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SISALLYS

Jotta voimme aloittaa yhteistydn kanssanne, yrityksenne tulee lisata
toimittajaksemme ISS Palveluiden kaytossa olevaan Coupan sahkdiseen
hankinnasta maksuun -jarjestelmaan

Toimittajaksi rekisterditymista varten lahetamme teille erillisen
sahkopostiviestin, jossa pyydamme toimittamaan yrityksenne tiedot mm.
pankkitilin sahkoisesti ISS Palveluille

Tietolomakkeen tayttamisen yhteydessa teilld on mahdollisuus luoda tili Coupa

Supplier Portaliin (CSP) eli toimittajaportaaliin, jonka kayttd on veloituksetonta.
Toimittajaportaaliin rekisterdityminen ei kuitenkaan ole pakollista. Teilla on
myo6s mahdollisuus liittya toimittajaportaaliin myéhemmin. Kutsu siihen
lahetetaan erikseen ISS Palveluiden toimesta.

Toimittajaportaalin kautta on esimerkiksi mahdollista vastaanottaa ostotilauksia,
luoda laskuja ostotilauksille, ylldpitaa yritystietoja seka yllapitaa ja hallinnoida
tuotekatalogeja.
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1. Tietolomakkeen tayttaminen rekisteroitymista varten 1/2

. T . . . . e . . New CSP Supplier SIM Invitation
1. Saat englanninkielisen viestin sahkdpostiisi osoitteesta

Hyva Toimittaja,

do not reply@supplier.coupahost.com

Saat tdman viestin, koska olet joko aloittamassa yhteisty6ta ISS:n toimittajana, tai antamassa
vuosittaista arviota F i jun vaatimustenn isuuden ja ISS:n toimintaohjeiden (Code
of Conduct) noudattamisesta.

Tarvitsemme vastauksenne 3 tyopaivan kuluessa. Riippuen ISS:lle toimittamistanne
palveluista/tuotteista saatamme esittdd myohemmin lisakysymyksia hankintaketjumme riskien

H H H= Y] . 4+ N H 2 2 iointiin liittyen (mahdollisista lisakysymyksistd tulee sinulle erillinen sahképosti).
» Valitse Respond Without Joining: tayta tiedot liittymatta Coupan arvon
p g y y p Paaset tayttamaan kyselyn tdman viestin lopussa olevista oransseista painikkeista.
to I m IttaJ a porta a I I I n Nyt taytettavassa kyselyssa pyyddmme ilmoittamaan yrityksen perustiedot, hyvaksymaan 1SS:n
toimittajia koskevat vaatimukset sekd liittdmaan mukaan mahdolliset yrityksenne toimintaa
koskevat sertifikaatit. Kyselyn tayttdminen on minimivaatimus, jotta yritys voidaan luoda

o . e e e .o toimittajaksi 1SS:n hankintajarjestelméaan.

» Valitse Join and Respond: tayta tiedot liittyen samalla Coupan
Huomioithan, etta kyselyyn tulee vastata riippumatta yrityksenne ja ISS:n vélisesta

H . . . mahdollisesta sopimuksesta. ISS noudattaa tiukkaa menettely4, jonka mukaan kaikista sen
tO I m IttaJ a p Orta a I I I n nimiin tehtévista ostoista on tehtéva ostotilaus ISS:n hankintajérjestelmassa. Viivastykset

lomakkeen tayttamisessa vaikuttavat niin, etta yrityksenne palveluita/tuotteita ei voi tilata
I1SS:n hankintajarjestelmassa. Mikali sinulla heraa kysymyksia tai pyydetty vastausaika tuottaa
haasteita, olethan yhteydessa ISS Toimittajien tarkastustiimiin.
Kiitos yhteistyostasi
ISS Toimittajien tarkastustiimi

2. Tietolomake aukeaa Selaime”e Email: procurepass.emea@group.issworld.com

Phone numbers:
Finland: +358931586112

Join and Respond Respond Without Joining

[FI_SAP] Standard External Update (EXT1)v3

Supplier Information

Hucmi Muuttaaksesi kaikki keniat suomeksi, valitse sivun alareunasta Coupa:fogon alapunielia oikea kieli ennen kuin jalkat lomakkeen tayitoa

* Language
English-Englanti

Suomi-Finnish
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1. Tietolomakkeen tayttaminen rekisteroitymista varten 2/2

= 2 41 . Huoml Muuttaaksesi kaikki kentat suomeksi, valitse sivun alareunasta Coupa-logon alapuolelta oikea kieli ennen kuin jatkat lomakkeen tayttoa
3. Taydenna tiedot:

» Pakolliset tiedot on merkitty punaisella tahdella

*Language

> Joitain tietoja on taytetty jo ISS Palveluiden toimesta o Enatish Englan

@® Suomi-Finnish

Yrityksen Tiedot 9

*Yrityksen nimi

»  Valitse kieleksi Suomi - Finnish

«  Tarkista yrityksen veronumero = Y-tunnus muodossa FI77777777

Arin alihankinta ‘

«  Tarkista yhteyshenkilotiedot

«  Lisaa Osavaltio, alue = maakunta jossa yrityksenne paasaantdisesti
toimii
Emoyhtitn nimi

+  Taydenna osoitetiedot

«  Lisaa sahkdpostiosoite ostotilauksille

Tayta vain tarvittaessa

«  Lisaa Pankkitiedot IBAN muodossa -> Lisaa saaja

+  Vahvista viela hyvaksyvasi ISS Palveluiden Toimittajien vaatimukset ja Yrityksen veronumere
lisaa tarvittaessa erillisia vakuutustodistuksia. Jos vakuutustodistuksia
ei ole, valitse tahan Piilota

Muotoa FI12345678 jossa Fl + yrityksen y-tunnus ilman viivaa

«  Laheta ja klikkaa ok > Antamasi tiedot on nyt Iahetetty ISS Palveluille
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2. Tietojen hyvaksyminen ja yhteistyon aloittaminen

1. Saatsahkopostiisi viestin tietojen paivityksesta ja lahetyksesta ISS
Palveluille

2. Saatsahkopostiisi viestin myos, kun tiedot on hyvaksytty ISS Palveluiden

toimesta

AN

' e
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Taman jalkeen voimme aloittaa yhteistyon yrityksenne kanssa

e P(":‘?“.\\
Profile Info Recently Updated for ISS TEST on Coupa a

Dear Ari,

Your company’s profile information was recently updated successfully on 1SS TEST Coupa
Portal and/or ISS ProcurePASS.

Thank you for ensuring your company data is kept up to date. These changes could be your
payment information, tax registration, compliance attestations and certifications or other
relevant information about your company. If this change is not initiated and submitted by you,
please notify your customers about this inadvertent change. If this change was initiated and
submitted by you please ignore this message.

Thank you for helping us ensuring secure data changes.

e P.z:':‘fft"\'\
Profile Info submitted to ISS TEST was Approved e

Dear Ari,

The company profile information that you submitted to your customer, ISS TEST was recently
approved.

This usually means that the information was correct and they will activate your new
information so you can start transacting soon (or continue transacting with the new
information).

No further action is required but you can click below to view additional details.



3. Rekisteroitymien toimittajaportaaliin

Halutessanne voitte liittya Coupan toimittajaportaaliin. Pyyddamme olemaan
yhteydessa p2p@fi.issworld.com

1. Saat kutsun sahkopostiisi osoitteesta do not replyt@supplier.coupahost.com

» Valitse Join and Respond

2. Taydenna tiedot, hyvaksy ehdot ja luo tili

>  ALV-tunniste tulee ilmoittaa muodossa FI+Y-tunnus ilman valiviivaa,
esimerkiksi F177777777

»  Rekisterditymissivulla on valmiina yrityksenne nimi ja ilmoittamanne
sahkopostiosoite, joita ei voi vaihtaa tai muuttaa

» Sahkoépostiosoitteen vahvistamiseksi sinulle Iahetetaan sahkdpostiisi
kertakayttdinen vahvistuskoodi

» Jatka tilin luomista ohjeistuksen mukaisesti

Portaaliin rekisterdityminen ei aiheuta kustannuksia.
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TEST

Uusi Coupa Supplier Portal-toimittajakutsu

Hei Arin alihankinta

Kasittelemme kaikki laskut sahkoisesti, jotta valtamme asiakirjojen katoamisen ja
varmistamme, etta saat maksusi ajoissa. Napsauta allaolevaa painiketta seuraavan 48 tunnin
kuluessa tilisi rekisterdimiseksi. Jos tama ei kuulu tehtaviisi yrityksessasi, laheta tama pyynto
oikealle henkildlle kayttamalla uudelleenlahetyslinkkia.

Huomautus: my&héstynyt rekisterdityminen viivdstyttdd laskujesi késittelyd. lImoita meille, jos
et jostain syysté voi rekisteroitya.

ISS Palvelut Oy / TEST

1

e

Luo tili

1SS TEST kéyttda Coupaa kanssasi tapahtuvaan
asiointiin ja viestintaan.

Jos et voi antaa néitd tietojo, Idhetd ne oikealle
henkillle, joka hallinnoi tilejé.

Laheta tama eteenpdin jollekulle

* yrityksen nimi

Arin alihankinta

* sahkaposti e

* Etunimi * sukunimi
Ari Alihankkija
*salasana *vahvista salasana
® ®
Maalal * ALV-tunnis

OMinulla ei ole verotunnusta

@ Hyvaiksyn Tietosuojakdytants ja Kayttoehd

aan

Onko sinulla jo il kirjaud
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4. Toimittajaportaalin asetukset 1/2

1. Portaalin kirjaudutaan liittymisen jalkeen sahkdpostiosoitteellasi ja
maadrittelemallasi salasanalla

2. Voit vaihtaa portaalin kielen sivun alalaidan harmaasta palkista

3. Voit muokata tilin ja ilmoituksen asetuksia viemalla hiiren osoittimen
nimen kohdalle sivun ylalaidassa

» Ilmoitusasetukset

+  Sahkoposti: ilmoitukset tulevat profiilin maariteltyyn
sahkopostiosoitteeseen

«  Tekstiviesti: ilmoitukset tulevat profiiliin maariteltyyn
puhelinnumeroon

4. Coupan englanninkielisiin ohjeisiin (Compass) paaset sivun ylalaidan
Ohje-valikosta

5. Voit myds tarvittaessa keskustella Coupa Navi tekodlyavustajan kanssa
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gyecoupa supplier portal onE
@) leskut  Tilaukset  Yiitysprofili  Tydaikakortt  Tuotteet  Ennakkoilmoitukset  Hankinta  Ennusteet  Asetukset  Enemman..
aa Arin alihankinta
Profiili paivitetty viimeksi 5 minuuttia sitten | Nayta profiili
Viimeaikainen toiminta Navts v @ Ilmoitukset
B . Ei ilmoituksia
[ 1ssTEST |
Ei toimintaa asiakkaalle ISS TEST.
Moni- Odottavat Liittymis- Yhdistamis- Yhdistetyt
vaiheinen tehtavat pyynnét ehdotukset asiakkaat
suojaus
o/1 0 Tehtavat 0 kayttajaa 0 kaksoiskappalettd yhteys
Kayttajaa
9 Az |G| ore Q@ onE

Fcoupa

Business Spend Management

2 B3 Suomi (Suomi)

© 2006-2026 Coupa Software Incorporated
Tietosuojakaytanto - Kayttéehdot

te

Tilin asetukset
limoituksien asetukset
Turvallisuus ja monivaiheinen todennus

Kirjaudu ulos

Compass a

Koulutuswebinaarit
Tukikierros



4. Toimittajaportaalin asetukset 2/2

zecoupa supplier portal ARI @ one

1 . Ti I i i n I i itettyj a kayttOOi ke U kS i a VOi m U O kata M laskut  Tilaukset  Yritysprofiili  Tydaikakortit  Tuotteet  Ennakkoilmoitukset  Hankinta  Ennusteet Enemmin...

Hallinta  Yhteyspyynnst

Asetukset- valikossa

Hallinta kaytajac

2. Voit myds kutsua organisaatiostasi muita kayttajia 1

Tyontekijaportaalin

i Kéyttajanimi  Sahkoposti Tila Luvat Asiakkaan valtuudet  Tarkoitus
Kayttooikeus

Ari +arialihankkija@fi.issworld.com Aktiivinen Ennenaikaiset ISS TEST Kirjanpito,

toimittajaportaaliin Kutsu kayttdja - painikkeesta

Ennusteen Virallinen,
hastamsendoluset suunnitelia Hankinta, Riski

Hallinta Myynti, Hankinta
Hankinta
Maksuasiamiehet Inventaario

Laskut
CaaS-lisatiedot Luettelot

Maksut
SFTP-tilit Maksutapa —

yllaipitaja
cXML-virheet Navi-kayttooikeus

Piilotettu,
SFTP-tiedostovirheet yksityinen ja
(asiakkaille) julkinen

Profiilit
sFTP-tiedoston tila Sopimukset
(asiakkailta) Tilauksen
muutokset
Tilaukset
Tilausrivin
vahvistaminen
Toimittajan
kayttoliittyma
Toimituksen
ennakkoilmoitukset
Tyoaikakortit
Yhteiso

Liittymispyynnot
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5. Milloin yrityksen tietoja on syyta paivittaa?

Yrityksen tietoja suositellaan paivitettavaksi aina niiden RYUIERCVEERETIERYIREN 8T
muuttuessa. Nain voit varmistaa sujuvan 1. Coupa Supplier Portaali (CSP)
toimittajayhteistydn yrityksesi ja ISS Palveluiden valilla. - Voit paivittaa tietoja portaalin kautta, mikali olet

rekisterditynyt sen kayttajaksi

- Toimintaohje paivitykseen Idytyy seuraavalta sivulta

2. Ottamalla yhteytta p2p@fi.issworld.com ja pyytamalla
lahettdamaan toimittajatietolomake

« Saat tietopyynnon sahkopostiisi osoitteesta
do_not_reply@supplier.coupahost.com
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6. Toimittajatietojen paivitys toimittajaportaalissa

1. Kirjaudu toimittajaportaaliin ja mene Yritysprofiilin kautta Tietopyynnot -
osioon ja klikkaa auki [FI_SAP] Standard External Update (EXT1) -lomake
ja sivun alaosasta Paivita tiedot. Mikali et 16yda tata kohtaa

z.scoupa supplier portal

toimittajaportaalissa ole yhteydessa p2p@fi.issworld.com, niin A leskut  Tiaukset (QUEENENE) Maksut  Tydaikakortit  Tuotteet
[ahetamme sinulle tietopyynnon.
PYyy Yritysprofiili Profiilien lahetykset Qikeushenkilot Maksutaw. Tietopyynnot

2. Paivitd muuttuneet tiedot ja lopuksi Laheta hyvaksyttavaksi

» Samalla voit paivittaa antamasi tiedot toimittajaportaalin profiiliinne

3. Toimittajaportaalissa olevan profiilinne tietoja on mahdollista paivittaa 9 P3ivita tiedot
Yritysprofiili - valikon kautta. Tallaisia tietoja ovat muun muassa
osoitetiedot ja yhteyshenkilot. Taalla tehdyt muutokset eivat paivity ISS

Palveluille. Liheta hyviksyttavaksi

Huomioithan, etta paivitetyt tiedot eivat automaattisesti astu voimaan,

vaan etenevat ensin ISS Palveluille kasiteltavaksi ja hyvaksyttavaksi.

Saat ilmoituksen sahkopostiisi, kun tiedot on paivitetty.
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7. Toimittajaportaalin toiminnot

Toimittajaportaali mahdollistaa mm.

« Sahkoisen tilaamisen ja laskutuksen

» Ostotilausten vahvistuksen

» Tuote- ja palvelukatalogien yllapidon

« Nakyvyyden kaikkiin ostotilauksiin

« Nakyvyyden reaaliaikaiseen laskutilanteeseen

£rscoupa supplier portal AR~ (@) | one

0 Laskut Tilaukset Yritysprofiili Maksut Tyoaikakortit Tuotteet Ennakkoilmoitukset Hankinta Asetukset Enemman...
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