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Allez dans l'onglet « Factures »

Sélectionnez Client, puis cliquez sur Créer 

une facture vierge.

Si le bouton est grisé, veuillez contacter 

Coupa Supplier Enablement 

(coupasupplierenablement@kantar.com), afin 

que l'équipe puisse l'activer pour votre 

entreprise.

Créer une facture vierge

mailto:coupasupplierenablement@kantar.com
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Veuillez vous assurer que les informations utilisées pour 

générer la facture de Coupa sont les mêmes que celles de 

votre propre système de facturation.

Si le bouton est activé, veuillez cliquer sur le bouton :
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Informations générales 

# de facture : Entrez le numéro de 

facture généré dans votre système 

de facturation.

Conditions de paiement : 

Sélectionnez la condition de 

paiement conformément à votre 

accord avec Kantar.

Date de livraison : Sélectionnez 

les données que vous avez fournies 

aux produits et/ou

services.

Devise : Sélectionnez la devise de 

cette facture.

Numéro de livraison : Fournir si 

applicable.

Pièces jointes : Vous pouvez 

joindre une copie d'une facture de 

votre

Système.
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Adresse de facturation : Veuillez choisir la bonne adresse de 

facturation à l'entité juridique en cliquant sur la loupe : 

Une nouvelle fenêtre s'ouvrira et vous pourrez vérifier l'adresse 

que vous souhaitez utiliser :

Vers les détails 
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Numéro de TVA  de l'acheteur : Une fois l'adresse de facturation sélectionnée, le 

champ comportera une liste déroulante avec le numéro de TVA, et il vous suffit de 

sélectionner le numéro de TVA :

Adresse d'expédition : Veuillez choisir l'adresse d'expédition en cliquant sur la 

loupe : 

Vers les détails 

4



cm cm

Vers les détails 
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Une nouvelle fenêtre s'ouvrira et vous pourrez vérifier l'adresse que vous 

souhaitez utiliser :

E-mail du demandeur : Remplissez avec l'adresse e-mail de votre 

contact

Nom du demandeur : Remplissez le nom de votre contact

*Bien que ce ne soit pas un champ obligatoire, il serait bon d'avoir ces 

informations, pour accélérer le traitement des factures. Si vous n'avez 

pas d'adresse e-mail ou de nom, veuillez remplir avec « unk »
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• Type : Veuillez choisir ce qui correspond à votre facture : Qté (quantité) ou Amt (montant)

• Description : Remplissez la description sur votre facture

• Qté : vous devrez spécifier la quantité, l'unité de mesure (UOM) et le prix par unité. Le montant total sera calculé en 

fonction de cela.

• Taux de TVA : Choisissez dans la liste déroulante le pourcentage qui doit être appliqué. Le montant de la TVA sera 

calculé automatiquement.

Veuillez noter : Si votre facture comporte plus d'un taux de TVA, veuillez consulter la page suivante. Sinon, vous pouvez 

l'ignorer.

Lignes
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Répétez le même processus pour ajouter d'autres lignes. Vous devrez 

modifier le taux de TVA à chaque fois.

Ma facture comporte plusieurs lignes avec des taux de TVA différents

Veuillez remplir la 1ère ligne comme décrit dans la diapositive précédente. Une fois cela fait, cliquez sur Ajouter 

une ligne. Cela ajoutera automatiquement une 2ème ligne :
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Une fois que tout est rempli, veuillez cliquer sur calculer, pour vérifier le montant final de la facture (le cas échéant, avec les 

taxes).

Si vous n'êtes pas sûr que toutes les informations sont correctes, vous 

pouvez cliquer sur Enregistrer en tant que brouillon et revenir plus tard 

pour procéder aux modifications et soumettre la facture par la suite.

Si vous êtes sûr que la facture est correcte, veuillez cliquer sur Soumettre, 

puis sur Envoyer la facture dans la fenêtre de confirmation contextuelle.

Si vous avez des questions ou si vous rencontrez des difficultés lors de la soumission de la facture, veuillez contacter 

coupasupplierenablement@kantar.com
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Ma facture comporte plusieurs lignes avec des taux de TVA différents
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