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Affichage des commandes dans le CSP 1/3
L’onglet Orders (Commandes) en haut de la page d’ accueil affichera tous les bons de commande (BC) envoyés par votre 
client.

 Vous pouvez utiliser la fonctionnalité de recherche pour trouver des bons de commande par numéro. Vous pouvez

trier par colonne, en  cliquant sur l’une des en-têtes de colonne ( Numéro de bon decommande, Statut, Acquitté à,

Éléments, Commentaires sans réponse, Total et Actions). La fonctionnalité « View » doit être définie sur « All ».

 Tous les bons de commande sur cet écran ont un lien dynamique, vous pouvez afficher des informations  

supplémentaires sur le bon de commande en  cliquant sur le lien hypertexte en bleu PO Number.

Si vous ne voyez pas un bon de commande en particulier, vous devrez vous assurez d’avoir sélectionner le bon client 
à l’ aide du menu déroulant Select Customer.

1

1
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Affichage des commandes dans le CSP 2/3

Lorsque vous cliquez sur un lien hypertexte bleu du bon de commande, le bon de commande s’ ouvre.

En haut , vous verrez:

 Statut
 Date de la commande
 Date de révision
 Le demandeur d’origine
 L ’ e-mail du demandeur
 Les conditions de 

paiement que vous avez 
négociées

 Pièces jointes

Dans le coin supérieur 

droit, vous pouvez 

voir l’adresse de 

livraison. 

2

2
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Affichage des commandes dans le CSP 3/3

En faisant défiler vers le bas, vous pouvez voir les lignes du bon de commande. Vous pouvez voir ici :

 Le type de la commande QTÉ ou AMT

 Une description de ce qui a été commandé.

 Quantité commandée et prix

 Combien a déjà été facturé sur le bon de commande

 Créer une facture reprendra toutes les informations du bon 

de commande et les transformera en facture.

 Print View ouvrira une autre fenêtre affichant des 

informations supplémentaires, telles que la devise, les 

coordonnées et les conditions générales de Sanofi.

 Dans la section Comments, vous pouvez ajouter des 

commentaires/pièces jointes au PO qui seront envoyés au 

client.

3

3
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Vues - Créer des vues personnalisées (1/2)

UTILISATION 
INTERNE

Des vues et des rapports personnalisés peuvent être créés à partir de n’ importe quel tableau Coupa:

Accédez à n’ importe quelle table  Coupa
que vous souhaitez afficher

Cliquez sur le menu déroulant View

Cliquez sur Create View

Créer des vues 
personnalisées 

Appliquer les 
vues 

personnalisées

Modifier les 
vues 

personnalisées

1

2

3

1

2

3
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Vues - Créer des vues personnalisées (2/2)

Général
- Nom
- Visibilité
- Commencer par la vue

Conditions
- Sur les champs en

fonction du tableau

Colonnes
- Faites glisser et déposez 
les colonnes que vous
souhaitez afficher

Ordre de tri par défaut

Remplissez les 
informations

Cliquez sur Enregistrer

Créer des vues 
personnalisées 

Appliquer les 
vues 

personnalisées

Modifier les 
vues 

personnalisées

4

5

4

5
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Vues - Appliquer des vues personnalisées

Accédez à la table  Coupa pour 
laquelle vous avez créé une vue

Sélectionnez la vue que vous avez
créée

Cliquez sur le menu déroulant View

La vue créée est appliquée au tableau

Créer des vues 
personnalisées 

Appliquer les 
vues 

personnalisées

Modifier les 
vues 

personnalisées

1

2

3

1

2

3
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Vues - Modifier les vues personnalisées

Modifier la vue comme expliqué dans le 
processus Créer des vues personnalisées

Faites défiler vers le bas pour effectuer les actions 
suivantes :
• Cliquez sur Supprimer pour supprimer la vue
• Cliquez sur Save as New pour créer une nouvelle 

vue
• Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer les 

modifications

Accédez à la table Coupa pour laquelle 
vous avez créé une vue

Sélectionnez la vue que vous avez créée à 
l’aide du menu déroulant View 

Cliquez sur l’ icône en forme de crayon pour 
modifier la vue

Créer des vues 
personnalisées 

Appliquer les 
vues 

personnalisées

Modifier les 
vues 

personnalisées

1

2

3

4

5

1

2 3

5
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Créer une facture à partir du CSP
Vous avez plusieurs façons de créer une facture : 

Les boutons sont actifs uniquement pour les actions que
vous pouvez faire. Par exemple, si votre client ne vous a
pas permis de créer des factures sans document d’appui,
le bouton Créer une facture vierge sera inactif.

Option 1

En cliquant sur le bouton <create invoice>
lorsque vous examinez votre commande. 

Option 2

Vous pouvez également créer une facture à partir de l’onglet Invoice en 
cliquant sur <create Invoice from PO>

1

2

Créer une facture Facture sans 
commande 

Suivi de la 
facture
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Créer une facture à partir du CSP
En cliquant sur le premier bouton de la page des factures, Créer une facture à partir d’un bon de commande, 

vous  accédez aux bons de commande, où vous pouvez voir des instructions sur la façon de créer une facture à 

partir d’un bon de commande en cliquant sur l’icône Pièces d’or 

 Cette action ouvrira une nouvelle page où vous pourrez créer votre facture. 

3

Créer une facture Facture sans 
commande 

Suivi de la 
facture
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Créer une facture à partir du CSP
Informations générales

Les champs marqués d’un astérisque * sont obligatoires :

 Numéro légal de la facture : doit être votre numéro de 
facture unique - assurez-vous que la longueur de votre 
numéro de facture ne dépasse pas 16 caractères

 Date de la facture
 Conditions de paiement : par défaut remonte du bon de 

commande
 Devise : par défaut remonte du bon de commande 
 Image Scan : Téléchargez le scan de votre facture en 

cliquant sur le bouton <Choisir un fichier>
 Payment order Reference (si nécessaire) – non 

obligatoire

4

Les champs obligatoires peuvent être différents en fonction 

de la réglementation de chaque pays. 

Créer une facture Facture sans 
commande 

Suivi de la 
facture
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Créer une facture à partir du CSP
Comptabilité et paiement

 Fournisseur – par défaut à partir du profil
 ID TVA du fournisseur – par défaut à partir du profil
 Invoice From Address – par défaut à partir du profil
 Remit-to Address – par défaut à partir du profil
 Ship From Address – par défaut à partir du profil
 Bill-To Address– par défaut à partir du bon de commande
 Buyer VAT ID – par défaut à partir du bon de commande
 Ship-To Address– par défaut à partir du bon de 

commande

5

Si une seule adresse de paiement est enregistrée dans votre

profil, Coupa utilisera cette adresse par défaut et il n ’y 

aura pas de fenêtre contextuelle pour choisir une adresse.

Si aucune adresse de paiement n’est enregistrée, Coupa vous 

demandera d’en créer une. Une fois l’adresse sélectionnée/saisie,

vous pouvez commencer à créer la facture.

Créer une facture Facture sans 
commande 

Suivi de la 
facture
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Créer une facture à partir du CSP

Zoom sur la spécificité du Portugal 

Créer une facture Facture sans 
commande 

Suivi de la 
facture

5.1 Un champ Country specific Code apparaîtra  dans lequel 
vous devrez ajouter le code ATCUD.

 L’ATCUD comprend un code de validation et le numéro du 
document (sans le préfixe), séparés par un signe moins. 
Un exemple d’ATCUD peut apparaître comme suit :        
87654321-210000000001

5.1
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Créer une facture à partir du CSP
Allez à la section « Lignes » de la facture, où vous pouvez examiner (et mettre à jour, le cas échéant) la valeur facturée.

 Le cas échéant, dans le cas d’un bon de

commande basé sur un montant, mettez

à jour le montant dans le champ

«Price» avec le montant que vous

facturez. Supprimez la valeur affichée et

saisissez le montant de votre facture.

 Le cas échéant, dans le cas d’un bon de

commande basé sur une quantité,

mettez à jour la quantité dans le

champ «Qty» avec la quantité que vous

facturez.

6 6

Créer une facture Facture sans 
commande 

Suivi de la 
facture
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Créer une facture à partir du CSP

Veuillez sélectionner le taux de TVA qui s’applique à 

l’élément de ligne respectif dans le menu déroulant.

Le montant de la TVA sera calculé automatiquement.

Veuillez noter qu’il s’agit d’un champ obligatoire.

Si nécessaire, utilisez la section Référence fiscale pour 

justifier le taux de TVA sélectionné.

7

7

Notez que si un taux de 0 % ou une exonération 
fiscale est appliqué, une justification doit être 
fournie dans la zone de référence fiscale.

Créer une facture Facture sans 
commande 

Suivi de la 
facture
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Créer une facture à partir du CSP
Pour toute ligne supplémentaire, ajoutez, dans la zone 

Description, le type de frais, et remplissez le montant

dans le champ «Price».

9 9

10

Veuillez sélectionner le taux de  TVA dans le menu déroulant

qui s’ applique à l’élément de ligne  correspondant.

Le montant de la TVA sera calculé automatiquement. Veuillez

noter qu ’il s’agit d’un champ obligatoire. Le cas échéant,

utilisez la section Référence fiscale pour justifier le taux de 

TVA sélectionné.

10

Sous Totaux et taxes, vous pouvez ajouter les frais 

supplémentaires, le montant d’ expédition et divers et 

leurs taux de TVA correspondants.

11 11

Cliquez sur le bouton <Calculate>: Cela mettra à jour la

valeur  totale facturée en fonction du montant dans le

champ « Price » et des frais  supplémentaires saisis.

12

12

Créer une facture Facture sans 
commande 

Suivi de la 
facture
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Créer une facture à partir du CSP

Cliquez sur le bouton Send Invoice13
13

14 Veuillez reconnaître que Coupa créera 

une facture en votre nom en cliquez 

sur le bouton «Send Invoice» dans la 

fenêtre contextuelle. 14

Félicitations, votre facture

est maintenant envoyée!

Créer une facture Facture sans 
commande 

Suivi de la 
facture
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Créer une facture à partir du CSP –Avertissements de soumission
Veuillez noter que les avertissements de soumission suivants peuvent apparaître sous forme de message contextuel après 
que vous avez cliqué sur <Envoyer>, en fonction des informations que vous avez fournies sur la facture.

 Vous devrez simplement vérifier et confirmer que les informations sont correctes/présentes sur la facture.

Cas Avertissements de soumission
Adresse de 
paiement vide
lorsque le fournisseur 
soumet une facture

Avertissement de soumission pour s’assurer que le champ « Remit-to » a été rempli par le fournisseur.

Retenue à la 
source
lors de la création d’une 
facture

Avertissement de soumission pour certains pays.
Si WHT : « Ce pays n’autorise pas la retenue d’impôt, veuillez supprimer toute retenue d’impôt afin de 
traiter la facture. »

Origine de la 
facture suisse
lors de la création d’une 
facture avec la Suisse 
comme pays d’origine

Avertissement de soumission si le pays d’origine de la facture est la Suisse.
« Si vous souhaitez être payé(e) via QR IBAN, veuillez vous assurer de fournir votre QR IBAN dans le champ 
« Numéro de l’ordre de paiement » et votre référence QR dans le champ « Référence de l’ordre de 
paiement », ainsi que votre facture QR en pièce jointe. »

Origine de la 
facture 
portugaise
lors de la création d’une 
facture avec le Portugal 
comme pays d’origine

Avertissement de soumission si le pays d’origine de la facture est le Portugal
« Veuillez vous assurer de fournir le code ATCUD dans le champ « Code ATCUD ». »

Dates de 
facturation

L’avertissement de soumission apparaît lorsqu’une facture CSP a une date de facture antérieure de plus de 
15 jours à la date de soumission réelle de la facture

Créer une facture Facture sans 
commande 

Suivi de la 
facture
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Créer une facture à partir du CSP – Blocages de soumission

Veuillez noter que les bloqueurs de soumission suivants peuvent apparaître sous la forme d’un message contextuel 
après que vous avez cliqué sur <Envoyer> (en fonction des informations fournies sur la facture). 
 Vous devrez ensuite corriger les informations et les soumettre à nouveau, sinon la facture ne peut pas être 

créée/envoyée au client

Cas Bloqueurs de soumission

Montant minimum 
de la facture Montant minimum pour une facture : 0.

Acceptation des 
factures du portail 
fournisseur Coupa

Seules les entités juridiques qui ont déployé la facturation Coupa accepteront les factures des 
fournisseurs via le CSP.
Un bloqueur de soumission est mis en œuvre au niveau du CoA pour empêcher toute mauvaise 
soumission de facture.

La liste des avertissements et des 

bloqueurs peut être mise à jour à 

l’avenir en fonction des besoins du 

client ou d’autres réglementations. 

La liste des avertissements et des bloqueurs 

peut être mise à jour dans le futur en fonction 

des besoins du client ou d’autres 

réglementations. 

Créer une facture Facture sans 
commande 

Suivi de la 
facture
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Sans bon de commande ou facture vide 
Pour facturer des coûts qui ne sont pas portés par des bons de commande, vous devez créer une nouvelle facture avec une 

convention de dénomination pour le champ de description.

 Cette facture doit être une facture sans bon de commande.

Accédez à l’onglet Invoice et cliquez sur Create Blank Invoice pour créer une facture sans commande 

1

1

2

2

Créer une facture Facture sans 
commande 

Suivi de la 
facture
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Facturation sans Commande
Le niveau d’en-tête de cette facture doit être rempli comme toute autre facture, comme indiqué sur les diapositives 
précédentes, à l’exception des champs qui sont normalement définis par défaut à partir du bon de commande. 
Les champs suivants doivent être remplis manuellement :

Créer une facture Facture sans 
commande 

Suivi de la 
facture

Remplissez les informations de la section Informations générales, 
sur le côté gauche. Les champs marqués d’un astérisque * sont 
obligatoires :

 Invoice # : doit être votre numéro de facture unique - la 

longueur de votre numéro de facture ne doit pas dépasser 16 

caractères

 Date de la facture

 Payment Term: par défaut à partir du profil

 Currency : choisissez la devise en cliquant sur la petite flèche

 Image Scan: Téléchargez le scan de votre facture en cliquant 

sur le bouton <Choisir un fichier>

3
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Facturation sans bon de commande
La section <From> contient par défaut les informations que vous avez 
précédemment ajoutées à votre profil. Vous pouvez choisir d’autres adresses 
(si disponibles sur votre profil), en cliquant sur les loupes. 

Remplissez les informations obligatoires de la section <To>, sur le côté 

droit : 

 Bill-To addresss: cliquez sur la boucle pour la choisir
 Buyer VAT ID: cliquez sur le champ pour le VAT ID de Sanofi
 Ship-To address: cliquez sur la boucle pour la choisir l’adresse de livraison
 Requester Email : ajoutez l’adresse e-mail du demandeur Sanofi
 Nom du demandeur : ajoutez le nom du demandeur Sanofi

4

Créer une facture Facture sans 
commande 

Suivi de la 
facture

4
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Facturation sans bon de commande
Le niveau de ligne doit être rempli manuellement, 
comme suit :

 Choisissez le type de ligne : <Qté> pour la quantité 
(produits) ou <Montant> pour le montant 
(services).

 Ajoutez la description de votre article/service
 Remplissez les champs pour la quantité ou le prix

et choisissez une unité de mesure dans le champ 
<UOM>

 Sélectionnez le taux de TVA dans le menu déroulant à

s’appliquer à l’élément de ligne respectif.

 Le montant de la TVA sera calculé automatiquement.
Veuillez noter qu ’ il s’ agit d’ un champ 
obligatoire. Si necessaire, utilisez la section 
Référence fiscale pour justifier le taux de TVA 
sélectionné.

Les étapes suivantes doivent être suivies comme dans 
toute autre facture, précédemment indiquée dans ce 
document. Pour y accéder, appuyez sur CTRL + cliquez 
sur la flèche suivante : 
 

5

5

Créer une facture

 

Facture sans 
commande 

Suivi de la 
facture
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Suivi de la facture

L’un des avantages du portail 

Coupa est que vous pouvez 

suivre le statut de la facture.

Après avoir créé et soumis la facture, elle apparaîtra sur la page des factures, avec le statut <En attente d’approbation>

L’un des avantages du portail 

fournisseur Coupa est que vous 

pouvez suivre le statut de vos 

factures.

Créer une facture Facture sans 
commande 

Suivi de la 
facture
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Suivi de la facture
Une fois que la facture est au statut Approuvé, elle sera payée conformément aux conditions de paiement et au calendrier de 

paiement convenus contractuellement entre Sanofi et le fournisseur. 

Créer une facture Facture sans 
commande 

Suivi de la 
facture
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Factures

Si nécessaire, des vues  personnalisées
peuvent être créées.

Sélectionnez l’onglet Invoice pour accéder à la liste de toutes vos factures. Vous pouvez sélectionner le client pour lequel 
vous souhaitez voir les informations.

Le tableau des lignes de factures affiche les informations  suivantes pour toutes les factures :

 Numéro de facture

 Date de création

 Statut

 Numéro de bon de commande

 Total

 Commentaires sans réponse

 Motif du litige (le cas échéant)

 Actions disponibles

Accès aux 
Factures 

Accès aux 
lignes de 
facture

Accès aux reçus 
de paiement
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Factures – Lignes de facture
Cliquez sur l’onglet  Invoice Lines pour voir les informations sur les lignes de facture pour chaque facture. 
Vous pouvez sélectionner le client pour lequel vous souhaitez voir les informations.

Le tableau des lignes de factures affiche les informations  suivantes pour toutes les factures :

 Numéro de facture

 Numéro de ligne

 Description

 Statut

 Date de la facture

 Numéro de ligne du bon de commande

 Total

Si nécessaire, des vues  personnalisées peuvent être créées.

Accès aux 
Factures 

Accès aux 
lignes de 
facture

Accès aux reçus 
de paiement
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Facture contestée: Introduction 1/2
Il existe plusieurs raisons pour lesquelles une facture peut être contestée par le propriétaire/demandeur du bon de commande ou

le service comptable fournisseurs :

 La facture ne correspond pas à ce qui est sur le bon de commande. Il peut s ’agir d’ un problème de quantité ou de prix .

 Facture en double

 La facture n’a pas de taux d’imposition approprié, etc.

Voici un exemple de raisons que le client peut choisir lorsqu’il ouvre un litige :

Introduction
Résolution 

d’une facture 
contestée 
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Facture contestée: Introduction 2/2
Comment saurai-je si la facture est contestée ?

 Vous recevrez une notification par e-mail avec le numéro de facture et le

motif du litige

 Toutes les factures contestées apparaîtront également dans votre

onglet Recent Activity et Notifications (Activité récente et

notifications) sur la page d’accueil du portail fournisseur Coupa. 

Veuillez voir ci-dessous les exemples : 

Introduction
Résolution 

d’une facture 
contestée 



35

Résolution d’ une facture contestée 1/2

Tout d’abord, vous devrez examiner la raison du litige. Si le problème n’est pas clair, veuillez contacter directement

le demandeur du bon de commande pour plus de détails.

Exemple de ce à quoi ressemblera l’avis envoyé
par e-mail:

Exemple de ce à quoi ressemblera  la facture contestée dans vos 
Notifications:

Ensuite, vous commencerez la résolution de la facture.

Introduction
Résolution 

d’une facture 
contestée 
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Résolution d’ une facture contestée 2/2
Il y a deux options pour accéder à la facture, soit en cliquant simplement sur la notification, soit à partir de la page 

Invoices, trouvez votre facture contestée et cliquez sur le bouton <Resolve> dans la colonne Actions:

Option 2Option 1

Introduction
Résolution 

d’une facture 
contestée 
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Résolution d’une facturecontestée avec note de crédit complète 1/2
Une note de crédit est un document juridique officiel, tout comme une facture ou un bon de commande, que les fournisseurs

fournissent aux clients pour informer le client que le crédit est appliqué à leur compte pour un certain nombre de raisons.

C’est un moyen d’émettre des remboursements complets ou partiels pour les factures qui ont déjà été émises ou payées.
 Vous pouvez résoudre une facture avec une note de crédit complète en utilisant l’option Annuler la facture.

1

Introduction
Résolution 

d’une facture 
contestée 

Cliquez sur le bouton Cancel Invoice : Ce bouton ouvrira automatiquement une nouvelle page où vous pouvez créer une 
note de crédit

1

2 Remplissez les champs obligatoires et cliquez sur le bouton «Send Invoice» dans la fenêtre 

contextuelle.

2

Assurez-vous de toujours 

annuler intégralement une 

facture de marchandises avec 

des problèmes de prix.
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Résolution d’une facturecontestée avec note de crédit complète 2/2
 Les données relatives aux lignes de la facture

apparaissent automatiquement remplies, avec le

total en rouge et le moins parce qu’il s’agit d’une

note de crédit.

Cliquez sur Envoyer. Cela générera une fenêtre

contextuelle demandant une confirmation.

Cliquez sur Send Credit Note.

3

3

4

4

Introduction
Résolution 

d’une facture 
contestée 



Résolution d’une facture contestée avec une note de crédit partielle
La note de crédit partielle permet de désigner une proforma comme paiement partiel par rapport à une facture existante.

 Vous pouvez résoudre une facture avec une note de crédit partielle en utilisant l’option Adjust.

1

Introduction
Résolution 

d’une facture 
contestée 

Cliquez sur le bouton Adjust : Ce bouton ouvrira automatiquement une nouvelle page où vous pouvez créer une 
note de crédit

1

2 Remplissez toutes les informations comme pour toute création de facture/ note de crédit . Le montant de la

note de crédit doit être inférieur au montant de la facture, ce montant doit être négatif.

 Pour la ligne de facture basée sur la quantité, l’ ajustement doit être effectué uniquement sur la quantité

 Pour la ligne de facture basée sur le montant, l’ ajustement doit être effectué uniquement sur le prix

Si l’ajustement pour la facture 

basée sur la quantité ne peut 

pas être effectué sur la 

quantité, veuillez annuler 

entièrement.
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Portail Coupa Supplier

 Gestion des commandes

 Créer des vues

 Création et soumission de factures

 Gestion des factures

 Résoudre les factures contestées

 Informations de paiement

AGENDA
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Une fois qu’une facture est payée, vous recevrez une notification associée. 

 Le statut de paiement de la facture peut également être observé sur la page d’accueil, dans Recent Activity:

Afficher les 
informations de 

paiement 

Reçus de 
paiement

Afficher les informations de paiement 1/3
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Si vous cliquez sur la notification ou sur le numéro de facture de l’activité récente, la page de la facture s’ouvrira.

 Faites défiler vers le bas de la page pour voir les informations concernant le paiement dans la section Paiements

 Cliquez sur la petite flèche pour voir plus de détails : 
 

Afficher les 
informations de 

paiement 

Reçus de 
paiement

Afficher le paiement Information 2/3
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Les informations de paiement sont également disponibles sur la page Factures en sélectionnant la vue 

Informations de paiement 

 Dans la colonne Payé, les factures seront marquées avec <Oui> si payé, ou <Non> si non

Afficher les 
informations de 

paiement 

Reçus de 
paiement

Afficher les informations de paiement 3/3



Merci
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