/ Lindt & Spriingli - Procure-to-Pay

Manuel d’utilisation pour les fournisseurs




1. Généralités techniques
1.1 Généralités sur le processus
1.2 Contacter 'assistance

1.3 Paramétres de sécurité

2. Inscription sur le Portail fournisseur Coupa
02 2.1 Option 1 : Auto-inscription

2.2. Option 2 : Inscription par invitation

3. Gestion de votre compte

3.1 Accueil du Portail fournisseur Coupa
03 3.2 Informations du profil

3.3 Menu configuration admin

3.4 Parametres Mon compte

4. Express Onboarding

4.1 Le formulaire Express Onboarding
4.2 Soumettre le formulaire Express Onboarding

4.3 Feedback




5. Configuration d’une entité juridique
5.1 Définition d’une entité juridique

5.2 Visualiser I'entité juridique

5.3 Création d'une entité juridique

5.4 Modifier les entités juridiques

06 6. Gérer les bons de commande
6.1 Visualiser les bons de commande sur Portail Fournisseur Coupa (CSP)

6.2. Accuser réception d'une commande sur CSP

7. Page d'accueil de la facturation

07

7.1 Les 3 meilleurs moyens gratuits d'échanger des bons de
commande/factures avec vos clients

7.2 Créer des factures sur CSP
7.3 Visualiser les factures sur CSP

7.4 Créer une note de crédit sur CSP

8. Gérer les catalogues

8.1 Configurer un catalogue hébergé par le fournisseur sur CSP
8.2 Création manuelle des éléments de catalogue

8.3 Chargement en masse des articles du catalogue

8.4 Soumettre les articles du catalogue et vérifier leur statut




LINDT & SPRUNGLI

2. Inscription

1. Généralités sur le Portail 3. Gestion de 4. Express Sl & EiEliElr Uss /. Page

d'une entité bons de d'accueil de la
juridique commande facturation

8. Gérer les
catalogues

techniques Fournisseur votre compte Onboarding
Coupa




Aide et liens utiles

» Portail fournisseur Lindt & Springli

» FAQ du portail fournisseur Lindt & Springli

» Guide de l'utilisateur du Portail fournisseur Coupa

» Vidéos du Portail fournisseur Coupa

» Centre d’assistance du Portail fournisseur Coupa

» Portail fournisseur Coupa sur Success Portals

» FAQ du Portail fournisseur Coupa
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GLOSSAIRE

Abréviations

CSP — Portail Fournisseur Coupa

PO — Bon de Commande

cXML — commerce eXtensible Markup Language
SAN - Notifications exploitables par le fournisseur
A/P — Comptabilité



1.1 Généralités sur le processus

e Nous vous invitons a nous rejoindre
grace au ,
point d’acces unique pour les
fournisseurs de Lindt &

Sprungli. Vous pouvez le faire par
auto-inscription et/ou en recevant
une invitation de la part de Lindt &
Springli. Vous pourrez y effectuer
des transactions commerciales avec
Lindt & Spriingli. Nous vous
fournissons des outils de formation
et des vidéos utiles vous expliquant
comment fonctionne le
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1.2 Contacter lI’assistance

4
dh
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§:§‘ cou pa B LINDT & SPRUNGLI

LINDT & SPRUNGLI
_ o CENTRE FOURNISSEUR
> Contacter | ; » Contacter Lindt & Spriingli en
d’on.ac eriecentre 4 cas de - » Rendez-vous sur le portail du
assistance Coupa en cas de : fournisseur Lindt & Springli pour
= Demande d’acces de |'utilisateur ;- . _
= Indisponibilité de Coupa plus d’informations sur :
. . = Questions liées au processus/appel d’offres
" Probleme technique et/ou au contenu du contrat, gestion de = Nos procédures Procure-to-Pay
. 2 ; I'entité juridique, bons de commande,
Probleme fonctionnel facturesj, ot C:Italogues = Les conditions générales
= Formations/améliorations/bonnes pratiques " Laformation a Coupa

= Modifier les demandes dans
parametres/modeles

A
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1.2 Contacter lI’assistance

Il existe 3 fagcons d’accéder a I'assistance de Coupa :

1) Y accéder sur la page d’accueil des fournisseurs Coupa en cliquant sur
Support -> Help Center. Vous serez ainsi redirigé vers le Centre
d’assistance Coupa. Vous pouvez également y accéder directement en
cliquant ici.

coupa »
SUppliers Solutions v Pricing | Support ~

Are you in need of assistance?
@ Premium Support

Gain access to a team of dedicated support specialists via Zoom web conferencing

i) Help Center

New to Coupa? The Help Center has everything you need to know to successfully engage with your customers on
Coupa

2) Accéder guide du Portail Fournisseur Coupa une fois connecté au Portail
fournisseur Coupa en cliquant sur I'une des deux options suivantes : A)
Compass et/ou B) Help Tour.

gscoupa supplierportal ALEX v NOTIFICATIONS @  HELF v

Compass
0 Invoices Orders Business Profile Service Sheets [tems ASN Sourcing Forecasts Catalogues "

Help Tour

Training Webinars

Les options Compass et Aide (Help) vous dirigent vers
le guide du Portail Fournisseur Coupa ci-dessous:

Getting Started with the Coupa Supplier Portal

Learn how you can use the Coupa Supplier Portal to manage customers and
transactions.

What is the Coupa Supplier Portal?

The Coupa Supplier Portal (CSP) is a free tool for suppliers to easily do business with their customers who use Coupa. The CSF makes managing
customers and fransactions easy.

Tip

view all your remittance advice, and more!

What can suppliers do in the Coupa Supplier Portal (CSP)?

Depending on the customer's specific Coupa configuration, suppliers can manage content and seftings on a customer-by-customer basis, including:

« viewing purchase orders,

« sefting up delivery methods,

« creating catalogs,

« sending invoices and advance ship notices (ASNs),
» checking the status of transactions,

= and more.
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1.2 Contacter lI’assistance

ASSISTANCE DU PORTAIL FOURNISSEUR COUPA

2.1) Le bouton Guide (Help Tour) vous conduira a l'onglet suivant. 3) Contactez le support fournisseur Coupa a
Parcourez librement ses diapositives et cliquez sur les themes pour I'adresse e-mail suivante :
lesquels vous avez besoin d’aide. Un guide étape par étape apparaitra
concernant le theme sélectionné. .
Bienvenue sur le Coupa Supplier Portal -
Créer les fact t obtenir | i ajourd Mettre & | | fil et les infos de pai t @
v St:;%tﬁ{ es factures et oblenir les mises a Jour de v elire a jour le promi et les Infos palemen } 4
+ Afficher et répondre aux bons de commande v ;):ﬁrb(;?lss (éa‘lelil:;:::;r: ntzt:es certificats ASN su Epli er @ c ou p a. c Om

+ Catalogues des hétes et de gestion + Obtenir des SMS en temps réel et des
notifications par e-mail

gcoupa supplier portal

Ignorer ®

A
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1.2 Contacter lI’assistance

‘ Contactez-nous via:
> Portail

> E-mail:
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1.3 Parametres de sécurité
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l— Compose
Coupa Suppl ort. spam Action Required - Click Below...
2o Scheduled
All Mail /
| © Sspam 1|
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File Home Send / Receive

I?_ﬂ_ New Email +~ ]E[ - =

v Favorites
Inbox
Sent Iltems
Drafts

Deleted ltems

Conversation History
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Junk Email

(1]

Outbox

View Help Search

D“ é) <€) — ﬁiﬁ Share to Teams

Junk Email By Date v
~ Last Week

e Unr]

1

Coupa S 1]
Your Coupa For eport Thu 6/2

Les notifications Coupa envoyées par e-mail
peuvent parfois étre recues dans votre dossier
Spam, Quarantaine ou Courrier indésirable
(selon le nom donné par votre fournisseur de
messagerie électronique). Dans ce cas, veuillez
configurer vos parametres de sécurité afin de
pouvoir recevoir les notifications de Coupa.

Nous vous recommandons de contacter votre
fournisseur de messagerie électronique pour
vous aider a configurer vos parametres de
sécurité.

Si vous utilisez Gmail ou Outlook pour vos e-
mails, voici quelques conseils pour changer vos
parametres de sécurité.



1.3 Parametres de sécurité

PARAMETRES DE SECURITE GMAIL

Dans le dossier Spam de votre compte Gmail,
allez sur le champ Rechercher en haut et cliquez
sur le symbole Filtrer.

Dans le champ « De », saisissez « Coupa » puis
cliguez sur le bouton Créer un filtre.

Sélectionnez Ne jamais envoyer dans le dossier
Spam et cliquez sur Créer un filtre. Votre filtre a
été créé ; aucun e-mail possédant le mot
« Coupa » dans ladresse de I'expéditeur
n‘apparaitra dans le dossier Spam.

= M Gmail Q, Search mail
Oo- ¢
I— Compose
Coupa Supplier Port.
%> Scheduled Action Required - Click Below to Complete Cou
Al Mall Action Required - Click Below to Complete Cou
ai
©® spam

useu

Q  Search mail @ fs;

From Coupa

To
Subject
Has the words

Doesn't have

Size greater than ~ MB -~
Date within 1 day - o
Search All Mail -

[[] Hasattachment [] Don'tinclude chats

Crealé?-filter m
Va

Details

X &= @ @

Q, from:Coupa label:spam

/[\

When a message is an exact match for your search
criteria:

Skip the Inbox (Archive it)
Mark as read

Star it

Ooo00oa0

Apply the label: Choose label... ~
Forward it  Add forwarding address

Delete it

<} [m]

Never send it to Spam

Always mark it as important

Never mark it as important

o000

Categorize as: Choose category... ~

[C] Also apply filter to 1 matching conversation.

Note: filter will not be applied to old conversations in Spam

or Trash

© Learnmore
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T
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1.3 Parametres de sécurité

PARAMETRES DE SECURITE OUTLOOK Un menu contextuel s’affichera, veuillez accéder a Expéditeurs

approuvés >> Ajouter et saisissez |'adresse e-mail ou le nom de

V4 H 7
Surlla pag\edaccu.elld.Ou’tIE)ok, ouvrez le fuban et domaine de Coupa que vous ne souhaitez pas recevoir comme
acced.ez 4 Courrler indésirable >> Options du . rrier indésirable, y compris ceux de Lindt & Spriingli, et cliquez sur
courrier indésirable. Ok. Le filtre est paramétré et les e-mails de Coupa ne seront pas

envoyés dans le dossier des courriers indésirables.

Junk Email Options - angel.perezsalgado@bearingpoint.com X

Options Safe Sensw== Safe Recipients Blocked Senders International

.& Email fr sses or domain names on your Safe Senders List will never
be treatea. <k email.

Add

S’ Edit...

Add address or domain X

File Home Send / Receive Folder View Hel . .
/ P Enter an email address or Internet domain name to be added to

E % v ]-m-[ E G)RepIy E 0 the list. Remove

< v i
New  New Archive $Reply All b2 Share to @supplier.coupahost.com| ‘

Email Items v - —> Forward L~ Teams
A
Examples: someone@example.com or @example.com

New % Block Sender

| &l

OK Cancel Import from File...

F it Never Block Sender
v ravorites
v} Export to File...

Never Block Sender's Domain (@example.com)

Inbox

Also trust email from my Contacts
sent ftems Never Block this GI’OUD or Mallmg List D Automatically add people | email to the Safe Senders List
Drafts I

Deleted Items

C3 Junk E-mail Options...

S
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Aide et liens utiles

» Tutoriel vidéo d’inscription sur le Portail fournisseur Coupa

» Portail fournisseur Lindt & Springli

» Guide de l'utilisateur du Portail fournisseur Coupa

» Centre d’assistance du Portail fournisseur Coupa

» Intégration intelligente du fournisseur

» Premiere configuration de votre compte
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2.1 Option 1 : Auto Inscription

Vous allez étre redirigé vers la fenétre suivante.
Pour vous inscrire, veuillez cliquer sur le bouton
Créer un compte et renseigner les champs.

Si vous étes un fournisseur qui n’a jamais eu de lien avec Lindt &
Sprungli ou Coupa, vous pouvez souhaiter créer un compte sur le

Portail fournisseur Coupa.

0 Accédez a I'accueil du Portail fournisseur Coupa en cliquant ici.

Create an Account

Grow your Business on Coupa with a Free Account

Cliquez sur le bouton Commencer maintenant (Get Started

Now) pour initier le processus d’inscription. « Business Name
coupa * Email
Suppliers Solutions ~  Pricing Support v

G * First Name * Last Name
Transact With your * Password * Confirm Password
[ 2] 5

Coupa customer.
Meet your next.

J * Country/Region * Tax Registration
Coupa’s Supplier Portal connects purchasing e
-  mobmsmiia
organizations with suppliers, providing tools to get paid
faster and get more accounts. 4 [(Jido not have a Tax ID
5.
',/ D1 accept the and the

f
.“
‘kl
1.
h 8
Y

Already have an account? LoG IN



https://supplier.coupa.com/

2.1 Option 1 : Auto Inscription

Vous recevrez un e-mail a I'adresse saisie a |'étape Lisez I'e-mail. Si vous étes d’accord avec son
précédente, veuillez 'ouvrir. contenu, cliquez sur Complétez votre profil.
(Complete Your Profile).

= M| Gmail Q X IE Action Required - Complete Your Profile to Get Paid Faster inbox x
Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test coupahost.coms
/ Compose <« o) ® W =] & : to coupalindtsupplier svebego ~
i i - i i In
S o Action Required — Complete Your Profile to Get Paid Faster inbex x {:}COUP&
¥r Starred lC:CH-I[:\B ?szplie; Portbal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.com> Action Requwred _ Complete Your Profile to Get Paid Faster
0 Coupalindisupplier+vebego «
@®© Snoozed

Hello Pia,

‘Your Coupa Supplier Portal profile is incomplete. To make it easier to transact with the Coupa
Community, complete your profile with up-to-date information

Complete Your Profile

£rcoupa

Business Spend Management



2.1 Option 1: Auto Inscription

° Vous serez redirigé vers la fenétre suivante afin Activate your Coupa account
d’indiquer vos coordonnées et votre entreprise, de créer suppliermailexample@gmail.com | SupplierExampleName

’ o, .
un mot d.el passe et .d.accep’Eer. .Ia . politique de S m Il est recommandé
confidentialité et les conditions d’utilisation de Coupa. " d'utiliser des
Pour finaliser cette étape, cliquez sur Activer Compte majuscules et des
H Mend - . :
Coupa (Activate Coupa Account). - , minuscules, ainsi que
it W des cr‘uffres e’t Qes
Vous finaliserez ainsi votre inscription et aurez acces a la caracteres spéciaux

SupplierExampleName *
plateforme du Portail fournisseur Coupa. (@#5%*&)

Create a Password

Use at least 8 characters and include a number and a
letter.

»

| accept the Privacy Policy and the Terms of Use.

Activate Coupa Account 6
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http://www.coupa.com/purchasing-procurement-information/privacy-policy/
http://www.coupa.com/purchasing-procurement-information/privacy-policy/
http://www.coupa.com/purchasing-procurement-information/privacy-policy/
http://www.coupa.com/supplier-terms-and-conditions/
http://www.coupa.com/supplier-terms-and-conditions/

2.1 Option 1 : Auto-inscription

A

Accédez a Configuration (Setup) >> Demandes de

connexion (Connection Requests).

Si Lindt & Springli se trouve dans votre liste,

cliguez sur le symbole de demande de liaison.

J

Invoices Orders Business Profile Service Sheets ltems ASN Sourcing Forecasts Catalogues

Admin

Connection Requests

Learning Centre

Adding users to your account

FAQs

Request a Customer Connection o

Your customers below use Coupal Send them a connection request.

Customers Actions Status Email

United Site Services, Inc @
Payoneer Inc - J
Rubicon Global Inc -

=

Akzo Nobel NV

Don't see the customer you're looking for? m

Comments

fad

Si Lindt & Spriingli ne se trouve PAS dans votre
liste, cliquez sur le bouton Rechercher (Search),
saisissez « Lindt & Spriingli » et sélectionnez-nous.

Saisissez le nom de votre interlocuteur chez Lindt &
Sprungli, cochez |la case CAPTCHA et cliquez sur
Demander (Request).

Search for a

customer

i

* Customer Name
Lindt & Sprungli International AG o

You are limited to 18 attempts. Can't find your customer? Contact Support

* Customer Contact

Email address

D I'm not a robot

™

reCAPTCHA

Cancel

20



2.2 Option 2 : Inscription par invitation

Si vous faites déja partie des fournisseurs de Lindt &
Spriingli, vous recevrez un e-mail vous invitant a rejoindre le
portail fournisseur Coupa. Veuillez suivre les étapes ci-apres
pour recevoir une invitation a rejoindre le Portail fournisseur
Coupa.

G Vous recevrez un e-mail du Portail fournisseur Coupa
concernant linvitation de Lindt & Springli, veuillez

'ouvrir.
= M Gmail Q X
¢/ Compose € B O ® = 8

Lisez I'e-mail et si vous étes d’accord avec son
contenu, cliquez sur le bouton Rejoindre Coupa
Supplier Portal a la fin de I'e-mail (Join Coupa
Supploer Portal).

Action Required - Lindt & Sprungli Group Registration Instructions inbox
Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test. coupahost.com>
to coupalindtsupplier+directl «

e

Z,%C0UPA Action Required - Lindt & Spriingli Group Registration Instructions

Dear Sir or Madam,
Lindt & Spriingli would like to invite you to the supplier gqualification process.

Log in or create an account on Coupa Supplier Portal. It is completely free, setup is fast and it helps you better transact
and communicate electronically. Find out more using the links below.

Action Required - Lindt & Sprungli Group Registration Instructio Use the buttons at the end of the email to ither respond or decline, or forward this request to another person at your

E2  Inbox 36,046

¢ Starred Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.com=
to coupalindtsupplier+directl -

© Snoozed

company.

In case of any questions, please refer to our supplier portal at https:/www.lindt-spruengli.com/supplier-portal or
contact us via supplier@lindt.com.

We are looking forward to receiving your answer.

Join Coupa Supplier Portal Forward Invitation

£r:coupa

Business Spend Management

To get immediate updates via SMS or change nofification preferences, go here and adjust your settings



2.2 Option 2 : Inscription par invitation

Dans la fenétre suivante, paramétrez votre mot
de passe pour le Portail fournisseur Coupa et
acceptez la politigue de confidentialité et les
conditions d’utilisation. Lorsque vous aurez
terminé, cliquez sur le bouton Commencer (Get
Started).

Zescoupa
Create your business ac

Lindt & Sprungli is using Coupa to transact electronically and communicate with y
setup of your account with Lindt & Sprungli so you're ready t

Email
Password  sessessesssssesnsese ®
v
Password Confirmation | sessssressessesnsees ®

| accept the Privacy Policy and the Terms.af Use

Having an issue with signup?

Forward this to someone

LUonglet suivant affichera les champs
d’informations de base a renseigner. Les
champs signalés par un astérisque rouge (¥)
sont obligatoires. Lorsque vous aurez
terminé, veuillez cliquer sur Suivant (Next).

X

srcoupa

Tell us about your business @
* Company Mame | SupplierExampletame

Website
* Country/Region | Canada -
* Address Line 1 | Strest line 1
Address Line 2
* City
State | Example: CA

* Postcode | 12345


http://www.coupa.com/purchasing-procurement-information/privacy-policy/
http://www.coupa.com/purchasing-procurement-information/privacy-policy/
http://www.coupa.com/purchasing-procurement-information/privacy-policy/
http://www.coupa.com/supplier-terms-and-conditions/
http://www.coupa.com/supplier-terms-and-conditions/

2.2 Option 2 : Inscription par invitation

° Dans l'onglet Bienvenue (Welcome) suivant, vous pourrez En choisissant I’optioneles informations de votre
renseigner les informations de votre profil en cliquant sur profil seront saisies plus tard, comme expliqué au
I’option o «Améliorer votre profil Coupa » (Enhance your point 3.
Coupa profile).

X £,2coupa supplier portal [P ALExX . | MOTIFICATIONS @) HELF -

0 Invoices  Orders  Business Profile  Service Sheets  ltems  ASN Sourcing  Forecasts  Catalogues  Setup  More.

[ @

Basics Coupa Profile

secoupa

Welcome to the Coupa community. You're all set with Lindt & Springli!

Verify Your Account And Get Noticed

Coupa Verified builds trust and gets you in front of more

customers looking for products like yours.

Make your company stand out in searches.

Find your next customers by updating rofile.
ﬁ

AM ALEX M Supplier -

Last Updated: 27 days age | View Prafile

Recent Activity view . @ Announcements

Ma aetivity found for Lindt & Springli Group.

Show Up in Top Share your Get Invited to
Search Results Diversity Sourcing Events

e&) it later

A
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2.2 Option 2 : Inscription par invitation

6) En choisissant l'option A a I'étape précédente, une série d’onglets s’affichera pour vous demander les informations de
votre entreprise. Renseignez les champs et cliquez sur le bouton Suivant (Next) jusqu’a atteindre le dernier onglet. Vous

verrez alors un message de félicitations apparaitre, cliquez sur Accéder (Take me there) pour vous rendre sur la page
d’accueil de votre compte sur le Portail fournisseur Coupa.

SNV,

-
zecoupa v, Zscoupa
Z,scoupa ,. Zecoup
°
Would you like to offer discounts to get paid faster? @ 3 Basics
Your commodities and area of service @ Congratulations!
I - You are ready to do business with Lindt & Spriingli
eneral discount preferences
Ar f Servi lobal R
»
’ E: Ar
»
»
»
»
Coupa customers look for new suppliers daily.
Jr company stand out in searches, enrich your profile nowl!
| | %
¥, P
gxcoupa secoupa
[ [ '

Are you a diverse business? @ Almost ready to do business... ®

CountryiRegien | United Statss




Contacter l’assistance

‘ Contactez-nous via:
> Portail

> E-mail:


https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
mailto:supplier@lindt.com

LINDT & SPRUNGLI

2.
1. Inscription 3. Gestion
Généralités sur le Portail de votre

techniques Fournisseur compte
Coupa

4. Express
Onboarding

5. Création
d'une entité
juridique

6. Gérer les
bons de
commande

7. Page
d'accueil de
la
facturation

8. Gérer les
catalogues



Aide et liens utiles

» Portail fournisseur Lindt & Springli

» Guide de l'utilisateur du Portail fournisseur Coupa

» Centre d’assistance du Portail fournisseur Coupa

» Vidéos du Portail fournisseur Coupa

» Portail fournisseur Coupa sur Success Portals

» FAQ du Portail fournisseur Coupa
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https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
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3.1 Accuelil du Portail fournisseur Coupa

Eléments principaux de I’accueil du Portail fournisseur
Coupa:

#,scoupa supplier portal [PERES -.= - noTFicaTions @) | AIDE -

0 Factures Commandes Profil de l'entreprise Fiches de service Articles ASN Sourcing Prévisions Configuration Plus...

1) Barre de menu : elle permet de parcourir les fonctions du

Portail fournisseur Coupa et de gérer votre compte.
Vérifiez votre compte et soyez remarqué
2) Annonces (Announcements) : les annonces concernant les

. . . . . , .. Coupa Verified renforce la confiance et vous met en
fournisseurs de Lindt & Spriingli seront affichées ici.

contact avec davantage de clients a la recherche de
produits comme le vétre.

3) Suggestions de fusion (Merge Suggestions) : cet élément ]
suggere la fusion d’autres comptes sur le Portail fournisseur AM ALEXMSuppller =
Coupa. Plus d’informations seront fournies par la suite. - -

1 muis | Afficher Le profil

4) Clients liés (Linked Customers) : vous pouvez facilement Activité récente we. @ Annonces
trouver ici Lindt & Springli ou d’autres clients que vous roT—

"

pourriez note de crédit. Ausan, scthied troue por Linde & Spingls Group.

5) Afficher le profil (View Profile) : donne un apergu rapide du o . . o e
. . ecurite acnes en EI'I13II'I -E I.IggE'-StICII'IS ients lies
contenu du profil de votre entreprise. itz | atente dahison | e fucin

0

1 tache 0 utilisateurs 0 Druplicatas 1 connesion

utilisataurs

6) Mise a niveau (Upgrade): Vous présente a titre purement sur 1
informatif les différentes options pour obtenir la certification
Coupa (gratuite ou via un abonnement payant).

A
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3.2 Informations de profil sur le Portail fournisseur Coupa
CONFIGURATION DU PROFIL

REMARQUE IMPORTANTE

Lindt & Spriingli a besoin que vous leur signaliez toute
modification concernant les informations de profil de votre
entreprise.

Action nécessaire : Mettre a jour les informations du client

1 client demande a étre notifié directement de la mise a jour de votre profil.
Sélectionnez chaque client augquel vous souhaitez envoyer une notification et nous vous
aiderons rapidement & partager vos informations avec lui par courrier électronique. (Note -
certains clients peuvent ne pas avoir d'adresse e-mail de contact répertoriée).

Lindt & Springli Group



3.3 Menu configuration admin sur le Portail fournisseur Coupa
UTILISATEURS

Le menu configuration admin possede des fonctions utiles pour gérer votre entreprise. Suivez les étapes ci-dessous pour en
savoir plus sur ces fonctions :

Cliquez sur Configuration (Setup) >> Admin
(Admin) >> Utilisateurs (Users). Une fenétre
affichera la liste des utilisateurs disponibles dans
votre organisation.

Cliguez sur Modifier (Edit) si vous souhaitez
apporter des modifications a un utilisateur.

Cliguez sur Inviter Utilisateur (Invite User) si vous
souhaitez ajouter de nouveaux membres a votre
organisation.

ASN Sourcing

Z,scoupa supplierporta
ﬁ Invoices Business Profile Service Sheets ltems
———
Adin users

Users
Worker Portal Access
Merge Requesis
Merge Suggestions
Requests to Join
Fiscal Representatives

Additional CaaS

nformation
sFTP Accounts
XML Errors

sFTP File Errors (to

Customers)

sFTP File Status (from
Customers)

QAuth2/OpenlD

Connect Clients

User Name Email Status
Alex testformsdcoupafr@gmail com Active
Mendoza

Perpage 5| 10| 15

o [

Permissions

ASNs

Admin

Catalogs
Community
Contracts

Early Payments
Forecast Planner

Hidden, Private, and Public

Inventory

Invoices

Navi Access

Order Changes

Order Line Confirmation
Orders

Payment Method Admin
Payments

Profiles

Service Sheets
Sourcing

Supplier Dashboard

ALEX ~

Forecasts

NOTIFICATIONS @@

Catalogs More...

HELP -~

VI

Customer Access Purpose

Accounting,
Diversity,
Legal,
Procurement,
Risk, Sales,
Sourcing

Actions

Ed

it




3.3 Menu configuration admin sur le Portail fournisseur Coupa
MODIFIER UTILISATEUR

Edit user access for A= Mendoza

e s Fror e
° Apres avoir cliqgué sur Modifier (Edit),
réalisez les modifications nécessaires et
cliguez sur Enregistrer (Save) pour les e
appliquer. Assurez-vous de bien vérifier les ==
autorisations de l'utilisateur T
Femizsions 0 Customers

°Si un utilisateur (qui n’est pas un
administrateur) n’est plus actif dans votre
organisation, cliguez  sur  Désactiver
Utilisateur (Deactivate User).

E@EEs@
FEID

a@@

. °



3.3 Menu configuration admin sur le Portail fournisseur Coupa
INVITER/AJOUTER DES UTILISATEURS

Apres avoir sélectionné Inviter Utilisateur (Invite User),
I'onglet suivant s’affiche. Il est nécessaire de saisir la
nouvelle adresse e-mail de l'utilisateur.

Sélectionnez les autorisations désirées puis cliquez sur
Envoyer Invitation (Send Invitation).

Le nouvel utilisateur recevra une invitation par e-mail. Les
étapes expliquées précédemment au point 2.2 Option 2
doivent alors étre suivies par le nouvel utilisateur afin
d’accéder au Portail fournisseur Coupa. Dans ce cas, une
fusion de comptes pourra étre nécessaire par la suite.

User Information

Permissions @

%]
B

o
»

co@E@E@
@ BT O

aoof
f 6

oo@Ea
= o

ao@
gz

Invite User

Phone Number

Arva Code

Customers

e}




3.3 Menu configuration admin sur le Portail fournisseur Coupa

FUSIONNER DES COMPTES
Sur la page d’accueil

Fusionner les comptes

Des comptes supplémentaires ont éte trouvés pour
votre entreprise. Fusionnez ces comptes pour réduire
la confusion pour vos clients. En savoir plus

LINDT & SPRUNGLI (NORTH
AMERICA) INC. - LLC - 18100740

KANSAS CITY

United States

Demander une fusion

Ne pas fusionner

Lindt & Spriingli Espafia, S.A.

Demander une fusion

Ne pas fusionner

Votre entreprise peut posséder plus d’un
compte/profil sur le Portail fournisseur Coupa. Cela
peut se produire lorsque plusieurs utilisateurs de la
méme entreprise s’inscrivent ou sont invités sur le
Portail fournisseur Coupa au travers de différentes
adresses e-mail. Pour éviter ce probléeme, il est
recommandé de fusionner les comptes.

2 options sont possibles pour initier le processus de
fusion :

Sur la page d’accueil, ou il sera suggéré de
fusionner les comptes dont les adresses e-mail
possedent le méme nom de domaine.

Dans le menu configuration admin sous le menu
de demandes de fusion

Pour plus d’informations sur la fusion de comptes,
cliquezici.

Dans le menu configuration

Admin Merge Requests

Users

Worker Portal Access

Merge Suggestions
Requests to Join
Fiscal Representatives

Additional CaaS

nformation
sFTP Accounts
cXML Errors

sFTP File Errors (to

Customers)

sFTP File Status (from

Customers)

admin

Initiate Merge Request

coupa@coupamail.edu

™

reCAPTCHA

D I'm not a robot

1 Merging will join the accounts and give all
information to linked customers on behalf of
email address belongs to a user who is part of
undone. Learn more about merging accounts.

Request Merge

Open merge requests

All clear! No open merge requests.



https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/Account_Merges_and_Customer_Connections/Manage_Merge_Requests

3.3 Menu configuration admin sur le Portail fournisseur Coupa

FUSION DE COMPTES DEPUIS LA PAGE D’ACCUEIL

Sur la page d’accueil, cliquez sur Demander Fusion (Request Merge) pour |'utilisateur souhaité, ou cliquez sur Supprimer (Remove) pour éliminer la
suggestion de fusion. Ensuite, sélectionnez le titulaire du compte, renseignez ou vérifiez les champs requis et cliquez sur Envoyer Demande (Send
Request). Pour plus d’informations sur les options de fusion de comptes, cliquez ici.

Merge Accounts

If your company has more than one CSP account, we
try to list it below. Consider merging them to reduce
confusion for existing and potential customers

Not seeing the account you want to merge with? Click
here

SupplierA

supplierA@supplier.com

Request Merge Remove

W

SupplierB

supplierB@supplier.com

Request Merge Remove

Request Account Merge

You're about to merge your profile and users with SupplierA. Select the owner for the merged account. For

more info on merging, Click here.

* Account Owner @ My Account
() Their Account

hoosing this oplion | understand that | will no longer

By ¢
be the

e account owner.

* Note For Recipient

™

reCAPTCHA

Privacy - Tarms

I'm not a robot

Merging will join the accounts and give all combined users the ability to invoice and
submit payment information to linked customers on behalf of your company. Before
sending a merge requast, confirm that this email address belongs to a user who is part of your
organization. Once approved, an account merge cannot be undone. Learn more about merging
accounts.

Cancel Send Request



https://compass.coupa.com/en-us/products/product-documentation/supplier-resources/for-suppliers/coupa-supplier-portal/set-up-the-csp/account-merges-and-customer-connections/manage-merge-requests
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/Account_Merges_and_Customer_Connections/Manage_Merge_Requests
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/Account_Merges_and_Customer_Connections/Manage_Merge_Requests

3.3 Menu configuration admin sur le Portail fournisseur Coupa

FUSION DE COMPTES DEPUIS LE MENU CONFIGURATION ADMIN

Accédez a Configuration (Setup) >> Admin (Admin) >> Demandes de fusion (Merge Requests), renseignez le champ souhaité avec I'adresse e-
mail du compte du Portail fournisseur Coupa souhaité et cliquez sur Demander Fusion (Request Merge). Pour des motifs de sécurité Coupa, un
maximum de 5 tentatives sont permises pour rechercher le compte. Pour plus d’informations sur les options de fusion de comptes, cliquez ici.

Admin Merge Requests

e Initiate Merge Request

Worker Portal Access
coupa@coupamail.edu

lerge Requests

Merge Suggestions ™
D I'm not a robot

Requests to Join [eBAPTEHA
Fiscal Representatives
Additional CaaS 1 Merging will join the accounts and give all combined users the ability to invoice and submit payment
Information information to linked customers on behalf of your company. Before sending a merge request, confirm that this

email address belongs to a user who is part of your organization. Once approved, an account merge cannot be
sFTP Accounts undone. Leam more about merging accounts

cXML Errors Request Merge

sFTP File Errors (to

Customers)

sFTP File Status (from Open merge requests
Customers)

All clear! No open merge requests.
OAuth2/OpenlD

Connect Clients
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La liste suivante contient une bréve explication du reste des options du menu configuration admin. Celles-ci ne sont pas requises
pour travailler avec Lindt & Sprungli.

Configuration Si votre entreprise possede des filiales ou d’autres entités juridiques, vous pouvez les ajouter elles et
d’entité juridique leurs informations dans ce menu. Pour plus d’informations sur les entités juridiques, cliquez ici.
Représentants Vous pouvez ajouter ici des représentants fiscaux pour votre entreprise dans un pays ou une région ou
fiscaux vous n’étes pas inscrit |également. Cliguez ici pour obtenir plus d’informations.

Adresse de remise : : : e s : - :
Ajouter des adresses de remise bancaire pour vos entités juridiques. Cliquez ici pour en savoir plus.

bancaire
Conditions . " ) ate . , ,
)t e Afficher les conditions d’utilisation par votre client acceptées et/ou demandées.
d’utilisation
Préférences de Vous permet de configurer des Remises fixes (Static Discounts), Créer (Create) et Afficher (View) des

paiement comptes SFTP et afficher les erreurs cXML.
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https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/SFTP_and_cXML/View_SFTP_File_Upload_Errors
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3.4 Parametres Mon compte sur le Portail fournisseur Coupa

PARAMETRES

Les paramétres Mon compte (My Account Settings) permettent aux utilisateurs de gérer des informations personnelles.

Pour y accéder, placez votre curseur sur votre nom en haut a
droite de votre écran et cliquez sur Parametres Compte
(Account Settings).

Le premier menu Parametres (Settings) recueille vos
informations personnelles de base.

Il est également possible de changer ici votre mot de passe
d’acces au Portail fournisseur Coupa.

L ALEX -~ | NOTIFICATIONS @ = HELP -

Fasts Notification Preferences ' More..

f— Security & MFA

Log Out

My Account settings

User Details

Motification Preferences

* First Name | Alex
Security & Multi Factor

Authentication *Last Name | Mendoza
App Connections * Email
Purpose

Phone Number

Country/Region | France ~
Code | 33
Phone Number | 123123123

Extension

Change Password
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My Account Notification Preferences

You will start receiving notifications when your customers enable them

Settings

Email
Security & Multi Factor

Authentication
App Connections
Account Access

Request to Join

IMerge Request

Announcements

New Customer Announcement

Business Performance

Business Performance Role Granted

Email

Email

[ Email

[ Email

Mobile{SMS)

() sMs

0 SMs

[ SMs

0 sMs

v+

Les

Préférences de Notifications (Notifications

Preferences) vous permettent de décider quelles
notifications vous souhaitez recevoir. Il existe 3 options :

Sur Internet : les notifications sont recues sur le
Portail fournisseur Coupa.

Par e-mail : vous recevrez les notifications a
I'adresse e-mail de votre compte. N'oubliez pas de
changer les parametres de sécurité de votre e-mail
pour recevoir les notifications Coupa dans votre
boite de réception. Cliquez ici pour en savoir plus.

Par SMS : les notifications seront envoyées au
numéro de téléphone qui aura été vérifié sur le
Portail fournisseur Coupa.



Contacter l’assistance

‘ Contactez-nous via:
> Portail

> E-mail:


https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
mailto:supplier@lindt.com

LINDT & SPRUNGLI

2.
1. Inscription 3. Gestion
Généralités sur le Portail de votre

techniques Fournisseur compte
Coupa

4. Express
Onboarding

5. Création
d'une entité
juridique

6. Gérer les
bons de
commande

7. Page
d'accueil de
la
facturation

8. Gérer les
catalogues



Liens Utiles & Aide

Liens utiles

> Portail fournisseur Lindt & Springli

» Guide de l'utilisateur du Portail fournisseur Coupa ‘

» Portail Fournisseur Coupa Smart Onboarding -‘
> Le numéro DUNS -

» Score Echo Vadis

Aide

Pour le processus d'intégration express des fournisseurs, I'équipe d'habilitation des fournisseurs de Lindt &
Sprungli organisera régulierement des webinaires a l'intention des fournisseurs afin de les guider tout au long
du processus.
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4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le the Portail Fournisseur Coupa

RECEPTION DU FORMULAIRE EXPRESS ONBOARDING

. . o , £rzcoupa supplier portal ° IR ALex- | NOTIFICATIONS @ | HELP -
Pour participer a des événements d’appel

ﬁ Invoices Orders Business Profile Service Sheets Items ASN Sourcing Forecasts Catalogues Setup More...

d’offres, vous devez remplir un formulaire

. . . Business Profile Profile Submissions Legal Entities Payment Methods Information Requests Performance Evaluation Subscription
express onboarding accessible sur le Portail
fournisseur Coupa, sous Profil >> Demandes Lindt & Sprungli Group | SelectCustomer s s caNOtifications
) . A
d’informations. Forms Express

Fill out and submit the New or Draft forms. You can update your information on forms at any time.

En vous inscrivant/connectant sur le Portail

fournisseur Coupa, vous aurez besoin de A v J Advanced J Searen i
7 . « . Form Status Created Date Submitted At

Completer |E(S) formUIa I re(S), de JO' nd re |es IDE_Sup:J er Qualification_Direct_Raw Material_EN/DE New 03/04/2026 None

documents requ is et d’e nvoyer votre ré ponse. Supplier Pre-Qualification_SHORT_EN/DE/FR/IT o 1110372026 None

Perpage 15 | 45 | 90

Une fois remplis les formulaire(s) recu(s), vous
pourrez répondre aux événements d’appel

1} . . . = M Gmail Q X = ® @ 4 m
d’offres via le Portail fournisseur Coupa.
£ @ « B 0 @ B & -
= o Update your profile for Lindt & Spriingli Group  abe: = I8 B
x
¢ Starred Lindt & Spriingli Group
Powered by Update your profile for Lindl & Springli Group Hello Supplier, Lindt & Sprangli Group would like to invite you to start the Coupa Supplier Portal (Pr
(® Snoozed
B Sen
Lindt & Springli Group Wed 11Feb, 1106 ¥y
) Drafr Powered by Update your profile for Lindt & Sprongli Group Hello Supplier, Lindt & Sprongli Group would like to invite you to start the Coupa Supplier Portal (Pr


https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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300U ALK NOTIFICATIONS @ | HELP v

ﬁ Invoices  Orders  WENEUESAZOIEN  Service Sheets  ftems  ASN Sourcing  Forecasts  Catalogues  Setup  More..

Business Profile  Profile Submissions  Legal Entities  PaymentMethods  Information Requests  Performance Evaluation

Lindt & Sprungl\ GrOUp Select Customer | Lindi & Springl Group

o/ We have auto-filled some information from your Public Profie

View ALl Responses

Express Indirect Supplier Onboarding

External form for collecting supplier information needed to process orders and invoices.

Supplier Information

Testforms4CoupaFR

*Language / Sprache  Langue
() English

() Deutsch

() Francais

0 Italiano

Pour devenir un Fournisseur qualifié de Lindt & Springli, vous
devez remplir un formulaire express onboarding. Ce
guestionnaire est envoyé par nos acheteurs pendant les offres.
Vous devez remplir toutes les conditions requises dans ce
formulaire, pour obtenir une affaire.

Dans ce formulaire, il vous sera demandé de répondre a des
qguestions spécifiques concernant la catégorie et la région et de
fournir les documents appropriés (par ex. données bancaires,
certifications, PO email).

Remarque : Si besoin, 'express onboarding peut étre réalisé avec
d’autres actions, comme des audits ou des tests ; le formulaire
n‘est pas l'unique facon de recevoir la qualification.



4.1 Le Formulaire Express Onboarding sur le the Portail Fournisseur Coupa

Le formulaire de pré-qualification contient une série de questions sur votre entreprise, telles que ses coordonnées, sa situation
financiere, etc. Il existe 6 types de champs a renseigner, voici comment y répondre :

A. Champ de texte : saisissez votre réponse. C. Champs bouton : cliquez sur le bouton.
W% Company Name | SupplierExampleName1 S Civility @ Mrs
QkMr
O Other

B. Champs de menu déroulant : sélectionnez

votre reponse dans la liste du menu D. Champs de catégorie : une liste de réponses

deroulant. préremplies s’affichera, sélectionnez une ou
plusieurs options de réponse
b | *Legal Form v
P Q c P
ontact Purpose || egal % || Diversity % | S|
Public limited company Sales
Limited partnership
General partnership Sourcing

Sole proprietorship
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TYPES DE CHAMP

E.

demandé pour répondre.

Lindt & Sprungli
Supplier Code of
Conduct Upload

Champs de pieces jointes : Téléchargez le fichier

Choose ku

[

«

Organize ~

Modified templa

P2P training

@ OneDrive - Bearin

I Desktop

# Documents

Microsoft Teams

== Pictures

2 This PC

B 3D Objects
[ Desktop

£ Documents

¥ Downloads

v

File name:

v 4 = ThisPC

Folders (7)

3D Objects

Desktop
Documents

Downloads

A Music

~ | All Files (**)

Open

Cancel

F.

Champ de téléchargement de la piece jointe
Cliquez sur le nom du fichier pour le télécharger.

Lindt & Spriingli Supplier Code of Conduct / Verhaltenskodex fiir Lieferanten / Code de conduite des fournisseurs / Codice di Condotta dei
Fornitori

https:/

pw.lindt-spruengli.com/supplier-code

Please confirm, that you will execute and upload signed Lindt & Spriingli Supplier Code of Conduct
O Yes

O No

Please upload the signed Lindt & Sprungli Supplier Cede of Conduct below and confirm the action here.

Lindt & Spriingli Confidentiality Agreement / Geheimhaltungsvereinbarung / Accord de confidentialité / Accordo di Riservatezza

LS Confidentiality Agreement_Mutual_Pre-Qualific..

Please confirm, that you will execute and upload signed Lindt & Spriingli Confidentiality Agreement
) Yes

O No

Please uplead the signed Lindt & Sprungli Confidentiality Agreement below and confirm the action here.
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V4 V4

ELEMENTS A PRENDRE EN COMPTE POUR REPONDRE

* Les questions ou champs contenant le symbole * doivent étre renseignés.
* Chaque champ possede sa propre description en dessous.

* Les réponses du type bouton permettent d’ouvrir une ou plusieurs questions en plus nécessitant une réponse, comme indiqué ci-
dessous.

* Do you have a DUNS Number / Haben Sie eine DUNS Nummer / Avez-vous un numéro DUNS / Avete un codice DUNS?
@ Yes

O No

Please find more information about DUNS number here: https:/’www.dnb.com/duns-number.html
*Do you have a DUNS Number / Haben Sie eine DUNS Nummer / Avez-vous un numéro DUNS / Avete un codice DUNS?
O Yes

*DUNS Number / DUNS Nummer / Numéro DUNS / Codice DUNS @ No

o Please find more information about DUNS number here: https:/www.dnb.com/duns-number.html




4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le Portail fournisseur Coupa

Le numéro DUNS de Dun & Bradstreet est un identifiant unique a neuf chiffres a destination des entreprises qui identifie une
société comme unique dans le cloud de données de Dun & Bradstreet.

Le numéro DUNS est utilisé dans le monde entier pour identifier les informations sur les entreprises et y accéder. Un numéro DUNS
identifie le dossier de crédit Dun & Bradstreet d’'une entreprise, qui peut inclure des données administratives (nom de I'entreprise,
adresse, numéro de téléphone, etc.), les relations entre les différentes entreprises du groupe (sieége social, succursales, filiales, etc.),
et les notations et évaluations a l'origine des différents indicateurs de santé financiere. Le numéro DUNS peut aussi servir de
données primaires clés au sein de la base de données d’une organisation telle que Coupa.

Dans un contexte Procure-to-Pay, avoir un numéro DUNS signifie :

1. Une relation de confiance entre les fournisseurs et les clients en ayant acces a des données comportementales de performances
comme des notations et des évaluations.

2. Réaliser des évaluations des risques des partenaires et/ou clients potentiels.

3. Laisser les clients en savoir plus sur votre entreprise en demandant des rapports et des informations historiques.


https://www.dnb.com/ca-en/duns-number.html
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EcoVadis est le fournisseur le plus fiable au monde de notations d’entreprises sur le développement durable, ainsi que d’outils
d’amélioration de l'intelligence et de |la performance collaborative pour les chaines logistiques mondiales.

La fiche d’évaluation EcoVadis couvre un large éventail de systemes de gestion non-financiers comprenant les impacts sur
I’Environnement, les Droits de ’'Homme et du travail, I'Ethique et les Achats durables.

Chaque entreprise recoit un questionnaire sur mesure basé sur la taille, la localisation et le secteur de I'entreprise. La notation
globale (0-100) reflete la performance du systeme de gestion de I'entreprise en matiere de développement durable au moment de

I’évaluation.

Pour plus d’informations, veuillez consulter le centre d’assistance EcoVadis.

Si vous avez été évalué, Lindt & Springli pourrait demander ultérieurement votre notation EcoVadis pour les processus Procure-to-
Pay, et notamment les suivants : Intégration du fournisseur, Contrats, RFP, RFQ, RFI et/ou eAuctions.

Votre notation EcoVadis sera demandée dans le questionnaire de pré-qualification. Si vous n’avez pas encore été évalué par
EcoVadis, plus de questions vous seront posées afin de nous fournir des informations sur la gestion du développement durable dans
votre entreprise.



https://support.ecovadis.com/hc/en-us
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DOCUMENTS LINDT & SPRUNGLI

Lindt & Spriungli Documents

Nous vous demandons d'ACCEPTER Ies documents se Please review and accept the following Lindt & Springli documents. These are the minimum requirements to be able to do business with us. / Bitte lesen und
trouva nt da ns |a Sect|0n « Docu ments L| ndt & Spru ngll » akzeptieren Sie die folgenden Lindt & Springli Dokumente. Damit erfillen Sie die Mindestanforderungen, um mit uns Geschafte zu tatigen. / Veuillez relire et accepter
. . . . P les documents suivants de Lindt & Springli. || s'agit des prérequis pour pouvoir travailler ensemble. / Vi chiediamo di leggere ed accettare i seguenti documenti di

(Llndt & Sprungll Documents)’ Veu I | IeZ |es teIeCha rger da ns Lindt & Spriingli. Questi sono i requisiti minimi essenziali per poter collaborare con noi.

votre langue en cliquant dessus, lisez attentivement leur
contenu, signez-les et ajoutez-les. La signature et

Supplier Code of Conduct / Verhaltenskodex fiir Lieferanten / Code de conduite des fournisseurs / Codice di Condotta dei Fornitori

|’a cce ptat'on d u COde de Cond U|te d u fOU rn ISSGU r et de Lindt & Spriingli Supplier Code of Conduct / Verhaltenskodex fiir Lieferanten / Code de conduite des fournisseurs / Codice di Condotta dei
. e lep s . . Fornitori

'Accord de confidentialité sont indispensables pour

pourSUivre |e processus. https:/iwww.lindt-spruengli.com/supplier-code

* Please confirm, that you will execute and upload signed Lindt & Spriingli Supplier Code of Conduct

Si exceptionnellement vous ne pouvez pas les accepter, © vee

. , .
veuillez apporter une réponse dans le champ ci-dessous. O No
Please upload the signed Lindt & Springli Supplier Code of Conduct below and confirm the action here.
* Please confirm, that you will execute and upload signed Lindt & Spriingli Supplier Code of Conduct * Lindt & Spriingli Supplier Code of Conduct Upload
O Yes
[®] Mo Choose File Mo file chosen
Please upload the signed Lindt & Springli Supplier Code of Conduct below and confirm the action here.
Please upload signed Lindt & Sprungli Supplier Code of Conduct by clicking on Choose File.

* Please describe why you cannot accept Lindt & Spriingli Supplier Code of Conduct

* Revised Lindt & Spriingli Supplier Code of Conduct Upload

Choose File  No file chosen

Please add your commentis) directly in the pdf. adjacent to the relevant sentence/section. No other document should be uploaded.
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CONTENU DU FORMULAIRE EXPRESS ONBOARDING

Il existe quatre grandes sections a remplir dans le formulaire express onboarding:

Coordonnées bancaires de
I'entreprise

Bank Information

, . . :Bank Form / Bankauskunft / Donnée bancaire / Informaioni bancarie
b Envoyez un document émis par votre banque : solt

une lettre de votre banque confirmant les
coordonnées bancaires soit un relevé bancaire sur
lequel figurent le nom de [I'entreprise et les
coordonnées bancaires (sans le solde ou les

* Attachments

Add File

A document issued by your bank: either a letter from your bank confirming the bank details or a bank statement showing the name of the company and bank

mouvementS), Pour Cela’ Cliquez sur |e bouton detsils (without balances/amounts). / Ein won lhrer Bank ausgestelites Dokument: entweder ein Schreiben lhrer Bank, in dem die Bankverbindung bestatigt wird,
. . . P . o« s oder ein Kontoauszug, der den Namen des Uniermehmens und die Bankverbindung (ohne Salden/Betrage) enthalt / Un document émis par votre banque : soit
FIChIer (Flle) et SeIeCtlonneZ Ie document SOUhaIte- une lettre de voire bangue confirmant les coordonngées bancaires, soit un releve bancaire indiquant le nom de 'entreprise et les coordonnées bancaires (sans las
soldes/montants) / Un documento rilasciato dalla vostra banca: o una lettera della vostra banca che confermi le coordinate bancarie o un estratto conto bancario

che riporti il nome della societa e le coordinate bancarie (senza saldifimparti]

* Sélectionnez votre devise préférée pour recevoir les
paiements : CHF, EUR ou USD.

* Définissez I'adresse électronique de votre PO.



4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le Portail Fournisseur Coupa

CONTENU DU FORMULAIRE EXPRESS ONBOARDI Tax Information

a Immatriculations fiscales

Ajoutez autant d’immatriculations fiscales que
souhaité en cliguant sur le bouton Ajouter
Immatriculation fiscale (Ajouter une
immatriculation fiscale).

Pour les entreprises européennes, veuillez indiquer
votre numéro de TVA intracommunautaire. Pour les
autres pays (hors UE), veuillez fournir votre numéro
officiel d’immatriculation fiscale ou d’inscription au
registre du commerce.

Sélectionnez votre pays/région (Country/Region)
dans le menu déroulant, saisissez votre numéro
d’identification fiscale (Tax ID) et cochez Local le cas
échéant.

* What is your supplier type? / Was ist ihr Lieferantentyp? / Quel est le type de fournisseur? / Qual & il tipo di fornitore?

(» European company (except France) [ Europaisches Unternehmen (auer Frankreich) / Société européenne (sauf la France) / Societa europee
[eccetto la Francia)
(O French company [/ Franzdsisches Unternehmen / Entreprise frangaise / Societa francese

2 Qutside EU f Auerhalb der EU / En dehors de I'UE [ Al di fuori dell'UE

: Tax Registrations

| Add Tax Registration

- Official Tax or Business Registration Number / Amtliche Steuer- oder
Unternehmensregistrierungsnummer / Numéro officiel d'enregistrement fiscal ou commercial /
Numero ufficiale di registrazione fiscale o commerciale

Country a

Number

Lacal



4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le Portail Fournisseur Coupa

CONTENU DU FORMULAIRE EXPRESS ONBOARDING

. Purchasing Information
e Informations sur les achats : -

* Supplier Language / Sprache des Lieferanten f Langue du fournisseur [ Lingua del fornitore

* Ajouter la Langue du fournisseur. Cette ek .

sélection déterminera la langue utilisée sur le
bon de commande.

* Shipping Terms [ Versandbedingungen [ Conditions d'expédition / Condizioni di spedizione

[

Y
yréférée [ Valuta preferita

DDP - Delivered Duty Paid
DAP - Delivery at Place
. e, ® ) z ey CPT - Carriage Paid To
* Ajouter les Conditions d’expédition. 04T - Delereaa Temina |
KW - Ex Works
FCA - Free Carrier
CIP - Carriang and Insurance Paid Tn

* Preferred Currency / Bevorzugte Wahrung / Monnaie préférée [ Valuta preferita

e Sélectionnez votre Monnaie préférée pour T
recevoir les paiements : CHF, EUR ou USD. o
EUR

GBP
UsD



4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le Portail Fournisseur Coupa

CONTENU DU FORMULAIRE EXPRESS ONBOARDING

e Informations sur les achats :

e Sélectionnez la méthode d’envoi de
commande et choisissez l'une des deux

options suivantes : PO Method °
° E-mail p

E-mail : Coupa envoie automatiquement les bons
de commande a l'adresse électronique que vous
avez indiquée.

* PO Email



4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le Portail Fournisseur Coupa

a Informations sur les achats :
e Sélectionnez Ila méthode d’envoi de
commande et choisissez |'une des deux
options suivantes :
[ ]

CxML : Coupa envoie le bon de commande par
CxML et vous devriez saisir les parametres CxML
supplémentaires pour utiliser cette option.

*eXML S5L Version

* XML Supplier Domain
* Disable Cert Werify

+* XML Supplier |dentity

*eXML HTTP username

* XML Secret



4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le Portail fournisseur Coupa

Certificates

* Joignez vos fichiers de certification sous Pieces
jointes (Attachments) >> Fichier (File)

L] o L]
Certifications:
L]
Flease update all certificates beneath. It is possible to upload mulliple certificates under one certificate type form. Flease follow the instructions below

° Sélectionnez |es dates d’entrée en Vigueur et 4. In case of ceriificates update due to expiration, update the expired cerlificate and change the expiry date to the closest one of the attached cerlificates
d’expiration de votre certificat dans Date d’entrée en
vigueur (Effective Date) et Date d’expiration (Expiry ISO 9001
Date).

* Décrivez si nécessaire le certificat dans le champ

Descriptions.
tion Daty
* Vous pouvez ajouter autant de pieces jointes que
nécessaire, mais veillez a ce quelles soient "
pertinentes pour votre certificat.

* Ajoutez 2 certificats maximum. Deseription



4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le Portail fournisseur Coupa

CONTENU DU FORMULAIRE DE QUALIFICATION

° Certifications :

Dans la section Certificat, vous pouvez ajouter plusieurs certificats.

Si plusieurs certificats sont ajoutés dans Pieces jointes (Attachments), la Date
d’expiration (Expiration Date) concernera celui expirant le plus tot.

Dans Description, tous les certificats ajoutés et leurs dates d’expiration seront listés.
Vous recevrez une notification lorsque le certificat sera sur le point d’expirer
(90 jours avant).

Etapes du processus :

Le fournisseur ajoutera le nouveau certificat pour remplacer celui
expirant/expiré.
Le fournisseur mettra a jour la date d’expiration et la description.

*Remarque : La date d’expiration sera celle du prochain certificat expirant (parmi
ceux déja ajoutés), pas celle du certificat venant d’étre ajouté.

.

* GES| (Eood Safery)
sl (FO0O >arety)

Effective Date
* Expiration Date | 1123123  []

* Attachments Add

IFS pdf
FSSC_22000.pdf
Description | BRC - expires 23.11.2023

IFS - expires 01.01.2025
FSSC - expires 06.05.2026



4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le Portail fournisseur Coupa

CONTENU DU FORMULAIRE DE QUALIFICATION

° Certifications:

Exemple pratique
Effective Date [i]

Il y a plusieurs certificats ajoutés dans la section GFSI : BRC, IFS, FSSC 22000

) . . . . L. * Expiration Date | 1123123 [
La date d’expiration de chaque certificat est listée dans le champ descriptions.

* Attachments Add

BRC.pdf

. Etapes du processus : -

* Le certificat BRC expirera le 23/11/2023, le fournisseur devra donc ajouter .
le nouveau avant cette date. ]

* Une fois le nouveau certificat BRC ajouté, le fournisseur devra également s ripton | T 01 5028
mettre a jour la Date d’expiration (Expiration Date). FESE - expiies 05,05, 2020

* La nouvelle date d’expiration sera le 01/01/2025, soit la date du certificat y
IFS.

*Remarque : La Date d’expiration ne sera pas celle du nouveau certificat
BRC, mais celle de celui expirant le plus tot : Certificat IFS.



Notification

Si I'un des certificats fournis est sur le point d'expirer dans 30 jours, vous recevrez un premier rappel par

courriel vous invitant a télécharger le certificat renouvelé ou a nous informer que vous ne prévoyez pas de
renouveler la certification.

Le deuxieme rappel (si aucune action n'est entreprise) est envoyé 45 jours aprées |'expiration du certificat, le
troisieme et dernier rappel 90 jours apres I'expiration du certificat.

Nous espérons ainsi vous laisser suffisamment de temps pour effectuer l'audit.



Comment procéder lorsque votre certificat est sur le point d'expirer?

Connectez-vous a Coupa Supplier Portal en
utilisant votre nom d'utilisateur et votre mot de
passe

,xcoupa supplier portal

Log in to your Coupa account
Email Address
Enter email address
Password
Enter password

Forgot Password?

Que voulez-vous faire ?

a) Télécharger le certificat renouvelé

Allez a l'onglet Profil > Demande d'information et
sélectionnez le bon profil si vous en avez plusieurs.

srzcoupa supplier portal ALEX ~ | NOTIFICATIONS @ | HELP ~

ﬁ Invoices Orders Business Profile Service Sheets Iltems ASN Sourcing Forecasts Catalogues Setup More...

Business Profile Profile Submissions Legal Entities Payment Methods Information Requests Performance Evaluation Subscriptions

Lindt & Sprung\l GrOUp Select Customer | Lindt & Spriingli Group v

b) Mettre a jour les informations relatives au certificat car aucune recertification n'est prévue et informer votre contact

Lindt & Spriingli


https://supplier.coupahost.com/
https://supplier.coupahost.com/
https://supplier.coupahost.com/

a) Comment télécharger un certificat renouvelé ?

Update Info

' Faites défiler la page vers le bas et cliquez sur « Actualiser les
informations ».

Comments

Enter Comment

1. Trouvez la section du certificat avec la mention "Food satety /GF>
certificat expiré

2. Supprimez le certificat expiré en
cliguant sur le symbole de la croix rouge

3. Téléchargez le certificat renouvelé en cliquant sur
“Ajouter un fichier” a coté de “Pieces jointes” Do

4. Ajuster la date d'expiration a la date la plus proche Description | BRC - 21.10.22
date du prochain certificat a expirer

5. Mettre a jour la description. .

Effective Date
* Expiration Date | 2022-10-21

* Attachments Add File

Exemple : Vous devez télécharger un certificat BRC renouvelé avec une nouvelle date d'expiration le 31.12.2025. Supprimez le certificat périmé dans les piéces

jointes et téléchargez le certificat BRC renouvelé. Changez la date d'expiration en 25.11.2025 car le certificat IFS expire le plus tét. Ajustez la date d'expiration du
certificat BRC dans la description en BRC - 31.12.2025.

Une fois que toutes les informations sont mises a jour et complétes, faites défiler vers le bas et cliguez sur Soumettre
pour approbation.



b) Comment mettre a jour les informations relatives au certificat et informer le
contact Lindt & Spriingli ?

Faites défiler vers le bas pour voir la section Commentaires. Tapez L
@ et continuez avec le nom du contact L&S (par exemple I N
@zuzana). Le contact apparaitra dans la liste a sélectionner. S

Cliquez sur le nom dans la liste. Informez le contact que vous

n'avez pas l'intention de renouveler votre certification. Cliquez

sur Ajouter un commentaire.

Cliquez sur Informations sur la mise a jour.

* Food Safety / GFS
- 1. Trouvez la section du certificat avec la mention Effective Date
certificat expiré * Expiration Date | 2022-10-21
2. Supprimez le certificat expiré en * Attachments Add File
cliguant sur le symbole de la croix rouge I
3. Ajuster |a Date d'expiration a la date la plus Document-1.pef
proche du prochain certificat a expirer. Description  [——ES

4. Mettre a jour la description - supprimer les
informations non pertinentes.



b) Comment mettre a jour les informations relatives au certificat et informer le

contact Lindt & Spriingli ?

Dans le cas ou il n'y a pas d'autre certificat restant
dans la section certificat, supprimez les
informations dans la section certificat, faites défiler
vers le haut et changez votre réponse en "Non".

Une fois que toutes les informations sont
mises a jour et completes, faites défiler
vers le bas et cliquez sur Soumettre pour
approbation.

* Avez-vous I'un ou
I"'autre des certificats
suivants de sécurité

alimentaire : GFSI,
BRC, IFS, FS5C
22000...7

Certifications

Weuillez joindre tous les certificats en votre possession ci-dessous.

) Oui
@) | Non



5.1 Le formulaire Express Onboarding sur le Portail fournisseur Coupa

e Les questions ou champs contenant le symbole * doivent étre renseignés.
* Chaque champ possede sa propre description en dessous.

* Pour plus d’informations sur la facon de renseigner les champs, cliguez ici.




4.2 Soumission du formulaire Express Onboarding sur le Portail fournisseur Coupa

Une fois le formulaire de qualification rempli, faites défiler I'écran tout en bas, et si vous avez terminé, cliquez sur le bouton
Soumettre pour approbation (Submit for Approval).

Si besoin, vous pouvez laisser des commentaires aux approbateurs ou aux utilisateurs souhaités en saisissant @ suivi du nom
d’utilisateur du destinataire (Ex: @NomUTtilisateur), cliquez sur Entrez un Commentaire (Add Comment) une fois que vous avez
terminé. Il existe également la possibilité de joindre des fichiers en commentaire.

Decline Save Submit for Approval
\b Si vous avez besoin d’aide,

n’hésitez pas a nous contacter

Vvia .
Comments Mute Comments

>

Enter Comment

Please notify us when approved! [@basic_user]

» E-mail : supplier@lindt.com

Attachments Add File | URL

Add Comment


https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
mailto:supplier@lindt.com

@ = 0

= v

4.3 Feedback

APPROBATION/REJET DU FORMULAIRE

Une fois votre réponse envoyée, Lindt & Springli examinera vos informations et vous informera de sa décision via vos canaux
de notification préférentiels, comme par e-mail ou sur le Portail fournisseur Coupa. Les approbateurs peuvent laisser des
commentaires dans le formulaire rempli, vous en serez informé et pourrez les voir a la fin du formulaire.

Si le formulaire est approuvé, vous en serez informé. En cas de rejet du formulaire, nos approbateurs Lindt & Spriingli
laisseront des commentaires concernant votre réponse, veuillez les consulter, modifier le formulaire et le renvoyer pour

rofile |

Pr

approbation.
M Gmail Q  Profile info submitted to X
Serivi | Da = | | Qualsiasi data | | Contiene allegato | | A - | | Daleggere | Ricerca avanzata

o- ¢
Posta in arrivo
Special do_nat reply 2 Postainamvo. Profile Info submitted to Lindt & Springli Group was Approved
Posticipati do_not_reply 2 Postainamuo. Profile Info Recently Updated for Lindt & Spriingli Group sn Cadls
Inviati
do_not_reply Fostainamvo Profile Info submitted to Lindt & Spriingli Group was Approved

Bozze

Notifications

Tasks & Notifications

Take action on important requests and stay up to date

= Open

EE Open 1

@ Overdue 0

E Due Today 0

@ Completed 1

O
7= coupa

Form (DE_Supplier Qualification_Direct_Raw

Medium

Form (DE_Supplier Qualification_Direct_Raw
Material_EN/DE) from Lindt & Spriingli Group Form (DE_Supplier Qualification_Direct_Raw Material |
Lindt & Sprungli Group




Contacter l’assistance

‘ Contactez-nous via:
> Portail

> E-mail:


https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
mailto:supplier@lindt.com

LINDT & SPRUNGLI

2.
1. Inscription 3. Gestion
Généralités sur le Portail de votre

techniques Fournisseur compte
Coupa

4. Express
Onboarding

5. Création
d'une entité
juridique

6. Gérer les
bons de
commande

7. Page
d'accueil de
la
facturation

8. Gérer les
catalogues



V4 [ J [ J [} I [} V4 [ ] [ ] [ ]
5.1 Définition d'une entité juridique
Une entité juridigue est une représentation de votre entreprise et offre a vos clients Coupa les informations dont ils ont besoin pour

faire des affaires avec vous, y compris les adresses, les méthodes de paiement et |les détails remit-to.

Si vous avez activé I'authentification a deux facteurs pour les données financieres, le CSP vous invite a vous authentifier. Pour activer
I'authentification a plusieurs facteurs, cliquez sur le lien Security & Multi Factor Authentication (Sécurité et authentification multi-
facteurs) de la page My Account (Mon compte):

My Account security & Multi Factor Authenticatior




5.2 Visualiser I'entité juridique

1)

2)

Cliguer sur Business Profile >
Legal Entities

Revoyez les informations relatives
a votre entité juridique. Chaque
entité juridique comporte les
sections suivantes: Legal Entity
Name, Invoice From Address, Tax
ID, Linked Payment Method,
Payment

Information, et Customers.

gcoupa supplier portal ° ALEX~ | NOTIFICATIONS @) = HELP-

ﬁ Invoices Orders Business Profile Service Sheets Items ASN Sourcing Forecasts Catalogs Setup More...

Business Profile Profile Submissions egal s Payment Methods Information Requests Performance Evaluation
Legal Entities Q
Create Ql ¥
Legal Entity Name Invoice From Address TaxID Linked Payment Method  Payment Information  Customers
Testforms4Co.. Street 1, Paris, Paris, FR:FR82652031857 Remit-To Address Street 1, Paris, Paris, Lindt & Springli Group
123123, France 123123, France
Bank Account Raiffeisen Lindt & Springli Group
............... 4478
< [ 4

Perpage 5| 10| 20



5.3 Création d'une entité juridique — Saisir le pays/ la region de votre entreprise

1) Aller dans Business Profile > Legal Entities (Entités
juridiques) et cliquer sur Create (Créer)

»”:‘";‘Coupa ALEX NOTIFICATIONS @ = HELP

A Invoices orders @ETELLiCill) ServiceSheets  Items  ASN  Sourcing  Forecasts  Catalogs  Setup  More..

Business Profile Profile Submissions Payment Methods Information Requests Performance Evaluation

2) Lafenétre contextuelle Create Legal Entity s’affichera. Dans Lagal Entities

le champ Legal Entity Name, saisissez le nom officiel de

votre entreprise, qui est enregistré aupres du gouvernement Q Qv
local et, dans le champ Country/Region, sélectionnez-le LeselEntiyName s FromAddrss | Tox D
pays/la région ou elle est située. o T e :m:“d‘ z;i:;sp t::::z:

3) Saisissez votre numéro de TVA (VAT ID) (avec le préfixe du

pays), votre numéro d'identification fiscale locale (Local Tax Create Legal Entity X
ID) si vous n'étes pas enregistré a la TVA, ou votre TPS (dans p——
Certains pays/régions). Test Legal Entity Germany -
Tax Registrations
Note: La conduite des affaires dans certains marchés/régions exige Germany v | oe1zsaserss

I don't have a Tax ID Number

qgue votre facture contienne des informations spécifiques sur votre
entreprise. La sélection du pays/ de la région déterminera les
informations spécifiques requises.

(® Add Tax Registration



1)

2)

5.3 Création d'une entité juridique — Informations supplémentaires sur I’entreprise

Dans la section Additional Company
Information, remplissez les champs
nécessaires (ceux qui ont un astérisque
rouge * sont obligatoires).

Survolez l'icone « i » pour obtenir plus
d'informations sur la maniere de remplir ce
champ.

Create Legal Entity

(¥ Add Tax Registration

Additional Company Information
Legal type of company * @

GmbH

Board of Directors * @

Alex Mendoza, Maria Fuentes

Court of registration * @

Amtsgericht Berlin (Charlottenburg)

Remark if company in liquidation @

Please include where you company's official seat is.
Registered seat *@

Berlin
Chairman of the Board * @
Alex Mendoza
Commercial Register & Mumber * @

HRE 123456




1)

2)

3)

4)

5.3 Création d'une entité juridique — Invoice From Address

Dans la section Invoice From Address, complétez les champs

Saisissez I'adresse du siege social de votre entité juridique. Il s'agit
de I'endroit ou vous recevez les documents gouvernementaux.
L'adresse de facturation (Invoice From) sera mentionnée sur les
factures et est essentielle pour la conformité dans certains
pays/régions.

Si vous avez une structure d'entreprise simple, vous utiliserez
probablement cette adresse comme Ship-From et Remit-To . Dans
le cas contraire, décochez les cases pour fournir une adresse
distincte.

Cliquer sur Save (Enregistrer). Le message ci-dessous s’affichera et
vous indiquera la prochaine étape a suivre (Ajouter des méthodes
de paiement) :

Business Legal Entity successfully created. Next, you must add payment info or a
(&) remittance address required for invoicing. Go to Payment Methods and click "Add

Payment Method" to complete this.

A

LINDT & SPRUNGLI

Invoice From Address

Please enter the address that you invoice from or the address that you receive mailed and in-person payments.

Country/Region * Address Line 1 * Address Line 2

Germany - 3-7 Oberweg
City * State Postal Code *
Frankfurt am Main Hesse - 60318

Invoice From Code @ Preferred Language

German (Germany) -

Ship From Address

Please enter the physical address that your goods are shipped from? This can be a warehouse address.

B Ssame as lnvoice From Address

Remit-To Address

Please enter the address where you receive in-persan payments.

@ Same as Invoice From Address

72



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

5.3 Création d'une entité juridique - Méthodes de paiement

Aller dans Business Profile > Payment Methods (Méthodes de
paiement) > Add Payment Method et choisir Bank transfer (Virement
bancaire) (obligatoire pour la facturation).

Dans la fenétre contextuelle Add Payment Method, renseignez les
champs obligatoires.

Linked Legal Entity (Entité juridique liée): sélectionnez I'entité juridique
que vous avez créée lors des étapes précédentes.

Dans la section Bank Transfer, saisissez 'ensemble des coordonnées
bancaires. Celles-ci doivent correspondre au compte bancaire enregistré
aupres du groupe Lindt & Spriingli. Toute modification des coordonnées
bancaires doit également étre communiquée séparément a votre contact
client Lindt & Springli.

Les champs Bank Account Country/Region, Bank Account Currency et
Beneficiary Legal Name sont préremplis sur la base de I'entité juridique.

Vous pouvez les modifier si nécessaire.

Le pays et la devise déterminent les autres informations requises (par
exemple : IBAN, code guichet, etc.).

Cliquez sur Save.

f:coupa

ALEX NOTIFICATIONS @  HELP

F.3 Invoices Orders | Business Profile Service Sheets Items ASN Sourcing Forecasts Catalogues Setup More...

Business Praofile Profile Submissions Legal Entities | Information Requests Performance Evaluation

Payment Methods

Add Payment MathndE
Bank Transfer

Virtual Card

i Bank Transfer  Bank France

Perpage 5|10 | 2

Payment Method Name  Country

Currency  Linked Legal Entity  Shared With Customers

EUR Testforms4CoupaFR  Lindt & Spriingli Group

Payment Method Status Actions

Active Z @i

Add Payment Method

Linked Legal Entity *

Test Legal Entity

Bank Transfer

Please enter the following information to receive Ban

Account Nickname * (7)

Test Bank Account

Beneficiary Legal Name * O

Test Legal Entity

Bank Branch Country / Region *

Bank Account Currency *

8 or 11 characters

Germany - EUR

Bank Name * IBAN *
Test Bank Name 22 cha

SWIFT / BIC Code * (1) Branch Cod




5.3 Création d'une entité juridique - Méthodes de paiement

Add Payment Method X

Great Newsl! The payment information has been successfully saved. x

Select customers with whom you want to share Test Bank Account and click Save.

1) Un message en vert indiquant que Ia a
méthode de paiement a été enregistrée avec
succes, apparait.

1) Sélectionnez Lindt & Spriingli dans la section
Customer (Client).

Customer ﬁ Test Bank Account
. . Select All D
2) Cliguez sur Save (Enregistrer).
Lindt & Springli Group
Perpage 5] 10| 20

Cancel




5.4 Modifier les entités juridiques

1) Allez dans Business Profile > Legal Entities.
2) Survolez I'entité juridique que vous souhaitez modifier et cliquez sur I'icbne
Crayon (Modifier) qui apparait.

3) Effectuez les modifications nécessaires, puis cliquez sur Save (Sauvegarder). Edit Legal Entity .
4) Vous pouvez supprimer I'entité juridique en cliquant sur le bouton rouge situé CountryReion * -
Test Legal Entity Germany -

a coté de Save (Sauvegarder).

Tax Registrations
Country'Region * VATID =

Germany -~

don't have a Tax 1D Mumber

ﬁ Invoices Business Profile Service Sheets ltems ASN Sourcing Forecasts Catalogues Se

Additional Company Information

Business Profile Profile Submissions Payment Methods Information Requests Performance Evaluation

Legal type of company * (7} Registered seat * (7}

GmbH Berlin
-, .
Legal Entities Beard ofDiectors * () Chatrman of the Board *

Alex Mendoza, Maria Fuentes Alex Mendoza

Court of registration = (7} Commercial Register Number * (7)

Create Amtsgeright Berlin (Charlottenburg) HRE 123456
Remark if company in liguidation ()

Legal Entity Name Invoice From Address  Tax ID Linked Payment Method  Payment Information = Customers
Invoice From Address N
Test Legal Entity / eg, Frankfurt DE:DE123456789 Remit-To Address 3-7 Oberweg, Frankfurt Lindt & Sprangli Please enter the address that you invoice from or the address where you receive posted and in-person payments.
, Hesse, 60318, am Main, Hesse, ..
Country/Region * Address Line 1 = Address Line 2
Germany Bank Account Test Bank Name Lindt & Springli ~
Germany - 3-7 Oberweg (-)
ttm""tﬂnxlaooo
City = State Postcode *

Frankfurt am Main Hesse - 607

Delete Legal Entity




5.5 Modifier les entités juridiques — Méthodes de paiement

1) Aller dans Business Profile > Payment Methods

2) Cliquez sur l'icone Crayon (Editer la méthode de paiement) dans la section Actions du mode de paiement
souhaité afin de modifier les informations.

3) Pour supprimer le mode de paiement, cliquez sur I'icobne Corbeille (Supprimer la méthode de paiement).

-:;,‘j;coupa ALEX~ | NOTIFICATIONS ) | HELP -
ﬁ Invoices Orders Business Profile ® Sheets ltems ASN Sourcing Forecasts Catalogues Setup More...
Business Profile Profile Submissions Legal Entities Payment Methods Information Requests Performance Evaluation
Payment Methods G
Add Payment Method ~ v Q

Payment Method Payment Method Name Country Currency Linked Legal Entity Shared With Customers Payment Method Status Actions

it Bank Transfer Test Bank Account Germany EUR Test Legal Entity Lindt & Springli Group

AL_lff_ / (=] 5:93 m

i Bank Transfer Bank France EUR Testforms4CoupaFR Lindt & Spriingli Group (Active) Vd = 53; |

Perpage 5| 10| 20




Contacter l’assistance

‘ Contactez-nous via:
> Portail

> E-mail:


https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
mailto:supplier@lindt.com

LINDT & SPRUNGLI

2.
1. Inscription 3. Gestion
Généralités sur le Portail de votre

techniques Fournisseur compte
Coupa

4. Express
Onboarding

5. Création
d'une entité
juridique

6. Gérer les
bons de
commande

7. Page
d'accueil de
la
facturation

8. Gérer les
catalogues



6.1 Visualiser les bons de commande sur le Portail Fournisseur Coupa (CSP)

Le CSP vous permet de recevoir des bons de commande (PO), srxcoupa supplier portal ALEX | NOTIFICATIONS @ | HELP
de suivre leur statut et de les transformer en factures ou en a
. , . . Invoices ﬂ@ ofile Service Sheets ltems ASN Sourcing Forecasts Catalogs Setup More...
note de crédits. Il vous permet également de visualiser les bons
Orders Order Lines Retur rder Changes Order Line Changes Order Confirmations Order Confirmation Lines More...

de commande des différents clients qui utilisent Coupa.

1)

5)

Pour visualiser tous les bons de commande émis par Lindt
& Spriingli, cliquez sur I'onglet Commandes (Orders) dans
le menu en haut, sur la page d'accueil du CSP.

Cliquez sur un numéro de commande (PO number) pour
I'ouvrir.

Dans le menu Vue (View), vous pouvez sélectionner une
vue existante dans la liste déroulante ou créer une vue PONumber  Order Date
personnalisée des données de la commande. 0212626 lssued  Hone 20 each of Testfem No
Utlllsez |a fonCtion de recherche pour trouver une PO FR_4100020127  02/26/26 Issued  None 15 each of Test Free Form CSP No Orders not acknowledged g
particuliere.

Vous pouvez également "exporter" les informations
relatives aux bons de commande dans un fichier que vous e i <o I
pouvez télécharger (formats Excel, CSV). Create View

Select customer  Lindt & Sprungli Group

Purchase Orders

View

Status Acknowledged At  ltems Unanswered Col

Open Orders

Orders not invoiced
Orders past due

Orders with pending changes|




6.1 Visualiser les bons de commande sur le Portail Fournisseur Coupa - Statut de la commande

En commengant par le numéro de commande, toutes
les commandes sont classées par colonne. Vous
pouvez les trier en cliquant sur les titres des
différentes colonnes, comme Statut, par exemple. Une
commande peut avoir les statuts suivants dans le CSP :

1)

2)

3)

4)

5)

Issued : La commande a été approuvée par Lindt
& Spriingli et vous a été envoyée.

Cancelled : La commande est annulée et ne doit
pas étre traitée.

Closed : La commande émise a été recgue puis
cléturée, manuellement ou automatiquement. Il
n'est pas possible d’émettre une facture pour une
commande ayant ce statut.

Soft Closed : La commande est cl6turée mais peut
étre rouverte. Il n'est pas possible d'établir une
facture pour une commande ayant ce statut.
Hard Closed : La commande est cléturée.

zecoupa supplier portal

ﬁ Invoices @ Business Profile

Service Sheets ltems ASN

Sourcing

ALEX NOTIFICATIONS

Forecasts Catalogs Setup More...

HELP

Orders Order Lines

Returns

Purchase Orders

Order Changes Order Line Changes Order Confirmations Order Confirmation Lines More...

Select customer  Lindt & Spriingli Grov

PO Number Order Date

I FR_4100020147  03/02/26
FR_4100020149 03/02/26
FR_4100020127 02/26/26
FR_4100020128 02/26/26
FR_4100020148 03/02/26
FR_4100020150 03/02/26

Status «

Acknowledged At Items

Cancelled
Closed
Issued

Issued

Soft Closed | Non
Soft Closed | Non

10 each of Test ltem
10 each of Test Item
15 each of Test Free Form CSP
20 each of Test ltem
10 each of Test ltem

10 each of Test ltem

View Search
Unanswered Comments Total Assigned To
No 100.00 EUR
No 100.00 EUR
No 1,500.00 EUR
No 200.00 EUR
No 100.00 EUR
No 100.00 EUR

Actions

(O
(L]

o




6.2 Accuser réception d'une commande sur CSP

1) Apres avoir cliqué sur le numéro de commande dans la liste des commandes, vous pouvez afficher les détails de la commande dans la

fenétre de commande.

2) Pour accuser réception d'une commande, cochez la case "Accusé de réception« (Acknowkedged). L'accusé de réception doit étre envoyé
dans les 48 heures suivant la livraison.

3) Cliquez sur Imprimer (Print View) pour accéder a une version PDF du PO.

4) Consultez les commentaires relatifs a la commande en bas de la page, dans la section "Commentaires".
5) Consultez I'historique de I'activité de la commande en ouvrant la liste déroulante de la section Historique (History).

Purchase Order #FR_4100020128

o General Info “ Shipping

Status Issued - Sent via Email Ship-To Add
Order Date 02/26/26
Revision Date 02/26/26
Requester Nicolas Couture

Email 3562 staging.test@coupa.com

ress 2, Av. De Lattre de Tassigny
4774 Upgrade street2
64400 Oloron Sainte-Marie
France
Attn: Nicolas Couture

Terms DAP - Delivery at Place

< . . .
Payment Term 60 Jours [60J_FR_102] Sh'pment TfaCklng O fad

Attachments None No shipment tracking

Acknowledged

= Lines
1| Type ftem Qty Unit Price
-4 Test ltem 20 each 10.00

Need By  Supplier Part Number  Supplier Auxiliary Part Number  Manufacturer Name
02/26/26 123456 one 0

Perpage 15 | 45 | 90

L m Line Number: 0 =9 ~ l
Total Invoiced
200.00 0.00

Manufacturer Part Number

Total EUR 200.00

= —

' Comments

Mute Comments v

Enter Comment

Add File | URL

L) History

<]

Automatically updated

Purchase order FR_4100020127 version 1 sent via email. View PO

Lindt & Springli SAS France User

Lindt & Springli SAS France User

Lindt & Springli SAS France User
Purchase order FR_4100020127 Created

on 02/26/26 at 11:23 AM

on 02/26/26 at 11:23 AM

on 02/26/26 at 11:22 AM

on 02/26/26 at 11:22 AM




Contacter l’assistance

‘ Contactez-nous via:
> Portail

> E-mail:


https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
mailto:supplier@lindt.com
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5. Création
d'une entité
juridique

6. Gérer les
bons de
commande

7. Page
d'accueil de
la
facturation

8. Gérer les
catalogues



7.1 Les 3 meilleurs moyens gratuits d'échanger des bons de commande/factures avec vos clients

CSP peut étre utilisé pour
créer des factures a
envoyer directement a

Lindt & Spriingli.

Sur le CSP, vous pouvez
consulter le statut de vos
factures en temps réel.

Dans I'image a droite, vous
pouvez voir les 3 meilleures
facons d'échanger des
factures et des Pos e via
CSP, indiquées en vert.

v

COMPLIANT
ELECTRONIC
INVOICES

High automation

Portail Fournisseur Coupa
XML
(CsP)

-

Supplier Actionable
Notification (SAN)

. , . Le fournisseur crée sa facture Le fournisseur transforme la PO Le fournisseur transforme la PO
Echange électronique . . .
sur le portail dans la facture par e-mail dans la facture par e-mail

Invoice Inbox / :
Invoice Smash Manual
Entry

IMPORTANT : Pour que Lindt &
Spriingli  puisse facilement faire
correspondre le bon de commande a la
facture et vous payer en temps voulu,
veillez a mentionner les éléments
suivants sur vos factures :

> Numéro de PO
> Nom du demandeur de I'OP

> Votre numéro de fournisseur.

Manual effort

Boite de réception des . .
P Saisie Manuelle
factures

La facture en papier/scannée est saisie
manuellement dans Coupa par I'A/P.

@ La gratuité et la diversité des moyens de mise en relation avec les fournisseurs favorisent le taux de conversion.

84



7.2 Créer des factures sur le CSP - Sélection de la commande

Le CSP vous permet de créer rapidement et efficacement une facture pour Lindt & Spriingli directement a partir d'un bon de commande. C'est

ce qu'on appelle le PO Flip.

SELECTIONNER LA COMMANDE : Allez sur la page Commandes (Orders), identifiez la ligne de commande concernée et cliquez sur I'une ou

ituée dans le champ Actions a droite du tableau PO. Cette icbne vous permet d'accéder

Le numéro de commande dans la colonne Numéro de commande (PO Number). La page du bon de commande s'ouvre, ce qui
vous permet de vérifier la commande et de la transformer en facture a I'aide du bouton Créer une facture (Create Invoice).

l'autre :
L'icone des pieces jaunes
directement a la page Créer une facture.
;','::C()upa sup D’“e[ Pl)f‘[d. ALEX NOTIFICATIONS @ = HELP
ﬁ Invoices Business Profile Service Sheets Items ASN Sourcing Forecasts Catalogs Setup More...
Qrder Confirmation Lines More..

o

Orders Order Lines Retu

Purchase Orders

Exportto ~

PO Number

FR_4100020127  02/26/26

rns Order Changes

Order Date  Status Acknowledged At

FR_4100020128 | 02/26/26

Issued  02/26/26

Issued  None

Order Line Changes Order Confirmations

Items
20 each of Test ltem

15 each of Test Free Form CSP

Select customner  Lindt & Spriingli Group

View B

~ I Search

pel

Unanswered Comments
No
No

Total Assigned To Actions

200.00 EUR
1,500.00 EUR

) (&1'((' @

Lines
1| Type Item Qty Unit Price Total Invoiced
-4 Test Free Form CSP 15 each 100.00 1,500.00 0.00
Need By  Supplier Part Number  Supplier Auxiliary Part Number Manufacturer Name  Manufacturer Part Number
02/26/26  None None None None
Perpage 15 | 45 | 90
Total EUR 1,500.00
Create Invoice Save =i Print View




7.2 Créer des factures dans le Portail Fournisseur Coupa - Entité Juridique

REMARQUE : un écran pop-up apparait si vous n'avez créé aucune ou plusieurs entités juridiques. Sélectionnez I'entité juridique que vous
souhaitez utiliser.

Si aucune entité juridique n'est visible, vous devez cliquer sur Ajouter nouveau (Add New) et vous serez guidé tout au long de la procédure de
création d'une entité juridique.

L'entité |égale sélectionnée ou nouvellement créée est ajoutée a votre facture.

Si vous n'avez qu'une seule entité légale dans le CSP, cette fenétre n'apparaitra pas lorsque vous créerez une facture.

Choose Invoicing Details

* Legal Entity | Select ~| @ Add New

* Remit-To Select ~

* Ship From Address Select ~

A

LINDT & SPRUNGLI 86



7.2 Créer des factures sur le CSP - Informations générales

Create Invoice create

INFORMATIONS GENERALES : Remplissez les informations générales.

charges. Once you are ready, click Submit. You'll be notified if the invoice is approved or placed on hold.

. . , General Info I Froml
Saisissez votre numéro de facture. = | =\ | S——
. . . e . . . I * Invoice Date | 06/03/2025 |5 I * Supplier VAT ID | DE123456788
Veillez a vérifier et a utiliser la date de facturation correcte, car Pp—————— b o Adiress Tt g ity

3-T Oberweg Alex
80218 Frankfurt am MainMendoza

elle est par défaut le jour méme.

Germany
iDelivery Number
Amtsgeright Berlin {Charottenburg)

La devise est par défaut celle dans laquelle la commande a été - P
créée, car elle doit s'y aligner. 123458
SupplisrHote it-To Address  Test Legal Entity
. ~ 3-T Oberweg
Les sections "De" (From) et "A" (To) de la facture seront P s e
automatiquement remplies a partir de votre configuration de Nargin et o s e o e

3-T Oberweg

facturation dans le CSP. Vous pouvez mettre a jour une adresse
de facturation, de remise (Remit-to) et/ou d’envoi (Ship From) '
en cliquant sur l'icone de recherche correspondante dans la

To

Customer Lindt & Springli Group

section De et en sélectionnant ou en créant des détails. Si vous

4845 Upgrade 5 1

devez créer une entité légale, vous serez guidé tout au long de
la procédure.

* Buyer VAT IDVAT | FR33672024155
Ship to Address 2, Aw. De Lattre de Tassigny
4774 Upgrade stresi?
64400 Oloron Sainte-Marie

France

GR-Reference




7.2 Créer des factures dans le Portail Fournisseur Coupa- Marchés

NOTE : MARCHES DE FACTURATION CONFORMES OU NON
CONFORMES*

Si vous étes dans un marché de facturation conforme, la facture que
vous créez dans le CSP est légalement conforme et vous ne devez PAS
joindre la facture originale que vous avez pu créer dans vos autres
systemes ou processus. Vous pouvez joindre des fichiers justificatifs,
tels qu'une ventilation des détails de la facturation, en utilisant le
champ Pieces jointes (jusqu'a 100 MB, PNG, GIF, JPG, JPEG, PJPEG, TIFF
ou PDF).

La numérisation de I'image est obligatoire si vous facturez dans un
marché non conforme. Vous DEVEZ joindre un PDF de votre facture
ici. Le systeme ne vous permettra pas de soumettre une facture sans la
numeérisation de l'image.

Marchés a facturation non conforme dans Coupa : Région de Taiwan,
Macao S.A.R., Russie, Ukraine, Turquie.

*Veuillez consulter la liste des marchés conformes dans la diapositive
suivante.

General Info

* Invoice #
* Invoice Date

Payment Term

* Currency
Delivery Number

Status

06/03/2026 5

60 Jours [80J_FR_102]
ER v

Draft

Image Scan

| Choose File | No file chosen

Supplier Note

I Attachments 0

Add File | URL | Text

Option out of Cash
Accounting Scheme

Late Payment Penalties

Margin Scheme

Pre-Payment Date

From

* Supplier Testforms4CoupaFR [602671_FR_102]

* Supplier VAT ID

* Invoice-From Address

* Remit-To Address

* Ship-From Address

To

FR82652031857 w

Testforms4CoupaFR.
Street 1
123123 Paris

France

552 100 554
SARL

Paris, France
1,000,000

Testforms4CoupaFR.
Street 1

123123 Paris
France

Testforms4CoupaFR.
Street 1

123123 Paris
France

Customer Lindt & Spriingli Group

*Bill-To Address

Lindt & Sprungli SAS France
4646 Upgrade street



Pays dont la facturation électronique

est conforme dans Coupa

Australie
Autriche
Bahrein
Bangladesh
Belgique
Brésil
Bulgarie
Canada
Chine
Colombie
Croatie
République tcheque
Danemark
Estonie
Finlande
France
Allemagne
Grece

Hong Kong
Hongrie

Inde

Irlande
Italie

Japon
Lettonie
Lituanie
Luxembourg
Malaisie
Malte
Mexique
Monténégro
Myanmar
Namibie
Pays-Bas

Nouvelle-Zélande

Norvege
Pakistan
Pologne
Portugal
Roumanie

Arabie Saoudite
Serbie
Singapour
Slovaquie
Slovénie
Afrique du Sud
Corée du Sud
Espagne

Suede

Suisse
ROYAUME-UNI
Emirats arabes unis
ETATS-UNIS



7.2 Créer des factures dans le Portail Fournisseur Coupa - Lignes de facturation

LES LIGNES DE FACTURATION ET LES TAXES : G
Validez les lignes du bon de commande et - e o e — 57.00LS
sélectionnez ce que vous voulez facturer.
PO Line Contract Supplier Part Number Sustainability Certificate 1 - Type
FR_4100020128-3 - -
Q Vous pouvez supprimer une ligne en
cliguant sur le X rouge de la ligne de facture
. Si vc,@ne factu rez pas |a totalité dU bOﬂ 3LL|”€;:?Ji:ralJility Certificate 1 - Sustainability Certificate 2 - Type ztllrs;:zi:rahility Certificate 2 -
de commande, supprimez les lignes :
inutilisées afin d'éviter toute confusion.
Le cas échéant, ajoutez un (taux de TVA) B s era1e 5500
dans la liste déroulante. Si besoin, des
différents taux de TVA peuvent étre foxes
appligués a différentes lignes de la facture. VAT Rate VAT Amount Tax Reference
~ 0.00

Vous pouvez cliquer sur Ajouter une ligne
(Add Line), si vous souhaitez ajouter une
ligne supplémentaire a la facture.

@ AddLine @) Pick lines from Contract




7.2 Créer des factures dans le Portail Fournisseur Coupa - Derniéeres étapes

Totals & Taxes
G L'AJOUT DE FRAIS SUPPLEMENTAIRES : La section Totaux et taxes de la o s oas 0
facture est utilisée pour saisir les frais d'expédition et de manutention. Vous Lines VAT Totals " 000

devez également sélectionner le taux de taxe applicable a ces co(ts. Veuillez

noter que seuls les colts approuvés par Lindt & Spriingli doivent étre ajoutés G
Shipping
{ VAT

dans ces champs.

N'oubliez pas de cliquer sur le bouton Calculer pour obtenir le montant total Tax Reference
brut, taxes comprises.
VAT -

Tax Reference

L'ENVOI DE FACTURES : Les factures peuvent étre créées et sauvegardées en
tant que brouillon avant d'étre soumises. Les factures provisoires peuvent
étre supprimées ou annulées.

Soumettez la facture. Vous pouvez également ajouter des commentaires pour
Lindt & Spriingli.

Total VAT 0.00

Félicitations, vous avez créé une facture conforme a la loi ! Elle a été Net Tota el

transmise a Lindt & Spriingli pour traitement. Le statut de la facture sera Gross Total 2,044.00
visible dans I'onglet Facture.

Deactivate [ Delete Cancel Save as Draft [ Calculate } {m ]




7.3 Visualiser les factures sur CSP

1)

2)

3)

4)

5)

La page Factures affiche toutes les factures que
VOus avez créées.

Allez dans la colonne Numéro de facture, puis
cliquez sur un numéro de facture spécifique pour
ouvrir la page de la facture et trouver des
informations détaillées.

Dans le menu Afficher (View), vous pouvez
sélectionner une vue existante dans la liste
déroulante ou créer une vue personnalisée des
données de la facture.

Utilisez la fonction de recherche pour trouver des
factures spécifiques.

Vous pouvez également "Exporter" les
informations relatives aux factures dans un fichier
gue vous pouvez télécharger (formats Excel, CSV).

upa supplier porta ALEX ~ | NOTIFICATIONS @ | HELP
Invoices Orders Business Profile Service Sheets Items ASMH Sourcding Forecasts Catalogs Setup More...
Invoices Lines Payment Receipts
Select customer  Lindt & Spriingli Group
Invoices
Create Invoices @
Create Invoice from PO Create Cre:
- A
Exportto - Al - Search o
Invoice # Created Date Status PO # Total Unans L Actions
Approved
I MNone 03/08/26 Draft FR_: 20187 100.00 EUR Mo F ,/ a
MNone 03/08/26 Vioided FR_: 18 200.00 EUR Mo Credit Notes
3 02/06/26 Pending Approva FR_. 16 2587.50 EUR Mo
030626 Approved FR_ 18 232.00 EUR Mo Disputed
Approved FR_: 178.50 EUR Mo
_ Disputes with a supplier response
Abandoned FR_: 100.00 EUR fes
Disputed FR 1,605.00 EUR fes - =
- Disputes without supplier response =
Pending Approval PR 122 12B85EUR Mo

Draft

Overdue invoices

Payrent Information

Pending Approva

Processing

Processing Failed

Unpaid invoices

Voided




7.3 Visualiser les factures sur CSP - Statut de la facture

Une facture peut apparaitre avec le statut suivant sur CSP :

1) Approuvée: Le paiement de la facture a été
approuvé et sera effectué lors de la prochaine Invoices

campagne de paiement, sur la base des ,
Create Invoices @

conditions de paiement convenues.

2) Abandonnée : la facture contestée a été CtevglcefionR0 S Cnitho
abandonnée. D o
3) Contestée : la facture n'a pas encore été : . .
. . . . . Invoice# Created Date Status PO# Total Unanswered Comments Dispute Reason Actions
soumise a Lindt & Springli. | None  03/06/26 Voided FR 4100020189  20000EUR  No
4) En attente d'approbation : la facture doit étre 20260311 0306126 PendingApproval | FR 4100020190 26750EUR Mo
approuvée par Lindt & Spriingli, avant qu'un 20260305 03/06/26 Approved FR 4100020189  23800EUR  No
processus d'approbation puisse atre déclenché. 20260226 03/06/26 Approved FR 4100020188  17850EUR  No
] . T ) 20260212 03/06/26 Abandoned FR 4100020187  10000EUR  Yes Test Dispute
5) En traitement: apres avoir éte soumise, Ia 20260220 (03/06/26 Disputed FR 4100020127  160500EUR  Yes Test Dispute =
facture est traitée, afin de I'envoyer pour 20260303 03106126 PendingApproval |  FR 4100020128 13685EUR Mo
approbation. Perpage 15 1 45 | 90

6) Annulé : la facture a été révoquée.



7.3 Visualiser les factures sur CSP - La page de la facture

1)

2)

3)

Lorsque vous cliquez sur un numéro de
facture spécifique dans votre liste de
factures, la page de la facture s'ouvre et
vous pouvez y consulter tous les détails de
la facture.

Pour visualiser la facture légale, cliquez sur
Télécharger (Download) a c6té de la
facture.

Cela ouvrira une version PDF de la facture
légale de TVA, qui peut étre imprimée ou
téléchargée.

Invoice #20260303 sacx

General Info

Shipping Term

Legal Invoice] download

Image Scan
Supplier Notes

Attachments

Select customer

Bill To & Ship To
Supplier Testforms4CoupaFR [602671_FR_102]

Invoice From Test Legal Entity
3-7 Oberweg
60318 Frankfurt am Main
Germany

Chairperson of the Alex Mendoza

Court of Registration Amisgeright Berlin (Charlotienburg)
Legal Type of Company GmbH
Managing Directors Alex Mendoza, Maria Fuentes
Registered Seat Berlin

Commercial Register & HRB 123456
Number

Remit To Test Legal Entity
3.7 Obenweg
60318 Frankfurt am Main
Germany

@

legal_invoice_20260226_2026-03-06.pdf
104 KB = Done



7.3 View Invoices on CSP - Afficher les détails du paiement

1) Sivotre facture est au statut o Comments e
Approuvée, vous pouvez consulter les
Enter Comment
détails du paiement sur la page de la
facture, en faisant défiler jusqu’a la e %
section Paiements.
2) Cette section affiche I'état du
. . Payments v
paiement, la date de paiement
intégral ainsi que I'ensemble des st Eremey
. o Paid-in-Full Date 080372025
détails du rapprochement du
paiement. Payment Reconciliation Details
Status Date Type Description Amount
Posted 06/03/2026 Payment Fully Paid 238.00
Posted OG/03/2026 Payment Fully Paid -238.00
Posted 060372026 Payment Fully Paid 238.00

- History N




7.4 Créer une note de crédit sur CSP - Options de résolution d'une facture contestée

Les notes de crédits peuvent étre créés
lorsqu'une facture a été contestée par Lindt &
Sprungli, ou lorsqu'une erreur a été identifiée
sur une facture apres sa soumission. Les notes
de crédits peuvent couvrir une partie ou la
totalité du montant de la facture.

1) Cliguez sur l'onglet Factures (Invoices).

2) Dans l'onglet Vue, sélectionnez Contester
(Disputed).

3) Cliquez sur le bouton d'action Résoudre
(Resolve).

ﬁ M| Orders Business Profile Service Sheets ltems ASN Sourcing Forecasts Catalogs Setup More...
nvoices Invoices Lines Payment Receipts
Select customer  Lindt & Sprangli Gr
Invoices
Create Invoices @
Create Invoice from PO Create Credit Note
V(=28 Disputed ~ Search L
Invoice # Invoice Date PO # Total Disputed Date Commented Dispute Reason Comments Actions
20260220 03/02/26 FR_4100020127 1,605.00  03/06/26 03/06/26 Test Dispute Adrian Cadis (@ACadis@lindt.com) on E
EUR 03/06/26 at 01:57 PM

Test Dispute

Resolve




7.4 Créer une note de crédit sur CSP - Options de résolution d'une facture disputée

Il existe deux possibilités de résolution d'une facture contestée :
1) Pour un marché de la facturation conforme dans COUPA :

a) Cliguez sur la facture contestée. L'écran de la facture s'affiche avec, en haut, une description des options de

résolution.
b) En fonction du motif de contestation, descendez au bas de la page et sélectionnez I'une des deux options ci-
dessous :
* Annuler la facture - cette option permet de créer une note de crédit pour le montant total de la
facture.

e Ajuster - vous accédez a un écran modifiable.
c) L'écran Créer une note de crédit s'affiche.

1) Pour un marché de facturation non conforme dans COUPA : un message en haut de I'écran de la facture présente les
options de résolution. Vous pouvez choisir 'une des options ci-dessous, qui se trouvent sur le méme écran modifiable que
celui utilisé lors de la création de la facture :

* Annuler entierement la facture
e Corriger la facture



1)

2)
3)

4)

Apres avoir ouvert la facture contestée, cliquez sur
Ajuster.
Attribuez un numéro a la note de crédit.
Sila ligne est :
* en fonction de la quantité, saisir une quantité
négative et laisser le prix positif
* basé sur le prix, et ne contient qu'un champ de
prix, saisissez un ajustement de prix négatif.

Ajouter le taux de description de la taxe. Notez que
vous devrez ajouter les taxes au niveau de la ligne.

Total WAT

Net Total

Gross Total

General Info

7.4 Créer une note de crédit sur CSP - Ajuster une facture

7.352.91

90,776.65

98,129.56

From

* Credit Note #

] * Supplier

* Credit Note Date | 2024-07-26 [

Lines

Adjustment Type| Quanti
Type D Qty uom
o 1 1

PO Line Service/Time Sheet Line

Sustainability Certificate 1 - Type  Sustainability Certificate 1
Number

Billing
K-1746-01 46791-78944

7,340.76

VAT Rate VAT Amount Tax Reference

* Supplier VATID

90,626.65
Contract Supplier Part Number
1
Sustainability Certificate 2 - Type  Sustainability Certificate 2
Number



1)
2)
3)
4)

7.4 Créer une note de crédit sur CSP - Ajuster une facture - Etapes finales

Q |

Faites défiler la page jusqu'a la section "Totaux et taxes".
Cliquez sur Calculer pour finaliser les totaux, les taxes et les vérifications.
Cliquez sur Soumettre pour envoyer la note de crédit a Lindt & Springli.

Enfin, confirmez |'envoi de la note de crédit dans la fenétre de confirmation.

Are You Ready to Send?

Coupa is about to create a credit note on your behalf. Please make sure you are not attaching
another credit note to this tfransaction as the Coupa-generated credit note is your and your
customer's legal credit note.

Continue Editing Send Credit Note

Totals & Taxes I

Deactivate / Delete

Lines Net Total
Lines VAT Totals

Shipping
VAT

Tax Reference

Handling
VAT

Tax Reference

Total VAT

Net Total

Gross Total

Cancel

Save as Draft

-90,626.65
7,340.76

0.000

0.000

-7,340.76

-90,626.65

-97,967.41

"

99

_/




Contacter l’assistance

‘ Contactez-nous via:
> Portail

> E-mail:


https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
mailto:supplier@lindt.com
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8.1 Mise en place d'un catalogue hébergé par un fournisseur sur CSP - Page d'accueil

Avec le CSP, chaque fournisseur peut créer et héberger ses propres catalogues et les offrir en ligne a Lindt & Spriingli ou a tout autre
client. Le fait de permettre aux utilisateurs professionnels de Lindt & Spriingli de commander directement a partir d'un catalogue
garantit I'achat des produits les plus récents, avec leur description et prix bien mis a jour.

1) Une fois connectés au CSP, cliquez sur |'onglet Catalogue en haut de la page. Si cet onglet est caché, demandez a votre
administrateur CSP d'ajuster vos permissions via I'onglet Configuration.

2) Cliquez sur le bouton Créer pour créer un nouveau catalogue.

3) Assurez-vous que vous créez le catalogue pour le bon client (vous pouvez étre lié a plusieurs clients via le CSP).

zscoupa supplier portal 1 ALEX~  NOTIFICATIONS @ = HELP

ﬁ Invoices Orders Business Profile Service Sheets Iltems ASN Sourcing Forecasts Catalogues Setup More...

Select Customer Lindt & Spriingli Group v ’ 4‘/

Configure Punchout

Catalogues

= views All

4/ Create Search Q Y




8.1 Mise en place d'un catalogue hébergé par un fournisseur sur CSP - Ajouter des informations

1)

2)

3)

4)

5)

Apres avoir cliqué sur le bouton Créer, la page de création
des détails du catalogue s'affiche. Le premier champ
identifie le client auquel se rapporte votre catalogue.
Veuillez noter que les champs marqués d'un astérisque
rouge (*) sont obligatoires.

Indiguez le nom du catalogue.

Ajouter la date de début du catalogue - il s'agit de |la date a
laguelle les articles du catalogue deviennent disponibles a
I'achat pour les utilisateurs de Lindt & Springli. Saisissez la
date d'expiration du catalogue - il s'agit de la date a laquelle
les articles sont disponibles jusqu'a la fin du catalogue. Ces
deux dates peuvent représenter une période de 12 mois liée
a un contrat par exemple. Les articles proposés dans le
catalogue ne seront valables qu'entre la date de début et la
date d'expiration.

Sélectionnez la devise. Il est probable qu'il s'agisse de la
méme devise de facturation que celle que vous utilisez
habituellement avec Lindt & Spriingli.

Cliquez sur Enregistrer lorsque les détails ont été complétés.

ALEX NOTIFICATIONS @ HELP

nnnnnnn Orders Business Profile Service Sheets Iltems ASN Sourcing Forecasts Catalogues Setup More...
Select Customer Lindt & Spriingli Group
Configure Punchout
Catalogue 2 et Back
Customer Lindt & Spriingli Group
I * Catalogue Name | Catalogue 2
Status Draft

Start Date L/

Expiry Date \_/
Currency EUR v

1 Item Changed
Q /



8.1 Mise en place d'un catalogue hébergé par le fournisseur sur CSP - Création d'articles

Apres avoir créé le catalogue,

veuillez faire défiler la page pour @ e
ajouter des articles a votre
catalogue. Il existe deux méthodes 0 0
pour ajouter des articles : New ltems Deactivated ltems
1) Un article a la fois : cliquez sur
Créer pour ajouter chaque ltems Included in Catalogue
article séparément a votre _
. - = views All :
catalogue. C'est généralement o
la facon la plus simple de créer Create Search Ql v ¢
un article de catalogue. F—
Mame Part Number Status Change Price Price Change Price Amount Cha
2) Chargement é partir dlun G} Export as CSV Plain Text (Current Columns)
. . Test 123456 Updated 15.00 50.00 % 50
fIChler : Chargement €n masse Item [® Export as CSV for Excel (Current Columns)
de plusieurs élements a 'aide x
, . . D—» Export as XLSX (Current Columns)
d’un modele d'import.
Perpage 15 | 45 | 90




8.2 Création manuelle des éléments du catalogue

Apres avoir cliqué sur Créer, la page de création des détails du £3coupa supplierporta P~ | NOTRATONS B e
catalogue s'affiche. Le premier champ identifie le client auquel se b e fucass  Onen  Sowelmesies AN tvooes [N busves Poomame  Sourg
rapporte votre catalogue. Les champs marqués d'un astérisque rouge e -

(*) sont obligatoires.

Select Customer

Lindt & Sprungli Group

Configure Punchout

1) Nom : saisissez un nom clair pour l'article (généralement pas un Catalog Item <
code). [ )
2) Description. Créez une description courte et concise pour Do
appuyer le nom de l'article. - S—— . —_—
3) Unité de mesure (UdM) : sélectionnez dans la liste déroulante [ —
I'UdM correspondant a votre article.
4) Numéro de piéce : ajoutez le numéro de piéce que vous utilisez e

Attachment No file chosen

pour reconnaitre |'article, utilisez le numéro que vous
reconnaissez dans vos systemes pour pouvoir faire des Sustainabily Infor
références croisées entre les articles. "

5) Prix : ajouter le prix pour ['UPM S

6) Devise : sélectionnez la devise de |'élément dans la liste Supplier Item Attributes
déroulante. e

7) Choisir un fichier : téléchargez une photo claire de chaque article
pour aider |'acheteur a faire le bon choix.

8) Enregistrer : une fois I'opération terminée, cliquer sur Enregistrer

9) Répétez les pas 1 a 8 pour chaque article que vous souhaitez
ajouter au catalogue. Seuls les articles apparentés doivent étre
ajoutés a un catalogue.

Link




8.3 Chargement en masse des articles du catalogue

Vous pouvez ajouter plusieurs articles a un catalogue en une seule
fois. Cette opération s'effectue via la fonction de chargement en bloc
du CSP. Commencez par télécharger le modele de téléchargement
Coupa.

1) Cliquez sur l'option Charger a partir d'un fichier de la page
Articles du catalogue.

2) Cliquez sur Télécharger pour obtenir le modeéle de
téléchargement le plus récent. Remplissez le fichier .CSV et
enregistrez le fichier.

3) Choisir un fichier : localisez le fichier que vous avez créé et
enregistré et sélectionnez-le sur votre ordinateur.

4) Nom du document : le nom du document a télécharger
apparaitra ici une fois que vous l'aurez sélectionné.

5) Démarrer le téléchargement : cliquez sur Démarrer le
téléchargement pour lancer le processus de téléchargement. Un
message vous confirmera que le téléchargement a réussi.

Il est possible que vous deviez répéter ces étapes pour corriger les
erreurs potentielles détectées par Coupa lors du téléchargement des
éléments. Les problémes de téléchargement peuvent étre, par
exemple, des CGU incorrects ou des dates au mauvais format.

Y

[tems Included in Catalog
= views All

Create Search V E

[& Load from file

Name Part Number Status Change Price Price Change Price Amount Cha

G» Export as CSV Plain Text (Current Columns)

No results found
D—> Export as CSV for Excel (Current Columns)

4

D—> Export as XLSX (Current Columns}

Bulk Load Item Updates for Catalogue 4

Follow these steps to upload

1_Download ihe CSV template, or export the current list (Based on the CSV File Field Separator in your Language and Region settings_)

2. Fill in or update the CSV file. Click here for a description of the required and optional fields in the template.
« Fields marked with a "™*" are mandatory

« FEach row uploaded will create a new
« Click Start Upload and the system will attempt to load the first 6 rows from your file and show the results

3 Load the updated file
| | Choose File [[Catalogue items test csv I

Note: If you are loading csv files with non-Eng, _/éc’[ers, please consult the following help note.

Start Upload




1)

2)

3)

4)

5)

Une fois que vous avez créé vos articles de
catalogue, ils apparaitront dans |'écran
Catalogue, dans la section Articles inclus
dans le catalogue.

Cliguez sur Soumettre pour approbation,
pour les envoyer a Lindt & Spriingli pour
approbation.

Apres avoir soumis votre catalogue, vous
verrez une barre verte indiquant que le
(nouveau) catalogue a été soumis avec
succes.

Statut : vous pouvez voir ici le statut de tous
les articles de votre catalogue. Apres les
avoir soumis a Lindt & Spriingli, le statut
deviendra "en attente d'approbation".

Le statut Accepté par le client signifie que
votre article de catalogue a été approuvé
avec succes.

8.4 Soumettre les articles du catalogue pour approbation et vérifier leur statut

o [
Items Included in Catalog

= views  All

Create

Name  PartNumber Status Change Price  Price Change  Price Amount Change  Currency  Other Fields Changed  Rejec

Search Q V

Test 122459 New 11.00 None  None EUR None None
ltem
2
Test 122450 New 500 None  None EUR None None
Item
3
4 EEEEEEEEEEEEEEEE——— >
Catalogs
y Caralog was successfully updated and awaiting approval x
= views All
Create Search Q V
Catalog Name  Created Date Submitted Date Start Date Expiration Date Status “_fed Comments Error  Acti
Catalogue 4 03/06/26 03/09/26 03/02/26 03/02/27 Pending No MNone «
Approval
Catalogue 3 03/06/26 03/06/26 03/02/26 03/02/27 Pending No MNone el
Approval
Catalogue 2 03/06/26 03/06/26 03/06/26 03/06/28 Pending No None el
Approval

Hosted 02/26/26 02/26/26 02/26/26 01/30427 Accepted No None Non

Catalogue by
CSP test Customer|
4 4




Contacter l’assistance

‘ Contactez-nous via:
> Portail

> E-mail:


https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
mailto:supplier@lindt.com
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