
Formation sur le portail fournisseur Coupa (CSP)

Création d'une note de crédit



Creation de Notes de credit – Option 1

1.Cliquez sur l'onglet commandes.

2.Recherchez le bon de commande à 
créditer et cliquez sur l'icône de pile de 
pièces rouge pour créer une note de crédit.

Remarque : toutes les factures 
contestées par les comptes 
fournisseurs devront être résolues en 
émettant une note de crédit.



Creation de Notes de credit– Option 2
1.Cliquez sur l'onglet factures. Cliquez ensuite 
sur Créer une note de crédit

2.Sélectionnez le numéro de facture dans 
résoudre le problème pour le numéro de facture 
pour lequel vous souhaitez créer une note de 
crédit. Cliquez ensuite sur Continuer.

3.Choisissez entre annuler complètement la 
facture avec une note de crédit ou ajuster la 
facture avec une note de crédit . Cliquez ensuite 
sur Créer.
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4. Remplissez les champs d'en-tête. Veuillez vous assurer que les 
informations utilisées pour générer la note de crédit dans Coupa 
sont les mêmes que celles de votre propre système ERP (remplissez 
tous les champs obligatoires indiqués par des astérisques rouges).

N° de note de crédit : saisissez le numéro de note de crédit généré 
dans votre propre système ERP.

Date note crédit : définie automatiquement au moment de la 
soumission. Conditions de paiement : il s'agit des conditions de 
paiement du bon de commande. Devise : devise du BC ou de la 
facture d'origine. Numéro de livraison : géré par la facture d'origine.

Statut : état actuel de cette note de crédit.

Numéro de facture d'origine : indiquez le numéro de facture 
d'origine pour cette note de crédit.

Date de la facture originale : indiquez la date de la facture originale 
pour cette note de crédit.

Document de facture légale : veuillez NE pas joindre une copie de la 
note de crédit de votre système. Conformément aux conditions 
générales convenues, Coupa émettra la note de crédit juridique en 
votre nom.

Remarque fournisseur : saisissez des remarques pour Kantar.
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Pièces jointes : joindre la documentation de support ; tous les 

types de pièces jointes sont pris en charge. Veuillez NE 
pas joindre de copie de la note de crédit de votre système. 
Conformément aux conditions générales convenues, Coupa 
émettra la note de crédit juridique en votre nom.

.
Remarque :
• Pour les pays de facturation électronique conformes à 
Coupa , conformément aux conditions générales convenues, 
Coupa émettra les factures légales en votre nom. Ne joignez 
pas à Kantar une copie d'une facture générée à partir de votre 
système et ne l'émettez pas. Veuillez vous reporter à la section 
6. Annexe pour la liste des pays de facturation électronique 
conformes à Coupa
• Pour les pays de facturation électronique non conformes à 
Coupa , le champ image Scan est obligatoire pour que vous 
puissiez joindre une copie d'une facture provenant de votre 
système
• Coupa E-Invoicing est conçu pour permettre la conformité 
aux exigences réglementaires imposées à l'envoi/réception de 
factures électroniques par les juridictions fiscales respectives 
des pays pris en charge susmentionnés.
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5. Remplissez les champs de niveau d'en-tête.

La section "de" et "à" sera définie par défaut en fonction de la 
facture d'origine.
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6. Complétez les informations au niveau de la ligne. Ici, vous pouvez 
modifier la quantité et/ou le prix si vous envoyez une note de crédit 
partielle. Cliquez sur Type d'ajustement et choisissez quantité, Prix ou 
autre. Vous pouvez modifier la quantité et le prix si vous choisissez 
autre.

Vous pouvez également supprimer des lignes en cliquant sur l'icône de 
suppression.

Vous pouvez ensuite ajouter toute taxe applicable en choisissant le 
taux de taxe correct pour chaque ligne. Le taux de taxe est 
généralement le même que celui appliqué à la facture d'origine.

Remarque : pour les crédits, saisissez un prix positif si la ligne est 
basée sur le montant et contient uniquement un champ de prix.

Si la ligne est basée sur la quantité, entrez une quantité positive 
et laissez-la, le prix est positif.
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7.Cliquez sur calculer. Ceci permettra de déterminer le nouveau 
total de la note de crédit.

8.Pour ajouter un commentaire pour Kantar, entrez votre 
commentaire dans la zone Commentaires et cliquez sur Ajouter un 
commentaire. Lorsque Kantar répond, vous recevrez une 
notification et pourrez également voir sa réponse ici.

Tous les commentaires saisis ici seront visibles par Kantar. La 
fonction de commentaire pour les notes de crédit est la même que 
pour les bons de commande et les factures.
Si vous souhaitez enregistrer la note de crédit pour plus tard, 
cliquez sur Enregistrer comme brouillon. Si vous êtes prêt à 
soumettre la note de crédit, cliquez sur soumettre, puis sur 
Envoyer la note de crédit dans la fenêtre contextuelle de 
confirmation.
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