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Les pages suivantes expliquent, sur la base d'étapes visuelles, comment convertir une commande en 

facture et l'envoyer directement via le Coupa Supplier Portal (ci-après : CSP) à Renewi.

La table des matières ci-dessous indique sur quelle page vous pouvez trouver quelles informations.



Légende et informatique
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Schéma orange: remplissez vos coordonnée

Schéma vert: vos données ont déjà été saisies sur la base de données déjà saisie

Schéma bleu: Cliquez sur ce "bouton" pour continuer

* Un champ de texte marqué d'un astérisque rouge (*) est nécessaire pour remplir

Coupa CSP 

Manuel

Voir: https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal

Ouvrez le manuel en anglais ou en français

CSP Demo Voir: Renewi Demo CSP Commandes et Factures – YouTube

https://www.youtube.com/watch?v=E_x4UDXAiz8


Se connecter au CSP



Connectez-vous au CSP
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Accédez à https://supplier.coupahost.com/sessions/new et connectez-vous avec l'adresse e-mail avec laquelle vous êtes enregistré sur le CSP.

Entrez le mot de passe correspondant et cliquez sur 'Se connecter'



Commande reçue et envoi de la facture



Commande reçue et envoi de la facture
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Cliquez sur 'Commandes' dans la barre bleue de votre environnement CSP pour visualiser toutes vos commandes reçues et ouvertes



Commande reçue et envoi de la facture
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Sur la page ‘Commandes’, vous trouverez un aperçu de toutes vos commandes, y compris les détails de la commande. En cliquant sur le bouton 'Exporter vers', 

vous pouvez exporter toutes vos commandes. En cliquant sur le menu déroulant ‘Afficher', vous pouvez indiquer le type de commandes que vous souhaitez voir 

dans l'aperçu. En cliquant sur les ‘pièces jaunes’, vous pouvez immédiatement convertir (‘flipping’) la commande en une facture.



Commande reçue et envoi de la facture
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Comme vous convertissez la commande en facture via le CSP, de nombreux détails de la facture sont déjà renseignés. Il vous suffit de saisir un numéro de facture 

unique (remarque: ce numéro n'a peut-être pas été utilisé auparavant) et la date de la facture et d'ajouter la facture PDF de votre propre système d'administration 

en pièce jointe via le bouton ‘Image de la facture’ (remarque : cette pièce jointe ne NE PAS remplacer les champs obligatoires de la facture via le CSP). De plus, 

vérifiez les champs déjà remplis. S'ils ne sont pas corrects, ajustez-les en cliquant sur la liste déroulante ou sur la loupe.



Commande reçue et envoi de la facture
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En fonction de la commande, les lignes de facture sont déjà renseignées. Si vous avez un contrat avec Renewi, sélectionnez le contrat correspondant via le menu 

déroulant. De plus, il vous suffit d'indiquer le taux de TVA correspondant en cliquant sur le menu déroulant sous 'Taxes' et à nouveau sous 'Divers'. En cliquant sur 

le bouton ‘Calculer’, vous verrez quel montant est facturé en devise. Si vous souhaitez ajouter une ligne de facture supplémentaire, cliquez sur 'Ajouter une ligne' 

et renseignez les données correspondantes. Une fois que tous les champs de votre facture sont corrects et remplis, cliquez sur le bouton ‘Soumettre’.



Détails de la facture



Détails de la facture
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Après avoir envoyé la facture, elle sera ajoutée à l'aperçu des factures sur la page 'Factures'. Pour toutes vos factures envoyées à Renewi, vous trouverez les 

détails correspondants dans cet aperçu, comme le statut du paiement. En cliquant sur le bouton 'Exporter vers', vous pouvez exporter toutes vos factures. En 

cliquant sur le menu déroulant 'Afficher', vous pouvez indiquer le type de factures que vous souhaitez voir dans l'aperçu. Via l'aperçu des factures, vous pouvez 

également, si nécessaire, créer un avoir pour la facture correspondante en cliquant sur ‘Créer une note de crédit’.



2. 

Visitez https://success.coupa.com/ pour plus d'informations 

sur Coupa 

Des Questions?
1. 

Visitez le site https://www.renewi.com/fr-be/renewi-

fournisseurs pour plus d'informations sur cette nouvelle 

coopération.

3. 

Utilisez la fonction de chat dans le Coupa Supplier Portal 

Coupa pour toutes vos questions. 

4.

Envoyez votre question à suppliersupport@renewi.com

https://www.renewi.com/fr-be/renewi-fournisseurs
mailto:suppliersupport@renewi.com

