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+ Processus de haut niveau

+ Inscription au Coupé

+ Facturation au coupé

+ Avec qui communiquer pour obtenir de l'aide



2

Processus d'inscription : ce que vous devez savoir

• L'inscription des fournisseurs est un processus en deux étapes : inscription dans Oracle Cloud et sur le portail des fournisseurs de coupés

• Vous ne recevrez pas de bons de commande ni ne pourrez pas soumettre de factures tant que vous n'aurez pas inscrit les deux

• Vos renseignements de remise doivent demeurer synchronisés entre Oracle Cloud et le portail des fournisseurs de coupés

• Si les renseignements sur votre paiement changent ultérieurement, veuillez effectuer les mises à jour dans Oracle Cloud et coupé Supplier 

Portal avant d'utiliser les nouveaux renseignements de remise sur la facture

Étape 1 – Inscrivez-vous dans Oracle Cloud

Étape 2 – Inscrivez-vous au portail des fournisseurs de coupés

Invitation envoyée 

par Oracle Cloud Le fournisseur 

remplit le profil

Enregistrement 

Oracle accepté

Invitation envoyée par le 

portail des 

fournisseurs de Coupa

Le fournisseur ouvre 

une session dans le CSP

Mettre à jour le profil

    – entité juridique

    - Remise

Recevoir les 

bons de 

commande

Soumettre des 

factures

Soumettre 

l'inscription
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Inscription au Coupé
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❖ Le fournisseur de services contractuels est un portail en ligne qui offre un 

moyen facile de gérer l'information, de consulter les bons de commande, de 

créer et de gérer les factures et les catalogues.

❖ IQVIA enverra une invitation par courriel à vous joindre au fournisseur de 

services contractuels (à l'adresse électronique que vous nous avez fournie 

précédemment).

❖ Ce courriel contiendra un aperçu du coupé, un guide de démarrage du coupé et 

un lien pour vous permettre de créer votre mot de passe. Cliquez sur le lien pour 

commencer.

❖ Si vous effectuez des transactions avec vos clients par des méthodes de BC 

autres que le fournisseur de services contractuels et que vous n'êtes pas lié au 

fournisseur de services contractuels, vous pouvez voir le bouton créer un 

compte dans votre courriel d'avis de bon de commande.

Portail des fournisseurs de coupés (CSP)

Remarque : si vous êtes déjà lié au 

fournisseur de services contractuels, 

vous pouvez voir le bouton ouvrir une 

session au lieu de créer un compte.

Remarque : si vous ne recevez pas 

votre courriel d'invitation, vérifiez votre

dossier de pourriels.
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❖ Le coupé affiche par défaut les coordonnées pour 

vous

❖ Dans le champ « mot de passe », entrez un mot 

de passe que vous utiliserez pour ouvrir une 

session dans le CSP (le mot de passe doit 

comporter au moins 8 caractères).

❖ Entrez de nouveau le mot de passe désiré dans 

le champ "confirmation du mot de passe"

❖ Pour créer un compte CSP, vous devez 

également accepter la politique de confidentialité. 

Veuillez lire les documents relatifs à la politique 

de confidentialité et aux conditions d'utilisation et 

cochez la case pour accepter

Portail des fournisseurs de coupés
Remarque par défaut, ce compte est le compte 

d'administration de votre entreprise. Une fois la 

configuration terminée, vous pouvez ajouter des 

utilisateurs et leur attribuer des rôles, y compris 

l'administration du compte.
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Pour commencer avec le fournisseur de services 

contractuels

❖ Lors de votre première ouverture de session, le coupé 

vous emmène dans une visite de bienvenue.

❖ Avertissement : après avoir ouvert une session dans le 

fournisseur de services contractuels en tant 

qu'utilisateur non administrateur, vous pouvez voir une 

bannière indiquant vos autorisations existantes et les 

autorisations que vous pouvez demander à vos 

administrateurs. Les administrateurs du fournisseur de 

services contractuels qui gèrent les utilisateurs sont 

également avisés par une bannière pour vérifier les 

autorisations de leurs utilisateurs.

Portail des fournisseurs de coupés

❖ Lorsque vous aurez terminé, vous serez 

redirigé vers la page d'accueil de votre 

fournisseur de services contractuels

Remarque : vous pouvez fermer la bannière de la 

session en cours, mais le message s'affiche de 

nouveau après avoir ouvert une session et cliqué 

sur Soumettre.
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Configurer les entités juridiques

❖ Vous devez configurer votre compte pour créer des factures électroniques. À partir de la page Configuration de 
l'administrateur ou de l'entité juridique, ajoutez, gérez ou désactivez des entités juridiques ou gérez des comptes de 
paiement.

❖ Vous pouvez fournir plus de comptes de paiement et ajouter ces renseignements à vos entités juridiques afin que vos 
clients puissent utiliser différents modes de paiement lorsqu'ils travaillent avec vous.
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1. Ajoutez le nom et le pays de votre entreprise
2. Cliquez sur Continuer

Configurer les entités juridiques

1. Pour les fournisseurs canadiens, entrez la TVQ ou la 
TVP sur le champ numéro d'inscription du fournisseur. 
Cliquez sur ‘Enregistrer et continuer’.

Remarque : laissez ce champ vide si vous n'avez enregistré 
que la TVH ou la TPS.
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1. Vous pourriez avoir d'autres clients qui utilisent un coupé. Vous 

pouvez restreindre cette adresse à IQVIA ou vous pouvez la rendre 

disponible pour que vous puissiez l'attribuer à tous vos clients.

2. Entrez votre adresse professionnelle. N'oubliez pas que votre 

adresse de remise doit correspondre à celle que vous avez entrée dans 

Oracle Cloud

3. S'il y a lieu, entrez votre numéro d'identification aux fins de l'impôt. Si 

vous n'êtes pas inscrit, laissez le champ vide. 

Si vous cliquez sur le champ Je n’ai pas de numéro de TVA/TPS, il vous 

demandera un numéro local, alors ne cochez pas la case si ce n’est pas 

le cas dans votre pays.

4. Remplissez le champ « Invoice from Code » pour que le numéro 

d'identification du RTA soit associé à la nouvelle entité juridique en 

cours d'établissement.

Cela est utile si le fournisseur a plusieurs RTA et peut être utilisé pour 

les différencier. Le fournisseur peut remplir ce champ avec le code de 

son choix.

5. Une fois que vous avez entré les renseignements sur votre 

entreprise, cliquez sur enregistrer et CONTINUER

Configurer les entités juridiques
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1. Dans le menu déroulant, sélectionnez COMPTE BANCAIRE pour 

afficher les champs bancaires

2. Veuillez entrer les champs bancaires applicables à cet écran. Le 

champ pays de la banque et itinéraire est affiché par défaut à partir 

du pays que vous avez choisi au premier écran de l'écran de 

paiement.

3. Nous n'avons pas besoin de l'adresse de la banque.

4. Une fois que vous avez entré les renseignements bancaires de 

votre entreprise, cliquez sur enregistrer et CONTINUER

Établir les renseignements relatifs au versement

avec les Services bancaires
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1. Vérifiez les renseignements sur la remise affichés à 

l'écran. Si tout est correct, cliquez SUR SUIVANT.

Si vous devez modifier les renseignements, cliquez SUR 

GÉRER pour retourner aux écrans de saisie des données.

1. Vérifiez les renseignements d'expédition affichés à l'écran. 

Si tout est correct, cliquez sur TERMINÉ.

Si vous devez modifier les renseignements, cliquez SUR 

GÉRER pour retourner aux écrans de saisie des données.

Vérification du compte
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Facturation au coupé
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Comment facturer un coupé

Ouvrez une session sur le portail des fournisseurs de coupés https://supplier.coupahost.com/sessions/new

1. Naviguez jusqu'à l'onglet "Orders"

2. Cliquez sur l'icône de pièce de 

monnaie or dans la colonne actions 

pour le bon de commande pertinent 

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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1. Sélectionnez l'entité juridique

2. Sélectionnez le destinataire de la remise

3. Sélectionnez l'adresse d'expédition

Vous pouvez confirmer que vous avez sélectionné la bonne 

personne morale en vérifiant l'identificateur du RTA (ce champ ne 

sera visible que si ce dernier a été entré au cours de la 

configuration) dans le champ facture de.

Sélection de l'entité, des adresses de remise et 

des adresses d'expédition
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1. Entrez votre numéro de facture dans le champ 

numéro de facture

2. Si plusieurs numéros de TPS/TVH ont été ajoutés 

durant la création du RTA, vous pouvez sélectionner le 

numéro de TPS/TVH à utiliser dans le menu déroulant

Si le champ TVQ/TVP est rempli lors de la création du 

RTA du fournisseur, cela apparaîtra dans la section « 

facture à partir de l'adresse »

Création de la facture
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Au niveau de la ligne de facture, sélectionnez le type de taxe et le taux de taxe prévu pour la facture.

Si plusieurs taxes doivent être attribuées, cliquez sur 

l' icône verte + et remplissez les taxes en 

conséquence.

Ajout des taxes à la facture
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1. Cliquez sur « calculer » pour vous assurer que la taxe est 

incluse sur votre facture

2. Cliquez sur ‘Soumettre’ pour envoyer la facture à IQVIA

Une fenêtre contextuelle s'affiche pour confirmer que vous êtes 

prêt à envoyer, cliquez sur le bouton 'mettre fin à la facture'.

Calcul du total de la facture
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À partir de l'onglet factures, vous pouvez voir 

l'état de vos factures, consulter les factures 

par état et voir la raison pour laquelle une 

facture a été contestée.

Affichage des factures
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Personne-ressource 

pour obtenir de l'aide
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❖ Lorsque vous ouvrez une session pour la première fois, vous êtes accueilli par la visite 

d'aide (visite d'accueil) à l'écran d'accueil.

❖ Vous pouvez cliquer sur aide en ligne du fournisseur de services contractuels – dans le coin 

supérieur droit de la page pour accéder à l'aide en ligne ou pour consulter la visite d'aide en tout 

temps.

❖ Portail succès de coupé pour les fournisseurs

❖ Pour toute autre question, vous pouvez communiquer avec l'équipe d'approvisionnement 

d'IQVIA à l'adresse procurement@iqvia.com

Naviguez et obtenez de l'aide

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers
mailto:procurement@iqvia.com

