
Entités juridiques Job aid:  (Pour commencer vous devez accéder le portail Coupa 

et devez être administrateur) 

 

1. Cliquez sur Profil de l’entreprise 

 

 

 

2. Cliquez sur Entités juridiques 

 

 

3. Cliquer sur Créer: 

 

 

 

 



 

 

4. Remplissez les différents champs, Coupa vous demande le nom, l'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 même que l'adresse 

d'expédition, veuillez cocher la case. Si votre adresse d'expédition est différente, 

saisissez-la ici.    

 

Il n'y a rien à entrer dans le code de l’émetteur de la facture. Enregistrez ce qui a 

été fait et vous êtes prêt à continuer 

 

 

 

 

 

 

 



5. Cliquez sur Configuration 

 
 

 

 

 

6. Cliquez sur Méthodes de paiement 

 

 

 

 



 

7. Cliquez sur Ajouter un mode de paiement 

 
 

 

 

 

8. Cliquez sur Suivant 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10. Vérifiez votre adresse et cliquez sur Suivant. 

 
 

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

 

 

 

 



12. Cliquez sur Ajouter maintenant 

 


