
Uitleg van het Coupa Supplier 
Portal
mei 2021



Agenda
Inleiding tot Coupa

Wat is Coupa?

Hoe profiteert u?

SAN vs. CSP Wat is een Supplier Actionable Notification?

CSP-leveranciersprofiel en 
accountinstelling

Verbinding maken met het Coupa Supplier Portal

Het leveranciersprofiel bijwerken

E-facturering mogelijk maken

Gebruikers toevoegen en bewerken

CSP-leveranciersactiviteiten

Een inkooporder ontvangen/bekijken

Een inkooporder bevestigen

Facturen maken op basis van inkooporders 

Facturen maken zonder inkooporders

Catalogi bekijken en beheren

Volgende stappen

Volgende stappen voor activering

Beëindiging van dienstverband

Extra middelen



Cabot Corporation 3

Inleiding tot Coupa
Cabot CSP-leverancierstraining 



Wat is Coupa?
Coupa is gebruiksvriendelijke cloudsoftware voor e-procurement en samenwerking met leveranciers. Als onze 
partner profiteert u van toegang tot een gratis leveranciersportaal, met meer zichtbaarheid, betere controle, 
minder fouten en snellere betalingen dankzij de intuïtieve gebruikersinterface.

Het Coupa Supplier Portal stelt u in staat om:
− inkooporders/wijzigingsorders te bekijken en te bevestigen

− facturen in te dienen en de betalingsstatus te controleren

− catalogi te maken

− deel te nemen aan sourcing-evenementen

− uw contact-/betalingsgegevens te beheren



Hoe profiteert u?
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Door elektronisch met Cabot te werken, kunt u efficiënter bestellingen aannemen, facturen opstellen, en 
fouten en vertragingen bij de uitvoering van bestellingen beperken. U blijft zo ook zichtbaarder voor Cabot-
gebruikers.

Enkele voordelen:
− Efficiënte ontvangst en bevestiging van inkooporders

− Efficiënte factuurverwerking 

− Direct facturen aanmaken op basis van inkooporders

− Geautomatiseerde, accurate routering van facturen naar de juiste filialen

− Direct inzicht in de status van inkooporders, urenstaten, facturen, betalingsgegevens en catalogi, alsmede 
in de contactgegevens van Cabot-gebruikers 

− Minder of zelfs helemaal geen handmatige verwerking van papieren transacties

− Omvangrijke verslagleggingsmogelijkheden
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SAN vs. CSP
Cabot CSP-leverancierstraining



Supplier Actionable Notifications

7

Met Supplier Actionable Notifications (SAN) kunt u rechtstreeks op basis van een e-mail met een inkooporder een factuur aanmaken, een 
inkooporder bevestigen of hierop reageren. Om SAN in te schakelen, moet uw standaardmethode voor inkooporders zijn ingesteld op 'e-mail'. 
Cabot moet daarnaast SAN inschakelen voor uw leveranciersprofiel. 

Als u vanuit SAN een factuur aanmaakt, komt u op een landingspagina die lijkt op de landingspagina van het Coupa Supplier Portal. De toegang 
is echter zeer beperkt; er staat geen factuur- of inkoopordergeschiedenis en er is geen mogelijkheid voor verslaglegging. 
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Instellen van taal CSP-leverancier

8

Scrol naar de onderkant van uw COUPA HOMEPAGE waar u uw voorkeur / moedertaal kunt kiezen. Klik op de taal van uw keuze.  
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Instellen van taal CSP-leverancier
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Kies uw taal en regio en klik vervolgens op 'Save Language and Region’ (Taal en regio opslaan).



Verbinding maken met Cabot via Coupa
Het is van vitaal belang dat alle leveranciers verbinding maken met het Coupa-platform om transacties met Cabot uit te kunnen voeren.

Hieronder vindt u de aanvankelijke e-mailuitnodiging (van Cabot) waarmee u uw account voor het Coupa Supplier Portal in kunt stellen voor transacties met Cabot.

Nadat Cabot u een uitnodiging heeft gestuurd om lid te worden van het Coupa Supplier Portal (CSP), controleert u het Postvak IN van het e-mailadres waar de 
uitnodiging naartoe is gestuurd en klikt u op de link om hun verzoek tot interactie met u als leverancier op Coupa te bevestigen. 

Door deze link te bevestigen en 'Join and Respond' (Deelnemen en reageren) te selecteren, maakt u een nieuwe login aan op het Coupa Supplier Portal waarmee u 
inkooporders (Purchase Orders/PO's) kunt ontvangen en facturen naar Cabot kunt sturen. 

Is de uitnodiging naar de verkeerde persoon in uw bedrijf gestuurd? Meldt dit bij uw Cabot-contactpersoon of neem rechtstreeks contact op met Cabot via 
supplier.communication@cabotcorp.com

LET OP: zorg dat Cabot het juiste e-mailadres voor uw bedrijf heeft.

mailto:supplier.communication@cabotcorp.com


Verbinding maken met Cabot via Coupa

11

− Vul uw gegevens in op het Coupa Supplier Portal om een nieuwe account aan te maken

− Bekijk en accepteer het privacybeleid en de gebruiksvoorwaarden

− Klik op 'Submit' (Verzenden)

In deze stap kunt u de uitnodiging ook doorsturen naar een andere werknemer van uw bedrijf.



E-facturering mogelijk maken
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U dient informatie over wettelijke inschrijvingen en betalingsadressen toe te voegen om e-facturatie mogelijk te maken
− Klik op het tabblad 'Setup' (Instellen) in de menubalk bovenaan en selecteer vervolgens 'Legal Entity Setup' (Instellen 
juridische entiteit) in het menu aan de linkerkant
− Klik op 'Add Legal Entity' (Juridische entiteit toevoegen)
− Voer de wettelijke inschrijvingsgegevens in van het bedrijf
− Klik op 'Continue' (Doorgaan)



E-facturering inschakelen - een betalingsadres toevoegen
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− Klik op het tabblad 'Setup' (Instellen) in de menubalk bovenaan en selecteer vervolgens 'Remit-to' (Betalingsgegevens) in 
het menu aan de linkerkant

− Klik op 'Add Remit-To' (Betalingsgegevens toevoegen)
− Vul de adresgegevens voor de facturen in
− Voer eventuele bank- of betalingsgegevens in, indien deze nog niet aan Cabot zijn verstrekt

LET OP: Zorg ervoor dat Cabot uw huidige betalingsgegevens in uw bestand heeft staan, om vertragingen bij 
de verwerking in Coupa te voorkomen



Gebruikers toevoegen
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Indien gewenst, kunt u extra gebruikers toegang geven tot uw leveranciersaccount om alle taken uit te voeren
− Selecteer in de bovenste menubalk 'Setup' (Instellen), klik vervolgens op het tabblad 'Users' (Gebruikers) en klik 

vervolgens op 'Invite User' (Gebruiker uitnodigen)
− Voer ten minste het e-mailadres van de werknemer in het pop-upvenster 'Invite User' (Gebruiker uitnodigen) in en klik 

op 'Send Invitation' (Uitnodiging versturen) 
− U kunt de toegang tot specifieke klanten beperken door het aan- of uitvinken van klantnaamvakjes onder het gedeelte 

'Customers' (Klanten)



Gebruikers bewerken
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Indien gewenst, kunt u bestaande gebruikers bewerken
− Selecteer in de menubalk bovenaan 'Admin' (Beheerder) en klik vervolgens op het tabblad 'Users' (Gebruikers) 
− Klik op 'Edit' (Bewerken)
− Gebruikersinfo bekijken en bewerken
− Inschakelen of uitschakelen van machtigingen in het gedeelte 'Permissions' (Machtigingen)
− U kunt de toegang tot specifieke klanten beperken door het aan- of uitvinken van klantnaamvakjes onder het gedeelte 

'Customers' (Klanten)
− Klik op 'Save' (Opslaan)



Beëindiging van dienstverband
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Als een werknemer met toegang tot CSP uw bedrijf verlaat, is het de verantwoordelijkheid van de CSP-
beheerder om de toegang van die werknemer in te trekken. 
− Selecteer in de bovenste menubalk 'Setup' (Instellen) en klik vervolgens op het tabblad 'Users' (Gebruikers) 
− Klik op 'Edit' (Bewerken)
− Selecteer 'Deactivate User' (Gebruiker deactiveren)
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CSP-leveranciersactiviteiten
Cabot CSP-leverancierstraining



Een inkooporder ontvangen/bekijken
Ongeacht uw leveringsvoorkeur voor inkooporders (per e-mail, cXML, enz.), hebt u toegang tot alle open inkooporders 
binnen het CSP 
− Selecteer Orders in de bovenste menubalk
− Wanneer de pagina vernieuwd wordt, selecteert u het nummer van de inkooporder in de lijst met orders. U kunt ook de 

zoekbalk gebruiken om de inkooporder te vinden
− Klik op de hyperlink van het inkoopordernummer om alle gegevens van de inkooporder in te zien



Een inkooporder bevestigen
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Selecteer op de detailpagina van de specifieke inkooporder het selectievakje 'Acknowledged' (Bevestigd) om de 
ontvangst van de inkooporder te bevestigen

Cabot ontvangt deze ontvangstbevestiging dan in hun Coupa-systeem



Een factuur maken op basis van een inkooporder
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− Klik in de bovenste menubalk op 'Orders'
− Selecteer in de kolom 'Actions' (Handelingen) van de specifieke inkooporderrij het gele muntjespictogram om de 

inkooporder om te zetten in een factuur. Dit brengt u naar het scherm voor het aanmaken van facturen
− Selecteer een betalings- en verzendingsadres

• Indien het juiste betalingsadres niet verschijnt, klikt u op het vergrootglas en vervolgens op 'Create' (Aanmaken) 



Een factuur maken op basis van een inkooporder
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Vul op het scherm voor het aanmaken van een factuur alle nodige informatie in (alle verplichte velden worden aangeduid 
met een asterisk)

− Gebruik uw eigen factuurnummering voor het veld 'Invoice #' (Factuurnummer)
− Voeg het factuurbestand van uw bedrijf toe
− De verdere gegevens van de inkooporder worden automatisch ingevuld op de conceptfactuur
− Controleer de automatisch ingevulde factuurgegevens op kop- en regelniveau, en pas deze zo nodig aan

LET OP: indien nodig kunt u meerdere factuurbijlagen toevoegen, of een inkooporder slechts gedeeltelijk 
factureren



Een factuur maken op basis van een inkooporder
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− Werk indien nodig de prijs bij in het veld 'Price' (Prijs)
− Werk indien nodig de hoeveelheid bij in het veld 'Qty' (Hoeveelheid)



Een factuur maken op basis van een inkooporder
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− Voeg, indien van toepassing, informatie toe over de verzending, afhandeling en heffingen 
• U kunt de toepasselijke heffingen in de juiste sectie toevoegen op een van de volgende manieren: 

• handmatige invoer van belastingpercentage
• handmatige invoer van het belastingbedrag

• Klik op 'Calculate' (Berekenen) om het factuurtotaal bij te werken nadat alle bijkomende kosten zijn toegevoegd



Een factuur maken op basis van een inkooporder

− Voer eventuele opmerkingen voor Cabot in en klik vervolgens op 'Add Comment' (Opmerking toevoegen)
− Voeg indien nodig nog extra bijlagen toe



Een factuur maken op basis van een inkooporder
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− Wanneer u alle informatie op de factuur hebt ingevuld, klikt u op 'Submit' (Verzenden)
− Nadat u op 'Submit' (Verzenden) hebt geklikt, verschijnt er een pop-upvenster ter bevestiging of alles

gereed is voor het verzenden van de factuur. Eenmaal verzonden, kan een factuur niet meer via CSP
worden gewijzigd, tenzij Cabot de factuur betwist

− Als u terug wilt gaan om te bewerken, klikt u op 'Continue Editing' (Doorgaan met bewerken)
− Klik op 'Send Invoice' (Factuur verzenden) om de bevestigde volledige factuur naar Cabot te sturen



Een factuur maken zonder inkooporder
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− Klik op 'Invoices' (Facturen) in de menubalk bovenaan
− Klik op 'Create Blank Invoice' (Blanco factuur aanmaken)
− Vul de gegevens in voor de koptekst van de factuur

LET OP: het is verplicht om de juiste naam en het juiste e-mailadres van de aanvrager op te geven bij het 
indienen van een factuur zonder inkooporder 



Een factuur maken zonder inkooporder
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− Vul de details in op regelniveau (Type, Description, Qty (alleen voor op aantallen gebaseerde producten),
UOM (alleen voor op aantallen gebaseerde producten), Price, Contract)

− Voeg, indien van toepassing, informatie toe over de verzending, afhandeling en heffingen
− Klik op 'Submit' (Verzenden) en 'Send Invoice' (Factuur verzenden)



Een kredietnota aanmaken
− Klik op 'Invoices' (Facturen) in de menubalk bovenaan
− Klik op 'Create Credit Note' (Kredietnota aanmaken)
− Vul de gegevens in voor de koptekst van de factuur



Een kredietnota aanmaken
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− Vul de details in op regelniveau (Type, Description, Qty (alleen voor op aantallen gebaseerde producten),
UOM (alleen voor op aantallen gebaseerde producten), Price, Contract)

− Voeg, indien van toepassing, informatie toe over de verzending, afhandeling en heffingen
− Klik op 'Submit' (Verzenden) en 'Send Invoice' (Factuur verzenden)

LET OP: Kredietnota's kunnen 
negatief of positief zijn, maar 
het totaalbedrag van de 
kredietnota moet altijd 
negatief zijn



Catalogi bekijken en beheren
− Selecteer 'Catalogs' (Catalogi) in de bovenste menubalk om uw Cabot-catalogusgegevens en beschikbare

handelingen te bekijken*
− 'Export to' (Exporteren naar) exporteer de catalogusgegevens naar CSV of Excel
− Klik op de catalogusnaam om de lijst van individuele catalogusartikelen te bekijken
− Klik op de artikelnaam in uw catalogus om de gedetailleerde artikelpagina te bekijken
*Let op: alleen catalogi met de status 'Draft' (Concept) die nog niet ter goedkeuring aan Cabot Buyer zijn voorgelegd, kunnen
rechtstreeks worden bewerkt of verwijderd



Catalogi bekijken en beheren
− Klik op 'Create' (Aanmaken) om een verzoek tot bijwerking van een catalogus aan te maken
− Voer de catalogusgegevens in, inclusief de begin- en einddatum
− U kunt bijgewerkte catalogusartikelen als geheel uploaden via 'Load from File' (Inladen vanuit bestand) of

per stuk via 'Create' (Aanmaken)
− Klik op 'Submit for Approval' (Indienen voor goedkeuring) wanneer de catalogusupdates, -toevoegingen of -

wijzigingen compleet zijn. Ze worden dan automatisch ter beoordeling naar Cabot verstuurd
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Volgende stappen
Cabot CSP-leverancierstraining



Volgende stappen voor CSP-activering
− Zorg dat u de e-mailuitnodiging voor het Coupa Supplier Portal accepteert

− Controleer en vervolledig het CSP-profiel en de accountgegevens na aanvaarding van de uitnodiging, alsook 
alle verzoeken om informatie bij te werken

− Neem de trainings- en inwerkmaterialen en -mededelingen door, en voer de verzochte 
leveranciersgegevens in, d.w.z. de hoofdzakelijke contactgegevens, inkooporders via de e-mail, vereiste 
certificeringen en documentatie

− Stem de facturering af met de debiteurenafdeling, indien u dat nog niet gedaan had

− Neem contact op met het Cabot Procurement Team om de mogelijkheden voor automatische koppeling 
('Punch-out') of P2P-opslag ('Hosted catalog') te bespreken



Extra middelen
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− Algemene informatie: 

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_
CSP/03_CSP_Videos

− Inloggen op het Coupa Supplier Portal: https://supplier.coupahost.com/

− Leveranciersactivering: neem contact op met het Cabot Procurement Team om een 'hosted catalog' op te 
zetten: supplier.communication@cabotcorp.com

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/03_CSP_Videos
https://supplier.coupahost.com/
mailto:supplier.communication@cabotcorp.com
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