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Introduction

En tant que fournisseur privilégié du BCG, vous devez enregistrer les renseignements sur votre 
entreprise sur le Portail des fournisseurs Coupa (PFC) pour permettre la soumission ou le 
traitement de factures.

Mesures à prendre :

• Si vous êtes un nouvel utilisateur de Coupa : Veuillez cliquer sur le lien fourni dans 
votre courriel de bienvenue pour vous inscrire en tant qu’utilisateur de Coupa. Après 
votre inscription, remplissez votre profil d’entreprise.

• Si vous avez déjà un compte Coupa : Utilisez le lien contenu dans votre courriel de 
bienvenue pour ouvrir une session. Vous serez redirigé vers la page d’accueil Coupa du 
BCG, où vous pourrez procéder à l’inscription de votre entreprise.

Il est essentiel de remplir correctement le profil de votre entreprise pour assurer un traitement 
rapide des factures. Une fois soumis, vos détails seront examinés par 
l’équipe Approvisionnement du BCG. Si des écarts sont détectés, l’équipe communiquera 
directement avec vous pour les résoudre.

Si vous avez des questions ou si vous avez besoin d’aide, veuillez communiquer avec l’équipe 
de soutien Approvisionnement du BCG à l’adresse BCGProcPaySupport@bcg.com
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Réglage de la langue dans l’interface du PFC

Pour modifier la langue dans le PFC, sélectionnez le menu déroulant des langues au bas de la 
page Web et choisissez votre langue et votre région au besoin.



Rejoindre le Portail des fournisseurs Coupa
Les renseignements suivants doivent être fournis pour que vos renseignements soient enregistrés sur le Portail 
des fournisseurs Coupa. Les renseignements doivent être remplis par la personne mandatée pour agir au nom 
de l’entreprise et, le cas échéant, l’invitation doit être envoyée au bon représentant.

Si vous êtes le bon représentant de l’entreprise, veuillez suivre les étapes suivantes :

Vous (le représentant de l’entreprise) recevrez un avis par courriel vous informant que votre demande pour 
rejoindre le Portail des fournisseurs Coupa a été acceptée et vous recevrez une invitation à remplir votre profil 
de client en cliquant sur le lien fourni.

Entrer le nom exact de 
l’entreprise ou de l’entité 
juridique.
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Entrer l’adresse courriel 
exacte du représentant de 
l’entreprise.

Entrer vos renseignements 
personnels pour configurer 
votre profil.

Créer et confirmer un mot 
de passe unique.

Consulter et accepter la 
politique de confidentialité 
et les conditions 
d’utilisation.

Cliquer sur « Create an 
Account » (Créer un compte) 
pour envoyer vos détails 
d’inscription au BCG.
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Ouvrir une session sur le Portail des fournisseurs Coupa
Ouvrez une session sur le Portail des fournisseurs Coupa en utilisant votre adresse courriel et votre mot de 
passe afin de pouvoir enregistrer les détails de votre entreprise en tant que fournisseur du BCG. Si vous êtes un 
nouvel utilisateur, cliquez sur Create An Account (Créer un compte).

Entrez votre adresse 
courriel et votre mot de 
passe.

Cliquez sur « Log In » (Ouvrir 
une session) pour accéder à 
la page d’accueil du BCG.
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Accéder à vos guides d’utilisation
Les directives de l’utilisateur pour remplir les renseignements requis sont disponibles dans l’onglet Home
(Accueil). En sélectionnant View All (Tout afficher), à côté de Announcements (Annonces), vous pourrez 
accéder au guide d’utilisation que vous recherchez.
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Créer votre profil d’intégration des fournisseurs Coupa
Pour commencer à créer votre profil de client, entrez l’adresse principale et les détails fiscaux de 
votre entreprise dans l’onglet en haut de l’écran, puis sélectionnez Next (Suivant).
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Ajouter les détails de versement
Entrez le mode de paiement Bank Transfer (Virement bancaire) et votre adresse courriel. Une fois ces 
renseignements remplis, cliquez sur Next (Suivant) pour entrer les détails de versement ou bancaires.
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Remplissez les champs 
obligatoires indiqués, 
puis cliquez sur Next 
(Suivant).

Remplir votre profil de fournisseur
Accédez au profil d’entreprise et sélectionnez le Global Supplier Input Form (Formulaire de renseignements 
sur le fournisseur mondial), ce qui vous permettra d’accéder au formulaire Coupa qui vous sera transmis pour 
entrer vos renseignements.



Entrez votre nom d’entité juridique. Il 
ne peut pas dépasser 40 caractères, 
espaces comprises. Veuillez noter que 
pour les fournisseurs américains, ce 
nom doit être le même que celui 
figurant sur le formulaire W8/9
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Vos renseignements aux fins de 
l’impôt et des versements

Les renseignements sur votre 
entreprise

Veuillez saisir le nom sous lequel vous 
exercez des activités au cas où un 
autre nom est actuellement utilisé 
pour les factures.

Entrez l’adresse URL de votre entreprise.
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Sélectionnez « I am Incorporated » (Je 
suis constitué en société), puis entrez 
votre numéro d’enregistrement de la 
société.
Sélectionnez « I am not Incorporated » 
(Je ne suis pas constitué en société) si 
votre entreprise n’est pas enregistrée.
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Vos renseignements aux fins de 
l’impôt et des versements

Sélectionnez « I am registered » (Je suis 
enregistré) si votre entreprise a un numéro de 
TVA ou fiscal.
Sélectionnez « I am not registered » (Je ne suis 
pas enregistré) si ce n’est pas le cas.
.
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Entrez vos coordonnées principales, 
auxquelles le BCG peut communiquer 
avec vous. Un maximum de 
15 caractères (espaces compris) peut 
être entré au champ « First Name » 
(Prénom).

Veuillez utiliser le format de pays 
standard pour entrer le numéro de 
téléphone.
E r y r m  y 
où le BCG peut 
communiquer avec 
vous

Pays ou région : Dans le menu déroulant, sélectionnez le 
pays ou la région où s’applique l’enregistrement aux fins 
de l’impôt (p. ex., Canada).

Entrez le numéro fiscal applicable dans le champ prévu 
à cet effet.

Si l’enregistrement aux fins de l’impôt s’applique à 
l’échelle locale, cochez la case « Local » (Local).
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Entrez l’adresse principale de votre 
entreprise
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Cliquez sur le bouton Add Remit-To (Ajouter un paiement). La 
fenêtre contextuelle suivante s’affiche :

Configurez les renseignements sur 
votre entreprise en cliquant sur le 
bouton « Add Remit-To » (Ajouter un 
paiement).

Sélectionnez l’adresse créée et 
comportant l’indication Customer 
Supported (Client pris en charge), puis 
cliquez sur Add Selected (Ajouter 
l’élément sélectionné).

Veuillez noter que les écrans fournis dans la section Remit-To (Paiement) sont des exemples à titre indicatif seulement.
Si vous avez besoin d’aide supplémentaire, veuillez communiquer avec l’équipe de soutien Approvisionnement du BCG en faisant une demande 
à l’adresse BCGProcPaySupport@bcg.com.

mailto:BCGProcurementSupport@bcg.com
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Entrez l’adresse courriel de la 
personne-ressource pour les paiements

Entrez le nom du pays où se trouve votre banque

Entrez le nom du titulaire du compte auquel le paiement doit être 
versé. Vous ne pouvez pas entrer plus de 80 caractères, espaces 
comprises.

Entrez le nom de la banque associée à votre compte.

Entrez le numéro de compte bancaire auquel le paiement doit être 
crédité.Vous ne pouvez pas entrer plus de 100 caractères, espaces 
comprises.

Entrez le nom du pays où se trouve 
votre banque

Pour les fournisseurs établis à l’extérieur du 
Canada, utilisez le localisateur de numéros 
d’acheminement (numéro d’acheminement de la 
Banque du Canada et validation du compte) pour 
obtenir le bon numéro d’acheminement.Votre code SWIFT sera validé conformément à votre 
institution financière. Veillez à utiliser uniquement des 
MAJUSCULES. 

https://url.us.m.mimecastprotect.com/s/EsOhCW682kUy93LjJSKi3IoZHeM/
https://url.us.m.mimecastprotect.com/s/EsOhCW682kUy93LjJSKi3IoZHeM/
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Ajoutez les documents justificatifs relatifs aux 
renseignements bancaires fournis

Sélectionnez votre pays, le cas échéant. 

Entrez l’adresse courriel liée 
au bon de commande. 

Acceptez le Code de conduite du BCG ou joignez le code de 
conduite de votre entreprise. 

Enfin, veuillez cocher la case avant de cliquer sur Review (Réviser) et 
de soumettre le formulaire pour approbation. 

Cliquez sur Submit for Approval (Soumettre pour approbation) pour soumettre vos renseignements à 
l’équipe Approvisionnement du BCG. L’équipe Approvisionnement validera vos renseignements et 
communiquera avec vous si des écarts sont détectés.
Si vous avez des questions ou avez besoin d’aide supplémentaire, veuillez communiquer avec l’équipe de 
soutien Approvisionnement du BCG en faisant une demande à l’adresse BCGProcPaySupport@bcg.com.

Cochez la case MSME (MPME) si votre entreprise est de taille 
moyenne. 

mailto:BCGProcurementSupport@bcg.com
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1. Accéder au ou aux questionnaires sur les risques des fournisseurs :

1. Pour les nouveaux fournisseurs, ouvrez le courriel d’activation et suivez les instructions de 
configuration du tableau de bord Évaluation des risques Coupa.

2. Pour les fournisseurs qui reviennent, ouvrez une session dans le tableau de 
bord Évaluation des risques Coupa en cliquant sur le lien dans le courriel d’activation.

2. Sur le tableau de bord Évaluation des risques Coupa principal, sélectionnez le bouton Show Me All 
(Tout afficher) sur la vignette bleue Evaluations (Évaluations) pour afficher toutes les évaluations en 
attente d’action du fournisseur. Puisque plus d’un questionnaire pourrait vous être attribué, vous 
pourrez ainsi voir tous les éléments en attente.

3. Répondez à toutes les questions obligatoires, qui seront indiquées par un astérisque.

• Si vous tentez de soumettre l’évaluation sans répondre à une question obligatoire, un 
message d’erreur s’affichera.

4. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur le bouton bleu Submit (Soumettre).

5. À l’écran suivant, cliquez sur le bouton vert Submit (Soumettre).

Une fois que le BCG a effectué un contrôle diligent préalable, les fournisseurs peuvent 
recevoir d’autres questionnaires sur les risques des fournisseurs
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