Sie erhalten eine E-Mail mit einem Link und Hinweisen
zum weiteren Vorgehen. Nehmen Sie die Einladung Uber die Schaltflache Join Coupa an, werden Sie
zur Startseite des CSP gefiihrt. Hier legen Sie einen neuen Account an und loggen sich ein. AnschlieRend
sind Sie automatisch mit SIXT verbunden und kénnen den vollen Funktionsumfang des CSP nutzen.

Action Required from Sixt SE - Click Below to Join Coupa

£ucoupa

Hallo Test Supplier Sixt

Sixt SE machte sich mit Ihnen auf Coupa verbinden. Nach der Registrierung kdnnen Sie mit Sixt SE (und Ihren anderen
Einkaufsorganisationen, die Coupa verwencen) interagieren. Zu den maglichen Aklionen zahlen das Anzeigen von Besiellungen, das
Erstelien von Rechnungen, das Verwalten von Bestellungen und Rechnungen, das Erhalten von SMS-Benachrichtigungen in Echizeit
und viel mehr

Coupa Supplier Portal ist valistandig kostenios und unterstiitz Sie bei der besseren elekironischen Transaktian und Kommunikation

Unter den folgenden Links finden Sie weitere Informationen. Verwenden Sie die Schaliflachen, um sich zu registrieren oder um diese
Einladung an eine andere Person in Ihrer Firma weiterzuleiten. Willkommen!

Sixt SE

Overview NeedHelp? Coupa Info
Learn more about the Answers fo common Leamn more about how
Coupa Supplier Portal questions and issues companies use Coupa

£zcoupa

Business Spend Managemen



mailto:procurement-services@sixt.com
mailto:kreditoren-hro@sixt.com
mailto:kreditoren-hro@sixt.com

Auf der Coupa Startseite hinterlegen Sie die geforderten Informationen, um sich anzumelden.

Register

New to Coupa? Create your account or click here for help.

First Name
Last Name
Company

* Email

3.1.2. VERKNUPFUNG MIT SIXT SZENARIO 2: SELBST ERSTELLTE EINLADUNG
Rufen Sie die Startseite des CSP (https://supplier.coupahost.com/) auf und legen Sie einen neuen
Account an. Nachdem Sie sich erfolgreich angemeldet und eingeloggt haben, kdnnen Sie damit
beginnen, lhre Stammdaten und Einstellungen im System zu hinterlegen.

Im Anschluss informieren Sie unser Einkaufsteam dartber, dass Sie sich im Portal angemeldet haben
und dass Sie sich mit uns verbinden wollen. Unser operativer Einkauf verbindet Ihr Unternehmen dann
direkt im Coupa CSP-Lieferanten-Verzeichnis mit SIXT.

Sollen weitere Nutzer auf den von Ihnen angelegten Account Zugriff haben, kdnnen Sie
Ihre Kollegen wie folgt hinzufiigen:

\ ¢
'@‘ » Wahrend des Anmeldeprozesses: Nutzen Sie die Moglichkeit, lhre Kollegen
~ direkt auf der Startseite im Zuge der Registrierung einzuladen

» Wenn Sie bereits einen Account angelegt haben, kénnen Sie Kollegen lber den
Menlpunkt Admin und die Schaltflache Invite User hinzufligen

3.2. ZWEI-FAKTOR AUTHENTIFIZIERUNG

Sie haben sich erfolgreich im CSP registriert und kénnen nun alle Funktionen des Portals nutzen. Beim
ersten Login wird lhnen die Mdglichkeit einer zwei-Faktor Authentifizierung angeboten. Wenn Sie
diese nutzen mochten, kdnnen Sie dies liber die App Open Google Authenticator oder per SMS tun.
Wenn Sie die zwei-Faktor Authentifizierung nicht aktivieren mochten, umgehen Sie den Hinweis iber
den Button No Thanks.

£acoupa supplier portal

Two-Factor Authentication

Enable Two-Factor Authentication

10


https://supplier.coupahost.com/

Mochten Sie nachtraglich eine zwei-Faktor Authentifizierung einrichten, kénnen Sie dies Uber die
Kontoeinstellungen tun (siehe Kontoeinstellungen).

3.3. ANLAGE UND VERWALTUNG IHRER STAMMDATEN
Nachdem Sie sich fiir das CSP registriert haben, vervollstandigen Sie die Angaben uber Ihr
Unternehmen. Sie kénnen lhre Anderungen direkt auf der Startseite {iber die Schaltfliche Verbessere
dein Profil oder Giber die Schaltflache Profil im Meni vornehmen.

Moglichkeit 1: Bearbeitung des Profils Giber die Startseite

£:coupa supp,'\er porta\ USERNAME v | BENACHRICHTIGUNGEN @ | HILFE

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

Aktion erforderlich: Vervolistandigen Sie Ihr Profil, um schneller bezanit und gefunden zu werden An ku n d \gu ngeﬂ Alle anzeigen (0)
Profilfortschritt Letzte Aktualisierung _
% abge o o Verbessere dein Profil
-— 25% abgeschlossen (D 20 Tage vor Konten zusammenfiihren
Test Su pplier Sixt Falls in Inrem Unternehmen mehrere CSP-Konten

vorhanden sind, versuchen wir, sie nachfolgend
aufzufiihren. Ziehen Sie in Betracht, diese Konten
2zZusammenzufahren, um Verwirrung bei bestenenden
und zukinfligen Kunden zu vermeiden.

website
Branche 3¢

Beschreibung Koénnen Sie das Konto, fiir das Sie eine

L~ Zusammenfuhrung durchfihren machten, nicht
Gegrundet < sehen? Hier klicken
Mitarbeiter 2%

Neueste Kunden

Sixt SE

Description

Moglichkeit 2: Bearbeitung des Profils Gber den Menlpunkt Profil

{'}COUPE supp lier portcﬂ USERNAME ~ | BENACHRICHTIGUNGEN @ | HILFE -

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

Protil | Offentliche Profile -
Test Supplier Sixt Kontaktinformationen
Adresse
website Primarer Kontakt
Branche ¢
Beschreibung Teleton Arbeit
Gegriindet Mobilteleton
Mitarbeiter 2 Faxnummer
Description

Generell ist zwischen zwei Profilen zu unterscheiden

- Offentliches Profil: beinhaltet generelle Informationen iber lhr Unternehmen (z.B. Name,
Logo, Tatigkeitsfeld, Anzahl der Mitarbeiter, Profile in sozialen Netzwerken oder
Kontaktinformationen). Mit dem &ffentlichen Profil ermdglichen Sie es anderen Unternehmen
Ihre Firma im Supplier-Portal-Verzeichnis zu finden und sich mit lhnen zu verbinden. Die
offentlich zuganglichen Informationen werden im Bereich Allgemeine Informationen
hinterlegt.

- Kundenspezifisches Unternehmensprofil: beinhaltet generelle, kreditorische Informationen,
wie Adressdaten, Ansprechpartner und Kontaktmoglichkeiten sowie Angaben zur
Unternehmensidentifikation (DUNS und UST ID). Bitte beachten Sie: Anderungen am
kundenspezifischen Unternehmensprofil werden direkt an SIXT weitergeleitet und in unserem

11



Stammdatensystem aktualisiert. Daten fir das kundenspezifische Unternehmensprofil werden
im Bereich Unternehmensdetails hinterlegt.

Allgemeine Informationen Unternehmensdetails
*Name | Test Supplier Sixt Bestechungs- und Ja, wir haben eine Richtlinie
Korruptionsrichtlinie g 1.0
Logo SN
E Diversitat b4
Hintergrund fir Profil E
Sranche Adresse

Grundungsjahr

Kurzbeschreibung Adresszeile 1

Umfassende Adresszeile 2
Beschreibung

)
Stadt

Mitarbeiter = Keine v
BundeslandKanton

Registrierte Benutzer sebastian stark1234@web.de
ariane.hadlak@sixt.com Postleitzahl

0 Neues hinzufagen Land | United States ~

Website

Nachdem Sie alle Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf Speichern.

3.4. EINRICHTUNG DER ELEKTRONISCHEN RECHNUNGSSTELLUNG

Ein weiterer Vorteil des CSP ist die Moglichkeit der elektronischen Rechnungsstellung mittels PO-Flip.
Hierbei handelt es sich um eine Funktion, die es Ihnen ermaoglicht, aus einer erhaltenen Bestellung eine
Rechnung zu generieren. Die eingegangenen Bestelldaten werden dabei gespiegelt, was zur
Vermeidung von Fehlern sowie der Sicherstellung der Konformitat und Vollstandigkeit lhrer Rechnung
beitragt. Die erstellten Rechnungsdaten kénnen anschlieRend direkt Gber das Portal an SIXT gesendet
werden, was eine schnellere Bearbeitung der Rechnung ermdglicht.

Um Rechnungsdaten via PO-Flip im CSP an SIXT zu senden ist es notwendig, zundchst die Einrichtung
zur elektronischen Rechnungsstellung durchzufithren. Offnen Sie den Meniipunkt Administrator und
klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Elektronische Rechnungsstellung einrichten am linken
Rand der Seite.

Administrator eiskironische Rechnungsstellung einrichten Rechisperssnlichkeit hinzufiigen

Rechtspersénlichkeit

Richten Sie |hr Unternehmen fur die elektronische Rechnungsstellung ein

Wir leiten Sie Schritt far Schritt durch den Vorgang und fassen uns so kurz wie maglich.

Zuerst mussen Sie eine Rechtspersonlichkeit hinzufugen

Zahlungsempfanger

Europaische Unternehmen oder Unternehmen mit einer Geschaftstatigkeit in Europa, die ihren Firmensitz in einem Land haben, far
Umsatzsteuerzwecke jedoch in mehreren Landemn registriert sind, miissen ihre steuerrechtlichen Vertreter angeben, bevor sie die
Rechtspersonlichkeit festiegen. Danach kann die Einrichtung fur die elektronische Rechnungsstellung fortgesetzt werden

Nutz:

SFTP-Konten

[START] Uber die Schaltfliche Rechtspersénlichkeit hinzufiigen starten Sie den Prozess zur Anlage der
bendtigten Daten. Es 6ffnet sich ein Fenster zur Erfassung Ihrer Unternehmensdaten. Fiillen Sie die
12




Felder auf den folgenden Seiten vollstandig aus und bestatigen Sie lhre Eingaben jeweils Gber die
Schaltflache Fortfahren. Bitte halten Sie hierfir folgende Unternehmensdaten bereit:

- Name der Rechtspersodnlichkeit
- Land

Wo befindet sich der Sitz lhres Unternehmens?

Wenn Sie Ihre Firmendetails in Coupa einrichten, kénnen Sie die Fakturierungs- und
Zahlungsanforderungen lhrer Kunden erfillen. Um mit aktuellen und kiinftigen Kunden optimale
Ergebnisse zu erzielen, geben Sie so viele Informationen wie méglich an.

*Name der

Rechtspersonlichkeit Dies ist der offizielle Name

Inres Unternenmens, unter dem
Land

s bei den lokalen Behorden

und in dem Land, in dem sich

der Unternehmenssitz befindet,

registriert ist.

[SCHRITT 1] an dieser Stelle hinterlegen Sie generelle Informationen UGber lhr Unternehmen. Bitte
halten Sie dafir folgende Angaben bereit:

- Vorstand (Namen der Vorstandsmitglieder)
- Rechtsform des Unternehmens

- Eingetragener Sitz

- Vorstandsvorsitzender

- Registergericht

- Handelsregisternummer

Verschiedene Informationen

Wenn Sie |hre Firmendetails in Coupa einrichten, kdnnen Sie die Fakturierungs- und
Zahlungsanforderungen |hrer Kunden erfillen. Um mit aktuellen und kiinftigen Kunden optimale
Ergebnisse zu erzielen, geben Sie so viele Informationen wie mdglich an.

*Name der Mustermann GmbH

Rechispersonlichkeit
Bel einer Geschaftstatigkeit in
Land Germany ~
bestimmten Landem mussen

“Verstand Ihre Rechnungen spezifische
*Rechisform des Informationen zu Ihrem

Unternehmens Unternehmen enthalten.

* Eingetragener Sitz
*Vorstandsvorsitzender
*Registergericht

-Handelsregisternumme
v

Kommentar, falls das
Unternehmen liquidiert
wird -

Stornieren Speichern und Fortsetzen
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[SCHRITT 2] Im néachsten Schritt haben Sie die Moglichkeit Kunden von der Sichtbarkeit der
eingegebenen Angaben auszuschlieBen. Anschliefend setzen Sie den Vorgang mit folgenden Eingaben

fort:

- Angaben zur Absenderadresse

Teilen Sie lhren Kunden Informationen tber Ihr

Welche Kunden sollen dies sehen?

@ Alle

@ Sixt SE

Wie lautet die Absenderadresse der Rechnung?

* Adresszeile 1
Adresszeile 2
*Stadt
BundeslandKanton
*Postleitzahl

Land Germany

# Diese Adresse far Zahlungsempfanger verwenden €

@ Diese Absenderadresse verwenden @

Unternehmen mit.

ERFORDERLICH FUR
FAKTURIERUNG

Geben Sie die registriene
Adresse Ihres Unternehmens
an. Dies ist die Adresse, an der
Sie Dokumente von den
Behdrden erhalten o

- Angaben zur Bankverbindung

Bankdaten @

Land des Bankkontos: | Deutschland ~

Wahrung des v EMPFOHLEN

Bankkontos:

Bankname:
Name des Begtinstigten:
Bankleitzahl: | Bank Code v
Kontonummer: a

Bestatigen der
Kontonummer:

*IBAN: a
SWIFTBIC-Code: [: ]
Typ des Bankkontos: | Business ~

Adresse der Bank

Adresszeile 1:
Adresszeile 2:
Stadt:
BundeslandKanton:

Postleitzahl:

Hinweis: Die hier angegebenen
Bankdaten werden NICHT
automatisch an Ihre Kunden
ubermittelt. Wenn sie sie noch
nicht haben - nutzen Sie deren
Verfahren zur Anderung von
Zanlungsinformationen (oei
einigen Einkaufsorganisationen
aukerhalb von Coupa) o

- Angaben zur Steuernummer

Wie lautet Ihre Steuernummer? @

Land | Germany ~
~USt-ID-Nr.

[ Idon't have a VAT/GST Number

Zusatzliche Steuernummer hinzufiigen
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Bitte beachten Sie: die nachfolgend aufgelisteten Informationen werden nicht automatisch an SIXT

Ubermittelt. Diese erhalten wir erst bei Rechnungstellung.

- Land Bankkonto

- Wahrung

- Bankname

- Name des Beglinstigten
- Bankleitzahl

- Kontonummer

- IBAN

- SWIFT/BIC

- Typ des Bankkontos

- Adresse der Bank

Bestatigen Sie lhre Eingabe Uber die Schaltflache Speichern und Fortfahren.

[SCHRITT 3] Im nachsten Schritt haben Sie die Moglichkeit weitere Zahlungsempfanger hinzuzufiigen.

Sollen keine zuséatzlichen Zahlungsempfanger eingerichtet werden, klicken Sie auf Weiter.

Wo méchten Sie die Zahlung erhalten?
(3]

Anhand der Zahlungsempfanger-Standorte erkennen Ihre Kunden, wohin sie die Zahlungen fu
Rechnungen senden mussen. Klicken Sie auf 'Zahlungsempfanger hinzufigen', um weitere Orte
hinzuzufugen. Klicken Sie andernfalis auf 'Weiter'

Zahlungsempfanger hinzufigen

Zahlungsempfanger Bankdaten Status

e —— 1785 Verwalten

Rechtspersonlichkeit deaktivieren Stornieren Weiter

[SCHRITT 4] AbschlieRend legen Sie die Absenderadresse fiir Ihre Lieferungen fest. Sind alle Daten
hinterlegt, gelangen Sie wieder in die Ubersicht der elektronischen Rechnungsstellung und kénnen Ihre

vorhandenen Daten verwalten.
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Wie lautet die Absenderadresse fiir Lieferungen?

* Adresszeile 1

Adresszeile 2

Von wo aus versenden Sie Waren?

Wie lautet die physische

* Stadt Adresse, von der aus Ihre
Waren versendet werden? Es
Status
kann sich dabei um die
* Postleitzahl Adresse eines Lagers handein
*Land v

Integrationsinformationen @

Code

Nach der vollstindigen Eingabe aller Daten haben Sie die Moglichkeit die elektronische
Rechnungsstellung im CSP zu nutzen. Nahere Informationen zum PO-Flip einer Bestellung finden Sie
im Abschnitt Rechnungsstellung.

3.5. BESTELLUBERMITTLUNG

Uber den Meniipunkt Bestellungen kénnen Sie eingegangene Bestellungen verwalten und bearbeiten.
Um die Bestelllibersicht mit allen eingegangenen Bestellungen aufzurufen, klicken Sie auf die
Schaltfliche Bestellungen im Menii. Uber jede Bestellung kénnen Sie auBerdem per E-Mail oder SMS
benachrichtigt werden (ndhere Informationen finden Sie im Abschnitt Kontoeinstellungen).

ARIANE ~ = BENACHRICHTIGUNGEN @ | HILFE -~

£,zcoupa supplier portal

Startseite Profil Service-/Zeitdockumente ASN Add-Ons Administrator

Bestellungen

Rechnungen Kataloge

Bestellungen Bestellpositionen

Kunden auswihlen Sixt SE ¥

PO-Zustellung konfigurieren

Ubersicht Bestellungen

Anweisungen des Kunden

{Example text - this is set on your Gompany Information setup page and will be displayed for GSP and SAN suppliers an the Purchase Order list page}

Klicken Sie auf die “= in Rechnung zu stellende Aktion aus einer Bestellung

I T

Bestellnummer Bestelldatum Status Bestatigt um  Artikel Unb tete K t: G b g Aktionen
SIXT- 09.07.19 Freigegeben  Keine 1 Each von test Nein 15.000,00EUR 3%
000000000096
SIXT- 04.07.19 Per Soft Glose' Keine 1 Each von Test INV in USD Nein 150.000.00
000000000087 geschlossen usD

Wenn Sie auf eine Bestellnummer klicken, 6ffnet sich die jeweilige Bestellung und Sie erhalten
detaillierte Informationen zum jeweiligen Auftrag.
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Uber die Symbole = haben Sie die Moglichkeit direkt eine Rechnung (PO-Flip) oder eine
Gutschrift zu erstellen. Hierflir muss der im Abschnitt Einrichtung der elektronischen Rechnungstellung
beschriebene Vorgang abgeschlossen sein.

Einige Bestellungen bedirfen einer Bestatigung. Sollten Sie der Bestellung nicht innerhalb eines
Tages wiedersprechen, so gehen wir davon aus, dass Sie die Bestellung annehmen.

3.6. RECHNUNGSSTELLUNG

Uber die Schaltflichen und = in der Bestelltibersicht kénnen Sie eine Rechnung bzw. eine
Gutschrift zu einer Bestellung erstellen (PO-Flip). In der sich 6ffnenden Erfassungsmaske fir die
Rechnungserstellung finden Sie auf der rechten Seite alle Angaben, die Sie im Zuge der Einrichtung der
elektronischen Rechnungserstellung hinterlegt haben. Auf der linken Seite befinden sich
rechnungsrelevante Angaben wie Rechnungsnummer, Zahlungsbedingungen oder Wdhrung. Bitte
flllen Sie alle mit einem Stern markierten Pflichtfelder aus und hangen Sie die zugehorige Rechnung
als PDF Dokument an. Geben Sie zudem bitte einen Leistungsraum an.

Kunden auswihlen Sixt SE -

PO-Zustellung konfigurieren

Rechnung erstellen erselen

Zahlungsbedingung
*Wahrung
Status Er

Bild scannen

Hinweis vom
Lieferanten

*Zahlungsempfangera
dresse

EUR «

*Versenderadresse
ntwurf

Choese File | No file chosen

Vellstandiger Name 3

Leistungsempfanger

Service Start Date

Service End Date

Allgemeine Informationen Von
*Rechnungsnummer *Lieferant TestSupplier Sixt
*Rechnungsdatum | 12.08.19 * Adresse Keine Adresse ausgewdahit
Rechnungsabsender

Keine Adresse ausgewahit

Keine Adresse ausgewahit

Anhange Hinzufigen Datei | URL | Text

Bitte fiillen Sie weiterhin die folgenden Attribute aus und priifen Sie die vorausgefiillten Felder. Nicht
bendtigte Zeilen kdnnen Uber die Schaltflache 0, geléscht werden. Uber die Schaltfliche Position
hinzufiigen kdnnen Sie nicht bestellbezogene Positionen hinzufiigen.

Zeilen Zeilenebenen-Besteuerung

Typ Beschreibung Anzahl Einheit Einzelpreis 1 5 00000 Q
S 000 00

o Auto| 1 Each v 15.000,00 e g

Bestellzeile Lieferantenteilenummer

SIXT-000000000096-1

Vertrag

~

Verrechnung
44700

(é Kennzeichen hinzufugen

0 Position hinzufugen Steuern oesamt
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Am Ende des Erfassungsformulars stehen lhnen verschiedene Schaltflichen zur Verfiigung. Uber den
Button Als Entwurf speichern konnen Sie die Rechnung mit den bisherigen Eingaben speichern. Mit der
Schaltflaiche Berechnen haben Sie die Moglichkeit sich den Umsatzsteuerbetrag sowie den
Rechnungsbetrag inklusive Mehrwertsteuer auf Basis der erfassten Rechnungsdaten ausgeben zu
lassen. Haben Sie alle rechnungsrelevanten Felder erfasst und geprift, konnen Sie die Rechnung tber
die Schaltfliche Ubermitteln an unsere Coupa-Anwendung senden. Bitte bestitigen Sie den Versand
der Rechnung im nichsten Schritt noch einmal iiber die Schaltfliche Rechnung abschicken. Uber die
Schaltflache Bearbeitung fortsetzen konnen Sie zum Bearbeitungsmodus der Rechnung zuriickkehren.

Istdie Rechnung versandbereit? X

Sie sind dabei, eine Rechnung an Sixt SE Uber einen Gesamibetrag von 17.850,00 zu senden.
Sobald sie abgeschickt ist, missen Sie den Kunden direkt kontaktieren, um Anderungen
vornghmen zu konnen.

Bearbeitung fortsetzen Rechnung abschicken

Bitte senden Sie keine Rechnungen in Papierform, sondern nutzen Sie die in diesem
Manual beschriebenen Moglichkeiten, um Ihre Rechnung an uns zu senden.
Sollte es Ihnen dies nicht mdglich sein, konnen Sie Ihre Rechnung auch tber die im Punkt]
Weitere Mdglichkeiten der Rechnungsstellung beschriebenen Wege an SIXT senden.

Uber den Meniipunkt Rechnungen kdnnen Sie eine Ubersicht mit allen an den Kunden gesendeten
Rechnungen anzeigen lassen. Hierbei wird zu jeder Rechnung der entsprechende Status angezeigt
(z.B.: Entwurf, Genehmigung ausstehend, Genehmigt, Bezahlt). So lange sich die Rechnung im
Entwurfsmodus befindet, kann sie (ber das Bleistiftsymbol auf der rechten Seite der Ubersicht
bearbeitet oder tber den Button & geléscht werden. Weiterhin kénnen Sie in dieser Ubersicht eine
Gutschrift fur den jeweiligen Kunden erstellen.

Rechnungen

31000464 Rechnung Nr. test_Rechnung ist in Verarbeitung X

Rechnungsnummer Erstellungsdatum Status Bestellung Nr. Brutto-Rechnungsbetrag (inkl. Umsatzsteuer) Unbeantwortete Kommentare Al
| test_Rechnung 11.06.18 Verarbeitung ZY13137 1.190,00 EUR Nein
RG_Shipping_DE_TK 01.06.18 Genehmigt 1 2.409,75 EUR Nein
Line Taxation DE_TK 01.06.18 Genehmigt ZY13135 6.8661,00 EUR Nein
EP-1182_JS 31.05.18 Genehmigt 252,75 EUR Nein
EP-1181_CB 31.05.18 Genehmigt 53.500,00 EUR Nein
EP-1180_TK 31.05.18 Genehmigt 2.380,00 EUR Nein
Pro Seite 15 45 90
< | 1 3

Rechnung gegen Vertrag Erstellen Gutschrift
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3.7. GUTSCHRIFTEN ERSTELLEN
Nachdem Sie im Menlpunkt Rechnungen auf die Schaltfliche Gutschrift erstellen geklickt haben,
offnet sich automatisch das Fenster Gutschrift. Hier haben Sie die Moglichkeit einen Grund fir die
Erstellung der Gutschrift auszuwahlen.

Wenn Sie eine Gutschrift hinsichtlich eines Problems mit einer Rechnung oder versandter Ware
ausstellen, sollten Sie die Rechnungsnummer einbeziehen. Wahlen Sie ‘Sonstige” aus, wenn
Sie lhrem Kunden ausschlieBlich eine Guischrift ausstellen.

Grund® Problem far Rechnungsnummer beheben | Eine Option auswahlen ~

Sonstige (z. B. Rabatte)

Wenn Sie sich fir Option 1 entscheiden und die Gutschrift auf Basis einer Rechnung anlegen mdchten,
wahlen Sie im Dropdown bitte die Rechnung aus, die Sie mit der Gutschrift korrigieren méchten.
Anschliefend geben Sie an, ob die von Ihnen ausgewdhlte Rechnung vollstandig oder nur teilweise
durch die Gutschrift ausgeglichen werden soll und bestatigen die Erstellung der Gutschrift tGber die
Schaltflache Erstellen.

Wie soll die Rechnung korrigiert werden “Test INV in USD"™ ?

® Rechnung mit Guischrift vollstandig ausgleichen o

Rechnung mit einer Gutschrift ausgleichen o

Es 6ffnet sich ein Fenster zur Erstellung des Korrekturbeleges. Bitte hinterlegen Sie alle notwendigen
Informationen und priifen Sie die vorausgefiillten Felder.

Korrekturbeleg erstellen eselen

Diese Gutschrift gilt fur Rechnung 123456. Bei Genehmigung hebt die Gutschrift die Auswirkung der Rechnung auf die Transaktion volistandig auf.

Hinweis vom
Lieferanten

Korrekturbeleg

Begiinstigten

Bankverbindung: *<**

Allgemeine Informationen Von
“GutschriftNr. 12984 “ Lieferant 31000476
“ Gutschriftsdatum | 10.07.18 2 * USt-IdNr. Leistender  GB92 v
Zahlungsbedingung 60 Days not “Adresse Tev lesll
Rechnungsabsender g tost
Urspriingliches 3071 test tast
Lieferdatum tost
*Wahrung  GBP test
United Kingdom
Lieferungsnummer
“Zahlungsempféngera Tev lest!
Status Entwurf dresse (B
Original- 123456 tost
Rechnungsnummer test
test
Urspriingliches 04 07 18 Uniled Kingdom
Rechnungsdatum h
Bild scannen I Eroo Bankname: TestBank
Name des f(es!

annrrnenng 164

SWIFT-Code: ™~GB22
Anhinge @) Hinzufigen Datei | URL | Text “Versenderadresse Tov tost!
GB
Kassenbuchfiihrung test
tost
“Grund fir  Test tost

United Kingdom
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Im Abschnitt Zeilen im unteren Bereich des Formulars, sehen Sie noch einmal den Inhalt der
korrigierten Rechnung. Bitte Uberprifen Sie an dieser Stelle noch einmal sorgfaltig alle Angaben,
beispielsweise den Gesamtbetrag der Gutschrift oder den Umsatzsteuersatz.

AbschlieRend senden Sie die Gutschrift iber die Schaltfliche Ubertragen an den Kunden.

3.8. KATALOGMANAGEMENT

Grundsatzlich ist zwischen zwei Katalogarten zu unterscheiden. Dem Statischen Katalog und dem
Punchout Katalog.

Ein statischer Katalog ist eine Sammlung von Artikeln, die direkt auf der Coupa-Startseite von unseren
Mitarbeitern durchsucht werden kann. Fir die Nutzung eines statischen Kataloges ist vom Lieferanten
zundchst eine CSV-Datei mit definiertem Aufbau zu erstellen. Diese Datei kann vom Lieferanten im
Coupa Supplier Portal hochgeladen und freigegeben oder per E-Mail an SIXT Gbermittelt werden.

Im ersten Fall wird der Katalog elektronisch an das Coupa-System von SIXT Gbermittelt und muss dort
vom zustdndigen Einkaufer freigegeben werden. Im zweiten Fall l1adt ein Mitarbeiter von SIXT den
Katalog in Coupa hoch und gibt ihn frei. In beiden Fallen erfolgt eine Verkniipfung von Katalog und
Vertrag auf Artikelebene.

Uber das Coupa Supplier Portal kénnen Sie lhre Kataloge anlegen und pflegen. Offnen Sie den
Menlipunkt Kataloge und wahlen Sie den Kunden aus, fiir den Sie einen Katalog erstellen oder
bearbeiten mochten. Hierfir gibt es unterschiedliche Moglichkeiten:

e Manuelle Anlage eines Kataloges Gber das CSP
e Upload der Katalogdaten durch den Lieferanten
e Upload der Katalogdaten durch SIXT

3.8.1. MANUELLE ANLAGE EINES KATALOGES UBER DAS CSP
Offnen Sie den Meniipunkt Kataloge. Uber die Schaltfliche Erstellen kénnen Sie einen neuen Katalog
anlegen.

Kataloge

Erstellen Export nach - Alle ~ l Erweiterte Suche I Suche I

Katalogname Erstellungsdatum = Ubertragenes Datum  Startdatum Ablaufdatum Status Unbeantwortete Kommentare  Fehler Aktionen

Sixt Test Catalog 17.07.19 Keing Keine Keine Entwurf Nein N 0
Sixt Catalog 1 11.07.18 Keine Keine Keine Entwurf Nein ‘0
ProSeitle 15 45 90

Flllen Sie alle notwendigen Felder aus und bestatigen Sie lhre Eingaben Uber die Schaltflache
Speichern. Uber die Schaltfliche Erstellen im Bereich Im Katalog enthaltene Artikel kdnnen Sie neue
Artikel zu einem Katalog hinzufiigen.
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Sixt Test Catalog 3 Bearbeiten Zuriick

Kunde SixtSE

*Katalogname | Sixt Test Catalog 3

Status Entwurf

Startdatum Datum _ ab dem Katalogpreise giliig sind
Ablautdatum [ | Datum_ an dem Katalogpreise ablaufen
Wahrung EUR ~
0 Artikel geandert ( O unverandert)
So: Qo oo 0 oo
Preisanstieg Preissenkung Andere Felder Neue Artikel Deaktivierte Artikel

aktualisiert

Speichern An Einkaufer senden

Im Katalog enthaltene Artikel

Erstellen Von Datei laden Export nach - Alle ~ l Erweiterte Suche I Suche I

Name Teilenummer Statusanderung Preis Preiséanderung Wahrung Andere Felder gedndert Aktionen

IKeine Ubereinstimmungen/Ergebnisse.

ProSeite 15 45 90

Wenn Sie einen Katalogartikel anlegen mochten, geben Sie alle notwendigen Informationen an und
legen Sie gewiinschten Einstellungen fiir den Artikel fest. Bitte achten Sie darauf, lhre Artikel moglichst
genau und korrekt zu hinterlegen und regelmaRig zu aktualisieren.

Katalogartikel creien

Artikeltyp | Artikel ~
*Name

*Beschreibung

Choose File |No file chosen

*MaBeinheit | Barrel ~

Bestellbar @

Name des Herstellers

Teilenummer des
Herstellers

Attribute flr Lieferantenartikel

* Teilenummer
Hiltsteilenummer
Hersteller
Bearbeitungszeit
UNSPSC-Code
Verirag | v
Preistyp | Festpreis ~
*Preis | 0,000
*Wahrung |EUR v

Einsparungen %
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Anstelle eines Artikels konnen Sie als Artikeltyp auch eine Servicemenge oder eine Ressource

hinterlegen.

Katalogartikel ersceller

Artikeltyp | Artike ~
Artike
LN Servicemenge
Ressource
*Beschreibung

Wenn Sie lhren Katalog vollstdandig erstellt haben, senden Sie ihn lber die Schaltflache An Einkéufer
senden an den zustdndigen Einkdufer. Sobald die Freigabe erfolgt ist, werden die Artikel in der
Einkaufsplattform unserer Mitarbeiter sichtbar.

Bitte achten Sie darauf, zu jedem angelegten Artikel ein entsprechendes Foto zur
Verfliigung zu stellen. Nur so kann die optimale Nutzung des Systems fiir den
Anwender gewahrleistet werden.

3.8.2. UPLOAD VIA CSV-DATEI
Die Basis fir einen statischen Katalog bildet eine CSV-Datei mit definierter Struktur. Eine

entsprechende Vorlage kann entweder durch den Lieferanten aus dem Coupa Supplier Portal oder
durch SIXT aus der Coupa-Anwendung heruntergeladen werden.

Sie finden die Datei zum Download der CSV Datei wie folgt:

Menlpunkt Kataloge 6ffnen
Uber die Schaltfliche Erstellen einen neuen Katalog anlegen oder bestehenden Katalog 6ffnen

Im Bereich Im Katalog enthaltene Artikel auf die Schaltflache Von Datei laden klicken
Link CSV Vorlage 6ffnen

PwNPE

Die Katalogdatei besitzt Kommas als Feldtrennzeichen und verwendet den Unicode-
Zeichensatz UTF-8. Beides sind in MS Excel keine Standardeinstellungen und miissen
gg. bei lhnen erst eingestellt werdem. Die Verwendung einer anderen Software zur

\ 4
'@' Bearbeitung der CSV-Datei fiir einen statischen Katalog kann ebenfalls hilfreich sein,

Bitte achten Sie darauf, dass Unicode (UTF-8) als Zeichensatz hinterlegt ist.

Filllen Sie anschlieRend pro Artikel die jeweiligen Felder aus. Alle Pflichtfelder sind in der Kopfzeile mit
einem Stern markiert.
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Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Tabelle Daten Extras Fenster Hilfe

E-B-E-dea X A& QY E-B-Y

Liberation Sans B 10 2 b 7 := '% é_- E}} =] =] [= @ =
1 Al E & ). = | Lieferantennummer”
: ' B |G ] D | e | F | G [ |

Lieferantennummer* |Lieferanten-Hilfsteilenummer Name* Beschreibung* Preis* Wahrung* MalReinheits-Code* akti

Beim Abspeichern wird der Anwender gefragt, ob das CSV-Format oder das ODF-Format benutzt
werden soll. Hier bitte immer ,,CSV-Format benutzen” wahlen.

Dateiformat bestatigen X

Dieses Dokument kann Formatierungen oder Inhalte enthalten, die
nicht im gegenwirtig gewahliten Dateiformat ,,CSV” gespeichert
werden kénnen.

Benutzen Sie das ODF-Dateiformat, um sicherzugehen, dass das Dokument korrekt
gespeichert wird,

Nachfragen, wenn nicht im ODF- oder Standard-Format gespeichert wird

| | ODF-Eormat benutzen

Laden Sie die CSV-Datei nun im Coupa Supplier Portal hoch. Hierflir 6ffnen Sie den Reiter Kataloge im
Men und klicken anschlieRend auf die Schaltflache Erstellen. Im Bereich Im Katalog enthaltene Artikel
betdtigen Sie die Schaltflache Von Datei laden. AnschlieBend haben Sie die Moglichkeit Gber die
Schaltflache Choose File die von Ihnen vorbereitete Datei auszuwahlen und liber Hochladen starten im
System hochzuladen.

3.9. KONTOEINSTELLUNGEN IM CSP

Um Ihre Kontoeinstellungen zu bearbeiten, klicken Sie auf lhren Namen am oberen Ende der Seite. Im
Bereich Mein Konto haben Sie die Moglichkeit, allgemeine Einstellungen vorzunehmen (z.B.
Passwortdnderung), Benachrichtigungen (iber neue Vorgédnge im Coupa Supplier Portal zu definieren
(online, per Mail oder per SMS) oder nachtragliche Einstellungen zur Sicherheits- und Zwei-Faktor
Authentifizierung vorzunehmen.

‘J!_-";coupa SUDD “er porta[ USER NAME BENACHRICHTIGUNGEN 0 HILFE

Kontoeinstellungen
Startseite  Profil  Bestellungen  Service-/Zeitdokumente ~ ASN  Rechnungen  KatallcEuER Rl EREE TRy _

Abmelden

4. ANBINDUNG VIA CXML

cXML bedeutet commerce eXtensible Markup Language und ist ein Protokoll zum Austausch von Daten
im elektronischen Geschiftsverkehr. Dabei werden Ihr IT-/ ERP-System mit dem IT-/ERP-System von
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SIXT verbunden. Auf diese Weise wird ein automatischer, elektronischer Austausch von Bestell- und
Rechnungsdaten ermdglicht. Einkaufsorganisationen, Lieferanten und Dienstleister kdnnen so in einer
einzigen, offenen Standardsprache kommunizieren.

cXML kann fir die Datentibertragung folgender Dokumente verwendet werden:

e Bestellanforderungen
e Bestellungen

e Anfragen

e Zahlungen

e \Vertrage

e Rechnungen

e Kataloge

Da die Anbindung via cXML einen hoheren Integrationsaufwand erfordert, empfehlen wir die
Verwendung dieser Methode, wenn Sie mehr als 100 Transaktionen pro Woche mit SIXT durchfiihren
oder wenn Sie lhren Bestell- und Rechnungsverarbeitungsprozess automatisieren moéchten.

Bitte stellen sie uns alle nachfolgend aufgelisteten Informationen zur Verfligung, damit wir die cXML-
Anbindung in unserer Coupa-Instanz vornehmen kénnen.

y (ELEKTR.)
BESTELLUBERMITTLUNG RECHNUNGSVERSAND KATALOGMANAGEMENT | STAMMDATENPFLEGE

Die nachfolgenden Abschnitte stellen grundlegende Informationen zur cXML Anbindung dar. Fir
weiterfiihrende Inhalte zu cXML informieren Sie sich bitte hier oder im Coupa Success Portal
http://xml.cxml.org/current/cXMLUsersGuide.pdf

4.1. BESTELLUBERMITTLUNG

Fir die Einrichtung der elektronischen Bestelllibermittlung in Coupa sind 7 Parameter erforderlich:

Bestell-URL Serveradresse des Lieferanten, an welche die cXML-Bestellung
gesendet wird.

SIXT Doméne Frei wahlbarer Parameter des Absenders (Bestellers);
in der Regel: ,DUNS” oder ,,NetworkID“
SIXT Identitat Frei wahlbarer Ident des Absenders (Bestellers)
entweder DUNS-Nummer (313641901) oder eine NetworklID (z.B.
Coupa)
Lieferanten-Doméne Frei wahlbarer Parameter des Empfangers (Lieferant)
in der Regel: ,DUNS” oder ,,NetworkID“
Lieferanten-ldentitat Frei wahlbarer Ident des Empféangers (Lieferant)
entweder DUNS-Nummer oder eine NetworkID des Lieferanten
Shared Secret Passwort fiir die Bestellibermittlung per cXML
Protokoll Das fir den Datenaustausch verwendete Protokoll (,,cXML")
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Die genannten Parameter miissen mit dem Lieferanten abgestimmt und auf beiden Seiten (Coupa-
Kundenanwendung bzw. empfangender Server des Lieferanten) hinterlegt werden.

Nach Hinterlegung im Lieferantenstammsatz sendet Coupa eine Bestellung als elektronischen
Datensatz an die, durch die hinterlegte URL identifizierte, Serveradresse des Lieferanten. Beim
Einspielen des Datensatzes in das ERP-System wird ein Auftrag angelegt, den der Lieferant bestatigt,
beliefert und berechnet.

4.2. RECHNUNGSSTELLUNG

Fir die Verwendung der cXML-Schnittstelle senden Sie einen ,,InvoiceDetailRequest” an Coupa tber
eine gesicherte http Verbindung. Dabei ist es wichtig, dass zu jeder gestellten Rechnung (mindestens)
eine Bestellung oder ein Vertrag vorliegt.

Eine Rechnung kann mehreren Bestellungen zugeordnet werden.

Beim Versand des ,InvoiceDetailRequest”-Dokuments werden die folgenden Felder von Coupa
verwendet:

CXML-Rechnung Frei wahlbarer Parameter des Senders (Lieferant); in der Regel:
Lieferantendoméne ,DUNS” oder ,,NetworkID“

CXML-Rechnung Frei wahlbarer Parameter des Senders (Lieferant); entweder
Lieferantenidentitat DUNS-Nummer oder eine NetworkID des Lieferanten
CXML-Rechnung Frei wahlbarer Ident des Empfangers (Kunde) in der Regel:
Einkduferdomane ,DUNS“ oder NetworkID

CXML-Rechnung Frei wahlbarer Ident des Empfangers (Kunde) entweder DUNS-
Einkduferidentitat Nummer oder eine NetworkID des Kunden

CXML-Rechnungsgeheimnis Passwort fiir die Bestelllibermittlung per cXML

Die fliinf genannten Parameter missen mit dem Lieferanten abgestimmt und auf beiden Seiten
(sendender Server des Lieferanten und Coupa-Kundenanwendung) hinterlegt werden.

Nach Hinterlegung der Parameter in Coupa ist die Anwendung bereit zum Empfang von Rechnungen
des Lieferanten via cXML. Die URL der Coupa-Anwendung, an welche der Lieferant seine cXML-
Rechnungen zu senden hat, lautet:

https://sixt.coupahost.com/cxml/invoices

4.3. KATALOGMANAGEMENT (PUNCHOUT KATALOG)
Grundsatzlich ist zwischen zwei Katalogarten zu unterscheiden. Dem Statischen Katalog und dem
Punchout Katalog.

Nutzt der Lieferant einen Punchout-Katalog zur Darstellung seiner Artikel in Coupa, wird der Anwender
im Coupa-Kundensystem Uber einen Link auf einen Katalog im externen Online-Shop des Lieferanten
weitergeleitet, wo ihm ein vertraglich vereinbartes Sortiment inklusive der verhandelten Preise zur
Verfligung steht.

Der Anwender sucht die gewiinschten Artikel aus und legt sie in einem Warenkorb ab. Beim
Auschecken an der Kasse, erfolgt die Rickkehr in das Coupa-System und der Inhalt des Warenkorbs
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wird aus dem Online-Katalog nach Coupa Gibernommen. Alle im Warenkorb befindlichen Artikel stehen
nun fir die Erstellung einer Bestellanforderung in Coupa zur Verfiigung.

Fiir die Anbindung des Coupa-Kundensystems an den Online-Katalog eines Lieferanten sind zunachst
die notwendigen Verbindungsparameter abzustimmen:

Stempel-URL Adresse des Servers, auf dem sich der Online-Katalog befindet.
Domadne Frei wahlbarer Parameter des Lieferanten; in der Regel: ,,DUNS“
oder ,NetworkID“
Identitat Frei wahlbarer Ident des Lieferanten;
entweder DUNS-Nummer (z.B. 324335611) oder eine NetworkID
(z.B. Coupa)
Geheim Passwort fiir den Zugang zum Online-Katalog
Absender-Domane Frei wahlbarer Parameter fiir den Anfragenden
entweder DUNS-Nummer oder eine NetworkID des Kunden
Absender Identitat Frei wahlbarer Ident des Kunden;

entweder DUNS-Nummer (z.B. 313641901) oder eine NetworkID
(z.B. ACANTIS)
Protokoll Das fiir den Datenaustausch verwendete Protokoll (,,cXML“)

Bitte beachten Sie: Bei der Anbindung eines Punchout-Kataloges an die Coupa-Instanz von SIXT,
werden die in Threm Katalog enthaltenen Artikel nicht in den Coupa-Suchergebnissen des Anforderers
angezeigt. Es wird dem Anforderer lediglich ein Link zum Absprung auf lhren Online-Shop am Ende der
Ergebnisliste zur Verfligung gestellt.

4.4, BEISPIELE ZUR CXML UBERTRAGUNG

Nachfolgend stellen wir Ihnen einige Beispielcodes zur cXML-Ubertragung zur Verfiigung

4.4.1. BESTELLUBERMITTLUNG
Das Coupa-System sendet ein cXML-Dokument (OrderRequest) per http/HTTPS Schnittstelle an die im
Lieferantenstammesatz hinterlegte URL zur Bestellibermittlung.

Am Beginn des cXML-Dokuments befinden sich die Angaben zur Dokument Version sowie der Ident
der Nutzdatenibertragung (Payload) und der Zeitstempel.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>

<IDOCTYPE cXML SYSTEM "http://xml.cxml.org/schemas/cXML/1.2.014/cXML.dtd">

<cXML  xml:lang="en-US" payloadID="xy16360260.000482 @stg658utll.int.coupahost.com"  timestamp="2018-01-
19712:11:00+01:00">

Danach folgt die Kopf-Information, welche die Verbindungsdaten aus den Lieferantenstammdaten
enthalt.
<Header>
<From>
<Credential domain="KundenDomain">
<Identity>Kundenldentitaet</Identity>
</Credential>
</From>
<To>
<Credential domain="LieferantenDomain">
<Identity>Lieferantenldentitat</Identity>
</Credential>
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</To>
<Sender>
<Credential domain="KundenDomain">
<ldentity>Kundenldentitaet</Identity>
<SharedSecret>passwort</SharedSecret>
</Credential>
<UserAgent>Coupa Procurement 1.0</UserAgent>
</Sender>
</Header>

Der Abschnitt OrderRequestHeader beinhaltet die eigentlichen Bestelldaten wie Wahrung,
Gesamtpreis, Liefer- und Rechnungsadresse, Lieferkonditionen und Kontaktdaten.

<Request>
<OrderRequest>
<OrderRequestHeader orderID="0000000001" orderDate="2000-01-01T00:00:00+01:00" type="new">
<Total>
<Money currency="EUR">150.0</Money>
</Total>
<ShipTo>
<Address isoCountryCode="DE" addressID="79">
<Name xml:lang="en">Musterkunde</Name> <PostalAddress name="default">
<DeliverTo>Max Mustermann</DeliverTo>
<Street>Musterstrasse 123</Street>
<City>Musterstadt</City>
<State>Musterbundesland</State>
<PostalCode>12345</PostalCode>
<Country isoCountryCode="DE">Germany</Country>
</PostalAddress>
<Email name="default">max@mustermann.de</Email>
</Address>
</ShipTo>
<BillTo>
<Address isoCountryCode="DE" addressID="10056">
<Name xml:lang="en">Musterkunde</Name>
<PostalAddress name="default">
<Street>Musterstrasse 123</Street>
<Street></Street>
<City>Musterstadt</City>
<State>Musterbundesland</State>
<PostalCode>12345</PostalCode>
<Country isoCountryCode="DE">Germany</Country>
</PostalAddress>
</Address>
</BillTo>
<Shipping>

<Money currency="EUR">0.0</Money>
<Description xml:lang="en-US">DAP - Delivered At Place</Description>
</Shipping>
<Contact role="endUser">
<Name xml:lang="en">Max Mustermann</Name>
<Email name="default">max@mustermann.de</Email>
</Contact>
</OrderRequestHeader>

Es schlieBen sich die Positionsangaben der Bestellung an (Abschnitt ItemOut mit Positionsnummer,
Menge, Artikelnummer des Lieferanten, Preis pro Einheit, Einheit, Warengruppe, Kontierung und
Positionswert).

<ItemOut quantity="12" lineNumber="1">
<ltemID>
<SupplierPartID>000001</SupplierPartID>
</ItemID>
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<ltemDetail>
<UnitPrice>
<Money currency="EUR">12.5</Money>
</UnitPrice>
<Description xml:lang="en">Musterartikel</Description>
<UnitOfMeasure>EA</UnitOfMeasure>
<Classification domain="UNSPSC">000001</Classification>
</ltemDetail>
<Distribution>
<Accounting name="Anlage/Invest">
<Segment type="Warengrp" id="CBN" description="Warengrp"/>
<Segment type="Typ" id="01" description="Typ"/>
<Segment type="EKArt" id="Anlage" description="EKArt"/>
<Segment type="Element" id="100000000001-0001-0001" description="Element"/>
<Segment type="Sachkto" id="Dummy" description="MusterSachkonto"/>
</Accounting>

<Charge>
<Money currency="EUR">150.0</Money>
</Charge>
</Distribution>
</ltemOut>
</OrderRequest>
</Request>

</cXML>

Fiir jede weitere Position der Bestellung gibt es einen zusatzlichen Abschnitt ItemOut. Weitere
Informationen zu cXML Bestellungen finden Sie hier:

https://success.coupa.com/Suppliers/For Suppliers/Purchase Orders/02 cXML Purchase Orders

4.4.2. RECHNUNGSUBERMITTLUNG
Das Coupa-System empfiangt vom Server des Lieferanten ein cXML-Dokument des Typs
InvoiceDetailRequest. Die Kopfdaten entsprechen dem Format eines OrderRequest.
Im Kopf ist neben der Rechnungsnummer, dem Rechnungsdatum und den Zahlungsbedingungen der
Bestellbezug enthalten.

<InvoiceDetailRequest>
<InvoiceDetailRequestHeader invoicelD="3492" purpose="standard" operation="new"
invoiceDate="2009-05-01T11:45:51-07:00">
<InvoiceDetailHeaderlIndicator />
<InvoiceDetailLinelndicator isAccountinglnLine="yes" />
<PaymentTerm paylnNumberOfDays="30" />
</InvoiceDetailRequestHeader>
<InvoiceDetailOrder>
<InvoiceDetailOrderinfo>
<OrderReference>
<DocumentReference payloadID="123" />
</OrderReference>
</InvoiceDetailOrderinfo>

Der Abschnitt InvoiceDetailltem beinhaltet die Menge, die Mengeneinheit, den Einzelpreis, die
Beschreibung und den Gesamtpreis der Rechnungsposition. Danach folgt der Gesamtbetrag der
Rechnung sowie die steuerlichen Angaben.

<InvoiceDetailltem invoiceLineNumber="1" quantity="1">
<UnitOfMeasure>EA</UnitOfMeasure>
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<UnitPrice>
<Money currency="USD">365</Money>
</UnitPrice>
<InvoiceDetailltemReference lineNumber="1">
<Description xml:lang="en">TestArtikel</Description>
</InvoiceDetailltemReference>
<SubtotalAmount>
<Money currency="USD">365</Money>
</SubtotalAmount>
</InvoiceDetailltem>
</InvoiceDetailOrder>
<InvoiceDetailSummary
<SubtotalAmount>
<Money currency="USD">365</Money>
</SubtotalAmount>
<Tax>
<Money currency="USD">8</Money>
<Description xml:lang="en">total tax</Description>
<TaxDetail purpose="tax" category="CA" percentageRate="8.25"
taxPointDate="2009-04-24T11:45:51-07:00">
<TaxableAmount>
<Money currency="USD">365</Money>
</TaxableAmount>
<TaxAmount>
<Money currency="USD">8</Money>
</TaxAmount>
<TaxLocation xml:lang="en">CA</TaxLocation>
</TaxDetail>
</Tax>
<SpecialHandlingAmount>
<Money currency="USD">5</Money>
</SpecialHandlingAmount>
<ShippingAmount>
<Money currency="USD">30</Money>
</ShippingAmount>
<NetAmount>
<Money currency="USD" />
</NetAmount>
</InvoiceDetailSummary>
</InvoiceDetailRequest>

Rechnungen konnen in sehr unterschiedlichen Ausprdagungen auftreten. Bei dem dargestellten

Rechnungsdokument handelt es sich um ein konkretes Beispiel. Weitere Beispiele finden sich im Coupa
Success Portal unter folgendem Link:

https://success.coupa.com/Suppliers/Integration Resources/Sample Invoices
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4.4.3. PUNCHOUT KATALOG
Aufruf | PunchoutSetupRequest

Der Aufruf eines Punchout-Katalogs aus der Coupa-Kundenanwendung erfolgt mit Hilfe einer cXML-
Nachricht vom Typ PunchOutSetupRequest. Diese Nachricht enthalt im Kopf die zur Punchoutseite
hinterlegten Verbindungsparameter sowie die Daten des aufrufenden Anwenders und die URL des
Zielservers beim Lieferanten

<Header>
<From>
<Credential domain="KundenDomain">
<ldentity>Kundenldentitaet</Identity>
</Credential>
</From>
<To>
<Credential domain="LieferantenDomain">
<Identity>Lieferantenldentitat</Identity>
</Credential>
</To>
<Sender>
<Credential domain="KundenDomain">
<ldentity>Kundenldentitaet</Identity>
<SharedSecret>passwort</SharedSecret>
</Credential>
<UserAgent>Coupa Procurement 1.0</UserAgent>
</Sender>
</Header>
<Request>

<PunchOutSetupRequest operation="create">
<BuyerCookie></BuyerCookie>
<Extrinsic name="FirstName"></Extrinsic>
<Extrinsic name="LastName"> </Extrinsic>
<Extrinsic name="UniqueName"> </Extrinsic>
<Extrinsic name="UserEmail"> <;/Extrinsic>
<Extrinsic name="User"> </Extrinsic>
<Extrinsic name="BusinessUnit">COUPA</Extrinsic>
<Contact role="endUser">
<Name xml:lang="en-US"> </Name>
<Email> <;/Email>
</Contact>
<BrowserFormPost>
<URL>https://123.coupahost.com/punchout/checkout/4</URL>
</BrowserFormPost>
</PunchOutSetupRequest>
</Request>

Riickmeldung | PunchoutSetupResponse

Der mittels PunchoutSetupRequest angesprochene Server antwortet mit einem Statuscode und, im
Erfolgsfall, mit seiner URL.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
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<IDOCTYPE cXML SYSTEM "http://xml.cxml.org/schemas/cXML/1.1.010/cXML.dtd">
<cXML version="1.1.007" xml:lang="en-US" payloadID="xy@abc.com" timestamp="2003-01-12T08:03:00">
<Response>
<Status code="200" text="0OK" />
<PunchOutSetupResponse>

<StartPage>
<URL>https://mygreatpunchoutsite.com/punchoutLogin.asp</URL>
</StartPage>
</PunchQutSetupResponse>
</Response>
</cXML>

Weitere Beispiele finden sich im Coupa Success Portal unter folgendem Link:
https://success.coupa.com/Suppliers/For Suppliers/Catalogs/Punchout Catalogs

Warenkorb libertragen | PunchoutOrderMessage

Die PunchoutOrderMessage enthélt die vom Anwender in den Warenkorb des externen Onlineshops
abgelegten Informationen und Ubertragt diese an das Coupa System, welches die Kommunikation
zwischen den beiden Systemen durch einen PunchoutSetupRequest gestartet hat. Die Nachricht
enthalt den kompletten Wert des Warenkorbs, die Fracht- und Verpackungskosten, die
Mehrwertsteuer sowie die Daten der einzelnen ausgewahlten Artikel (Artikelnummer, Beschreibung,
Menge, Einheit, Preis, Wahrung und Warengruppe). Im folgenden Beispiel enthalt die
PunchoutOrderMessage nur einen Artikel.

<Message deploymentMode="production">
<PunchOutOrderMessage>
<BuyerCookie></BuyerCookie>
<PunchOutOrderMessageHeader operationAllowed="edit"
quoteStatus="£final">
<Total>
<Money currency="USD">325.38</Money>
</Total>
<Shipping>
<Money currency="USD">53.50</Money>
<Description xml:lang="en-US">Unknown</Description>
</Shipping>
<Tax>
<Money currency="USD">21.88</Money>
<Description xml:lang="en-US">Unknown</Description>
</Tax>
</PunchOutOrderMessageHeader>
<ItemIn quantity="1">
<ItemID>
<SupplierPartID>AM2692</SupplierPartID>
<SupplierPartAuxiliaryID>A B:5008937A B:
</SupplierPartAuxiliaryID>
</ItemID>
<ItemDetail>
<UnitPrice>
<Money currency="USD">250.00</Money>
</UnitPrice>
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<Description xml:lang="en-US">Artikel</Description>
<UnitOfMeasure>EA</UnitOfMeasure>
<Classification domain="UNSPSC">41106104
</Classification>
<ManufacturerName />
<LeadTime>0</LeadTime>
</ItemDetail>
</ItemIn>
</PunchOutOrderMessage>
</Message>

Wenn die PunchoutOrderMessage erfolgreich tGbertragen wurde, werden die beinhalteten Artikel im
Coupa-Warenkorb angezeigt und stehen damit fiir die Erstellung einer Bestellanforderung zur
Verfligung.

5. WEITERE MOGLICHKEITEN DER RECHNUNGSSTELLUNG

Neben den oben beschriebenen, favorisierten Moéglichkeiten zur Rechnungsstellung an SIXT, gibt es
eine weitere Option, die wir Thnen nachfolgend kurz erlautern méchten. Bei Fragen wenden Sie sich
bitte an unseren operativen Einkauf, alle Kontaktinformationen finden Sie auf unserer Website
https://procurement.sixt.com/.

Wenn es |lhnen aus technischen oder prozessualen Griinden nicht moglich ist, Ihre Rechnungen tber
eine der via Coupa zur Verfligung gestellten Optionen an SIXT zu senden, haben Sie die Mdglichkeit
Ihre Rechnungen im PDF Format an eingangsrechnungenpdf[at]sixt.com zu senden. Bitte geben Sie,
sofern bekannt, einen Ansprechpartner und die Kostenstelle auf der Rechnung an, damit diese
schnellstmoglich verarbeitet werden kann.

Bitte senden Sie keine Rechnungen in Papierform, sondern nutzen Sie die in diesem

Manual beschriebenen Mdéglichkeiten, um Ihre Rechnung an uns zu senden.
Sollte es Ihnen dies nicht moéglich sein, konnen Sie Ihre Rechnung auch per Mail an uns
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