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Registratie op het Coupa Supplier Portaal (CSP) - nieuwe leverancier 

Tip: Gebruik steeds Google Chrome 

 

Een Luminus medewerker nodigt u uit via Coupa om leverancier te worden. 

Om de samenwerking te starten heeft Luminus uw gegevens nodig. 

Om deze eenvoudig door te geven dient u onderstaande stappen te doorlopen. 

 

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 “Join and Respond”. 

 

 
 

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

account kan aanmaken.  
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• Het veldje Business Name werd reeds door Luminus ingevuld. 

• In de velden First Name en Last Name geeft u uw voor- en achternaam in of indien u dit 

liever algemeen wil houden, kan u kiezen voor First Name: Accounts – Last Name : 

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

wil aanmaken)  

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

• Bij Country/region dient u uw land in te geven. 

• Vul bij Tax Registration uw BTW-nummer in. 

• Accepteer de algemene voorwaarden. 

• Klik op “Create an Account”. 

 
 

Opmerking: Als u geen BTW-nummer heeft, dient u "I do not have a Tax ID" aan te vinken en “Niet 

BTW-plichtig” te vermelden in het veld Reason. 
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Vervolgens zal Coupa u een One Time Password (OTP) verzenden via mail 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 al bestaande account wil aansluiten. 

• U mag hier kiezen voor “No, continue creating a new account”  

• Klik op “Next”  

 
Het volgende scherm zal openen waarbij Coupa u vraagt om de nodige adres- en BTW-gegevens in te 

vullen. 

• Country/Region: kies “Belgium” 

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

• City: de gemeente of stad waar de vennootschap gelegen is 
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• 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 (Belgium)” 

• VAT ID: vul uw BTW-nummer in 

• Klik op “Next” 

 
 

Indien u geen BTW-nummer heeft, kan u "I don't have VAT ID Number" aanduiden en vervolgens uw 

ondernemingsnummer invullen in het veld "Local Tax ID" 
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U zal nu gevraagd worden om uw betaalinformatie aan te vullen. 

• 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 to receive urgent/wire 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 komt nu automatisch in het overzicht van de informatieverzoeken die aan u werden bezorgd.  

 

 
 

Indien gewenst kan u eerst de taal aanpassen alvorens verder te gaan. 

• Ga volledig naar beneden om, indien gewenst, de taal aan te passen. 

• Selecteer “Nederlands (België)”. 

 
Na het aanpassen van de taal zal uw scherm er als volgt uitzien  

• Klik op het formulier “Supplier Data” 

 
U bevindt zich in onderstaand scherm waarin u uw bedrijfsgegevens dient te vervolledigen: 

• Country of Origin: kies European Union (EU). 

• Type of Company 

o Tax Registered: duid dit aan als u in het bezit bent van een geldig BTW-nummer. Kies 

voor België en vul uw correct BTW-nummer in (formaat BE0999999999 of 

BE1999999999)  

o Company Registered: duid dit aan als u enkel over een ondernemingsnummer 

beschikt (formaat 0999999999 of 1999999999). 

o Private Individual: duid dit aan als u een natuurlijk persoon bent. 

• Supplier name: vermeld hier uw officiële bedrijfsnaam. 
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In het primaire adresgedeelte dient u enkel de volgende 4 velden in te vullen zoals vermeld in de 

nota hieronder: 

 
• Land/regio 

• Adres 

• Plaats 

• Postcode 
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• De primaire contactpersoon is de persoon die alle info zal ontvangen m.b.t. registratie 

en onderhoud van gegevens op het Coupa Supplier Portaal. 

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

dit liever algemeen wil houden (bijvoorbeeld als u wil werken met een algemeen 

mailadres zoals info@...) dan kan u kiezen voor Voornaam: Accounts – Achternaam : 

Receivable.  

 
• Purchase Order Email: vul hier het mailadres in van diegene die de bestelbonnen (PO’s) 

dient te ontvangen. (meerdere mailadressen zijn mogelijk door deze te scheiden met 

 “, ”)  

• Preferred PO language: kies hier voor “nl”.  
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• Kies bij Bank Details Type voor “IBAN registered” en druk hierna op de knop 

“Overmaakadres toevoegen”. 

 
• Kies de betaalmethode die u eerder hebt aangemaakt 

• Klik op “Selectie toevoegen” 

 
U navigeert nu terug naar het profielscherm, het bankrekeningnummer werd hier toegevoegd. 
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Helemaal onderaan uw scherm (rechts beneden) is er nog een laatste actie nodig 

• Klik op “Verzenden ter goedkeuring”.  

 
 

Op deze manier worden uw gegevens naar Luminus verzonden ter goedkeuring en krijgt uw profiel 

de status “In afwachting van goedkeuring”. 

 
 

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

voor Luminus. 

 

Wanneer u terugkeert naar BEDRIJFSPROFIEL – INFORMATIEVERZOEKEN kan u de status van uw 

registratie raadplegen. 

Zodra uw gegevens binnen Luminus zijn goedgekeurd, zal u hierover een mail ontvangen. 

 

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. 

Hiervoor hoeft u geen bijkomende actie te ondernemen. 

Deze mail is noodzakelijk om uw gegevens achteraf te kunnen wijzigen indien nodig. 

U kan uw gegevens steeds wijzigen via BEDRIJFSPROFIEL – INFORMATIEVERZOEKEN. 
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Multifactor-authentificatie 

 

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

met een multifactor-authenticatie (MFA). 

Alvorens over te gaan tot het verder invullen van uw profiel, dient u 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”. 

 
 



 

14 
 

 

• 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”. 

 
 

Uw multifactor-authentificatie is nu ingesteld. Telkens u de sectie “rechtspersonen” of 

“betaalmethoden” wil raadplegen, zal u een code ontvangen op uw gsm. 


