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Pourquoi Coupa ? 

• Coupa est un logiciel Cloud d'achat en ligne et de collaboration avec les fournisseurs.

• Coupa fournit à l’Institut Pasteur une plateforme d’échanges électronique de premier plan qui connecte les différents services de
l'Institut Pasteur et les fournisseurs.

• Le portail fournisseurs Coupa – en anglais Coupa Supplier Portal (CSP) – offre la possibilité de consulter les bons de commande, de
créer et de suivre le statut des factures, d'accélérer la résolution des litiges et de fournir une visibilité du statut des documents.

• Le portail fournisseurs Coupa (CSP) est GRATUIT : son utilisation est totalement sans frais pour tous les fournisseurs

Catalogues, Flux

Reçu, Correspondance des Documents

Bon de Commandes, Modification des BdC

Factures

Institut Pasteur Fournisseurs



Ce qui change…
Si vous faites le choix d’utiliser le Portail Fournisseur Coupa, vous aurez accès aux nouvelles méthodes 
de collaboration suivantes 

Transmission des 
bons de commande

E-mails avec le bon de commande
Transmission des bons de commande 
directement sur le portail fournisseur

Réception de bon de commande 
confirmé par mail/téléphone voire pas 
de confirmation

Confirmations de 
bon de commande

Confirmation de réception du bon de 
commande dans l’interface – statut 
dans l’outil

Non suivi, aucune communication avec 
le fournisseur

Statut de la transaction
Suivi via l’interface avec possibilité de 
communiquer avec le client

Le fournisseur envoie une facture 
papier ou PDF à l’adresse générique de 
facturation

Facturation
Le fournisseur pourra aussi transformer 
le bon de commande en facture



Avantages et Bénéfices pour les Fournisseurs d'utiliser le CSP…

✓ Utiliser gratuitement l’outil

✓ Consulter et mettre à jour toutes les informations pertinentes de son profil chez plusieurs clients en même temps en une fois

✓ Réceptionner et répondre aux appels d’offres ou aux demandes de cotations 

✓ Modifier, parapher et signer des contrats électroniques

✓ Consulter les bons de commande de l’Institut Pasteur (voire de ses autres clients) en direct, en un seul endroit et à n’importe quel 

moment. Les bons de commandes sont envoyés à la fois par mail et sont disponibles sur le CSP.

✓ Offrir la possibilité de créer sa facture conforme à la règlementation directement à partir du bon de commande depuis le CSP

✓ Visualiser le statut de traitement des factures

✓ Effectuer des transactions avec plusieurs clients liés à Coupa via un seul portail



Principaux Usages du Compte Fournisseurs 

Commandes
Recevoir les bons de commande, les visualiser, suivre les potentielles 
modifications et les transformer en factures

Factures Créer des Factures/Avoirs et suivre leurs traitements

Configuration Gérer les informations de votre compte sur le portail fournisseur



Gestion du Compte Fournisseur sur le CSP

• Si vous n’avez pas de compte sur le portail, vous recevrez un email de la part de l'Institut Pasteur avec une invitation pour vous
inscrire sur le Portail. Suivez les instructions fournies dans le guide d’utilisation pour paramétrer votre compte.

• Une fois inscrit, il vous suffira de vous connecter au portail avec vos identifiants.

Page de Connexion Page d’accueil



Gestion du Profil sur le Portail Fournisseur Coupa

• Le portail fournisseur vous permettra de
paramétrer et de gérer vos informations.

• Vous pourrez ainsi maintenir à jour le profil de
votre entreprise.

• Ces informations seront directement fournies à
l’Institut Pasteur qui pourra les valider pour
s’assurer qu’elles soient conformes aux termes
de votre collaboration.

• Les fiches de vos clients respectifs seront toutes
mises à jour selon la nature des modifications
apportées à votre profil et à votre convenance.



Gestion du Profil sur le Portail Fournisseur Coupa

• Vous aurez également la possibilité de gérer les
notifications sur votre profil.

• Cela vous permettra de mettre à jour la façon dont
vous voulez communiquer avec l’Institut Pasteur à
travers votre compte sur le portail fournisseur.

• L’outil étant très agile à ce niveau vous pourrez
choisir les paramètres qui vous permettent au
mieux de fonctionner sur la plateforme.



Gestion du Profil sur le Portail Fournisseur Coupa

• Depuis l’onglet « Configuration »,
vous pouvez également gérer
votre profil ainsi qu’inviter
d’autres utilisateurs de votre
entreprise à se connecter au
portail.

• De cette manière, vous pourrez
utiliser le portail sur le même
profil mais aucun document ne
sera bloqué pour traitement si l’un
de vous est en congés ou perd ses
identifiants.



Utilisation multi-clients sur le Portail Fournisseur Coupa

• Vous pouvez également gérer plusieurs de vos
clients sur le portail s’ils utilisent la plateforme
Coupa.

• Dans l’exemple ci-dessous, si le fournisseur a
plusieurs clients liés sur son compte fournisseur
Coupa, il pourrait alors visualiser les commandes de
chacun de ses clients en le sélectionnant dans la
liste.



Visualisation des Commandes et Suivi de règlement des Factures 

• Dans l’onglet « Commandes », vous pourrez visualiser tous les bons de commandes Coupa qui ont été créés par votre client. 

• Vous pouvez cliquer sur le lien du « Numéro de Commande » pour accéder à l’intégralité du bon de commande.

• Vous pouvez également rechercher un numéro de bon de commande spécifique.



Visualisation des Commandes et Suivi de règlement des Factures 

• À l’aide des icônes à droite de chaque bon de commande ou sur la page de la commande vous pourrez créer des factures.

• Il vous suffira de remplir tous les champs obligatoires et les informations relatives à ce que vous voulez facturer.



Visualisation des Commandes et Suivi de règlement des Factures 

Il existe un bon nombre d’avantages sur le Portail Fournisseur Coupa notamment : 

• Vous pouvez surveiller le statut de votre facture jusqu’au paiement, à partir de l’onglet « factures » qu'elle ait été créée à partir de la 
commande sur le CSP ou que vous l'ayez transmise à l'adresse suivante facturation.fournisseur@pasteur.fr

• Les factures sont traitées et approuvées rapidement 

mailto:facturation.fournisseur@pasteur.fr


Contact Support

• L’équipe de support COUPA de l’Institut Pasteur est disponible pour répondre à vos questions à l’adresse :

supportfournisseursCOUPA@pasteur.fr

• Si vous rencontrez des difficultés techniques, merci de contacter directement l’assistance technique de COUPA à l’adresse :

supplier@coupa.com

mailto:supportfournisseursCOUPA@pasteur.fr
mailto:supplier@coupa.com


ANNEXES



Statuts des Factures dans le Portail Fournisseur 

Statuts Description

Brouillon
La facture est en cours de traitement par l'Institut Pasteur lorsque la facture est déposée hors CSP ou il s'agit d'une 
situation où le fournisseur créé une facture sur le CSP avant de la soumettre.

Traitement
Statut technique temporaire qui n'apparaîtra seulement lorsque le système prend en compte la création d'une 
facture.

En attente d’approbation
La facture est en cours d’approbation du côté de l'Institut Pasteur. Que vous ayez créé la facture sur le CSP ou 
transmise via un autre canal, il se peut que le document soit soumis à différentes validations selon certains critères 
du côté de l'Institut Pasteur. 

Rejeté ou En litige
Les factures qui se retrouvent avec ces statuts ont été rejetées par l'Institut Pasteur car elles sont considérées 
comme litigieuses. Vous recevrez un e-mail de notification avec le numéro de la facture indiquant le motif de la 
contestation ainsi que des commentaires permettant de comprendre le litige détecté. 

Approuvé La facture a été acceptée pour paiement par votre client.

Annulé
Une facture présentant le statut "Annulé" signifie que le service Comptabilité de l'Institut Pasteur a noté un 
problème de conformité sur une donnée légale du document. Il vous faudra contacter votre client pour remédier à 
la situation. 

N.B : L'information de paiement de la facture est visible directement sur la facture CSP – dans la section "Paiements"
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