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

Portail des fournisseurs Coupa CSP

Formulaire d’inscription

COUPA pour les fournisseurs



1

+ Mettre à jour le profil IQVIA

+ Ajouter une adresse de facturationSujets traités
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Mettre à jour le profil IQVIA
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• Il existe deux façons de mettre à jour votre profil IQVIA :

1. Cliquez sur Notificationset puis sur le lien Mettez à jour votre profil pour IQVIA

2. Ou bien cliquez sur l’onglet Profils et sélectionnez IQVIA dans la liste déroulante :
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• Si vous avez déjà soumis le formulaire d’approbation, vous devrez retirer l’approbation du formulaire en défilant vers le bas de l’écran et 

en cliquant sur Retirer :

• Une fois l’écran rafraîchi, vous pourrez modifier le profil.
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Nom complet de l’entreprise ( nom légal de l ‘entreprise )

Remplissez uniquement si votre nom enregistré est différent de celui avec lequel vous faites 

des affaires ( c’est-à-dire vous êtes inscrit auprès de l’IRS auprès d ‘une société de 

portefeuille et faites affaire sous un autre nom )

Type de commerce

Impératif de saisir le Numéro d’enregistrement TVA ( veuillez inclure le code du pays 

devant le numéro pour l’UE / UK

Impératif de saisir pour la France SIRET/SIREN/code NAF/APE

Cette section ne doit être remplie que si votre entreprise se trouve dans 

un pays qui a plus d’un type de taxe ou dans un pays qui n’utilise pas de 

numéros d’enregistrement TVA ( c.-à-d. France-SIRET / SIREN, US-FEIN, 

Pologne- NIP etc. )
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Avant de soumettre votre formulaire pour approbation, vous devez ajouter 

une adresse de facturation / compte bancaire. Ceci est très important et si 

cette section est néant, nous ne pourrons pas approuver le formulaire. Pour 

ce faire, cliquez sur le bouton AJOUTER.

Impératif de saisir l’adresse principale votre entreprise.

Contact principal pour votre entreprise. Cette personne peut ajouter des 

utilisateurs supplémentaires en les invitant dans la section d'administration 

du portail des fournisseurs Coupa.
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Ajouter une adresse de facturation
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• Si vous avez déjà créé un l’adresse de facturation dans la section Admin, vous pouvez la sélectionner ici. Si vous n'en avez pas créé, vous 

pourrez le créer maintenant.

• Cliquez sur Créer un nouveau pour configurer le compte bancaire ou pour créer une autre adresse de facturation

• Les informations que vous ajouterez dans cette section ne sont pas configurables et il y a quelques détails que vous avez peut-être déjà 

renseignés sur le formulaire IQVIA. Ces champs sont à nouveaux requis par Coupa et sont nécessaires pour créer votre adresse de 

facturation.



9

• Sur la page qui apparaît Où est situéé votre entreprise entrer le nom officiel de votre entreprise qui est enregistré auprès du 

gouvernement local

• Sélectionnez le pays où il se trouve

Selon les pays, une autre fenêtre peut apparaître avec des informations supplémentaires

• Cliquez sur Enregistrer continuer

2
1

Co Reg Num. N° SIREN (les 9 premiers chiffres du SIRET, càd n° RCS visible sur le KBIS)

Place of Reg. Lieu d’immatriculation

Legal Status Statut juridique

Share Capital Capital Social
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Vous pouvez avoir d'autres clients qui utilisent Coupa. Vous pouvez soit 

restreindre cette adresse à IQVIA, soit la rendre disponible pour que 

vous puissiez l'attribuer à tous vos clients.

Impératif cocher IQVIA

Cette adresse serait la même que votre adresse principale. Si vous indiquez une 

autre adresse sur votre facture dans laquelle vous recevriez un chèque, vous 

décochez la case Utiliser cette adresse pour la facturation.

Si vous recevez votre paiement par voie électronique et que vous ne souhaitez 

pas saisir plusieurs adresses, vous pouvez laisser la case cochée. (dans cet 

exemple, nous allons laisser la case cochée)

Cela s’appliquerait également à l’adresse d’expédition.
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Veuillez saisir les champs bancaires applicables sur cet écran. Le pays de la 

banque et le champ Routage seront par défaut ceux du pays que vous avez 

choisi sur le premier écran de l'écran Remit-To.

Impératif saisir le code IBAN et Swift

Nous n’avons pas besoin de l’adresse de la banque.

Impératif entrez votre numéro d'identification fiscale. 

Si vous n’en avez pas, laissez le champ vide. Et cliquez sur Je n’ai pas le 

numéro de TVA / TPS, il vous demandera un numéro local

Vous pouvez ignorer cette section.
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• Vérifiez les informations sur cet écran et si tout semble 

correct, cliquez sur le bouton Suivant

• Si vous devez modifier des informations, cliquez sur GERER (Manage)

• Dans la fenêtre Où faire livrer les biens, vérifiez les 

informations sur l’écran et cliquez sur Terminer

• Si vous devez modifier des informations, cliquez sur GERER 
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Une fois la Configuration terminée, cliquez sur Ajouter

maintenant.
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Les informations que vous avez saisies doivent maintenant se trouver sous l‘adresse

principale.

Impératif dans la section Tax Document, télécharger votre certificate de Registre du 

Commerce KBIS

Une fois que vous avez vérifié que toutes les informations obligatoires sont présents dont :

- N°TVA 

- N°SIRET, N° SIREN 

- l’adresse principale 

- la section Adresse de paiement /Remit To

- Le compte bancaire 

- le certificat Registre du commerce

Vous pouvez soumettre le formulaire pour approbation et l’équipe de configuration du 

fournisseur IQVIA examinera vos informations.

Si vous avez des questions ou avez besoin d’aide, n’hésitez pas à nous contacter par e-

mail sur procurement@iqvia.com


