Inscription a Coupa et facturation électronique

A propos de ce guide
Si c'est la premiére fois que vous utilisez Coupa,
vous devez ouvrir un compte en suivant les étapes ci-dessous.

Vous avez déja un compte Coupa? Passez a |'étape 3
pour configurer la facturation électronique.

ETAPE 1:

Avant de pouvoir vous connecter a Waste Management et profiter des nombreuses options offertes
par le portail des fournisseurs de Coupa, vous devez d'abord recevoir une invitation pour vous inscrire.

Vous n’avez pas recgu d’invitation? Communiquez avec le soutien des fournisseurs a I'adresse
wmsuppliersupport@wm.com. Veuillez indiguer le nom de votre entreprise et vos coordonnees
pour que Nous puissions communiquer avec vVous.

Pour commencer le processus d'inscription, cliguez sur « Join Coupa » au bas du courriel de WM.

Coupa Supplier Portal
to WMCoupaSIMTest1+013021b ~

Fa French » > English ~ Translate message

wen Existing CSP Supplier Invitation

Propulsé par $xCoUpa

Bonjour French Supplier,

Nous traitons vos dé par voie & pour éviter |a perte de documents et nous assurer que vous oblenez vos
paiements & temps. Dans un délai de 45 heures, cliquez sur le bouton ci-dessous pour enregistrer votre compte. Si vous Wétes pas la
personne désignée dans votre entreprise, envoyez cette demande 2 Ia bonne persenne en utiisant le lien d'acheminement.

Remarque : Ne pas vous inscrire & temps pourrait nuire & votre capacité de faire des affaires avec nous. Dites-le-nous si vous n'étes.

pas en mesure de vous inscrie.

aste Management Test

Rejoindre Coupa Transmettre cette invitation

Apergu Besoin d'aide? Renseignements sur Coupa

En savoir plus surle portail Réponses & des questions En savoir plus sur la fagon

des fournisseurs Coupa &t des problémes dont les entreprises
courants utilisent Coupa

Zcoupa

Gestion des dépenses dentraprise

ETAPE 2 ;

S’inscrire au portail des fournisseurs Coupa.
Vous serez invité a entrer votre service et votre rble et a créer un mot de passe.

Lisez la politique de confidentialité et les conditions d’utilisation, puis cliquez sur « | Accept »
si vous étes d’accord.

Cliguez sur « Submit » pour ouvrir une session Coupa.



mailto:wmsuppliersupport@wm.com

z.scoupa

Créez votre compte d'entreprise

Waste Management Test utilise Coupa pour effectuer des E et iquer avec

guiderons pour que vous puissiez configurer rapidement et facilement votre compte au nom de Waste Management Test afin

que nous soyons préts a faire des affaires ensemble.

Adresse électronique
Mot De Passe

1l doit comprendre au minimum & caractéres, dont au mains une lefire ef un
chifre

Confirmation DuMot De  ssssssssssss
Passe

[ saccepte Ia Politique de confidentialité et les Conditions
dutilisation

Commencer

Avez-vous des problémes a vous inscrire?

Transmettre ceci a quelqu'un

Données de base Paiement

vous. Nous vous

Parlez-nous de votre entreprise @

*Nom de la société [ Neve Wik Supplier

Rison saciake offcielle de volre société
Site Web
* PaysiRégion
*Ligne d'adresse 1
Ligne d'adresse 2
*Ville
Etat

* Code postal

Utilis& par {:}Coupa

Profil

«»

ETAPE 3 ;

Une fois que vous avez créé un compte, vous pouvez configurer une entité juridique

pour activer la facturation électronique.

1. Cliquez sur I'onglet « Admin » en haut de la page.

2. Cliquez sur « Legal Entity Setup

» dans les choix a gauche.

3. Cliquez sur le bouton « Add Legal Entity » dans le coin supérieur droit de la page.

£3coupa supplier portal

AdMInN configuration de Fentité jurdique

Utilisateurs Entité juridique

Demandes de fusion

Configuration de l'entité

Représantants fiscaux

Coordonnies de
paiement

Conditions générales

er que si vous
ays 0u une région

Erreurs cXML

Enurs de SFTP

Nous vous guiderons & ravers les d1apes, et tenterans de mainteniir le processus aussi bref que possible.

étes une eniraprise eurapsenne, ou si vous exercez des activlés co

configurer vetre entité juridique. Une fois ces éléments configurés, suivez les étapes de configusation de Ia facturation électronique

Wi | NOTFICATIONS @ AIDE ~

Ajouter une entits juridique

Configurons maintenant la facturation électronique pour votra entraprisal

Lapremiére chose 4 faire est dajoutsr une entité juridique

u si = mmerciales en Europe st que vous tes installés
en particulier mais dtes inscrts & la TVA dans plus dun pays ou dune région, wous devez sjouter des représentants

ETAPE 4 :
Ou se trouve votre entreprise?

Entrez le nom de votre entité Iégale et le pays ou elle se trouve.

Cliquez sur « Continue ».

Remarque : vous trouverez des conseils sur la droite de I'écran Coupa.




En configurant vos coordonnées commerciales dans Coupa, vous serez mieux a8 méme de répondre aux
besoins de facturation et de paiement de vos clients. Pour obtenir les meilleurs résultats auprés de vos
clients existants et potentiels, fournissez autant de renseignements que possible.

*Hom de l'entité
Jjuridique

Pays/région

QU se trouve votre entreprise?

*Nom de l'entité
Juridique
Il s'agit du nom officiel sous Pays/région

IquUel votre entreprise est Numéro dinscription au

enregistré aupres du fichier de la TVPITVQ

gouvernement et du pays ou

de la région ol elle est située

Annuler Continuer

Renseignements divers

WM Supplier

Canada v

En configurant vos coordonnées commerciales dans Coupa, vous serez mieux a méme de répondre aux
besoins de facturation et de paiement de vos clients. Pour obtenir les meilleurs résultats auprés de vos
clients existants et potentiels, fournissez autant de renseignements que possible.

Dans certaing pays ou
certaines régions, lorsgue vous
exercez des activités
commerciales, vous devez
INCIUNE SLF votre facture
certains renseignements précis

concemant viotre entreprise

Annuler Enregistrer et continuer

ETAPE 4 ;

Parlez de votre organisation a vos clients.

Vous ne devez remplir que les champs marqués d'un astérisque * rouge et les détails relatifs

aux taxes.

Une fois ces informations terminées, cliquez sur « Save & Continue ».

Remarque : les cases « Use this address for Remit-To » et « Use this for Ship From »
sont cochées automatiquement. Si vous devez ajouter une autre adresse, vous devez
les décocher manuellement.

Parlez de votre entreprise a vos clients

A fuels clients voulez-vous montrer ceci?

Toutes

\aste Managament Test

Quielle est I'adresse de I'emetteur de |a facture?

*Ligne D'Adresse 1

Ligne D'Adresse 2

il
Ertrex lacresse saus laguelle
rovince/E Sélectionner une option - .
B et | £ ) votre ertité juridiue est
* Code Postal enregistrée. || sant de

l'adresse ol voLs sont
PaysiRdgion Canada
gouvernementaur. @

Utilizer cette adresse camme adresse de remise

Utilizer cette adresse camme adresse dexpédition —

Quel est votre numero de taxes? @

Faysiégion | Canada -
* Humérs de TvE

[0 Je sauhaite utiliser cette infarmation comme numEns fiscal
a0l

Ajouter Un numéro de taxes supplémentaire

Diwvers
Code de Iémetteur de o
13 facture

Langue De Fréférence | Anglais(Canads) w

Annuler

achemings les documents




ETAPE 5A :

Ou voulez-vous recevoir les paiements?

Cette information est générée a partir de I'étape 4 si la case « Use this address for Remit-To »
est restée cochée.

Cliquer sur « Save & Continue ».

Ou souhaitez-vous que le paiement vous soit adresse ?

*Type de paiement | Adresse ~ A

Quelle est votre adresse de paiement ?

Ligne D’Adresse 1 123 Rue Principal
Ligne D’Adresse 2
Ville Ville
Etat ON
Code Postal A1A 1A1

Pays/Région Canada

Annuler Enregistrer et continuer

ETAPE 5B :

Ou voulez-vous recevoir les paiements?
Vérifiez les informations fournies.

Si tout est correct, cliqguez sur « Next ».

Ou souhaitez-vous que le paiement vous soit adressé ?

Les adresses de paiement indiquent & vos clients o ils doivent envoyer leurs factures. Cliquez Ajouter une adresse de paiement
une adresse de paiement » pour ajouter de nouveaux liewx, ou sur Suivant.

Compte Remise Adresse de paiement Statut

Adresse 123 Rue Principal Actif Gérer
Ville
ON
AlA 1A
Canada

Désactiver I'entité juridique Annuler m




ETAPE 6 :
D'ou expédiez-vous les marchandises?

Cette information est générée a partir de I'étape 4 si la case « Use this for EXPEDIE »

est restée cochée.

Si tout est correct, cliquez sur « Done ».

Depuis quel endroit expédiez-vous des biens ?

I'endroit ol votre entité juridique est immatriculée.

Titre Statut

123 Rue Principal Actif
Ville

ON

A1A1A1

Canada

Plusieurs paysireégions exigent l'ndication des détails d'expédition sur la facture lorsquiils différent de ¢t pjouter Iadresse d'envoi

Gérer

Désactiver I'entité juridique

ETAPE 7 :
Configuration terminée.

Félicitations, votre configuration est terminée!

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

Configuration terminée

Félicitations!

Cette entité juridiqus peut maintenant &tre utiizée dang les nouvelles factures

Pour étre payé - La plupart des clients exigent gue vous [eur Envoyiez Ces renseignements de
paiement dans en plus de les indiquer sur la facture. o

« Cliguez sur Onglet Profil pour woir si votre client utilise un formulaire pour faire la collecte de
renseignements de paiement

« Sinon, vous dewrez leur transmettre par un autre moyen.

Accéder aux commandes Accéder aux factures Retourmer & I'admini strateur Ter miné




