
 Vail Resorts Coupa Supplier Onboarding 

Coupa Schritt für Schritt Anleitung für neue Vail Resorts 
Lieferanten 

 

 

1. Sie erhalten eine Email von Coupa mit der Lieferanten-

Onboarding-Formular. Sie müssen «Join and Respond» 

(«Beitreten und Antworten») anklicken damit Sie zum 

Coupa Portal geleitet werden. Coupa ist eine kostenlose 

Lieferantenplatform und Sie können die Lieferanten-

Onboarding-Formular hier vervollständigen. Sie müssen 

diese Formular  vervollständigen um als Liefarnt für Vail 

Resorts hinzugefügt zu werden.   Information Request 

Form via your Coupa Supplier Portal (CSP).  

 

 

 

 

 

 

 

2. Ihr Firmenname und Name wird automatisch in der Form 

erscheinen aber Sie können diese ändern falls Sie inkorrekt 

sind. Ihr Firmenname sollte der gleiche sein der auf den 

zukünftigen Rechnungen steht. Sie werden dann ein 

Passwort kreeiren und das Land und Region Ihres 

Unternehmens sowie die Steuerregistrierung 

(Mehrwertsteuernummer) angeben. Klicken Sie zuerst  Ich 

akzeptiere die Datenschutzrichtlinien und 

Nutzungsbedingungen und dann Konto erstellen. 

 

Falls Sie bereits ein Coupa Konto für andere Kunden haben 

können Sie auf Anmelden klicken und sich mit dem 

bestehenden Login anmelden.   
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3. Sie werden das Email Verifizierungsbild sehen und eine 

email from Coupa mit einem einmaligen Code erhalten. 

Bitte geben Sie den Code der Email in den boxen ein und 

klicken auf weiter. 

 

 

 

 

 

 

Die Email von Coupa wird wie so aussehen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Sie müssen zuerst das Land eingeben und 

die Adresse wird dann automatisch 

ausgefüllt. Sie können die Adresse ändern 

falls sie nicht korrekt ist. Vervollständigen 

Sie das Formular und klicken auf weiter.  
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5. Klicken Sie auf “Keine Zahlungen von virtuellen Karten von 

diesem Kunde akzeptieren” and dann weiter.  

 

 

 

 

 

 

 

6. Wählen Sie “Keine Banküberweisung von diesem Kunde 

akzeptieren” and dann weiter. Sie werden Ihre Bankdaten 

später eingeben.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Sie wählen “Keine Scheckzahlungen von diesem Kunde 

akzeptieren.” und dann weiter. Sie müssen hier keine 

Adressangaben eingeben.  
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8. Sie müssen mit der «Registered Free option» 

(Registrieren Sie kostenlos) weiterfahren.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Anschliessend müssen sie Multi Factor 

Authentication (Multi-Faktor-Authentifizierung) 

aktivieren. Klicken Sie auf das blaue “enable Multi 

Factor Authentication” (“Aktivieren Multi Faktor 

Authentifizierung»). 

 

 

 

 

10. Diese webseite wird dann erscheinen. 

Klicken Sie auf das weisse X oben rechts.  
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11. Klicken Sie auf Einstellungen links auf dem Bildschirm. 

 

 

 

 

 

 

12. Klicken Sie auf Sicherheit & Multi Faktor Authentifizierung 

auf der linken seite und klicken auf  Aktivieren. (Falls die 

QR website erneut erscheint klicken Sie auf das weisse X 

wie in Schritt). Wir empfehlen dass Sie per SMS wähle, Sie 

können aber auch die App wählen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

13. Die untenstehende Ansicht sollte nun erscheinen. Fügen 

Sie ihre handynummer hinzu und klicken auf “I’m not a 

robot” und dann auf “Code senden”.  
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Der Code wurde erfolgreich an Ihre Handynummer 

gesendet wenn Sie das grüne pop up auf Ihrem Bildschirm 

sehen (siehe unten). Falls Sie das grüne pop up nicht sehen 

klicken Sie auf Einstellungen (links), dann einschalten dann 

Security & Multi Factor Authentication. Wählen Sie dann 

text message und geben ihre handynummer erneut ein 

 

Nachdem Sie den 6stelligen code via SMS erhalten können Sie 

diesen im offenen Feld in Schritt 3 eingeben.  

 

 

 

 

Dieses pop up erscheint nachdem die Multi Faktoren 

Authentifizierung erfolgreich war. Wir empfehlen Ihnen ein 

Foto von diesem Bildschirm zu machen falls Sie die Daten in 

der Zukunft brauchen.  

 

 

 

 

 

 

 

14. Anschliessend klicken Sie auf das Coupa symbol um zu 

Ihrem Lieferantenprofil zu gelangen.  
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15. Klicken Sie nun auf Benachrichtigungen auf der rechten 

Seite neben Ihrem Lieferantennamen. Klicken Sie 

anschliessend auf das Formular unter Nachrichten.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. Einige Felder werden automatisch ausgefüllt sein, diese 

können jedoch überschrieben werden. Ihr Firmenname 

wird automatisch ausgefüllt, Sie müssen jedoch Ihren 

Steuerpflichtigen Namen hinzufügen.  Bitte legen Sie ein 

Nachweisdokument für das Bankkonto vor (z. B. eine 

Rechnung mit Bankdaten, ein Bankschreiben oder ein 

Firmenbriefkopf) 

 

 

17. Bitte wählen Sie ob Ihr unternemen als Tochtergesellschaft 

tätig ist. Falls Sie Ja wählen müssen Sie den Namen der 

Muttergesellschaft angeben. Fügen Sie das Land und die 

MWST Informationen hinzu. Falls Sie keine MWST nummer 

haben geben Sie bitte  CHE-XXX.XXX.XXX MWST ein. 

Die Mehrwertsteuernummer muss in folgendem Format 

eingefügt werden CHE-999.999.999 MWST 
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18. Fügen Sie die adresse hinzu falls diese nicht automatisch 

ausgefüllt wurde.  

 

19. Fügen Sie dann Ihre Bankinformation hinzu 

 

Wählen Sie anschliessend Zahlungsempfänger 

hinzufügen. 

 

 

 

 

20. Ein pop up wird erscheinen (siehe Bild rechts) und die 

Angaben werden automatisch hinzugefügt.  

 

 

 

 

 

 

 

21. Wählen Sie dann das Feld mit der Adresse und klicken Sie 

anschliessend auf Ausgewählte hinzufügen.  
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22. Nach einigen Sekunden erscheint die Übersicht der neuen 

Zahlungsinformationen. Fügen Sie bitte Ihre 

Überweisungsemail hinzu und klicken auf Ja Ich 

akzeptiere direktzahlungen und Ihre Bankinformation 

werden automatisch generiert.  

 

 

 

 

 

 

 

23. Geben Sie Ihre Bankinformationen hier ein. Alle Felder mit einem roten Stern (*) sind Pflichtfelder. Für die 

Bestätigung des Bankkontos benötigen wir einen Einzahlungsschein oder eine Rechnung. 
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24. Ihre Zahlungsemail wird automatisch hinzugefügt.  

 

25. Bitte stimmen Sie den Bestell- und Rechnungsstellungsrichtlinien zu und geben die Email 

addresse ein an welche die Bestellungen gemailt werden sollen.  

 

 

26. Bitte bestätigen Sie die Primäre 

Kontaktinformationen. 

 

Bitte wählen Sie dieses format für die 

Telefonnummer: Bsp. Telefonnummer: +41 41 

7509999 

Die hier angegebene Email Addresse erhält 

eine Einladung von Coupa, um den 

Administrator für das Coupa Supplier Portal 

(CSP)-Profil Ihres Unternehmens zu werden. 

Sobald das Admin-Login eingerichtet ist, kann 

dieser zusätzliche Benutzer im CSP hinzufügen. 

Der Administrator hat Zugriff, um die Bank- 

und Steuerinformationen des Unternehmens 

oder der Einzelpersonen zu aktualisieren. 
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27. Bitte akzeptieren Sie den Ethik und Geschäftsverhaltenscodex für Lieferanten und wählen zur 

Genehmigung übermitteln.   

Falls Sie Naturalich Person wählen dann müssen Sie die Einverständniserklärung für die 

Verarbeitung persönlicher Daten hochladen. Falls Ihr Unternehmen eine juristiche person ist 

muss das Formular nicht hochgeladen werden.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


