
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
 
 

BEHEER DE BANKGEGEVENS 
Handleiding 

  



   

 

 

 
Als u uw hoofdprofiel invult, worden al uw bedrijfsgegevens op één 
locatie bewaard en kunt u de informatie kiezen die u met elke klant wilt 
delen. 
Vanaf mei 2023 bent u verplicht om een twee factor-authenticatie te 
gebruiken om de informatie over de rechtspersoon, de afdracht aan- en 
de bankrekening in de Coupa Supplier Portal te bekijken of te wijzigen. 

 

Opmerking: Naast de informatie die in Coupa is toegevoegd en op 
facturen is vermeld, verzamelt Organon juridische en 
betalingsinformatie van leveranciers met behulp van een 
leveranciersinformatieformulier. De betalingsinformatie op de facturen 
wordt meestal alleen als referentie gebruikt en NIET hoe de klant de 
informatie verzamelt die nodig is om de betaling uit te voeren. Als u niet 
zeker bent over het proces, kunt u dit navragen bij uw Organon-
contactpersoon. 

 
De volgende instructies beschrijven hoe u nieuwe bankgegevens invoert 
in uw hoofdprofiel. 
 

1. Log in op het Coupa-leveranciersportaal met E-mailadres en 
Wachtwoord 
 



   

 

 

 
 

 
2. Ga naar Configuratie, Beheerder en selecteer Betaalmethoden. 

 

 
 



   

 

 

3. Ga naar Overmaakadres toevoegen  
 

 
 
 

4. Selecteer de Rechtspersoon in de vervolgkeuzelijst en klik op 
Volgende 
 



   

 

 

 
 
 

5. In de vervolgkeuzelijst kunt u de betalingstype-informatie 
selecteren die u wilt toevoegen: Adres, Bankrekening of Virtuele 
kaart. Voer de overeenkomstige gegevens in de beschikbare 
velden in. 



   

 

 

 
 



   

 

 

 
 

Opmerking: door over het informatiepictogram (blauwe stip) te 
bewegen, vindt u een pop-upbericht met aanvullende instructies over 
welke gegevens in het specifieke veld worden verwacht. 
Voor leveranciers buiten de V.S.: voer het banknummer en het 
bankrekeningnummer in, en voeg bij het bankrouteringsnummer een 
plaatsaanduidingsnummer "123456789" in (dit wordt niet verplaatst 
naar MDG). Voor leveranciers uit de VS voert u de bankrouteringssleutel 
en het bankrekeningnummer in en voegt u een plaatshoudernummer 
toe aan het banknummer. 
Voeg de bankdocumentatie toe aan het formulier. Maak meerdere 
bestanden, maak een zip-map en voeg toe. 
 
 

6. Selecteer Opslaan en doorgaan 

 

 
7. Het nieuwe Remit-To-account wordt aangemaakt. U kunt ook nog 

een overboeking toevoegen door Overmaking aan toevoegen te 
selecteren, voeg geen andere overboeking toe (COUPA kan slechts 
één overboeking per keer per leverancier maken, dus tijdens het 
aanmaakproces selecteert u er slechts één). Bewerk de bestaande 
Overmakingsrekeningen door Rechtspersoon Beheren of 
deactiveren te selecteren 



   

 

 

 

 
 
8. Selecteer Volgende 

 



   

 

 

 

 
9. Voeg verzendadres niet toe, selecteer Gereed 

 
 



   

 

 

In dit stadium ontvangt u een bericht Setup voltooid. 
 

 
 

Let op: Als u met Organon werkt, neem dan contact op met uw 
contactpersoon voor aanvullende informatie over de stappen die u 
moet volgen voor het instellen van uw bankgegevens of voor het 
bijwerken van uw huidige bankgegevens voor betaling. 

 



   

 

 

 
Opmerking: de Remit-To-rekening kan worden gedeactiveerd of 
bewerkt door naar Acties te gaan en een van de hieronder 
gemarkeerde pictogrammen te selecteren: 
 

 
 


