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Elektronische Rechnungsstellung
bei Swiss Re

Herzlich willkommen zum Informationspaket fiir Lieferanten.

In diesem Dokument erfahren Sie alles liber die elektronische Rechnungsstellung bei
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Was ist E-Invoicing?

Swiss Re empfiehlt nachdriicklich und bevorzugt, Rechnungen digital lGber eine der
Moglichkeiten zur elektronischen Rechnungsstellung zu erhalten. Die elektronische
Rechnungsstellung, kurz E-Invoicing gewahrleistet eine hohe Compliance.

Beim E-Invoicing wird die Rechnung in einem strukturierten Datenformat ausgestellt,
ubermittelt und empfangen, das eine automatische und digitale Verarbeitung ermaoglicht.

Fiir die Ubermittlung von Rechnungen an Swiss Re gibt es drei E-Invoicing-Kanale. Diese
Kanale werden von Coupa kostenlos und ohne zusatzliche Installation bereitgestellt.

Wie sende ich Rechnungen an Swiss Re?

Als Swiss Re-Partner haben Sie drei Moglichkeiten, Rechnungen zu senden.
Alle sind kostenlos und erfordern keine Software- oder Hardware-Installation.

CSP (Coupa Supplier Portal)

v' Lieferantenportal 6ffnen

v' Erhalten Sie einen Uberblick (iber alle Rechnungen und genehmigten
Beschaffungsauftrage

v" Registrierung erforderlich

v Ideal bei mehr als 20 - 300 Rechnungen pro Jahr

SAN (Supplier Actionable Notification)

v" Die Rechnung wird per E-Mail-Benachrichtigung generiert
v' Keine Registrierung erforderlich
v Ideal bei bis zu 1 - 50 Rechnungen pro Jahr

cXML (codegestiitzte Rechnungserstellung)

v" Rechnungen werden iber cXML-Dateien direkt in Coupa gebucht
v Ideal bei mehr als 300+ Rechnungen pro Jahr

Sie konnen uns gerne an SwissRe _vendors@swissre.com schreiben und uns mitteilen,
welche Option Sie bevorzugen.

Sie konnen lhre zuvor gewahlte E-Invoicing-Methode jederzeit andern.


mailto:SwissRe_vendors@swissre.com
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COUPA SUPPLIER PORTAL

Das Coupa Supplier Portal, kurz CSP, ermoglicht Ihnen einen bequemen, einfachen und
ubersichtlichen Zugriff auf alle Rechnungen und genehmigten Beschaffungsauftrage. Sie
konnen Auftragsdaten in Rechnungsinformationen und Rechnungen umwandeln (PO-
Flip-Methode) und Gutschriften erstellen.

Wir empfehlen die Verwendung der CSP-Option, wenn Sie mehr als zehn Rechnungen
pro Monat an Swiss Re senden.

Wenn Sie CSP noch nicht verwenden, ist eine einmalige kostenlose Registrierung
erforderlich.

Wenn Sie CSP bereits bei anderen Kunden verwenden, miussen Sie sich nicht erneut
registrieren.

Sie mochten mehr erfahren? Auf der Coupa-\Website erhalten Sie weiterfliihrende
Informationen.

Registrierung

Die Registrierung erfolgt iber das CSP-System. Wenn Sie diese Methode wahlen, senden
wir lhnen eine Einladung. Die Einladung ist mit den Anmeldedaten und der E-Mail-
Adresse des Lieferanten verknipft und kann an andere Kollegen in lhrem Unternehmen
weitergeleitet werden.

Wenn wir lhnen eine Einladung zugeschickt haben und Sie sie nicht finden konnen,
uberprifen Sie bitte Ihren Spam-Ordner. Beispiel fiir eine Einladungs-E-Mail

Action Required - Swiss Re Registration Instructions

Nachdem Sie auf den Link in lhrer Einladung geklickt haben, werden Sie zur
Registrierungsseite weitergeleitet. Die Sprache kann unten auf der Seite geandert
werden.

Zuruck zur Hauptseite
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£acoupa supplier portal

Welcome to the Coupa Supplier Portal

Please validate the information below and create the password for your account.

*First Name | Sandra
* Last Name
* Company
* Email sandra @ de

* Password

* Password
Confirmation

[F] ' accept the Privacy Policy and the Terms of Use.

I'm not a robot

-

Deutsch (Belgien)

Deutsch (Luxemburg) !7

Deutsch (Schweiz)
Deutsch (Ostemreich)
English (Australia)
English (Canada)
English (Hong Kong)
i_f English (US)

© 2006-2018 Coupa Software Incorporated
Privacy Policy - Terms of Use

Vorname, Nachname, Firmenname und E-Mail-Adresse sind bereits ausgefullt.

Legen Sie ein Passwort fest.

Markieren Sie die Kontrollkastchen ,| accept the Privacy Policy and Terms of Use“und

r
LI'm

SchlieBen Sie die Registrierung ab, indem Sie auf Submit klicken.

not a robot”.

Bevor Sie Ihre erste Rechnung einreichen, missen Sie lhre Angaben in der

Rechtseinrichtung einrichten - dies ist nur eine einmalige Aktivitat.

1.

Melden Sie sich mit lhren Zugangsdaten im Coupa Supplier Portal

(coupahost.com) an.

Zurick zur Hauptseite
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2. Wabhlen Sie Setup in der oberen Leiste, gehen Sie zu Legal Entity Setup und Add
Legal Entity.

3. Geben Sie Ihre Informationen ein, danach sind Sie bereit, Ihre Rechnungen
einzureichen.

NOTIFICATIONS HELP ~

£,2coupa supplier portal

Home Profile Forecasts Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogs Business Performance

Add-ons

Sourcing

Setup

Admir Customer Sefup

Admin Legal Entity Setup

Usors Legal Entity
Marge Requests m
Merge Suggesticns Invoice From Remit-To Accounts Locations TAX IDs Customers
Requests to Join Hofgut Address 1 customer  Hofgut Swiss Re
m Hirﬂe[c Hin"}rc
Dorfgasse 9 Remit-To  Hofgut Dorfgasse 9
Fiscal Gumligen Address  Hintere Gumligen
anT Dorfgasse 9 anTa

Zurilick zur Hauptseite
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Rechnung Uber CSP ubermitteln

1. Melden Sie sich bei https://supplier.coupahost.com/sessions/new mit lhren
Zugangsdaten an.

2. Sie werden zur Startseite weitergeleitet.

3. Fahren Sie mit dem Mauszeiger liber den Bereich Notifications:

£.xcoupa supplier porta e " ® -

Home Profle Orders  Service/Time Sheets  ASN  Invoices  Casalogs  Business Performanc

& New: Exciusive discounts for your business (o Biank you for beng a part of the Coupa Communty

3 All Notificatior
Action neeced: Complete your profie 10 get paid faster and gat discovered Learm More . 1 gTo TSN —
Prolile Progiess st Updated

S & start saving today!

Profile Summary

Explcee Gaals for your company. exclusive 1o the
Coupa Communiy

B 2 B i

O | | If your company has mutiple CSP accounts, meege
thesm 10 regUCE CONTUSIon Tor YOUr CUSIDMers. Lod
= L egs ]
Reyuest Marge
& Banking tofo () Divensity > Accalerate % Bufbary Policy
L L tome
Polydono AG (6091628)
Wotrsite
Industry 3§ D Chat with Goupa Sppont

4. Klicken Sie auf die Registerkarte Orders, um lhre genehmigten
Beschaffungsauftrage (POs) anzuzeigen:

{;:-.OUUPE supglier porta POLY HOTIFICATIONS i HELP
[

Home Profil + Orders ervicedTime Sheets ASN Invoices  Caralogs Business. Performance Sourcing  Add-ons Semup

Select Cusinmer

Swizs Re -

Purchase Orders

Click the Action to Invoice from a Purchase Order

PO Number OrderDate  Status  Acknowledged At Rems Unsnsas e Comamnts Totnl Assagnisd To Actions
CHE- D23 preny Fran Form Tagt No 100 00 = e
£0140634 UsD
CHE- M2 hoasd 1 ems of CH Stock - Cliant Gift - Na 1600 ™
Torsn - Matabook Mokes CHF
e sl date Mo 45400 =g
liom hen CHF
M- 0202 Soft Moo P08 185 Bamboo chamen 3 pcs No 75000
0140057 Clesed with colowed p CHF
US5 01122 Soft  * Puolydono « Chocolates for the IR No 2,055 00
43137339 Clesad and WEIA can CHF
Pulydong - Chocolates for the IRLE
and WELA con

USS- 133 Sal Moo Polydons - Chocoletes Tai the IR No 205% 00
0137323 Clesad and WElA.con CHF -
—

Zurick zur Hauptseite
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5. Offnen Sie die neuesten POs, um beispielsweise die Artikelbeschreibung im
Bereich ,Lines” oder die Versanddetails zu prufen.

Select Customer

Purchase Order #CH2-40140634

General Info

Shipping

Ship-To Address Swiss Re Management Lid

GENERIC LOCATION

Status Issued - Pending Manual

Order Date 01/11/23

Revision Date 01/11/23

Requester Rajan Kumar

| Swiss Re

Bangalore Zip
ndia

n: Rajan Kumar

Terms None

Email SwissRePrince+sihx5p@gmail com

Payment Term SAP/BIS-Z001-30 Days MNet
Attachments Mone

Acknowledged

Assigned to

Lines

_ Advanoed I —

1 Type  Mem Price

Free Form Test 100.00

=

er Part Number

*MNeed By Part Number Name

0323

Perpage 15 | 45 | 80

—

Total

100.00

Create Invoice

Invoiced

Total usD 100.00

Save =1 Print View

6. Klicken Sie auf Create Invoice oder auf das gelbe Stapelsymbol (im Bild unten rot

markiert).

£,zcoupa supplier portal

Catalogs

NOTIFICATIONS @ | HELP -

Sourcing Add-ons

Home Profile Orders Service/Time Sheets ASN Invoices
rider Ovder Lines  Retuns  Order Changes  Order Line Changes
Purchase Orders
Click the

PO Number Order Date  Status  Acknowledged At tems

Order Header Confirmations

Shipmnts

Select Customer

= Action to Invoice from a Purchase Order

Swiss Re

~ l Search P ]

Unanswered Comments

CH2- 0111123 Ilssued Mon Frea Form Test Mo
40140634

CH2- 1172322 lasued Mone 1 tems of CH Stock - Client Gift - Mo
40140581 Carso - Natebook Moles

CH2- 1026722 lssued Mone tast date Mo
40140520 it bwia

Total Assigned To Actions

100.00 -
usD

16.00 -Zg
CHF

49400 =Es
CHF

Zurick zur Hauptseite
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7. Geben Sie alle erforderlichen Informationen wie Rechnungsnummer und
Lieferantenvermerk an, und fligen Sie die Rechnung unter Image Scan bei. Das
Feld Billing Note muss im Bereich Lines weiter unten ausgefullt werden.

Bitte beachten Sie, dass das System eine rechtskonforme Rechnung erstellt, daher
ist das Anhangen lhrer Rechnung optional.

Select Customer Siss Ra
Create Invoice
BE F
Supplier ¥ AG (B05162
) - * Supplier VAT ID | CHE-105 862 77 IMWST »
Paym - *Invoice From Address  Palydono AG
b PRYY e
u ¥ g
[ Ty Nu &l
F Add
atus Dral
Image Scan | Choose File | N
Supplier Mot
Ship From Address  Palydona A
Anachments () Ad

ate Payment Penalties T
ustemer S e

Type Description Price o Q
JUJ.00
= Free Form Tes (o0 00 U.U
PO Line Service/Time Sheet Line Contract Supplier Part Number
Additional Information Billing Note
Billing
{B6S- 1 £ 4420 E ¥
Taxes
VAT Rate VAT Amount Tax Reference
w

Zurlick zur Hauptseite
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8. Klicken Sie auf die Schaltflache Calculate, um den Gesamtbetrag zu berechnen,
und dann auf Submit.

© AddLine @) Pickines from Conirac Total & Taxes
Lines Net Total 100.00
Lines VAT Totals 7.70
Total VAT 0.00 CHF 7.70USD
Net Total 0.00 CHF 100.00 USD
Gross Total 0.00 CHF  107.70 USD

Delete Cancel Save as Draft cacune | ([EEEED

9. Klicken Sie auf Send Invoice, um |lhre Rechnung an Swiss Re zu senden.

Are You Ready to Send?

Coupa is about to create an invoice on yur behalf. Please make sure you are not attaching another
invoice to this transaction as the Coupa generated PDF is your and your customers legal invoice

Continue Editing Send Invoice

10. Ihre Rechnung erhalt den Status Pending Approval und wird von unserer
Kreditorenbuchhaltung bearbeitet.

Zurilick zur Hauptseite
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Rechnung mit mehreren Steuersatzen tiber CSP einreichen

1. Melden Sie sich mit Benutzername und Passwort im Coupa Supplier Portal an.

2. Navigieren Sie zu Orders, um die entsprechende Bestellung zu finden.

3. Suchen Sie die entsprechende Bestellung, fir die die Rechnungsstellung
erfolgen soll.

secoupa supplier porta POLYDONO ~  NOTIFICATIONS (@ | HELP

Home  Profile = Orders  Service/Time Sheets  ASN  Invoices  Catalogues  Business Performance  Sourcing  Add-ons  Setup

Solect Cust Swiss R
Purchase Orders
Instructions From Customer
Please navigate to "Home™ tab and read the announcement 1o connect with us
Export to - view [ v I Saarch I
PO Number Order Date  Status Acknowledged At ltems Unanswered d Commen ts Total Assigned To Actions
I CH2 1 28102023 |ssued : Multipls Tax Rate Na 1.250.00 CHF ESY
0 251102023 Issued Mane Test23543-12 Mo e
42909 241072023  Issued Test23543-12 MNo 1,250.00 CHF -5

4. Klicken Sie auf das gelbe Stapelsymbol, um eine Rechnung zu erstellen, und
geben Sie alle Adressinformationen an.

Hinweis: Bitte fugen Sie die Bankverbindung in die Remit-To-Adresse ein, die SwissRe
Account Payable bei der Verarbeitung der Rechnung hilft.

5. Geben Sie die Rechnungsnummer an. Das Rechnungsdatum im Feld "Invoice#"
muss das gleiche Datum sein, wie in Ihrer PDF-Rechnung, welche Sie unter
"Attachments" anhangen kénnen!

Select Customer Swiss Re
Create Invoice creae
General Info From
* Inwoice # * Supplier Polydono AG
* Invoice Date 251072023 [in) * Supplier VAT ID | CHE-105 TTIMWST

Payment Term 5

Date of Supply 251072023 [

urrenc -
¥ Switzerland

Delivery Number
* Remit-To Address
Stats Draft

Image Scan | Choose Flle | No file chosen

Supplier Note

Zurilick zur Hauptseite
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6. Scrollen Sie zur Invoice Line Level.

Lines
Price q INamala Q

Type Description

: o SER i 2 WU U
= Multiple Tax Rate 1.2 e e
PO Line Service/Time Sheet Line Contract Supplier part number
CH2-40142911-1 Clear

# i
Additional Information Billing Note Billing

KB23-5AF 4420309000-4420305000-CCE-KB23_SRZAL

Taxes
VAT Rate VAT Amount lax Reference

w 0.00

7. Geben Sie den Preis ein und wahlen die entsprechende VAT-Rate aus (zum
Beispiel 7.7%).

T pECTRpON i
[

PO Lin Service/Time Sheet Line Contract Supplier part number

H »
A adational Infonmation ERillimg Mole Billling

lazes

VAT Hale VAT Ao Tax Reference
-

Zurick zur Hauptseite
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8. Klicken Sie "Add Line" um die zweite VAT-Rate einzugeben.

9. Andern Sie den "Type" von "Qty" (Quantity) zu "Amt" (Amount). Wahlen Sie die
zweite VAT-Rate aus (zum Beispiel 2,6%).

Zurick zur Hauptseite
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10. Klicken Sie auf die Lupe in der PO-Zeile, wahlen den PO aus

Sie den Preis.

2 Type Description Price
] Multiple Tax Rate 250.00
PO Line Service/Time Sheet Line Contract

CH2-40142911-1 cJear

Additional Information Billing Note Billing

000 ©

Supplier part number

KB23-SAP_4420309000-4420305000--CCE-KB23_SRZALV

Taxes
VAT Rate VAT Amount Tax Reference
26% v 0.00
2 Type Description Prica
& Mtiphs Tax Rste 25000

PO Ling SarvicaTime Shest Ling Contract
CHZ-AI12511 O Clear N

Additional Information Billing Note Hiliing

000 @

Supplior part number

KB23-SAP_4420309000-4420305000--CCE-KB23_SRZALY

Taxes
VAT Rate VAT Amount Tax Reference
26% - 000

11. Scrollen Sie nach unten und klicken Calculate.

o Add Line o Pick lines from Contract Totals & Taxes
of s

Lines Net Total
Lines VAT Totals

Total VAT

Net Total

Gross Total

Delete Cancel Save as Draft

100.00

7.70
0.00 CHF 7.70USD
0.00 CHF 100.00 USD

0.00 CHF  107.70 USD

12. Klicken Sie Submit und senden Sie die Rechnung.

Are You Ready to Send?

und aktualisieren

Coupa is about to create an invoice on )%ur behalf. Please make sure you are not attaching another

invoice to this transaction as the Coupa generated PDF is your and your customers legal invoice

Continue Editing

Send Invoice

Zurilick zur Hauptseite
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Behandlung von fehlerhaften Rechnungen tber CSP

Wenn die Rechnung vom SwissRe Accounts Payable nicht akzeptiert wird, erhalten Sie
eine E-Mail an lhre E-Mail-Adresse.

1. Klicken Sie View Online, um zur CSP-Anmeldeseite zu gelangen. Nachdem Sie sich
erfolgreich angemeldet haben, werden Sie zum Invoice Tab weitergeleitet, wo Sie
die fehlerhafte Rechnung mit dem entsprechenden Grund finden konnen.

MySpend UAT

Invoice #Test-Invoice4 has been marked as Disputed gcoupa supplier portal SUPPLIER v | NOTIFIGATIONS {
by Swiss Re A @D oces  Profle  Sewp  SevicelTimeSheets  ASN  Sourcing  Forecasts  Catalogues  Add-ons  More,
Hi, Invoices Lines Payment Receipts

Your Invoice Test-Invoice4 has been marked as disputed by your
customer, Swiss Re

Dispute Reason(s)

You have 1 customer announcements related to Invoices (Swiss Re) View All Announcements

« Incorrect invoice submission channel used
Select cusiomer  Swiss Re - HITACHI VANT
Date: 2024-08-06
Additional Comments: None < Invoices

This invoice is available on the Coupa Supplier Portal or Supplier
Actionable Notification (SAN) to Swiss Re for review

For CSP - you will find invoice to resubmit in your CSP account on Please navigate to "Home" tab and read the announcement to connect with us.
Coupa Supplier Portal for Swiss Re customer. Create Invoices

Instructions From Customer

For SAN — submit the new invoice from Purchase Order summary email Create Invoice from PO Create Credit Note
notification which you received earlier

Procurement Su SWissreservices.com
Invoice # Created Date _Status PO# Gross Total  Unanswered Comments Dispute reason Actions

N y Test- 4 08082024  Dispuled H2- 1.000.00 CHF  No Incorrect invoice submission channel 8
View Online “ X - |
40142434 used

2. Stornieren Sie die aktuelle Rechnung und senden Sie eine Gutschrift via CSP
(Credit Note). Klicken Sie auf Resolve.

3. Wenn Sie auf Losen klicken, werden Sie zur Cancel Invoice weitergeleitet. Folgen
Sie der Anweisung Rechnung stornieren.

Invoices
NS

Instructions From Customer

Please navigate to "Home" tab and read the announcement to connect with us.
Create Invoices @

Create Invoice from PO Create Credit Note
Exportto ~ view ] - I Search B |
Invoice # Created Date Status PO # Gross Total  Unanswered Comments Dispute reason Actions
Test-Invoice4 ~ 06/08/2024  Disputed CH2- 1,000.00 CHF No Incorrect invoice submission channel =
40142434 used
Test-dispute3 ~ 06/08/2024  Pending CHz2- 1,000.00 CHF No
Approval 40142434

Zuriick zur Hauptseite
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Swiss Re

£coupa supplier po

P o I R

ITime Sheats  ASN Faracass O

Sourcing

SUPFLILH

O IHICATIONE

Add-ons Mor

rivuives Les Payment Receiply

A Yo nave 1 customer announcements related to nvoices (Saise Re) Vs ALAIMOUNCEINENTE

Seld cuslummes

Invoice #Test-Invoiced .

tion oplio

ued in duphcate, o F you require 1o 2mend nen
hicaglh a canes i il st 4 g

anlity o

General Infa Bill Ta & Ship To

Iorwodce & Test invokced Supplicr
Ivwusicn Dale DENZZ024 Inwesics Tram
Payment Term  SAPADIS 2001 30 Days Nt
Dulivery Duts  DENZ2024
Curmency G —
Dulivesy Humbse s
Status Dbpoted
it Rwmie] Fvcunesc] anvcios wobmissis
Shipplag Tasm Sxiip Fram
Lgal lnvice
wmage Scan b
Suppar Nutes Homs Sapplier VAT 1D
Anachments Customsar .
Payment rdze BilTo Address
Fadaranca
Ship Tor Addiman
Buyer VAT IDWAT CHE-116.251.855
Exchanga Hata Hons
Lt Fayment Penalties Hoos
Lines

e Description Suppler par number LUCM Net Weight PriceWeght Quarcty  Price  Totl POLine

5P tesm aganr3 anz 1,000, £0 CH2-4014,

Aditiondl Infarmation. Hure

& aifcsinant lypss In desastn  yo

or quantity information an this invelce, piease canced the invelos by chocsing this

@ cH

SaniceTime Sheat Line

Taxes

WAT Description AT Rate: VAT Amount Tax Azference

VAT a0k

Total Taxes

Linas Nat latal 100000
Lines VAT Totals VAT 0.0% .00
Tetal VAT .00
Hat Totad 1.000.00
Gross Total 1,000.00

Zurilick zur Hauptseite
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4. Es erscheint ein neues Fenster, um eine Gutschrift (Credit Note) zu erstellen. Fiillen
Sie die Credit Note #, Credit Note Date und senden Sie sie zur Submit und Send

Credit Note.

Create Credit Note crea-

This cradh mosa appliss to lewnica lestinynicad Whan appeovesd. ha cradit wil Sl cancal tha invoics's ITpact 10 ha transaction

o General Info

From

~Crodiit Nose @ | Crachl fur dispuse

* Credit Note Date | IEIRI [

) - suppier
*Supplcr VAT 1

Fayest Tem SAPBIS-Z001-3 Diys Mot
Originul Dt of Supply 06002024 i)
“Curency CHE v
Ualivary Numbar
Status Drakt

Original Invalce Test Invaized
jumber

Oniginal Invoice Dute DEAB2024

mage Scan Mo B ehossn

Supplier Note | 5n nots

*Inwaice-From Address

* Remit-Ta Address

* Ship-From Address

To
4 Custormes Swiss R
ntachmants @ 81 i | R | Tt B —
Faymant Qridar
Hatsrancs
F— 022 Zuch
et e Swileerland
Late Payment Penakios “Ruyer UAT IDWAT  CHE-116.291.355 MWST
Ship to Ardrass Swiea Fia Managament Lt
y Hoodring & 8134 Adizt
L1 Atk
swttzoriand
== Lines d
T— =
Iypa Deschptian Prica 0.0
=] 5P tasl sgain2 100200 -1.000.00
O Lina Cantras Suppliar part mumbs
CH2-A0142838 .
gitional Wntormation illing Nats By
KISI5AP_45015A000-LE70 154000- (051 50 _SR7HEA
[
Taxes
Rt AT AmEunt g Ratsoanes
E - 0.0
Total Taxes
Lincs Het Tetsl 1,000.00
Lises VAT Tulahs oo
Totsl VAT o0
Net Tatal -1,000.00
Gross Total <1,000.00
Dekete Cancel Save as draft Calculate

Are you ready to send?

Coupa is about to create a credit note on your behalf. Please make sure you are nol attaching

another credit note to this transaction as the Coupa generated PDF is your and your customer's
legal credit note.

‘Continue Editing

Hinweis: Die Gutschrift wird automatisch genehmigt.

Zurilick zur Hauptseite
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5. Nach dem Senden der Gutschrift erscheint ein Pop-up Fenster, welches Sie fragt,
ob Sie eine neue / Ersatzrechnung erstellen mochten. Wahlen Sie "Yes".

Create Replacement Invoice

Do you want to create a new invoice to replace the one you just canceled?

6. Fullen Sie die erforderlichen Details der neuen Rechnung aus und senden Sie sie

zur Genehmigung. Nach der Einreichung wird die Rechnung an Swiss Re Accounts
Payables zur Bearbeitung weitergeleitet.

#coupa suppiier portal

a Outes Pome. S SekoTwetwers AN Sowcng  Fecats  Cotwogues  Adtons  Mars
S
4 You havee 1

Select cuztomer

Create Invoice

HITACHI VANTARA AG §30/ /14) crecht note SCrecht for depute approved

) * Supplon

* Suppliar UNT 1)

*lervolce-From Address. ¥

* Reni To Aukdrons.

an_Chovse Fie | No fie chosen

= Ship From Addres.
Supplier Note supnnts

Are you ready to send?

Attachmants @ Acd e | U | Text - Coupa is about to create an invoice on your behalf. Please make sure you are not attaching another
Pyment Order Te invoice to this transaction as the Coupa generated PDF is your and your customers legal invoice.
Reference @

s Payment Penaities

Continue Editing Send Invoice

~ Buyer VAL EIVAY | CHE-116 291856 MWST o

Ship to Add

Lines
Type Description Price A o Create Im ‘
00.00 Create Invoices @
) ezt agan 1 10000 1,000.00
Create invoice from PO ate Invoics trom Contrac eate Blank Invoic Create Credi Note
PO Line SarvicaTTima Shoat 1 ina Contrnes Supgliat part nusmibar
Invoice #  Created Date Status PO# Gross Total  Unanswered Comments. Dispute reason Actions
Addicast information Diking Note Gamg
nvesh 06062024  Pending cHz 1.000.00 CHF  No
Approval anazan
Credt for dispute 061082024 Approved cr2- -1,000.00 CHF No
Taxes a2
Testimoicsd  06/082024  Approved cH2 1.000.00 CHF No Incorrect invoice submissian channel
AT it VAT Amount Tex Raturunca - -
0w v 000
©fdilie @ PickinesbomP0 @ Pklinsoom Contaet o
Unez Nat Tetal 100000
Linsa VAT Tols 050
Totst AT 000
NetToal 100000
Gross Total 1,000.00
Delete Cancel Suve os dralt Cakulte

Zuriick zur Hauptseite
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@ Swiss Re

Gutschrift Uber CSP Ubermitteln

1. Melden Sie sich beim Coupa Supplier Portal mit Ihrem Benutzernamen und lhrem

Passwort an.
2. Fahren Sie mit dem Mauszeiger liber die Registerkarte ,Invoices”, und klicken Sie
auf Create Credit Note.

Home Profile Forecasts Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogues Business Performance Sourcin

-

Add-ons Setup

Invoices Invoices Lines Payment Receipts
Select Customer Swiss Re
Invoices
Instructions From Customer
Please navigate to "Home" tab and read the announcement to connect with us
Create Invoices @
Create Invoice from PO Create Inv rom Contract ¥ Hlank Invoic Create Credit Note
Invoice # Created Date Status PO# Gross Total  Unanswered Comments Dispute reason Action:
Test-Invoice for Demo  06/12/2023  Approved CH2- 134625 CHF  No
40142909
Inv-with multiple tax rate 06/12/2023  Pending CH2- 73790 CHF  No
Approval 40142918
CN-test 0 amount line  06/12/2023  Pending CH2. 10.77 CHF No
Approval 40142896

3. Wabhlen Sie die Option Other, und klicken Sie auf ,Continue”.

Credit Note X

If you are issuing a credit note in regards to a problem with an invoice or goods shipped, please
include the invoice number. If you are issuing a credit note purely to offer a credit to your
customer, please select other

Reason () Resolve issue for invoice number v

Other (e.g. rebate)

N S -

Zurilick zur Hauptseite
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@ Swiss Re

4. Geben Sie alle Informationen in den Rechnungskopf ein, geben Sie die Original-
Rechnungsnummer, das urspriingliche Rechnungsdatum sowie die vollstandige
Adresse des Leistungsempfangers und die USt-IdNr. des Leistungsempfangers

ein (diese Informationen finden Sie in der Rechnung).

General InTo .
* Credit Note # | CN-Test-Invoice for Demo ] * Supplier Polydono AG
« Credit Note Date | 06/12/2023 1= Supplier VAT ID | CHE-105 8 v
nvoice From Address  Pol

Payment Term 54

Original Date of Supply

* Currency w
Delivery Numbe:
it-To Addre
Status Draft
Original Invoice | T fior
Number
Original Invoice Date | 06/12/2023 [

Ship-From Address  Pal

Image Scan | Choose File | No file choser of

Supplier Note

Attachments @ Add File | URL t /
Payment Order Customer Swiss Re
Reference @
* Bill-To Address Swis
Ci Re n
Late Payment Penalt
e
Bill-To Add:
uyer VAT IDVAT -
¥  Penal
Ship to Add
M

Zuriick zur Hauptseite
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@ Swiss Re

6. Suchen Sie nach dem entsprechenden Beschaffungsauftrag, klicken Sie auf das
grine ,+“-Symbol, und klicken Sie auf ,Finish”.

Pick Lines to Add

Line Desc Total

Olines €3 Delets Credit Note -

Showing results for | EHI-40143808 %
PO Number Line « Description uom Qty Price Invoiced  Actions

ICH240141‘3[‘9 1 Test23643-12 Mo Non 126000 1.250.00

7. Geben Sie alle Posteninformationen wie Nettopreis und USt-Satz genauso wie in
der Rechnung ein.

Lines
Adjustment Type F ~

Type Pric A A [x]

(~a¥aTa’

@ s 1,250.00

PO Line Service/Time Sheet Line Contract Supplier part number

CH2-40142303-1 O Clea N P

Additional Information Billing Note Billing

KE23-SAP_44203009000-4420305000-CCE-KB23 SRZALV
Taxes
VAT Rate VAT Amount Tax Reference

~ 9625

0.2.::Lwne °I':klwnesf':'n"3 Gch- ines from Contract Total Taxes
8. Klicken Sie auf ,Submit” und dann auf ,Send Invoice”.

Bitte beachten Sie, dass Gutschriften, die iber die Registerkarte ,Orders” eingereicht
werden (rotes Stapelsymbol, unten markiert) aufgrund lhres negativen Betrags abgelehnt
werden.

£zcoupa supplier portal (DONG < NOTIFICATIONS € | HeLP

Hame Profile Forecasts Orders Service/Time Sheets ASN Involces Catalogues Business Performance Sourcing

Addons  Sewp

Select Customer | guies po

Purchase Orders

Instructions From Customer

Fiaasa navigats 10 "Homa™ tab and read the aNNGUNCEMANS 10 CoNNECt with us.

PO Number Order Date  Status  Acknowdedged At Hems. Unanswared Commsnts Total Assigned To  Actions

| CH2-40142950 DBM22023 Issued M Cradit Note TEST Na 10,500.00 CHF
02023 lssued N Ba test Na 152,000.00 CHF =
524 I0M02023  Issued Mone Legal Services Foem N 3,242.00 USD iz

Zuriuck zur Hauptseite
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@ Swiss Re

Rechnungsstatus prifen

1. Offnen Sie die Registerkarte ,Invoices”. Die Rechnungen und ihr Status werden
wie unten markiert angezeigt.

.3coupa supplier portal = | woTIFIcATIONS @) | HELP -

Home Profile Forecasts Orders Service/Time Sheets tEhy Imiaices Caralogues Business Performance Sourcing
-

Add-ons Semp

Ireoices Lings

Select Customer Swiss Re -

rom Contract Create Blank Invoice Create Credit Mote

L l Saarch .-D]

Created Date PO# Gross Total  Unanswered Comments Dispute reason Actions

Epe-0 3045240k 2024 | Pending CH2- 324 0 CHF o
Approval 40147964

brvDiedlateling IN2024 Panding CH2 10810 CHF Mo
Approval 40142999

1g-B7974532 26012024 | Pending CH2 32 43 CHF Na
Appraval 40147964

shg-1234 25012024 | Panding | CH2- 4I240CHF Mo =

Zuriick zur Hauptseite
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@ Swiss Re

Dem CSP-Konto einen weiteren Benutzer hinzufligen

1. Haben sich die Verantwortlichkeiten innerhalb Ihres Unternehmens geandert, oder
mochten Sie lhrem CSP-Konto einen weiteren Benutzer hinzufligen?

2. Melden Sie sich beim Coupa Supplier Portal (coupahost.com) an, gehen Sie zur
Registerkarte Setup, und klicken Sie auf Invite User, um |hren Kollegen
hinzuzufiigen.

g£.xcoupa supplier portal POLYDOHO~ | NOTIFICATIONS @ HELP

Profile Forecasis Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalopues Business Perfarmance Sourcing

Add-ons Setup

User name Email Statues Permissions Customer Access Actlens

Actie ASNs Swiss R Edit
Admin
Business Performance
Legal Enlity Setup Catalagues
Early Paymants
Fiscal Representaives Farecast Plannes
Invecaces
Rimit-To Ordar Changes
Order Line Confirmation
aF TP Aceaunts Ordars
Payments
XML Errces Profiles
SenvicaTime Sheets
sFTP File Erors (b0 Sourcing

Perpage 6| 10|15

3. Geben Sie die Informationen Ilhres Kollegen ein, und passen Sie die
Berechtigungen an. Nachdem Sie auf Send Invitation geklickt haben, erhalt der
neue Benutzer eine System-E-Mail mit einem Link zum Erstellen eines Profils, und
es wird ein Konto erstellt.

Zuriick zur Hauptseite
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https://supplier.coupahost.com/sessions/new

@ Swiss Re

Invite User

First Nasms:

Laml M

[}
" Emnasl

Permissions @ Customers

Al B A
M Admin A Swiss Re
A Orders

"y Restricted Acoess 1o
Dwdars

™ Al

A invoices

A Catalogues

Prodiles

AS5Hs

E ServiceTime Sheets
(" Restricted Acoess 1o
Service/ Timesheets
i Al

[ Payments

B Order Chanpes

B Early Payments

F Business Performance

B Sowurcing

Order Line Confirmation

Fafeasl Plasiv

Zuriick zur Hauptseite
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@ Swiss Re

Einen Benutzer deaktivieren

1. Um einen Benutzer lhres Firmenkontos zu deaktivieren, gehen Sie zur
Registerkarte Setup, wahlen Sie den entsprechenden Benutzer aus, und klicken
Sie auf Edit und Save.

§:}COUpa supplier portal v | NOTIFICATIONS HELP

Orders

Home Profile Forecasts Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogues Business Performance Sourcing

Add-ons

Setup

Admin vusers

Users

Merge Requests

User name Email Permissions Customer Ace Actions
Merge Suggestions
= o " ‘@gmail.com Active ASNs Swiss Re Edit
Requests to Join Admin
Business Performance
Catalogues

e Early Faymants
- e Forecast Planner
Fiscal Representatives
Inveices

Order Changes

Remit-To

Order Line Confirmation
sFTP Accounts Ortess

Payments

Profiles

XML Errors
Service Time Sheets

sFTP File Errors (to Sourcing

User info

*First Name

* Last Name

*Email @gmail.com
Permissions @ Customers
Al All
Admin Swiss Re
@ Orders
| Restricted Access to
Orders
® Al
Invoices

Catalogues
Profiles
ASNs
Service/Time Sheets
C) Restricted Access to
ServicelTimesheets
® All
Payments
Order Changes
Early Payments
Business Performance
Sourcing
Order Line Confirmation

Forecast Planner

Cancel Deactivate User m
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@ Swiss Re

Passwort des CSP-Kontos zuriuicksetzen

1. Klicken Sie auf ,Forgot your password?”, und Sie erhalten eine E-Mail zum
Zurucksetzen des Passworts.

£acoupa 5. pplier porta
Register Login
Mew to Coupa? Create Your Account. Welcome back!
LastName *Password | Password
Company Login
* Email Forgot Your Password?
P,
"

2. Geben Sie die E-Mail-Adresse ein, die Sie fiir die CSP-Registrierung verwenden,
aktivieren Sie das Kontrollkastchen, um zu verifizieren, dass Sie kein Roboter sind,
und klicken Sie auf ,Submit”.

facoupa sup plierporta

Forgot Your Password?

Provide your email address and we'll send you a link to reset your password.

*Email |

Ich bin kein Roboter.

Zuriick zur Hauptseite
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@ Swiss Re

3. Sie erhalten eine E-Mail, mit der Sie Ihr Passwort zuriicksetzen konnen.

Fwd: Reset your Coupa Supplier Portal Password

0 Coupa Mail <nncoupaall@gmail.com>
Prtention § y DISSPRC 0

PROD Adaptive Seven Yes Retestaan Deletion NON-REC

(3) This sender secoupsai@gmat com m Stom Sutiide your organation

i) there Ste POt with how thes metiage it Sliplayed, ¢iick here 1o wiew it = & web Beowier
OO Btre 10 Somniodd pitures. To Melp protect your pivaly, Outiook péevented AULomalic Sowniesd of Lome pithures in Dhis mesisge

G}
Reset your Coupa Supplier Portal Password

Hello

A password resel request was indiated for your account. You can chck
the button below to creale a new password

If you ded not mitiade this request, please review your login settings, add
Multi-Factor Authenbicabion 10 improve securty and nolify someone at
your company per your internal policies if you think t may have been

malicious
Create New Password

4. In einem neu geoffneten Fenster konnen Sie |hr neues Passwort eingeben,

bestatigen und absenden.
Jetzt konnen Sie sich mit lhrem neuen Passwort beim CSP anmelden.

Reset Your Password

Provide a new password and confirm your new password.

*Password |

Ise atleast & charackers and include a number and a letier.

*Password Confirmation

Ich bin kein Roboter. M

Zuriick zur Hauptseite
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@ Swiss Re

Multi Factor Authentication (MFA)

MFA erfordert eine einmalige Einrichtung:

1. Wahlen Sie Account Setting in lhrem Konto, folgen Sie zu Security & Multi Factor
Authentication. Richten Sie MFA nach Ihren Praferenzen ein.

£,2coupa supplier portal NOTIFICATIONS €D HELP -

A
Home Profile Forecasts Orders Service/Time Sheets ASN ™ I 1siness Performance

Sourcing  Add-ons Setup

My Account Security & Multi Factor Authentication

S Multi Factor Authentication

Via Authenticator App

Use an Authenticator App avallable fram your mobile phone app store,
Default

‘ia Text Message

Use a code sent via lext message 10 your phone number
Defautt

CSP-Videos
Einfihrung und Registrierung: https://player.vimeo.com/video/385127394

Rechnung aus Beschaffungsauftrag erstellen:
https://player.vimeo.com/video/363804257

PO-Flip: https://player.vimeo.com/video/355318308

Hilfe: https://player.vimeo.com/video/355318234

Zurick zur Hauptseite
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@ Swiss Re

SUPPLIER ACTIONABLE NOTIFICATION

Supplier Actionable Notifications (auf Deutsch: Benachrichtigungen, mit denen
Lieferanten interagieren konnen), oder kurz SANs, stammen ebenfalls von Coupa. Damit
konnen Sie direkt Uber E-Mail-Benachrichtigungen, die vom System an lhre E-Mail-
Adresse gesendet werden, auf Beschaffungsauftrage (POs) reagieren.

Eine solche E-Mail-Benachrichtigung enthalt zwei Schaltflachen: Manage Order und
Create Invoice:

Order Summary
Date 1580272024

PO Total 1,220.00 CHF

Payment SAPIBIS-Z001-30 Days Net
Terms

Contact

e

Registrierung

Es ist keine Registrierung fiir SAN erforderlich.

Rechnung tUber SAN Gbermitteln

Mit der Schaltflache Create Invoice (siehe oben) konnen Sie Rechnungen direkt in
Coupa ubermitteln, ohne Anmeldedaten einzugeben.

1. Klicken Sie auf Create Invoice. Sie werden auf die Landing Page umgeleitet, wo
Sie aufgefordert werden, eine Einmalpasswort (OTP)-UberprUfung Zu generieren.

2. Klicken Sie auf "Einmalpasswort generieren". In Ihrem E-Mail-Posteingang finden
Sie eine E-Mail mit dem Betreff "Zugriff fiir Bestellung tliberpriifen".

Verify Your Access for Purchase Ordel £coupa

@ MySpend UAT
Verify Y Access for Purchase Orde

478975

Login Information

Zuriick zur Hauptseite
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@ Swiss Re

3. Kopieren Sie das OTP und geben Sie es auf der vorherigen Seite ein. Wahlen Sie
dann "I'm not a robot", vervollstandigen Sie das Captcha, klicken Sie auf "Verify" und
dann auf "Verify One Time Password".

veﬁfy " m
£Nt8e the One:Time M Verify Your Access for Purchase Order #AU1-40143285

Enter the One-Time Password sent to La®*esss**** @cot oo,

Enter One-Thow Password

- o = el
wCarviaa
— o

| Y receve Mo code Resend One-Time Password

a7

Sie konnen dieses Video fiir eine schrittweise Anleitung ansehen — Vimeo vide for
Coupa OTP

4. Sobald abgeschlossen, konnen Sie eine Create New Remit To (neue
Zahlungsempfangeradresse) erstellen (einmalige Aktivitat nur bei der ersten
Rechnung).

Choose Invoice-From Address

No invoice from addresses to choose from

To add a new address cick Create New Remit-To

Cancel Create New Remit-To

Zuriuck zur Hauptseite
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@ Swiss Re

5. Geben Sie die Firmeninformationen und klicken Sie Create and Use.

Wichtig: Bitte fillen Sie die Banking information wie Bank Name, Beneficiary Name, Bank
Account Number, IBAN usw. aus, wenn diese als Pflichtfelder markiert sind.

Enter a new address

Create a Femit To address to make it available on invoices (o specify the details of
e you would want 1o be paid. The Flemit Ta name helps when creating imaicas
onling

Company Information

Supplien

* Country/Reglon = Switzedand

* Registerad company
lagal name

Address
Remit to name
* Lima 1
Line 2
Line 3
Line 4
*City = Zwiich
County =~ Zwrich - ZH

" Postal Code 8048

6. Die eingegebenen Details werden in der Rechnung erfasst.
Create Invoice crea

General Info

 Invoice #

*Invoice Date 0402

Payment Term

Date of Supply | 04702724

* Currency
Delivery Number

Status

Image Sean

Supplier Note

Attachments @

Fayment Order
Reference )

Late Payment Penalties

224 1

SAP/BIS-Z001-30 Days Net

Drah

Choose File | Ho file chosen

Add File | URL | Tox

From

* Supplier

* Supplier VAT ID

231)

* Invoice From Address

“ Remit-To Address

Bank Name
Beneficiary Name
Bank Account Number.
IBAN

SWIFT Code:

Transit Code.

* Ship From Address

Zuriick zur Hauptseite
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@ Swiss Re

7. Nachdem Sie die Firmeninformationen ausgefillt haben (einmalige Aktivitat bei
der ersten Rechnung), sind Sie bereit, die Rechnung einzureichen. Fiillen Sie die
obligatorischen Rechnungsdetails wie Invoice #, Invoice Date, Currency aus. Sie
konnen auch |hr Rechnungsdokument im Image Scan anhangen. Vergessen Sie
nicht, die Taxes / VAT Rate auf Zeilenebene hinzuzufugen.

Hinweis: Description und Price kbnnen entsprechend der Rechnung angepasst
und die VAT Rate auf Zeilenebene aktualisiert werden. Bei mehreren
Mehrwertsteuersétzen fiihren Sie bitte SAN-Zyklen (separate Rechnung) fiir jeden
Mehrwertsteuersatz durch und figen Sie deren PDF-Rechnung im Feld Image Scan
an.

Image Scar Choose File | No f
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@ Swiss Re

Lines

Type Description Price

[ %]
= SAN Test 1,220.00 1;22000

PO Line Service/Time Sheet Line Contract Period
CH2-40143088-1 None - .
Supplier part number Additional Information Billing Note

Billing

KG33-SAP_4420001000-4420901000--CCE-KG33_AMXCHE

Taxes
VAT Rate VAT Amount Tax Reference
1% ~ 96.62

8. Klicken Sie Calcute und Submit und senden Sie die Rechnung.

@ AddLine ) Pick lines from Contract Total Taxes

Lines Net Total 1,.220.00
Lines VAT Totals 0

Shipping
VAT

Tax Reference

Total VAT 0.00

Net Total 1.220.00

Gross Total

Email me status updates for invoices | create this way

Delete Cancel Save as draft Calculate m
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@ Swiss Re

10.

. Das System gibt die folgende Warnung aus. Bitte lesen Sie sie durch, und klicken

Sie auf Submit.

Warning from Swiss Re X

This Invoice has the following warnings:

« Ensure that Invoice Date you submit in the system is identical to invoice date printed on your invoice

* Please ensure this invoice is not duplicate and avoid spaces within invoice number field
» Please provide the QR reference number in the "supplier note" field if using QR IBAN, or attach a copy of
your invoice

Contiue Editng ,
#

Nach der Ubermittlung wird die Rechnung an das Team Accounts Payable
von Swiss Re zur Bearbeitung gesendet.

Hinweis: Sie werden lber jeden Schritt der Rechnungsbearbeitung per E-Mail-
Benachrichtigung informiert (z. B. Rechnung ausstehend, Rechnung genehmigt usw.)

Wir empfehlen, der SAN-Option bei 1 — 50 Rechnungen pro Jahr zu verwenden.

Gutschrift Uber SAN Ubermitteln

Wenn Sie eine Gutschrift senden mochten, kontaktieren Sie uns bitte unter
SwissRe vendors@swissre.com.

Rechnungsstatus prifen

Wenn Sie auf lhre Supplier Actionable Notifications (SAN) reagieren, erhalten Sie von
Coupa Folgebenachrichtigungen Uber den Status lhrer eingereichten Dokumente,
beispielsweise:

Bestatigung der Rechnungsibermittlung
Rechnung genehmigt

Rechnung angefochten

Rechnung bezahlt

Neuer Kommentar zur Rechnung
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@ Swiss Re

Behandlung von fehlerhaften Rechnungen tber SAN

Wenn die Rechnung vom SwissRe Accounts Payable nicht akzeptiert wird, erhalten Sie
eine E-Mail an |hre E-Mail-Adresse.

MySpend UAT

Invoice #Test-Invoice4 has been marked as Disputed
by Swiss Re

Hi,
Your Invoice Test-Invoice4 has been marked as disputed by your
customer, Swiss Re

Dispute Reason(s)
« Incorrect invoice submission channel used

Date: 2024-08-06
Additional Comments: None

This invoice is available on the Coupa Supplier Portal or Supplier
Actionable Notification (SAN) to Swiss Re for review

For CSP — you will find invoice to resubmit in your CSP account on
Coupa Supplier Portal for Swiss Re customer.

For SAN — submit the new invoice from Purchase Order summary email
nofification which you received earlier

It you have further questions, contact us:
Procurement Supporti@swissreservices.com

View Online

1. Finden Sie die E-Mail-Benachrichtigung mit den Bestelldetails, die sich auf die
korrekte Bestellung beziehen. Klicken Sie auf Manage Order verwalten und
verifizieren Sie die Identitat mit OTP.

MySpend UAT
Swiss Re Management Ltd Purchase Order #CH2-
40142434
Order Summary
Date 11042023
POTotal 70,000.00 CHF

Paymeent  SAFRIS-7I01-30 Nays Hat
Teims

Conlact Tdebn Eelier
n

Manage Orger Create Invokce

2. Andern Sie die URL zu https://swissre.coupahost.com/supplier_invoices
3. Stornieren Sie die aktuelle Rechnung und senden Sie eine Gutschrift via CSP
(Credit Note). Klicken Sie auf Resolve.
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@ Swiss Re

Invoices
[N

Instructions From Customer

Please navigate to "Home" tab and read the announcement to connect with us.

Create Invoices

Zuriick zur Hauptseite

Create Invoice from PO Create Credit Note

v I Search ,Dl

Invoice # Created Date Status PO # Gross Total  Unanswered Comments Dispute reason Actions
Test-Invoice4 ~ 06/08/2024  Disputed CH2- 1,000.00 CHF  No Incorrect invoice submission channel =
40142434 used
Test-dispute3  06/08/2024 Pending CH2- 1,000.00 CHF No
Approval 40142434

4. Wenn Sie auf Losen klicken, werden Sie zur Cancel Invoice weitergeleitet. Folgen

Sie der Anweisung Rechnung stornieren.

SURRLILE - | STIHCATION:

acoupa suppll artal
A @D o pons  sep  STmesheets SN Soweny  Focss  Cnmbguss  Adens Mot

evices Lews Pyt Receivts

4 vaunaet Inveices (Siiss Re; "

Invoice #Test-Invoiced ¢

e, piass conesl he Invelcs by ehzesing s

Bill To & Ship To

Suppier
[ nvoien P
Payment Term 01 30 D Nt
Dlivery Dt

o RemitTe

[ ——

[T —

Shipping tarm
[rp—
image Scan Mo

Suppler Hutss Nor

Adtachmonts. Hor

Puyment Order Hoe B To Address

Ship To sy

Buyer VAT IDAT

xchanga Kain

SenviceTime Shectlne

ik et
VAT Deserigtion AT Rate Tan Beferurce
Linae it tatal 1occ
Lnes VT Totss VAT [ [
Tetal A oo
N Tot 1o m
Gross Total 1,000.00

- o
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Swiss Re

5. Es erscheint ein neues Fenster, um eine Gutschrift (Credit Note) zu erstellen.
Fallen Sie die Credit Note #. Credit Note Date aus und senden Sie sie zur
Genehmigung.

Create Credit Note crea-

This cmdlt nsta agpliss tn kvnica lasirunicad Whan appenvad tha eradh wil Sally cancsl tha inunica’ inspact 1o tha bansaction

General Info From

-] * Supplier
= Suppllar VAT 10}

*CraditMote 2 | Credit for diste

* Credit Hote Date | 161G

Puyiment Tewm SAPTBIS-Z001-30 Dinys Nel Irmesice-From Address

vl D of Supply | 0602028 [5]

“Curmency | CHE

Uslvary Mumbar * Remit-To Address

Status Draft

Original Imvaice Test Invaiced

Humber
* Ship-From Addrass.

riginal Invoice Date D5/06/24

mage Scan [Chooas Fil | o B chosen

Supplier Note | s nota
2 To
A Custumes Swiss s
Attachanantn @ A3 Fia UL | Tast R
Faymant Ordar
Haterance

Craclit Haasen

Late Fayment Penakics * Buyar UNT IDVAT  CHE-116.291.55 MWST o
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Are you ready to send?

Coupa is about o create a credi note on your behalf. Please make sure you are not attaching
another credit note to this transaction as the Coupa generated POF is your and your customer's
legal credit note

Continue Editing | Send Credit Note |

Hinweis: Die Gutschrift wird automatisch genehmigt. Zuriick zur Hauptseite
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6. Nach dem Senden der Gutschrift erscheint ein Pop-up Fenster, welches Sie fragt,
ob Sie eine neue / Ersatzrechnung erstellen mochten. Wahlen Sie "Yes".

Create Replacement Invoice

Do you want to create a new invoice to replace the one you just canceled?

7. Fullen Sie die erforderlichen Details der neuen Rechnung aus und senden Sie sie
zur Genehmigung. Nach der Einreichung wird die Rechnung an Swiss Re
Accounts Payables zur Bearbeitung weitergeleitet

2Coupa supplier portal surumes RS W
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T o 100000 ©
Are you ready to send?
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e B Coupa is about to create an invoice on your behalf. Please make sure you are not attaching another
invoice to this transaction as the Coupa generated PDF is your and your customers legal invoice.
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Osee R e
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Create Invoice from PO Create Credit Note
Invoice # Created Date Status PO # Gross Total Unanswered Comments Dispute reason Actions
Inv-fresh 06/08/2024 Pending CH2 1,000.00 CHF No
Approval 40142434
Credit for dispute 06/08/2024 Approved CH2- -1,000.00 CHF No
40142434
Test-Invoiced 06/08/2024 Approved CH2- 1,000.00 CHF No Incorrect invoice submission channel

10142434 used

Kreditnote uber SAN einreichen

Um eine Kreditnote einzureichen, kontaktieren Sie uns bitte unter
SwissRe vendors@swissre.com.

Rechnungsstatus Uberprifen

Indem Sie auf Ihre Lieferantenaktionsbenachrichtigungen (SAN) reagieren, erhalten Sie
von Coupa weitere Benachrichtigungen ulber den Status dessen, was Sie eingereicht

haben, wie z. B.:

e Rechnungseingangsbestatigung
e Rechnung genehmigt

e Rechnung beanstandet

e Rechnung bezahlt

e Neuer Rechnungskommentar

DIREKTVERBINDUNG (cXML)

Spezifische Methode, bei der Rechnungen tiber cXML-Dateien direkt in Coupa gebucht

werden.

Fiar cXML ist eine Konfiguration erforderlich.

Wir empfehlen, die cXML-Option bei mehr als 300 Rechnungen pro Jahr zu verwenden.

Zuriick zur Hauptseite

39


mailto:SwissRe_vendors@swissre.com

@ Swiss Re

Haufig gestellte Fragen

Welche Kanéle bieten Sie fur die elektronische
Rechnungsstellung an?
CSP (Coupa Supplier Portal)

SAN (Supplier Actionable Notification)

cXML (codegestiitzte Rechnungserstellung)

Was sind die Vorteile?

1.

o ks w

Hohere Automatisierung der Rechnungsabwicklung und damit Beschleunigung
des Prozesses, spart Zeit und Kosten

Erstellung von Rechnungen auf der Grundlage von Daten, die Sie mit lhrer
ausdrucklichen Genehmigung weitergeben

Garantierte Ubermittlung lhrer Rechnung an Swiss Re innerhalb von Sekunden
Hohere Sicherheit bei der Rechnungsstellung

Falsche Rechnungsdaten werden minimiert, z. B. durch Vorabpriufung der
Steuerinformationen

Die Dokumentation ist rechtskonform (digital signierte PDF-Dokumente)

Sie erhalten einen Uberblick tiber den Status lhrer Rechnung.

Wie kann ich Sie kontaktieren?

Sie erreichen uns per E-Mail unter SwissRe vendors@swissre.com.

Zuriick zur Hauptseite
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