
Copyright © 2019 IQVIA. All rights reserved. IQVIA® is a registered trademark of IQVIA Inc. in the United States and various other countries.

Coupa Portail des fournisseurs CSP

Gérer votre compte

COUPA pour les fournisseurs



1

+ Suis-je connecté à IQVIA ?

+ Créer le profil IQVIA

+ Gérer votre compte

+ Configurer la méthode de livraison du bon de commande

+ Gérer les utilisateurs

+ Gérer les demandes de fusion

+ Naviguer et obtenir de l’aide

Table des 

matières



2

Élément du menu La description

Accueil Affichez et améliorez votre profil d'entreprise public, consultez 

la liste des clients auxquels vous êtes connecté, modifiez votre 

profil d'entreprise spécifique au client et fusionnez les comptes. 

Vous pouvez accéder à la page d'accueil à partir de n'importe 

quelle page en cliquant sur le logo / lien Coupa Supplier Portal 

dans le coin supérieur gauche au-dessus du menu principal.

Profil Créez, modifiez et gérez vos profils publics et spécifiques au 

client, et spécifiez les adresses de facturation que chaque client 

utilise.

Commandes Affichez les bons de commande que vous avez reçus de vos 

clients.

Service / Feuilles 

de temps

Consultez la liste des feuilles de service / horaires et les lignes 

de commande d’achat associées.

ANS Envoyez un avis d’expédition préalable, c’est-à-dire des 

notifications sur le moment où vous expédiez des articles à vos 

clients.

Factures Créez et gérez des factures à envoyer à vos clients.

Catalogues Créez et gérez des catalogues spécifiques au client.

Modules 

complémentaires

Accédez aux modules complémentaires des fournisseurs 

Coupa, par exemple, Coupa Advantage, Coupa Accelerate, la 

mise à jour du profil du fournisseur, etc.

Admin Gérez les utilisateurs, fusionnez les demandes et les adresses 

de facturation, configurez la facturation électronique, ajoutez 

des représentants fiscaux, consultez et acceptez les conditions 

d’utilisation et configurez les conditions de paiement accéléré 

préférées.

Principalemenu du fournisseur CoupaPortail
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Suis-je connecté à IQVIA ?
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Remarque: Si vous ne voyez pas IQVIA dans la liste 

déroulante sur la Page de profil cela signifie que vous

n’êtes pas encore connecté . Cela signifie également 

que vous n’êtes pas en mesure de voir IQVIA dans la 

liste déroulantee Sélectionnez un client depuis

l’onglet Commandes, Avis préalables d’expedition, 

Factures et Catalogues.

Merci de contacter IQVIA sur procurement@iqvia.com

1. Connectez-vous au portail Coupa. CSP est 

disponible sur https://supplier.coupahost.com/

2. Sur la Page d’Accueil cliquer sur l’onglet

Profil

3. IQVIA doit être visible dans la Liste

déroulante des profils comme l’un de vos 

clients.

Comment vous assurer que vous êtes connecté à IQVIA.

01
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mailto:procurement@iqvia.com
https://supplier.coupahost.com/
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Dans le CSP, vous disposez d'un profil public et de profils spécifiques pour vos clients avec lesquels vous êtes connecté. Vous 

pouvez afficher et mettre à jour vos profils publics et spécifiques au client à partir de la page d'accueil ou de la page Profil.

Votre profil public est créé lorsque vous créez votre compte et il contient des informations générales sur votre entreprise, par 

exemple, votre nom, votre logo, une description et vos coordonnées.

Sur la page d’Accueil, cliquez sur Améliorez votre profil puis sur Modifier le profil pour apporter des modifications.
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Créer le Profil IQVIA
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Pour mettre à jour le profil d’IQVIA, vous avez les options suivantes :

1. Cliquez sur un IQVIA sous la section  Derniers clients de la page d’Accueil et cliquez Éditer

01
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2. Ou bien sélectionner IQVIA parmi la liste déroulante du Profil sur l’onglet Profil et cliquez sur Éditer

02

01
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Sur la page qui apparaît, pour créer un nouveau profil 

spécifique IQVIA :

• cliquez sur le bouton Éditer qui est visible en haut à droite 

de la page,

• complétez les champs obligatoires,

• puis cliquez Sauvegarder les modifications visible au lieu 

du bouton Modifier dans le coin supérieur droit de la page

Veuillez conserver vos informations exactes et à jour pour 

chacun de vos clients.
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Gérer votre compte
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Pour modifier les paramètres de votre compte :

• cliquez sur le lien portant votre nom

• puis cliquez sur le lien Paramètrage de 

compte

Sur la page Mon compte, vous pouvez apporter 

des modifications sur les:

1. renseignements personnels ( nom, photo et 

mot de passe ) ,

2. préférences de notification,

3. activer / désactiver l’authentification à deux 

facteurs.
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Sur la page Mon mot de passe qui apparaît, remplissez les champs que vous souhaitez modifier, puis cliquez sur Enregistrer. L'astérisque (*) 

indique les champs obligatoires

Veuillez noter que le champs Email ne peut pas être changé. Si vous souhaitez le modifier, vous devez créer un nouveau compte CSP et le 

connecter à votre entreprise.

Renseignements personnels
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Passez votre curseur sur le lien Notifications pour voir vos notifications non lues.

Pour afficher les détails de vos notifications et les gérer, cliquez sur le lien Notifications.

Afficher et gérer les notifications



14

Sur la page Mes notifications, vous pouvez afficher toutes vos notifications ( lues et non lues ), ou vous pouvez filtrer par catégorie ( 

FYI,Tâche à faire, ou non lu ) . Vous pouvez les sélectionner et les supprimer tous ou un par un.
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Pour modifier vos préférences de notification :

• cliquez sur le lien portant votre nom dans le coin supérieur.

• cliquez sur le lien Préférences de notification

Sur l’affichage de la page Préférences de notification de mon 

compte, sélectionnez les boutons radio des éléments pour 

lesquels vous souhaitez recevoir tout ou partie des types de 

notification :

• en ligne (la liste des tâches)

• Email

• SMS ( message texte court )

Les notifications par SMS sont désactivées par défaut. Vos 

sélections de notification par SMS sont supprimées si vous 

désactivez la vérification du téléphone mobile. Pour plus 

d'informations, voir Activer ou Désactiver l’authentification à deux 

factuers

Si vous modifiez vos préférences de notification, n’oubliez pas de les enregistrer
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Lorsque vous vous connectez pour la première fois, vous êtes invité à activer l’authentification à deux facteurs.

Si vous avez activé l’authentification à deux facteurs, l’écran Authentification à deux facteurss s’ouvre lorsque vous souhaitez vous 

connecter au portail CSP.

Si vous avez activé l’authentification à deux facteurs par SMS, vérifiez vos SMS pour obtenir le code de vérification.

Tapez le code d’authentification à deux facteurs dans le champ approprié, choisissez Se souvenir de cet ordinateur pendant 30 jours si

vous n’utilisez pas un ordinateur partagé ou public, puis cliquez sur S’identifier

Authentification à deux facteurs
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Sur la page Mon compte, cliquez sur le lien Sécurité et authentification à deux facteurs pour activer ou désactiver l’authentification à deux 

facteurs.

En dessous d’Authentification à deux facteurs cliquez sur Activer

• Par SMS ou

• Par Application d’authentification à deux facteurs selon la façon dont vous souhaitez recevoir les codes de vérification.

Gérer l’authentification à deux facteurs



18

Si vous souhaitez recevoir des notifications par SMS ou des codes de vérification, vous devez saisir et valider votre numéro de téléphone

depuis Vérification du téléphone Mobile

Après une validation réussie, vous recevez les codes de vérification dans des messages texte.

Authentificateur à deux facteurs - SMS
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Pour installer et utiliser Google Authenticator suivez les Instructions 

de l’écran

• garder les utilisateurs non autorisés hors du mot de passe de la visite et de votre 

téléphone

• configurer des codes d’authentification à deux facteurs avec ces 3 étapes simples

• il ne vous sera demandé de saisir les codes de validation qu’une fois tous les 30 jours 

ou lorsque vous essayez de vous connecter à partir d’un autre ordinateur

Choisir Se souvenir de cet ordinateur pendant 30 jours si vous n’utilisez pas un 

ordinateur partagé ou public, puis cliquez sur Activer

Imprimez vos codes de sauvegarde ou envoyez-les par e-mail avant de cliquer sur OK. Si 

jamais vous perdez votre appareil, vous en aurez besoin pour retrouver l'accès à votre 

compte CSP.

Authentificateur à deux facteurs - App

Remarque: vous ne pouvez utiliser un code de récupération qu'une seule fois, alors 

actualisez votre liste si vous devez utiliser un code de récupération. Accédez à 

Paramètres du compte> Sécurité et authentification à deux facteurs et cliquez sur 

Régénérer les codes de récupération pour obtenir une nouvelle liste de codes
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En dessous d’Authentification à deux facteurs

• Cliquez sur Désactiver par SMS ou par Application 

d’authentification à deux facteurs

• dans la fenêtre qui apparaît, entrez votre mot de passe CSP

• Cliquez sur Désactiver l’authentification à deux facteurs

Si vous activez ou désactivez l’authentification à deux facteurs, 

vous recevez une notification par e-mail de la modification

Désactiver l’authentification à deux facteurs

01

02
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Configurer la méthode de livraison du bon de commande
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Vous pouvez configurer la façon dont vous recevez les bons de commande d’IQVIA.

Sur l’onglet Commandes, sélectionnez IQVIA dont vous souhaitez modifier les paramètres et cliquer sur le bouton Configurer la livraison PO.

Dans la fenêtre qui apparaît, sélectionnez votre mode de livraison PO, cXML ou Email et fournir les informations nécessaires.

Configurer la méthode de livraison du bon de commande

Si vous sélectionnez la méthode de livraison par e-mail, Coupa envoie automatiquement par e-mail des notifications de bon de 

commande à l ‘adresse e-mail que vous avez entré.
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Paramètres de livraison des bons de commande

Colonne Description

Purchase Order Method Choisissez comment recevoir les bons de commande de votre client:

▪ Courriel: Coupa envoie automatiquement les commandes à l'adresse électronique 

que vous entrez.

▪ cXML: Coupa envoie le bon de commande via cXML. Vous devez entrer les 
paramètres cXML pour utiliser cette option.

PO Email Ce champ est obligatoire pour recevoir des commandes par courrier 

électronique. Coupa envoie les bons de commande à cette adresse email. Pour 

spécifier plusieurs adresses, séparez-les par une virgule.

cXML URL L'URL d'acheminement de bon de commande complet pour recevoir des bons de 

commande.

cXML Domaine Partie de la section De de l'en-tête du cXML de OrderRequest. Il peut s'agir de 

tout ce que vous définissez, mais il s'agit généralement de DUNS ou 

NetworkID, en fonction de la valeur d'identité correspondante.

cXML Identity Le DUN ou le NetworkID de votre client.

cXML Supplier Domain Partie de la section À de l'en-tête du cXML de OrderRequest. Il peut s'agir de 

tout ce que vous définissez, mais il s'agit généralement de DUNS ou NetworkID, 

en fonction de la valeur d'identité correspondante.

cXML Supplier Identity Votre DUNS ou NetworkID.

cXML Secret Un mot de passe que vous et le client avez convenu. Si aucun mot de passe 

partagé n'est spécifié, Coupa en transmet automatiquement aucun.

cXML Protocol Ce champ doit toujours être en cxml.
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Gérer les utilisateurs
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Vous pouvez gérer les autorisations des utilisateurs et l’accès client en affectant certains utilisateurs à certains clients uniquement et en 

limitant les types de documents auxquels ils peuvent accéder et les fonctions qu’ils peuvent exécuter avec les clients qui leur sont affectés.

Cliquez sur l'onglet Admin du menu principal. La page Admin Utilisateurs apparaît.

Les fenêtres Inviter un utilisateur et Modifier l’accès utilisateur pour [Nom d’utilisateur] sont presque identiques, mais lorsque vous 

invitez un utilisateur, vous pouvez spécifier une adresse e-mail.

Clique sur le bouton Éditer pour ouvrir la fenêtre Modifier l’accès utilisateur pour [Nom d’utilisateur].
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• Vous pouvez changer le nom de l’utilisateur, modifier les 

autorisations de l’utilisateur et l’accès client ou désactiver

l’utilisateur.

• À des fins d’audit, Coupa n’autorise pas la suppression 

d’utilisateurs, de ce fait vous ne pouvez supprimer aucun

utilisateur de votre profil. Par contre, vous pouvez désactiver un 

utilisateur lorsque vous ne souhaitez plus que cet utilisateur 

puisse accéder au compte.

• Si vous désactivez des utilisateurs, vous pouvez toujours 

les réactiver ultérieurement

Modifier l’accès utilisateur

Remarque : le bouton Désactiver l’utilisateur est inactif 

lorsque vous modifiez votre propre accès pour éviter de 

désactiver votre propre compte.

Vous ne pouvez pas modifier l'adresse e-mail de l'utilisateur. 

Si un utilisateur souhaite modifier l'adresse e-mail, envoyez 

une nouvelle invitation à cet utilisateur.
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Autorisations Description

Tout Donne un accès complet à toutes les fonctions CSP, à l’exception de l’administration des 

utilisateurs.

Admin A un accès complet à toutes les fonctions CSP, y compris l'administration des utilisateurs. 

Les utilisateurs non administrateurs peuvent toujours afficher l'onglet Utilisateurs de la page 

Admin et inviter des utilisateurs, mais ils ne peuvent pas modifier les utilisateurs existants. 

Les autorisations sur l'invitation ne peuvent pas dépasser les autorisations de l'utilisateur 

créant l'invitation.

Commandes Permet de visualiser et de gérer les bons de commande ( PO ) reçus des clients.

Factures Permet de créer et d’envoyer des factures aux clients.

Catalogues Permet de créer et de gérer des catalogues électroniques spécifiques au client.

Profils Permet de modifier les profils spécifiques du client.

Remarque : Tous les utilisateurs, quelles que soient leurs autorisations, peuvent modifier le 

profil public.

ASN Permet de créer et d’envoyer des préavis d’expédition ( ASN ) aux clients.

Feuilles de service / horaires Permet de créer et de soumettre des feuilles de service / temps du bon de commande

Autorisations utilisateur
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Gérer les demandes de fusion
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Votre entreprise peut avoir plus d'un compte / profil dans le CSP. Cela peut se produire lorsque plusieurs utilisateurs d'une même entreprise 

s'inscrivent ou sont invités au CSP via différentes adresses e-mail.

Les suggestions de fusion de comptes sont basées sur le domaine de messagerie. Par exemple, tous les utilisateurs du domaine @ supplier.com 

reçoivent des suggestions de fusion. Les suggestions de fusion apparaissent dans la colonne de droite de la page d'accueil.

Si vous savez qu’une suggestion n’est pas valide, cliquez sur le bouton Supprimer et vous ne verrez plus la demande.

• Si vous souhaitez fusionner un compte, cliquez sur Demande de fusion et sélectionnez un compte comme compte parent et ajoutez une note.

Gérer les demandes de fusion
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Vous pouvez également rechercher un compte spécifique à fusionner, par exemple, si le compte n’est pas répertorié.

• Vous pouvez accéder à cette page en cliquant sur l’onglet Admin dans le menu principal et sur le lien Fusionner les demandes à gauche.

Indiquez l’adresse e-mail du compte que vous souhaitez fusionner, puis cliquez sur Demande de fusion

Vous pouvez voir les bons de commande et créer des factures pour les deux enregistrements fournisseur après avoir sélectionné un client 

dans le menu déroulant Sélectionnez un client.
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Sélection Description

Mon compte

Cela entraîne la fusion de l'autre compte dans votre compte 

d'entreprise. Le compte d'entreprise de l'autre utilisateur est 

supprimé.

Vous continuez d’être l’administrateur du compte d’entreprise

fusionné et l’ancient administrateur devient un ordinaire utilisateur

dans le compte fusionné. Vous pouvez en faire un administrateur si 

vous le souhaitez. Pour plus information voir Gérer les utilisateurs

Leur compte

Votre compte d'entreprise est supprimé. Le compte d'entreprise de 

l'autre utilisateur devient le seul compte d'entreprise.

Vous ne pouvez plus être l’administrateur du compte, mais

l’administrateur du compte existant peut choisir de faire de vous un 

administrateur du compte fusionné.

Les comptes fusionnés utilisent les règles suivantes :

Élément Comportement de fusion

Clients connectés et 

profils clients

Tous les clients connectés sont conservés dans le nouveau compte. L'adresse e-mail 

existante reste l'e-mail de contact du client. Si le client est connecté aux deux comptes, 

la connexion au compte parent est conservée et la connexion au compte fusionné est 

supprimée.

Adresses de facturation

Les informations de facturation ne sont transférées que pour les adresses accessibles à 

tous les clients.



32

Naviguer et obtenir de l’aide
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❖ Lorsque vous vous connectez pour la première fois sur CSP, vous êtes accueilli

par la visite de bienvenue sur l’écran d’Accueil.

❖ Cliquez sur Aide en ligne situé dans le coin supérieur droit de la page pour 

accéder à l’aide en ligne ou pour consulter l’aide à tout moment.

❖ Lien Coupa Portail des fournisseurs

❖ Pour de plus amples informations, vous pouvez contacter l’équipe d’Achat IQVIA 

au procurement@iqvia.com

Support

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/06_Log_in_to_the_CSP#Welcome_tourhttps://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/06_Log_in_to_the_CSP
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers
mailto:procurement@iqvia.com

