
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
 
CRÉER UNE FACTURE OU 
UNE NOTE DE CRÉDIT 
Guide pratique 

  

 



   

 

 

L'un des principaux avantages du portail fournisseur Coupa est la 
possibilité de créer une facture ou une note de crédit et de la soumettre 
par voie électronique à Organon pour paiement. 
 

Comment créer une facture 

 

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

 
 
 

2. Sélectionnez Commandes, Sélectionnez Client, utilisez la barre de 
recherche pour trouver un bon de commande spécifique, cliquez 
sur la pile de pièces d'or dans la colonne Actions OU cliquez sur le 
numéro de bon de commande 



   

 

 

 
3. Si les détails de facturation sont manquants, vous aurez la 

possibilité de les ajouter en sélectionnant Ajouter. Vous pouvez 
trouver des détails supplémentaires sur la façon de procéder en 
accédant au guide « Comment configurer des entités juridiques ». 

 
 



   

 

 

4. Une fois l'entité légale créée, sélectionnez-la dans la liste déroulante 
et cliquez sur Enregistrer 

 
 

5. Complétez les champs obligatoires marqués d'un astérisque rouge 
(*) et joignez la facture légale au format PDF dans le champ Pièces 
jointes si vous ne faites pas partie d'un pays du modèle de livraison 
Coupa Compliance-as-a-Service (CaaS). Si vous faites partie d'un 
modèle de livraison Coupa Compliance-as-a-Service (CaaS)  Pays : 
 

- Coupa valide les données de facturation conformément au 
numéro d'immatriculation fiscale du pays du fournisseur. - 
Coupa crée une facture PDF au nom du fournisseur. 
- La plateforme Coupa émet une facture légale en signant 
numériquement le PDF au nom du vendeur 
- La facture légale est reçue par Organon et mise à la disposition 
du vendeur pour téléchargement 
 



   

 

 

Les pays Coupa Compliance-as-a-Service (CaaS) sont : Australie, 
Autriche, Bahreïn, Bangladesh, Belgique, Brésil, Bulgarie, Canada, 
Chine, Colombie, Croatie, République tchèque, Danemark, Estonie, 
Finlande, France, Allemagne, Grèce, Hong Kong, Hongrie, Inde, 
Irlande, Italie, Japon, Lettonie, Lituanie, Luxembourg, Malaisie, 
Malte, Mexique, Monténégro, Myanmar, Namibie, Pays-Bas, 
Nouvelle-Zélande, Norvège, Pakistan, Pologne, Roumanie, Serbie, 
Singapour, Slovaquie, Slovénie, Afrique du Sud, Corée du Sud, 
Espagne, Suède, Suisse, Royaume-Uni, Émirats arabes unis, États-
Unis. 
 

 



   

 

 

 

Remarque : Le numéro de facture dans Coupa doit être unique et 
doit correspondre au numéro de facture dans la pièce jointe. Si les 
adresses dans « De Address », « Remit-To Address » ou « Ship from 
Address » n'apparaissent pas, cliquez sur la loupe pour 
sélectionner les adresses respectives. S'il n'y a rien à sélectionner, 
vous n'avez pas terminé la configuration de la facturation 
électronique. S'il existe plusieurs factures pour un bon de 
commande, elles doivent être soumises séparément. 
 

6. Si vous devez supprimer une ligne de bon de commande ou si vous 
facturez un bon de commande avec plusieurs lignes, veuillez 
cliquer sur le X rouge à côté de la ligne que vous souhaitez 
supprimer. 

 
 

7. Ajustez le champ Quantité ou Prix (selon la façon dont le bon de 
commande a été créé) pour refléter le montant de la facturation 



   

 

 

 

Remarque : Si vous ne facturez pas la totalité du bon de commande, 
vous devez supprimer toutes les lignes inutilisées, y compris les lignes 
ayant un montant/quantité de 0,00. 
 

8. Entrez le montant de la taxe dans le champ Taxe au bas de l'écran 
et cliquez sur Calculer pour calculer le prix total, taxe comprise. Une 
fois la TVA calculée, vous êtes prêt à envoyer la facture à Organon 
en cliquant sur le bouton Envoyer. 



   

 

 

  
 

S'il existe une taxation au niveau de la ligne, vous pouvez saisir la 
ligne Taxe par bon de commande en cochant la case Taxation au 
niveau de la ligne. Une case Taxe apparaîtra sur la ligne de 
commande individuelle où vous entrerez le taux de taxe. 



   

 

 

 
 

 

 

 

Comment créer une note de credit 
 

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

 
 



   

 

 

2. Si vous souhaitez créer une note de crédit, vous avez plusieurs 
possibilités pour le faire. 
a.  Sélectionnez Commandes, Sélectionnez un client, utilisez la 

barre de recherche pour trouver un bon de commande 
spécifique, cliquez sur la pile de pièces rouges dans la colonne 
Actions OU cliquez sur le numéro de bon de commande 

 

 
b.  Sélectionnez Factures, sélectionnez Client et cliquez sur Créer 

une note de credit 



   

 

 

 
 
 

Un message contextuel apparaîtra dans lequel vous serez invité à choisir 
de Résoudre un problème lié a la facture n ou Autre 

 
 

Si vous devez soumettre une note de crédit pour une facture spécifique, 
sélectionnez Résoudre un problème lié a la facture n, choisissez le 
numéro de facture dans la liste déroulante, puis cliquez sur Continuer 
pour sélectionner la façon dont vous souhaitez corriger la facture. 

 



   

 

 

 

 
Remarque : Si vous n'avez pas de numéro de facture exact, 
choisissez l'option Autre (par exemple, remise) à l'écran. 

 
 

3. Complétez les champs obligatoires marqués d'un astérisque rouge 
(*) et joignez la facture légale au format PDF dans le champ Pièces 
jointes si vous ne faites pas partie d'un pays du modèle de livraison 
Coupa Compliance-as-a-Service (CaaS). Si vous faites partie d'un 
modèle de livraison Coupa Compliance-as-a-Service (CaaS) Pays : 
 
- Coupa validates the invoice data as per the Vendor country’s tax 

registration 
- Coupa creates a PDF invoice on behalf of the Vendor. 
- The Coupa Platform issues a legal invoice by digitally signing the 

PDF on behalf of the Vendor 
- The legal invoice is received by Organon and made available to 

the Vendor for download 
 

Les pays Coupa Compliance-as-a-Service (CaaS) sont : Australie, 
Autriche, Bahreïn, Bangladesh, Belgique, Brésil, Bulgarie, Canada, 
Chine, Colombie, Croatie, République tchèque, Danemark, Estonie, 



   

 

 

Finlande, France, Allemagne, Grèce, Hong Kong, Hongrie, Inde, 
Irlande, Italie, Japon, Lettonie, Lituanie, Luxembourg, Malaisie, 
Malte, Mexique, Monténégro, Myanmar, Namibie, Pays-Bas, 
Nouvelle-Zélande, Norvège, Pakistan, Pologne, Roumanie, Serbie, 
Singapour, Slovaquie, Slovénie, Afrique du Sud, Corée du Sud, 
Espagne, Suède, Suisse, Royaume-Uni, Émirats arabes unis, États-
Unis 

 
 

Remarque : Le numéro de facture dans Coupa doit être unique et 
doit correspondre au numéro de facture dans la pièce jointe. Si les 
adresses dans « De Address », « Remit-To Address » ou « Ship from 



   

 

 

Address » n'apparaissent pas, cliquez sur la loupe pour 
sélectionner les adresses respectives. S'il n'y a rien à sélectionner, 
vous n'avez pas terminé la configuration de la facturation 
électronique. S'il existe plusieurs factures pour un bon de 
commande, elles doivent être soumises séparément. 
 

4. Si vous devez supprimer une ligne de bon de commande ou si vous 
facturez un bon de commande avec plusieurs lignes, veuillez 
cliquer sur le X rouge à côté de la ligne que vous souhaitez 
supprimer. 

 
 

5. Ajustez le champ Quantité ou Prix (selon la façon dont le bon de 
commande a été créé) pour refléter le montant de la facturation 

 



   

 

 

Remarque : Si vous ne facturez pas la totalité du bon de commande, 
vous devez supprimer toutes les lignes inutilisées, y compris les lignes 
ayant un montant/quantité de 0,00. 
 

6. Entrez le montant de la taxe dans le champ Taxe au bas de l'écran 
et cliquez sur Calculer pour calculer le prix total, taxe comprise. Une 
fois la TVA calculée, vous êtes prêt à envoyer la facture à Organon 
en cliquant sur le bouton Envoyer. 

  
 

 

 


