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Invoering

En tant que fournisseur de BCG, nous vous demandons d'enregistrer les détails de votre 
entreprise sur notre portail des fournisseurs Coupa avant que toute facture puisse être traitée.

La configuration des informations de votre entreprise facilitera le traitement en temps opportun des 

factures.

Si vous n'êtes pas déjà enregistré en tant qu'utilisateur du portail des fournisseurs Coupa, vous
devrez vous inscrire en tant qu'utilisateur avant de pouvoir enregistrer les détails de votre entreprise.
Le lien fourni dans votre e-mail de bienvenue vous mènera directement à la page d'inscription.

Si vous êtes déjà un utilisateur du portail des fournisseurs Coupa, vous devrez vous connecter à 
Coupa via le lien fourni dans votre e-mail de bienvenue. Une fois connecté, vous serez redirigé vers la 
page d’accueil de BCG Coupa où vous pourrez enregistrer les détails de votre entreprise.

Le BCG a donc élaboré ce guide d'utilisation pour vous aider à paramétrer avec précision les
coordonnées de votre entreprise. Une fois que vous avez complété vos informations, elles doivent
être soumises à l’équipe Achats du BCG. L'équipe des achats validera vos informations et vous
contactera si des écarts sont identifiés.

Si vous avez des questions ou avez besoin d'une assistance supplémentaire, veuillez contacter le 
support d'approvisionnement du BCG en faisant une demande à BCGProcPaySupport@bcg.com
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Rejoignez le portail des fournisseurs Coupa

Les informations suivantes doivent être complétées pour que vos coordonnées soient enregistrées sur 

le portail des fournisseurs Coupa. Les informations doivent être complétées par la personne 

mandatée pour agir au nom de l'entreprise et, le cas échéant, la convocation doit être transmise au 

bon représentant.

Si vous êtes le bon représentant de l'entreprise, veuillez compléter les informations ci-dessous :

U (de vertegenwoordiger van het bedrijf) ontvangt een e-mailbericht dat uw verzoek om lid te worden van het 
leveranciersportaal van Coupa is geaccepteerd en u wordt gevraagd uw klantprofiel in te vullen via de 
verstrekte link.

Voer de juiste 
bedrijfsnaam en de 
juiste naam van de 
rechtspersoon in.

BOSTON CONSULTING GROUP

Voer het juiste e-
mailadres in voor de 
vertegenwoordiger 
van het bedrijf.

Vul uw persoonlijke 
gegevens in om uw 
profiel in te stellen.

Maak en bevestig een 
uniek wachtwoord.

Bekijk en accepteer 
het privacybeleid en 
de 
gebruiksvoorwaarden.

Klik op 'Account 
aanmaken' om uw 
registratiegegevens 
naar BCG te sturen.
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Log in op het Coupa Leveranciersportaal

Log in op de Coupa Supplier Portal met uw bestaande e-mailadres en wachtwoord, zodat u uw bedrijfsgegevens 

kunt registreren als BCG-leverancier.

BOSTON CONSULTING GROUP

Voer uw e-mailadres en 
wachtwoord in.

Klik op Aanmelding' om 
naar de homepage van BCG 
te gaan.
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Toegang tot uw gebruikershandleidingen

Gebruikersrichtlijnen voor het invullen van de vereiste informatie zijn beschikbaar via de

Home tabblad.

Selecteren Bekijk alles naast Meldingen geeft u toegang tot de gebruikershandleiding die u 
zoekt.

BOSTON CONSULTING GROUP

Maak uw klantprofiel complete

Om uw klantprofiel te voltooien, selecteert u Profiel op het tabblad bovenaan het scherm en 

selecteer vervolgens Informatieverzoeken.
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Voer het type belastingregistratie en 
het btw-nummer in

Als uw diensten niet van 
toepassing zijn op btw/belasting

Zorg ervoor dat u vooraf weet dat 
er geen btw/belasting op de 
factuur wordt geheven

Uw belasting- en betalingsgegevens

Uw bedrijfsgegevens

Voer de naam van uw rechtspersoon in. 
Het mag niet langer zijn dan 40 tekens, 
inclusief spaties. Houd er rekening 
mee dat voor leveranciers in de VS 
deze naam hetzelfde moet zijn als die 
op het W8/9-formulier

Voer uw naam 'Doing Business AS' in 
als deze momenteel wordt gebruikt 
voor facturering.

Voer de URL van uw bedrijf in.
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Voer uw primaire contactgegevens in 
waar BCG indien nodig contact met u 
kan opnemen. Er kunnen niet meer 
dan 15 tekens (inclusief spaties) 
worden ingevoerd in 'Voornaam'.

Gebruik het standaard landformaat 
voor telefoongegevens
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Voer het primaire 

adres van uw 

bedrijf in
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Klik op de Voeg Remit-To toe knop, verschijnt de volgende pop-up:

De daadwerkelijk vereiste informatie verschilt van land tot land en is in overeenstemming met de 
wettelijke vereisten van uw land.

BOSTON CONSULTING GROUP

Houd er rekening mee dat het scherm in het gedeelte over de opdracht alleen voorbeelden zijn ter indicatie.

Mocht u extra hulp nodig hebben, neem dan contact op met BCG procurement support door een verzoek in te 

dienen op BCGProcPaySupport@bcg.com.

Klik op de knop 'Nieuw maken' om uw 
bedrijfsgegevens in te stellen.

Stel uw bedrijfsgegevens in door op te 
klikkende knop ‘Remit-To toevoegen’.
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Klik op Voortzetten Leg dus de rest van de informatie vast die nodig is.

Zorg ervoor dat de vastgelegde adresgegevens dezelfde zijn als die op uw factuur staan.
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Selecteer het land waarin u 
gevestigd bent.

Als je een btw-nummer hebt, 
zorg er dan voor dat je het 
juiste formaat invoert, 
bijvoorbeeld ESJ66647000.

Afhankelijk van je land is een 
btw-nummer mogelijk niet 
verplicht. Als je geen btw-
nummer hebt, vink dan 'Ik 
heb geen btw-nummer' aan 
en voer je lokale 
belastingnummer in. Dit kan 
ook je rijbewijsnummer of 
paspoortnummer zijn

BOSTON CONSULTING GROUP

Btw-nummer en diversen zijn niet verplicht, omdat dit niet vereist is door BCG en niet zal 

worden gebruikt.

Klik op Opslaan en doorgaan Leg dus de rest van de informatie vast die nodig is.

Selecteer het adres in de drie
vervolgkeuzelijsten, aangezien dit
de standaard BCG-betaalmethode
is.

Deze gegevens hoeven niet ingevuld 
te worden, aangezien de verstrekte 
gegevens al ingevuld zijn.
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Let op: Er wordt slechts één adres en bankrekening geaccepteerd en opgeslagen bij BCG. Mocht u extra
overschrijvingsadressen en/of bankrekeningen moeten toevoegen, dan kunt u deze toevoegen zodra u eigenaar
bent van BCG-leverancier.

U moet alleen selecteren Gedeactiveerde rechtspersoon Of Annuleren Als u de informatie moet wissen, is deze al
hersteld. Houd er rekening mee dat deze selectie duidelijk zal zijn dat formulier en alle informatie opnieuw moet
worden ingevuld?

Klik op Volgend Leg dus de rest van de informatie vast die nodig is.

BOSTON CONSULTING GROUP

Deze informatie wordt vooraf ingevuld en wordt weergegeven als een actieve status als bevestiging dat uw 
opdrachtadres is bevestigd.

Klik op Gereed Leg dus de rest van de informatie vast die nodig is.
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Klik op Nu toevoegen om doorgestuurd te worden naar het hoofdformulier om uw Remit-To-adres te bevestigen 
en uw bankgegevens in te vullen.

BOSTON CONSULTING GROUP

Uw bankgegevens

Voor een leverancier die buiten het VK is gevestigd, 
voert u een 6-cijferige sorteercode in zonder streepjes. 
Bijvoorbeeld 000000

Uw SWIFT-code wordt gevalideerd volgens uw bank. 

Zorg ervoor dat alleen CAPS worden ingevoerd. Er 

kunnen niet meer dan 50 tekens worden ingevoerd, 

inclusief spaties.

Voer de naam in van het land waar uw bank is gevestigd

Voer de naam in van het land waar uw bank is gevestigd

Vul de naam in van de rekeninghouder aan wie betaald 
moet worden. Er kunnen niet meer dan 80 tekens worden 
ingevoerd, inclusief spaties.

Voer de naam in van de bank die aan uw rekening is gekoppeld.

Voer het bankrekeningnummer in waarop de betaling 

moet worden bijgeschreven.

Er kunnen niet meer dan 100 tekens worden ingevoerd, 

inclusief spaties.
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Voeg ondersteunende documentatie toe met betrekking tot de 
verstrekte bankgegevens

Klik op verzenden voor goedkeuring om uw gegevens in te dienen bij het BCG Procurement-team. Het 
inkoopteam zal uw gegevens valideren en contact met u opnemen als er discrepanties worden vastgesteld.

Mocht u vragen hebben of extra hulp nodig hebben, neem dan contact op met BCG Procurement Support 
door een verzoek in te dienen op BCGProcPaySupport@bcg.com

Vink ten slotte het vakje aan voordat u op Beoordelen klikt en het 

formulier ter goedkeuring verzendt.

Accepteer de gedragscode van BCG of voeg de gedragscode 

van uw bedrijf toe.

Vink het vakje MSME aan als u een middelgrote onderneming bent.

Voer het Duns-nummer in. 

Voer het PO-e-mailadres in. 
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1. Toegang tot de leveranciersrisicovragenlijst(en):

1. Voor nieuwe leveranciers, Open de activatie-e-mail en voltooi de installatie-instructies voor het 

Coupa Risk Assess-dashboard

2. Voor terugkerende leveranciers, log in op het Coupa Risk Assess-dashboard door op de link in de 

activeringsmail te klikken

2. Op het hoofddashboard in Coupa Risk Assess selecteert u de knop Alles weergeven op de blauwe tegel 

Evaluaties om alle evaluaties weer te geven die in afwachting zijn van actie van de leverancier. Het kan 

zijn dat u meer dan één vragenlijst toegewezen krijgt, zodat u alle openstaande items kunt bekijken.

3. Beantwoord alle verplichte vragen, die voorzien zijn van een asterisk.

• Als u de evaluatie probeert in te dienen zonder een verplichte vraag in te vullen, krijgt u een 

foutmelding.

4. Als u klaar bent, selecteert u het blauwe Indienen knop.

5. Selecteer op het volgende scherm de groene Indienen knop.

Nadat BCG een initiële due diligence heeft uitgevoerd, kunnen leveranciers 

aanvullende leveranciersrisicovragenlijsten ontvangen
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