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Prozess: Bestellanforderungen anlegen und genehmigen

Die folgenden Schritte werden befolgt, um Artikel zu finden und dem Warenkorb hinzuzufügen:

Gehosteter
Katalog, 

Bestellliste, 
oder Web 

Form? Coupa stellt 
entsprechende 

Suchresultate dar

Freitext 
Anforderung 

schreiben

Die Ware dem 
Warenkorb in 

Coupa hinzufügen

Prüfung des 
Warenkorbs und 
Einreichung zur 
Genehmigung

Ware im 
Punchout-

Katalog 
verfügbar?

Suche in 
Punchout-
Katalogen

Prozess selbst ausgeführt

Entscheidungspunkt

Aktion vom System 
durchgeführt

NEIN

JA

JA

NEIN

Die Ware auf der 
Seite des 

Lieferanten in den 
Warenkorb legen

Suche nach Ware 
oder Dienstleistung 

in Coupa

Genehmigung der 
Bestellanforderung

Use Case



Rollenprofile

Bestellanforderer Genehmiger



Anmelden in Coupa
1. Öffnen Sie Google Chrome oder Firefox

2. Klicken Sie auf folgenden Internetadresse (Demoumgebung) 

Step 1: Einloggen in Coupa als Bestellanforderer
Bestellanforderer

Einloggen als 
Bestellanforderer, um 
Artikel zu bestellen



Step 2: Nach Waren oder Dienstleistungen in 
gehostetem Katalog suchen Bestellanforderer

Nach gewünschter Ware 
in Suchfeld suchen



Step 3: Den gewünschten Artikel in den 
Einkaufswagen legen Bestellanforderer

Gewünschte Ware in den 
Einkaufswagen legen



Step 4: Einkaufswagen einsehen und Anforderung 
vervollständigen 

7

Artikel Verrechnung

Genehmiger

Bestell-
anforderer

Bestellanforderer

Kopfzeile Versandadresse

Genehmiger

Alle Anforderungsdetails 
eingeben



Step 5: Verrechnungsdetails eingeben/ändern

8

Bestellanforderer

Verrechnungsdetails auf 
Lupe öffnen und 

eingeben



Step 6: Anforderung zur Genehmigung einreichen und 
unter kürzliche Aktivitäten einsehen

Bestell-
anforderer

Genehmiger

Bestellanforderer

Ggf. Genehmiger 
hinzufügen und zur 

Genehmigung 
abschicken



Anmelden in Coupa
1. Öffnen Sie Google Chrome oder Firefox

2. Klicken Sie auf folgenden Internetadresse (Demoumgebung) 

Step 7: Einloggen in Coupa als Genehmiger

Genehmiger

Genehmiger bekommt 
Benachrichtigung und 

loggt sich bei Coupa ein



Step 8: Bestellanforderung prüfen und genehmigen 

Menge
1

Einheit
Each

Artikel
High-End Laptop 
Lenovo

Einzelpreis
1000,00 EUR

Genehmiger

Genehmigung anklicken, 
um diese zu prüfen



Step 9: Anforderung prüfen – Anzeigen von 
Anforderungsdetails und genehmigen

1

2

Überprüfen der Anforderung Genehmigen der Anforderung

Genehmiger

Bestell-
anforderer

Genehmiger
Bestellanforderer
Bestellanforderer

Bestellanforderer

Alle Anforderungsdetails 
prüfen und 

genehmigen/ablehnen



Step 10: Einsehen der Anforderung als „bestellt“ 
nachdem jeder Genehmiger genehmigt hat Bestellanforderer

Bestellanforderung wurde erstellt, genehmigt und in eine Bestellung umgewandelt.
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