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Kataloge im Coupa Supplier Portal verwalten

Ziel dieses Dokuments ist es, einen Uberblick (iber den Prozess der Katalogverwaltung im
Coupa Supplier Portal (CSP) zu geben.

Wenn Sasol einen Katalog in Coupa erstellt hat, gegen den Bestellanforderungen erstellt
werden konnen, ist die Registerkarte Katalog sichtbar

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Kataloge, um vorhandene Katalogelemente anzuzeigen,
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2. Bitte beachten Sie, dass Sie in der jeweiligen "Katalogsprache" eingeloggt sein missen,
wenn Sie neue Kataloge oder Kataloginhalte erstellen. - Beispiel: Bitte melden Sie sich in
der System-/Benutzersprache Italienisch an, wenn Sie einen Katalog fur Italien mit

italienischen Artikelbeschreibungen laden wollen.

Anmerkung:

 Bitte vergewissern Sie sich, dass Sie in der Dropdown-Liste "Sasol" als Kunden
ausgewahlt haben.

+ Bitte verwenden Sie die Sprache des Katalogs/der Katalogartikel auch fir die
Anmeldung, da Coupa ein Ubersetzungstool verwendet, das auf der
Benutzersprache basiert.
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Erstellen oder Bearbeiten eines Katalogs im CSP

1. Um einen neuen Katalog zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltflache Erstellen.

Sasou

2. Falls gewinscht, kénnen Sie den Standardkatalogtitel ([Ihr Firmenname]

[Katalognummer]) im Pflichtfeld Katalogname andern.

Waéhlen Sie ein Start- und Ablaufdatum

Wahlen Sie eine Wahrung

3. Um einen Katalogentwurf zu bearbeiten, klicken Sie auf das Bearbeiten-Symbol des

jeweiligen Katalogs
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Erstellen oder Bearbeiten eines Katalogs im CSP

1. Gehen Sie auf der Registerkarte Kataloge fur eine einzelne Artikelladung zum Abschnitt

In den Katalog aufgenommene Artikel, klicken Sie auf Erstellen und geben Sie die
relevanten Informationen ein. Pflichtfelder sind mit einem roten Sternchen (*)

gekennzeichnet.

2. Bitte beachten Sie bei der Erstellung von Katalogen oder Artikeln, dass Sie sich in der
Sprache des zu ladenden Katalogs/Artikels anmelden missen. Sie kbnnen die Sprache

unten auf der Seite auswahlen.

3. Sie kdnnen die MaReinheit (Stiick, Schachtel, Set usw.) aus der Dropdown-Liste

auswahlen. Dartiber hinaus kdnnen Sie ein Bild des Produkts hinzufiigen, indem Sie auf

Nerns Includad in Calahogue

“Durct e [ S =] l

Fame Fart Humber Eiatus Change Price Frioe Change Cumancy Crarer Flelds Craanged Ations

IM.' ATRATS

o __

Catalogue ltem

= Crmnga S i
e
9 [-J — - ] _
et

lf Mesnch Pt

w

Copyright ©, 2025, Sasol



&P
Kurzreferen_z _ S3SOL :f
Kataloge im Coupa Supplier Portal verwalten

Bulk-Upload von Artikeln

1. Klicken Sie auf der Registerkarte "Kataloge" im Falle eines Massen-Uploads von Artikeln
auf die Schaltflache Aus Datei laden im Abschnitt In den Katalog aufgenommene

Artikel.

2. Um eine leere CSV-Datei als Grundlage fur Ihren neuen Katalog zu erhalten, klicken Sie
auf die Dropdown-Liste Download und wahlen Sie das flr Sie geeignete Format. (Bitte
beachten Sie, dass Sie in der entsprechenden Systemsprache angemeldet sein missen,

wenn Sie die CSV-Datei herunterladen)

3. Detalillierte Feldbeschreibungen der CSV-Datei finden Sie im Abschnitt Ausfillen.

4. Um Artikel in Ihrem bestehenden Katalog hinzuzufligen oder zu @ndern, klicken Sie auf

Export
Anderu Hisws Included in Calalogue o nd
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Bulk Load Item Updates for Supplier Catalog 3
Follow thasa steps to upload iftlems:
1. Dowmiload te CEV templale, of expart e curvent st [Bassd an the CSV File Field Saparator in your Language and Region setings.)
@) =0 v
2. Fill im or updabs tha: CBV file, Clck Fere for a déscripfion of the requined and aplioral Tisids in e lenmpliale
* Figlds marked with a = are mandaiory.
# Each row uploaded wil create a new item
* Chck Slart Upload and e system wil afiempt to: load the firs & rows from your file and show the reslts
3, Load the updated fil
Browse.. Mo file selected.
Mote: If you are loading cev files with non-English characters, plesse pafrsult the foliosingheln nole.
Anmerkung:

 Bitte &ndern Sie nicht die Spaltentberschriften in der CSV-Datei
+ Jeder Katalog muss von Sasol genehmigt werden, bevor er in die Coupa-
Suchergebnisse aufgenommen werden kann.

N
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Bulk-Upload von Artikeln

5. Nachdem Sie die Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf Durchsuchen und
wahlen Sie die CSV-Datei aus. Klicken Sie auf Offnen und dann auf die Schaltflache

Upload starten.

Bulk Load Item Updates for Supplier Catalog 3

Follow these steps to upload items

1 Download Hie CSV tampiane, or expart the cusent st (Based on 2o CSY Fie Feld Saparator in your Language and Region settngs. )
Download - of Exportio -

2 Fillin or update the CSY File, & hare for 3 Gescriphon of e required and oplonsl Seids n Me lemplale
* Fiods merknd wih a ™ are mendalory
» Eoch row uploaded wil craaid o new iom
o Chck Start Upioad and e sysier wil atfempt 1o lood the frst 6 roes fom your e and show the resulls.

3 Load the updated file
Browse . No file seected

Note: I you e loading cav Sas with non-English characiens, pleass consull the followingtep nole

Anmerkung:

 Bitte &ndern Sie nicht die Spaltentberschriften in der CSV-Datei

+ Jeder Katalog muss von Sasol genehmigt werden, bevor er in die Coupa-
Suchergebnisse aufgenommen werden kann.
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Bulk-Upload von Artikeln

6. Sobald der Upload abgeschlossen ist, pruft Coupa die Datei und zeigt Ihnen den
Bildschirm "Daten Uberpriifen" an, wo Sie die Anderungen tberprifen und den Upload

abschliefRen kdnnen.

Klicken Sie auf Abbrechen, wenn Sie Daten korrigieren missen.

Klicken Sie auf Upload beenden, wenn Sie mit den Anderungen zufrieden sind.

Verify Data

Flasn Upioad Cancel

£
i

Anmerkung:
« Der Abschnitt "Geanderte(r) Artikel" wird mit Ihren Anderungen aktualisiert.
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Jede Aktualisierung eines Katalogs im CSP wird der Sasol-Beschaffung zur Prufung und
Genehmigung vorgelegt. Nach der Genehmigung wird der Katalog im CSP als
"Angenommen" angezeigt.

Katalogstatus  Beschreibung

Entwurf Der Katalog wurde bereits erstellt, aber vor der Ubermittlung an Sasol
sind noch weitere Informationen erforderlich.
Fehler Es gibt ein Problem mit dem Katalog. Bitte kontaktieren Sie Sasol zur

Klarung.

In Erwartung /in
Erwartung der
Genehmigung

Der Katalog ist bei Sasol eingegangen und wird zur Zeit gepruft.

Angenommen Der Katalog wurde von Sasol genehmigt und alle Artikel kbnnen von
Sasol-Benutzern in Coupa angefordert/bestellt werden.
Abgelehnt Der Katalog wurde von Sasol nicht genehmigt. Bitte kontaktieren Sie

uns zur Klarung
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