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Zweck

Dieser Leitfaden ist fir neue Lieferanten, die mit AECOM zusammenarbeiten werden, sowie fur
potenzielle Lieferanten, die moglicherweise Waren oder Dienstleistungen fur AECOM bereitstellen,
bestimmt.

« Wenn AECOM potenzielle neue Lieferanten tberprifen muss, mussen wir sicherstellen, dass diese die
Erwartungen von AECOM erflllen. Zu diesem Zweck nutzen wir Coupa Risk Assess (CRA), um einen
Tell unseres Risikobewertungsprozesses durchzufuhren.

» Potenzielle neue Lieferanten erhalten mehrere E-Mails von Coupa, in denen sie aufgefordert werden,
ein Konto bei Coupa Risk Assess zu erstellen, um anschliel3end einen Fragebogen auszufullen.

» Dieser Fragebogen enthalt mehrere Fragen zu lhrer Organisation. In dieser Anleitung werden die
erforderlichen Schritte zum Erstellen eines Kontos in Coupa Risk Assess sowie zum Ausfillen und
Einreichen eines Inherent Risk Questionnaire (IRQ) erlautert.
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Ein Konto in Coupa Risk Assess erschaffen

1. Ein Projektmanager oder dessen Vertreter von AECOM wird den Einrichtungsprozess in Coupa einleiten.
Sie erhalten:

Eine E-Mail mit Inrem Benutzernamen und 2.2. Klicken Sie auf den Link in der ersten E-Mail und
einem Link zum Zugriff auf Coupa Risk Assess geben Sie den Authentifizierungscode aus der zweiten E-
sowie einer Kontakt-E-Mail-Adresse, falls Sie Mail ein, wenn Sie dazu aufgefordert werden (Tipp:
Unterstitzung beim Zugriff benétigen. Kopieren Sie den Authentifizierungscode und fligen Sie
Powerod By £3COUPA ihn wie_unten gezeigt in das Feld .Enter Code* ein).
Eine zweite E-Mail mit lhrem Coupa zZecoupa
Risk Assess
A=COM Authentifizierungscode. Enter Your Authentication Code
A Coupa Risk Assess account has been created for you

Powered By {;}COU pa

Dear

A Coupa Risk Assess account has been created for you
C Your Username is: !
uthentication code provided in a separate email with ]

subject "Your Coupa Risk Assess authentication code" to login fo Coupa Risk Assess.

Enter Code:

Request a new code

A=COM

Your Coupa Risk Assess authentication code

hitps-//rportaltest hiperos.com/External/_si7314?xS=9GZf0VgKJJxrFWIY2EN04%2FHY
2FDGTs/mdEShstcbosIHGCs08HZo0Tbh2WKDShegpoU%2F %
2B5Y0nvzBhAojEY20sGCBfeMDDg8nzv38cgl boYiFyTWIAAGVYZE TPINwynaruHbvX %
2B7dUdDxxWh14p5gTk9i4DOrVTKRIh9gXX%2F6Vxmu0ql76a0yZU2VDPVb%
2BKlgolWz3aS7psk%3D

3. Beantworten Sie die Sicherheitsfrage und wéahlen
Sie ,\Weiter"“.
4. Erstellen Sie ein Passwort und bestatigen Sie es.
Sie haben die Kontoeinrichtung abgeschlossen.
Bitte beachten Sie: Von Coupa gesendete Links
verfallen nach 24 Stunden. Fuhren Sie daher die
oben genannten Schritte umgehend aus oder

fordern Sie einen neuen Code an, indem Sie_auf
den obigen Link klicken. é\ aecom.com

Dear

Enclosed is the authentication code needed to login to the Coupa Risk Assess system

[(0ur authentication code is: m]

Alink to login was sent to you in a separate email. Please refer to that email for instructions
on using your authentication code to login fo your Coupa Risk Assess account



~ Anmeldung bei Coupa Risk Assess (falls erforderlich, Sprache andern)

Mit Ihrem Benutzernamen und dem soeben erstellten Passwort kénnen Sie sich bei Coupa Risk Assess anmelden.

General Settings > Azeri (Latin, Azerbaijan) =

P -
ih“'coupa Security Settings General Settlng Bengali/Bangla
Update your general account s Bulgarian
Welcome to Coupa Risk Assess, your solution for third-party management. 2. Wahlen Sie unter Contact Information Chinese (Hong Kong S.A.R.)
Cu Itu re“ d |e Group Membership s S Chinese (Simplified, People's Republic of China)
ﬁg I \ n N = Chinese (Traditional, Taiwan)
ian in . ystem Settings N
COUPA BUSINESS m geWu nSChte Sprache Company Name Croatian
SPEND MANAGEMENT . . Out of Office Settings Czech
coupa aus und klicken Sie au Company Timezone | parisy
er name | It's time for organizations across all industries e « Document Locker Dutch
g u
Forgot usemame? to manage and control all of their business . ”Save Ch an g es . -
| spend. To do this, Coupa set out to build the Prefix noib
) most h suite of Busit English (Australia)
Forgot passviord? Spend Management (BSM) applications ever Name+ |English{Canada) r Initial
m created, with the most open cloud-based English (United Kingdom)
hitecture, and an lieled ease of use Estonian
\ ) for administrators, employees, and suppliers. i Finnish
itle
French (Canada)
Email * French (France)

Georgian (Georgia)

German v

N Users P1a3ta rotriave your Uiar Aame Snd Kmoorary PAssWerd rom pour emall SO0 or COMRCE your Craamzation's Coupa RSk ASSESS SEminiStrator 1or Arthar instructions. UNautRonzed Sccats & prombasd Culture German -
=% coupa Results Per Page* 10 Max. 100
e

Business Spend Management

Cancel
1. Wenn Sie die Sprache in Coupa Risk Assess andern mdchten: Gehen Sie zu ,Profil“ oben rechts.

AzCOM o P,

# gp "

= wbcker [

Workspaces: R Portal»  Last Login: 2/24/2025 12:22 AN :
Terms of Use

Sign Out
Actionltems  Personal

Evaluations: Approvals: Action Plans:
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Den Risikofragebogen 6ffnen (1 of 2)
Mit lhrem Benutzernamen und dem soeben erstellten Passwort kdnnen Sie sich bei Coupa Risk Assess anmelden.

1. Sobald Sie angemeldet sind, wahlen Sie ,Auswertungen”, um alle ausstehenden Risiko-Fragebtgen anzuzeigen.

Aktionselemente Privat

U 4 =]

Auswertungen: Genehmigungen: Aktionsplane:

1 0 0
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Den Risikofragebogen offnen (2 of 2)

2. Sie kdnnen den auszuflullenden Risikofragebogen sehen. Sollte sich die Ausfillung des IRQ verzdgern, kdnnen Sie ihn unter ,Diese

Woche fallig” oder ,Spater fallig” abrufen.

3. Wahlen Sie das ,Bleistift*-Symbol unter ,Aktion“, um den Risikofragebogen zu 6ffnen.

Aktionselemente Privat

of 1 )0

Verspéatefl] Diese Woche STRéter
a

fallig llig
Alle Verspatet Diese Woche fillig Spater féllig Geschlossen
Name Wiederholungen Anfangsdatum
International IRQ One Time 08.01.2025

v/

—

Genehmigungen:

0

Kontext

RhineTech Beratung GmbH

Status

Noch nicht gestartet

=]

Aktionsplane:

0

Félligkeitsdatum

08.11.2025

Q

Aktion

\%
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R_isiko-Fragebogen ausfullen und einreichen

3. Bitte fullen Sie alle Abschnitte aus, bevor Sie die Erklarung ausfullen und den Fragebogen einreichen.

Evaluation

rtermational IRQ [France-E2E-Test-21-Ju] - Onetime - Period Start 22 Jul 25

Hinweis: Einige Fragen sind ,bedingt* und kdnnen je nach
der Bewertung der Waren oder Dienstleistungen, die wir von
0@ Salaction of Sarvica Types. Whan sdding your eore Service Types, pleasa salect s musmum of 3 Sarvics Typasis) that your fem provides. To 36d mutipia options select the Sarvios Typa from the lafhand column and usa the 3> 1 5dd your seiectad vakots elnem Lieferanten ZU erwerben beabSIChtlgen’ durch AECOM

von Fall zu Fall variieren. Wenn Sie beispielsweise
Unterauftrage oder standortbezogene Dienstleistungen

s SR erbringen, erhalten Sie einen umfangreicheren Fragebogen
als ein Lieferant, der Baromaterial liefert.
4. Nachdem Sie alle Abschnitte ausgefullt und den Autorisierung erforderlich
Fragebogen abgeschickt haben, wahlen Sie
. Ich bestitige, dass alle von mir bereitgestellten Informationen giiltig sind.
~Akzeptieren®.
5. Hinweis: Wenn Pflichtfelder nicht ausgeftllt wurden, | & lch stmme zu | % ich stimme nich zu |

erscheint eine Warnmeldung und Sie kdnnen den
= b t h V. h I forderlich Die Auswertung ist unvollstandig!
ragebogen erst nac ornahme aller erforaerfichen « Fir Komponenten ist eine Antwort in folgenden Zeilen erforderlich:

Korrekturen absenden. 1.0,2.0,3.0,4.0,4.1,5.0,5.1,6.0,6.5,7.0,7.4,7.5,8.0,8.2,9.0,10.0,10.1,12
6)\ aecom.com



Wie geht es weiter?

Nach Ubermittlung lhrer Antworten wird AECOM diese auswerten. Je nach Ergebnis dieser Auswertung kann AECOM
zusatzliche Informationen von lhrer Organisation anfordern, die Sie tiber den von AECOM zugesandten Link
bereitstellen kbnnen.

Wenn alle Antworten den Anforderungen von AECOM entsprechen, wird AECOM lhre Ubermittlung genehmigen und
Sie erhalten eine E-Mail mit der Bestéatigung, dass |lhre Informationen erfolgreich Gbermittelt wurden. Sollten bei Ihrer
Einreichung Probleme auftreten, wird sich ein Mitglied des Third Party Risk Management-Teams von AECOM mit
Ihnen in Verbindung setzen, um diese zu beheben. Sobald alle erforderlichen Bankdaten vorliegen und von AECOM
uberprift wurden, kdnnen Sie mit AECOM Geschafte tatigen. Sie konnen lhre Transaktionen tber das Coupa Supplier
Portal (CSP) abwickeln, das die Echtzeitverfolgung von Bestellungen, den Rechnungsstatus und die Zahlung tber
CSP umfasst.

AECOM erfasst Bankdaten tber das CSP. Sie erhalten dazu eine separate E-Mail mit der Aufforderung, sich beim
CSP anzumelden und zu antworten.

Weitere Informationen und Hinweise zur Nutzung des Coupa Supplier Portal finden Sie hier.
Weitere Informationen daruber, wie Sie Lieferant von AECOM werden kdnnen, finden Sie auf der Seite Unsere

Lieferkette.

Wenn Sie Hilfe beim Ausflllen des Fragebogens von AECOM beno6tigen, senden Sie bitte eine E-Mail an
supplier@aecom.com. Ein Mitarbeiter wird sich dann mit Ihnen in Verbindung setzen, um Ihnen weiterzuhelfen.
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https://aecom.com/our-supply-chain/supplier-portal/
https://aecom.com/our-supply-chain/
mailto:supplier@aecom.com
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Purpose

This guide is to be used by new suppliers that will be working with AECOM and prospective suppliers who
may be providing good or services to AECOM.

« When AECOM needs to validate potential new suppliers, we must ensure they meet AECOM
expectations and to do this we use Coupa Risk Assess (CRA) to perform part of our risk assessment
process.

» Potential new suppliers will receive several emails from Coupa inviting them to create an account in
Coupa Risk Assess which then allows them to complete a questionnaire.

» This questionnaire asks several questions about your organisation. This guide explains the steps
required to create an account in Coupa Risk Assess, completing and submitting an Inherent Risk
Questionnaire (IRQ).

6' aecom.com



Setting up an account in Coupa Risk Assess

1. A Project Manager or their delegate from AECOM will initiate the set-up process in Coupa.
You will receive:

One email showing your Username and a link 2.Click on the link in the first email and when prompted

to access Coupa Risk Assess along with a enter the Authentication Code from the second email (Tip:
contact email should you need support getting copy the authentication code and paste it in to the Enter
access. Code box as shown below).

Powered By {;}coupa

Zcoupa

A second email with your Coupa Risk
Assess authentication code.
Powered By {;}('.Ol.lpa

A=COM

A Coupa Risk Assess account has been created for you

Enter Your Authentication Code

Enter Code: Continue
Ertry g o ancitiva

Request a new code

Dear

A Coupa Risk Assess account has been created for you
C Your Username is: !
uthentication code provided in a separate email with ]

subject "Your Coupa Risk Assess authentication code" to login fo Coupa Risk Assess.

A=COM

Your Coupa Risk Assess authentication code

hitps-//rportaltest hiperos.com/External/_si7314?xS=9GZf0VgKJJxrFWIY2EN04%2FHY
2FDGTs/mdEShstcbosIHGCs08HZo0Tbh2WKDShegpoU%2F %
2B5Y0nvzBhAojEY20sGCBfeMDDg8nzv38cgl boYiFyTWIAAGVYZE TPINwynaruHbvX %
2B7dUdDxxWh14p5gTk9i4DOrVTKRIh9gXX%2F6Vxmu0ql76a0yZU2VDPVb%
2BKlgolWz3aS7psk%3D

3. Answer the Security Question and select Continue.
4. Create a Password and confirm your Password.

Dear

Enclosed is the authentication code needed to login to the Coupa Risk Assess system

[(0ur authentication code is m]

This completes the account set up.

Alink to login was sent to you in a separate email. Please refer to that email for instructions
on using your authentication code to login fo your Coupa Risk Assess account

Note: Links sent from Coupa will expire in 24
hours so please complete the above steps
promptly or ‘Request a new code’ by clicking the

link above. E)\ aecom.com



Logging in to Coupa Risk Assess (Changing language if required)

Using your Username and the Password you just created you will be able to log in to Coupa Risk Assess

£rcoupa

Norwegian

Welcome to Coupa Risk Assess, your solution for third-party management. 2. U nder CU |tu re, SeleCt

Paolish
General Sett.ng! Portuguese (Brazil)

Security Sett
you r Ch Ose n ecurity Settings Update your general account s Portuguese (Portugal)
’ Slgn |I'l \ Contact Information Romanian
COUPA BUSINESS H )
SPEND MANAGEMENT Iang uage and click Group Membership Usermame | RUSS
Serbian
i .
er name | It's time for organizations across all industries LEQHF)..E! ..... Save Ch an g es. Sysiem Setings Company Name | Serbian (Cyrillic, Serbia)
i Serbian (Latin, Serbia)
Forgo! username? to manage and control all of their business ) i QOut of Office Settings
e Learn more at Coupa Universi .
| spend. To do this, Coupa set out to build the P y Company Timezone  sinhala
| et - ive suite of Busk Document Locker Slovak
Forgot passwiord? Spend Management (BSM) applications ever . lsrouenian
m created, with the most open cloud-based il
hitecture, and an lieled ease of use - L Spanish (Spain)
\ ) for ors, employees, and suppli | Syedich
Title |Tha|
| Turkish
Email * Ukrainian (Ukraine)
Vietnamese
Vietnamese (Vietnam)
Now U20rs. PIO00 FBInave youf LAe! ASTG SNG ImOOrary PATAWOrT MO your EMmall SCOoUM O CONLICT yOur GO 210N s Couns Rk ARLESS SATINIIralos 1or Lrnar iINTructions. UNJuIROAIes 36Cets B Pronbisd. -
Culture | English v
i’ Results Per Page* 10 Max. 100
s,scoupa

Business Spend Management

1. If you wish to change the language in Coupa Risk Assess: Go to Profile, top-right

AZCOM s P
#

Profile

SD

= wbcker [

Workspaces: R Portal»  Last Login: 2/24/2025 12:22 A\ E
Terms of Use

Sign Out
Actionltems  Personal

Evaluations: Approvals: Action Plans:
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Opening the Risk Questionnaire (1 of 2)
Using your Username and the Password you just created you will be able to log in to Coupa Risk Assess.

1. Once logged in, select “Evaluations” to see any Risk Questionnaire awaiting completion.

Action ltems

VU v B

Evaluations Approvals Action Plans
1 0 0

6‘ aecom.com



Opening the Risk Questionnaire (2 of 2)

2. You will see the Risk Questionnaire awaiting completion. If completing the IRQ is delayed, you will be able to access it under “Due This

Week” or “Late”

3. Select the ‘Pencil’ icon under “Actions” to open the Risk Questionnaire.

orks|
Action It
0 1 v E
Approvals Action Plans
Late Due Later
0 0
Q
Nam: Periodicity Start Date Context Status Due Date Action Status
International IRQ One Time 0712272025 France-E2E-Test-21-Jul Not Started 08/01/2025

6‘ aecom.com



Completing and submitting the Risk Questionnaire

3. Complete all sections before completing the Declaration and submitting the questionnaire.

Evaluation

rtermational IRQ [France-E2E-Test-21-Ju] - Onetime - Period Start 22 Jul 25

o econ Note: Some questions are ‘conditional’ and may vary based
- o on AECOM'’s assessment of the goods or services we expect

100 Selacton of Sarvies Types. When sading your core Servics Types, please selact s maximum of 3 Sarvice Typas(s) that your fm provides. To sdd multiple options salect the Senvics Typs from the lafband eclumn and use the 3> 15 50d your salected values

to purchase from a supplier. For example, if you provide
a subcontract, site based services, expect to receive a more
S comprehensive questionnaire than a supplier providing office
stationery.

nn

© 0 © 00 0 00 0 0O © 0 O O
m o o MmO g mmIT MmO 5T T
ks £ b

4. Once you have completed all sections and submitted  Authorization Required
the questionnaire, select Accept.

| certify that all information that | have provided is valid
Note: If any mandatory sections have not been completed
a warning will appear and you will not be able to submit
the questionnaire until all corrections have been made

Evaluation is incomplete!
« Components require a response on line(s): 13.12

6‘ aecom.com



What happens next

After submitting your responses, AECOM will evaluate your answers. Depending on the outcome of this evaluation,

AECOM may request additional information from your organisation which you will be able to do by via the link sent to
you by AECOM.

If all responses align with AECOM'’s requirements, AECOM will approve your submission, and you will receive an
email confirming your information has been submitted successfully. If there are any problems with your submission a
member of the Third Party Risk Management team in AECOM will be touch to resolve any issues.

Once all the necessary banking details have been made available, and validated by AECOM, you will be able to start
transacting with AECOM. You will be able to transact using Coupa Supplier Portal (CSP) which includes real time
tracking of PO’s, invoice status and payment via CSP. AECOM collects banking information using CSP, for which you
will have received a separate email requesting you to Join and Respond to CSP.

More information and how to use Coupa Supplier Portal can be found here.

For additional information about becoming a supplier to AECOM please visit Our supply chain page.

If you need assistance completing AECOM'’s questionnaire, please email supplier@aecom.com and someone will
reach out to you to provide support.

6' aecom.com
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