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Inscription au Coupa Supplier Portal (CSP) 1/5

Une fois que vous avez reçu l’ invitation

par e-mail de Sanofi, cliquez sur le bouton

« Join Coupa ». Cela vous dirigera vers

les écrans d’ inscription où vous remplirez

votre profil.
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3 Si vous n’êtes pas la bonne personne ou si

vous souhaitez que quelqu’un d’autre

s’enregistre à la place, vous pouvez transférer

l’invitation à l’inscription en cliquant sur le

bouton « Transférer cette invitation » et en

saisissant l’e-mail du destinataire.

Vous recevez un e-mail d’invitation à

destination du portail fournisseur Coupa de

Sanofi avec l’objet : « Instructions

d’inscription - Action requise ».
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Inscription au portail des fournisseurs Coupa 2/5

Certaines informations sont déjà pré-remplies, mais

vous pouvez modifier :

 Nom de l’entreprise

 Prénom

 Nom de famille

Veuillez noter que toutes les informations saisies ici
resteront dans CSP. Si vous devez le modifier, la
demande doit être envoyée à votre client afin qu’il
puisse avoir vos informations mises à jour.

4
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Certaines informations sont déjà remplies et vous ne 

pouvez pas les modifier :

 L’adresse e-mail (elle peut être mise à jour 

ultérieurement)
Certaines informations doivent être remplies :

 Le mot de passe et la confirmation du mot de passe

 Accepter la Politique de confidentialité et les 

Conditions d’utilisation
7 Une fois terminé, cliquez sur « Créer un compte »
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Inscription au portail fournisseur Coupa 3/5
Un code de vérification unique sera envoyé à votre adresse e-mail, remplissez le code et cliquez sur Suivant :8
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Inscription au portail des fournisseurs Coupa 4/5
Remplissez vos coordonnées9

Vous avez également la possibilité de <Ignorer pour maintenant>, vous pourrez ajouter les informations 
ultérieurement sur votre profil

 Une fois terminé, cliquez sur <Next>

Remplissez vos informations 
commerciales

10

 Une fois terminé, cliquez sur <Next>

9 10
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Inscription au portail fournisseur Coupa 5/5
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Informations non obligatoires

11

Ensuite, vous pouvez personnaliser votre profil11

Vous avez également la possibilité de <Ignorer pour maintenant>, vous pourrez ajouter les informations 
ultérieurement sur votre profil

 Une fois terminé, cliquez sur <Next>

Mettez en surbrillance vos références en matière de 
diversité - Vous pouvez choisir dans la liste ci-dessous. 
La liste peut varier en fonction de votre pays 

12

 Une fois terminé, cliquez sur <Next>

12
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Inscription au portail des fournisseurs Coupa – Diversité 1/3

Après avoir choisi une accréditation de diversité dans la liste, il vous sera demandé de télécharger un certificat prouvant 
votre diversité. 

Inscription au 
CSP

Profil CSP
Paramètres

Gérer les 
notifications

Informations non obligatoires

Cliquez sur Télécharger pour télécharger le document affichant les 
informations nécessaires 

13

Définir la date d’expiration 14

Une fois terminé, cliquez sur <Next>15

13

14

15
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Inscription au portail des fournisseurs Coupa - Diversité 2/3

Si vous ignorez cette étape, vous aurez la possibilité 

de l’ajouter plus tard à partir de votre profil : 
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Cliquez sur < Your Profile >16

Cliquez sur <Environnement, gouvernance 

sociale et diversité>

Remplissez les informations et cliquez sur < 

Enregistrer les modifications>

18
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18

17
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Inscription au portail des fournisseurs Coupa – Diversité 3/3

Par exemple, votre client pourra alors voir l’icône de diversité dans la recherche :
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Inscription au portail fournisseur Coupa - Catégories de 
produits

Inscription au 
CSP

Profil CSP
Paramètres

Gérer les 
notifications

identifier votre type de secteur, vos catégories de produits et de services19

20

19

Cliquez sur <Terminer>20
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Paramètres du profil CSP – Mettre à jour votre profil 1/2
Une fois que vous avez terminé le processus d’ inscription, vous êtes redirigé vers votre page de profil. Si vous avez 

précédemment omis de remplir votre profil, vous pouvez le faire en suivant simplement l’étape suivante :
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Cliquez sur <Profile>1

Ouvrez <votre profil>2

1
2

Cliquez sur <Mettre à jour votre profil>3

Cliquez sur <Edit profile>4

3

4
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Paramètres du profil CSP – Mettre à jour votre profil 2/2
Sur la page suivante, vous aurez la possibilité d’ajouter un arrière-plan et un logo de l’entreprise. 
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Cliquez sur les stylos dans le coin supérieur droit pour mettre à jour l’arrière-plan et le logo5

Après avoir rempli les informations, cliquez sur le bouton <Save 
changes>.
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Paramètres du profil CSP - Profil public

Dans le CSP, vous avez un profil public qui est visible dans l’annuaire du portail fournisseur Coupa et qui permet aux clients 

potentiels de trouver votre profil. Avoir un profil complet donne à vos clients les informations dont ils ont besoin pour déterminer 

s’ils souhaitent faire des affaires avec votre organisation. 

 Pour accéder à votre profil, rendez-vous sur la page <Profile> - < Your Profile > et cliquez sur <Profile preview>:
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Paramètres du profil CSP - Configuration de la facturation électronique
Si vous avez ajouté votre adresse de paiement lors de l’ inscription, vous n’aurez peut -être pas besoin de visiter
cette page. Si vous avez des mises à jour à faire ou des adresses supplémentaires, vous pouvez effectuer les
modifications dans l’onglet Configuration :

 Cliquez sur Ajouter une entité juridique et remplissez les champs du nom et du pays de l’ entité  
juridique pour ajouter une nouvelle adresse.

 Cliquez sur le bouton bleu Actions pour modifier une adresse existante.
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Paramètres du profil CSP - Entité juridique 2/3

Remplissez les informations obligatoires : Nom de l’entité juridique et pays/région
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4

Après avoir rempli les informations, cliquez sur <Continue>5

4

5



• Les informations à remplir varient en fonction du pays

sélectionné.

• Utilisez la petite icône bleue à côté de chaque champ pour

afficher plus d’informations sur ce qui est requis

USAGE INTERNE 16

Paramètres du profil CSP - Entité juridique 3/3
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Remplissez le champ « Miscellaneous 

Information » 
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Une fois terminé, cliquez sur <Save &

Continue>
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Paramètres du profil CSP – Formulaire de facture
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Ensuite, remplissez les détails de votre adresse 
«Invoice From»

8
8

Si vos adresses de paiement et d’expédition sont 

différentes, veuillez décocher les cases 

correspondantes et saisir les informations nécessaires

9

9

Si vous avez plus d’une adresse pour Facturer de, Envoyer à ou

Envoyer de, vous pouvez les ajouter dans l’onglet

« Configuration » du portail en cliquant sur le bouton « Ajouter

une entité juridique ».

Une fois terminé, cliquez sur <Save & Continue>10

10
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Paramètres du profil CSP – Informations bancaires

Cliquez sur Enregistrer et continuer au bas de la

page
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Choisissez votre type de paiement dans le coin supérieur

gauche de la page. Pour l’option Compte bancaire,

veuillez renseigner autant d’ informations que possible.

 Toutes les informations fournies ici seront utilisées

pour remplir automatiquement toutes vos futures

factures.

 Vous pouvez modifier les informations à tout moment

ultérieurement depuis Configuration - Configuration

de l’entité juridique et cliquez sur le bouton

<Actions> à côté de celle que vous souhaitez modifier.

11

11

12

12

Les informations bancaires fournies ici sont utilisées

exclusivement pour générer la facture. Pour le paiement réel, le

processus actuel reste en place.
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Paramètres du profil CSP – Remit-To 1/7
8 9

Ensuite, vous avez la possibilité de remplir les coordonnées du destinataire. 
Une nouvelle page s’ouvre « Où voulez - vous recevoir le paiement ? ». Si vous souhaitez : 

 Ajoutez une nouvelle adresse de paiement, cliquez sur <Add Remit-to>
 Modifiez la version existante, cliquez sur <Manage> 
 Désactivez l’existant, cliquez sur <Désactiver l’entité juridique>
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Paramètres du profil CSP – Remit-To 2/7

Pour ajouter une adresse de paiement, cliquez sur <Add Remit-to>

Inscription au 
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Profil CSP
Paramètres

Gérer les 
notifications

13

13

Choisissez l’ entité juridique à laquelle vous
souhaitezattribuer une adresse de paiement

Cliquez sur <Next>15

14

15

Ajouter un paiement à

14

Veuillez noter que s’il n’y a pas d’ adresse de paiement 
stockée, Coupa vous demandera d’ en créer une lors de l’envoi
de la première facture.
Une fois l’adresse sélectionnée/saisie, vous pouvez commencer à
soumettre des factures.
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Choisissez le type de paiement <Bank Account>

Ajouter un paiement à

16

16Remplissez les informations concernant votre compte 

bancaire : 

 Le numéro de compte 

 Le numéro d’acheminement ACH 

 Le numéro d’acheminement du virement est nécessaire 

pour recevoir des fonds via un virement bancaire 

américain

 Le code SWIFT/BIC est nécessaire pour recevoir des 

fonds à l’international

 Veuillez télécharger les documents justificatifs : un 

chèque annulé, un relevé bancaire ou une lettre de votre 

société pour montrer la propriété du compte

17

Veuillez noter que les coordonnées bancaires
demandées peuvent varier selon votre pays/région.

Paramètres du profil CSP – Remit-To 3/7

17
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Ajoutez vos informations de paiement (facultatif)

 L’adresse de paiement : vous pouvez choisir une 
adresse enregistrée ou ajouter une nouvelle adresse

 Si vous recevez des paiements vers un lieu différent 
de celui où votre entreprise est enregistrée, ajoutez 
l’adresse ici.

 Le code d’intégration de paiement est utilisé pour 
relier votre adresse de paiement CSP à l’adresse 
correspondante dans votre ERP

 Le contact de paiement : remplissez le contact et 
le numéro d’identification fiscale

Ajouter un paiement à

18

18

Sélectionnez le client qui peut utiliser le compte19

Cliquez sur <Save & Continue> 20

19

20

Paramètres du profil CSP – Remit-To 4/7
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Sur la page suivante, vous serez en mesure de gérer ou d’ajouter une nouvelle mission en fonction de vos besoins 

Cliquez sur <Next> 21

Cliquez sur <Done> 22

21

22

Ajouter un paiement à

Paramètres du profil CSP – Remit-To 5/7
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Ensuite, vous recevrez un message de confirmation

 Si vous n’avez pas rempli vos informations de paiement, il vous sera demandé de le faire à nouveau, sinon vous devrez 
les lui envoyer via un autre canal

23

23

Paramètres du profil CSP – Remit-To 6/7
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Si vous avez omis d’ajouter le destinataire lors de l’inscription au CSP, vous aurez également la possibilité de l’ajouter 

ultérieurement.

Dans l’onglet  Configuration => onglet Admin, il est possible de remplir les adresses de paiement.

Allez à l’onglet « Remit-To »

Cliquez sur Add Remit-To

1

2

3 1

2

3

Paramètres du profil CSP – Remit-To 7/7
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Paramètres du profil CSP – Expédition 1/3
8 9

Ensuite, la dernière page apparaît, <Où expédiez-vous les marchandises ? > 
Une nouvelle page s’ouvre « Où voulez -vous recevoir le paiement ? ». Si vous souhaitez : 

 Ajoutez une nouvelle expédition de marchandises, cliquez sur <Add Ship From>
 Modifiez la version existante, cliquez sur <Manage> 
 Désactivez l’entité existante, cliquez sur <Désactiver l’entité juridique>
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Paramètres du profil CSP – Expédition 2/3
8

9

Si vous cliquez sur <Add Ship From>, la page suivante 
apparaîtra où vous devrez ajouter l’adresse physique à partir 
de laquelle vos marchandises sont expédiées. Il peut s’agir 
d’un entrepôt.
 Les champs marqués d’un astérisque sont obligatoires

Cliquez sur <Continue> une fois que vous avez terminé ou 
sur <Cancel> si vous avez changé d’avis
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Paramètres du profil CSP – Expédition 3/3
8 9

Une fois que vous avez cliqué sur <Done>, vous êtes redirigé à nouveau sur la page <Where do you Ship Goods from ?> 
où vous verrez la liste des adresses précédemment ajoutées. 
 Vous pouvez les modifier en cliquant sur <Manage> ou sur le bouton <Done> si nécessaire
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Paramètres du profil CSP

Une fois que vous avez terminé le processus de 

configuration de l’ entité  juridique, vous pouvez :

 Accédez à l’onget Orders pour voir vos PO 

e t / o u créer des factures.

 Accédez à l’onget Invoice pour voir les 

factures précédemment soumises et leur statut.

 Revenez à l’onglet Admin.

 Cliquez sur Done pour fermer la fenêtre
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Gérer les notifications

Coupa initie des notifications par e-mail aux fournisseurs en fonction des mesures prises par le client. 
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Après vous être inscrit sur Coupa, vous verrez l’option de notifications en haut à droite de la page d’accueil.1

Survolez les notifications pour afficher un aperçu ou cliquez sur <Voir toutes les notifications> pour y accéder :2

1

2
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Gérer les notifications

Après avoir cliqué sur <See All Notifications>, la liste apparaîtra avec toutes vos notifications.
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Gérer les 
notifications

Cliquez sur <View> pour filtrer la notification  3

Vous pouvez également définir les préférences de notification en cliquant sur le bouton <Préférences de 

notification> :

4

3
4
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Gérer les notifications
Sur la page Préférences de notification, 
vous avez plusieurs options : 

Inscription au 
CSP

Profil CSP
Paramètres

Gérer les 
notifications

Définir un numéro de téléphone 
portable

5

Activez/désactivez les notifications en 

cochant/décochant les cases en regard 

des options <Online>, <Email>, <SMS>

6

Une fois terminé, cliquez sur <Save> 

au bas de la page

7

5

6
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