Wuppermann

Przewodnik po platformie zakupowej

Coupa

Szanowni dostawcy,,

Cieszymy sie, ze mozemy wspodlnie z Wami wkroczy¢ na nowg
Sciezke zarzgdzania zakupami. Wraz z wprowadzeniem opartego
na chmurze narzedzia zakupowego Coupa, Dziat Zakupdéw
przeksztatca zakupy posrednie Wuppermann Polska sp. z 0.0.iw
tym kontekscie digitalizuje proces zakupowy Source to Pay.
Zarowno Panstwo, jako dostawca, jak i my, jako Panstwa klient,
skorzystamy na tym kroku w rownym stopniu.

Korzysci dla
dostawcy

+ Zwiekszona
efektywnosc¢ dzieki
Sledzeniu statusu w
czasie rzeczywistym

+ Przechowywane i
niezaleznie
aktualizowane
informacje o
ptatnosciach w Portalu
Dostawcy Coupa
(CSP)

+ Powiadomienia e-
mailem o dziataniach

+
Umiedzynarodowienie

Korzysci dla nas

+ Rozwigzanie
OneShop do
mapowania wszystkich
projektow zakupowych

+ Szeroki zakres funkcji

+ Utatwiona wspotpraca

z dostawcami

+ Zwiekszenie
efektywnosci i

Korzysci dla obu
stron

+ Redukcja czasu
realizacji i naktadow

pracy

+ Elektroniczna
obstuga zamowien

+ Narzedzie do
pojedynczego i
catosciowego
mapowania
wszystkich
procesow

+ Kompletne i
spojne informacje o
zamdwieniu
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i intensyfikacja relacji  przejrzystosci
biznesowych procesow zakupowych

Bardzo cenimy sobie wspétprace z Panstwem i jesteSmy
zainteresowani, aby fancuch procesow Procure to Pay byt jak
najbardziej efektywny i przejrzysty.

W zwigzku ze wspdtpracg w ramach Coupa, Wuppermann Polska
Sp. z 0.0. uzgadnia z kazdym dostawcg indywidualnie techniczne i
proceduralne rodzaje komunikacji w zakresie przekazywania
danych dotyczgcych zamowien i katalogéow. Tworzy to podstawe do
efektywnego wykorzystania narzedzia.

Ponizszy przewodnik dla dostawcow jest podzielony na trzy gtowne
sekcje, ktére dotyczg réznych opcji przesytania danych w Coupa.

W przypadku dalszych pytan mozna skontaktowac sie z nami
telefonicznie lub mailowo. Z przyjemnoscig pomozemy w
podtgczeniu tego elektronicznego rozwigzania zakupowego, a takze
bedziemy do dyspozycji w celu wsparcia w dowolnym pozniejszym
momencie.

Cieszymy sie na dalszg cyfrowg wspotprace z Panstwem!

Wasz Wuppermann Polska sp. z 0.0.
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Ponizej chcielibysmy wyjasnic¢ krok po kroku procedure konfiguracji
Coupa dla réznych rodzajow komunikacji oraz pokazac zalety i
wady poszczegolnych alternatyw.

1. Komunikacja przez e-mail (SAN)

Potgczenie przez e-mail to najprostszy sposob na rozpoczecie
pracy z Coupa. Dzieki tej opcji potrzebujemy tylko adresu e-mail, na
ktéry majg by¢ wysytane nasze zamowienia w przysztosci. Prosze
podac¢ nam adres e-mail, ktéry ma by¢ uzywany, do osoby
kontaktowej w dziale zakupow. Nasi pracownicy dziatu zakupow
wprowadzg go do systemu, aby wszystkie przyszte zamdwienia byty
wysytane bezposrednio na te skrzynke pocztowg. Ta metoda
kontaktu jest szczegdlnie odpowiednia dla dostawcow, ktérzy
dokonujg transakcji z Wuppermann Polska sp. z 0.0. sporadycznie.

1.1. Przesytanie zamowien

Po wprowadzeniu adresu e-mail wszystkie zamowienia mogg byc¢
przetwarzane i realizowane za posrednictwem Panstwa skrzynki
pocztowej. Nadawcg przychodzgcej wiadomosci e-mail z
zamowieniem jest zawsze aplikacja Coupa. Temat zawiera rowniez
informacje o firmie sktadajgcej zamdwienie oraz numer zaméwienia.
Te same informacje wraz z kilkoma klawiszami znajdujg sie na
poczatku tekstu wiadomosci e-mail. Wiadomosc¢ e-mail z
zamowieniem dotyczy zamdwienia, ktore mozna wykonac (SAN -
Supplier Actionable Notification). Pozwala to Panstwu na uzycie
klawiszy na poczatku i na koncu wiadomosci w celu potwierdzenia
przychodzgcych zapytan dotyczgcych zamowieh bezposrednio w
wiadomosci e-mail lub wystania komentarza do zaméwienia z
powrotem do systemu Coupa firmy Wuppermann Polska sp. z 0.0.
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1.2. Zarzadzanie katalogami

W przypadku kontaktu przez e-mail (SAN) nie ma mozliwosci
samodzielnego zarzgdzania danymi katalogowymi. Nasz dziat
zakupoéw stworzy dla Panstwa katalog statyczny w oparciu o
warunki wynegocjowane w umowie. W przypadku jakichkolwiek
zmian w asortymencie lub cenach, prosimy o przestanie ich do nas
pocztg elektroniczng na adres Panstwa osoby kontaktowe;.

1.3. Utrzymywanie danych podstawowych

W przypadku kontaktu przez e-mail (SAN) Panstwo nie macie
mozliwosci samodzielnego utrzymywania swoich danych
podstawowych. W przypadku jakichkolwiek zmian w tych danych
nalezy przesta¢ je pocztg elektroniczng do Panstwa osoby
kontaktowe;.

2. Komunikacja poprzez portal dla
dostawcow Coupa (CSP)

Platforma CSP oferuje kompleksowg ustuge online do
przetwarzania transakcji. Po zalogowaniu sie do CSP mozna
miedzy innymi przegladac¢ wszystkie zamdwienia i ich status,
prowadzi¢ katalogi i dane podstawowe lub potwierdzaé
zamowienia. To potagczenie jest zalecane, jesli przeprowadzasz
wiecej niz jedng transakcje tygodniowo z Wuppermann Polska sp. z
0.0.

2.1. Logowanie do CSP

Istniejg rézne opcje logowania do Portalu Dostawcy Coupa, ktére
wyjasniamy ponizej. Nalezy pamietac, ze z petnej funkcjonalnosci
portalu mozna korzystaé dopiero po potgczeniu sie z Wuppermann
Polska sp. z 0.0. (lub innym klientem) w portalu.
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2.1.1. Potgczenie z Wuppermann Polska sp. z o0.0.
Scenariusz 1: Zaproszenie do CSP

Wuppermann Polska sp. z 0.0. przesle Panstwu zaproszenie do
CSP. Otrzymajg Panstwo wiadomos$¢ e-mail z linkiem i instrukcjami,
jak kontynuowac. Jesli zaproszenie zostanie zaakceptowane za
pomocg przycisku Join Coupa, zostang Panstwo przeniesieni na
strone gtowng CSP. Tutaj nalezy utworzy¢ nowe konto i zalogowac
sie. Zostaniecie automatycznie potgczeni z Wuppermann Polska
sp. z 0.0. i bedziecie mogli korzysta¢ z petnego zakresu funkgji
CSP. Na stronie startowej Coupa nalezy wprowadzi¢ informacje
wymagane do zalogowania sie.

2.1.2. Potgczenie z Wuppermann Polska sp. z 0.0.
Scenariusz 2: Zaproszenie stworzone samodzielnie

Nalezy wejs¢ na strone startowg CSP

{ ) i utworzy¢ nowe konto. Po
pomyslnym zarejestrowaniu sie i zalogowaniu mozna rozpoczgc¢
wprowadzanie danych podstawowych i ustawien w systemie.
Nastepnie nalezy poinformowac nasz zespét ds. zakupdw o
rejestracji w portalu i checi nawigzania z nami potgczenia. Nasz
dziat zakupdw potgczy Panstwa firme bezposrednio z Wuppermann
Polska sp. z 0.0. w katalogu dostawcow Coupa CSP.

2.2. Uwierzytelnianie dwuczynnikowe

Pomysinie zarejestrowano sie w CSP i mozna teraz korzystac ze
wszystkich funkcji portalu. Podczas pierwszego logowania
dostepna bedzie opcja uwierzytelniania dwuczynnikowego. Jesli
chcecie Panstwo z niej skorzystaé, mozecie to zrobi¢ za
posrednictwem aplikacji Open Google Authenticator lub SMS-em.
Jesli nie chcg Panstwo aktywowac uwierzytelniania
dwuczynnikowego, nalezy poming¢ komunikat, klikajgc przycisk No
Thanks. Jesli chcecie skonfigurowac uwierzytelnianie
dwuczynnikowe w pdzniejszym terminie, mozna to zrobic za
pomocg ustawien konta (patrz Ustawienia konta-
Kontoeinstellungen).

2.3. Tworzenie i zarzgdzanie danymi podstawowymi

Po zarejestrowaniu sie w CSP nalezy uzupetni¢ dane swojej firmy.
Zmiany mozna wprowadzac bezposrednio na stronie startowej,


https://supplier.coupahost.com/

Wuppermann

korzystajagc z pola Zmien swoj profil (Verbessere dein Profil) lub za
pomocg pola Profil w menu.

Opcja 1: Edytowanie profilu za posrednictwem strony startowe;j
Opcja 2: Edytowanie profilu za pomocg pola Profil w menu

Ogdlnie rzecz biorgc, nalezy rozrézni¢ dwa profile:

a) Profil publiczny: zawiera ogdélne informacje o firmie (np. nazwe,
logo, obszar dziatalnosci, liczbe pracownikéw, profile w sieciach
spotecznosciowych lub dane kontaktowe). Profil publiczny
umozliwia innym firmom znalezienie Panstwa firmy w Wykazie
Portalu Dostawcow (Supplier-Portal-Verzeichnis) i nawigzanie z
Panstwem kontaktu. Publicznie dostepne informacje sg
przechowywane w sekcji Informacje ogolne (Bereich Allgemeine
Informationen)

b) Indywidualny profil firmy klienta: zawiera ogdélne informacje
dotyczgce kontrahenta, takie jak dane adresowe, osoby do
kontaktu i opcje kontaktu, a takze informacje dotyczace
identyfikacji firmy (DUNS i NIP). Uwaga: Zmiany w
indywidualnym profilu firmy klienta sg przekazywane
bezposrednio do Wuppermann Polska sp. z 0.0. i aktualizowane
w naszym systemie danych podstawowych. Dane do
indywidualnego profilu firmy sg przechowywane w sekcji danych
firmy.

Po wprowadzeniu wszystkich zmian nalezy klikng¢ pole Zapisz
(Speichern)

2.4. Przesytanie zamoéwien

Zamowieniami przychodzgcymi mozna zarzgdzac i przetwarzac je
za pomocg pozycji w menu Zamoéwienia (Bestellungen) Aby
wyswietli¢ przeglad wszystkich otrzymanych zaméwien, nalezy
klikng¢ pole Zamowienia w menu (Bestellungen im Mendi). Mozna
rowniez otrzymywac powiadomienia o kazdym zamowieniu e-
mailem lub SMS-em (wiecej informacji mozna znalez¢ w sekgji
Ustawienia konta - Kontoeinstellungen).

Klikniecie numeru zamdwienia spowoduje jego otwarcie i
wyswietlenie szczegdtowych informaciji na jego temat.

Niektére zamowienia wymagajg potwierdzenia. Jesli nie wyrazicie
Panstwo sprzeciwu wobec zamdéwienia w ciggu jednego dnia,
przyjmiemy, ze je akceptujecie.
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3. Zarzadzanie katalogami

Zasadniczo istniejg dwa rodzaje katalogow. Katalog statyczny i
katalog Punchout.

Katalog statyczny to zbior artykutéw, ktére nasi pracownicy mogg
przeszukiwac bezposrednio na stronie gtéwnej Coupa. Aby
skorzystac z katalogu statycznego, dostawca musi najpierw
utworzy¢ plik CSV o okreslonej strukturze. Plik ten moze zostac
wczytany i udostepniony przez dostawce w Portalu Dostawcy
Coupa lub przestany do Wuppermann Polska sp. z 0.0. pocztg
elektroniczng.

W pierwszym przypadku katalog jest przesytany elektronicznie do
systemu Coupa Wuppermann Polska sp. z 0.0. i musi zosta¢ tam
zatwierdzony przez wtasciwego zaopatrzeniowca. W drugim
przypadku pracownik Wuppermann Polska sp. z 0.0. wczytuje
katalog do systemu Coupa i udostepnia go.

Katalogi mozecie Panstwo tworzyc¢ i utrzymywac za posrednictwem
Coupa Supplier Portal. Nalezy otworzy¢ pozycje menu Katalogi i
wybra¢ klienta, dla ktérego ma zosta¢ utworzony lub edytowany
katalog. Dostepne sg rozne mozliwosci:

* Reczne utworzenie katalogu za posrednictwem CSP

* Przesytanie danych katalogowych przez dostawce

* Przesytanie danych katalogowych przez Wuppermann Polska sp.
Z 0.0.

3.1 Reczne tworzenie katalogu przez CSP

Prosze otworzy¢ pozycje Katalogi w menu. Nowy katalog mozna
utworzy¢ za pomocg pola Utwodrz (Erstellen). Prosze wypetnic
wszystkie niezbedne pola i potwierdzi¢ wpisy wybierajgc Zapisz -
Speichern . Nowe pozycje do katalogu mozna doda¢ za pomoca
pola Utworz w obszarze Pozycje zawarte w katalogu - Im Katalog
enthaltene Artikel.

Jesli chcecie Panstwo utworzy¢ artykut w katalogu, nalezy
wprowadzi¢ wszystkie niezbedne informacje i zdefiniowac¢ zgdane
ustawienia dla artykutu. Nalezy pamieta¢ o jak najdoktadniejszym i
prawidtowym wprowadzaniu artykutow oraz ich regularnej
aktualizacji.
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Po kompletnym utworzeniu katalogu nalezy wysta¢ go do
wiasciwego zaopatrzeniowca za pomocg pola Wyslij do
zaopatrzeniowca - An Einkdufer senden. Po zatwierdzeniu artykuty
bedg widoczne na platformie zakupowej naszych pracownikéw.

3.2. Przesytanie za pomocg pliku CSV

Podstawg katalogu statycznego jest plik CSV o okreslonej
strukturze. Odpowiedni szablon moze zostac pobrany przez
dostawce z Portalu Dostawcy Coupa lub przez Wuppermann
Polska sp. z 0.0. z aplikacji Coupa.

Plik do pobrania CSV mozna znalez¢ w nastepujgcy sposob:

1. Otworzy¢ pole Katalogi w menu

2. Uzyc€ pola Utworz - Erstellen, aby utworzy¢ nowy katalog
lub otworzyc¢ istniejgcy katalog

3. W obszarze Pozycje zawarte w katalogu - Im Katalog enthaltene
Artikel nalezy klikng¢ opcje Zafaduj z pliku - Von Datei laden

4. Otworzy¢ link Szablon CSV - CSV Vorlage

Nastepnie nalezy wypetni¢ odpowiednie pola dla kazdego artykutu.
Wszystkie obowigzkowe pola sg oznaczone gwiazdkg w gérnym
wierszu.

Podczas zapisywania uzytkownik jest pytany, czy ma uzy¢ formatu
CSV czy ODF. Nalezy zawsze wybierac opcje ,Uzyj formatu CSV” -
,CSV-Format benutzen®.

Teraz nalezy przestac plik CSV do Coupa Supplier Portal. Aby to
zrobi¢, nalezy otworzy¢ zaktadke Katalogi w menu, a nastepnie
klikng¢ pole Utworz - Erstellen. W obszarze Pozycje zawarte w
katalogu nalezy klikng¢ pole Zataduj z pliku - Von Datei laden.
Nastepnie mozna wybraé przygotowany plik za pomocg pola
Choose File i przesta¢ go do systemu za pomocg pola Rozpocznij
przesytanie - Hochladen starten.

3.3. Ustawienia konta w CSP

Aby edytowac ustawienia konta, nalezy klikng¢ na swoje nazwisko
w goérnej czesci strony. W sekcji Moje konto - Mein Konto istnieje
mozliwo$¢ wprowadzenia ustawien ogoélnych (np. zmiany hasta),
zdefiniowania powiadomien o nowych procesach w Coupa Supplier
Portal (online, e-mailem lub SMS-em) lub wprowadzenia kolejnych
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ustawien dotyczgcych bezpieczenstwa i uwierzytelniania
dwuczynnikowego.

4. Pofgczenie przez CXML

cXML oznacza commerce eXtensible Markup Language i jest
protokotem wymiany danych w elektronicznych transakcjach
biznesowych. Panstwa system IT/ERP jest potgczony z systemem
System IT/ERP firmy Wuppermann Polska sp. z 0.0. Umozliwia to
automatyczng, elektroniczng wymiane danych dotyczgcych
zamowien. Organizacje zakupowe, dostawcy i ustugodawcy mogg
komunikowac¢ sie w jednym, otwartym, standardowym jezyku

cXML moze by¢ uzywany do przesytania danych nastepujgcych
dokumentow:

» zapotrzebowania na zakup

* zamowienia

+ zapytania ofertowe

+ katalogi

Poniewaz potgczenie za posrednictwem cXML wymaga wiekszego
wysitku integracyjnego, zalecamy korzystanie z tej metody, jesli
przeprowadzajg Panstwo ponad 100 transakcji tygodniowo z
Wuppermann Polska sp. z 0.0. lub jesli chcg Panstwo
zautomatyzowac proces zamawiania. Prosimy o podanie
wszystkich informacji wymienionych ponizej, abysmy mogli
nawigzac potgczenie cXML w naszej instancji Coupa.

4.1. Przesyfanie zaméwien

Do skonfigurowania elektronicznego przesytania zamowien w
Coupa wymaganych jest 7 parametrow:

URL zamowienia Adres serwera dostawcy, do
ktorego wysytane jest
zamowienie cXML.
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Identyfikacja Wuppermann Dowolnie wybierany identyfikator
Polska sp. z o0.0. nadawcy (zamawiajgcego) -
numer DUNS lub identyfikator
NetworkID (np. Coupa)

Domena dostawcy Dowolnie wybierany parametr
odbiorcy (dostawcy) zazwyczaj:
,DUNS” lub ,NetworkID”

Wspolny sekret Hasto do przesytania zamdwien
przez cXML

Powyzsze parametry muszg by¢ uzgodnione z dostawcg i
przechowywane po obu stronach (aplikacja klienta Coupa i serwer
odbiorczy dostawcy).

Po zapisaniu w rekordzie gtéwnym dostawcy, Coupa wysyta
zamowienie jako elektroniczny rekord danych na adres serwera
dostawcy zidentyfikowany przez zapisany adres URL. Po
zaimportowaniu rekordu danych do systemu ERP sktadane jest
zamowienie, ktore dostawca potwierdza i dostarcza.

4.2. Zarzgdzanie katalogiem Punch Out

Zasadniczo istniejg dwa rodzaje katalogow. Katalog statyczny i
katalog Punchout.

Jesli dostawca korzysta z katalogu Punchout do wyswietlania
swoich artykutéw w Coupa, uzytkownik jest przekierowywany za
pomocg linku w systemie klienta Coupa do katalogu w
zewnetrznym sklepie internetowym dostawcy, gdzie dostepny jest
uzgodniony w umowie asortyment wraz z wynegocjowanymi
cenami.

Uzytkownik wybiera zgdane pozycje i umieszcza je w koszyku. Po
przejsciu do kasy uzytkownik powraca do systemu Coupa, a
zawartosc koszyka jest przenoszona z katalogu online do Coupa.
Wszystkie pozycje w koszyku sg teraz dostepne do utworzenia
zapotrzebowania na zakup w Coupa.
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Aby potgczy¢ system klienta Coupa z katalogiem online dostawcy,
nalezy najpierw uzgodni¢ niezbedne parametry potgczenia:

URL Adres serwera, na ktorym
znajduje sie katalog online.

Ildentyfikacja Dowolnie wybierany identyfikator
dostawcy; numer DUNS Ilub
identyfikator sieci - NetworkID
(np. Coupa)

Domena nadawcy Dowolnie wybierany parametr dla
sktadajgcego zapytanie; numer
DUNS Ilub identyfikator sieciowy
klienta

Protokot Protokét uzywany do wymiany
danych ("cXML”)

Uwaga: Przy potaczeniu katalogu Punchout z systemem Coupa
firmy Wuppermann Polska sp. z 0.0. artykuty zawarte w katalogu
nie sg wyswietlane w wynikach wyszukiwania Coupa osoby
sktadajgcej zapytanie. Pytajgcy otrzyma jedynie link umozliwiajgcy
przejscie do Panstwa sklepu internetowego na koncu listy wynikow.

4.3. Przykfady transferu CXML

Ponizej przedstawiamy kilka przyktadowych kodow dla transmisji
cXML.

4.3.1. Przesytanie zamdéwienia

System Coupa wysyta dokument cXML (zgdanie zamdwienia) za
posrednictwem interfejsu http/HTTPS na adres URL
przechowywany w rekordzie gtownym dostawcy w celu przestania
zamowienia.

Na poczatku dokumentu cXML znajdujg sie szczegoty wersji
dokumentu, a takze identyfikator tadunku (payload) i znacznik
czasu.
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Nastepnie wyswietlane sg informacje nagtowka, ktore zawierajg
dane pofgczenia z danych podstawowych dostawcy.

Sekcja Order Request Header zawiera rzeczywiste dane
zamoéwienia, takie jak waluta, cena catkowita, adres dostawy i adres
na fakturze, warunki dostawy i dane kontaktowe.

Nastepnie znajdujg sie szczegdbty pozycji zamodwienia (sekcja
ItemOut z numerem pozyciji, iloscig, numerem artykutu dostawcy,
ceng jednostkowa, jednostka, grupg materiatowg, przypisaniem
konta i wartoscig pozyciji).

Dla kazdej dodatkowej pozycji w zamdwieniu istnieje dodatkowa
sekcja ItemOut. Wiecej informacji na temat zamdwien zakupu cXML
mozna znalez¢ tutayj:

4.3.2. Katalog Punch Out

Wywotanie | PunchoutSetupRequest

Wywotanie katalogu Punchout odbywa sie z poziomu aplikacji
klienta Coupa za pomocg wiadomosci cXML typu
PunchOutSetupRequest. Nagtowek tej wiadomosci zawiera
parametry potgczenia przechowywane dla strony Punchout, a takze
dane uzytkownika wywotujgcego i adres URL serwera docelowego
u dostawcy.

Odpowiedz | PunchoutSetupResponse

Serwer wskazany przez PunchoutSetupRequest odpowiada kodem
statusu i, jesli sie powiedzie, swoim adresem URL.

Dalsze przyktady mozna znalez¢ w Coupa Success Portal pod
nastepujgcym linkiem:

Przenoszenie koszyka zakupéw | PunchoutOrderMessage
PunchoutOrderMessage zawiera informacje przechowywane przez
uzytkownika w koszyku zewnetrznego sklepu internetowego i
przesyia je do systemu Coupa, ktéry rozpoczat komunikacje miedzy
dwoma systemami za pomocg PunchoutSetupRequest. Wiadomos¢
zawiera petng warto$¢ koszyka, koszty frachtu i opakowania,
podatek VAT oraz dane poszczegdinych wybranych artykutéw
(numer artykutu, opis, ilosc, jednostke, cene, walute i grupe



https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Purchase_Orders/02_cXML_Purchase_Orders
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produktow). W ponizszym przyktadzie PunchoutOrderMessage
zawiera tylko jeden artykut.

Jesli wiadomos¢ PunchoutOrderMessage zostata pomysinie
przestana, uwzglednione pozycje sg wyswietlane w koszyku Coupa,
a zatem sg dostepne do utworzenia zapotrzebowania na zakup.

5. Opcje fakturowania

Prosimy o przesytanie faktur w formacie PDF na adres
efaktury@wuppermann.com

Jesli jest znana, prosimy o wskazanie na fakturze osoby
kontaktowej i numeru zamdwienia wygenerowanego przez Coupa,
aby faktura mogta zosta¢ przetworzona tak szybko, jak to mozliwe.



