
 

Guide pour les demandes de renseignements sur le profil d’un client  
 

À propos de ce guide : 
 
Ce guide donne un aperçu du processus de demande de 
renseignements sur le profil de Waste Management, qui commence 
dès l’envoi du courriel de la part de Coupa. Vous pourrez ajouter votre 
entreprise comme fournisseur, ou passer en revue et mettre à jour vos 
données de fournisseur.    
 
Le portail des fournisseurs Coupa (CSP) est un portail en ligne gratuit qui permet aux fournisseurs 
d'effectuer des transactions électroniques avec Waste Management. 
 
En vous inscrivant sur le portail Coupa, vous pourrez demander la mise à jour de votre profil de fournisseur, 
recevoir des bons de commande et soumettre les factures correspondantes, voir le statut des paiements,  
tout cela au même endroit. Inscrivez-vous dès aujourd'hui et profitez des avantages d'un compte CSP gratuit! 
 
Étape 1 – Choisir votre type de réponse  

 
 

PREMIÈREMENT, vous recevrez une invitation par courriel provenant du portail des fournisseurs Coupa (CSP) 
vous demandant des renseignements tels que ceux présentés ci-dessus. 
 

DEUXIÈMEMENT, cliquez sur le lien de courriel correspondant à votre type de réponse, sous la signature 
Waste Management :  

  



 

Nouveaux fournisseurs :  
1) (Option conseillée) Pour rejoindre le portail des fournisseurs 
Coupa et créer un compte, cliquez sur Joindre et répondre.  

 

Fournisseurs existants :  
3) Si vous avez un compte CSP, cliquez sur Mettre à jour mon profil pour répondre à la demande de renseignements.  
Après avoir ouvert une session, mettez à jour votre formulaire à partir de l’Étape 6 – Renseignements sur l'entreprise dans ce guide. 

 
Étape 2 – Créer un compte Coupa 
 

 
 
 

Étape 3 – Fournir les renseignements pour votre profil 
 
Coupa vous demande de fournir des renseignements de base sur votre entreprise pour votre profil public. 

 
  

Après avoir sélectionné Joindre et répondre, une 
nouvelle fenêtre s'ouvre pour vous permettre de créer 
votre compte CSP. 

1. Le champ Courrier électronique est l'adresse de 
courriel qui a reçu la demande de renseignements. 
Cette adresse ne peut pas être modifiée. 

2. Créez votre mot de passe et confirmez-le en 
entrant le même mot de passe de nouveau. 

3. Cochez la case pour accepter la Politique de 
confidentialité et les Conditions d'utilisation. 

4. Cliquez sur Démarrez maintenant. 

REMARQUE : Si l'invitation doit être envoyée à une autre 
personne, sélectionnez l'option À transférer à un tiers  
et suivez les instructions. 

Les renseignements entrés par le demandeur  
initial de Waste Management sont fournis. 

Ces renseignements doivent être mis à jour pour 
indiquer l’adresse de livraison de votre entreprise.  

REMARQUE : Cette adresse doit être l’emplacement 
d’un magasin ou une adresse postale. 

Si votre adresse de paiement est différente de votre 
adresse de livraison, décochez la case Adresse  
de paiement (d’envoi du paiement) pour ouvrir  
et remplir les champs d’adresse de paiement. 

Cliquez sur Suivant.  

2) Pour fournir les renseignements demandés sur le 
fournisseur sans vous inscrire au CSP, cliquez sur 

   
 
 

 



 

 

Étape 4 – Remises (sauter cette section) 

 

 
 
 
Étape 5 – Ouvrir le formulaire de renseignements  
sur le fournisseur 
 

 

Sautez cette section et cliquez  
sur Suivant.  

REMARQUE : Waste Management 
n'utilise pas les remises de 
paiement offertes sur Coupa. 

Pour les remises sur les paiements, 
communiquez avec la personne-
ressource WM de votre région. 

Après avoir fourni les renseignements  
de base, cliquez sur Accéder pour ouvrir 
le formulaire de renseignements sur le 
fournisseur de Waste Management. 



 

Étape 6 – Renseignements sur l'entreprise 

 

 

 

Étape 7 – Adresse de livraison (adresse principale) 
 

 

 

 

 

 

Remplissez ou mettez à jour  
les champs suivants, en suivant 
attentivement les directives  
du formulaire : 

• Nom de l'entreprise (DBA)  

• Nom de l'entité juridique  

IMPORTANT 
Assurez-vous que les fichiers  
de documentation à l'appui sont 
téléchargés au besoin. Coupa  
ne permet pas de soumettre  
des formulaires incomplets  
aux fins d'approbation.  

Remplissez ou mettez à jour les 
renseignements sur l'adresse de 
commande pour refléter l'adresse 
principale de l’entreprise.  

Les champs suivants  
doivent être laissés vides –  
ne les remplissez pas : 

• Nom de l'adresse 
• Code de l'emplacement 
• Boîte postale 
• Code postal, boîte postale  
 



 

Étape 8 – Devise du paiement et mode de paiement 
Cette section contient des renseignements sur la réception des paiements de Waste Management.  
Il est important de suivre attentivement toutes les instructions figurant sur le formulaire pour éviter  
tout retard de paiement. 

  

 

Étape 9 – Instructions relatives au formulaire  
de paiement et à l’adresse de paiement actuelle 

 

Devise du paiement (en choisir une)  

• USD 
• CAD 
• Aucun (vide) indique que les dollars 

canadiens et les dollars américains  
sont tous deux acceptés. 

REMARQUE : La devise doit être spécifiée  
si la demande de paiement spécifie ACH/EFT. 

Mode de paiement demandé (en choisir un)  

• ACH (méthode privilégiée de Waste 
Management)  

• Carte virtuelle par courriel  
• Carte de crédit par téléphone 
• Chèque papier  

 

Les instructions relatives à 
l'adresse de paiement et aux 
données de paiement par ACH  
sont affichées en haut. Suivez 
attentivement toutes les instructions.  

Fournisseurs existants : 
Les renseignements actuels  
sur l’adresse de paiement sont  
affichés sous les instructions. Ces 
renseignements ne peuvent pas être 
modifiés. Passez à l'Étape 10 pour 
modifier votre adresse de paiement  
ou vos données de paiement par ACH. 

Nouveaux fournisseurs:  
Vous ne verrez pas cette section. 
Passez à l'Étape 10. 



 

Étape 10 – Adresse de paiement 
 
Pour les nouveaux fournisseurs : 
Suivez l’Étape 10 en commençant par les instructions relatives aux ADRESSES DE PAIEMENT ci-dessous. 
 

Pour les fournisseurs existants : 
Si aucun changement ne doit être apporté à votre adresse de paiement ou à vos données de paiement  
par ACH, passez à l’Étape 13. 
Si vous devez apporter des modifications à l'adresse de paiement actuelle ou à vos données de paiement 
par ACH, vous devez désactiver les renseignements relatifs à l’adresse de paiement existante avant de 
soumettre de nouveaux renseignements. 

 

ADRESSES DE PAIEMENT 
Votre adresse de paiement et vos données de paiement par ACH/EFT se trouvent dans la section 
Adresse de paiement. Si vous choisissez ACH/EFT comme méthode de paiement, cliquez sur le 
bouton Ajouter une adresse de paiement pour ajouter une section Adresse de paiement pour 
l'adresse de versement et/ou les données bancaires.  

 

Pour désactiver une adresse de paiement existante : 

1. Faites défiler jusqu'au bas du formulaire 
Adresses de paiement. 

2. Sous le champ Statut de l’adresse  
de paiement, sélectionnez Inactif. 

3. Vous pouvez maintenant effectuer  
les changements suivants : 

4. Pour ajouter une adresse de  
paiement, continuez l'Étape 10.  

5. Pour modifier les données actuelles  
de paiement par ACH, passez à l'Étape 12. 

 

Après avoir cliqué sur Ajouter une adresse de 
paiement, une nouvelle fenêtre Choisir l'adresse 
de paiement s'ouvre. 

Pour sélectionner une adresse de paiement 
disponible créée précédemment lors de votre 
configuration initiale sur le portail des fournisseurs 
Coupa, cliquez sur Choisir. Vous pouvez ensuite 
passer à l’Étape 12. 

Pour créer une nouvelle adresse de paiement, 
cliquez sur Créer une nouvelle adresse  
et passez à l'Étape 11. 

REMARQUE : Pour voir cette fenêtre « Choisir 
l'adresse de paiement », vous devrez peut-être 
faire défiler le texte vers le bas. 



 

Étape 11 – Créer une nouvelle adresse de paiement 
            

Dans Coupa, une nouvelle adresse 
de paiement doit d'abord être 
associée à une entité juridique. 

Indiquez le Nom de votre  
entité juridique.  

Sélectionnez le Pays/Région  
de votre adresse de paiement. 

Cliquez sur Continuer. 

Sélectionnez les clients qui peuvent  
voir l'adresse de paiement.  

Pour éviter d'avoir à entrer manuellement 
des renseignements à partir de votre profil 
Coupa, assurez-vous de cocher la case 
Waste Management.  

Indiquez les détails de l’adresse de votre 
entreprise sous Depuis quelle adresse 
établissez-vous la facture?  

 

Indiquez le Pays/Région et Numéro 
d’inscription TVP/TVQ de votre entité 
juridique. 

Ignorez les champs Divers. 

Cliquez sur Enregistrer et continuer. 



 

Étape 11 – Créer une nouvelle adresse de paiement (suite) 
 

 

  

Sélectionnez Adresse pour le type  
de paiement. 

REMARQUE : Dans cette section,  
le seul type de paiement accepté  
par Waste Management est Adresse. 

 

Cliquez sur Enregistrer et continuer. 

Confirmez que l'adresse complète  
est exacte. 

Cliquez sur Suivant. 

FACULTATIF 

Si les marchandises sont expédiées  
à partir d'un autre emplacement,  
une adresse d'expédition peut être 
ajoutée à l'entité juridique en cliquant 
sur Ajouter l’adresse d’envoi. 
 

Cliquez sur Terminé. 

Cliquez sur Ajouter maintenant pour 
ajouter l'adresse de paiement au formulaire. 

L'adresse de paiement est maintenant 
ajoutée au formulaire. 

 



 

Étape 11 – Créer une nouvelle adresse de paiement (suite) 
 

 

 

 

 

Une fois la fenêtre de configuration fermée, 
retournez à la section Adresses de paiement 
précédente et fournissez l'Adresse de 
courriel de notification de versement*.  

*Les courriels de notification de versement  
ne sont pas encore disponibles, mais ces 
renseignements seront utilisés ultérieurement. 

 

 

RAPPEL À L’ATTENTION DES FOURNISSEURS EXISTANTS :  

Waste Management n'accepte qu'une seule adresse de paiement.  

Lorsqu’une adresse de paiement apparaît déjà sur le formulaire, cette adresse existante  
doit être désactivée (statut Inactif) avant de créer une nouvelle adresse de paiement.  

Pour désactiver une adresse de paiement existante, reportez-vous à l’introduction de l'Étape 10. 

 



 

Étape 12 – Fournir les données de paiement par ACH/EFT 

 

Étape 13 – Renseignements sur l'entité juridique 

 

Si vous N'avez PAS choisi ACH/EFT 
comme méthode de paiement, 
sélectionnez Non à la question  
« Est-ce que ACH/EFT avait été  
choisi comme mode de paiement? » 

Si vous avez sélectionné ACH/EFT 
comme mode de paiement, sélectionnez 
Oui pour ouvrir les champs de données 
bancaires. 

Suivez les instructions du formulaire  
pour fournir vos données bancaires  
dans les champs appropriés. 

REMARQUE : Vous devez fournir  
les documents bancaires justificatifs.  
Ces documents peuvent être un chèque 
annulé, une lettre de la banque ou un 
document sur du papier à en-tête de 
l'entreprise, tel qu'indiqué dans les 
instructions du formulaire.  

Sélectionnez votre type 
d’Entité juridique et 
remplissez les champs 
appropriés, y compris les 
documents justificatifs requis. 



 

Étape 14 – Attestation d'assurance 

 

Étape 15 – Programme de durabilité du fournisseur 

 

Étape 16 – Certification de la diversité 

Indiquez la Date d’expiration 
du contrat d'assurance. 

Joindre votre Attestation 
d'assurance en vigueur. 

Waste Management soutient 
les efforts du fournisseur pour 
réduire les déchets, utiliser 
des matériaux recyclés  
et maximiser l’utilisation  
de ses ressources pour  
nous aider à atteindre  
nos objectifs de durabilité.  

Si vous avez un programme 
de durabilité établi, veuillez 

    

    
  

     
     

  
WM s'est engagée à soutenir  
les fournisseurs respectueux  
de la diversité. Nous acceptons  
les certifications suivantes :  

• Petite entreprise  
• Appartenant à un vétéran 
• LGBT  
• Appartenant à une femme 
• Appartenant à une minorité 

Si l'une de ces catégories est 
applicable, veuillez fournir vos  
Détails de certification et joindre  
vos Documents de certification  
aux fins de vérification.   

 



 

 

Étape 17 – Attestation d’exactitude des renseignements  
et coordonnées 

 

Étape 18 – Terminer de remplir le formulaire  

Suivez attentivement  
toutes les instructions. 

 

Les coordonnées de la Principale 
personne-ressource seront 
utilisées pour les demandes de 
renseignements futures ainsi que 
pour les demandes de connexion 
au portail des fournisseurs Coupa.  

En remplissant cette section,  
vous attestez que tous les 
renseignements fournis dans  
ce formulaire sont complets, 
vrais et exacts. 

 
2) Correction des erreurs  

Après avoir soumis le formulaire pour approbation, 
faites défiler le formulaire jusqu'en haut pour vous 
assurer qu'il n'y a pas d'erreur à corriger. 

En cas d’erreurs dans votre formulaire,  
un message en haut du formulaire vous 
invitera à effectuer les corrections. 

Revoyez soigneusement le formulaire et corrigez 
toutes les erreurs surlignées en rouge. 

Une fois terminé, soumettez le formulaire  
pour approbation (Étape 18). 

 

REMARQUES IMPORTANTES 
 

1) Pièces justificatives 
Les pièces justificatives requises doivent  
être téléchargées pour approbation.  
 
Lorsque vous êtes prêt à téléverser vos fichiers : 
1. Ouvrez une session dans votre compte Coupa 
2. Allez dans Profil sur le ruban supérieur du 
navigateur 
3. Allez dans Profils de vos clients; le formulaire 
de Waste Management s'affiche 
4. Remplissez tous les renseignements et joignez 
tous les fichiers manquants au formulaire 
5. Soumettez le formulaire pour approbation  
(Étape 17). 



 

Étape 19 – Soumettre le formulaire 

 

Prochaines étapes 
Ensuite, vous pouvez :  

• Visiter notre page Fournisseurs à l'adresse www.suppliers.wm.com  
pour voir les documents suivants :  

o Code de conduite des fournisseurs 
o Conditions générales 
o Directives supplémentaires de Coupa relatives aux commandes  

et à la facturation  
• Commencer à soumettre vos factures, une fois vos renseignements approuvés  

par Waste Management. 
 

De notre côté :   

• Les renseignements que vous avez fournis seront transmis pour approbation.  
• Une fois approuvés, nous mettrons à jour ces renseignements dans notre système.  
• Vous serez averti lorsque cette mise à jour sera terminée.  

REMARQUE : ce processus peut prendre jusqu'à deux semaines. 
 

Sautez la SECTION RÉSERVÉE À 
L'USAGE DE WM – elle est réservée  
à Waste Management. 

Cliquez sur Soumission pour approbation 
pour soumettre le formulaire à Waste 
Management pour traitement. 

___ 
 

Pour les nouveaux fournisseurs : 
Si vous sélectionnez Refuser, votre entreprise  
ne sera plus un fournisseur de services  
de Waste Management. 

Pour les fournisseurs existants : 
Si vous sélectionnez Refuser, vos 
renseignements ne seront pas mis à jour,  
ce qui entraînera des retards de paiement. 

Tous les fournisseurs : 
Waste Management rejettera tout formulaire 
incomplet ou mal rempli, ce qui vous obligera  
à recommencer le processus de demande  
de renseignements. 

 

 

http://www.suppliers.wm.com/
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