
Portail des Fournisseurs



Portail des Fournisseurs Coupa - CSP

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

Grâce à Coupa, vous pouvez désormais gérer toutes vos commandes, factures et paiements 
consulter les rapports, envoyer des messages à l'équipe Achats, et bien plus encore.

depuis une seule plateforme en ligne.

Le tout, en toute sécurité et avec une visibilité complète sur l’état de vos transactions.

GESTION DE 
PROFIL

BON DE 
COMMANDE INFORMATIONS 

DE MISE À JOUR
RAPPORTS

ENVOI DE 
FACTURES

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



Accès au portail
Si vous travaillez avec l’une des sociétés du Grupo Planeta, vous recevrez une invitation par e-mail 
depuis Coupa (CSP) vous informant que GRUPO PLANETA vous invite à vous inscrire au CSP.

Cliquez sur le lien 
et vous accéderez 
directement au 
Coupa Supplier 
Portal.

Remarques : 
Assurez-vous que Grupo Planeta dispose du bon contact e-mail pour votre entreprise
Aussi, vvous pouvez également vous inscrire directement à l’adresse : https://supplier.coupahost.com



Créez votre compte CSP en 
quelques minutes

L'étape suivante consiste à configurer votre mot 
de passe et à accepter les politiques de 
confidentialité et les conditions d'utilisation de 
Coupa.

Veuillez noter qu'à partir de maintenant, tous les 
champs marqués d'un astérisque rouge * sont 
obligatoires.

Après cela, cliquez sur « Créer un compte »

Le Portail Coupa est gratuit pour les fournisseurs et a 
été conçu pour rendre notre collaboration plus fluide 
et plus transparente.



Enregistrement de votre compte Coupa Supplier Portal (CSP)

Entrez le code envoyé à votre email :



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 apparaîtront.

Une fois terminé, cliquez sur 
« Enregistrer et Suivant ».



Enregistrement de votre compte Coupa Supplier Portal (CSP)

Ci-dessous, vous pouvez compléter vos 
informations de paiement. Mais Il n'est pas 
nécessaire de renseigner vos informations de 
paiement lors de la création de votre compte. 
Ces informations sont demandées par Coupa, 
et non par GRUPO PLANETA. 

Pour ignorer cette section, vous pouvez refuser 
les paiements par chaque mode de paiement 
en cochant la case à la fin de chaque 
formulaire, comme dans l'exemple suivant.

Cliquez ensuite sur “Enregistrer et suivant”

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



Page d'accueil du CSP

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

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



CSP - Interface multilingue

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

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



CSP – Préférences de notification
Dans le CSP, vous pouvez consulter les notifications directement sur le portail et les recevoir par 
e-mail. 

Sélectionnez Préférences. Coupa confirmera 
que la configuration est terminée.

Cliquez sur le bouton « Préférences de 
notification » :



CSP – Authentification Multifacteur
Pour plus de sécurité, activez l’authentification multifacteur dans les paramètres 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 ! »



CSP – Mise à jour des informations de l’entreprise
Notification de demande de 

mise à jour des données.

Demande de données 
par GRUPO PLANETA.

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...



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 à accéder au portail. 
Rendez-vous dans la section Gestion des utilisateurs, puis cliquez sur Inviter un utilisateur

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



Les autorisations vous 
permettent de restreindre 
la visibilité dont disposera 
l'utilisateur invité

Vous pouvez également 
restreindre les clients 

auxquels le nouvel 
utilisateur a accès.

Ici, vous pouvez 
saisir les 

informations de 
l'utilisateur que 
vous souhaitez 

inviter

CSP: Invitez d’autres utilisateurs de votre entreprise

Lors de l’invitation, attribuez un rôle 
et des autorisations à chaque 
utilisateur : par exemple, visualiser les 
commandes, créer des factures ou 
suivre les paiements

Définissez les rôles et autorisations 
selon les besoins

Remarque : pour désactiver un utilisateur, vous
devez modifier l’ enregistrement de l’ utilisateur et
sélectionner « Désactiver l’ utilisateur »
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