
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 

 
INSCRIVEZ-VOUS À COUPA 
Guide pratique 

  

 

 



   

 

 

Comment s'inscrire à Coupa 
 

1. Le Coupa Supplier Portal (CSP) est un outil gratuit permettant aux 
fournisseurs de faire facilement des affaires avec les clients qui 
utilisent Coupa. Il existe deux façons de s'inscrire au CSP, vous 
pouvez recevoir une invitation de votre client ou vous rendre sur le 
portail des fournisseurs Coupa, Coupa Supplier Portal 
(coupahost.com) et sélectionner « S'inscrire ». Cliquez sur le lien 
dans votre e-mail pour commencer le processus d'inscription. Si 
vous n'en avez pas encore reçu, demandez à 
vendor.onboarding@organon.com de vous inviter. Si vous êtes le 
premier utilisateur de votre entreprise à recevoir cette invitation, des 
privilèges d'administrateur vous seront attribués. Vous devrez donc 
réfléchir à la manière dont vous souhaitez configurer les différents 
utilisateurs de votre entreprise. 

 
 

 

 

 

 



   

 

 

2. Lorsque vous recevez une invitation de votre client par e-mail, 
cliquez sur le lien et cela vous mènera à l'enregistrement spécifique 
au client dans Coupa. Pour configurer votre compte Coupa, 
inscrivez-vous en sélectionnant « Rejoindre Coupa » et/ou invitez 
d'autres membres de votre organisation en transmettant 
l'invitation.

 

 

3. Pour commencer l'enregistrement, vous serez invité à créer un mot 
de passe. 



   

 

 

 
 

4. Lisez et passez en revue la politique de confidentialité et les 
conditions d'utilisation. Si vous êtes d'accord et acceptez ces 
termes, cliquez sur la case 

 
5. Cliquez ensuite sur la case Je ne suis pas un robot 
6. Cliquez sur Soumettre ou Créer un compte 



   

 

 

 
 

Remarque : Vous devez configurer une authentification à 
2 facteurs.

 
 

 

7. Créez votre compte professionnel. Remplissez tous les champs 
obligatoires désignés par un astérisque rouge *.  
 
Remarque : Veuillez ajouter le nom de votre entreprise dans le 
champ Nom de l'entreprise en anglais. 
 

a. Les cases Facture à partir de cet emplacement, « Payer à 
l'emplacement (Remit-To) » et « Expédier à partir de 
l'emplacement » seront cochées par défaut. Décochez les 
cases pour utiliser des adresses différentes pour ces fonctions. 

b. Si vous souhaitez soumettre des factures par SFTP ou CXML, 
cochez la case (facturation avancée). 



   

 

 

c. Sélectionnez la langue et le pays fiscal (facultatif) appuyez sur 
« Suivant" 

 

 
 


