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1.1 Inscription

Vous utilisez déjà Coupa avec d’autres clients ?

Pour gérer SAUR et l’ensemble de vos clients utilisant COUPA, demandez le rattachement du 
client SAUR à votre compte à l’adresse enrolement.coupa@saur.com en précisant :

- votre n° SIRET (ou n° TVA si fournisseur hors France)

- l’adresse mail utilisée pour votre compte

Vous n’avez êtes nouveau sur Coupa ?

Demandez une invitation à l’adresse enrolement.coupa@saur.com en précisant :

- votre n° SIRET (ou nom/adresse pour fournisseur hors France) 

- le nom et prénom de l’utilisateur principal (vous aurez l’occasion d’en ajouter à posteriori)

- l’adresse email sur laquelle vous souhaitez recevoir l’invitation

mailto:enrolement.coupa@saur.com
mailto:enrolement.coupa@saur.com
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1.2 Se connecter

Vous pouvez accéder au portail Coupa depuis votre navigateur Internet : https://supplier.coupahost.com/sessions/new
Astuce : l’utilisation du navigateur Google Chrome est recommandé pour une expérience optimale
① Ajoutez cette page à vos favoris     pour ne pas avoir à chercher la prochaine fois

1

② Saisir votre adresse mail 
dans « courrier 
électronique »

③ Saisir votre mot de passe 
dans « Mot de passe » (Il 
comporte 8 caractères 
minimum, dont au moins 1 
chiffre et 1 lettre)

④ Cliquer sur « Se 
connecter »

Lors de votre première 
connexion :

On vous propose d’activer 
l’« authentification à deux 
facteurs », si vous l’activez, 
au moment de la connexion, 
un code vous est demandé en 
plus de votre mot de passe 
habituel

2

3

4

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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1.3 Changer la langue affichée

Sur le portail Coupa vous pouvez changer la langue d’affichage à tout moment :

Aller en bas de la page à l’aide de la barre de navigation :
① Placez le curseur de votre souris sur la langue

Un menu déroulant apparaît :
② Circuler de haut en bas dans la liste à l’aide de la barre de navigation

③ Cliquer sur la langue de votre choix : Français (France) par exemple

1

2
3



2. Suivre ses 
factures
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2.1 Consulter les factures 

① Cliquer sur l’onglet 
«Factures »

② Sélectionner un client 
à l’aide du menu déroulant

Si vous avez plusieurs 
établissements sur un même 
compte, le nom de votre 
entité est inscrit à la suite 
du nom du client, par 
exemple :
SAUR – FOURNISSEUR X
SAUR – FOURNISSEUR Y

③ Vous pouvez voir le 
statut de chaque facture

④ Cliquer sur le « Numéro 
de facture » en bleu pour 
afficher une facture

1

SAUR

SAUR
COLAS

2

4 3
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2.2 Statuts des factures

Depuis l’onglet « Factures » , vous avez accès à l’historique de vos factures :

Statuts Descriptions

Approuvé La facture a été validée pour paiement

En litige La facture a été contestée, une correction de votre part est attendu

Brouillon La facture a été enregistrée en tant que brouillon, elle n’a pas encore été soumise à 
votre client

Approbation en 
attente

La facture nécessite une intervention de la part du comptable avant que le flux 
d’approbation puisse être déclenché

Annulé La facture a été annulée

1

① Vous avez une visibilité sur le statut de vos factures
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2.3 Etat des règlements

Il existe un affichage qui indique les informations sur le règlement

① Cliquer sur l’onglet 
«Factures »

② Sélectionner le client 
SAUR

③ Cliquer sur le menu 

déroulant « Afficher »

④ Cliquer sur le 

« Informations sur le 
paiement »

Il sera indiqué « oui » ou 
« non » dans la colonne 
« Payé »

Retourner sur afficher 
« Toutes » pour revenir sur 
l’affichage d’origine

1

SAUR

SAUR
COLAS

2

3

4



3. Bons de 
commandes (BC)
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3.1 Consulter un BC

En tant qu’utilisateur du portail, vous recevez le mail de notification de commandes mais vous pouvez 
consulter l’historique de vos commandes sur votre espace :

① Cliquer sur « Commandes » 
pour consulter l’intégralité des 
commandes

② Sélectionner un client à l’aide 
du menu déroulant

Si vous avez plusieurs 
établissements sur un même 
compte, le nom de votre entité est 
inscrit à la suite du nom du client, 
par exemple :
SAUR – FOURNISSEUR X
SAUR – FOURNISSEUR Y

③ Cliquer sur le numéro du bon de 
commande en bleu pour en afficher 
les informations

1

2

3
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3.1 Consulter un BC

Sur le portail, on retrouve les informations suivantes :
① « Statut » : statut actuel du BC

② « Date de la commande » : date à 
laquelle le BC a été émis

③ « Demandeur » / « courrier 
électronique » : nom du demandeur et 
adresse mail de contact

④ « Terme de paiement » : Conditions 
de paiement

⑤ Vous pouvez y trouver des pièces-
jointes additionnelles

⑥ « Accepté » (accusé de lecture) coché 
si oui

⑦ Vous pouvez affecter la commande à 
un utilisateur en particulier

⑧ « Informations de livraison » : 
Adresse de livraison, adresse de 
facturations et conditions

⑨ « Lignes » (détails sur les lignes du 
BC) : Article, quantités, unité, prix et 
montant total (HT)

8

1
2

3

6

9

demandeur1@saur.com

Jean DUPONT

5, rue des fleuves
75 000 Paris
France
Att : Jean DUPONT

Centre de facturation

75 000 Paris

5 rue des fleuves

4

7

5
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3.2 Confirmer la réception d’un BC

Afficher le BC sur Coupa pour en accuser bonne réception :

Pour informer le demandeur de la bonne 
réception du bon de commande vous 
devez :

① Cocher la case « Accepté »
Le demandeur est alors informé de la 
bonne lecture de son bon de commande

Vous pouvez en accuser réception depuis 
le mail de notification du BC en cliquant 
sur le bouton :

La case « accepté » se coche sur le portail

La date d’acceptation sera indiquée sur 
l’onglet « Commandes », dans le champ 
« Accusé Réception à » (ce champ est vide 
si la commande n’a pas été acceptée) :

1

demandeur1@saur.com

Jean DUPONT

5, rue des fleuves
75 000 Paris
France
Att : Jean DUPONT

Centre de facturation

75 000 Paris

5 rue des fleuves
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3.3 Imprimer / enregistrer un BC

Ouvrir le lien vers le BC en pièce jointe sur le mail de commande 

Ou afficher le BC depuis le portail, rendez-vous en dessous des lignes du 
BC : ① Cliquer sur « Imprimer la vue »

Ouvrir le BC pour l’imprimer ou l’enregistrer en PDF :

Le BC s’ouvre dans une nouvelle page

② Faire un clic droit dans le document 
ouvert puis cliquer toujours sur 
« Imprimer… »

③ Pour imprimer, sélectionner une 
imprimante dans la liste puis cliquer sur 
« imprimer »

④ Pour l’enregistrer, sélectionner
« enregistrer au format PDF » dans la 
liste des imprimantes puis cliquer sur 
« enregistrer »

1

2 3

4
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3.4 Statuts des commandes

Accédez à l’historique des BC depuis l’onglet « Commandes »

Types de statuts Descriptions

Emis Le BC a été vous a été envoyé, la commande est ouverte

Annulé Le BC est annulé, vous n’avez plus besoin d'honorer la commande

Erreur Quelque chose ne va pas avec le BC, contactez le demandeur pour résoudre le problème

Fermé provisoirement La facture a déjà été rapprochée sur cette commande ou le BC a été provisoirement fermé

Complètement fermé La commande a été fermé définitivement

1

① Vous avez une visibilité sur le statut des bons de commandes
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3.5 Ajouter un commentaire à un BC

Afficher le BC pour lequel vous souhaitez laisser un commentaire depuis l’onglet « Commandes »

Ou utiliser le bouton                          dans le mail de commande pour y accéder

En bas de la page se trouve l’espace commentaire :
① Saisir votre message dans la case « Entrez un commentaire »
② Optionnel : Cliquer sur « Fichier » pour ajouter une pièce jointe au commentaire
③ Cliquer sur « Ajouter un commentaire »

Cet espace commentaire est exclusivement réservé aux demandes concernant la commande 
(exemple : vous n’avez pas le stock demandé), tout autre sujet ne pourra être traité ici

Le demandeur sera notifié de votre commentaire par mail et pourra y répondre
④ Vous avez accès à l’historique de vos échanges en bas de chaque bon de commande

1

3

John DO

John DO

4

2



4. Rôle 
d’administrateur
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4.1 Inviter un utilisateur

Pour gérer vos utilisateurs : rendez-vous sur l’onglet « Configuration »

① Cliquer sur « Admin », vous êtes redirigé vers l’espace administrateur

② Cliquer sur « Inviter un utilisateur »

SAUR

COLAS

2

fournisseurX@fournisseur.com

1
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4.1 Inviter un utilisateur

Vous êtes redirigé vers la page suivante :

Saisir les coordonnées du nouvel utilisateur :

① Son « Prénom » (facultatif)

② Son « Nom » (facultatif)

③ Son adresse mail dans « Courrier 

électronique »

Il s’agit de l’adresse mail à laquelle il recevra 

l’invitation et qui lui servira d’identifiant

1

2

3

COLAS
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4.1 Inviter un utilisateur

Vous êtes redirigé vers la page suivante :

④ Par défaut toutes les autorisations et clients disponibles sont 
cochés, cocher uniquement les accès que vous souhaitez donner à 
l’utilisateur (Vous pourrez modifier ces accès à posteriori)

⑤ Cliquer sur « Envoyer une invitation » pour terminer

L’utilisateur recevra une invitation pour rejoindre le compte

Autorisations Description

Tout Sélectionne toutes les autorisations

Admin Donne accès à l’onglet 
configuration

Commandes Permet d’accéder à l’onglet 
commandes

Factures Permet d’accéder à l’onglet factures

Profils Permet d’accéder à l’onglet profils

- Catalogues
- ASN
- Feuilles de service/temps
- Paiements
- Modifications de commande
- Me payer maintenant
- Performances commerciales

Fonctionnalités présentes par 

défaut mais inutilisée par SAUR : 

décocher pour ne pas voir 

apparaître sur le profil

4

5

COLAS
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4.2 Fusion de compte

Cas de fusion : vous avez 2 comptes différents et vous souhaitez les fusionner pour en faire un seul et même compte

Exemples :
Cas N° 1 : Vous avez reçu plusieurs mails d’invitations de notre part, chaque utilisateur a créé son propre compte, vous 
souhaitez les regrouper

Cas N°2 : Vous aviez déjà un compte et vous avez créé un deuxième compte avec une autre adresse mail, vous souhaitez les 
regrouper

Modalités de fusion :
Déterminer en amont quel compte sera « parent » et lequel sera absorbé
Lors de la fusion, tous les clients sont conservés dans le compte « parent »
L’administrateur du compte absorbé devient utilisateur sur le compte « parent »

Compte fusionné
Utilisateurs et clients du 

« compte 2 » transférés sur 
le « compte 1 »

Compte 1

Compte 2
Demande de fusion en 
prenant le compte 1 
comme « parent »
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4.2 Fusion de compte

Pour faire une demande de fusion, rendez-vous sur l’onglet « Configuration »

① Cliquer sur l’onglet « Configuration »
② Cliquer sur « Demandes de fusion »
③ Saisir l’adresse mail du compte avec lequel vous voulez fusionner 
④ Cliquer sur « Demander une fusion »

2
43

1
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4.2 Fusion de compte

Vous êtes redirigé vers le formulaire de demande de fusion de compte

Sélectionner le « Titulaire du compte » (compte 
« parent ») :

① Choisir « Mon compte » comme compte « parent » 
pour rapatrier l’autre utilisateur et ses données vers votre 
compte, son compte sera absorbé

Ou

② Choisir « Son compte » comme compte « parent » 
pour migrer vers son compte, votre compte sera absorbé

L’administrateur du compte qui sera absorbé lors de la 
fusion deviendra simple utilisateur sur le nouveau compte. 
Il est possible de lui redonner un accès administrateur : 
Cliquer ici pour en savoir plus

③ Ajouter une note pour la personne qui recevra la 
demande de fusion

④ Cocher la case « je ne suis pas un robot »

⑤ Cliquer sur « Envoyer une demande »

L’utilisateur est notifié de votre demande par email, 
il doit l’accepter

1

2

3

4

5



5. Autres 
paramètres
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5.1 Mot de passe oublié ?

Sur l’espace de connexion dans l’emplacement « Se connecter »

① Cliquer sur « Vous avez oublié 
votre mot de passe ? »

Vous êtes redirigé vers cette 
page

②Saisir votre adresse mail 
dans « courrier 
électronique »

③ Cocher la case « Je ne 
suis pas un robot »

④ Cliquer sur « Envoyer »

⑤ Le message de confirmation suivant apparaît
Consulter votre boîte mail pour créer un nouveau mot de passe, penser à vérifier dans 
vos courrier indésirables s’il n’apparaît pas dans votre boite de réception

1

2

3

4

5
fournisseurX@fournisseur.com



Vous êtes redirigé vers cette page internet :

② Saisir votre nouveau mot de passe dans « Mot de passe » : 8 caractères 
minimum, dont au moins 1 chiffre et 1 lettre

③ Saisir une deuxième fois votre mot de passe dans « Confirmation Du Mot 
De Passe »

④ Cliquer sur « Envoyer »

Vous êtes redirigé vers la page de connexion et le message de 
confirmation s’affiche

27

5.1 Mot de passe oublié ?

Consulter le mail pour réinitialiser votre mot de passe :

① Cliquer sur « Créer 
un nouveau mot de 
passe »

1

2

3

4



5.2 Gérer les email de notifications

Vous avez la possibilité de désactiver les email envoyés par Coupa :

① Passer votre souris sur 
votre prénom en haut à 
droite

② Cliquer sur 
« Préférences de 
notification »

③ Décocher les cases 
pour ne puis recevoir 
d’email sur ces sujets

Cliquer sur 
« Enregistrer » en bas 
de la page

3

2

41

1

2

3

28

28



5.3 Authentification à 2 facteurs

L’authentification à 2 facteurs est une vérification additionnelle au moment de la saisie de votre mot de passe :

① Passer votre souris sur votre 
prénom en haut à droite

② Cliquer sur « Paramètres 
du compte »

③ Cliquer sur « Sécurité et 
authentification à deux 
facteurs »

Vous pouvez activer ou 
désactiver la fonctionnalité

1

2

29

29

3



Contacter enrolement.coupa@saur.com

en cas de difficulté

Portail fournisseur coupa

Version du 24-05-2023

mailto:enrolement.coupa@saur.com
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