
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

HOE  
INFORMATIE INVOEREN  
NEEM CONTACT MET MIJ OP 
Procesgids 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 



   

 

 

 
 
 
 
 
Hoe kan ik mijn contactgegevens op COUPA invullen 

 

1. U ontvangt een e-mail met de mededeling dat u bent ingelogd op 
Organon op Coupa, waar u uw profiel kunt bijwerken. U wordt 
doorgestuurd naar een pagina in COUPA om de ontbrekende 
informatie in te vullen. 

 



   

 

 

 
2. Ga naar Bedrijfsprofiel en vervolgens naar Informatieverzoeken. 

Zorg ervoor dat u rechtsboven Organon selecteert. 

 

 
3. U hebt een lange lijst met velden die ingevuld moeten worden. Houd 

er echter rekening mee dat u alleen de velden met een rood sterretje 
hoeft in te vullen. 



   

 

 

 



   

 

 

 

 



   

 

 

 
4. In het onderstaande gedeelte Adressen moet u de bankgegevens van 

uw bedrijf toevoegen. 

 
5. U krijgt deze pagina te zien. 



   

 

 

 
6. Of U krijgt deze pagina 

 
7. Als het het eerste is dan krijgt u het onderstaande scherm. Vul in 

alleen de velden met een rood sterretje erin. 



   

 

 

 
 

 
 



   

 

 

 
 

 
8. En klik  aan het einde op Opslaan en doorgaan. 

 
9.  Daarna komt u in het onderstaande scherm, waar Bankrekening 

selecteerd moet worden 



   

 

 

 
10. Vervolgens moet u de gegevens in de onderstaande velden invullen, 

die zullen verschillen afhankelijk van het geselecteerde land/regio 
van de bankrekening. Voor dit specifieke geval voor de Verenigde 
Staten zijn de velden: 
 
- Naam van de begunstigde 
- Naam van de bank 
- Rekeningnummer 
- Bevestig rekeningnummer 
- ACH-routeringsnummer (als het land van de bank de Verenigde 

Staten is) 
- Kabelrouteringsnummer (als het land van de bank de Verenigde 

Staten is) 
- SWIFT/BIC-code of vink  aan Mijn bank heeft geen BIC-code 

 

 
Als u twijfelt, volg dan deze tabel als leidraad: 
 

Bankveld Moeten Land 
BSB JA AU 



   

 

 

Transit-/instellingsnummer JA CA 

IFSC JA IN 

Code sorteren JA GB 
ACH-routeringsnummer JA KITA 

Nummer van de 
draadroutering JA KITA 

Rekeningnummer JA 

AU, CA, 
DALAM, 
GB, 
AMERIKA 
SERIKAT 

Naam 
begunstigde/rekeninghouder JA 

AU, CA, 
DALAM, 
GB, 
AMERIKA 
SERIKAT 

SWIFT/BIC-code 
Indien van 
toepassing 

AU, CA, 
DALAM, 
GB, 
AMERIKA 
SERIKAT 

Bankcode JA 
Alle 
andere 
landen 

Rekeningnummer JA 
Alle 
andere 
landen 

IBAN Indien van 
toepassing 

Alle 
andere 
landen 

Naam 
begunstigde/rekeninghouder 

JA 
Alle 
andere 
landen 



   

 

 

SWIFT/BIC-code 
Indien van 
toepassing 

Alle 
andere 
landen 

 
 

 
 



   

 

 

 
 
11. Nogmaals, klik op Opslaan en doorgaan als u klaar bent in deze 

sectie. 

 
 
12. Daarna wordt deze informatie weergegeven in het 

gegevensformulier voor zakenpartners (BPDF) en U kunt deze 
bekijken voordat u deze indient. 



   

 

 

 
 



   

 

 

 



   

 

 

 



   

 

 

 



   

 

 

 
 
13. In de  rubriek Bewijsstukken heeft u de mogelijkheid om eventuele 

bewijsstukken bij te voegen. Deze kunnen zijn om uw BTW- en/of 
bankgegevens te valideren. 

Voor BELASTING/BTW is een BTW/TAX-certificaat voldoende of het 
W9-formulier (alleen voor de VS), maar voor bankgegevens kunnen 
we alleen bankbewijzen accepteren die door de bank uitgegeven zijn. 
(bankbrief of certificaat, filiaalstempel of bankbriefpapier). 

 



   

 

 

 
 
14. Onderaan de BPDF moet u de optie aanvinken en op Ter 

goedkeuring indienen klikken. Als deze knop niet aangevinkt is, 
ontvangt Organon nooit iets om te verwerken. U dient de 
overeenkomst te verifiëren met de Gedragscode voor zakenpartners 
en de verwachtingen van leveranciers zoals hierboven uiteengezet 
door Organon.

 

 



   

 

 

15. Nadat u het formulier heeft ingevuld en verzonden, zal Organon de 
gegevens beoordelen en het formulier dienovereenkomstig 
goedkeuren. 

 
16. Neem contact op met uw lokale Organon-contactpersoon voor meer 

hulp. 

 
 

 


