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1.1 Inscription

Vous utilisez déja Coupa avec d’autres clients ?

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

- votre n° SIRET (ou n®° TVA si fournisseur hors France)
- |'adresse mail utilisée pour votre compte

Vous n'avez étes nouveau sur Coupa ?
Demandez une invitation a l'adresse enrolement.coupa@saur.com en précisant :
- votre n° SIRET (ou nom/adresse pour fournisseur hors France)

- le nom et prénom de |'utilisateur principal (vous aurez |'occasion d’en ajouter a posteriori)
- |'adresse email sur laquelle vous souhaitez recevoir l'invitation

()
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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

o (1) Ajoutez cette page a vos favoris ~ pour ne pas avoir a chercher la prochaine fois
(2) Saisir votre adresse mail
dans « courrier
electronique »
@ Coupa Supplier Porta X + = 0
< C & supplier.coupahost.com/sessions/new Q [5’ - @ Saisir Votre mot de passe

&scoupa supplier portal asae (@) dans « Mot de passe » (I/
comporte 8 caracteres
minimum, dont au moins 1
chiffre et 1 lettre)

'; Se connecter | Se connecter @ Cliq uer sur « Se
connecter »

Connexion a votre compte Coupa

Cournerélectronlque Lors de Votre premiére
(oo (_2> connexion :

Authentification a deux facteurs

Mot de passe

Activer 'authentification & deux facteurs

OO Aciver |
On vous propose d’activer
I’«« authentification a deux
facteurs », si vous l|'activez,
au moment de la connexion,
un code vous est demandé en =
plus de votre mot de passe é,
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https://supplier.coupahost.com/sessions/new

1.3 Changer la langue affichée

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

Aller en bas de la page a I'aide de la barre de navigation :
(1) Placez le curseur de votre souris sur la langue

Zcoupa

Gestion des dépenses d'entreprise

0 ﬂj Anglais Royaume-Uni}

© 2006-2020 Coupa Software Incorporated
Palitique de confidentialité - Conditions d'utilisation

Un menu déroulant apparait :
(2) Circuler de haut en bas dans la liste a I'aide de la barre de navigation

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

Espafiol (México)
Espafiol (Porto Rico)
Francais (Belgigue)

Francais (Canada) [rg

Frangais (Luxembourg)

Francais (Suisse)

ﬂ: Anglais Royaume-Uni}
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2.1 Consulter les factures

Accueil  Profii  Commandes | Factures ™ Catalogues  Extensions Configuration

o | 2 (1) Cliquer sur 'onglet
Sélectionner un client SAUR b <« Factures >
SAUR
COLAS , - -
Factures (2) Sélectionner un client

a I’'aide du menu déroulant

Si vous avez plusieurs
Créer des factures @ établissements sur un méme
compte, le nom de votre
entité est inscrit a la suite
du nom du client, par

exemple :

Créer une facture a partir du BC

4J Numéro de facture Date De Création ~ | Statut Bon de commande n® Total TTC Commentaires sans réponse Actions SAUR — FOURNISSEUR X
WSRFGH?RGCJ.SRG 10/03/20 Approuvé CER-0000001385 -168,00 EUR  Non SAUR —_ FOURNISSEUR Y
SDFGJDXFHNXFGJNDFGJNCFG|10/03/20 Approuvé CER-0000001385 252 00 EUR  Non
TESTAVOIR3WM2 10/03/20 Approuvé CER-0000001384 -168,00 EUR  Non @ \Vous pouvez VvVoir |e
TESTAVOIR3WM 10/03/20 Approuve CER-0000001384 252,00 EUR  Non statut de Chaque faCture
test3wm2 10/03/20 Approuvé CER-0000001382 84,00 EUR MNon
testIwm 10/03/20 Approuve CER-0000001381 84,00 EUR Maon @ Cliquer sur Ie « Numéro
testpendingreceipt 10/03/20 Approuve CER-0000001330 252 00 EUR  Non de faCture » en bleu pour
testavoir2avoir 10/03/20 Approuve CER-0000001379 -168,00 EUR  Nen afﬁCher une faCture
testavoir2 10/03/20 Approuve CER-0000001379 25200 EUR  Non
Mombre parpage 15 45 90 1 2 3 Suivant

()
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2.2 Statuts des factures

Depuis I'onglet « Factures » , vous avez acces a I'historique de vos factures :

s

Numero de facture Date De Creation ~| Statut Bon de commande n® Total TTC Commentaires sans reponse Actions
I WSRFGH?RGCJ.SRG 10/03/20 Approuve CER-0000001385 -166,00 EUR  Non
SDFGJDXFHNXFGJNDFGJNCFG 10/03/20 Approuve CER-0000001385 252,00 EUR  Non
TESTAVOIR3WM2 10/03/20 Approuveé CER-0000001384 -166,00 EUR  Non
TESTAVOIR3WM 10/03/20 Approuve CER-0000001384 252,00 EUR  Non
test3wm2 10/03/20 Approuve CER-0000001382 84,00 EUR Mon

(1) Vous avez une visibilité sur le statut de vos factures

e o

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 a

votre client

Approbation en La facture nécessite une intervention de la part du comptable avant que le flux

attente d’approbation puisse étre déclenché

Annulé La facture a été annulée =
—

jab)
=
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2.3 Etat des reglements

Il existe un affichage qui indique les informations sur le reglement

Accueil  Profil  Commandes | Factures ™ Catalogues  Extensions  Configuration

@ Cliquer sur l'onglet
«Factures »

2
Sélectionner un client SAUR ~ @ S 7 - -
electionner le client
SAUR SAUR
Factures CoLAs
(3) Cliquer sur le menu
Instructions du client deroulant « Afficher »
{Example text - this_is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSF and SAN suppliers on the Invoice list page}
Creer des factures @ (@) Cliquer sur le
. — , — « Informations sur le
Creéer une facture a partir du BC Creer une note de credit - t
9 paiement »
Afficher R[S Recherche
Toutes i i A « i »
Numéro de facture Date De Création ~ Statut Bon de commande n" spandonné Il Sera Indd Iq ue| Ol|JI ou
. [<4 »
I WSRFGH?RGCJ.SRG 10/03/20 Approuvé CER-0000001385 Annule ) non , ans la colonne
Approbation en attente « Paye S
SDFGJODXFHNXFGJNDFGJNCFG 10/03/20 Approuvé CER-0000001385 Approuvé(e)
. Brouillon
TESTAVOIRIWMZ 10/03/20 Approuvé CER-ODDOOOTI8S Contestations pour lesquelles aucune réponse du fournisseur n'a eté recue Reto rner sur afﬁCher
TESTAVOIR3WM 10/03/20 Approuvé CER-0000001384 Contestations pour lesquelles une réponse du fournisseur a été regue u u
Contesté i
testIwm2 10/03/20 Approuve CER-0000001382 R TOUteS e pour revenir sur

Factures en souffrance

I"affichage d’origine

testIwm 10/03/20 Approuvé CER-0000001381 = ~ps :
Informations sur le paiement
testpendingreceipt 10/03/20 Approuve CER-0000001330 Motes de credit
testavoirZavoir 10/03/20 Approuvé CER-0000001379 | lrditement
Créer un rapport
testavair? 1000320 Annronvé CFR-00O00001379 IR D0 FLIR MNon —
p—
Mombre parpage 15 45 90 1 2 3 Suivant =
—
—
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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 I'historique de vos commandes sur votre espace :

foi

coupa supplierporta JOHN = | NOTIFICATIONS @D | AlDE

Accueil Profil Commandes Feuilles de serviceftemps ~ ASN Factures Catalogues Performances commerdales Sourcing

F Y

Extensions Configuration

ommandes Lignes de commande Retours Maodifications de commande Modifications de ligne de |a commande Expeditions

4 Vous avez 1 annonces de clients associées 3 Commandes (SAUR) Afficher toutes les annonces

Seélectionner un client SAUR \-@

Configurer la livraison des BC

Bons de commande =

Instructions du client

Cliquez sur le bouton en forme de pigce jaune dans la colonne « Action » pour déposer voire faciure 3 partir de la commande. Pour en savoir plus sur Coupa,
consultez les guides utilisateurs 2 votre disposition : hitps:waw saur.comfournisseurs!

Cliquez sur “= Action d'acceptation du bon de commande et création d'une facture a 'aide de ses données

Recherche

Numéro du BC Date De La Commande Statut Accuse Réception & Articles Commentaires sans reponse  Total Affectée 3 Action:

SAUR- [15:07721 Emis Aucun 1 Jours de PROLOMGATION  Mon 100,00 EE
00000TEaM PRESTATION INFORMATIQUE EUR
EMREGIE]...

12 #mission water

(@ Cliquer sur « Commandes »
pour consulter l'integralité des
commandes

(2) Sélectionner un client a l'aide
du menu deroulant

Si vous avez plusieurs
établissements sur un méme
compte, le nom de votre entité est
inscrit a 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

()
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3.1 Consulter un BC

Sur le portail, on retrouve les informations suivantes :

Bon de commande n° CER-0000001428

Statut Emis - Envoyé par courrier électronique
A~ 1
Date de la commande 09/04/20 (\2)

Date de révision 09/04/20

Demandeur Jean DUPONT

Courrier électronique demandeurl@saur.com

Terme de paiement F45_45 jours fin de mois d)
@Piéces Jointes Ayucun 4

( 6 ) Accepté
Affecté a (:7)

9 Informations de livraison

Expédier a L'adres 5, rue des fleuves
75 000 Paris
France
Att : Jean DUPONT

Contact et horait  Centre de facturation

d'ouvert 5 rue des fleuves

75 000 Paris
Adresse Aucun

* Adresse facturati

*Ville Aucun

Conditions DDP_Marchandises (non dechargees) livrees a
destination finale

Lignes
1 Type  Article Qté Unité
@  Disconnecteur 1 Pigce

Prix Total Facturé
61,09 61,09 -61.,09

Date Requise Code Article Nom Du Fabricant Numéro De Piéce Du Fabricant

23104420 Aucun Aucun Aucun

13 #mission water

(D « Statut » : statut actuel du BC

(2) « Date de la commande » : date a
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 piéces-
jointes additionnelles

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

(7) Vous pouvez affecter la commande a
un utilisateur en particulier

« 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)

()
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3.2 Confirmer la réception d'un BC

Afficher le BC sur Coupa pour en accuser bonne réception :

Bon de commande n° CER-0000001428

9 Informations de livraison

Statut Emis - Envoyé par courrier &lectronique

Date de la commande 09/04/20 e
Expédier @ L'adres 5, rue des fleuves

75 000 Paris
France
Att : Jean DUPONT

Date de révision 09/04/20

Demandeur Jean DUPONT

Contact et horail  centre de facturation
d'ouvertt

Courrier électronique demandeurl@saur.com
5 rue des fleuves

75 000 Paris
Adresse Aucun

Terme de paiement F45 45 jours fin de mois * Adresse facturati

Pieces Jointes Aycun

( E.ﬁ.ccepté

*Ville Aucun

Conditions DDP_Marchandises (non dechargees) livrees a

Affecté a
destination finale
Lignes
1 Type  Article Qte Unite Prix Total Facturé
o Disconnecteur 1 Piégce 61.09 61,09 -61,09

Date Requise Code Article Nom Du Fabricant Numéro De Piéce Du Fabricant
23/04/20 Aucun Aucun Aucun

14 #mission water

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

(1) Cocher la case « Accepté »
Le demandeur est alors informe 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 :

Accuser réception du BC

La case « accepté » se coche sur le portail

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

Exporter vers -
Mumeéro du BC Date De La Commande Statut Accusé Réception a =
SAUR- 08/04521 Emis D421
0000074824

—
—
p—
“—
“—
—

—
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3.3 Imprimer / enregistrer un BC

Ouvrir le BC pour I'imprimer ou I’'enregistrer en PDF :

14
Ouvrir le lien vers le BC en piéce jointe sur le mail de commande Le BC s’ouvre dans une nouvelle page

(2) Faire un clic droit dans le document

G purchase_arder.html » . A d
19KB ouvert puis cliquer toujours sur
Ou afficher le BC depuis le portail, rendez-vous en dessous des lignes du « Imprimer... »
BC : (1) Cliquer sur « Imprimer la vue » R
Ayvancer Alt+Droite
- Actualiser Ctrl+R
Lignes # SR30P090 sursr32sdi
Enregistrer sous... Ctrl+5
Recherche Trier par (2:) — | (3] SR30P0%0 sur sra2sdira0
ficrosoft Print to PD

Caster...

Enreqistrer au format PDF
Voir plus...

1 Type  Article Qté Unité Prix Total Facturé
DISCONNECTEUR [PIECE] 1 Pigce 70,00 70,00 70,00

Traduire en frangais

Afficher le code source de la page Ctrl+U

Afficher le code source du cadre

Date Requise  Code Article Actusliser le cadre

17/03/20 Aucun Inspecter Ctrl+Maj+|
(3) Pour imprimer, sélectionner une
imprimante dans la liste puis cliquer sur
Mombre parpage 15 45 90 < imprimer 5

Total 70,00 EUR (4) Pour I'enregistrer, sélectionner
« enregistrer au format PDF » dans la
liste des imprimantes puis cliquer sur

1 « enregistrer »
Enregistrer QH Imprimer la vue

15 #mission water Saur
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3.4 Statuts des commandes

Accédez a I'historique des BC depuis I'onglet « Commandes »

arnr

CER- 05/03/20
oooooon1128

CER- 28/02/20
0000001082

Numéro du BC Date De La Commande

Statut Accusé Réception a Articles Commentaires sans réeponse Total Acii$:

Fermée Aucun 1 Piéce de BOUCHON Man 1.00
provisoirement POTEAU INCENDIE [PIECE] EUR
Complétement |Aucun 1 Piéce de Disconnecteur Mon 61,09

farmee EUR

(1) Vous avez une visibilité sur le statut des bons de commandes

Types de statuts

Emis

Annulé

Erreur

Fermé provisoirement

Complétement fermé

16 #mission water

Le BC a été vous a été envoyé, la commande est ouverte
Le BC est annulé, vous n'avez plus besoin d'honorer la commande
Quelque chose ne va pas avec le BC, contactez le demandeur pour résoudre le probleme

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

La commande a été fermé définitivement

()
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3.5 Ajouter un commentaire a un BC

Afficher le BC pour lequel vous souhaitez laisser un commentaire depuis I'onglet « Commandes »

Ou utiliser le bouton sjouter uncommentaire - dans le mail de commande pour y accéder

commentaire v

Entrez un commentaire

Piéces jointes Ajouter Fichier | URL @ 3
Ajouter un commentaire

Participants: John DO

4

John DO Le 02/04/20 & 16:13

Bonjour, je n'ai pas l'intégralité du stock commande

En bas de la page se trouve |I'espace commentaire :
Saisir votre message dans la case « Entrez un commentaire »
Optionnel : Cliquer sur « Fichier » pour ajouter une piece jointe au commentaire
Cliquer sur « Ajouter un commentaire »

Cet espace commentaire est exclusivement réservé aux demandes concernant la commande
(exemple : vous n‘avez pas le stock demande), tout autre sujet ne pourra étre traite ici

Le demandeur sera notifieé de votre commentaire par mail et pourra y répondre
(4) Vous avez accés a I'historique de vos échanges en bas de chaque bon de commande

()
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4.1 Inviter un utilisateur

Pour gérer vos utilisateurs : rendez-vous sur I'onglet « Configuration »

,2coupa supplier portal JOHN~  NOTIFICATIONS @  AIDE -

Accueil  Profii Commandes  Factures  Extensions Configuration

Admin utilisateurs

Utilisateurs Utilisateurs Autorisations Accés client
Demandes de fusion John Do Admin SAUR
Configuration d’entité fournisseurX@fournisseur.com Commandes COLAS
juridique Factures

Modifier Profils
Représentants fiscaux
Paizment

Conditions d'utilisation

Preférences de

paiement
Remise statique
Comptes SFTP

Erreurs cXML

(1) Cliquer sur « Admin », vous étes redirigé vers I'espace administrateur

(2) Cliquer sur « Inviter un utilisateur »

()
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4.1 Inviter un utilisateur

Vous étes redirigé vers la page suivante :

Inviter un utilisateur

Prénom (i)
Nom (_2)
* Courrier électronique (§)

Autorisations @ Clients

Tout - Tout

¥ Admin ¥ SAUR
¥ Commandes ¥/ COLAS

Accés restreint aux commandes

= All

Factures

hY

# Catalogues
Profils

hY

20 #mission water

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 I'adresse mail a laquelle il recevra

I"invitation et qui lui servira d’identifiant

()
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4.1 Inviter un utilisateur

Vous étes redirigé vers la page suivante :

Autorisations @

Clients

Tout

« Admin

| Commandes
Accés restreint aux commandes

= All

# Factures
# Catalogues

v Profils

Tout @

ba
¥ SAUR

¥ COLAS

ASN

euilles de serviceltemps

All

Paiements
Modificati
Me pafer maintenant
erformances commerciales

Sourcing

21 #mission water

ccés restreint aux fiches de s¢rvicelfeuilles de temps

Annuler Envoyer une invitation 9

(4) Par défaut toutes les autorisations et clients disponibles sont
coches, cocher uniquement les acces que vous souhaitez donner a
I'utilisateur (Vous pourrez modifier ces acces a posteriori)

Tout
Admin

Commandes

Factures
Profils

- Catalogues

- ASN

- Feuilles de service/temps

- Paiements

- Modifications de commande
- Me payer maintenant

- Performances commerciales

Sélectionne toutes les autorisations

Donne acces a l'onglet
configuration

Permet d’accéder a lI'onglet
commandes

Permet d’accéder a |I'onglet factures
Permet d’accéder a lI'onglet profils

Fonctionnalités présentes par
défaut mais inutilisée par SAUR :
décocher pour ne pas voir

apparaitre sur le profil

(5) Cliquer sur « Envoyer une invitation » pour terminer

L'utilisateur recevra une invitation pour rejoindre le compte

()



4.2 Fusion de compte

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

Exemples :

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

Cas N°2 : Vous aviez déja un compte et vous avez créé un deuxiéme 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 2 Demande de fusion en -
prenant le compte 1

comme « parent »

Compte fusionné
Utilisateurs et clients du
« compte 2 » transférés sur
le « compte 1 » .
22 #missionwater Compte 1 Saull
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4.2 Fusion de compte

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

Accueil Profil Commandes Feuilles de service/temps ASN Factures Catalopgues Extensions Configuration

Admin pemandes de fusion

Lancer une demande de fusion

Utilisateurs

Demandes de fusion (2} ,

Configuration d'entité 3 coupa(@ooupamail edu |
juridigue

Représentants fiscaux Demandes de fusion ocuvertes

Paiement

Rien & signaler | Aucune demande de fusion ouverte.

Conditions d'utilisation

Préférences de

paiement w
Remise statique
Comptes SFTP

Erreurs cXML

(1) Cliquer sur I'onglet « Configuration »
(2 Cliquer sur « Demandes de fusion »

(3) Saisir I’adresse mail du compte avec lequel vous voulez fusionner =
- - “—
(@) Cliquer sur « Demander une fusion » =
saur
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4.2 Fusion de compte

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

Demander une fusion de comptes

Wous &fes sur le point de fusionner votre profil et vos ufilisateurs avec ceux de FOURMISSEUR X

DE SAUR. Sélectionnez le titulaire du compte fusionné. Pour obtenir des informations
supplémentaires sur la procédure de fusion, Cliguez ici..

* Mon n:n:-mpte(D
(2:) Son compte |

* Titulaire du compte

3
* Hote
4) ™~
Je ne suis pas un robot
Annuler Envoyer une demande 9
24 #mission water

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

(1) Choisir « Mon compte » comme compte « parent »
pour rapatrier I'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 accés administrateur :
Cliguer ici pour en savoir plus

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

(#) Cocher la case « je ne suis pas un robot »

(5) Cliquer sur « Envoyer une demande »

()

L'utilisateur est notifié de votre demande par email, Saur
il doit I'accepter
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5.1 Mot de passe oublié ?

Sur I'espace de connexion dans I'emplacement « Se connecter »

Se connecter | Se connecter

Connexion a votre compte Coupa Vous a";’ez oublié votre mot de Vous étes redirigé vers cette
passe -
. : page
Courrier électronique Indiquez votre adresse e-mail pour recevoir un lien de réinitialisation. L. ]
o fadresee e (2)Saisir votre adresse mail
dans « courrier
Mot de passe * Courrier électronique || (iZD eIeCtronlque »

Saisir le mot de passe ~ @_Cocher la case « Je ne
@ @ Je ne suis pas un robot Suis pas un robot »
Mot de passe oublie ?

reCAPTCHA

Confidentialité - Conditions

| @ Cliquer sur « Envoyer »

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

X

Un e-mail contenant les instructions de reinitialisation du mot de passe a €té envoye a l'adresse fournisseurx@fournisseur.com  Si VOUS NE recevez
aucun message dans un delai de dix minutes, vérifiez vos spams.

(5) Le message de confirmation suivant apparait
Consulter votre boite mail pour créer un nouveau mot de passe, penser a vérifier dans

vos courrier indésirables s'il n‘apparait pas dans votre boite de réception

()
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5.1 Mot de passe oublié ?

Consulter le mail pour réinitialiser votre mot de passe :

sr:coupa

Instructions de réinitialisation du mot de passe demandées pour Coupa

- r
Une demande de réinitialisation de mot de passe a été initiée pour votre compte utilisateur. Vous pouvez cliquer sur le bouton ci-aprés pour créer un nouveau mot de passe. @ CI Iq uer sur « Creer

Sivous n'avez pas initié cette requéte, vérifiez vos parameétres de connexion, ajoutez une authentification 4 deux facteurs pour ameéliorer la sécurité et notifiez les personnes concernées au sein de votre entreprise de vos asse >
politiques internes si vous pensez que cette action peut étre malveillante. p

e o mt s G
£xcoupa supplier portal Vous étes redirigé vers cette page internet :

(2) Saisir votre nouveau mot de passe dans « Mot de passe » : 8 caractéres
o minimum, dont au moins 1 chiffre et 1 lettre
Réinitialiser votre mot de passe

U — (3) Saisir une deuxiéme fois votre mot de passe dans « Confirmation Du Mot
De Passe »
|”I"¢"I0t De Passe || (/23

Le mot de passe doit contenir 8 caraciéres minimum, dont au moins un
chiffre et une lettre

() Cliquer sur « Envoyer »

—— Vous étes redirigé vers la page de connexion et le message de
Confirmation Du Mot @ confirmation s’affiche

De Passe
Le mot de passe a €té mis a jour avec succés. X

()
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5.2 Gérer les email de notifications

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

f,scoupa supplier portal NOTIFICATIONS @3 AIDE -

2 Paramétres du compte
Accueil Profil Commandes Factures Extensions Admin Préférences de notification | _
Se déconnecter (1) Passer votre souris sur
Mon compte Préférences de notification votre prénom en haut a
o . . droite

Vous recevrez des notifications quand vos clients les activeront.
Parameétres
Préférences de Annonces N\ @ Cllqyer sur
noificatior (3) « Préeferences de

Mouvelle annonce client # En ligne ]| Courrier électronique ] SMS notification 5
Seécurite et

authentification a deux

facteurs Catalogues (3) Décocher les cases
pour ne puis recevoir

Un nouveau commentaire a été regu. [ En ligne #| Courrier électronique [] SMS o . .
d’email sur ces sujets

Un catalogue a &té approuve. ] En ligne 1| Courrier électronique [] SMS

Un catalogue a éte rejeté. ] En ligne 1| Courrier électronique [] SMS Cllquel‘ sur
« Enregistrer » en bas

Un catalogue arrive bientdt a expiration. ] En ligne 1| Courrier électronique [] SMS de |a page

Coupa Accelerate
Nouveau client payant anticipativement [ En ligne # Courrier électronique [] SMS

()
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5.3 Authentification a 2 facteurs

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

$,zcoupa supplier portal OTIFICATIONS ) | AIDE -

Parameires du compie I
aAccuell  Profiil  Commandes  Feullles de service/femps  ASMN  Facures  Catalogues  Perfol Préférences de notification

Extensions  Conflguration Ze déconnectar

(1) Passer votre souris sur votre

Mon compte Securite et authentfication a deux facteurs 2 2 .
prenom en haut a droite

Authentification & deux facteurs

Faramatres
Préférences de R (2) Cliquer sur « Paramétres
ri. Agtiver uniquement pour les modifications de paisment (requis powr changer dentité juridique ou dadresze de paiemert) du com pte »
(" Artiver pour I'sccés su compte (connexion) et les medifications de paiement
. (3) Cliquer sur « Sécurité et
Via I'application d'authentification Cesscwe authentification é deux

. . . . facteurs »
O Activer \fia votre app d'authentification disponible dans lApp Store de woire
tglephone porable

Vous pouvez activer ou
désactiver la fonctionnalité

Par SMS Desactive

[ Activer Par SMZ, un code s2ra envoye 3 votre numero de téléphone
portable. Entrez le code de vérfication lorsque vous y serez invité
et sélectionnez 0K

()
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Contacter enrolement.coupa@saur.com

en cas de difficulté

‘i;%coupa supplier portal

Portail fournisseur coupa
Version du 24-05-2023
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