
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
 
Gérez vos configurations 
d'administration 
Guide pratique 
  



   

 

Comment gérer vos configurations d'administration 
 

1. Connectez-vous au portail fournisseur Coupa avec votre adresse E- 
mail et votre Mot de passe. 

 
 
 

2. Sélectionnez Configuration puis Admin. 
 



   

 

 
 

 

− Section Utilisateurs - affichera votre autorisation et vous 
permettra d'inviter d'autres utilisateurs. 

 



   

 

 
 
 

− La section Demandes de fusion rejoindra les comptes et 
donnera aux utilisateurs la possibilité de facturer et de 
soumettre des informations de paiement aux clients liés au 
nom de votre entreprise. Avant d'envoyer une demande de 
fusion, confirmez que cette adresse e-mail appartient à un 
utilisateur faisant partie de votre organisation. Une fois 
approuvée, une fusion de compte ne peut pas être annulée. 

 



   

 

 
 

− Fussioner les suggestions où vous pouvez fusionner des 
comptes avec le même domaine de messagerie confirmé et au 
moins un identifiant commun tel que le nom de l'entreprise, 
l'adresse, le numéro d'identification fiscale ou le numéro DUNS. 
Veuillez noter qu'une fois approuvée, une fusion de compte ne 
peut pas être annulée. 

 



   

 

 
 
 

− Demandes d'adhésion où vous pouvez trouver de nouveaux 
utilisateurs demandant l'accès à ce compte. 

 



   

 

 
 

− Représentants fiscaux vous permet d'affecter un représentant 
fiscal. 



   

 

 
 
 

− Méthods de paiement. Cette section vous permet d'ajouter 
une adresse de paiement ou d'effectuer des actions telles que 
la modification et la désactivation des entrées existantes. 

 



   

 

 
 

− La section Informations CaaS supplémentaires (Informations 
supplémentaires sur la conformité en tant que service) est 
destinée à l'intégration avec la conformité en tant que service 
de Coupa, en particulier pour la facturation électronique. Cette 
intégration garantit que vos factures électroniques répondent 
aux exigences réglementaires locales. 

 



   

 

 
 

− Comptes SFTP, erreurs CXML, erreurs de fichier SFTP, état du 
fichier SFTP. Les comptes SFTP et CXML vous permettent de 
partager numériquement la facturation, les catalogues et les 
bons de commande avec vos clients et de vérifier les erreurs. 



   

 

 


