Entités juridiques Job aid: (Pour commencer vous devez accéder le portail Coupa
et devez étre administrateur)

1. Cliquez sur Profil de I’entreprise

{}coupa Supplier porta[ VALMON ~  NOTIFICATIONS @) | AIDE -~
ﬁ Factures Commandes Profil de l'entreprise Paiements Configuration Feuilles de service ASN Sourcing Plus...
Profil de l'entreprise Entités juridigues Demandes de renseignements Evaluation de la performance Abonnements

@ Action requise

Vérifiez votre compte et soyez remarqué *

contact avec davantage de clients a la recherche de
produits comme le votre.

L]
n o L]
Coupa Verified renforce la confiance et vous met en Etre vérifié o

2. Cliquez sur Entités juridiques

,zcoupa supplier portal VALMON v | NOTIFICATIONS @ | AIDE v

ﬁ Factures Commandes Profil de U'entreprise Paiements Configuration Feuilles de service ASN Sourcing Prévisions Plus...

Profil de l'entreprise Entités juridiques Demandes de renseignements Evaluation de la performance

Abonnements

3. Cliquer sur Créer:
zscoupa supplier portal
ﬁ Factures Commandes

Profil de l'entreprise Entités juridigues Demandes de 1

Entités juridiques

Créer




4. Remplissez les différents champs, Coupa vous demande le nom, I'adresse et le
numéro de taxe de votre entreprise. (Pour votre # de taxe entrer seulement les
10 premiers chiffres). Si votre adresse de facturation est la méme que I'adresse
d'expédition, veuillez cocher la case. Si votre adresse d'expédition est différente,
saisissez-laici.

Il n'y arien a entrer dans le code de I'émetteur de la facture. Enregistrez ce qui a
été fait et vous étes prét a continuer

Créer une entité juridique

* Nom de Uentité juridique * Pays/région

Adresse de 'émetteur de la facture

Veuillez saisir l'adresse de l'émetteur de la facture ou l'adresse ol vous recevez de la poste et des paiements en personne.

* Pays/région * Ligne d’adresse 1 Ligne d'adresse 2

*Ville * Province/Etat * Code postal

Adresse de l'expéditeur (Expédié par)

A partir de quelle adresse physique vos marchandises sont-elles expédiés? Il peut s'agir de l'adresse d'un entrepdt.

Méme adresse que l'adresse de facturation



5. Cliquez sur Configuration
{:}»coupa supplier por’[al VALMON ~ | NOTIFICATIONS €  AIDE ~

ﬁ Factures Commandes Profil de lentreprise Paiements Feuilles de service ASN Sourcing Prévisions Plus...

Admin Configuration du client Demandes de connexion

Vous n‘avez pas attribué de contact principal pour votre profil d'entreprise. Veuillez cliquer modifier sur un utilisateur ci-dessous pour attribuer un contact principal.

Admin utlisateurs

6. Cliquez sur Méthodes de paiement
z,scoupa supplier portal

ﬁ- Factures Commande

Admin Configuration du clie

Admin coordonnées de

Utilisateurs I

Demandes de fusion

P:
Fusionner les
) AL
suggestions
Demandes d'adhésion
Représentants fiscaux
Méthodes d i t
éthodes de paiemen AL
Comptes SFTP
Emeurs cXML
Ermreurs de fichiers sFTP
AL

(vers les clients)



7. Cliquez sur Ajouter un mode de paiement

o .
z,scoupa supplier portal
ﬁ- Factures Commandes Profil de l'entreprise Paiements

Admin Demandes de connexion

Admin coordonnées de paiement

Demandes de fusion

Nom du mode de paiement Adresse de versement Type de pai

| I

8. Cliquez sur Suivant

Ajouter une adresse de paiement

Entité juridique | CSP TEST v ]

Adresse de I'émetteur de la TEST
facture CSP TEST
Canada

Retou | Suvant




9. Le type de paiement est adresse/Check, puisqu’Olymel n'envoie aucun paiement
sur la plateforme. (Les paiements sont envoyés dans le compte bancaire de
votre entreprise). Vérifiez votre adresse et cliquez sur enregistrer et continuer.
Assurez-vous que la boite Olymel est cochée.

Ajouter un nouveau mode de paiement

* Type de paiement] | Check ~

Quelle est votre adresse de remise?

* Ligne D'Adresse 1 e
*Ville Recommended
Province/Etat | Sélectionner une option - Si vous souhaitez recevoir des
paiements & une adresse
" Code Postal différente de celle enregistrée
* PaysiRégion | Canada - pour votre entreprise, ajoutez

I'adresse ici.

Quel est votre code d'intégration des coordonnées de paiement? (facultatif) @

Quels clients peuvent utiliser ce compte?

3 Toutes

| Olymel £5

Annuler Enregistrer et continuer



10. Vérifiez votre adresse et cliquez sur Suivant.
Ajouter un nouveau mode de paiement

Le mode de paiement indique aux clients ot envoyer le paiement des factures. Cliquez sur Ajouter un

Ajoutez un mode de paiement
mode de paiement pour ajouter de nouveaux emplacements ou cliquez sur Suivant.

Nom du mode de paiement Adresse de versement Statut

Adresse TEST Actif
CSP
TEST
Canada

Gérer

Adresse 500 avenu a Actif
Brossard
Qc
JAW 275
Canada

Gérer

Adresse 2200 Av Pratt SAINT HYACINTHE Actif
st hyacinthe
Qc
J25 4B6
Canada

Gérer

Adresse 500 avenu a Actif
Brossard
Qc
JAW 275
Canada

Gérer

Désactiver I'entité juridique Annuler m

11. Vous pouvez cliquer sur terminé, votre entité juridique est terminée.

Ajouter un nouveau mode de paiement

Dans de nombreux pays ou de nombreuses régions, il est obligatoire d'indiquer différents renseigneme Ajouter une adresse d'expédition
I'expédition sur la facture si les biens sont expédiés dans un pays autre que celui ol votre entreprise es. cincyisuee.

Titre Statut

TEST Actif Gérer
CSP

TEST

Canada

Désactiver I'entité juridique




12. Cliquez sur Ajouter maintenant

Configuration terminée

Félicitations!

Cette entité juridique peut maintenant étre utilisée dans les nouvelles factures.

Pour étre payé - De plus en plus de clients exigent de recevoir ces informations de paiement en
plus de les fournir sur la facture. 0
« Cliguez sur Onglet Profil pour voir si votre client utilise un formulaire pour faire la collecte de

renseignements de paiement.
« Sinon, vous devrez leur transmettre par un autre moyen.

Ajouter ultérieurement Ajouter maintenant




