
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    WIE MAN INFORMATIONEN 
EINGEBEN KONTAKTIEREN 
SIE MICH 
Prozessleitfaden 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 



   

 

 

 
 
 
Wie gebe ich meine Kontaktinformationen in COUPA ein 

 

1. Sie erhalten eine E-Mail mit der Mitteilung, dass Sie mit Organon auf 
Coupa verbunden sind, wo Sie Ihr Profil aktualisieren können, das Sie 
zu einer Seite in COUPA führt, um die fehlenden Informationen 
auszufüllen. 

 
 



   

 

 

2. Gehen Sie zu Unternehmensprofil und dann zu 
Informationsanfragen. Stellen Sie sicher, dass Sie Organon in der 
oberen rechten Ecke auswählen. 

 

 
3. Sie haben eine lange Liste von Feldern, die ausgefüllt werden müssen. 

Bitte denken Sie jedoch daran, dass Sie nur alle Felder mit einem 
roten Sternchen ausfüllen müssen. 



   

 

 

 



   

 

 

 

 



   

 

 

 
4. Im Abschnitt "Überweisungsadressen" müssen Sie die Bankdaten 

Ihres Unternehmens hinzufügen. 

 
5. Sie sehen entweder diese Seite. 



   

 

 

 
6. Oder Sie haben diesen hier. 

 
7. Wenn es sich um Ersteres handelt, haben Sie den folgenden 

Bildschirm. Füllen Sie wieder nur die Felder aus, die mit einem roten 
Sternchen versehen sind. 



   

 

 

 
 

 
 



   

 

 

 
 

 
8. Und klicken Sie bitte  am Ende auf Speichern & Weiter. 

 
9.  Danach haben Sie den folgenden Bildschirm. Bitte wählen Sie 

Bankkonto aus. 



   

 

 

 
10. Dann müssen Sie die Daten in die folgenden Felder eingeben, die 

sich je nach ausgewähltem Land/Region des Bankkontos 
unterscheiden. Für diesen speziellen Fall für die Vereinigten Staaten 
sind die Felder: 
 
- Name des Begünstigten 
- Bank Name 
- Kontonummer 
- Kontonummer bestätigen 
- ACH-Bankleitzahl (wenn das Land der Bank USA ist) 
- Wire Routing Number (wenn das Land der Bank die USA ist) 
- SWIFT/BIC-Code oder Häkchen Meine Bank hat keinen BIC-

Code 

 
Wenn Sie Zweifel haben, folgen Sie bitte dieser Tabelle: 
 

Bank-Felder Obligatorisch Land 
BSB Ja AU 

Transit-
/Institutionsnummer Ja CA 



   

 

 

IFSC Ja IN 

Bankleitzahl Ja GB 
ACH-Routing-Nummer Ja UNS 

Nummer der Kabelführung Ja UNS 

Kontonummer Ja 
AU, CA, 
IN, GB, 
USA 

Name des 
Begünstigten/Kontoinhaber Ja 

AU, CA, 
IN, GB, 
USA 

SWIFT/BIC-Code Falls 
zutreffend 

AU, CA, 
IN, GB, 
USA 

Bankleitzahl Ja 
Alle 
anderen 
Länder 

Kontonummer Ja 
Alle 
anderen 
Länder 

IBAN Falls 
zutreffend 

Alle 
anderen 
Länder 

Name des 
Begünstigten/Kontoinhaber Ja 

Alle 
anderen 
Länder 

SWIFT/BIC-Code 
Falls 

zutreffend 

Alle 
anderen 
Länder 

 
 



   

 

 

 
 



   

 

 

 
 
11. Klicken Sie erneut auf Speichern & Fortfahren , wenn Sie in diesem 

Abschnitt fertig sind.    

 
 
12. Anschließend werden Ihnen diese Informationen im 

Geschäftspartnerdatenformular (BPDF) angezeigt und Sie können 
sie vor dem Absenden überprüfen. 



   

 

 

 
 



   

 

 

 



   

 

 

 



   

 

 

 



   

 

 

 
 
13. Im  Abschnitt "Belege" haben Sie die Möglichkeit, Belege 

beizufügen. Diese können sein, um Ihre Steuer-/Mehrwertsteuer- 
und/oder Bankverbindung zu validieren. 

Für TAX/VAT reicht eine VAT/TAX-Bescheinigung aus oder das W9-
Formular (nur für die USA) aus, aber für Bankdaten können wir nur 
Banknachweise akzeptieren, die von der Bank ausgestellt wurden. 
(Bankbrief oder Bescheinigung, Filialstempel oder Briefkopf der Bank). 



   

 

 

 
 
14. Am unteren Rand des BPDF müssen Sie die Option aktivieren und 

auf Zur Genehmigung einreichen klicken. Wenn diese Schaltfläche 
nicht angeklickt wird, erhält Organon nie etwas zur Verarbeitung. Sie 
müssen überprüfen, ob Sie mit dem Verhaltenskodex für 
Geschäftspartner und den oben von Organon dargelegten 
Lieferantenerwartungen einverstanden sind.    

 

 



   

 

 

 
15. Nachdem Sie das Formular ausgefüllt und abgeschickt haben, wird 
Organon die Informationen überprüfen und das Formular 
entsprechend genehmigen. 

 
16. Für weitere Unterstützung wenden Sie sich bitte an Ihren lokalen 

Organon-Ansprechpartner. 

 
 

 


