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Pourquoi Coupa ?

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

*  Coupa fournit a I'Institut Pasteur une plateforme d’échanges électronique de premier plan qui connecte les différents services de
I'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

>

Bon de Commandes, Modification des BdC

Catalogues, Flux

Regu, Correspondance des Documents

Institut Pasteur Fournisseurs
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Ce qui change...

Si vous faites le choix d’utiliser le Portail Fournisseur Coupa, vous aurez acces aux nouvelles méthodes
de collaboration suivantes

Transmission des
bons de commande

Confirmations de
bon de commande

Statut de la transaction

Facturation

E-mails avec le bon de commande

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

Non suivi, aucune communication avec
le fournisseur

Le fournisseur envoie une facture
papier ou PDF a I'adresse générique de
facturation

Transmission des bons de commande
directement sur le portail fournisseur

Confirmation de réception du bon de
commande dans l'interface — statut
dans l'outil

Suivi via l'interface avec possibilité de
communiquer avec le client

Le fournisseur pourra aussi transformer
le bon de commande en facture
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Avantages et Bénéfices pour les Fournisseurs d'utiliser le CSP...

v’ Utiliser gratuitement l'outil

v’ Consulter et mettre a jour toutes les informations pertinentes de son profil chez plusieurs clients en méme temps en une fois

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

v Modifier, parapher et signer des contrats électroniques

v’ Consulter les bons de commande de I'Institut Pasteur (voire de ses autres clients) en direct, en un seul endroit et a n’importe quel
moment. Les bons de commandes sont envoyés a la fois par mail et sont disponibles sur le CSP.

v’ Offrir la possibilité de créer sa facture conforme a la réglementation directement a partir du bon de commande depuis le CSP

v’ Visualiser le statut de traitement des factures

v’ Effectuer des transactions avec plusieurs clients liés a Coupa via un seul portail
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Principaux Usages du Compte Fournisseurs

ELISABETH~ = NOTIFICATIONS AIDE ~

,zcoupa supplier portal

Accueil Profil Prévisions Commandes Feuilles de service/temps ASN Factures Catalogues Performances commerciales

-

Sourcing Extensions
op DUTSCHER DOMINIQUE SAS

Progression du profil 29% Derniére mise & jour : 3 mois qui précéde | Afficher le profil

Activité récente we v @ Annonces
Pas d'annonces
| nstitut Pasteur |
Commande numéra 1000000580 Ermis 19 Juil =

Recevoir les bons de commande, les visualiser, suivre les potentielles

Commandes e
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
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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 I'Institut Pasteur avec une invitation pour vous

Page de Connexion

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

#,2coupa supplier portal

Se connecter

* E-mail

* Mot de passe

Nouveou sur Coupa ? CREER UN COMPTE

Mot de passe oubiié P

@ Secur

inscrire sur le Portail. Suivez les instructions fournies dans le guide d’utilisation pour paramétrer votre compte.

Page d’accueil

oD LT)EJTSVCI'-IER DOMINIQUE SAS

Activité récente

Commande muméro 1000003550

Factue € 14440

Factre o 3485077

0 Utieateurs

Demande d'sjout

-0 Annonces

Suggestions de
fusion

0 uclicata:
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Gestion du Profil sur le Portail Fournisseur Coupa

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

Vous pourrez ainsi maintenir a jour le profil de
votre entreprise.

Ces informations seront directement fournies a
I'Institut Pasteur qui pourra les valider pour
sassurer qu’elles soient conformes aux termes
de votre collaboration.

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

,2coupa supplier portal

Accueil Profil Prévisions

a

Sourcing Extensions

Votre profil Demandes d'informations.

Profil de la société

Environnement, social,
gouvemance et diversité

Risque et conformité
Performances financiéres

Evaluations et références

Lien rapide

Gérer les informations de
paiement

Gérer les entités juridiques

Centre
dapprentissage

Ajouter d'autres clients

Créer un profil détectable

Commentaire

Dites-nous ce que vous
pensez

Commandes

Configuration

Evaluation des performances

Feuilles de service/temps

ASN Factures

Catalogues

Bienvenue ! Avons-nous vos coordonnées ?

ELISABETH v

Performances commerciales

Votre profil permet aux acheteurs qui dépensent des milliards de dollars chague année de vous trouver.
Pour vous faire gagner du temps, nous avons pré-rempli votre profil avec les données sur votre entreprise accessibles au public
Vous pouvez toujours modifier, ajouter ou supprimer les informations de votre profil 4 tout moment.

Plusieurs valeurs ont été trouvées pour certail

enregistrer dans votre profil.

Nom de la société

DUTSCHER DOMINIQUE SAS

@) Sélectionner un éiément

Adresse officielle

Ligne d’adresse 1

SARAY MAH

Région

Catégories de produits et services

Fuels X

Rechercher des produils et services...

des i i i-d les i i iées a
Ligne d’adresse 2 Ville
ISTANBUL

Code postal

34768

Pays/Région

Turquie

{. INSTITUT
PASTEUR

NOTIFICATIONS AIDE v~




Gestion du Profil sur le Portail Fournisseur Coupa

,:coupa supplier portal

Accueil Profil Prévisions Commandes Feuilles de service/temps Factures

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

Sourcing Extensions Configuration

Mon compte Préférences de notification
Cela vous permettra de mettre a jour la facon dont Vousrecevrez des nfcatons quand vs cens e aciveron

Paramétres
vous voulez communiquer avec I'Institut Pasteur a

Préférences de

ELISABETH

Paramétres du compte

Préférences de notification

Se déconnecter

NOTIFICATIONS AIDE ~

commerciales

Préférences de notification

. . S— E-mail | coupapasteur+dutcher@; Mobile (SMS) -+ Certifier
travers votre compte sur le portail fournisseur. R
Sécurité et §) Vérifier le numéro pour recevoir des SMS
authentification
) . , N . N . multifacteur
Loutil étant tres agile a ce niveau vous pourrez Accés aux compres Factures
. . \ . Une facture a été é Enli Courri sms
choisir les paramétres qui vous permettent au Demande dadhéslon S nlane Courter o O
mieux de fonctionner sur la plateforme. Une o s oy @ o e @ Couir o sws
Demande de fusion électronique
Une facture a été abandonnée En ligne Courrier 0 sms
électronique
Annonces Un nouveau commentaire a été recu Enligne Courrier 0 sMs
Commandes électronique
Nouvelle annonce client
» Un rappel automatique de facture & payer est En ligne Courrier 0 sMs
Une nouvelle commande a été recue. En ligne Courrier [ sMs envoyé électronique
électronique
) Une facture fait Fobjet d'une contestation En ligne Courrier O sMs
Un nouveau commentaire a été recu. En ligne Courrier [ SMs Performances commerciales électronique
électronique o i
Réle de Performances commerciales accordé Une focture ost refirée de [a contestation En ligne Courior 0 sms
Une commande a été annulée En ligne Courrier 0 sms électronique
électronique Exportation de facture I&gale préte En ligne Courrier 0 SMs
électronique
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Gestion du Profil sur le Portail Fournisseur Coupa

Depuis I'onglet « Configuration »,

vous pouvez également gérer
votre profil ainsi  qu’inviter
d’autres utilisateurs de votre
entreprise a se connecter au
portail.

De cette maniere, vous pourrez
utiliser le portail sur le méme
profil mais aucun document ne
sera bloqué pour traitement si I'un
de vous est en congés ou perd ses
identifiants.

gxcoupa supplier portal

Accueil Profil

Prévisions

Commandes

Sourcing Extensions Configuration

Admin Configuration du client

Admin utilisateurs

Utilisateurs
Demandes de fusion

Fusionner les
suggestions

Demandes d'adhésion

Configuration d'entité

juridique
Représentants fiscaux
Paiement

Comptes sFTP
Erreurs cXML

Erreurs de fichier sFTP

(vers Clients)

stz un atlisaien

Nom d'utilisateur

Elisabeth Yamada

Parpage 51015

Feuilles de service/temps

Courrier électronigue

coupapasteur+dutcher@gmail.com

ASN

Statut

Actif

Factures

Catalogues

Autorisations

ASN

Admin

Catalogues

Commandes

Confirmation de la ligne de
commands

Factures

Feuilles de service/temps
Modifications de commande
Paisments

Paiements anticipés
Performances commerciales|
Planificateur de prévisions
Profils

Sourcing

ELISABETH v~

NOTIFICATIONS

Performances commerciales

* Courrier électronique

Autorisations @

Tout
Admin
Commandes
) Accbs restroint aux
commandes
@Al
Factures.
Catalogues
@ Profils
AsN
Feullles de serviceliemps
() Accés restreint aux fiches
de serviceffeuilles de temps
@Al
Paiements
@ Modifications do commande
Paiements anticipés
Performances commerciales
@ Sourcing
Confirmation da la ligne de
commande

Planificateur de prévisions

Inviter un utilisateur

Clients

Tout

AIDE ~

Institut Pastour

Annuler

Envayer une invitation

{!
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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.

,¥coupa supplier portal ELISABETH~ | NOTIFICATIONS AIDE ~

Accueil Profil Prévisions Commandes Feuilles de service/temps ASN Factures Catalogues Performances commerciales

a

Sourcing Extensions Configuration

Commandes  Lignes de commande  Retours ifications de ifications de ligne de la Ci fions de

Lignes de confimation de la commande  Livraisons promises  Expéditions

Sélectionner un client [ st pasteur -

Bons de commande

Instructions du client

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

Cliquez sur Sg Action pour facturer a partir d'une commande d'achat

aticher [0 3 CETE |

Numeéro de BdC Date De La Commande Statut Reéception Confirmée Le Articles Commentaires sans réeponse Total Affectéea Actions
1000002108 29/04/24 Clos Aucun(e) 1 par piéce de Equipement Non 5020,00
provisoirement scientifique 1 EUR
10 Piéce de Installation
equipement
1000002107 29/04124 Emis Aucun(e) 1 par piéce de Equipement Non 502000 =Es
scientifique 1 EUR
10 Piéce de Installation
equipement
1000002106 29/04124 Emis Aucun(e) 1 par piéce de Equipement Non 502000 =Z=
. - . . .
Sécurité & deux Demande d'ajout Suggestions de Clients liés

facteurs fusion

0 d'utilisateur 1 1 Connexion

0 utilisateurs 0 Duplicatas
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Visualisation des Commandes et Suivi de reglement 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 a l'intégralité du bon de commande.

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

ELISABETH ~

,coupa supplier portal

Factures Catalogues Performances commerciales

Feuilles de service/temps ASN

Accueil Profil Prévisions

Extensions Configuration

Sourcing

Modifications de d de ligne de la commande  Confirmations de commandes

Commandes  Lignes de commande  Retours

Lignes de confirmation de la commande  Livraisons promises  Expéditions

NOTIFICATIONS AIDE ~

Sélectionner un client [ ocu Pasteur

Bons de commande

Instructions du client
{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}

Cliquez sur == Action pour facturer a partir d'une commande d'achat

o

- l [ Recherche I l

Total Affectéed Actions

Numeéro de BdC Date De La C: Statut éception Confirmée Le Articles Commentaires sans réponse
1000002108 29/04724 Clos. Aucun(e) 1 par piéce de Equipement Non 502000
provisoirement scientifique 1 EUR

10 Piéce de Installation
equipement

1000002107 29/04124 Emis Aucun(e) 1 par piéce de Equipement Non 5020,00
scientifique 1 EUR
10 Piéce de Installation
equipement

1000002106 29/04124 Emis Aucun(e) 1 par piéce de Equipement Non 502000

£3coupa supplier portal

Accueil

Sourcing

Lignas

Profil  Prévisions

Extensions

Lignes de commande

confirmation da I commands

Commandes  Feuilles

Configuration

Retowrs  Modiications de commande

Unralsons promises  Expéditions

vicehemps  ASN

EUSABETH~ | NOTIFICATIONS @ | AIDE -

Facwres  Catalogues

Madiicatians da igne de la commande  Confirmations ds commandes

Sélectionner un client | i s Pastaur

Bon de commande n® 1000002107

Informations générales

Statut
Date de la commande
Date de révision
Demandeur

E-mail

Modalités de paiement

Piisces Jointes. /4

Accepté

Lignes

C roem

Unité Prix Total

Typo  Aticle

Emis - Envoyé par cxml
200424

250424

Maia BRUNSTEIN

coupapasteurs MBRUNSTE @gmai com
045V

Qi

W Fouipement sciontiun 1 1

Expédition

Adresse D'Expédition 63 ue do Charsnlon
Ouvertdu kindi au vendied
15000
631ue do Charunlon Zémo itage05
75012 PARIS.
Francs
Cada do lacalisaton 1402 05
Al Mala BRUNSTEIN

Conditions 71
™ Suivi de 'envoi

Aucun suiv denvoi

Performances commerciales

e 8h-11H30 et 13h,

© oo

.ﬂm.mmd. igna 0 — § _]

par pidce 5 000,00 500000

* Date De Liviaison Souhaitée  Reforence Article Fournisseur  Numéro De Piace Auxiliaire Du Fournisseur  Nom Du Fabricant

080524

Numéro Oe Piécs

123

Du Fabricant  Animalerie - N° CETEA

Facturd
000
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+ Alaide des icdnes a droite de chaque bon de commande ou sur la page de la commande vous pourrez créer des factures.

Visualisation des Commandes et Suivi de reglement des Factures

1000002107

2904724

Emis Aucun(e)

equipement

1 par piéce de Equipement
scientifique 1

10 Piéce de Installation
equipement

Non 5020,00

Créer une facture pour le bon de commande n® 1000002107

Créer une facture

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

Total net des lignes

Lignes Totaux TVA
Sélectionner un client | |ofitut Pasteur -
Créer une facture creer Envol
Tva )
O Informations générales © Du
*Numéro De Facture *Fournisseur DUTSCHER DOMINIQUE SAS Lignes Reférence fiscale
+Date De Facture | 23/07124 * Numéro | FRB6531589076 ~ Type  Descriptiondes bions lwrisidu Ot Uit de mesurs  Prix
didentification 4 la peervicy om 1 parpibcs  w 5000.00 5 000,00 .
Modalités de paiement 045V TVA du fournisseur Equipement scientifique 1 Traitement
< Devise | EUR ~ “Adresse DUTSCHER DOMINIQUE SAS,O s
détablissementde I 2C RUE DE BRUXELLES Ligne du bon de commands Ligne de fiche de sarvicatfeuitie de  Contrat Ligne de crédit ~
Numéro De Livraison facture 67170 BERNOLSHEIM 10000021071 O Efacer . - Aucunie) O
France Référence fiscale
Statut Brouillon
32520472500049 Numéra de pidce founisseur
Scan Image [ Choose File | No file chosen SASU 123 P-Z1530000-02-10A-17-500-1600-2025
BERNOLSHEIM Divers
Note Du Fournisseur 20000000
Toxes TR .
* Coordonnées de Aucune adresse sélectionnée,O
% paiement Taux TVA Montant TVA Référence fiscale
N ) . Référence fiscal
I Piéces jointes @) Ajouter Fichier | URL | Texte I * Adresse d'expédition Aucune adresse sélectionnée, O . I eterence fecale
ption pour les debi o A
Total TVA
Pénalités de retards o
Client Institut Pasteur
Total net
*Nom et Adresse du_ Institut Pasteur
y Client 28 rue du docteur Roux Total TTC
Paris Cedex 15
Régime de la marge 5224 Do
\Annuler Enregistrer comme brouillon

502000
0,00
0,000
0,000
0,000
0,00
5020.00
5 020,00




Visualisation des Commandes et Suivi de reglement 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, a partir de 'onglet « factures » qu'elle ait été créée a partir de la
commande sur le CSP ou que vous l'ayez transmise a |'adresse suivante facturation.fournisseur@pasteur.fr

* Les factures sont traitées et approuvées rapidement

srscoupa supplier portal ELISABETHv | NOTIFICATIONS @D | AIDE v Total brut 120.00
Accueil  Profil  Prévisions  Commandes Feuilles de service/temps  ASN Catalogues  Performances commerciales
Sourcing  Extensions  Configuration
Facres  Lignes defactures  Recus de paiement
2 Commentaires Désactiver les notifications v

Sélectionner un client  Insitut Pasteur ~
Entrez un commentaire

Factures

Instructions du client
Ajouter Fichier | URL

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice st page}
E4 Vous pouvez envoyer une nofification & un utilisateur en tapant @nom (par exemple, @JeanDupont).

Créer des factures @

Ajouter un commentaire

Créer une facture & partir du BAC  Créer une facture & parfir du contrat Créer une facture vierge Créer une note de erédit
Numéro de facture Date De Créatior Statut 3dCn°  Total TIC  Commentaires sans réponse Motif de la contestation Actions =1 Paiements
None 2307124 Brouillon 000002107 5020.00 EUR Non 70 ) Paiements
Etat Prét a payer
3770037 1900724 Annulé 000000580 4 475,00 EUR Non
INVLNG36V2 1106124 Approbation en attente | 000000935 6 599,40 EUR Non Date de PfjiE('lE"‘ Aucun(e)
3770040 04006124 Approbation en attente 1000000580 9360 EUR  Non intégral
FACT10002 1500524 Approuvs 000001000 120,00 EUR  Non L .
FACT1000 150524 Annulé 000001000 60,00 EUR ~ Non Détails du rapprochement du paiement
INVLN2108V2 150524 Approwvs 000002108 6 024,00 EUR Non Statut Date Type Description Montant
INVLNS77-060524 0610524 Approbation en attente 1000000877 6024,00 EUR Non
385068812 020524 Approbation en attente [1000002084 1073,50 EUR Non
38506889 3000424 Approbation en attente [1000290850 1073.50 EUR Non
3850688-8 300424 Approbation en attents [000290850 1 073,50 EUR Non G Historique >

38506887 30/04/24 Annulé 000290850 1073.50 EUR Non



mailto:facturation.fournisseur@pasteur.fr

Contact Support

* L’équipe de support COUPA de Ulnstitut Pasteur est disponible pour répondre a vos questions a 'adresse :

supportfournisseursCOUPA@pasteur.fr

* Sivous rencontrez des difficultés technigues, merci de contacter directement 'assistance technique de COUPA a 'adresse :

supplier@coupa.com
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Statuts des Factures dans le Portail Fournisseur

T ™

Brouillon

Traitement

En attente d’approbation

Rejeté ou En litige

Approuvé

Annulé

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

Statut technique temporaire qui n'apparaitra seulement lorsque le systéme prend en compte la création d'une
facture.

La facture est en cours d’approbation du coté de I'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 a différentes validations selon certains criteres
du coté de I'Institut Pasteur.

Les factures qui se retrouvent avec ces statuts ont été rejetées par I'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.

La facture a été acceptée pour paiement par votre client.

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