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Rekisteroityminen S-ryhman
toimittajaksi ja liittyminen
Coupan toimittajaportaaliin




R Paaset takaisin tahan valikkoon klikkaamalla sivun oikeassa /ﬂ\
SISALLYS yldreunassa olevaa kuvaketta

=

Jotta voimme aloittaa yhteistydn kanssanne, yrityksenne tulee lisata Tietolomakkeen tayttaminen rekisteroitymista
toimittajaksemme S-ryhman kaytéssa olevaan Coupan sahkdiseen varten

hankinnasta maksuun -jarjestelmaan.

Tietojen hyvdksyminen ja yhteistydn aloittaminen
Rekisterdityminen toimittajaportaaliin
Toimittajaportaalin asetukset

Milloin yrityksen tietoja on syyta paivittaa?
Tietojen paivitys toimittajaportaalissa
Toimittajaportaalin toiminnot

Toimittajakantaan rekisterditymista varten lahetamme teille erillisen
sahkopostiviestin, jossa pyydamme toimittamaan yrityksenne tiedot
mm. pankkitiedot sahkdisesti S-ryhmalle.

Tietolomakkeen tayttamisen yhteydessa teilld on mahdollisuus
samalla luoda tili Coupa Supplier Portaliin (CSP) eli

No oo

toimittajaportaaliin, jonka kdyttd on veloituksetonta.
Toimittajaportaaliin rekisterdityminen ei ole kuitenkaan pakollista.
Teilla on myds mahdollisuus liittya toimittajaportaaliin myéhemmin.
Kutsu siihen lahetetaan erikseen S-ryhman toimesta.

Toimittajaportaalin kautta on esimerkiksi mahdollista vastaanottaa
ostotilauksia, luoda laskuja ostotilauksille, osallistua kilpailutukseen,

yllapitaa yritystietoja seka yllapitaa ja hallinnoida tuotekatalogeja.




g 1. Tietolomakkeen tayttaminen rekisteroitymista varten
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1. Saatenglanninkielisen viestin sdhkdpostiisi osoitteesta
do_not_reply@supplier.coupahost.com

» Valitse Respond Without Joining: tayta tiedot liittymatta
Coupan toimittajaportaaliin

tai

» Valitse Join and Respond: tayta tiedot liittyen samalla Coupan
toimittajaportaaliin

2. Tietolomake aukeaa selaimelle

Profile Information Request

Hello Supplier,

S-ryhmé& wants you to respond by updating your company profile on Coupa, their chosen
platform for Spend Management. This information is required so they can transact with you
electronically.

Coupa's Supplier Portal is completely free, setup is fast, and it helps you better transact and
communicate electronically. Find out more using the links below.

You can respond and send your information to your customer without joining, but joining
allows you to more easily update your company info if it ever changes, as well as do things
with S-ryhmd (and your other buying organizations that use Coupa) like view purchase orders,
create invoices, manage POs and invoices, get real-time SMS alerts, and much more.

Use the buttons to either respond or decline, or forward this request to another person at your
company.

Welcome!

g TEST e

Toimittajatietolomake (Toimittajatietojen paivitys, ulkoinen)

Toimittajatiedot

Moikkamoi Oy

Yleiset tiedot (General Information)

Toimittajan virallinen nimi

Moikkamoi Oy

()
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3- Tayden na tledot. Yleiset tiedot (General Information)

g 1. Tietolomakkeen tayttaminen rekisteroitymista varten

» Pakolliset tiedot on merkitty punaisella tahdella
» Joitain tietoja on jo tdydennetty S-ryhman toimesta

« Valitse kieleksi Suomi / Finnish
« Tarkista Y-tunnus
» Tarkista yhteyshenkil6tiedot

» Valitse ostotilaustavaksi sahkdposti ja taydenna
ostotilauksen sahkoposti seka laskutuksen yhteystieto

® Téydenné OSOitetiedot Teimittajatietolomake (Toimittajatietojen paivitys, ulkoinen)
« Lisaa maksutiedot seka todistus siita, etta olette Odortaa hyvaksynisa
. . mg ugs = . . . . . Toimittajatiedot
mainitsemanne pankkitilin omistaja tai vaihtoehtoisesti Moikkamai Oy

malli laskustanne. Talla varmistamme, etta
maksusuorituksemme kohdistuu oikealle taholle.

« Lisaatarvittaessa kommentti
« Laheta ja klikkaa ok > Antamasi tiedot on ldhetetty S-

hmalle == :
v = 153

Tiedot Manhdollisuus Yhteistyd

+ Tietosi on lahetetty X

Hallitse profiiliasi ja paljon muuta Coupalla.

4. Tassavaiheessa voit vield halutessasi luoda tilin Coupan
toimittajaportaaliin




A
g 2. Tietojen hyvaksyminen ja yhteistyon aloittaminen fn

1. Saatsahkopostiisiviestin tietojen paivityksesta ja

a ) 2 Yrityksen S-ryhma profiilitiedot péivitetty dskettdin Coupassa 0
lahetyksesta S-ryhmalle

Hei Testi

. . e . . . .- Yrityksesi profiilitiedot paivitettiin hiljattain ja ldhetettiin yritykselle S-rynma Coupassa. Nama
2. Saat ?ahk(_)pOSU'S' viestin myos, kun tiedot on hyva ksytty S- tiedot ovat tarkeitd, ja niihin voi siséltya esimerkiksi maksutietoja, verorekisteritietoja ja tietoja
ryh man toimesta vaatimustenmukaisuussertifioinnista.

Autathan meita varmistamaan turvallisuutesi ilmoittamalla asiakkaallesi, jos tdma muutos ol

o . . . . . virheellinen tai tahaton. Jos muutos oli tarkoituksellinen, voit jattaa tdman viestin huomiotta.
- Taman jalkeen voimme aloittaa yhteistyon yrityksenne

Kiitos!
kanssa

Yritykselle S-ryhma lahetetyt profiilitiedot on hyvaksytty 9

Hei Testi
Asiakkaalle S-ryhma |ahettamasi yritysprofiilitiedot hyvaksyttiin hiljattain.

Yleensd tdma tarkoittaa, ettd tiedot olivat oikein, joten uudet tietosi aktivoidaan ja voit aloittaa
yhteistyon pian (tai jatkaa toimintaasi uusilla tiedoilla).

Muita toimia ei vaadita, mutta saat halutessasi lisdtietoja napsauttamalla alla olevaa
painiketta.




g 3. Rekisteroityminen toimittajaportaaliin

Halutessanne voitte liittya Coupan toimittajaportaaliin.
Pyydamme olemaan yhteydessa coupa@sok.fi.

1. Saatkutsunsahkdpostiisi osoitteesta
do_not_reply@supplier.coupahost.com

- Valitse Liity ja vastaa
2. Taydennatiedot, hyvaksy ehdot ja luo tili

» ALV-tunniste tulee ilmoittaa muodossa Fl + Y-tunnus ilman
valiviivaa, esimerkiksi FI7?7777777

> Rekisterditymissivulla on valmiina yrityksenne nimi ja
ilmoittamanne sdhkopostiosoite, joita ei voi vaihtaa tai
muuttaa

» Sahkopostin vahvistamiseksi sinulle lahetetdan sahkopostiisi
kertakayttoinen vahvistuskoodi

» Jatka tilin luomista ohjeistuksen mukaisesti

Portaaliin rekisterdityminen ei aiheuta kustannuksia.

Profiili - tietopyyntd

Hei Moikkamoi Oy (7777777-7)

Késittelemme kaikki liiketoimintakulut sdhkdisesti sen varmistamiseksi, ettd sinulle

maksetaan ajallaan ja asiakirjojen katoaminen estetdan.

Sen varmistamiseksi, ettd voit harjoittaa liiketoimintaa kanssamme, sinulla on 48 tuntia aikaa
rekisterdida tilisi. Ota yhteytt8 meihin osoitteeseen supplier@coupa.com, jos et pysty jostain

syystd rekisterdimaan tilidsi.

S-ryhmé
Luo tili

S-ryhma kdyttda Coupaa sahkdisten tapahturnien
tekemiseen ja viestintdan kanssasi. Opastamme sinua
maarittamaan tilisi asiakkaalle S-ryhmda, jotta olet
valmiina tekemaadn liiketoimintaa yhdessa.

* ¥rityksen nimi
Moikkarmoi Oy

* séihkbposti e

En * Sula
Testinen
sal * vahvista salasm
® [ enen - ®

Maoafal * ALV-tunniste

Suomi -
[IMinulla ei ole verot t
i HyvilksynTisto i ot



mailto:coupa@sok.fi

g 4. Toimittajaportaalin asetukset 1/2

1. Portaaliin kirjaudutaan liittymisen jalkeen
sahkopostiosoitteellasi ja maarittelemallasi salasanalla

2. Voitvaihtaa portaalin kielen sivun alalaidan harmaasta
palkista

3. Voit muokatatilin jailmoituksien asetuksia viemalla hiiren
osoittimen nimen kohdalle sivun ylalaidassa

» llmoitusasetukset
« Verkossa: ilmoitukset tulevat ndkyviin portaaliin

« Sahkoposti: ilmoitukset tulevat profiilin maariteltyyn
sahkopostiosoitteeseen

» Tekstiviesti: ilmoitukset tulevat profiiliin maariteltyyn
puhelinnumeroon

4. Coupan englanninkielisiin ohjeisiin (Compass) paaset sivun
ylalaidan Ohje-valikosta

5. Voit myos tarvittaessa keskustella Coupan tuen kanssa
(englanniksi)

£;zcoupa supplier portal TESTI~ | ILMOITUSET @) | OHE -

Aloltussivu Profiili Ennusteet Tilaukset Palvelu-funtilistat ASN Laskut Katalogit Yrityksen suorituskyky Hankinta

-
Lisdosat Asetukset

vo Moikkamoi Oy 0
Prafiilin cdistymincn 6% Pivitetty vimeks: 1 minuutt sitten | Nayts prof
Viimeaikainen toiminta nats - @ Ilmoitukset
(smoms |
Tietopyynts o
S-ryhma
Kaksivaiheinen Liittymispyynn&t Yhdistamisehdot Yhdistetyt
turvallisuus ukset asiakkaat
0/1 kayttajaa 0 Kayttajat 0 Kaksoiskappaleet 1 Yhteys

$r:coupa ® wor] ET

Business Spend Management

B Suomi (Suomi)

limaituksien asatuksed Knaili =g

8 20052024 Coupa Software Incorporated Tukikiarros
tietosuojakaytinnon - Kayttidehdot K -__|_||||, Lk

Keskustele Coupan tuen kanssa
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1. Ti | i i n I i itettyj é kéyttéoi keu kS i a Voi m u okata Asetu kset_ Aloitussivu Profiili Ennusteet Tilaukset Palvelu-/wuntilistat ASN Laskut Katalogit Yrityksen suorituskyky Hankinta
vVa I i kossa Lisosat Asetukset

- a9
Hallinta  Asiakkaan maaritys

2. Voit myo6s kutsua organisaatiostasi muita kayttajia Hallinta kayueja 9
toimittajaportaaliin Kutsu kayttaja -painikkeesta

View (PO v l 0]

Kayttajat
Yhdistami: ot o
Stamispyynna Kayttajanimi Sahksposti Tila Luvat Asiakkaan valtuudet " Toiminnot
Yhdistamisehdotukset
Testi Testinen @sok fi Aktiivinen ASNt S-ryhma - Moikkamoi Oy Muokkaa
Liittymispyynnat Ennenaikaiset maksut (FTTTTT7-T)
Ennusteen suunnittelija
Oikeushenkilon Hallinta
2 P Hankinta
maarittaminen ~
Katalogit
Maksuasiamiehet Laskut
Maksut
Saaja Palvelu-ftuntilistat
Profillit
CaaS-lisatizdot Tilauksen muutokset
Tilaukset
sFTP-ilit Tilaus Rivin vahvistaminen

Yrityksen suorituskyky
eXML-virheat
Sivua kohden 5| 10 | 15
sFTP-tiedostovirheet

(asiakkaille)

sFTP-tiedoston tila
(asiakkailta)




5. Milloin yrityksen tietoja on syyta paivittaa?

Yrityksen tietoja suositellaan paivitettavaksi aina niiden
muuttuessa. Nain voit varmistaa sujuvan toimittajayhteistyon
yrityksesi ja S-ryhman valilla.

Huomiota on syyta kiinnittaa etenkin ostotilauksen
sahkopostiosoitteeseen seka toimittajan yhteystietojen
ajantasaisuuteen, jotta tilauksien vastaanotto ja viestinta on
saumatonta. Pankkitietojen ajantasaisuus on keskeistd maksun
suorittamista varten.

Mita kautta tietoja voi paivittaa?

1. Coupa Supplier Portaali (CSP)
* Voit paivittaa tietoja portaalin kautta, mikali olet
rekisteroitynyt sen kayttajaksi
« Toimintaohje tietojen paivitykseen I6ytyy seuraavalta
sivulta

2. Ottamalla yhteytta coupa@sok.fi ja pyytamalla lahettamaan
toimittajatietolomake
» Saattietopyynndn sahkopostiisi osoitteesta
do_not_reply@supplier.coupahost.com
- Valitse Paivita profiili ja paivitd muuttuneet tiedot ja lopuksi
Laheta hyvaksyttavaksi

Paivitd S-ryhma-profiili

Hei Moikkamoi Oy (7777777-7)

S-ryhma haluaa sinun vastaavan paivittamalla yrityksesi profillin Coupassa. N&ita tietoja
vaaditaan, jotta se voi suorittaa tapahtumia kanssasi sdhkdisesti.

Vastaa tai hylkaa kayttamalla Paivita profiili -painiketta.

S-ryhma
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g 6. Toimittajatietojen paivitys toimittajaportaalissa

1. Kirjaudutoimittajaportaaliin ja mene Profiilin kautta
Tietopyynnot —osioon ja klikkaa sivun alaosassa Paivita
tiedot. Mikali et |6yda tata kohtaa toimittajaportaalissa, ole
yvhteydessa coupa@sok.fi, niin lahetdmme sinulle

tietopyynnon.

2. Paivitd muuttuneet tiedot ja lopuksi Laheta hyvaksyttavaksi

» Samalla voit paivittda antamasi tiedot toimittajaportaalin
profiiliinne

3. Toimittajaportaalissa olevan profiilinne tietoja on
mahdollista paivittda myos Profiili —valikon kautta. Tallaisia
tietoja ovat muun muassa osoitetiedot ja yhteyshenkilot.
Taalla tehdyt muutokset eivat vality S-ryhmalle.

Huomioithan, etta paivitetyt tiedot eivat automaattisesti
astu voimaan, vaan etenevat ensin S-ryhman
kasiteltavaksi ja hyvaksyttavaksi.

Saat sahkoposti-ilmoituksen, kun tiedot on paivitetty.

z,zcoupa supplier portal

ﬂ- Laskut Tilaukset w Asetukset

e Profiilisi aTietopyynnEjt Suorituskyvyn arviointi

e Paivita tiedot
Lihetd hyvaksyttavaksi
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g 7. Toimittajaportaalin toiminnot

Toimittajaportaali mahdollistaa mm.

» sahkoisen tilaaminen ja laskutuksen

» ostotilausten vahvistukset

» tuote-ja palvelukatalogien yllapidon

» nakyvyyden kaikkiin ostotilauksiin

» nakyvyyden reaaliaikaiseen laskutilanteeseen

« kilpailutustapahtumaan osallistumisen ja tarjouspyyntéon vastaamisen

Tutustu myas erillisiin ohjeisiin, miten voit luoda laskun toimittajaportaalissa ja miten ostotilauksen vahvistaminen tapahtuu.

g,coupa supplier portal TESTI~ | ILMOITUKSET @ | OHJE -

Aloitussivu Profiili Ennusteet Tilaukset Palvelu-/tuntilistat ASN Laskut Katalogit Yrityksen suorituskyky Hankinta
e

Lisdosat Asetukset
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