LIEFERANT / PAYEE ONBOARDING - HIGHTAIL-ANWEISUNGEN (Deutsch)

SCHRITT | TUN

1 Vervollstandigen Sie das Formular zu Zahlungsempfangerinformationen und zusatzliche Formulare (Fiir USA: W-9 oder W-
8). Speichern Sie die Datei auf Ihrer Festplatte.
Wichtige Anmerkung: Bitte geben Sie alle zugehérigen Dateien zur Einrichtung (Formular zu
Zahlungsempfiangerinformationen, W-9, W-8, usw.) in einem Zug bei Hightail ab. Um wesentliche Verzogerung zu
vermeiden, geben Sie sie NICHT separat ab.

2 Gehen Sie auf Hightail: https://www.hightail.com/u/PayeeUSA

3 Wahlen Sie die Schaltflaiche ADD FROM MY COMPUTER

OR ADD FROM
MY COMPUTER

Laden Sie die Datei von der Festplatte hoch und wihlen Sie Offnen.

5 Geben Sie Ihre Kontaktdaten wie folgt an:

Vollstandiger Geben Sie Ihren Vorname und
Name Familienname an

Full name
E-Mail-

Geben Sie lhre E-Mail-Adresse an
Adresse:

Email address

Dieses Feld ist optional und darf leer

Nachricht: bleiben

Add an optional message with your upload

Dateivorschau:



https://www.hightail.com/u/PayeeUSA

Wichtig: Schlielen Sie weder die Website noch nutzen Sie die Back-Taste nicht, solange diese Nachricht angezeigt wird.

Wenn...

dann...

Falls Sie noch zusatzliche Dateien hochladen mochten

Waihlen Sie den 'ADD MORE FILES' Link und wiederholden
Sie den 5. Schritt fur alle weiteren Dateien.

Es gibt keine weiteren Dateien hochzuladen

Fahren Sie mit Schritt 8 fort

UPLOAD

Wahrend des Hochladens, wird die folgende Nachricht ,in progress” angezeigt werden:

Your files are uploading

Wichtig: Schlielen Sie weder die Website noch nutzen Sie die Back-Taste nicht, solange diese Nachricht angezeigt wird.




10

N e LT R a) folgende Bestatigungsseite:

2

P.USA@EIlsevier.com

An email receipt will be mailed to tam porter@elsevier.com

SEND MORE FILES

11

Sie werden eine Bestatigungsmail von delivery@spaces.hightailmail.com mit Auskunft der Zustellung lhrer Datei erhalten.
Alle hochgeladenen Dateibezeichnungen werden aufgelistet.

Bitte beachten Sie: Sie werden eventuell eine Nachricht (per Mail oder telefonisch) von einem Elsevier Ansprechpartner
erhalten, in der Sie die Anderung lhrer Bankverbindung bestétigen kénnen. Bitte antworten Sie ggf. auf die
Sicherheitsfrage.




