
Coupa leverancier 
informatie aanvragen
Leveranciershandleiding - Nederlands

Als u een versie in een andere taal nodig hebt, ga dan naar de link 
hieronder. 
https://www.akzonobel.com/en/about-us/for-suppliers/akzonobel-coupa-supplier-instruction

https://www.akzonobel.com/en/about-us/for-suppliers/akzonobel-coupa-supplier-instruction


U heeft een systeem e-mail ontvangen van afzender do_not_reply@supplier.coupahost.com, met het verzoek om informatie

te delen via ons Coupa-systeem. De reden is dat u bent geïdentificeerd als potentiële leverancier van AkzoNobel. Om u in 

ons Akzo Nobel systeem te registreren voor verdere orderplaatsing, nodigen wij u uit uw bedrijfsgegevens in te voeren via de 

link in de uitnodigingsmail.

Het aanvraag formulier bevat vragen die u kunt beantwoorden met vrije tekstinvoervelden of selectie antwoorden.

Sommige vragen moeten worden ingevuld met een document dat u via dit systeem uploadt.

Verzamel de volgende bijlagen voordat u begint met het invullen van het aanvraagformulier.

Bijlagen die bij de aanvraag moeten worden gevoegd zijn:

▪ Een kopie inschrijving Kamer van Koophandel

▪ Een ondertekende AkzoNobel gedragscode /uw eigen gedragscode voor zakenpartners.

▪ Belasting Registratie bewijs

▪ TWEE VERSCHILLENDE soorten bewijs met betrekking tot de bankrekening
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Richtlijnen om de aanvraag in te vullen

/ Coupa leverancier informatie aanvragen



Klik op het betreffende pictogram om de juiste gids te openen:
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Selecteer de juiste handleiding

/ Coupa leverancier informatie aanvragen

Closed book with solid fillRemote learning science with solid fill Hold Gesture with solid fill

Gids Bestaande CSP-

gebruiker

U heeft al een Coupa Supplier Portal 

(CSP) account en wilt Akzo Nobel 

aan uw netwerk toevoegen.

Gids Eenmalige link

U wilt het eenmalige 

aanvraagformulier invullen zonder 

een CSP-account aan te maken

Gids Nieuwe CSP-

gebruiker

U bent nieuw bij Coupa Supplier 

Portal en moet een account 

aanmaken



Gids voor Bestaande CSP-account
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Bestaande CSP-account

/ Coupa leverancier informatie aanvragen

Als u al een CSP-gebruiker bent, ontvangt u de 

uitnodigings e-mail die u hier ziet

Klik op de knop 'Update Profile' (Profiel bijwerken).



Ga naar Bedrijfsprofiel ➔ 'Informatieverzoeken' ➔

Selecteer 'AkzoNobel' in het profielgedeelte.

➢ Klik op 'External Supplier Info Request' om het 

AkzoNobel onboarding-formulier te openen.
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Invullen van het AkzoNobel aanvraagformulier



Gegevens commerciële contactpersoon leverancier

➢ Controleer of de reeds ingevoerde informatie correct is. 

Wijzig of vul aan indien nodig

7

Invullen van het AkzoNobel aanvraagformulier
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Selecteer 'Ja' als u een leverancier van grondstoffen

bent. U dient dan een aantal aanvullende vragen in 

te vullen.

➢ Kwaliteit Contact E-mailadres.

➢ Wijze van transport 

➢ ISO 9001-certificaat

Als 'Ingangsdatum' niet van toepassing is, vul dan 

01/01/2025 in.

Als 'Vervaldatum' niet van toepassing is, voer dan 

31/12/2099 in.
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Invullen van het AkzoNobel aanvraagformulier
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Hoofdadres

➢ Controleer de vooraf ingevulde informatie.

Wijzig indien nodig

➢ Vul het e-mailadres in waarop u uw

inkooporders wilt ontvangen.
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Invullen van het AkzoNobel aanvraagformulier
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Remit-To Adres

➢ Klik op 'Remit-To toevoegen

➢ De bankgegevens die u tijdens het creëren van 

uw CSP-account hebt ingevuld zijn hier

zichtbaar. Selecteer de rekening.

➢ Klik op 'Selectie toevoegen'
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Invullen van het AkzoNobel aanvraagformulier

/ Coupa leverancier informatie aanvragen



Remit-To Adres

➢ Indien u een Braziliaanse leverancier bent, selecteer 'Ja'. 

Hierdoor verschijnen extra verplichte belastingvelden in 

het formulier die ingevuld moeten worden:

Indien dit niet van toepassing is, selecteer 'Nee'

➢ Selecteer 'Ja' om IBAN toe te voegen. 

Als u geen IBAN heeft, selecteer dan 'Nee' om 

bankrekening en BIC/SWIFT toe te voegen. 

➢ Voer uw e-mailadres voor bankoverschrijving in waarop u 

uw betalingsadvies wilt ontvangen.
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Invullen van het AkzoNobel aanvraagformulier

/ Coupa leverancier informatie aanvragen



Remit-To Adres

Upload hier TWEE VERSCHILLENDE soorten

bankbewijzen

➢ Selecteer de twee soorten bewijzen die u 

toevoegt. 

Bankafschriften moeten worden geüpload in PDF-

formaat en mogen geen spaties bevatten in het 

bestandsnaam.

➢ Voeg slechts 1 PDF-bestand toe in elk van de 

bewijssectie. 

➢ Voeg niet hetzelfde PDF-document toe aan de 

velden 'Bankbewijs 1' en 'Bankbewijs 2'.
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Invullen van het AkzoNobel aanvraagformulier
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AkzoNobel's gedragscode voor zakenpartners

➢ AkzoNobel's Business Partner Code of Conduct 

is beschikbaar via deze link.

➢ Als u op de link klikt, komt u op de pagina om 

de Gedragscode te downloaden.

➢ Klik op de taal van uw voorkeur en download de 

CoC PDF. 

➢ U kunt het PDF-bestand handmatig of digitaal

ondertekenen en uploaden in het gedeelte met 

bijlagen.

➢ Upload uw eigen Code of Conduct als u de 

Code of Conduct van AkzoNobel niet accepteert.
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Invullen van het AkzoNobel aanvraagformulier
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Registratiebewijs van bedrijf en belastingdienst

➢ Voeg hier uw Kamer van Koophandel bedrijfsregistratie

in PDF-formaat toe.

➢ Als u fiscaal geregistreerd bent, vul dit gedeelte in en

upload uw belasting registratiecertificaat in PDF-

formaat.

➢ Door nogmaals op "Belastingregistratie toevoegen" te

klikken, kun u meerdere belastingregistratienummers

toevoegen.

Als 'Ingangsdatum' niet van toepassing is, vul dan 

01/01/2025 in.

Als 'Vervaldatum' niet van toepassing is, voer dan 

31/12/2099 in.
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Indienen met CSP-account
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Uw aanvraag indienen

Met een CSP-account hebt u de mogelijkheid om de informatie 

op te slaan en de aanvraag later in te dienen.

Druk op 'Indienen voor goedkeuring' nadat u het formulier 

hebt ingevuld.

➢ Vragen kunnen gemaild worden naar de P2I regionale

ondersteuningsteams die hier vermeld staan. 

➢ Of gebruik het commentaarvak onderaan het scherm. 

Begin uw vraag altijd met "@P2I" en relevante regio. Dit 

zorgt ervoor dat de ontvanger een systeem melding 

krijgt om uw vraag te beantwoorden.

➢ Indien u extra documenten wilt toevoegen bij uw

aanvraag, dan kunt u deze uploaden in het gedeelte

'Commentaar'

➢ Sluit het venster pas als de status van het formulier

verandert in 'In afwachting van goedkeuring'.



Zodra uw aanvraag is ingediend, zal AkzoNobel 
deze verder beoordelen. 
Ons team neemt contact met u op als er meer
informatie nodig is.

U ontvangt een e-mail zodra uw account is 
geactiveerd in ons systeem.

Bedankt voor uw medewerking.



Nieuwe CSP-account 
aanmaken



Leveranciers die Coupa nog niet eerder hebben gebruikt, 

ontvangen de volgende uitnodiging per e-mail.

➢ Alle instructies die nodig zijn om het registratieproces te

voltooien, vindt u op de uitnodiging en in deze leveranciers-

gids.

➢ Als u extra support nodig heeft, raadpleeg dan de instructies

op de uitnodiging.

➢ Deze uitnodigingslink is slechts 30 dagen geldig. Voltooi het 

registratieproces voordat de link verloopt.

➢ De registratielink is alleen toegankelijk voor de ontvanger van 

de uitnodiging. De link wordt onbruikbaar als deze e-mail 

wordt doorgestuurd naar een ander e-mailadres. Als u deze 

uitnodiging op een ander e-mailadres wilt ontvangen, neem 

dan contact op met AkzoNobel.
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E-mail uitnodiging
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Als u Join and Respond (aanbevolen methode ) 

hebt geselecteerd, wordt u gevraagd een account 

aan te maken in CSP. 

Indien u al een CSP-account hebt, klikt dan op de 

link 'INLOGGEN'.

➢ Vul alle verplichte velden in die zijn gemarkeerd 

met een '*'.

➢ Als u geen Belastingregistratie hebt, voeg dan de 

reden toe na het klikken op 'Ik heb geen 

Belastingregistratie'.

➢ Lees de privacybeleid en gebruiksvoorwaarden: 

Vink het vakje aan om te accepteren.
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Join and Respond > CSP-account aanmaken
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Nadat u in het vorige scherm op "Maak een 

account aan" hebt geklikt, ontvang u een 6-

cijferige verificatiecode op hetzelfde e-

mailadres waarnaar de oorspronkelijke 

uitnodiging is verzonden.

Vul de code in en klik op "Volgende".
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Join and Respond >  CSP-account aanmaken
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Vul de gevraagde informatie in op het tabblad 

Accountgegevens.

➢ Afhankelijk van het geselecteerde land kunnen er 

extra velden verschijnen. U moet de verplichte

velden invullen. 

➢ Zodra u begint met het invoeren van uw adres in 

adresregel 1, vult het systeem enkele

adresvoorstellen in. U kunt het juiste adres kiezen

zodat andere verplichte velden automatisch

worden ingevuld. 

Als u geen gebruik maakt van de adresvoorstellen, 

dient u de adresgegevens handmatig in te voeren.

Klik op "Volgende".
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Vul de gevraagde informatie in op het tabblad 

Betalingsinformatie.

➢ Zet een vinkje bij 'Mijn bedrijf accepteert geen

betaling met een virtuele kaart'.

Klik op "Volgende".
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Join and Respond >  CSP-account aanmaken
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Vul de gevraagde informatie in op het tabblad 

Betalingsinformatie.

➢ Typ "Bank Transfer" in het veld "Naam 

betaalmethode".

➢ Voeg alle andere vereiste informatie toe in dit

gedeelte. (deze informatie kunt u terugvinden op 

uw bankafschrift/online bankieren portaal)

Neem contact op met uw bank als u niet over de 

vereiste gegevens beschikt

Klik op "Volgende".
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Join and Respond >  CSP-account aanmaken
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Bank Transfer



Vul de gevraagde informatie in op het tabblad 

Betalingsinformatie.

➢ Vink 'Mijn bedrijf accepteert geen betalingen per 

cheque' aan.

Klik op "Volgende".
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Join and Respond >  CSP-account aanmaken
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Ga naar Bedrijfsprofiel ➔ 'Informatieverzoeken' ➔

Selecteer 'AkzoNobel' in het profielgedeelte.

➢ Klik op 'External Supplier Info Request' om het 

AkzoNobel onboarding-formulier te openen.
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Invullen van het AkzoNobel aanvraagformulier



Gegevens commerciële contactpersoon leverancier

• Controleer of de reeds ingevoerde informatie correct is. 

Wijzig of vul aan indien nodig
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Invullen van het AkzoNobel aanvraagformulier
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Selecteer 'Ja' als u een leverancier van grondstoffen

bent. U dient dan een aantal aanvullende vragen in 

te vullen.

➢ Kwaliteit Contact E-mailadres.

➢ Wijze van transport 

➢ ISO 9001-certificaat

Als 'Ingangsdatum' niet van toepassing is, vul dan 

01/01/2025 in.

Als 'Vervaldatum' niet van toepassing is, voer dan 

31/12/2099 in.
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Invullen van het AkzoNobel aanvraagformulier
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Hoofdadres

➢ Controleer de vooraf ingevulde informatie.

Wijzig indien nodig

➢ Vul het e-mailadres in waarop u uw

inkooporders wilt ontvangen.
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Invullen van het AkzoNobel aanvraagformulier
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Remit-To Adres

➢ Klik op 'Remit-To toevoegen

➢ De bankgegevens die u tijdens het creëren van 

uw CSP-account hebt ingevuld zijn hier

zichtbaar. Selecteer de rekening.

➢ Klik op 'Selectie toevoegen'
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Invullen van het AkzoNobel aanvraagformulier
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Remit-To Adres

➢ Indien u een Braziliaanse leverancier bent, selecteer 'Ja'. 

Hierdoor verschijnen extra verplichte belastingvelden in 

het formulier die ingevuld moeten worden:

Indien dit niet van toepassing is, selecteer 'Nee'

➢ Selecteer 'Ja' om IBAN toe te voegen. 

Als u geen IBAN heeft, selecteer dan 'Nee' om 

bankrekening en BIC/SWIFT toe te voegen. 

➢ Voer uw e-mailadres voor bankoverschrijving in waarop u 

uw betalingsadvies wilt ontvangen.
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Invullen van het AkzoNobel aanvraagformulier
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Remit-To Adres

Upload hier TWEE VERSCHILLENDE soorten

bankbewijzen

➢ Selecteer de twee soorten bewijzen die u 

toevoegt. 

Bankafschriften moeten worden geüpload in PDF-

formaat en mogen geen spaties bevatten in het 

bestandsnaam.

➢ Voeg slechts 1 PDF-bestand toe in elk van de 

bewijssectie. 

➢ Voeg niet hetzelfde PDF-document toe aan de 

velden 'Bankbewijs 1' en 'Bankbewijs 2'.
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Invullen van het AkzoNobel aanvraagformulier
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AkzoNobel's gedragscode voor zakenpartners

➢ AkzoNobel's Business Partner Code of Conduct 

is beschikbaar via deze link.

➢ Als u op de link klikt, komt u op de pagina om 

de Gedragscode te downloaden.

➢ Klik op de taal van uw voorkeur en download de 

CoC PDF. 

➢ U kunt het PDF-bestand handmatig of digitaal

ondertekenen en uploaden in het gedeelte met 

bijlagen.

➢ Upload uw eigen Code of Conduct als u de 

Code of Conduct van AkzoNobel niet accepteert.
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Invullen van het AkzoNobel aanvraagformulier
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Registratiebewijs van bedrijf en belastingdienst

➢ Voeg hier uw Kamer van Koophandel bedrijfsregistratie

in PDF-formaat toe.

➢ Als u fiscaal geregistreerd bent, vul dit gedeelte in en

upload uw belasting registratiecertificaat in PDF-

formaat.

➢ Door nogmaals op "Belastingregistratie toevoegen" te

klikken, kun u meerdere belastingregistratienummers

toevoegen.

Als 'Ingangsdatum' niet van toepassing is, vul dan 

01/01/2025 in.

Als 'Vervaldatum' niet van toepassing is, voer dan 

31/12/2099 in.
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Invullen van het AkzoNobel aanvraagformulier
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Uw aanvraag indienen

Met een CSP-account hebt u de mogelijkheid om de informatie 

op te slaan en de aanvraag later in te dienen.

Druk op 'Indienen voor goedkeuring' nadat u het formulier 

hebt ingevuld.

➢ Vragen kunnen gemaild worden naar de P2I regionale

ondersteuningsteams die hier vermeld staan. 

➢ Of gebruik het commentaarvak onderaan het scherm. 

Begin uw vraag altijd met "@P2I" en relevante regio. Dit 

zorgt ervoor dat de ontvanger een systeem melding 

krijgt om uw vraag te beantwoorden.

➢ Indien u extra documenten wilt toevoegen bij uw

aanvraag, dan kunt u deze uploaden in het gedeelte

'Commentaar'

➢ Sluit het venster pas als de status van het formulier

verandert in 'In afwachting van goedkeuring'.



Zodra uw aanvraag is ingediend, zal AkzoNobel 
deze verder beoordelen. 
Ons team neemt contact met u op als er meer
informatie nodig is.

U ontvangt een e-mail zodra uw account is 
geactiveerd in ons systeem.

Bedankt voor uw medewerking.



Aanvraag beantwoorden zonder lid te
worden van CSP
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Respond without joining CSP
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Als u 'Respond Without Joining' kiest, word u 

doorverwezen naar het eenmalige aanmeldingsformulier. 

Let op: als u deze optie kiest, kunt u uw profielgegevens 

niet meer wijzigen nadat u dit formulier hebt verzonden. 

Nadat u 'Respond Without Joining' 

heeft geselecteerd, klikt u op 'Eenmalig

wachtwoord genereren'.
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Respond without joining CSP
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U ontvangt een 6-cijferige verificatiecode

via uw e-mail.

1. Voer deze verificatiecode in het vak 

Eenmalig wachtwoord in.

2. Selecteer 'Ik ben geen robot' en voltooi 

de quiz.

3. Klik op 'Eenmalig wachtwoord verifiëren



U wordt naar het aanvraagformulier geleid nadat 

u op 'Eenmalig wachtwoord verifiëren' hebt 

geklikt.

Vul de gegevens in en voeg de gevraagde 

bijlagen toe.
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Eenmalig aanvraagformulier invullen
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Gegevens commerciële contactpersoon leverancier

➢ Controleer of de reeds ingevoerde informatie

correct is. Wijzig of vul aan indien nodig

➢ Vul alle verplichte velden in die zijn gemarkeerd

met een '*'.
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Eenmalig aanvraagformulier invullen
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Selecteer 'Ja' als u een leverancier van grondstoffen

bent. U dient dan een aantal aanvullende vragen in 

te vullen.

➢ Kwaliteit Contact E-mailadres.

➢ Wijze van transport 

➢ ISO 9001-certificaat

Als 'Ingangsdatum' niet van toepassing is, vul dan 

01/01/2025 in.

Als 'Vervaldatum' niet van toepassing is, voer dan 

31/12/2099 in.
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Hoofdadres

➢ Controleer de vooraf ingevulde informatie.

Wijzig indien nodig

➢ Vul het e-mailadres in waarop u uw

inkooporders wilt ontvangen.
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Remit-To Adres

➢ Klik op 'Remit-To toevoegen

➢ Vul de gevraagde bankgegevens in op de 

volgende dia
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Remit-To Adres

➢ Indien u een Braziliaanse leverancier bent, selecteer 'Ja'. 

Hierdoor verschijnen extra verplichte belastingvelden in 

het formulier die ingevuld moeten worden:

Indien dit niet van toepassing is, selecteer 'Nee'

➢ Selecteer 'Ja' om IBAN toe te voegen. 

Als u geen IBAN heeft, selecteer dan 'Nee' om 

bankrekening en BIC/SWIFT toe te voegen. 

➢ Voer uw e-mailadres voor bankoverschrijving in waarop u 

uw betalingsadvies wilt ontvangen.
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Eenmalig aanvraagformulier invullen
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Remit-To Adres

Upload hier TWEE VERSCHILLENDE soorten

bankbewijzen

➢ Selecteer de twee soorten bewijzen die u 

toevoegt. 

Bankafschriften moeten worden geüpload in PDF-

formaat en mogen geen spaties bevatten in het 

bestandsnaam.

➢ Voeg slechts 1 PDF-bestand toe in elk van de 

bewijssectie. 

➢ Voeg niet hetzelfde PDF-document toe aan de 

velden 'Bankbewijs 1' en 'Bankbewijs 2'.
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Eenmalig aanvraagformulier invullen
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AkzoNobel's gedragscode voor zakenpartners

➢ AkzoNobel's Business Partner Code of Conduct 

is beschikbaar via deze link.

➢ Als u op de link klikt, komt u op de pagina om 

de Gedragscode te downloaden.

➢ Klik op de taal van uw voorkeur en download de 

CoC PDF. 

➢ U kunt het PDF-bestand handmatig of digitaal

ondertekenen en uploaden in het gedeelte met 

bijlagen.

➢ Upload uw eigen Code of Conduct als u de 

Code of Conduct van AkzoNobel niet accepteert.
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Eenmalig aanvraagformulier invullen
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Registratiebewijs van bedrijf en belastingdienst

➢ Voeg hier uw Kamer van Koophandel bedrijfsregistratie

in PDF-formaat toe.

➢ Als u fiscaal geregistreerd bent, vul dit gedeelte in en

upload uw belasting registratiecertificaat in PDF-

formaat.

➢ Door nogmaals op "Belastingregistratie toevoegen" te

klikken, kun u meerdere belastingregistratienummers

toevoegen.

Als 'Ingangsdatum' niet van toepassing is, vul dan 

01/01/2025 in.

Als 'Vervaldatum' niet van toepassing is, voer dan 

31/12/2099 in.
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Eenmalig aanvraagformulier indienen
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Klik op 'Verzenden' nadat u het formulier hebt ingevuld.

➢ Vragen kunnen per e-mail worden gesteld 

aan een van de regionale P2I-teams die hier 

worden genoemd. 

➢ Sluit het venster pas als de status van het 

formulier verandert in In afwachting van 

goedkeuring.



Zodra uw aanvraag is ingediend, zal AkzoNobel 
deze verder beoordelen. 
Ons team neemt contact met u op als er meer
informatie nodig is.

U ontvangt een e-mail zodra uw account is 
geactiveerd in ons systeem.

Bedankt voor uw medewerking.
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