
Kurzreferenz

Kataloge im Coupa Supplier Portal verwalten

Copyright ©, 2025, Sasol 1

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Kataloge, um vorhandene Katalogelemente anzuzeigen, 

zu aktualisieren und zu verwalten. 

2. Bitte beachten Sie, dass Sie in der jeweiligen "Katalogsprache" eingeloggt sein müssen, 

wenn Sie neue Kataloge oder Kataloginhalte erstellen. - Beispiel: Bitte melden Sie sich in 

der System-/Benutzersprache Italienisch an, wenn Sie einen Katalog für Italien mit 

italienischen Artikelbeschreibungen laden wollen.

Ziel dieses Dokuments ist es, einen Überblick über den Prozess der Katalogverwaltung im 

Coupa Supplier Portal (CSP) zu geben.

Wenn Sasol einen Katalog in Coupa erstellt hat, gegen den Bestellanforderungen erstellt 

werden können, ist die Registerkarte Katalog sichtbar
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Anmerkung: 

• Bitte vergewissern Sie sich, dass Sie in der Dropdown-Liste "Sasol" als Kunden 

ausgewählt haben.

• Bitte verwenden Sie die Sprache des Katalogs/der Katalogartikel auch für die 

Anmeldung, da Coupa ein Übersetzungstool verwendet, das auf der 

Benutzersprache basiert.
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1. Um einen neuen Katalog zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltfläche Erstellen.

2. Falls gewünscht, können Sie den Standardkatalogtitel ([Ihr Firmenname] 

[Katalognummer]) im Pflichtfeld Katalogname ändern.

• Wählen Sie ein Start- und Ablaufdatum

• Wählen Sie eine Währung 

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

jeweiligen Katalogs

Erstellen oder Bearbeiten eines Katalogs im CSP
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1. Gehen Sie auf der Registerkarte Kataloge für 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 müssen. Sie können die Sprache 

unten auf der Seite auswählen.

3. Sie können die Maßeinheit (Stück, Schachtel, Set usw.) aus der Dropdown-Liste 

auswählen. Darüber hinaus können Sie ein Bild des Produkts hinzufügen, indem Sie auf 

"Durchsuchen" klicken.

Erstellen oder Bearbeiten eines Katalogs im CSP
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1. Klicken Sie auf der Registerkarte "Kataloge" im Falle eines Massen-Uploads von Artikeln 

auf die Schaltfläche Aus Datei laden im Abschnitt In den Katalog aufgenommene 

Artikel.

2. Um eine leere CSV-Datei als Grundlage für Ihren neuen Katalog zu erhalten, klicken Sie 

auf die Dropdown-Liste Download und wählen Sie das für Sie geeignete Format. (Bitte 

beachten Sie, dass Sie in der entsprechenden Systemsprache angemeldet sein müssen, 

wenn Sie die CSV-Datei herunterladen)

3. Detaillierte Feldbeschreibungen der CSV-Datei finden Sie im Abschnitt Ausfüllen. 

4. Um Artikel in Ihrem bestehenden Katalog hinzuzufügen oder zu ändern, klicken Sie auf 

Exportieren nach, um die aktuelle Liste der Artikel anzuzeigen. Nachdem Sie die 

Änderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf die Schaltfläche Durchsuchen und 

wählen Sie Ihre geänderte CSV-Datei aus, klicken Sie auf Öffnen und auf Upload 

starten.

Bulk-Upload von Artikeln

Anmerkung: 

• Bitte ändern Sie nicht die Spaltenüberschriften in der CSV-Datei

• Jeder Katalog muss von Sasol genehmigt werden, bevor er in die Coupa-

Suchergebnisse aufgenommen werden kann.
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5. Nachdem Sie die Änderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf Durchsuchen und 

wählen Sie die CSV-Datei aus.  Klicken Sie auf Öffnen und dann auf die Schaltfläche 

Upload starten.

Bulk-Upload von Artikeln

Anmerkung: 

• Bitte ändern Sie nicht die Spaltenüberschriften in der CSV-Datei

• Jeder Katalog muss von Sasol genehmigt werden, bevor er in die Coupa-

Suchergebnisse aufgenommen werden kann.
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6. Sobald der Upload abgeschlossen ist, prüft Coupa die Datei und zeigt Ihnen den 

Bildschirm "Daten überprüfen" an, wo Sie die Änderungen überprüfen und den Upload 

abschließen können.

• Klicken Sie auf Abbrechen, wenn Sie Daten korrigieren müssen.

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

Bulk-Upload von Artikeln

Anmerkung: 

• Der Abschnitt "Geänderte(r) Artikel" wird mit Ihren Änderungen aktualisiert. 
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Katalogstatus Beschreibung

Entwurf Der Katalog wurde bereits erstellt, aber vor der Übermittlung an Sasol 

sind noch weitere Informationen erforderlich.

Fehler Es gibt ein Problem mit dem Katalog.  Bitte kontaktieren Sie Sasol zur 

Klärung.

In Erwartung / in 

Erwartung der 

Genehmigung

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

Angenommen Der Katalog wurde von Sasol genehmigt und alle Artikel können von 

Sasol-Benutzern in Coupa angefordert/bestellt werden.

Abgelehnt Der Katalog wurde von Sasol nicht genehmigt. Bitte kontaktieren Sie 

uns zur Klärung

Jede Aktualisierung eines Katalogs im CSP wird der Sasol-Beschaffung zur Prüfung und 

Genehmigung vorgelegt.  Nach der Genehmigung wird der Katalog im CSP als 

"Angenommen" angezeigt.
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