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• Coupa est une plateforme électronique d’achats, conçue spécifiquement pour les biens et 
services indirects (tels que matériaux industriels, fournitures de bureau, services, biens 
d'équipement et outillage)

• Coupa permet de recevoir les commandes Cooper Standard et de soumettre 
électroniquement en retour les factures correspondantes

• Les matières premières ne sont pas concernées par ce système

Qu’est ce que Coupa ?
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Quel est le processus d’achats indirects chez Cooper Standard ?

1. Demande 
d’achats

2. 
Approbation

3. Envoi de la 
commande

4. Livraison des 
produits / 

réalisation du 
service

5. Réception 6. Facturation 7. Paiement

Etapes # Description Réalisé par

1 Votre client interne (demandeur) chez Cooper Standard va créer une demande d’achat dans Coupa, pour 
commander le bien ou service souhaité

Cooper Standard

2 Une fois que la demande d’achat est crée dans Coupa, elle va suivre une chaine d’approbation chez les 
différents managers et valideurs concernés

Cooper Standard

3
Une fois la chaîne d’approbation complétée, une commande d’achat sera créée automatiquement et vous 
sera envoyée (en tant que fournisseur), par mail ou sur le portail Coupa suivant les options que vous avez 
choisi

Cooper Standard 

4 Dès reception de la commande, si celle-ci est conforme, le fournisseur peut déclencher la livraison des 
biens ou services pour Cooper Standard

Fournisseur

5 Votre client interne (demandeur) chez Cooper Standard, viendra ensuite confirmer dans Coupa la bonne 
réception des bien ou exécution des services 

Cooper Standard

6 En parralèle, le fournisseur doit venir soumettre dans Coupa sa facture électronique Fournisseur

7 La facture du fournisseur sera payée, conformément aux délais de paiements validés Cooper Standard

Fournisseur
Cooper Standard

Procure to Pay Lifecycle
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• Il y a deux options pour recevoir les commandes:
– E-mail – une commande vous sera directement envoyée par e-mail
– Coupa Supplier Portal – vous pouvez vous connecter gratuitement sur le portail pour retrouver vos 

commandes et suivre leur état d’avancement

Comment vais-je recevoir les commandes d’achats ?

Coupa Web Portal Commande

Commande reçue par e-mail

Coupa Supplier Portal
(Site internet)

Cooper Standard Fournisseur
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• Option 1: si vous avez reçu une commande via e-mail et que vous n’êtes pas enregistré sur 
le Coupa Supplier Portal, vous devez soumettre votre facture directement depuis le lien 
hypertexte figurant dans le mail: “créer une facture”

• Option 2: si vous avez reçu une commande via e-mail et que vous êtes enregistré sur le 
Coupa Supplier Portal, vous avez deux choix:
1. Soumettre la facture via le lien hypertexte comme décrit dans l’option 1 ci-dessus
2. Vous connecter au Cooper Supplier Portal et venir y déposer votre facture sur la commande 

correspondante

Comment puis-je soumettre ma facture ?



6

Coupa Supplier Training

• En tant que fournisseur, vous ne pouvez pas soumettre de facture si vous n’avez pas reçu la 
commande correspondante

• Les conditions de paiement applicables sont calculées à partir de la date à laquelle le 
fournisseur a soumis sa facture dans Coupa (et non la date saisie manuellement sur la 
facture)

• Les factures doivent impérativement être soumises électroniquement sous Coupa 
pour que le paiement soit effectué. Toutes les factures envoyées par mail au format 
PDF ou physiquement par courrier ne seront pas prises en compte et ne seront donc 
pas payées

Quelles sont les directives de facturation de Cooper Standard ?
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En transmettant la facture via le système Coupa, le fournisseur accepte les conditions 
suivantes :

• Je confirme que j'ai la procuration pour émettre la facture au nom de la société.

• Je suis conscient que les données saisies dans le module Coupa constituent une facture conforme aux dispositions 
fiscales locales et européennes, et, j’accepte que les factures de ventes soient émises uniquement via le module 
Coupa.

• Je confirme qu’en cas d’émission d’une deuxième facture concernant la même transaction (duplicata) par notre entité 
juridique sans passer par le module Coupa, seule la facture émise via Coupa sera considérée comme document 
valable et ferme. 

• En cas de présence de données non conformes sur les factures émises via le module Coupa (notre erreur), l’entité 
juridique que je représente couvrira tous les frais subis par Cooper Standard suite aux décisions des autorités fiscales 
pour le non-respect des réglementations en vigueur.

• Conscient de la responsabilité pénale résultant du code pénal fiscal, je déclare que les données et informations 
saisies sur Coupa sont correctes et exactes.

Quelles sont les directives de facturation de Cooper Standard ?



Option 1: Facturation via e-mail
(Supplier Actionable Notification)
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Facturer une commande reçue par e-mail

1. Pour soumettre une facture 
directement depuis une 
commande reçue par e-mail, 
cliquez sur le lien « Créer une 
facture »

Vous pouvez aussi:
• Accuser réception du BC – afin d’indiquer au 

demandeur que vous avez bien reçu la 
commande (option facultative)

• Ajouter un commentaire – le commentaire 
sera directement envoyé au demandeur qui a 
réalisé la commande

En cas d’erreur sur la commande, la 
modification doit être demandée au préalable de 
la livraison, la livraison valant pour acceptation 
de la commande reçue et de ses conditions : 
aucune modification (tarif, frais de port, etc.) ne 
sera acceptée par Cooper Standard si celle-ci 
est postérieure à la livraison

• Connexion – vous permets de vous connecter 
à votre compte Coupa Supplier Portal
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2. Sélectionnez “Créer une 
nouvelle adresse de facturation”
• Cette étape ne sera nécessaire 

que lors de votre première 
connexion et sera enregistrée 
pour les factures ultérieures

• Une nouvelle adresse de 
facturation doit être créée pour 
chaque nouveau numéro de TVA 
et pour chaque nouveau numéro 
de compte bancaire

• Les champs obligatoires sont 
marqués d’un astérisque (*), ils 
diffèrent selon les législations 
nationales

• Le numéro d’IBAN doit toujours 
être fourni par le fournisseur

Facturer une commande reçue par e-mail

Créer une adresse de facturation
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3. Complétez la partie « Adresse »

4. Complétez la partie « Enregistrement 
fiscal » (si demandé par Coupa, et basé sur 
la taxe en vigueur dans votre pays)

• Vous n’avez pas besoin de venir compléter 
les données bancaires car elles sont 
directement importées depuis votre compte 
que nous avons dans notre ERP

5. Sélectionner “Créer et utiliser”

Important - Les champs marqués d’un 
astérisque rouge (*) sont obligatoires

Facturer une commande reçue par e-mail
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6.  Entrez votre « numéro de facture »
– Si le champ « modalité de paiement » 

est vide, merci de ne pas y saisir de 
données

– Les conditions de paiement par défaut 
seront basés sur ce qui a été paramétré 
pour votre compte dans notre ERP

7. Entrez votre « date de facture »

8. Si vous le souhaitez, vous pouvez joindre 
une copie de votre propre facture dans 
« Pièces jointes »

Facturer une commande reçue par e-mail
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9. Saisissez/Sélectionnez le montant de la TVA dans 
le champs « Envoi »

10. Saisissez/Sélectionnez le montant de la TVA 
dans le champs « Traitement »

11. Sélectionner « calculer » pour calculer le montant 
total de votre facture

12. Sélectionner « soumettre » pour envoyer la 
facture à Cooper Standard

• Vous pouvez laisser l’option « Envoyez-moi par e-
mail les mises à jour de statut des factures que je crée 
de cette manière » cochée

Important - Il n’est pas possible d’émettre une seule 
facture pour plusieurs commandes. Pour chaque
commande il faut émettre une facture séparée

Ne pas 
remplir ce 
champ

Facturer une commande reçue par e-mail

Ne pas 
remplir ce 
champ

Ne pas 
remplir ce 
champ



Option 2: Facturer via le Coupa Supplier Portal
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• Le Coupa Supplier Portal (CSP) est un portail en ligne, totalement gratuit, qui permet aux fournisseurs de gérer les commandes 
reçues, les factures et de voir l’état du paiement

• Le CSP permet de créer plusieurs utilisateurs pour un même compte (ex: commercial, comptabilité, etc.)
• Merci de contacter les acheteurs de Cooper Standard afin de recevoir une invitation pour le CSP (ceci est indispensable pour une

bonne connexion au compte de Cooper Standard)

Qu’est ce que le Coupa Supplier Portal (CSP) ?

Vous pouvez vous enregistrer sur le Coupa Supplier Portal à l’adresse suivante: https://supplier.coupahost.com

Vous pouvez consulter l’état du paiement de vos factures sur le Coupa Supplier Portal

https://supplier.coupahost.com/
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Quel est le process pour s’enregistrer sur le Coupa Supplier Portal et se lier à Cooper Standard ?

1a. Aller sur le lien du Coupa Supplier 
Portal pour s’auto-enregister

1b. Créer un compte depuis le lien 
« créer un compte » reçu dans un 
mail de commande

Fournisseur Cooper Standard

2. Votre compte sur le Coupa Supplier Portal (CSP) 
sera rattaché à Coupa par Cooper Standard

4. Votre compte sur le CSP sera 
opérationnel pour consulter vos 
commandes Cooper Standard

OU

*Informations de contact du fournisseur

Le fournisseur sera invité à se lier à Cooper Standard

Si Cooper Standard vous invite sur le CSP et que vous 
n'êtes pas déjà inscrits sur le CSP, il vous sera demandé 
de vous créer un compte dans l'e-mail d'invitation envoyé 
par Cooper Standard.

Si vous avez besoin de mettre à jour vos coordonnées fournisseur (prénom, nom, 
adresse électronique et numéro de téléphone) ou l'adresse électronique de 
réception des commandes d'achat, veuillez envoyer vous adresser à: 
NAPiSupplierEnablement@cooperstandard.com

mailto:NAPiSupplierEnablement@cooperstandard.com
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Quelles sont les principales caractéristiques du CSP ?

Commandes Retrouver vos commandes; soumettre vos factures ou notes de crédit

Factures Retrouver le statut de vos factures

Admin Administrer votre compte CSP
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Vous devez ajouter votre 
« entité juridique » avant 
de soumettre une facture 
ou note de crédit:

1. Sélectionnez l’onglet 
« Admin »

2. Sélectionnez « Legal 
Entity Setup »

3. Sélectionnez « ajouter 
une entité légale »

Que dois-je paramétrer sur le Coupa Supplier Portal ?
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4. Entrez un « nom d’entité 
juridique »

5. Sélectionnez un « pays »

6. Cliquez sur « continuer »

Que dois-je paramétrer sur le Coupa Supplier Portal ?
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7. Dans les étapes qui 
suivent, il faut remplir tous 
les champs marqués d’un 
astérisque rouge (*)

8. Après chaque étapes, il 
faut cliquer sur 
« Enregistrer et continuer »

Que dois-je paramétrer sur le Coupa Supplier Portal ?
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9. Vous pouvez laisser les champs 
« utiliser cette adresse comme 
adresse de paiement » et « utiliser 
cette adresse comme adresse 
d’envoi » cochés car elles sont 
stockés dans notre ERP

Que dois-je paramétrer sur le Coupa Supplier Portal ?
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10. Complétez le champs « Numéro de TVA » (si demandé par Coupa, et basé sur la taxe en vigueur 
dans votre pays)

Que dois-je paramétrer sur le Coupa Supplier Portal ?
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11. Remplir la partie « Données 
bancaires », le numéro de compte est 
obligatoire, merci d’uniquement le saisir 
dans le champs « IBAN »

Que dois-je paramétrer sur le Coupa Supplier Portal ?
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12. Cliquez sur « valider »

13. Vos paramétrages sont OK

14. Cliquez sur « Terminé » pour 
revenir à l’accueil

Que dois-je paramétrer sur le Coupa Supplier Portal ?



Visualisation d’une commande pour soumettre une facture 
sur le CSP
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Consulter les conditions d’utilisation pour les Factures Conformes
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Conditions d’utilisation d’Open Business Network de Coupa
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1. Sélectionnez l’onglet 
« Commande »

2. Sélectionnez « créer 
une facture » en cliquant 
sur les pièces jaunes

Comment puis-je visualiser une commande pour soumettre une facture ?
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3.  Entrez votre « numéro 
de facture »
• Les modalités de 

paiement par défaut 
seront basés sur ce qui a 
été paramétré pour votre 
compte dans notre ERP

4. Entrez votre « date de 
facture »

5. Vous pouvez en option 
joindre une copie de votre 
propre facture dans le 
champs « pièces jointes »

Comment puis-je visualiser une commande pour soumettre une facture ?
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6. Le « Prix » de chaque ligne 
sera par défaut basé sur celui 
figurant sur la commande que 
vous avez reçu. 
Si vous avez besoin de facturer 
pour un montant différent, vous 
pouvez modifier la « quantité » 
sur la ligne correspondante

7. Si vous souhaitez ne facturer 
qu’une seule ligne sur la 
commande, cliquer sur la croix 
rouge pour supprimer les lignes 
que vous ne voulez pas facturer / 
facturer ultérieurement

Attention: si vous saisissez un montant de «0€ » au lieu de supprimer la ligne, cela bloquera l’intégralité du process de paiement

Comment puis-je visualiser une commande pour soumettre une facture ?



31

Coupa Supplier Training

8. Sélectionnez le montant 
de la TVA dans les champs 
« Envoi » et « Traitement »

9. Sélectionner « calculer » 
pour calculer le montant 
total de votre facture

10. Sélectionner 
« soumettre » puis 
« envoyer la facture » pour 
l’envoyer à Cooper 
Standard

Ne pas 
remplir ce 
champ

Comment puis-je visualiser une commande pour soumettre une facture ?

Ne pas 
remplir ce 
champ

Ne pas 
remplir ce 
champ



Visualisation d’une commande pour soumettre une note de 
crédit sur le CSP
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Comment puis-je visualiser une commande pour soumettre une note de crédit ?

1. Sélectionnez l’onglet 
« Commande »

2. Sélectionnez « créer 
une note de crédit » en 
cliquant sur les pièces 
rouges
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3. Entrez un « numéro de note de 
crédit »

4. Entrez une « date de note de 
crédit »

• Les conditions de paiement par 
défaut seront basés sur ce qui a 
été paramétré pour votre compte 
dans notre ERP

5. Entrez le « numéro de la facture 
d’origine »

6. Entrez la « date de la facture 
d’origine »

7. Vous pouvez en option joindre une 
copie de votre propre note de crédit

Comment puis-je visualiser une commande pour soumettre une note de crédit ?
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8. Sélectionnez le type d’ajustement souhaité
– Quantité
– Prix
– Autre (prix, quantité, etc.)

Attention: une note de crédit pour Cooper Standard doit 
avoir un montant négatif

9. Le « Prix » de chaque ligne sera par défaut basé 
sur celui figurant sur la commande que vous avez 
reçu. 
Si vous avez besoin de facturer pour un montant 
différent, vous pouvez modifier la « quantité » sur 
la ligne correspondante

10. Si vous souhaitez ne facturer qu’une seule 
ligne sur la commande, cliquer sur la croix rouge 
pour supprimer les lignes que vous ne voulez pas 
facturer / facturer ultérieurement

Comment puis-je visualiser une commande pour soumettre une note de crédit ?

Attention: si vous saisissez un montant de «0€ » au lieu de supprimer la ligne, cela bloquera l’intégralité du process de paiement
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Ne pas 
remplir ce 
champ

Comment puis-je visualiser une commande pour soumettre une note de crédit ?

11. Sélectionnez le montant de la TVA 
dans les champs « Envoi » et 
« Traitement »

12. Sélectionner« calculer » pour calculer 
le montant total de votre note de crédit

13. Sélectionner « soumettre » puis 
« envoyer la note de crédit » pour 
l’envoyer à Cooper Standard

Ne pas 
remplir ce 
champ

Ne pas 
remplir ce 
champ



Méthode alternative pour soumettre une note de crédit 
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Méthode alternative pour soumettre une note de crédit 

1. Sélectionnez l’onglet « Factures »
2. Sélectionnez « Créez une note de crédit »



39

Coupa Supplier Training

3. Sélectionnez une des raisons 
d’émission de la note de crédit et le 
numéro de la facture concernée que vous 
souhaitez corriger

4. Sélectionnez « Continuer »

Méthode alternative pour soumettre une note de crédit 
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5. Sélectionnez une des raisons 
d’émission de la note de crédit et le 
numéro de la facture concernée que 
vous souhaitez corriger

6. Sélectionnez « Créer »

Méthode alternative pour soumettre une note de crédit 
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7. Procédez comme sur les 
diapositives no 32 à 36

Méthode alternative pour soumettre une note de crédit 



Visualisation du statut d’une facture sur le CSP
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1. Sélectionnez l’onglet « factures »

2. Cherchez votre facture dans « recherche »

3. Vérifiez le statut de votre facture. Vous pouvez 
avoir les statuts suivants:

• Brouillon : votre facture n’a pas été 
soumise à Cooper Standard

• En cours : votre facture a été soumis et est 
en cours de process dans Coupa

• Approbation en attente : en attente 
d’approbation par la comptabilité Cooper 
Standard

• En litige : votre facture a été rejetée par 
Cooper Standard, une modification est 
requise

• Approuvée : votre facture a été approuvée 
par Cooper Standard et sera payée à son 
échéance

• Payée : votre facture a été payée
• Annulée : votre facture a été annulée et ne 

sera pas payée

Comment puis-je visualiser le statut d’une facture ?



Formations additionnelles sur le Coupa Supplier Portal



45

Coupa Supplier Training

• Des formations additionnelles sont 
disponibles à l’adresse suivante:

https://www.cooperstandard.com/public-data
dans la partie « Ressources Coupa 
Fournisseurs »

• Ces sujets incluent:
– Coupa Supplier Portal guide 
– Coupa FAQS
– Ressources additionnelles
– Vidéos explicatives
– Conseils utiles sur Coupa

Où puis-je trouver des formations additionnelles sur le CSP ? 

https://www.cooperstandard.com/public-data


Support
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Qui puis-je contacter en cas de besoin de support ?

NAPiSupplierEnablement@cooperstandard.com • Questions générales sur le process d’achats indirects / demandes 
de renseignements et questions

• Mise à jour de vos informations fournisseur sur Coupa
• Enregistrement sur le portail Coupa

aphelpdesk@cooperstandard.com • Questions relatives au statuts/paiement de vos factures

supplier@coupa.com • Problèmes techniques avec le Coupa Supplier Portal

mailto:NAPiSupplierEnablement@cooperstandard.com
mailto:aphelpdesk@cooperstandard.com
mailto:supplier@coupa.com


Questions fréquentes
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Questions et réponsesNo Questions Réponses

1 Puis-je avoir une facture pour plusieurs commandes 
d’achat ?

Non. Une facture distincte est exigée pour chaque commande d’achats

2 Quel numéro de TVA dois-je choisir ? Dans le module de Conformité, le fournisseur doit sélectionner le taux de TVA et non le code de la TVA. Le 
taux de TVA doit être conforme aux réglementations locales. Si le taux de TVA est soumis à une exonération 
fiscale, indiquez la raison dans le champ de référence de la taxe.
Si vous voyez le code de la TVA, veuillez contacter coupasuppliershelpdesk@cooperstandard.com, car une 
enquête plus approfondie est nécessaire.

3 Quel numéro d’identification de TVA de Cooper Standard 
le fournisseur doit-il choisir quand il y en a plusieurs ?

Il faut choisir le numéro d’identification de TVA correspondant au pays où la société Cooper Standard est 
localisée, sauf stipulations contractuelles contraires. 
En cas de doutes, adressez-vous à votre contact.

4 Quelles sont les conditions de paiement que le vendeur 
doit appliquer sur la facture si celle-ci est vide ?

Les conditions de paiement doivent être laissées vides. Ils seront remplis automatiquement par la suite, selon 
les données principales se trouvant dans le système ERP de Cooper Standard.

5 Où dois être appliquée la TVA : sur chaque ligne ou sur 
le montant total ?

Vous pouvez faire les deux. Cependant, le mieux est de faire apparaître la TVA sur chaque ligne de la facture. 

6 Est-il possible de se renseigner sur le paiement à l’aide 
du portail Coupa ?

Non, le portail Coupa n’offre pas de telle fonctionnalité. 
Il faut envoyer un e-mail à l’adresse  payables@cooperstandard.com. 

7 Comment procéder lorsque la facture enregistrée dans 
Coupa présente des problèmes d'arrondi par rapport à la 
facture saisie dans mon système ERP ?

La facture émise dans Coupa est la seule facture légale selon l'accord signé.

8 Comment faire en cas d'erreur lors de la saisie des 
données dans le système Coupa ?

Puisque Coupa émet la seule facture légale basée sur les données saisies (selon l'accord signé), il faut dans 
ce cas faire une note de crédit ou une nouvelle facture pour corriger celle erronée. 

mailto:coupasuppliershelpdesk@cooperstandard.com
mailto:payables@cooperstandard.com
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