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Portail des Fournisseurs Coupa - CSP

Bienvenue sur le Portail Fournisseurs Coupa de Groupe Planeta. Une nouvelle étape dans
notre collaboration, plus simple, plus rapide et plus transparente

Le Portail Fournisseurs est un outil gratuit qui permet aux fournisseurs d'interagir et de
collaborer facilement avec GRUPO PLANETA.

Grace a Coupa, vous pouvez désormais gérer toutes vos commandes, factures et paiements
consulter les rapports, envoyer des messages a l'équipe Achats, et bien plus encore.
depuis une seule plateforme en ligne.

Le tout, en toute sécurité et avec une visibilité complete sur |'état de vos transactions.
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Acces au portail

Si vous travaillez avec I'une des sociétés du Grupo Planeta, vous recevrez une invitation par e-mail
depuis Coupa (CSP) vous informant que GRUPO PLANETA vous invite a vous inscrire au CSP.

Grupo%Planeta Action requise - Instructions d'inscription au groupe PlanetA

mi par %,zCoupa

Bonjour, Enfreprise SA :

Mous gérons toutes les dépenses professionnelles électroniguement afin de garantir vos paiements & temps et d'éviter toute perie de
documents.

Pour garantir votre fidélité, vous disposez de 48 heures pour créer votre compte. Gontactez-nous a ladresse supplien@coupa.com si

Cliquez Sur‘ Ie Iien VOUS Ne parvenez pas a vous inscrire, quelle gu'en soit la raison |
7 Emmanuel Bezerra

et vous accéderez

directement au

Coupa Supplier By | Il | | e v

Groupe Planeta

Portal.
z,scoupa
Gestion des depenses d'entreprise
Remarques:

Assurez-vous que Grupo Planeta dispose du bon contact e-mail pour votre entreprise

Aussi, vvous pouvez également vous inscrire directement a 'adresse : https://supplier.coupahost.com parameta
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Créer un compte

Grupo Planeta utilise Coupa pour effectuer des

C ré ez VOt re CO m pte CS P e n transactions électroniques et communiquer avec vous.

° Nous vous guiderons tout au long d’'une configuration
rapide et facile de votre compte avec Grupo Planeta
q u e I q u e s m I n Ute S pour vous permettre de faire des affaires ensemble.
* Nom de I'entreprise
L'étape suivante consiste a configurer votre mot b —
de passe et a accepter les politiques de |

individuelle

* E-muail
confidentialité et les conditions d'utilisation de

* Prénom * Nom
CO u pa ' Carlos Santos

* Mot de passe * Confirmer le mot de passe
Veuillez noter qu'a partir de maintenant, tous les L7

champs marqués d'un astérisque rouge * sont
Ob“gatOireS. * Pays/Région * Inscription fiscale |

[JJde n'ai pas d'ID fiscal

» E accepte les Politiqu e confidentialité et Conditions d'utilisation

0 Le Portail Coupa est gratuit pour les fournisseurs et a

été congu pour rendre notre collaboration plus fluide R S B aioiiin
et plUS tl’anSpaI‘ente. A transférer @ un tier

Apres cela, cliquez sur « Créer un compte »

Pparaméta
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Enregistrement de votre compte Coupa Supplier Portal (CSP)

Entrez le code envoyé a votre email :

Vérification de l'adresse e-mail

ih"'i coupa Nous avons envoyé un code de vérification unique ¢

suppliertestve+entergp@gmail.com

Votre code de vérification Coupa

Vous trouverez ci-dessous le code de vérification sécurisé que vous avez demandé. Entrez le
code & 6 chiffres dans Coupa pour vérifier que c'est bien vous.

92 5938 Vous n'avez pas recu le code de vérification 2 Demander un nouveau code

Sivous n'avez pas demandé ce code, veuillez nous contacter 4 l'adresse

Supplier@coupa com S —

Parameta
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Enregistrement de votre compte Coupa Supplier Portal (CSP)

Ensuite, vous pouvez compléter le formulaire suivant avec vos informations de compte et de

paiement. En sélectionnant le pays, des champs supplémentaires apparaitront.

Intégration a Coupa Supplier Portal

Remplissez les informations requises pour votre profil d'entreprise avant de passer a Coupa Supplier Portal

Détails du compte Informations sur le paiement

Adresse principale

* Pays/Région * Ligne d'adresse 1 Ligne d'adresse 2

* Ville * Région * Code postal

Une fois terminé, cliquez sur » []

« Enregistrer et Suivant ».

ooooooooooooooooo
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Enregistrement de votre compte Coupa Supplier Portal (CSP)

Enregistrez vos modes de paiement ou ignorez-les si non nécessaires

Ci-dessous, vous pouvez compléter vos

Intégration a Coupa Supplier Portal

informations de paiement. Mais Il n'est pas Remplissez les informations requises pour votre profil d'entraprise avant de passer 3 Coupa Supplier Portal

nécessaire de renseigner vos informations de
paiement lors de la création de votre compte. Détails du compte  Informations sur e paiement

Ces informations sont demandées par Coupa, Méthode de paiement ( Carte virtuelle)

et non par GRUPO PLANETA.

Carte virtuelle ®

Veuillez saisir les informations suivantes pour recevoir les paiements par carte virtuelle.

* Nom de la méthode de paiement (7) * Adresse e-mail

Pour ignorer cette section, vous pouvez refuser

Ies paiements par Chaque mOde de paiement Traiter automatiqguement les cartes de crédit
en cochant la case a la fin de chaque
formulaire, comme dans I'exemple suivant. ]
'acceptez pas les paiements par carte virtuelle de Grupo Planeta

Cliguez ensuite sur “Enregistrer et suivant” -
nreglstrer et suivant

parameéta
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Page d'accueil du CSP

‘{;}Cﬁupa Supp“er pOrtal CARLOS NOTIFICATIONS 0 AIDE

ﬁ Factures Commandes Profil de l'entreprise Fiches de service Articles ASN Sourcing Prévisions Configuration Plus...

Profil de l'entreprise Soumissions de profils Entités juridiques Méthodes de paiement Demandes d'informations Evaluation des performances

Modifiez le « Profil » de votre
Entreprise SA entreprise dans le réseau de

Apercu du profil | Copier 'URL du profil | Télécharger au format PDF fourn|sseurs Coupa_

/Profil de votre
entreprise sur le réseau
de fournisseurs Coupa.
Informations publiques
. pubniaues )

Informations sur la société 4

MNom de la société Secteur A propos de

Entreprise SA

MNumére d'identification fiscale Année de création Catégories d'achat

France - FR0O0123456789

Produits et services Adresse e-mail d'envoi du BdC Site Web

Parameta
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CSP - Interface multilingue

L'interface avec CSP est claire et intuitive, disponible en plusieurs langues, dont le francais.

Pour modifier la langue: cliquer sur la langue et la région en bas de la page et sélectionner la langue

souhaitée.

sycoupa

Business Spend Management

'f Francais (France)

© 2006-2025 Coupa Software Incorporated
Politique de confidentialité - Conditions d’utilisation

Paraméta
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CSP - Préférences de notification

Dans le CSP, vous pouvez consulter les notifications directement sur le portail et les recevoir par

—

e-mail.
n NOTIFICATIONS @) | AID

fun rappel de mise a jour du profil est recu

m\/alider votre profil pour abcelere le paiement et la

Cliguez sur le bouton « Préférences de
notification » :

GLORIAAGUADO NPTIFICATIONS @

Paramétres du compte
Preférences de nofification

e

Se déconnecter

iguration Plus...

Sélectionnez Préférences. Coupa confirmera
gue la configuration est terminée.

Factures

Le traitement d’'une facture a échoue

Un rappel automatique de facture a payer est

envoye

Une facture a été payée

Une facture a été approuvée

Une facture a été abandonnée

Exportation de facture [égale préte

Une facture est retirée de la contestation

Une facture fait I'objet d’'une contestation

En ligne

En ligne

En ligne

En ligne

En ligne

En ligne

En ligne

En ligne

Courrier
électronique

Courrier
électronique

Courrier
électronique

Courrier
électronique

Courrier
électronique

Courrier
électronique

Courrier
électronique

Courrier
électronique

SMS

SMsS

SMsS

SMS

SMS

SMS

SMS

SMS

Pparaméta
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CSP — Authentification Multifacteur

Pour plus de sécurité, activez I'authentification multifacteur dans les parameétres de votre compte.

Scannez le code QR depuis votre application d’authentification, sur votre appareil mobile, ou en
copiant le code dans une application d'authentification sur votre ordinateur ou une extension dans

votre navigateur Internet préféré et c’est tout ! »

z,scoupa supplier portal

CARLOS NOTIFICATIONS @

Paramétres du compte
ﬁ Factures Commandes Profil de l'entreprise Fiches de service Articles ASN S O I i N e Iration Plus...
Profil de l'entreprise Soumissions de profils Entités juridiques Méthodes de paiement Demandes d’in ) is performances
Se déconnecter

Mon compte sécurité et authentification multifacteur

FEEIEITES Authentification multifacteur

Préférences de

notification (O Désactive

Securité et @ Pour les modifications de paiement (requis pour changer d’entité juridique ou d'adresse de paiement)
écurité e

authentification (O Pour l'accés au compte (connexion) et les modifications de paiement

multifacteur

Bl Via I'application d’authentification

applications
Utilisez une app d'authentification disponible dans I'App Store de votre

téléphone portable.
Par défaut

parameta
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CSP — Mise a jour des informations de I'entreprise

Notification de demande de
mise a jour des données.

;‘,‘&coupa SUDDlIer portal CARLOS NOTIFICATIONS i) = AIDE
ﬁ Factures Commandes Profil de l'entreprise Fiches de service Articles ASN Sourcing Prévisions Configuration Plus...
Profil de l'entreprise Soumissions de profils Entités juridiques Méthodes de paiement Demandes d'informations Evaluation des performances

Sélectionner un client | Grupo Planeta M

Contactez directement ce client pour actualiser vos informations.

Demande de données

Adresse oar GRUPO PLANETA.

Ligne d’adresse 1

Ligne d'adresse 2

Ville

Dans l'onglet Profil d’entreprise, vous pouvez compléter ou modifier les informations générales
de votre société : raison sociale, adresse, SIRET, contacts, moyens de paiement...

ooooooooooooooooo
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CSP: Invitez d’autres utilisateurs de votre entreprise

Si vous avez besoin de plus d'utilisateurs dans le portail des fournisseurs Coupa de votre
organisation, vous pouvez les inviter a accéder au portail.
Rendez-vous dans la section Gestion des utilisateurs, puis cliquez sur Inviter un utilisateur

ﬁ Factures Commandes Profil de 'entreprise Fiches de service Articles ASN Sourcing Prévisions | Configuration | Plus...

Admin Demandes de connexion

Admin utilisateurs

. R Inviter un utilisateur Tout AV 0
Utilisateurs

Accés au portail du

travailleur Nom d’utilisateur Courrier électronique Statut Autorisations Acces client Objet Actions
Demandes de fusion Carlos ! +entergp2@gmail.com Actif ASN. Grupo Planeta C_ompt.apnne; Modifier
Admin Diversite,
Suggestions de fusion Caché, privé et public Juridique,
Catalogues Achats,
Demandes d'adhésion Commandes Risque,
Communauté Ventes,
Représentants fiscaux Confirmation de la ligne Sourcing
de commande
Informations Factures

Validation: L'utilisateur recevra une invitation par e-mail avec un lien pour créer son compte et
rejoindre votre entreprise sur le portail.

parameéta
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CSP: Invitez d’autres utilisateurs de votre entreprise

Définissez les réles et autorisations Inviter un utilisateur
selon les besoins

ﬁci, VOus pouvez

. Informations utilisateur Numéro de téléphone
). . . o A saisir Ies Prénom Pays/Région
Lors de l'invitation, attribuez un réle informations de .
et des autorisations a chague 'utilisateur que | e
utilisateur : par exemple, visualiser les k"ous SOU,ha'_teZ T
i inviter
commandes, créer des factures ou = S~
e Xiension
suivre les paiements |
utorisations @ Clients
Tout Tout
Les autorisations vous zﬂxam GrupoFanets
permettent de restreindre @ Tout
icihilité i () Acces restreint aux commandes ,
:? V,'ch"b'“te f:lor.\t,dlsposera e Vous pouvez également
\_ utilisateur invite ) s restreindre les clients
Profils
ASN auxqguels le nouvel
0 ) _ o = utilisateur a acces.
Remarque : pour désactiver un utilisateur, vous ©fut _
devez modifier U enregistrement de U utilisateur et L
sélectionner « Désactiver U utilisateur » Modifications de commande

Paiements anticipés.



	Portail des Fournisseurs
	Portail des Fournisseurs Coupa - CSP
	Accès au portail
	Créez votre compte CSP en quelques minutes
	Enregistrement de votre compte Coupa Supplier Portal (CSP)
	Enregistrement de votre compte Coupa Supplier Portal (CSP)
	Enregistrement de votre compte Coupa Supplier Portal (CSP)
	Page d'accueil du CSP
	CSP - Interface multilingue
	CSP – Préférences de notification
	CSP – Authentification Multifacteur
	CSP – Mise à jour des informations de l’entreprise
	CSP: Invitez d’autres utilisateurs de votre entreprise
	Número de diapositiva 14

