
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    WIE FÜLLE ICH EIN BUSINESS 
PARTNER DATA FORMULAR 
(BPDF) IN COUPA AUS 
Prozessleitfaden 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 



   

 

 

Wie fülle ich ein business partner data formular (bpdf) in coupa aus 

 

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. Bevor Sie mit dem Ausfüllen des BPDF beginnen, stellen Sie bitte 

sicher, dass die Rechtsträger in Coupa hinzugefügt wurde. Um diese 
Information zu überprüfen, klicken Sie Unternehmensprofil und 



   

 

 

dann auf Rechtsträger. Wenn die rechtsträger nicht in Coupa 
hinzugefügt wurde, folgen Sie bitte den Anweisungen im Leitfaden 
Wie richte ich juristische Personen ein 

 

 
3. Bitte überprüfen Sie, ob das Bankkonto in Coupa hinzugefügt wurde. 

Um diese Information zu überprüfen, klicken Sie auf Konfiguration 
und dann auf Zahlungsmethoden. Wenn das Bankkonto nicht in 
Coupa hinzugefügt wurde, folgen Sie bitte den Anweisungen im 
Leitfaden So Verwalten Sie Die Bankdaten 

https://www.organon.com/supplier-guides/wp-content/uploads/sites/79/2025/03/So-Richten-Sie-Juristische-Personen-Ein.pdf
https://www.organon.com/supplier-guides/wp-content/uploads/sites/79/2025/03/So-Verwalten-Sie-Die-Bankdaten.pdf


   

 

 

 
 

4. Gehen Sie zu Unternehmensprofil und dann zu 
Informationsanfragen. Stellen Sie sicher, dass Sie oben rechts 
Organon auswählen. 

 
 



   

 

 

5. Sobald das Formular geöffnet ist, sehen Sie eine lange Liste von 
Feldern, die ausgefüllt werden müssen. Denken Sie jedoch daran, 
dass Sie nur die Felder mit einem roten Sternchen ausfüllen müssen. 

 

 
 
6. Im Abschnitt Zahlungsempfängeradressen müssen Sie die 

Bankdaten Ihres Unternehmens hinzufügen. 



   

 

 

 
 
7. Wählen Sie das Bankkonto aus und klicken Sie auf Ausgewählte 

hinzufügen. 

 

 
 
 
 
 
8. Anschließend müssen Sie die Details in den untenstehenden 

Feldern überprüfen und sicherstellen, dass alle Informationen 
korrekt ausgefüllt wurden. 



   

 

 

 
 
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 

 
 
 
 
 
 
 



   

 

 

9. Im  Supporting Documents 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). 

 
 

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

auf Zur Genehmigung übermitteln 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.    

 



   

 

 

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

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

Organon-Ansprechpartner. 

 
 

 


