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In dit document leggen wij visueel uit hoe u een order kunt omzetten in een factuur en deze direct kunt 

versturen naar Renewi via de Coupa Supplier Portal (hierna: CSP).  



Legenda en informatie
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Oranje omlijning: vul hier uw gegevens in 

Groene omlijning: controleer uw gegevens, de velden zijn al gevuld o.b.v. van eerder ingevoerde gegevens

Blauwe omlijning: klik op deze ‘knop’ om door te gaan

* Een tekstveld waarvoor een rood sterretje (*) staat is verplicht om in te vullen

Coupa CSP 

Handleiding

Ga naar: https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal

Open de Engelse of de Franse handleiding

CSP Demo Ga naar: https://youtu.be/SpwecRxTEiU

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal
https://urldefense.com/v3/__https:/youtu.be/SpwecRxTEiU__;!!E1R1dd1bLLODlQ4!TmUzsr1Vdy_M8YW7gvhdoPLOIM7NXcjOwYkSVX4W2eRqpmEsxXkj6WsAif_PbEQ4RHPdziY$


Inloggen CSP



Log in op de Coupa Supplier Portal
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Ga naar https://supplier.coupahost.com/sessions/new, voer het e-mailadres en wachtwoord in waarmee u geregistreerd staat op de CSP en klik op ‘Log in’ 

https://supplier.coupahost.com/sessions/new


Ontvangen order en versturen factuur



Ontvangen order en versturen factuur
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Klik op ‘Orders’ in de blauwe balk van uw CSP omgeving om al uw ontvangen en openstaande orders te bekijken



Ontvangen order en versturen factuur
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Op de pagina ‘Orders’ vindt u een overzicht van al uw orders, inclusief orderdetails. Door te klikken op de ‘Weergave’ drop down kunt u aangeven welk type orders 

u zichtbaar wilt maken in uw overzicht. Door te klikken op de ‘Gele muntjes’ kunt u de order direct omzetten (‘flippen’) in een factuur. Door te klikken op de knop 

met de ‘Rode muntjes’ kunt u direct een creditfactuur aanmaken. Indien u een export wilt maken van al uw orders, kunt u klikken op de knop ‘Exporteren naar’. 

Indien u samenwerkt met meerdere klanten via de CSP maar orders wilt inzien van Renewi, selecteer dan bij ‘Klant kiezen’ Renewi als klant.



Ontvangen order en versturen factuur
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Doordat u via de CSP de order direct omzet in een factuur staan veel factuurdetails al voor u ingevuld. U dient een uniek Factuurnummer in te vullen (let op: dit 

nummer mag niet eerder gebruikt zijn – wij raden aan het factuurnummer te gebruiken vanuit uw eigen administratie) en de Factuurdatum te selecteren. Daarnaast 

dient u de PDF factuur vanuit uw eigen administratie toe te voegen als bijlage via de knop ‘Factuurafbeelding’ (let op: deze bijlage vervangt NIET de verplicht in te 

vullen velden op de factuur via de CSP). Controleer tot slot de reeds ingevulde velden. Indien deze niet correct zijn, pas deze aan door op het vergrootglas of het 

drop-down menu te klikken.



Ontvangen order en versturen factuur
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Op basis van de order zijn de factuurregels reeds ingevuld. Indien u een contract heeft met Renewi, en Renewi deze in de Coupa omgeving heeft staan, kunt u 

deze aan de factuur koppelen door het drop-down menu te gebruiken onder ‘contract’. Daarnaast dient u het BTW tarief te selecteren dat van toepassing is op 

factuurregel niveau, door te klikken op de drop-down onder ‘Btw Tarief’, en op nogmaals onder ‘Btw’. Door te klikken op de knop ‘Berekenen’ ziet u de bedragen 

zoals deze op de factuur zullen komen. Indien u een extra factuurregel wenst toe te voegen klik dan op ‘Regel toevoegen’ en vul de benodigde gegevens in. Zodra 

alle velden op u factuur correct en compleet zijn, klik op de knop ‘Verzenden’.



Factuurdetails



Factuurdetails
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Nadat u de factuur heeft verzonden wordt deze toegevoegd aan het overzicht van facturen op de ‘Facturen’ pagina. In dit overzicht vindt u alle facturen die u naar 

Renewi heeft verstuurd inclusief details zoals betaalstatus. Door te klikken op de ‘Weergave’ drop down kunt u aangeven welk type facturen u zichtbaar wilt maken 

in uw overzicht. Indien u een export wilt maken van al uw orders, kunt u klikken op de knop ‘Exporteren naar’. Via het Facturen overzicht kunt u ookeen credit nota 

maken voor de betreffende factuur door de klikken op ‘Creditnota maken’. Indien u samenwerkt met meerdere klanten via de CSP maar facturen wilt inzien van 

Renewi, selecteer dan bij ‘Klant kiezen’ Renewi als klant.



2. 

Ga naar https://success.coupa.com/ voor meer informatie 

aangaande Coupa 

Vragen?
1. 

Ga naar https://www.renewi.com/nl-nl/renewi-leveranciers voor 

meer informatie aangaande de nieuwe samenwerking

3. 

Gebruik de chat box functie in de Coupa Supplier Portal voor 

al uw vragen

4.

Mail uw vraag naar suppliersupport@renewi.com

https://success.coupa.com/
https://www.renewi.com/nl-nl/renewi-leveranciers
mailto:suppliersupport@renewi.com

