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A. Informations générales 

Q : Qu ; est-ce que Coupa ? 

R : Coupa est une plate-forme cloud interentreprises ( B2B ) pour les dépenses d ; entreprise ; 

fournir une valeur mesurable grâce à la visibilité, au contrôle, à la conformité et à l ; agilité des 

dépenses en temps réel.Tous les nouveaux bons de commande seront générés à partir de la 

plateforme Coupa. 

Q : Qu ; est-ce que le portail des fournisseurs Coupa ? 

R : Coupa Supplier Portal ( CSP ) est un réseau commercial de fournisseurs proposé par Coupa où 

les fournisseurs peuvent effectuer des transactions commerciales, notamment la confirmation de 

commande, la création de factures, le téléchargement de catalogues, la vérification de l ; état des 

transactions, etc. 

Q : Combien coûte l ; adhésion au CSP ? 

R : Coupa ne facture pas aux fournisseurs d ; utiliser le portail des fournisseurs de Coupa. 

Q : Je suis déjà sur le portail des fournisseurs Coupa ( CSP ) .Comment puis-je me connecter avec 

IQVIA dans mon profil CSP ? 

R : Ce qui doit être garanti, c ; est que vous recevez un e-mail d ; invitation du côté d ; IQVIA.L ; 

email inclut un lien spécifique qui vous transférera directement sur CSP et assurera la connexion 

automatique entre votre entreprise et IQVIA en tant que client. 

Pour recevoir un e-mail d ; invitation, votre entreprise doit d ; abord être ajoutée au système 

Coupa d ; IQVIA.Veuillez contacter la personne avec laquelle vous travaillez d ; IQVIA, qui exigera 

votre ajout via Nouveau Formulaire de demande fournisseur, disponible pour lui sur le portail 

Coupa. Après les approbations réussies, vous recevrez l ; e-mail d ; invitation.Veuillez noter que l 

; e-mail d ; invitation doit être envoyé à la même adresse e-mail que vous avez utilisée avant pour 

vous inscrire au CSP ( adresse e-mail d ; administration ) avec vos autres clients. 

Q : À qui dois-je m ; adresser pour obtenir une assistance supplémentaire ? 

R : Pour tout problème lié au processus de commande et de facturation, veuillez contacter l ; 
équipe d ; approvisionnement d ; IQVIA auprocurement@iqvia.comet concernant les problèmes 
de paiement d ; une facture, veuillez contacter l ; équipe AP 
surAccountsPayable@quintiles.compour EMEA ouap@quintiles.compour l ; AMÉRIQUE. 

mailto:procurement@iqvia.com
mailto:procurement@iqvia.com
mailto:AccountsPayable@quintiles.com
mailto:AccountsPayable@quintiles.com
mailto:ap@quintiles.com
mailto:ap@quintiles.com
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B. Compte, connexion, inclusion 
Q : Comment puis-je m ; inscrire et me connecter à IQVIA ? 

R : Vous devez demander une invitation pour rejoindre le CSP.Pour recevoir un e-mail d ; Zahlung einer 
Rechnung an das AP-Team unter AccountsPayable@quintiles.com für EMEA oder 
ap@quintiles.com für AMERIKA.  
 

Portail Coupa.Après les approbations réussies, vous recevrez l ; e-mail d ; invitation.Lorsque vous 

vous inscrivez avec le lien que vous avez reçu, vous êtes automatiquement lié à IQVIA. 

Q : Pourquoi n ; ai-je pas reçu l ; invitation par e-mail pour rejoindre Coupa ? 

R : Vérifiez votre dossier de courrier indésirable / indésirable.Les e-mails sont parfois signalés 

comme spam.Veuillez vous assurer d ; utiliser la même adresse e-mail pour vous inscrire que 

IQVIA a utilisé pour vous inviter.Si vous ne parvenez toujours pas à trouver l ; invitation par 

courrier électronique, veuillez vous adresser à 

procurement@iqvia.com.procurement@iqvia.com. 

Q : Où puis-je me connecter au CSP ? 

L ; écran ci-dessous apparaîtra, vous devez fournir vos informations d ; identification to 

connectez-vous au CSP. Les informations de connexion sont celles que vous avez fournies à IQVIA. 

Les informations de connexion sont celles que vous avez fournies à IQVIA. 

 

Q : Comment puis-je savoir que je suis connecté à IQVIA ? 

R : Une fois que vous êtes connecté au CSP, vous trouverez «IQVIA» dans le Derniers clients en 

bas à droite de la page. 

 

 

Portail fournisseurs Qcoupa 

S ; inscrire S ; 
identifi

er Nouveau sur Coupa ?Créez votre compte ou cliquez ici pour 
obtenir de l ; aide. 

Encore une fois bienvenue !Connectez-vous ou 
cliquez ici pour obtenir de l ; aide. 

Prénom 

Mot de passe I 
Password 

Nom de 
famille 

Entreprise S ; 
identifie

r Email Vous avez oublié votre 
mot de passe ? 

S ; 
inscrire 

Adresse e-mail Adresse e-mail 

mailto:AccountsPayable@quintiles.com
mailto:ap@quintiles.com
mailto:procurement@iqvia.com
mailto:procurement@iqvia.com
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Si vous ne voyez pas IQVIA dans la section client, c ; est probablement parce que vous vous êtes 

inscrit au CSP en utilisant une adresse e-mail différente de celle utilisée par IQVIA pour l ; 

invitation. 

Q : Comment annuler mon compte CSP ? 

R : Si vous ne faites plus affaire avec IQVIA, demandez à l’équipe d’approvisionnement 

procurement@iqvia.compour vous rendre inactif dans le système. 

Q : Que dois-je faire si je suis verrouillé hors du CSP ? 

R : L ; utilisation de l ; authentification à deux facteurs vous protège contre la fraude. 

Si vous ne disposez pas de votre code de validation de sauvegarde à six chiffres, contactez l ; 

équipe d ; approvisionnement IQVIA sur procurement@iqvia.comqui vous demandera de remplir 

undeclarationform et fournissez soit une copie de votre pièce d ; identité avec photo ou de votre 

passeport, soit votre e-mail de connexion CSP pour vérifier votre identité. 

Q : Comment puis-je me connecter si j ; ai oublié mon code d ; authentification à deux facteurs, 

que le code ne fonctionne pas ou que j ; ai perdu mon appareil ? 

R : Si vous ne pouvez pas vous connecter en raison de codes d ; authentification à deux facteurs 

manquants, essayez d ; abord de les trouver et de les récupérer en utilisant Google Authenticator 

ou votre appareil pour les messages texte ( SMS ) pour obtenir de nouveaux codes, ou en utilisant 

des codes de sauvegarde qui vous ont été indiqués. à copier ou à noter lors de votre première 

inscription au CSP. Vous devez fournir une preuve d ; identité pour ensu re la sécurité d'emploi 

des transactions liées aux dépenses pour vous et IQVIA. 

 

mailto:procurement@iqvia.com
mailto:procurement@iqvia.com
mailto:procurement@iqvia.com
mailto:procurement@iqvia.com
https://success.coupa.com/@api/deki/files/3858/Declaration.docx?revision=1
https://success.coupa.com/@api/deki/files/3858/Declaration.docx?revision=1
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Q : Que dois-je faire si je ne suis pas l ; administrateur / propriétaire de mon compte CSP, mais 

je ne peux pas me connecter ou ne pas avoir un accès complet ? 

R : Contactez votre administrateur ( collègue avec un accès complet ) pour activer votre compte 

ou définir vos autorisations. 

Q : Comment activer l ; authentification à deux facteurs ? 

R : Après vous être connecté au CSP, allez dans Paramètres du compte sous votre nom de 

connexion en haut à droite de la page pour activer l ; authentification à deux facteurs. 

Q : Comment désactiver l ; authentification à deux facteurs ? 

R : Vous pouvez désactiver l ; authentification à deux facteurs dans les paramètres du compte 

sous votre nom de connexion en haut à droite de la page. 

C. Administrator 
Q : Comment ajouter un employé ? 

R : Dans le menu principal, cliquez sur le Admin languette.Dans l ; onglet Utilisateurs, cliquez sur le Inviter 
un utilisateur bouton.Fournissez les informations requises dans la fenêtre qui s ; ouvre.Il vous donne la 
possibilité de configurer plusieurs utilisateurs accédant à différentes fonctionnalités du même portail 
fournisseur. 
 

 
 

Q : Pourquoi ne puis-je pas accéder aux bons de commande / factures ? 

R : Dans le menu principal, cliquez sur l ; onglet Admin et vérifiez si vous avez accès aux bons rôles 

et clients.Si vous avez accès mais n ; avez pas les bons rôles ou clients, ajoutez-les.Si vous n ; y 

avez pas accès, demandez à votre administrateur de votre entreprise ( collègue avec un accès 
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complet ) de vous donner accès aux bons rôles ou clients. 

 

Q : Que dois-je faire si j ; avais l ; habitude de recevoir des notifications de Coupa sur mon 

adresse e-mail, mais que je ne le souhaite pas ? 
R : Pour modifier vos préférences de notification, cliquez sur le bouton Préférences de notification dans le 

coin supérieur serré.Ou cliquez sur votre lien de nom et sur le lien Préférences de notification. 

 

 
 

Q : Est-il possible d ; avoir une adresse e-mail PO différente de l ; adresse e-mail principale dans 

la configuration COUPA ?Et si oui, l ; adresse principale recevra-t-elle quand même les bons de 

commande ? 

R : Oui, il est possible d ; avoir une adresse e-mail PO et une adresse e-mail principale différentes.L 

; e-mail principal ne pourra pas recevoir de bons de commande, le bon de commande est le seul 

à recevoir les bons de commande. 

 

D. Factures 
Q : Comment créer une facture ? 

R : Dans le menu principal, cliquez sur l ; onglet Commandes.Si vous êtes connecté à plusieurs 

clients Coupa, sélectionnez IQVIA dans le menu déroulant Sélectionner un client.Dans le tableau 

des bons de commande qui apparaît, choisissez le bon de commande que vous souhaitez facturer, 

puis cliquez sur les pièces jaunes pour créer une facture.Pour plus d ; informations et de détails, 

ouvrez Traitement de facture présentation préparée par l ; équipe d ; approvisionnement d ; 

IQVIA disponible sur le site Web. 

REMARQUE : Avant de créer votre première facture, il doit être configuré Facturation 

électronique en ajoutant des entités juridiques avec votre adresse de remise ( adresse spécifique 

que vous utilisez pour recevoir des paiements ) .Pour plus d ; informations consultez notre 

présentation Traitement de facture . 
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Q : Dois-je télécharger la facture manuellement via Coupa ? 

R : Oui, les factures devront être téléchargées manuellement via Coupa.Aucune version PDF n ; 

est autorisée.Vous recevrez une notification par e-mail lors de la création d ; un bon de 

commande.À partir de cet e-mail, vous pouvez envoyer directement la facture en quelques clics 

seulement. 

 

 
 

Q : Comment savoir si une facture a été enregistrée ? 

R : Dans le menu principal, cliquez sur l ; onglet Factures.Recherchez les factures qui sont toujours 

répertoriées comme brouillons.Ils doivent être édités puis soumis.Si la facture n ; est pas là, elle 

n ; est pas dans le système. 

Q : Comment ajouter des frais d ; expédition à une facture ? 
R : Vous pouvez ajouter des frais d ; expédition au bas de la facture ou au niveau de l ; élément de 

campagne. 
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Q : Comment créditer ou annuler une facture déjà facturée ? 

R : Pour créer un crédit, entrez une quantité négative.Pour plus d ; informations, voir Création d 

; une note de crédit dans le Traitement de facture présentation.Une fois qu ; une facture est 

soumise, elle ne peut en aucun cas être modifiée. 

Q : Comment faire une réclamation partielle sur une facture ? 

R : Vous pouvez facturer plusieurs fois pour un seul bon de commande.Cliquez simplement sur l ; 

icône de la pièce d ; or et entrez le montant / la quantité que vous souhaitez voir apparaître sur 
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la facture. 

Q : Pourquoi ne puis-je pas modifier, annuler ou supprimer une facture ? 

R : Une fois qu ; une facture a été soumise, elle ne peut en aucun cas être modifiée.Cela garantit 

l ; intégrité du traitement des factures. 

Cependant, vous avez encore des options : 

1. pour l ; AMÉRIQUE de rejeter ou d ; annuler la facture existante. Vous pouvez ensuite en créer un 

nouveau.Vous pouvez ensuite en créer un nouveau. 

2. Créez une nouvelle note de crédit qui crédite l ; IQVIA de la valeur d ; origine, puis créez 

une nouvelle facture. 

 

Q : Que dois-je faire si une facture a été rejetée ? 

R : Créez simplement une nouvelle facture pour remplacer celle qui a été rejetée. 

Q : Une fois la facture approuvée, que dois-je faire ensuite ? 

R : Rien.La facture est dans la file d ; attente d ; IQVIA et vous serez payé en fonction des 

conditions de paiement que vous avez définies. 

Q : Dois-je voir un bon de commande sur le CSP avant de pouvoir facturer IQVIA ? 

R : Oui. 

Q : Que fait le bouton Exporter vers ? 

R : Vous pouvez exporter les lignes vers un fichier CSV, un document Excel ou exporter des 

factures légales en bloc dans un fichier compressé ( .zip ) .Par défaut, le nombre maximal de 

lignes que vous pouvez exporter est de 200 000. 

Remarque : Il n ; y a aucune limitation sur le nombre de factures ou la taille du fichier lors de l ; 

exportation de factures légales.Lorsque vous exportez une table avec moins de 500 lignes, le 

fichier est téléchargé immédiatement sur votre ordinateur.Lorsqu ; une table contient plus de 

500 lignes, vous recevez le fichier exporté compressé dans un e-mail. 

Q : Pourquoi est-ce que j ; obtiens l ; erreur  ; Format d ; ID de TVA incorrect ; ? 

R : Vous devez ajouter votre code de pays ( par exemple, GB pour le Royaume-Uni ) devant le 

numéro de TVA.Le numéro de TVA doit être conforme à l ; ISO du pays ( par exemple 

GB508811745 ) .Dans le menu principal, cliquez sur l ; onglet Admin pour ajouter une entité 

juridique avec l ; ID TVA correct sous Configuration de la facturation électronique. 

Q : Quels types de fichiers puis-je joindre à une facture ? 

R : Pour les numérisations d ; images de factures, les pièces jointes doivent être des types suivants 

: PNG, GIF, JPG, JPEG, PJPEG, TIFF ou PDF.Une pièce jointe peut atteindre 100 Mo, mais pour des 

raisons de performances, envisagez de limiter la taille de la pièce jointe à 16 Mo environ.  
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Q : Et si j ; ai une facture qui n ; a pas été payée ? 

R : Pour toute question concernant les informations de paiement, contactez IQVIA directement 
sur pour l ; AMÉRIQUE. Certains détails de paiement peuvent figurer sur le document de facture dans 

Coupa.De plus, dans vos paramètres de notification, vous pouvez choisir de recevoir pnotifications 
de paiement par e-mail. 
 

E. Ordres 

Q : Comment puis-je voir mes bons de commande auprès d ; IQVIA ? 

R : Dans le menu principal, cliquez sur le Onglet Commandes .Si vous êtes connecté à plusieurs 

clients Coupa, sélectionnez IQVIA dans le menu déroulant Sélectionner un client.Pour plus d ; 

informations sur le bon de commande, veuillez ouvrir Traitement des bons de commande 

présentation. 

 

Q : Comment modifier un prix sur un bon de commande ? 

R : Vous ne pouvez pas modifier le prix d ; un bon de commande via le CSP.Si vous avez besoin d 

; un ordre de modification sur un bon de commande, parlez-en à votre demandeur.Le demandeur 

peut le changer. 

Q : Quel est le but de la confirmation de bon de commande par le fournisseur ? 

R : Vous pouvez informer IQVIA que vous avez reçu la commande. 

Q : Comment facturer un bon de commande général ? 

R : Vous pouvez facturer plusieurs fois pour un seul bon de commande.Cliquez simplement sur l 

; icône de pièce d ; or pour le bon de commande comme vous le feriez normalement et entrez le 
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montant que vous souhaitez voir apparaître sur la facture.La prochaine fois que vous voulez 

facturer le bon de commande, faites la même chose. 

Q : Comment puis-je afficher les bons de commande historiques ( clôturés ) dans l ; instance de 

mon client ?Quelle est la différence entre un PO fermé et un PO fermé ? 

peut voir l ; état du bon de commande, y compris «Soft Closed» et «Hard Closestatuts d ”. 

Par rapport aux bons de commande fermés qui ne peuvent pas être rouverts, les bons de 

commande fermés sont des bons de commande que IQVIA Procurement peut rouvrir, par 

exemple, si une facture ou une note de crédit est nécessaire, ou si un bon de commande est fermé 

prématurément ou par erreur.Vous ne pouvez pas facturer un bon de commande fermé en 

douceur. 

 

Vous pouvez créer votre propre vue avec différents types de statuts comme indiqué ci-dessous. 
• Cliquez sur l ; onglet Commandes 
• Dans la fenêtre Commandes apparaissant, sélectionnez IQVIA dans la liste déroulante des 

clients 
• Sélectionner Créer une vue 
• dans Conditions section créer une vue avec un type de statut spécifique 
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Q : Comment voir les fonds disponibles sur le bon de commande ? 

R : Lorsque vous cliquez sur le bon de commande, vous pouvez voir ce qui a déjà été 

facturé.Veuillez noter que vous pouvez le voir, seulement après l ; approbation de la facture par 

l ; équipe IQVIA AP. 
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F. Autre 
Q : Où puis-je trouver des informations de paiement ? 
R : Vous pouvez le trouver sur le bon de commande après avoir reçu une notification avec le bon 
de commande créé. 

 

Q : Si j ; utilise le CSP, qui me paie ? 

R : IQVIA, qui utilise Coupa, est toujours responsable de vous payer directement.Coupa ne paie 

pas les fournisseurs pour le compte d ; autrui. 

Q : Que signifie «en attente de réception» ? 

R : Ce statut montre qu ; IQVIA est en train de recevoir les biens / services dans son 

système.Une fois qu ; IQVIA a entré le reçu, la facture est comparée avec celle-ci. 

Q : Les informations du CSP sont-elles archivées ? 

R : Non, les informations du CSP ne sont pas archivées, mais vous pouvez y accéder tant que 

vous avez un compte CSP. 


