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Presentation de Coupa

Formation des fournisseurs au portail Cabot CSP




Qu'est-ce que Coupa ?

Coupa est un logiciel convivial d'approvisionnement en ligne et de collaboration avec les fournisseurs dans le
Cloud. En tant que partenaire, vous avez acces a un portail fournisseur sans frais qui offre une plus grande
visibilité et un meilleur contréle, réduit les erreurs et accélere les paiements grace a une interface utilisateur
intuitive.

Avec le Coupa Supplier Portal vous pouvez :
- Afficher et accuser réception des bons de commande/modifications de commande.

- Envoyer vos factures et surveiller |'état des paiements
- Créer des catalogues

- Participer a des événements de sourcing

— Gérervos coordonnées/ln’rormatlons de palement




Quels sont les avantages pour vous ?

En travaillant avec Cabot par voie électronique, vous augmenterez votre efficacité dans la prise de commandes,
la création de factures, vous réduirez les erreurs et les retards dans |'exécution des commandes et vous
maintiendrez une meilleure présence aupres des utilisateurs de Cabot.

Voici quelques-uns des avantages offerts :
- Réception et accusé de réception efficaces des bons de commande

~  Traitement efficace des factures
~ Création directe de factures adossées a un bon de commande
- Acheminement automatique et précis des factures vers les agences appropriées

- Visibilité instantanée du statut de traitement des bons de commande, feuilles de temps, factures,
informations de paiement et catalogues, ainsi que des coordonnées des utilisateurs de Cabot.

— Réduction, voire élimination, du traitement manuel des transactions papier

— Puissantes fonctionnalités de création de rapports




SAN ou CSP
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Notifications directement exploitables

Les notifications directement exploitables (SAN) vous permettront de créer une facture, d'accuser réception ou de commenter un bon de
commande directement a partir d'un e-mail de commande. Pour que les SAN soit activées, votre méthode de bon de commande par défaut
doit étre définie sur E-mail et Cabot doit activer les SAN sur votre fiche fournisseur.

Lorsque vous créez une facture a partir d’'une SAN, vous accédez a une page d’accueil qui ressemble a celle du Coupa Supplier Portal. Toutefois,

I'acces est tres limité et ne permet pas de consulter I'historique des factures ou des bons de commande, ni de créer des rapports.

Purchase Order #6 nbox x

to CabotSupplier+1

{;;&C()Upa Purchase Order #6

Acknowledge PO Add Shipment Tracking Add Comment

View PO

Login

i;:écoupa PURCHASE ORDER

PO NUMBER
6




Configuration de la langue du CSP

Faites défiler la PAGE D'ACCUEIL COUPA pour choisir votre langue préférée/langue maternelle. Cliquez sur la langue de votre choix.

casor? enka~ & carT @B HELP

M Requess Orders  Invoices  Community  Inventory  Sourcing  Suppliers  Contracts  Reports  Setup

Al v What do you need?
& Write a request
Welcome to Your Test Instance
\elcome to your fest instance. This is an example Announcement. You can edit or sefup new ones under Sefu.
1 of 1 Announcements
Calegories Forms Order Lists Catalogs Content Group | All
.« Recent Acti".’fit}r’ view all v v To DO viewan v
‘You have no recent activity ‘You have no To Do's.
Our New Purchasing and Expense Reporting System litional Stores v
Dansk Tieng
Deutsch Wigt
This is our new purchasing and expense reporting system that you will use to easily submit purchase requesis. Once  English Tiirkge
your request, approvers are immediately notified via email and the whole process has been automated. We expectff  Espariol magyar K m ALLIED ppjExpress BDIExpress | COW Cana&‘@u woticr, BE|  Mortham
enable us to send your orders and process your expense reports faster, saving time and money for all. Francais Suomi r ndustries Safaty
Italiana cestina k mq:;_k
Nederlands Pyccrmii T
Morsk v
Polski L
Portugués H*E
Svenska ==

Language and Region
Setlings

Business Soend Manaoement + r’hErclsw * Accessibilitv *+ Coupa Cares

Cabot Corporation 8



Configuration de la langue du CSP

Choisissez votre langue et votre région et cliquez sur Enregistrer la langue et la région [Save Language and Region].

Choose the display language and the date, time, and number format used by Coupa.

Language | Czech e

Region | Czech Republic e

CSV File Field | Auto-detect "
Separator

Preview

Long Date 11. éerven 2021
Short Date 11. 086. 21
Time 0720
Number 9876 343,21

C5V File Field Strednik (;)
Separator

MNote: Changing these seliings will cause the page o reload. Be sure to save any changes you've
made before you continue.

Cancel Save Language and Region 4
%

J

Cabot Corporation 9



Connexion a Cabot via Coupa

Il est essentiel que tous les fournisseurs se connectent a la plateforme Coupa pour effectuer des transactions avec Cabot.

Vous trouverez ci-dessous l'invitation initiale par e-mail (de Cabot) a configurer votre compte Coupa Supplier Portal pour effectuer des transactions avec Cabot sur
Coupa. (e-mail envoyé par)

Aprés avoir recu de Cabot une invitation a rejoindre le Coupa Supplier Portal (CSP), vérifiez I'adresse e-mail a laquelle I'invitation a été envoyée et cliquez sur le lien
pour confirmer la demande d'interaction avec vous en tant que fournisseur sur Coupa.

En confirmant ce lien et en sélectionnant Rejoindre et répondre [Join and Respond], vous créez un nouvel identifiant sur le Coupa Supplier Portal pour recevoir des
bons de commande (BdC) et envoyer des factures a Cabot.

Sitimvitation a été envoyée a ta mauvaiSe personne dans Votre entreprise, informez votre contact Cabot ou contactez Cabota t'adresse
supplier.communication @cabotcogp-com

Registration Instructions - Action Required mbox x

Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.coms
to CabotSupplier =

A

ﬁﬁ:coupa Registration Instructions - Action Required

Hello Test Supplier,

We handle all our business spend electronically in order to prevent lost documents and make sure you are paid on time. Within the next
48 hours, click the button below to register your account. If you are not the right person at your company, send this request to the
appropriate person by using the forward link.

Note: not registering in a timely manner may impact your ability fo do business with us. Let us know if you are unable to register for any
reason.

Jill Larson

Join Coupa Forward this invitation

& REMARQUE : assurez-vous que Cabot dispose de la bonne adresse e-mail pour votre entreprise.


mailto:supplier.communication@cabotcorp.com

Connexion a Cabot via Coupa

- Remplissez vos informations sur le Coupa Supplier Portal pour créer votre compte.
- Lisez et acceptez la Politique de confidentialité et les Conditions d'utilisation.
~  Cliquez sur Soumettre [Submit].

A cette étape, vous avez également la possibilité de transmettre I'invitation a une autre personne
au sein de votre entreprise.

Join the Coupa Supplier Portal

Validate the information below and create the password for your account. Click here for help

*First Name | Test
" Last Name | Supplier
*Company | Test Supplier - 5.1
= Email

*Password

*Password Confirmation

| accept the Privacy Policy and the Terms of Use.

Forward your invitation

Not the right person to register now? Want to ask a coworker to join quickly? Send a copy of your
invitation to colleague\'s email below (must have same email domain)

Forward email | Email




Activation de |la facturation électronique

Vous devez ajouter les informations relatives a I'entité juridique ainsi que 'Adresse de paiement [Remit-To Address] pour
activer la facturation électronique.

— Cliquez sur lI'onglet Configuration [Setup] dans la barre de menu supérieure, puis sélectionnez Configuration d'entité
juridique [Legal Entity Setup] dans le menu de gauche.

— Cliquez sur Ajouter une entité juridique [Add Legal Entity].

— Saisissez les informations relatives a votre entite juridique.

— C“quez sur Continy ##coupa supplierportal

Home Profile

Orders

Service/Time Sheets Catalogs

Add-ons = Setup

Business Performance

NOTIFICATIONS @) HELP ~

Sourcing

Admin Customer Setup

Admin Legal Entity Setup

Legal Entity
Users

Add Legal Entity

Merge Requests

I Legal Entity Setup

Fiscal
Representatives

Remit-To
Terms of Use

Payment
Preferences w

Static
&

Booking Hold Test
Invoice From

987 Broadway
Dallas

>

87564

United States

Test Supplier

Where's your business located?

Setting up your business details in Coupa will help you meet your customer's invoicing and payment
requirements. For best results with current and future customers, complete as much information as

* Legal Entity Name

Country/Region

This is the official name of your

business that is registered with

country/region where it is




Activation de |a facturation électronique - Ajout de |'adresse

P gy &

U %Ilc}t}eq;LFIIJrJg‘re{ (li&nfiguration [Setup] dans la barre de menu supérieure, puis sélectionnez Configuration d'entité
juridique [Legal Entity Setup] dans le menu de gauche.

— Clique sur Ajouter une adresse de paiement [Add Remit-To].

— Renseignez l'adresse de facturation.

— Saisissez les infarmations bancaires ou les détails de naiement s'ils n'ont nas encore éete fournis a Cabot.

g,xcoupa supplier portal CABOT~  NOTIFICATIONS @) = HELP ~

Home  Profile  Orders  Service/TimeSheets ASN  Invoices  Catalogs  Business Performance  Sourcing

Add-ons  Setup

Admin Customer Setup
Admin remit-To
Add Remit-To
Users Remit-To Account Remit-To Address Payment Type Legal Entity Customers Actions
None test Address Test Supplier ar
Merge Requests -
2144 3
Legal Entity Setup e Add a new Remit-To account
= None Test Address Test Supplier v
Representatives NY
123456
emit-To " . .
HRemEls United States What is your Remit-To Address?
Terms of Use None Test Address Test Supplier v S idress line's
= " test ress Line
Preferences v United States Hddeess e 2
*City If you receive payments to a
different location to where your
Select an Option
State - business is registered, add the
*Postal Code address here.
* Country/Region  United States v
Code

A REMARQUE : assurez-vous que Cabot dispose de votre adresse de paiement active dans ses dossiers afin
d’éviter tout retard de traitement dans Coupa.




Ajout d'utilisateurs

Si vous le souhaitez, vous pouvez autoriser des utilisateurs supplémentaires a accéder a votre compte fournisseur pour
effectuer toutes les taches.

Dans la barre de menu supérieure, sélectionnez Configuration [Setup], puis cliquez sur I'onglet Utilisateurs [Users] et
enfin sur Inviter un utilisateur [Invite User].

Saisissez au moins t'adresse e-maitde 'employé dans ta fenétre contextuette tnviter un-utitisateur finvite User}, puis

cliquez sur

nvoyer t'invitation fSent tnvitation}:
scoupa supplierportal
- A - ] . - -

CABOT NOTIFICATIONS €D

HELP -

Vous pouvez dans la section

Clients [CUS liome  Profile  Orders  Service/Time Sheets ASN  Invoices  Catalogs  Business Performance  Sourcing

Add-ons = Setup

Invite User

Admin Customer Setup

First Name

Last Name Invite User

* Email
Users Customer Access

Admin users

Users

Cabotd Permissions @ Customers Cabot Corporation

Merge Requests CabotS
- All All
Admin Cabot Corporation

Orders

(O Restricted Access to Orders
@Al

Invoices
Catalogs
Profiles
ASNs




Modification des utilisateurs

Si vous le souhaitez, vous pouvez modifier les utilisateurs existants.

— Dans la barre de menu supérieure, sélectionnez Admin [Admin], puis cliquez sur I'onglet Utilisateurs [Users].
— Cliquez sur Modifier [Edit].

— Vérifiez et modifiez les informations sur |'utilisateur.

— Activez ou désactivez les autorisations dans la section Autorisations [Permissions].

— Vous pouvez limiter I'acceés a des clients spécifiques en cochant/décochant les cases des noms de clients dans la section
Clients [Customers].

— Cliquez sur Enregistrer [Save].

Admin users

Users Permissions Customer Access

Cabot supplier ASNs Cabot Corporation
CabotSupplier@gmail.com Admin

Status: Active Business Performance

Catalogs

Edit Invoices

_ Order Changes

Representatives Orders

Pay Me Now

Merge Requests

Legal Entity Setup

Fiscal

TR _



Départs d’employées

Si un employé ayant acces au CSP quitte votre entreprise, il incombe a I'administrateur du CSP de révoquer

I'acces de cet employé.

— Dans la barre de menu supérieure, sélectionnez Configuration [Setup], puis cliquez sur l'onglet Utilisateurs
[Users].

— Cliguez sur Modifier [Edit].

— Selectionnez Désactiver ['utilisateur [Deactivate User].

.
eI Usees [ invite User
Users Permissions Customer Access
Cabot supplier ASNs Cabot Corporation
Merge Requests s b S 1l e ail o
= CabotSupplier@gmail.com Admin
g Status: Active Business Performance
Legal Entity Setup
= : Catalogs
Edit Invoices
Fiscal N
Order Changes
Representatives Orders
_ Pay Me Now

Cancel Deactivate User m




Activités des fournisseurs CSP
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Cabot Corporation



Réception/affichage d'un bon de commande

Quelle que soit vos préférences pour recevoir les bons de commande (e-mail, cXML, etc.), vous avez acces a tous les bons de
commande ouverts dans le CSP.

— Sélectionnez Commandes [Orders] dans la barre de menu supérieure.

— Lorsque la page s'actualise, sélectionnez le numéro de bon de commande correspondant dans la liste des bons de
commande. Vous pouvez également utiliser la barre de recherche pour trouver le bon de commande.

— Cliquez sur le lien Numeéro de BAC [PO Number| pour afficher les details complets du bon de commande.

£rzcoupa supplier portal CABOT~  NOTIFICATIONS @  HELP

Home  Profile = Orders  Service/TimeSheets ASN  Invoices  Catalogs  Business Performance  Sourcing

Add-ons  Setup

Orders Order Lines Retums Order Changes Order Line Changes Shipments

Select Customer Cabot Corporation v

Configure PO Delivery

Purchase Orders

Instructions From Customer ~erpage—T

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed
Total 200.00 usp

Click the == Action to Invoice f]

Srmime o e

PO Number Order Date Status Acknowledged At ltems

|CPOOOOOOO72 0421/21 Issued None 5 Each of HP Business § o Comments v

Load - Notebook carrying
I Enter comment

CPO00000071 04/21/21 Issued None 50 Each of HP Business

Add Comment




Accusé de reception d'un bon de commande

Sur la page des détails du bon de commande, cochez la case Accepté [Acknowledged] pour accuser réception
du bon de commande.

Cabot recevra cet accuseé de reception dans son systeme Coupa.

Purchase Order #CPO00000072

Status Issued - Sent via Email
Order Date 04/21/21
Revision Date 04/21/21
Requester Varsha Pachisia
Email varshapachisia@kpmg.com
Payment Term N60

Attachments None

Acknowledged [ ]

Assigned to




Création d’une facture adossée a une commande

— Cliquez sur Commandes [Orders] dans la barre de menu supérieure.
— Dans la colonne Actions [Actions] de la ligne du bon de commande spécifique, sélectionnez I'icone des pieces jaunes
pour transformer la commande en facture. L'écran de création de la facture s’affiche.

— Sélectionnez une Adresse de paiement [Remit-To] et une Adresse d'envoi [Ship From Adress].
* Sil'adresse de paiement correcte ne s’affiche pas, cliquez sur l'icone en forme de loupe, puis sur Créer [Create].

TONMYUTe FU UENVETY I

Choose Invoicing Details
Purchase Orders

*Legal Entity = Test Supplier v @ Add New

Instructions From Customer
Invoice From 123 Main St

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order list page}
San Francisco, CA 95159

Click the == Action to Invoice from a Purchase Order United States
United States
PO Number Order Date Status Acknowledged At Items Unanswered Comments Total Assigned To Actions I—l
= *Ship F Add 123 Main St, San Francisco, C/ Add N
CPO0O0000072 04/21/21  lIssued None 5 Each of HP Business SimTop~~ No 600.00 == il v O e
Load - Notebook carrying c... usD >
CPO00000071 04/21/21 Issued None 50 Each of HP Business SlimTop ~ No 6,000.00 = %E

Cancel




Création d’une facture adossée a une commande

Dans la fenétre de création de la facture, renseignez toutes les informations nécessaires (tous les champs obligatoires sont
indigqués par un astérisque).

Utilisez votre propre convention de numérotation des factures pour le champ Facture n° [Invoice #].
Joignez le fichier de la facture de votre organisation.
Les détails du bon de commande sont automatiquement intégrés dans le brouillon de facture.

Veritiez les informations renseignees automatiguement dans la facture au nivecaru 90‘2 I_I'en-téte et des lignes, et ajustez-
onfigure elivy|
les si nécessaire.

Create Invoice creae

General Info From

~Invoice # * Supplier Test Supplier

~ Invoice Date  04/21/21 * Invoice From Address Test

Payment Term N60
*Currency USD ~
Delivery Number
Status Draft
Image Scan [ ‘Choose File | No file chosen

* Ship From Address Test
Supplier Note

Attachments @) Add File | URL | Text

Customer C

~ Bill To Address

Buyer Tax ID

/1\ REMARQUE : vous pouvez ajouter plusieurs piéces jointes a la facture ou ne facturer que partiellement une
commande, selon les besoins.




Création d’une facture adossée a un bon de commande

— Si nécessaire, mettez a jour le prix dans le champ Prix [Price].

— Si nécessaire, mettez a jour la quantité dans le champ Quantité [Qty].

Lines Line Level Taxation
Type Description Qty uom Price ] 0
- i HP Business Slim Top Load 5 - B 120 00 {) U() { (] U

Notebook carrying case - 14.1" - for

Elite c1030; EliteBook 83X G7, 845
GT7: EliteBook x360; Pro ¢c640; ZBook
Firefly 14 G7

PO Line Contract Supplier Part Number

CPO00000072-1 Clear

Billing
10012023-10012023.4130.000-No-10015852




Création d’une facture adossée a un bon de commande

— Le cas échéant, ajoutez les informations relatives a I'expédition, a la manutention et aux taxes.
* Vous pouvez ajouter la taxe en vigueur dans la section appropriée par I'une des méthodes suivantes :

* Saisie manuelle du pourcentage de la taxe
* Saisie manuelle du montant de la taxe
* Cliquez sur Calculer [Calculate] pour mettre a jour le montant total de la facture apres I'ajout de tous les frais

supplementaires.

Totals & Taxes

Lines Net Total 600.00

Shipping

Tax Reference

Tax Reference

jlex v I 0.000 | % I 0.000

Total Tax 0.00

Net Total 600.00

Total 600.00

Delete Cancel Save as Draft W




Création d’une facture adossée a un bon de commande

— Saisissez tout commentaire nécessaire pour Cabot, puis cliquez sur Ajouter un commentaire [Add
Comment].

— Ajoutez des pieces jointes supplémentaires si néecessaire.

0 Commer‘ts Mute Comments s

Enter Comment

Attachments Add File | URL




Création d’une facture adossée a un bon de commande

Lorsque vous avez rempli toutes les informations de la facture, cliquez sur Soumettre [Submit].

Une fenétre contextuelle s'affiche pour confirmer que vous étes prét a envoyer la facture. Une fois soumise,
une facture ne peut plus étre modifiée dans le CSP, sauf si elle est contestée par Cabot.

Si vous souhaitez revenir a la modification, cliquez sur Continuer la modification [Continue Editing].

Cliguez sur Envoyer la facture [Send Invoice] pour envoyer la facture compléete confirmée a Cabot.

Total Tax 0.00
Net Total 60000
Total 600.00

Are You Ready to Send?

Coupa is about to create an invoice on your behalf. Please make sure you are not attaching another
invoice to this transaction as the Coupa generated PDF is your and your customers legal invoice.

Continue Editing Send Invoice




Création d’une facture non adossée a un bon de commande

— Cliguez sur Factures [Invoices] dans la barre de menu supérieure.
— Cliguez sur Créer une facture vierge [Create Blank Invoice].
— Renseignez les détails de I'en-téte de la facture.

CABOT~ | NOTIFICATIONS @ @ HELP ~

g,zcoupa supplier portal

Home Profile Orders  Service/Time Sheets ~ ASN Invoices Catalogs Business Performance Sourcing  Add-ons Setup
Invoices Invoices Lines Payment Receipts
Select Customer Cabot Corporation w
Invoices

Instructions From Customer

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}

Create Invoices @

Create Invoice from PO Create Invoice from Contract Create Blank Invoice Create Credit Note

view [ ~ Wl Search o

Invoice # Created Date  Status PO# Total Unanswered Comments  Dispute Reason Actions
I None 04121121 Draft CPOO00000072 600.00 USD No V4 o

INV12 SSS  04121/21 Pending Approval None 20,000.00 USD No
INV5 S35 0421121 Pending Approval CPO00000072 2,500.00 USD Ne
Testv1+12 0421721 Pending Approval None 400.00 USD No
Testvi+15b  04/21/21 Voided CPO00000070 600.00 No

& REMARQUE : le nom et I’'adresse e-mail corrects du demandeur sont obligatoires pour soumettre une
facture non adossée a un bon de commande.



Création d’une facture non adossée a un bon de commande

Remplissez les détails au niveau ligne (Type [Type], Description [Description], Qté [Qty] (pour les produits
basés sur la Qté uniquement), Unité de mesure [Unit of Measure] (pour les produits basés sur la Qté

uniguement), Prix [Price], Contrat [Contract]).
Le cas échéant, ajoutez les informations relatives a I'expédition, a la manutention et aux taxes.

C|iquez sur Soumettre [Submitlet Enuover la facture [Send Inuaicel

[x]

& [+]

Total 0.00




Création d’une note de crédit

— Cliguez sur Factures [Invoices] dans la barre de menu supérieure.
— Cliguez sur Créer une note de crédit [Create Credit Note].
— Renseignez les détails de I'en-téte de la facture.

CABOT~ | NOTIFICATIONS @ @ HELP ~

g,zcoupa supplier portal
Home Profile Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogs Business Performance Sourcing Add-ons Setup
Invoices Invoices Lines Payment Receipts
Select Customer Cabot Corporation w
Invoices

Instructions From Customer

{Example text - this is set on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Invoice list page}
Create Invoices @

Create Invoice from PO Create Invoice from Contract Create Blank Invoice Create Credit Note
view [ ~ Wl Search o
Invoice # Created Date  Status PO# Total Unanswered Comments  Dispute Reason Actions
I None 04121121 Draft CPOO00000072 600.00 USD No V4 o
INV12 SSS  04121/21 Pending Approval None 20,000.00 USD No
INV5 S35 0421121 Pending Approval CPO00000072 250000 USD No
Testv1+12 0421721 Pending Approval None 400.00 USD No

Testvi+15b  04/21/21 Voided CPO00000070 600.00 No




Création d’une note de crédit

Remplissez les détails au niveau ligne (Type [Type], Description [Description], Qté [Qty] (pour les produits
basés sur la Qté uniquement), Unité de mesure [Unit of Measure] (pour les produits basés sur la Qté
uniguement), Prix [Price], Contrat [Contract]).

Le cas échéant, ajoutez les informations relatives a I'expédition, a la manutention et aux taxes.

C|iquez sur Soumettre [Submitlet Enuover la facture [Send Inuaicel
- e o & REMARQUE : les lignes de

crédit peuvent étre négatives
ou positives, mais le total des
notes de crédit doit étre
négatif.

& [+]

Total 0.00

Dol Canosl bave we Dewtt o | [N




Affichage et gestion des catalogues

catalogue Cabot et les actions disponibles®.

Exporter vers [Export to] : exporter les détails du catalogue au format CSV ou Excel.

Cliguez sur le nom du catalogue pour afficher la liste des articles individuels du catalogue.

Sélectionnez Catalogues [Catalogs] dans la barre de menu supérieure pour afficher les informations de votre

Cliguez sur le Nom de l'article [Item Name] dans votre catalogue pour afficher la page détaillée de |'article.

REMARQUEse 2 ATAINOI1IAS ANN 2 - 2 Rronillan [Dra nAN cnlimi 'annrahatinn de 'achete
A . £=coupa supplier portal CABOT~ | NOTIFICATIONS @) = HELP ~
étre directemen = COUPASIPRIETP
Home Profile Orders Service/Time Sheets ~ ASN Invoices Catalogs Business Performance Sourcing  Add-ons Setup
@ New:E X
Catalogs
Action need
Profile Proo

r Cabot peuvent

Catalog Name Created Date + Submitted Date Start Date Expiration Date Status

Unanswered Comments Error Actions

Status Accepted by Customer

NANGID Start Date 04/20/21

End Date 04/21/21

ltems Included in Catalog

I Test VP1 04/21/21 04/21/21 04/21/21 04/21/21 Pending Approval No
Test 420 04/20/21 E— =~ - S
Test Supplier Catalog 4 P4/20/21 Test Su ppller Catalog 4
test-catal 4ne Supplier Name Test Supplier
Test Supplier Catalog 2 04/09/21

~ I Advanced I Search

e B
:

Beaiahiemls & T— o Reiee-chang

IMUniIUr 123456VP 100.00 uso

Other Fields Changed Reject Reason

Perpage 15 | 45 | 90

Actions




Affichage et gestion des catalogues

Cliguez sur Créer [Create] pour créer une demande de mise a jour du

catalogue.

Saisissez les informations du catalogue, notamment les dates de début et de fin.

Vous pouvez charger en masse les mises a jour des articles du catalogue via Charger depuis le fichier [Load

from file], ou les charger individuellement via Créer [Create].

Cliguez sur Soumettre pour approbation [Submit for Approval] lorsque les mises a jour, les ajouts ou les

mndificatinne Al catalaciio eAant farminAc Aafin Ao lac amvimviar AanlitAamAa

Catalogs

tiguement a Cabot pour examen.

m Test Supplier Catalog 7 cai

Catalog Name Created [

|755; VP1 04721721 Customer Cabot Corporation

* Catalog Name | Test Supplier Catalog 7
Status Draft

Start Date |
Expiration Date |"’|

Currency | USD

Items Included in Catalog

Create Load from file Exportto ~

Name  Part Number Status Change Price

| No rows

Save Submit for Approval

v l Advanced l Search

Price Change Currency

Other Fields Changed

Reject Reason

Actions




Ftapes suivantes

Formation des fournisseurs au portail Cabot CSP

Cabot Corporation



Ftapes suivantes pour activer le CSP

Assurez-vous d'accepter l'invitation par e-mail pour rejoindre le Coupa Supplier Portal.

Vérifiez et remplissez les informations relatives au profil et au compte CSP aprés avoir accepté l'invitation,
ainsi que toute demande de mise a jour des informations.

Examinez les documents et communications relatifs a la formation et a l'accueil, et renseignez les demandes
de confirmation ou de mise a jour des informations fournisseur, a savoir le Contact principal [Primary
Contact], '’Adresse électronique d'envoi du BdC [PO Email], les certifications ou les documents obligatoires.

Alignez vous avec votre équipe Comptes débiteurs pour la facturation, si ce n'est pas déja fait.

Contactez I'équipe des achats de Cabot pour discuter de la possibilité de mettre en place un systeme de

punchout ou de catalogue hébergé.




Ressources supplémentaires

— Informations générales :

https://success.coupa.com/Suppliers/For Suppliers/Coupa Supplier Portal

https://success.coupa.com/Suppliers/For Suppliers/Coupa Supplier Portal/Get Started with the

CSP/03 CSP Videos

— Connexion au Coupa Supplier Portal : https://supplier.coupahost.com/

— Activation fournisseur : contactez |I'équipe des achats de Cabot pour configurer un catalogue hébergé :
supplier.communication@cabotcorp.com



https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/03_CSP_Videos
https://supplier.coupahost.com/
mailto:supplier.communication@cabotcorp.com
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