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Was ist E-Invoicing? 

Swiss Re empfiehlt nachdrücklich und bevorzugt, Rechnungen digital über eine der 

Möglichkeiten zur elektronischen Rechnungsstellung zu erhalten. Die elektronische 

Rechnungsstellung, kurz E-Invoicing gewährleistet eine hohe Compliance.   

Beim E-Invoicing wird die Rechnung in einem strukturierten Datenformat ausgestellt, 

übermittelt und empfangen, das eine automatische und digitale Verarbeitung ermöglicht. 

Für die Übermittlung von Rechnungen an Swiss Re gibt es drei E-Invoicing-Kanäle. Diese 

Kanäle werden von Coupa kostenlos und ohne zusätzliche Installation bereitgestellt. 

 

Wie sende ich Rechnungen an Swiss Re? 

Als Swiss Re-Partner haben Sie drei Möglichkeiten, Rechnungen zu senden. 

Alle sind kostenlos und erfordern keine Software- oder Hardware-Installation. 

CSP (Coupa Supplier Portal) 

✓ Lieferantenportal öffnen 

✓ Erhalten Sie einen Überblick über alle Rechnungen und genehmigten 

Beschaffungsaufträge 

✓ Registrierung erforderlich 

✓ Ideal bei mehr als 20 - 300 Rechnungen pro Jahr  

SAN (Supplier Actionable Notification) 

✓ Die Rechnung wird per E-Mail-Benachrichtigung generiert 

✓ Keine Registrierung erforderlich 

✓ Ideal bei bis zu 1 - 50 Rechnungen pro Jahr  

cXML (codegestützte Rechnungserstellung) 

✓ Rechnungen werden über cXML-Dateien direkt in Coupa gebucht 

✓ Ideal bei mehr als 300+ Rechnungen pro Jahr  

Sie können uns gerne an SwissRe_vendors@swissre.com schreiben und uns mitteilen, 

welche Option Sie bevorzugen. 

Sie können Ihre zuvor gewählte E-Invoicing-Methode jederzeit ändern.  

 

 

mailto:SwissRe_vendors@swissre.com
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COUPA SUPPLIER PORTAL 

Das Coupa Supplier Portal, kurz CSP, ermöglicht Ihnen einen bequemen, einfachen und 

übersichtlichen Zugriff auf alle Rechnungen und genehmigten Beschaffungsaufträge. Sie 

können 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, müssen Sie sich nicht erneut 

registrieren. 

Sie möchten mehr erfahren? Auf der Coupa-Website erhalten Sie weiterführende 

Informationen. 

Registrierung  

Die Registrierung erfolgt über das CSP-System. Wenn Sie diese Methode wählen, senden 

wir Ihnen eine Einladung. Die Einladung ist mit den Anmeldedaten und der E-Mail-

Adresse des Lieferanten verknüpft und kann an andere Kollegen in Ihrem Unternehmen 

weitergeleitet werden.  

Wenn wir Ihnen eine Einladung zugeschickt haben und Sie sie nicht finden können, 

überprüfen Sie bitte Ihren Spam-Ordner. Beispiel für eine Einladungs-E-Mail 

 

Nachdem Sie auf den Link in Ihrer Einladung geklickt haben, werden Sie zur 

Registrierungsseite weitergeleitet. Die Sprache kann unten auf der Seite geändert 

werden. 

 

 

 

Zurück zur Hauptseite 

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Purchase_Orders/01_COBN
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Vorname, Nachname, Firmenname und E-Mail-Adresse sind bereits ausgefüllt. 

Legen Sie ein Passwort fest. 

Markieren Sie die Kontrollkästchen „I accept the Privacy Policy and Terms of Use“und 

„I’m not a robot“. 

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

Bevor Sie Ihre erste Rechnung einreichen, müssen Sie Ihre Angaben in der 

Rechtseinrichtung einrichten - dies ist nur eine einmalige Aktivität. 

 

1. Melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten im Coupa Supplier Portal 

(coupahost.com) an. 
Zurück zur Hauptseite 

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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2. Wählen 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zurück zur Hauptseite 



 

 

 

 

  7 

 

Rechnung über CSP übermitteln 

1. Melden Sie sich bei https://supplier.coupahost.com/sessions/new mit Ihren 

Zugangsdaten an. 

2. Sie werden zur Startseite weitergeleitet. 

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

 

4. Klicken Sie auf die Registerkarte Orders, um Ihre genehmigten 

Beschaffungsaufträge (POs) anzuzeigen: 

 

Zurück zur Hauptseite 

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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5. Öffnen Sie die neuesten POs, um beispielsweise die Artikelbeschreibung im 

Bereich „Lines“ oder die Versanddetails zu prüfen. 

 

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

markiert). 

 

Zurück zur Hauptseite 
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7. Geben Sie alle erforderlichen Informationen wie Rechnungsnummer und 

Lieferantenvermerk an, und fügen Sie die Rechnung unter Image Scan bei. Das 

Feld Billing Note muss im Bereich Lines weiter unten ausgefüllt werden. 

  

Bitte beachten Sie, dass das System eine rechtskonforme Rechnung erstellt, daher 

ist das Anhängen Ihrer Rechnung optional. 

 

 

 

Zurück zur Hauptseite 
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8. Klicken Sie auf die Schaltfläche Calculate, um den Gesamtbetrag zu berechnen, 

und dann auf Submit. 

 

 

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

 

 

10. Ihre Rechnung erhält den Status Pending Approval und wird von unserer 

Kreditorenbuchhaltung bearbeitet. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zurück zur Hauptseite 
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Rechnung mit mehreren Steuersätzen über 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, für die die Rechnungsstellung 

erfolgen soll. 

 

 

4. Klicken Sie auf das gelbe Stapelsymbol, um eine Rechnung zu erstellen, und 

geben Sie alle Adressinformationen an. 

Hinweis: Bitte fügen 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" anhängen können! 

 

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

 

7. Geben Sie den Preis ein und wählen die entsprechende VAT-Rate aus (zum 

Beispiel 7.7%). 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

9. Ändern Sie den "Type" von "Qty" (Quantity) zu "Amt" (Amount). Wählen Sie die 

zweite VAT-Rate aus (zum Beispiel 2,6%). 

 

Zurück zur Hauptseite 
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10. Klicken Sie auf die Lupe in der PO-Zeile, wählen den PO aus und aktualisieren 

Sie den Preis. 

 

11. Scrollen Sie nach unten und klicken Calculate. 

 
 

12. Klicken Sie Submit und senden Sie die Rechnung. 

 

Zurück zur Hauptseite 



 

 

 

 

  15 

 

 

Behandlung von fehlerhaften Rechnungen über CSP 

Wenn die Rechnung vom SwissRe Accounts Payable nicht akzeptiert wird, erhalten Sie 

eine E-Mail an Ihre 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 können. 

       

 

2. Stornieren Sie die aktuelle Rechnung und senden Sie eine Gutschrift via CSP 

(Credit Note). Klicken Sie auf Resolve. 

 

3. Wenn Sie auf Lösen klicken, werden Sie zur Cancel Invoice weitergeleitet. Folgen 

Sie der Anweisung Rechnung stornieren. 
 

 
 

 

Zurück zur Hauptseite 
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Zurück zur Hauptseite 
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4. Es erscheint ein neues Fenster, um eine Gutschrift (Credit Note) zu erstellen. Füllen 

Sie die Credit Note #, Credit Note Date und senden Sie sie zur Submit und Send 

Credit Note. 

 

 

Hinweis: Die Gutschrift wird automatisch genehmigt. 

Zurück 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 möchten. Wählen Sie "Yes". 

 

6. Füllen 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. 

 

Zurück zur Hauptseite 
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Gutschrift über CSP übermitteln 

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

Passwort an. 

2. Fahren Sie mit dem Mauszeiger über die Registerkarte „Invoices“, und klicken Sie 

auf Create Credit Note. 

 

 

3. Wählen Sie die Option Other, und klicken Sie auf „Continue“. 

 

 

 

 

 

 

Zurück zur Hauptseite 
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4. Geben Sie alle Informationen in den Rechnungskopf ein, geben Sie die Original-

Rechnungsnummer, das ursprüngliche Rechnungsdatum sowie die vollständige 

Adresse des Leistungsempfängers und die USt-IdNr. des Leistungsempfängers 

ein (diese Informationen finden Sie in der Rechnung). 

 

5. Löschen Sie den vorhandenen Posten, und klicken Sie auf „Pick Lines from PO“. 

 

Zurück zur Hauptseite 
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6. Suchen Sie nach dem entsprechenden Beschaffungsauftrag, klicken Sie auf das 

grüne „+“-Symbol, und klicken Sie auf „Finish“. 

 

 

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

der Rechnung ein. 

 

8. Klicken Sie auf „Submit“ und dann auf „Send Invoice“. 

Bitte beachten Sie, dass Gutschriften, die über die Registerkarte „Orders“ eingereicht 

werden (rotes Stapelsymbol, unten markiert) aufgrund Ihres negativen Betrags abgelehnt 

werden. 

         Zurück zur Hauptseite 
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Rechnungsstatus prüfen 

1. Öffnen Sie die Registerkarte „Invoices“. Die Rechnungen und ihr Status werden 

wie unten markiert angezeigt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zurück zur Hauptseite 
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Dem CSP-Konto einen weiteren Benutzer hinzufügen 

1. Haben sich die Verantwortlichkeiten innerhalb Ihres Unternehmens geändert, oder 

möchten Sie Ihrem CSP-Konto einen weiteren Benutzer hinzufügen? 

 

2. Melden Sie sich beim Coupa Supplier Portal (coupahost.com) an, gehen Sie zur 

Registerkarte Setup, und klicken Sie auf Invite User, um Ihren Kollegen 

hinzuzufügen. 

 

 

3. Geben Sie die Informationen Ihres Kollegen ein, und passen Sie die 

Berechtigungen an. Nachdem Sie auf Send Invitation geklickt haben, erhält der 

neue Benutzer eine System-E-Mail mit einem Link zum Erstellen eines Profils, und 

es wird ein Konto erstellt. 

 

 

 

 

 

 

Zurück zur Hauptseite 

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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Zurück zur Hauptseite 
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Einen Benutzer deaktivieren 

1. Um einen Benutzer Ihres Firmenkontos zu deaktivieren, gehen Sie zur 

Registerkarte Setup, wählen Sie den entsprechenden Benutzer aus, und klicken 

Sie auf Edit und Save. 

 

 

 

Zurück zur Hauptseite 
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Passwort des CSP-Kontos zurücksetzen 

1. Klicken Sie auf „Forgot your password?“, und Sie erhalten eine E-Mail zum 

Zurücksetzen des Passworts. 

 

2. Geben Sie die E-Mail-Adresse ein, die Sie für die CSP-Registrierung verwenden, 
aktivieren Sie das Kontrollkästchen, um zu verifizieren, dass Sie kein Roboter sind, 
und klicken Sie auf „Submit“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Zurück zur Hauptseite 
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3. Sie erhalten eine E-Mail, mit der Sie Ihr Passwort zurücksetzen können. 

 

 
4. In einem neu geöffneten Fenster können Sie Ihr neues Passwort eingeben, 

bestätigen und absenden.  
Jetzt können Sie sich mit Ihrem neuen Passwort beim CSP anmelden. 

 

 

 

 

 
Zurück zur Hauptseite 
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Multi Factor Authentication (MFA) 

MFA erfordert eine einmalige Einrichtung: 

1. Wählen Sie Account Setting in Ihrem Konto, folgen Sie zu Security & Multi Factor 

Authentication. Richten Sie MFA nach Ihren Präferenzen ein. 

 

 

 

 

 

 

CSP-Videos 

Einführung 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                         

 

 

 

 

Zurück zur Hauptseite 

https://player.vimeo.com/video/385127394
https://player.vimeo.com/video/363804257
https://player.vimeo.com/video/355318308
https://player.vimeo.com/video/355318234


 

 

 

 

  29 

 

SUPPLIER ACTIONABLE NOTIFICATION 

Supplier Actionable Notifications (auf Deutsch: Benachrichtigungen, mit denen 

Lieferanten interagieren können), oder kurz SANs, stammen ebenfalls von Coupa. Damit 

können Sie direkt über E-Mail-Benachrichtigungen, die vom System an Ihre E-Mail-

Adresse gesendet werden, auf Beschaffungsaufträge (POs) reagieren. 

Eine solche E-Mail-Benachrichtigung enthält zwei Schaltflächen: Manage Order und 

Create Invoice: 

 

Registrierung 

Es ist keine Registrierung für SAN erforderlich. 

Rechnung über SAN übermitteln 

Mit der Schaltfläche Create Invoice (siehe oben) können Sie Rechnungen direkt in 

Coupa übermitteln, ohne Anmeldedaten einzugeben. 

1. Klicken Sie auf Create Invoice. Sie werden auf die Landing Page umgeleitet, wo 

Sie aufgefordert werden, eine Einmalpasswort (OTP)-Überprüfung zu generieren. 

 

2. Klicken Sie auf "Einmalpasswort generieren". In Ihrem E-Mail-Posteingang finden 

Sie eine E-Mail mit dem Betreff "Zugriff für Bestellung überprüfen". 

 

Zurück zur Hauptseite 
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3. Kopieren Sie das OTP und geben Sie es auf der vorherigen Seite ein. Wählen Sie 

dann "I`m not a robot", vervollständigen Sie das Captcha, klicken Sie auf "Verify" und 

dann auf "Verify One Time Password". 

          

Sie können dieses Video für eine schrittweise Anleitung ansehen – Vimeo vide for 

Coupa OTP   

4.  Sobald abgeschlossen, können Sie eine Create New Remit To (neue 

Zahlungsempfängeradresse) erstellen (einmalige Aktivität nur bei der ersten 

Rechnung). 

 

    

 

 

 

 

 

   Zurück zur Hauptseite 

https://videos.coupa.com/watch/uK8LDRLWDzo476VshtFnBw
https://videos.coupa.com/watch/uK8LDRLWDzo476VshtFnBw
https://videos.coupa.com/watch/uK8LDRLWDzo476VshtFnBw
https://videos.coupa.com/watch/uK8LDRLWDzo476VshtFnBw
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5. Geben Sie die Firmeninformationen und klicken Sie Create and Use. 

Wichtig: Bitte füllen Sie die Banking information wie Bank Name, Beneficiary Name, Bank 

Account Number, IBAN usw. aus, wenn diese als Pflichtfelder markiert sind. 

 

 

6. Die eingegebenen Details werden in der Rechnung erfasst. 

 
Zurück zur Hauptseite 
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7. Nachdem Sie die Firmeninformationen ausgefüllt haben (einmalige Aktivität bei 

der ersten Rechnung), sind Sie bereit, die Rechnung einzureichen. Füllen Sie die 

obligatorischen Rechnungsdetails wie Invoice #, Invoice Date, Currency aus. Sie 

können auch Ihr Rechnungsdokument im Image Scan anhängen. Vergessen Sie 

nicht, die Taxes / VAT Rate auf Zeilenebene hinzuzufügen. 

 

Hinweis: Description und Price können entsprechend der Rechnung angepasst 

und die VAT Rate auf Zeilenebene aktualisiert werden. Bei mehreren 

Mehrwertsteuersätzen führen Sie bitte SAN-Zyklen (separate Rechnung) für jeden 

Mehrwertsteuersatz durch und fügen Sie deren PDF-Rechnung im Feld Image Scan 

an. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zurück zur Hauptseite 
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8. Klicken Sie Calcute und Submit und senden Sie die Rechnung. 

 

 

 

 

 

Zurück zur Hauptseite 



 

 

 

 

  34 

 

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

Sie auf Submit.  

 

10. Nach der Übermittlung wird die Rechnung an das Team Accounts Payable 

von Swiss Re zur Bearbeitung gesendet. 

Hinweis: Sie werden über 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 über SAN übermitteln 

Wenn Sie eine Gutschrift senden möchten, kontaktieren Sie uns bitte unter 

SwissRe_vendors@swissre.com. 

 

Rechnungsstatus prüfen 

Wenn Sie auf Ihre Supplier Actionable Notifications (SAN) reagieren, erhalten Sie von 

Coupa Folgebenachrichtigungen über den Status Ihrer eingereichten Dokumente, 

beispielsweise: 

• Bestätigung der Rechnungsübermittlung 

• Rechnung genehmigt 

• Rechnung angefochten 

• Rechnung bezahlt 

• Neuer Kommentar zur Rechnung 

 

 

 

Zurück zur Hauptseite 

mailto:SwissRe_vendors@swissre.com
https://compass.coupa.com/en-us/products/product-documentation/suppliers/supplier-actionable-notifications-(san)
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Behandlung von fehlerhaften Rechnungen über SAN 

Wenn die Rechnung vom SwissRe Accounts Payable nicht akzeptiert wird, erhalten Sie 

eine E-Mail an Ihre E-Mail-Adresse. 

 

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 Identität mit OTP. 

 
2. Ändern 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. 
 

 

 

 

 

https://swissre.coupahost.com/supplier_invoices
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Zurück zur Hauptseite 

 
 

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

Sie der Anweisung Rechnung stornieren. 
 

 
 

Zurück zur Hauptseite 
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5. Es erscheint ein neues Fenster, um eine Gutschrift (Credit Note) zu erstellen. 

Füllen Sie die Credit Note #. Credit Note Date aus und senden Sie sie zur 

Genehmigung. 

 
 

 

Hinweis: Die Gutschrift wird automatisch genehmigt.                             Zurück 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 möchten. Wählen Sie "Yes". 

 

7. Füllen 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  
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Kreditnote über SAN einreichen 

Um eine Kreditnote einzureichen, kontaktieren Sie uns bitte unter 

SwissRe_vendors@swissre.com. 

 

Rechnungsstatus überprüfen 

Indem Sie auf Ihre Lieferantenaktionsbenachrichtigungen (SAN) reagieren, erhalten Sie 

von Coupa weitere Benachrichtigungen über den Status dessen, was Sie eingereicht 

haben, wie z. B.: 

• Rechnungseingangsbestätigung 

• Rechnung genehmigt 

• Rechnung beanstandet 

• Rechnung bezahlt 

• Neuer Rechnungskommentar 

 

DIREKTVERBINDUNG (cXML) 

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

werden. 

Für cXML ist eine Konfiguration erforderlich. 

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

 

 

 

 

 
Zurück zur Hauptseite 

mailto:SwissRe_vendors@swissre.com
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Häufig gestellte Fragen 

Welche Kanäle bieten Sie für die elektronische 

Rechnungsstellung an? 

CSP (Coupa Supplier Portal) 

SAN (Supplier Actionable Notification) 

cXML (codegestützte Rechnungserstellung) 

 

Was sind die Vorteile? 

1. Höhere Automatisierung der Rechnungsabwicklung und damit Beschleunigung 

des Prozesses, spart Zeit und Kosten 

2. Erstellung von Rechnungen auf der Grundlage von Daten, die Sie mit Ihrer 

ausdrücklichen Genehmigung weitergeben 

3. Garantierte Übermittlung Ihrer Rechnung an Swiss Re innerhalb von Sekunden 

4. Höhere Sicherheit bei der Rechnungsstellung 

5. Falsche Rechnungsdaten werden minimiert, z. B. durch Vorabprüfung der 

Steuerinformationen 

6. Die Dokumentation ist rechtskonform (digital signierte PDF-Dokumente) 

7. Sie erhalten einen Überblick über den Status Ihrer Rechnung. 

 

Wie kann ich Sie kontaktieren? 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

Zurück zur Hauptseite 

mailto:SwissRe_vendors@swissre.com

