
Formation sur le portail fournisseur Coupa (CSP)

Transformation d'un bon de commande en facture 
(inversion du bon de commande)



Creation de factures: transformation d’un bon de commande

1.Cliquez sur l'onglet commandes.

2.Recherchez le bon de commande à facturer et 
cliquez sur
Icône pile de pièces d'or pour créer la facture.
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3. Remplissez les champs au niveau de l'en-tête. Veuillez vous 
assurer que les informations utilisées pour générer la facture de 
Coupa sont les mêmes données de votre propre système ERP.​

N° de facture : Entrez le numéro de facture généré dans votre propre 
système ERP.​

Date de facturation : définie automatiquement au moment de la 
soumission.​

Conditions de paiement : les conditions de paiement du bon de 
commande (les conditions standard de Kantar sont de 60 jours EOM)​

Devise : La devise du bon de commande. Si la devise est différente de 
votre devise « locale », une boîte de taux de change apparaîtra 
(reportez-vous au guide des taux de change si nécessaire) ​

Numéro de livraison : Indiquez le cas échéant.​

Statut : Statut actuel de cette facture.​

Numérisation d'image : veuillez ne PAS joindre une copie d'une facture 
de votre système. Conformément aux conditions générales convenues, 
Coupa émettra les factures légales en votre nom.​

Note du fournisseur : entrez des notes pour Kantar.​

Pièces jointes : joindre les pièces justificatives ; tous les types de 
pièces jointes sont pris en charge. Si Kantar vous le demande, veuillez 
télécharger votre ventilation des coûts dans le format convenu ici 
(Excel).
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4. Client : Ce sera toujours Kantar par défaut

5. Adresse de facturation : L'adresse de facturation du bon 
de commande. Il apparaîtra une fois que vous aurez choisi 
un numéro d'identification fiscale de l'acheteur.​

6. Numéro de TVA de l'acheteur/autre numéro de taxe : 
choisissez un numéro de taxe Kantar applicable à cette 
transaction dans le menu déroulant. Cette section peut ne 
pas être disponible si la facturation provient d'un pays autre 
que le Royaume-Uni​

7. Adresse d'expédition : l'adresse d'expédition du bon de 
commande
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Fournisseur : le nom de votre entreprise.

Numéro de TVA du fournisseur/autre numéro de 
taxe : ce champ sera défini par défaut si vous 
n'avez configuré qu'un seul numéro de taxe pour 
cette entité juridique. Si vous avez plusieurs 
identifiants fiscaux, choisissez l'identifiant fiscal que 
vous avez configuré dans la section Configuration 
de l'entité légale dans Configuration.

Adresse de l'expéditeur de la facture : choisissez 
l'adresse de l'expéditeur de la facture que vous 
avez configurée dans la section Configuration de 
l'entité juridique dans la configuration de cette 
facture.

Adresse de paiement : choisissez l'adresse de 
paiement que vous avez configurée dans la section 
Configuration de l'entité juridique dans la 
configuration de cette facture.

Adresse d'expédition : choisissez l'adresse 
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8. Compléter les informations au niveau de la ligne. Ici, 
vous devez modifier la Quantité/Prix si vous envoyez 
une facture partielle.​
9. Catégorie : sélectionner des biens ou des services​
Taxes : ajoutez un taux de taxe pour chaque élément au 
niveau de la ligne. Les taux de taxes disponibles 
dépendront de votre pays de facturation.​
Référence fiscale : pour les transactions détaxées et 
exonérées, Coupa vous demandera de saisir une 
"référence pertinente ou toute indication" pour ces 
éléments "pour indiquer pourquoi la fourniture n'est pas 
soumise à la taxe.
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10. Après avoir rempli les lignes de la facture. Le cas échéant, 
ajoutez les frais d'expédition et de manutention au récapitulatif 
de la facture. Attribuez des taux de taxe aux frais d'expédition 
et de manutention comme vous l'avez fait pour les lignes de 
facture.
Référence fiscale : pour les transactions détaxées et exonérées, 
Coupa vous demandera de saisir une "référence pertinente ou 
toute indication" pour ces éléments afin d'indiquer pourquoi la 
fourniture n'est pas soumise à la taxe.

Après avoir rempli toutes les informations de la facture, cliquez 
sur Calculer. Cela déterminera alors le nouveau total.



Creation de factures: retournement d’un bon

11. Pour ajouter un commentaire pour Kantar, entrez votre 
commentaire dans la case Commentaires puis cliquez sur Ajouter 
un commentaire.

Lorsque Kantar répondra, vous recevrez une notification et pourrez 
également voir la réponse dans la section des commentaires sur la 
facture. Si vous souhaitez enregistrer la facture pour plus tard, 
cliquez sur Enregistrer comme brouillon. Si vous êtes prêt à 
soumettre la facture, cliquez sur Soumettre, puis sur Envoyer la 
facture dans la fenêtre de confirmation contextuelle.
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