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Registratie op het Coupa Supplier Portaal (CSP) 

Tip: Gebruik steeds Google Chrome 

 

Een Luminus medewerker nodigt u uit om u te registreren op het Coupa Supplier Portaal (CSP) 

U ontvangt een uitnodiging via mail.  

Deze is afkomstig van Coupa (do_not_reply@supplier.coupahost.com). 

In deze uitnodigingsmail vindt u ook de link naar onze Luminus website waar u deze handleiding en 

allerhande informatie over Coupa kan raadplegen.  

 

• Klik op de knop “Word lid van Coupa Supplier Portal”. 

 

 
 

Door het kiezen van deze knop wordt u doorverwezen naar de volgende webpagina waar u uw 

account kan aanmaken.  

Vul onderstaande gegevens in: 

 

• Het veldje Bedrijfsnaam werd reeds door Luminus ingevuld. 

• In de velden Voornaam en Achternaam geeft u uw voor- en achternaam in of indien u dit 

liever algemeen wil houden, kan u kiezen voor Voornaam: Accounts – Achternaam : 

Receivable (dit kan nuttig zijn als u met een algemeen mailadres zoals info@... een user wil 

aanmaken)  
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• Vul bij Wachtwoord een veilig wachtwoord in (min 8 karakters en min 1 cijfer en letter). 

• Bij Land/Regio dient u uw land in te geven. 

• Vul bij Belastingregistratie uw BTW-nummer in. 

• Accepteer de algemene voorwaarden. 

• Klik op “Een account aanmaken”. 

 

 
 

Opmerking: indien u niet BTW-plichtig bent, kan u “Ik heb geen btw-nummer” aanvinken en “Niet 

BTW-plichtig” in het veld Reden vermelden. 
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Vervolgens zal Coupa u een One Time Password (OTP) verzenden om de eerste maal in te loggen. 

Het paswoord zal verzonden worden naar hetzelfde mailadres als deze waarop u de uitnodiging voor 

Coupa ontving. 

 

 
• Op het volgende scherm zal gevraagd worden of u zich bij een reeds bestaande account wil 

aansluiten. 

• Kies voor “No, continue creating a new account”  

• Klik op “Next”  
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Het volgende scherm zal openen waarbij Coupa u vraagt om de nodige adres- en BTW-gegevens in te 

vullen. 

• Country/Region: kies “Belgium” 

• Adress Line 1: vul hier de straat en huisnummer in  

• City: de gemeente of stad waar de vennootschap gelegen is 

• State: de provincie waar de vennootschap gelegen is  

• Postal Code: de postcode 

• Co Reg. number: vermeld het ondernemingsnummer (BTW-nummer zonder BE) 

• Place of reg.: de stad/gemeente waar uw maatschappelijke zetel gelegen is 

• Register legal entities: vul “UBO” in  

• Type of Company:  BV, VZW, NV… 

• Preferred Language: Kies "Dutch" 

• Klik op “Save & Next” 
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U zal nu gevraagd worden om uw betaalinformatie aan te vullen. 

Vul de gegevens voor betaling via overschrijving in: 

• Payment Method Name: kies hier een naam die voor uzelf verduidelijkt over welke 

betaalmethode dit gaat. 

• Bank Account Country/Region: kies het land waar uw bank gevestigd is (Belgium) 

• Bank Account Currency: EUR 

• Beneficiary Name: de naam van uw vennootschap 

• Bank Name: de naam van de bank waar u uw rekening heeft 

• Account Number: neem de 9 vetgedrukte cijfers uit uw eigen IBAN Nummer   

vb.: BE52733069146509 

• Confirm Account Number: herhaal “Accountnumber” 

• IBAN: vul hier uw volledig IBAN-nummer in 

• Confirm IBAN: herhaal uw IBAN-nummer 

• Duid aan My company expects international payments. Hierdoor wordt het scherm 

voor SWIFT/BIC-code zichtbaar. 

• SWIFT/BIC-code: vul hier uw SWIFT/BIC-code in. 

• Klik op “Next” 
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U keert nu terug naar de hoofdpagina van het Coupa leveranciersportaal 

 
 

Indien gewenst, is het mogelijk om de taal van het portaal aan te passen. 

Onderaan de pagina kan u in de grijze kader de taal aanpassen. 

Vb.: Selecteer “Nederlands (België)”. 

 
 

Wat als u de bovenstaande schermen niet te zien kreeg voor het instellen van uw 

rechtspersoon?  

De volgende stappen helpen u bij het instellen van uw rechtspersoon en betaalmethode indien dit 

via de bovenstaande instructies niet werkte.  
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Instellen Multifactor-authenticatie 

 

Om veiligheidsredenen kiest Coupa ervoor om delen van het leveranciersportaal extra te beveiligen 

met multifactor-authenticatie (MFA).  

U dient deze instelling éénmalig te activeren. 

• Ga hiervoor rechtsboven naar uw naam en kies voor “Accountinstellingen” 

 

 
 

• Kies vervolgens in het menu links voor “Beveiliging & meervoudige authenticatie” 

 
 

Er zal een scherm met een QR-code verschijnen. 

• Klik onderaan op “annuleren”. 

 
 

 

 

 



 

8 
 

• Op het volgende scherm kiest u voor authenticatie via SMS 

 
 

• Geef in het volgende scherm uw gsm-nummer in beginnend met de landcode (+32 voor 

België) 

• Voer de controle uit dat u geen robot bent en klik op “Code versturen”. 

• U zal nu een code ontvangen per sms die u kan invullen in het vakje onder nummer 3. 

• Klik vervolgens op “Inschakelen”. 

 

 
 

Instellen rechtspersoon en betaalmethode 

 

• Kies voor “Bedrijfsprofiel” en vervolgens voor “Rechtspersonen”. 
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• Klik op “Aanmaken” 

 
 

• Vul bij Naam rechtspersoon uw correcte bedrijfsnaam in en selecteer in het veld Land/Regio 

“België”. 

• Kies uw Land/Regio en vul uw Btw-nummer in (formaat: BE0999999999 of BE1999999999) 

Indien u geen BTW-nummer heeft, kan u het vinkje “Ik heb geen btw-nummer” aanduiden 

en uw ondernemingsnummer ingeven. (formaat: 0999999999 of 1999999999) 

• Bedrijfsregistratienummer: vul uw ondernemingsnummer (BTW-nummer zonder BE)in. 

• Plaats van registratie: vermeld de plaats waar uw onderneming geregistreerd staat. 

• Register juridische entiteiten: vul hier UBO in. 

• Type bedrijf: kies hier uw vennootschapsvorm (vb. NV, BVBA, VZW, VOF, …). 

 
 

• Vul uw adresgegevens aan bij Factureren van-adres:  

o Land/regio: dit werd automatisch ingevuld 

o Adresregel 1: vul uw straat en huisnummer in 

o Plaats: vul uw stad/gemeente in 

o Staat: vul uw provincie in  

o Postcode: vul uw postcode in 
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o Kies de Voorkeurstaal waarin u uw facturen wil aanmaken 

o Vink bij Verzonden vanaf adres ”Hetzelfde als Factureren van-adres” aan 

o Klik op “Opslaan”.  

 

 
 

U krijgt via de volgende boodschap de mogelijkheid om een betaalmethode toe te voegen aan deze 

rechtspersoon.  

• Klik op “Doorgaan”   

 
• Klik op “Betaalmethode toevoegen”  
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• Kies "Bankoverschrijving"  

 

 
 

U kiest de rechtspersoon waarvoor u het overmaakadres wil aanmaken (als u er maar 1 heeft, zal dit 

automatisch worden ingevuld) Met rechtspersoon bedoelen we de vennootschap waarvoor u het 

rekeningnummer wil toevoegen. 
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U kan vervolgens de betaalgegevens invullen zoals eerder beschreven op pagina 5.  

U keert nu terug naar het overzicht van uw overmaakadressen waarin u het nieuwe overmaakadres 

zal terugvinden. 

 

 
 

U heeft nu uw registratie voltooid en bent nu succesvol geregistreerd op het Coupa Supplier Portaal 

voor Luminus.  

 

Indien u bijkomende vragen heeft of extra hulp wenst, kan u steeds contact opnemen via onze 

mailbox: esupplier@luminus.be . 
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Bijkomende informatie  

Beheer uw bedrijfsgegevens  

 

Na het voltooien van uw registratie zal u nog een mail ontvangen met de vraag om uw gegevens bij 

te werken. U hoeft hiervoor geen bijkomende actie te ondernemen. 

 

 
 

Deze mail is noodzakelijk om uw gegevens achteraf, zoals hieronder getoond, te kunnen wijzigen 

indien nodig. 
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Na ontvangst van de mail kan u uw gegevens op het Luminus profiel wijzigen indien nodig. 

• Ga naar Bedrijfsprofiel/Informatieverzoeken 

• Klik na het doorvoeren van uw wijzigingen op “Verzenden ter goedkeuring”. 
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Uw wijzigingen zullen door Luminus geverifieerd en (indien correct) goedgekeurd worden. 


