
Bli leverantör till LKAB
Användarguide



1. Du kontaktar en inköpare med ett erbjudande eller besvarar en upphandling
2. LKAB inköp bedömer att ditt företag är aktuellt att bli leverantör till LKAB
3. LKAB inköp skickar ut mejl med länk till formulär att besvara
4. Du fyller i de efterfrågade uppgifterna och skickar in
5. LKAB inköp utvärderar om du kan bli leverantör
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LKAB:s process för att börja göra affärer med en ny leverantör
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Detta är mejlet som kommer till dig 
som leverantör och du har två olika 
alternativ. Antingen så väljer du att 

skapa ett konto för att fylla i 
företagsuppgifter eller så väljer du 

bara att fylla i företagsuppgifter

Genom att skapa ett konto i Coupa 
Supplier Portal kan du som leverantör 
marknadsföra sig mot andra kunder 
som också använder sig av Coupa. 

I Coupa Supplier Portal kan du också se 
LKAB:s upphandlingar och hålla koll på 

vilka som du är inbjuden till.

Skapa konto på 
Coupa Supplier 
Portal och fylla 

i uppgifter

Endast fylla i 
uppgifter

Om ditt företag inte redan har ett konto 
i Coupa Supplier Portal, så 

rekommenderar vi att du väljer 
alternativet ”Respond Without Joining” 

eftersom det är enklare.

När du valt alternativ så fortsätter du 
antingen på sid 4 (Respond without 

joining) eller sid 9 (Join and Respond).



Fylla i företagsuppgifter
(Respond without joining)
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Om du från mejlet valt 
alternativet ”Respond 

without joining” så 
behöver du först fylla i 

en engångskod.

Klicka När du klickar här så 
skickas en engångskod 

till din mejl.

Fyll i  engångskod 
som du fått via mejl

Klicka

Klicka



6

Kontrollera uppgifter som 
redan är ifyllda och fyll i 
övriga obligatoriska fält.

Fyll i den mejladress 
som LKAB ska skicka 

alla era inköpsordrar till

Fyll i den mejladress 
som LKAB kan skicka 
frågor om fakturor till

Välj ”Accounting”
Kontrollera att 
dina uppgifter 

som 
huvudkontakt-

person stämmer

Under invoicing contact 
fyller du i vart LKAB ska 

vända sig om vi har frågor 
om era fakturor

Obs! Klicka INTE på Add 
Contact (finns redan ett fält 
nedan för fakturakontakt)
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Här väljer du normalt 
bankgiro

Fyll i en unik identifierare 
för ditt bankgiro. Se tips i 

texten under fältet.

Bekräfta ditt val här

Beroende på ditt val ovan 
så dyker här upp fält för att 

exempelvis fylla i 
bankgironummer

Välj land (normalt 
Sverige)

Obs! Klicka endast på ”Add 
Remit-To” om det INTE 
redan finns ett fält för 

”Payment Details” nedanför
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Läs igenom och godkänn 
leverantörsuppförandekod och 

faktureringskrav.

Klicka på ”Submit” när 
formuläret är ifyllt. Då skickas 
dina uppgifter in till LKAB för 

godkännande.

Klicka ”OK” i popup-
rutan för att bekräfta

När du har skickat in informationen 
så kontrolleras den av LKAB.

Du får ett mejl om någon information 
behöver kompletteras.

Om informationen godkänns så 
innebär det att LKAB kan börja göra 
affärer med er.



Skapa konto på Coupa Supplier Portal
(Join and Respond)
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Välj ett 
lösenord

Om du inte är rätt person 
att fylla i detta så kan du 
vidarebefordra till någon 

annan genom att klicka här

Om ditt företag redan har 
ett konto på Coupa 

Supplier Portal, klicka här 
för att logga in.

Klicka på ”Create 
an account”

Läs och 
acceptera 
villkoren

Fyll i moms-
registrerings

-nummer

Om du får ett felmeddelande om 
att kontot inte kunde skapas, 
prova då att logga in istället. 
Kontot kan ha skapats ändå.

Välj den variant på säkerhet som du 
föredrar och följ instruktionerna. Text 

Message (SMS) är enkelt för de 
flesta användare.
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Kontrollera och korrigera 
eventuellt adressuppgifter.

Gå vidare genom att klicka 
på Save and Next.
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Välj ”Registered” som 
är kostnadsfritt (klicka 

på Continue)

Om du får upp en fråga om 
abonnemang så välj ”Registered” 
som är kostnadsfritt.
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Klicka på ”Business 
Profile”

Klicka på ”Information 
Requests”

Klicka på formuläret 
från LKAB

Om du inte automatiskt får upp 
LKAB:s formulär att fylla i, så hittar du 
det under Business Profile.
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Kontrollera uppgifter som 
redan är ifyllda och fyll i 
övriga obligatoriska fält.

Fyll i den mejladress 
som LKAB ska skicka 

alla era inköpsordrar till

Fyll i den mejladress 
som LKAB kan skicka 
frågor om fakturor till

Välj ”Accounting”

Kontrollera att 
dina uppgifter 

som 
huvudkontakt-

person stämmer

Under invoicing contact 
fyller du i vart LKAB ska 

vända sig om vi har frågor 
om era fakturor

Obs! Klicka INTE på Add 
Contact (finns redan ett fält 
nedan för fakturakontakt)
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Här väljer du normalt 
bankgiro

Fyll i en unik identifierare 
för din betalningsuppgift. 

Se tips i texten under fältet.I popup-rutan väljer du 
antingen att skapa en 

ny betalningsuppgift …

Klicka på 
”Add selected”

…eller väljer en som 
redan finns tillagd. Bekräfta ditt val här

Beroende på ditt val ovan 
så dyker här upp fält för att 

exempelvis fylla i 
bankgironummer

Obs! Klicka bara här om du INTE 
redan ser ”Payment Details” 
nedanför. Fyll annars direkt i 

fälten under ”Payment details”.

Välj land
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Läs igenom och godkänn 
leverantörsuppförandekod och 

faktureringskrav.

Klicka på ”Submit” när 
formuläret är ifyllt. Då skickas 
dina uppgifter in till LKAB för 

godkännande.

Klicka ”OK” i popup-
rutan för att bekräfta

När du har skickat in informationen 
så kontrolleras den av LKAB.

Du får ett mejl om någon information 
behöver kompletteras.

Om informationen godkänns så 
innebär det att LKAB kan börja göra 
affärer med er.
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