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➢ Portail fournisseur Lindt & Sprüngli

➢ FAQ du portail fournisseur Lindt & Sprüngli

➢ 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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1.1 Généralités sur le processus
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Le processus du Portail fournisseur Coupa est divisé en deux grandes étapes:

Portail fournisseur Coupa

Portail

fournisseur Coupa

compte sur le Portail

Inscription sur le Portail Fournisseur Coupa

• Nous vous invitons à nous rejoindre 
grace au  Portail fournisseur Coupa, 
point d’accès unique pour les 
fournisseurs de Lindt & 
Sprüngli. Vous pouvez le faire par 
auto-inscription et/ou en recevant 
une invitation de la part de Lindt & 
Sprüngli. Vous pourrez y effectuer 
des transactions commerciales avec 
Lindt & Sprüngli. Nous vous 
fournissons des outils de formation 
et des vidéos utiles vous expliquant 
comment fonctionne le Portail 
fournisseur Coupa. 

Formulaire Express Onboarding

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
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➢ Contacter le centre 
d’assistance Coupa en cas de :

▪ Indisponibilité de Coupa

▪ Problème technique

▪ Problème fonctionnel

➢ Contacter Lindt & Sprüngli en 
cas de :

▪ Demande d’accès de l’utilisateur 

▪ Questions liées au processus/appel d’offres
et/ou au contenu du contrat, gestion de 
l’entité juridique,  bons de commande, 
factures et catalogues

▪ Formations/améliorations/bonnes pratiques 

▪ Modifier les demandes dans 
paramètres/modèles 

➢ Rendez-vous sur le portail du 
fournisseur Lindt & Sprüngli pour 
plus d’informations sur :

▪ Nos procédures Procure-to-Pay

▪ Les conditions générales

▪ La formation à Coupa

CENTRE FOURNISSEUR

https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
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Il existe 3 façons d’accéder à l’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.

ASSISTANCE DU PORTAIL FOURNISSEUR COUPA

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

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

A

B

https://supplier.coupa.com/
https://supplier.coupa.com/
https://supplier.coupa.com/
https://supplier.coupa.com/
https://supplier.coupa.com/
https://supplier.coupa.com/help/
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2.1) Le bouton Guide (Help Tour) vous conduira à l’onglet suivant.
Parcourez librement ses diapositives et cliquez sur les thèmes pour
lesquels vous avez besoin d’aide. Un guide étape par étape apparaîtra
concernant le thème sélectionné.

ASSISTANCE DU PORTAIL FOURNISSEUR COUPA

3) Contactez le support fournisseur Coupa à
l’adresse e-mail suivante :

supplier@coupa.com

mailto:supplier@coupa.com
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CENTRE FOURNISSEURS LINDT & SPRÜNGLI

Contactez-nous via:

➢Portail fournisseur Lindt & Sprüngli

➢ E-mail: supplier@lindt.com

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


1.3 Paramètres de sécurité
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PARAMÈTRES DE SÉCURITÉ PERSONNELS
Les notifications Coupa envoyées par e-mail
peuvent parfois être reçues dans votre dossier
Spam, Quarantaine ou Courrier indésirable
(selon le nom donné par votre fournisseur de
messagerie électronique). Dans ce cas, veuillez
configurer vos paramètres de sécurité afin de
pouvoir recevoir les notifications de Coupa.

Nous vous recommandons de contacter votre
fournisseur de messagerie électronique pour
vous aider à configurer vos paramètres de
sécurité.

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



1.3 Paramètres de sécurité
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PARAMÈTRES DE SÉCURITÉ GMAIL

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

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

3) 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 l’adresse de l’expéditeur
n’apparaîtra dans le dossier Spam.

3

1

2

1
2

3
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PARAMÈTRES DE SÉCURITÉ OUTLOOK

Sur la page d’accueil d’Outlook, ouvrez le ruban et
accédez à Courrier indésirable >> Options du
courrier indésirable.

Un menu contextuel s’affichera, veuillez accéder à Expéditeurs
approuvés >> Ajouter et saisissez l’adresse e-mail ou le nom de
domaine de Coupa que vous ne souhaitez pas recevoir comme
courrier indésirable, y compris ceux de Lindt & Sprüngli, et cliquez sur
Ok. Le filtre est paramétré et les e-mails de Coupa ne seront pas
envoyés dans le dossier des courriers indésirables.
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➢ Tutoriel vidéo d’inscription sur le Portail fournisseur Coupa

➢ Portail fournisseur Lindt & Sprüngli

➢ Guide de l’utilisateur du Portail fournisseur Coupa

➢ Centre d’assistance du Portail fournisseur Coupa

➢ Intégration intelligente du fournisseur

➢ Première configuration de votre compte
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Si vous êtes un fournisseur qui n’a jamais eu de lien avec Lindt &
Sprüngli ou Coupa, vous pouvez souhaiter créer un compte sur le
Portail fournisseur Coupa.

1) Accédez à l’accueil du Portail fournisseur Coupa en cliquant ici.

2) Cliquez sur le bouton Commencer maintenant (Get Started
Now) pour initier le processus d’inscription.

3) Vous allez être redirigé vers la fenêtre suivante. 
Pour vous inscrire, veuillez cliquer sur le bouton 
Créer un compte et renseigner les champs.

2

3

1

2

3

1

https://supplier.coupa.com/


2.1 Option 1 : Auto Inscription
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4) Vous recevrez un e-mail à l’adresse saisie à l’étape 
précédente, veuillez l’ouvrir. 

5) Lisez l’e-mail. Si vous êtes d’accord avec son 
contenu, cliquez sur Complétez votre profil. 
(Complete Your Profile).

4 5

4

5



2.1 Option 1: Auto Inscription
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6) Vous serez redirigé vers la fenêtre suivante afin
d’indiquer vos coordonnées et votre entreprise, de créer
un mot de passe et d’accepter la politique de
confidentialité et les conditions d’utilisation de Coupa.
Pour finaliser cette étape, cliquez sur Activer Compte
Coupa (Activate Coupa Account).

Vous finaliserez ainsi votre inscription et aurez accès à la
plateforme du Portail fournisseur Coupa.

6

6

Il est recommandé 

d’utiliser des 

majuscules et des 

minuscules, ainsi que 

des chiffres et des 

caractères spéciaux 

(@#$%*&) 

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/
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DEMANDE DE LIAISON AVEC LINDT & SPRÜNGLI

1) Accédez à Configuration (Setup) >> Demandes de
connexion (Connection Requests).

2) Si Lindt & Sprüngli se trouve dans votre liste,
cliquez sur le symbole de demande de liaison.

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

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

1

2

3

4

1

2

3

4



2.2 Option 2 : Inscription par invitation
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Si vous faites déjà partie des fournisseurs de Lindt &
Sprüngli, vous recevrez un e-mail vous invitant à rejoindre le
portail fournisseur Coupa. Veuillez suivre les étapes ci-après
pour recevoir une invitation à rejoindre le Portail fournisseur
Coupa.

1) Vous recevrez un e-mail du Portail fournisseur Coupa
concernant l’invitation de Lindt & Sprüngli, veuillez
l’ouvrir.

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

1

2

1

2



2.2 Option 2 : Inscription par invitation
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3) Dans la fenêtre suivante, paramétrez votre mot
de passe pour le Portail fournisseur Coupa et
acceptez la politique de confidentialité et les
conditions d’utilisation. Lorsque vous aurez
terminé, cliquez sur le bouton Commencer (Get
Started).

4) L’onglet suivant affichera les champs
d’informations de base à renseigner. Les
champs signalés par un astérisque rouge (*)
sont obligatoires. Lorsque vous aurez
terminé, veuillez cliquer sur Suivant (Next).

3 4

3

4

Il est recommandé 

d’utiliser des lettres 

majuscules et minuscules, 

des chiffres et des 

caractères spéciaux 

(@#$%&).

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/
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5) Dans l’onglet Bienvenue (Welcome) suivant, vous pourrez
renseigner les informations de votre profil en cliquant sur
l’option «Améliorer votre profil Coupa » (Enhance your
Coupa profile).

En choisissant l’option B, les informations de votre
profil seront saisies plus tard, comme expliqué au
point 3.

5
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6) En choisissant l’option A à l’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’à atteindre le dernier onglet. Vous
verrez alors un message de félicitations apparaître, cliquez sur Accéder (Take me there) pour vous rendre sur la page
d’accueil de votre compte sur le Portail fournisseur Coupa.

1

2

3

4

5
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CENTRE FOURNISSEURS LINDT & SPRÜNGLI

Contactez-nous via:

➢Portail fournisseur Lindt & Sprüngli

➢ E-mail: supplier@lindt.com

https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
mailto:supplier@lindt.com
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➢Portail fournisseur Lindt & Sprüngli

➢ 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

https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://files.mtstatic.com/site_5833/15332/1?Expires=1655309000&Signature=aWs~U9Zo8AAvB2gS0xCB7reTnCR5lHssH6AjX46UU-yx96fhsCkYJaSTztG4WAxZMTXWO7H006rYTo~ngX65BJ-P7umLjfDi7s1y6hF1JQ6yRpvPau4r17CAw60Biq7U6WaT5AD3bDSiAj47f0bLJwwNaEi2LHlmAPD6DK-F~fU_&Key-Pair-Id=APKAJ5Y6AV4GI7A555NA
https://files.mtstatic.com/site_5833/15332/1?Expires=1655309000&Signature=aWs~U9Zo8AAvB2gS0xCB7reTnCR5lHssH6AjX46UU-yx96fhsCkYJaSTztG4WAxZMTXWO7H006rYTo~ngX65BJ-P7umLjfDi7s1y6hF1JQ6yRpvPau4r17CAw60Biq7U6WaT5AD3bDSiAj47f0bLJwwNaEi2LHlmAPD6DK-F~fU_&Key-Pair-Id=APKAJ5Y6AV4GI7A555NA
https://files.mtstatic.com/site_5833/15332/1?Expires=1655309000&Signature=aWs~U9Zo8AAvB2gS0xCB7reTnCR5lHssH6AjX46UU-yx96fhsCkYJaSTztG4WAxZMTXWO7H006rYTo~ngX65BJ-P7umLjfDi7s1y6hF1JQ6yRpvPau4r17CAw60Biq7U6WaT5AD3bDSiAj47f0bLJwwNaEi2LHlmAPD6DK-F~fU_&Key-Pair-Id=APKAJ5Y6AV4GI7A555NA
https://files.mtstatic.com/site_5833/15332/1?Expires=1655309000&Signature=aWs~U9Zo8AAvB2gS0xCB7reTnCR5lHssH6AjX46UU-yx96fhsCkYJaSTztG4WAxZMTXWO7H006rYTo~ngX65BJ-P7umLjfDi7s1y6hF1JQ6yRpvPau4r17CAw60Biq7U6WaT5AD3bDSiAj47f0bLJwwNaEi2LHlmAPD6DK-F~fU_&Key-Pair-Id=APKAJ5Y6AV4GI7A555NA
https://files.mtstatic.com/site_5833/15332/1?Expires=1655309000&Signature=aWs~U9Zo8AAvB2gS0xCB7reTnCR5lHssH6AjX46UU-yx96fhsCkYJaSTztG4WAxZMTXWO7H006rYTo~ngX65BJ-P7umLjfDi7s1y6hF1JQ6yRpvPau4r17CAw60Biq7U6WaT5AD3bDSiAj47f0bLJwwNaEi2LHlmAPD6DK-F~fU_&Key-Pair-Id=APKAJ5Y6AV4GI7A555NA
https://files.mtstatic.com/site_5833/15332/1?Expires=1655309000&Signature=aWs~U9Zo8AAvB2gS0xCB7reTnCR5lHssH6AjX46UU-yx96fhsCkYJaSTztG4WAxZMTXWO7H006rYTo~ngX65BJ-P7umLjfDi7s1y6hF1JQ6yRpvPau4r17CAw60Biq7U6WaT5AD3bDSiAj47f0bLJwwNaEi2LHlmAPD6DK-F~fU_&Key-Pair-Id=APKAJ5Y6AV4GI7A555NA
https://files.mtstatic.com/site_5833/15332/1?Expires=1655309000&Signature=aWs~U9Zo8AAvB2gS0xCB7reTnCR5lHssH6AjX46UU-yx96fhsCkYJaSTztG4WAxZMTXWO7H006rYTo~ngX65BJ-P7umLjfDi7s1y6hF1JQ6yRpvPau4r17CAw60Biq7U6WaT5AD3bDSiAj47f0bLJwwNaEi2LHlmAPD6DK-F~fU_&Key-Pair-Id=APKAJ5Y6AV4GI7A555NA
https://supplier.coupa.com/help/
https://supplier.coupa.com/help/
https://supplier.coupa.com/help/
https://supplier.coupa.com/help/
https://supplier.coupa.com/help/
https://supplier.coupa.com/help/
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Videos/CSP_Videos#Intro
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Videos/CSP_Videos#Intro
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Videos/CSP_Videos#Intro
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Videos/CSP_Videos#Intro
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Videos/CSP_Videos#Intro
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Videos/CSP_Videos
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Videos/CSP_Videos
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Videos/CSP_Videos
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Videos/CSP_Videos
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Videos/CSP_Videos
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/CSP_Videos/CSP_Videos
https://supplier.coupa.com/help/faqs/
https://supplier.coupa.com/help/faqs/
https://supplier.coupa.com/help/faqs/
https://supplier.coupa.com/help/faqs/
https://supplier.coupa.com/help/faqs/
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Éléments principaux de l’accueil du Portail fournisseur 
Coupa :

1) Barre de menu : elle permet de parcourir les fonctions du
Portail fournisseur Coupa et de gérer votre compte.

2) Annonces (Announcements) : les annonces concernant les
fournisseurs de Lindt & Sprüngli seront affichées ici.

3) Suggestions de fusion (Merge Suggestions) : cet élément
suggère la fusion d’autres comptes sur le Portail fournisseur
Coupa. Plus d’informations seront fournies par la suite.

4) Clients liés (Linked Customers) : vous pouvez facilement
trouver ici Lindt & Sprüngli ou d’autres clients que vous
pourriez note de crédit.

5) Afficher le profil (View Profile) : donne un aperçu rapide du
contenu du profil de votre entreprise.

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

1

2

3

4

5

6
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Lindt & Sprüngli a besoin que vous leur signaliez toute 
modification concernant les informations de profil de votre 

entreprise.

CONFIGURATION DU PROFIL

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

UTILISATEURS

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

2) Cliquez sur Modifier (Edit) si vous souhaitez
apporter des modifications à un utilisateur.

3) Cliquez sur Inviter Utilisateur (Invite User) si vous
souhaitez ajouter de nouveaux membres à votre
organisation.

1

2

3

1

2

3
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MODIFIER UTILISATEUR

A. Après avoir cliqué sur Modifier (Edit),
réalisez les modifications nécessaires et
cliquez sur Enregistrer (Save) pour les
appliquer. Assurez-vous de bien vérifier les
autorisations de l’utilisateur

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

A

B

A
B
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INVITER/AJOUTER DES UTILISATEURS

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

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

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

1

2

3

1

2
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FUSIONNER DES COMPTES

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

2 options sont possibles pour initier le processus de
fusion :

A. Sur la page d’accueil, où il sera suggéré de
fusionner les comptes dont les adresses e-mail
possèdent le même nom de domaine.

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

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

Sur la page d’accueil
Dans le menu configuration 

admin

A

B

A
B

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/Account_Merges_and_Customer_Connections/Manage_Merge_Requests
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FUSION DE COMPTES DEPUIS LA PAGE D’ACCUEIL
Sur la page d’accueil, cliquez sur Demander Fusion (Request Merge) pour l’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.

Sur la page d’accueil, cliquez sur Demander Fusion (Request Merge) pour l’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.

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
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FUSION DE COMPTES DEPUIS LE MENU CONFIGURATION ADMIN

Accédez à Configuration (Setup) >> Admin (Admin) >> Demandes de fusion (Merge Requests), renseignez le champ souhaité avec l’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.

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
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AUTRES OPTIONS

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

Option menu 
configuration admin

Description

Configuration 
d’entité juridique

Si votre entreprise possède des filiales ou d’autres entités juridiques, vous pouvez les ajouter elles et 
leurs informations dans ce menu. Pour plus d’informations sur les entités juridiques, cliquez ici.

Représentants 
fiscaux

Vous pouvez ajouter ici des représentants fiscaux pour votre entreprise dans un pays ou une région où 
vous n’êtes pas inscrit légalement. Cliquez ici pour obtenir plus d’informations.

Adresse de remise 
bancaire

Ajouter des adresses de remise bancaire pour vos entités juridiques. Cliquez ici pour en savoir plus.

Conditions 
d’utilisation

Afficher les conditions d’utilisation par votre client acceptées et/ou demandées.

Préférences de 
paiement

Vous permet de configurer des Remises fixes (Static Discounts), Créer (Create) et Afficher (View) des 
comptes SFTP et afficher les erreurs cXML.

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/Financial_Setup/Set_Up_Legal_Entities
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/Financial_Setup/Add_Fiscal_Representatives
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/Financial_Setup/View_and_Manage_Remit-to_Information
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/Financial_Setup/Set_Static_Discounting_Preferences
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/SFTP_and_cXML/Create_SFTP_Accounts
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/SFTP_and_cXML/View_SFTP_File_Upload_Errors
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Set_Up_the_CSP/SFTP_and_cXML/View_cXML_Submission_Errors
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Les paramètres Mon compte (My Account Settings) permettent aux utilisateurs de gérer des informations personnelles. 

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

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

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

PARAMÈTRES
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Les Préférences de Notifications (Notifications
Preferences) vous permettent de décider quelles
notifications vous souhaitez recevoir. Il existe 3 options :

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

• Par e-mail : vous recevrez les notifications à
l’adresse e-mail de votre compte. N’oubliez pas de
changer les paramètres de sécurité de votre e-mail
pour recevoir les notifications Coupa dans votre
boîte 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.

PRÉFÉRENCES DE NOTIFICATIONS
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CENTRE FOURNISSEURS LINDT & SPRÜNGLI

Contactez-nous via:

➢Portail fournisseur Lindt & Sprüngli

➢ E-mail: supplier@lindt.com

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

➢ Portail fournisseur Lindt & Sprüngli

➢ 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, l'équipe d'habilitation des fournisseurs de Lindt &
Sprüngli organisera régulièrement des webinaires à l'intention des fournisseurs afin de les guider tout au long
du processus.

https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
https://files.mtstatic.com/site_5833/15332/1?Expires=1655309000&Signature=aWs~U9Zo8AAvB2gS0xCB7reTnCR5lHssH6AjX46UU-yx96fhsCkYJaSTztG4WAxZMTXWO7H006rYTo~ngX65BJ-P7umLjfDi7s1y6hF1JQ6yRpvPau4r17CAw60Biq7U6WaT5AD3bDSiAj47f0bLJwwNaEi2LHlmAPD6DK-F~fU_&Key-Pair-Id=APKAJ5Y6AV4GI7A555NA
https://files.mtstatic.com/site_5833/15332/1?Expires=1655309000&Signature=aWs~U9Zo8AAvB2gS0xCB7reTnCR5lHssH6AjX46UU-yx96fhsCkYJaSTztG4WAxZMTXWO7H006rYTo~ngX65BJ-P7umLjfDi7s1y6hF1JQ6yRpvPau4r17CAw60Biq7U6WaT5AD3bDSiAj47f0bLJwwNaEi2LHlmAPD6DK-F~fU_&Key-Pair-Id=APKAJ5Y6AV4GI7A555NA
https://files.mtstatic.com/site_5833/15332/1?Expires=1655309000&Signature=aWs~U9Zo8AAvB2gS0xCB7reTnCR5lHssH6AjX46UU-yx96fhsCkYJaSTztG4WAxZMTXWO7H006rYTo~ngX65BJ-P7umLjfDi7s1y6hF1JQ6yRpvPau4r17CAw60Biq7U6WaT5AD3bDSiAj47f0bLJwwNaEi2LHlmAPD6DK-F~fU_&Key-Pair-Id=APKAJ5Y6AV4GI7A555NA
https://files.mtstatic.com/site_5833/15332/1?Expires=1655309000&Signature=aWs~U9Zo8AAvB2gS0xCB7reTnCR5lHssH6AjX46UU-yx96fhsCkYJaSTztG4WAxZMTXWO7H006rYTo~ngX65BJ-P7umLjfDi7s1y6hF1JQ6yRpvPau4r17CAw60Biq7U6WaT5AD3bDSiAj47f0bLJwwNaEi2LHlmAPD6DK-F~fU_&Key-Pair-Id=APKAJ5Y6AV4GI7A555NA
https://files.mtstatic.com/site_5833/15332/1?Expires=1655309000&Signature=aWs~U9Zo8AAvB2gS0xCB7reTnCR5lHssH6AjX46UU-yx96fhsCkYJaSTztG4WAxZMTXWO7H006rYTo~ngX65BJ-P7umLjfDi7s1y6hF1JQ6yRpvPau4r17CAw60Biq7U6WaT5AD3bDSiAj47f0bLJwwNaEi2LHlmAPD6DK-F~fU_&Key-Pair-Id=APKAJ5Y6AV4GI7A555NA
https://files.mtstatic.com/site_5833/15332/1?Expires=1655309000&Signature=aWs~U9Zo8AAvB2gS0xCB7reTnCR5lHssH6AjX46UU-yx96fhsCkYJaSTztG4WAxZMTXWO7H006rYTo~ngX65BJ-P7umLjfDi7s1y6hF1JQ6yRpvPau4r17CAw60Biq7U6WaT5AD3bDSiAj47f0bLJwwNaEi2LHlmAPD6DK-F~fU_&Key-Pair-Id=APKAJ5Y6AV4GI7A555NA
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Pour participer à des événements d’appel
d’offres, vous devez remplir un formulaire
express onboarding accessible sur le Portail
fournisseur Coupa, sous Profil >> Demandes
d’informations.

En vous inscrivant/connectant sur le Portail
fournisseur Coupa, vous aurez besoin de
compléter le(s) formulaire(s), de joindre les
documents requis et d’envoyer votre réponse.

Une fois remplis les formulaire(s) reçu(s), vous
pourrez répondre aux événements d’appel
d’offres via le Portail fournisseur Coupa.

4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le the Portail Fournisseur Coupa
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RÉCEPTION DU FORMULAIRE EXPRESS ONBOARDING

Notifications 
Express 

Onboarding

1

2
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Pour devenir un Fournisseur qualifié de Lindt & Sprüngli, vous
devez remplir un formulaire express onboarding. Ce
questionnaire 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 à des
questions spécifiques concernant la catégorie et la région et de
fournir les documents appropriés (par ex. données bancaires,
certifications, PO email).

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

4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le the Portail Fournisseur Coupa
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RÉCEPTION DU FORMULAIRE EXPRESS ONBOARDING



A. Champ de texte : saisissez votre réponse.

4.1 Le Formulaire Express Onboarding sur le the Portail Fournisseur Coupa

TYPES DE CHAMP

C. Champs bouton : cliquez sur le bouton.

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

B. Champs de menu déroulant : sélectionnez
votre réponse dans la liste du menu
déroulant.

D. Champs de catégorie : une liste de réponses
préremplies s’affichera, sélectionnez une ou
plusieurs options de réponse



F. Champ de téléchargement de la pièce jointe :
Cliquez sur le nom du fichier pour le télécharger.

4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le the Portail Fournisseur Coupa
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TYPES DE CHAMP

E. Champs de pièces jointes : Téléchargez le fichier
demandé pour répondre.



• Les questions ou champs contenant le symbole * doivent être renseignés.

• Chaque champ possède 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.

4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le the Portail Fournisseur Coupa

ÉLÉMENTS À PRENDRE EN COMPTE POUR RÉPONDRE
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Le numéro DUNS de Dun & Bradstreet est un identifiant unique à neuf chiffres à 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 l’entreprise,
adresse, numéro de téléphone, etc.), les relations entre les différentes entreprises du groupe (siège social, succursales, filiales, etc.),
et les notations et évaluations à l’origine des différents indicateurs de santé financière. 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 accès à 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.

4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le Portail fournisseur Coupa 

LE NUMÉRO DUNS
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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 chaînes logistiques mondiales.

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

Chaque entreprise reçoit un questionnaire sur mesure basé sur la taille, la localisation et le secteur de l’entreprise. La notation
globale (0-100) reflète la performance du système de gestion de l’entreprise en matière de développement durable au moment de
l’évaluation.

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

Si vous avez été évalué, Lindt & Sprüngli 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.

4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le Portail fournisseur Coupa 

NOTATION ECOVADIS
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A. Nous vous demandons d’ACCEPTER les documents se
trouvant dans la section « Documents Lindt & Sprüngli »
(Lindt & Sprüngli Documents). Veuillez les télécharger dans
votre langue en cliquant dessus, lisez attentivement leur
contenu, signez-les et ajoutez-les. La signature et
l’acceptation du Code de conduite du fournisseur et de
l’Accord de confidentialité sont indispensables pour
poursuivre le processus.

B. Si exceptionnellement vous ne pouvez pas les accepter,
veuillez apporter une réponse dans le champ ci-dessous.

4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le Portail fournisseur Coupa 

DOCUMENTS LINDT & SPRÜNGLI

A

B

A

B



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

4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le Portail Fournisseur Coupa
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CONTENU DU FORMULAIRE EXPRESS ONBOARDING

1. Coordonnées bancaires de
l'entreprise

• Envoyez un document émis par votre banque : soit
une lettre de votre banque confirmant les
coordonnées bancaires soit un relevé bancaire sur
lequel figurent le nom de l’entreprise et les
coordonnées bancaires (sans le solde ou les
mouvements). Pour cela, cliquez sur le bouton
Fichier (File) et sélectionnez le document souhaité.

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

• Définissez l'adresse électronique de votre PO.

1



4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le Portail Fournisseur Coupa
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CONTENU DU FORMULAIRE EXPRESS ONBOARDING

2. Immatriculations fiscales

• Ajoutez autant d’immatriculations fiscales que
souhaité en cliquant 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.

2



4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le Portail Fournisseur Coupa
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CONTENU DU FORMULAIRE EXPRESS ONBOARDING

2. Informations sur les achats :

• Ajouter la Langue du fournisseur. Cette
sélection déterminera la langue utilisée sur le
bon de commande.

• Ajouter les Conditions d’expédition.

• Sélectionnez votre Monnaie préférée pour
recevoir les paiements : CHF, EUR ou USD.

3



4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le Portail Fournisseur Coupa
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CONTENU DU FORMULAIRE EXPRESS ONBOARDING

2. Informations sur les achats :

• Sélectionnez la méthode d’envoi de
commande et choisissez l'une des deux
options suivantes :

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

3

A

A



4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le Portail Fournisseur Coupa
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CONTENU DU FORMULAIRE EXPRESS ONBOARDING

2. Informations sur les achats :

• Sélectionnez la méthode d’envoi de
commande et choisissez l'une des deux
options suivantes :

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

3

B

B



4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le Portail fournisseur Coupa 
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CONTENU DU FORMULAIRE DE QUALIFICATION 

2. Certifications :

• Joignez vos fichiers de certification sous Pièces
jointes (Attachments) >> Fichier (File)

• Sélectionnez les dates d’entrée en vigueur et
d’expiration de votre certificat dans Date d’entrée en
vigueur (Effective Date) et Date d’expiration (Expiry
Date).

• Décrivez si nécessaire le certificat dans le champ
Descriptions.

• Vous pouvez ajouter autant de pièces jointes que
nécessaire, mais veillez à ce qu’elles soient
pertinentes pour votre certificat.

• Ajoutez 2 certificats maximum.

4



4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le Portail fournisseur Coupa 
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CONTENU DU FORMULAIRE DE QUALIFICATION 

2. Certifications :

Dans la section Certificat, vous pouvez ajouter plusieurs certificats.

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

• Étapes du processus :

• Le fournisseur ajoutera le nouveau certificat pour remplacer celui
expirant/expiré.

• Le fournisseur mettra à jour la date d’expiration et la description.

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

4



4.1 Le formulaire Express Onboarding sur le Portail fournisseur Coupa 
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CONTENU DU FORMULAIRE DE QUALIFICATION 

2. Certifications :

Exemple pratique

Il y a plusieurs certificats ajoutés dans la section GFSI : BRC, IFS, FSSC 22000
La date d’expiration de chaque certificat est listée dans le champ descriptions.

• Étapes 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

mettre à jour la Date d’expiration (Expiration Date).
• La nouvelle date d’expiration sera le 01/01/2025, soit la date du certificat

IFS.

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

4



Notification

58

Si l'un des certificats fournis est sur le point d'expirer dans 30 jours, vous recevrez un premier rappel par
courriel vous invitant à télécharger le certificat renouvelé ou à nous informer que vous ne prévoyez pas de
renouveler la certification.

Le deuxième rappel (si aucune action n'est entreprise) est envoyé 45 jours après l'expiration du certificat, le
troisième et dernier rappel 90 jours après l'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?

59

Que voulez-vous faire ?

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

Lindt & Sprüngli

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

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

1

1

2

2
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a) Comment télécharger un certificat renouvelé ?

60

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

3a

14a

Exemple : Vous devez télécharger un certificat BRC renouvelé avec une nouvelle date d'expiration le 31.12.2025. Supprimez le certificat périmé dans les pièces
jointes et téléchargez le certificat BRC renouvelé. Changez la date d'expiration en 25.11.2025 car le certificat IFS expire le plus tôt. Ajustez la date d'expiration du
certificat BRC dans la description en BRC - 31.12.2025.

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

5a

1. Trouvez la section du certificat avec la mention  
certificat expiré

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

3. Téléchargez le certificat renouvelé en cliquant sur 
“Ajouter un fichier” à coté de “Pièces jointes”

4. Ajuster la date d'expiration à la date la plus proche
date du prochain certificat à expirer

5. Mettre à jour la description.

3a

4a



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

61

Il n'y a pas de recertification prévue

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

3b

1 1. Trouvez la section du certificat avec la mention
certificat expiré

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

3. Ajuster la Date d'expiration à la date la plus
proche du prochain certificat à expirer.

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

5b

1. Cliquez sur Informations sur la mise à jour.4b

4b

3b

5b



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

62

Il n'y a pas de recertification prévue

Dans le cas où 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". 

6b

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

7b

6b



• Les questions ou champs contenant le symbole * doivent être renseignés.

• Chaque champ possède sa propre description en dessous.

• Pour plus d’informations sur la façon de renseigner les champs, cliquez ici.

5.1 Le formulaire Express Onboarding sur le Portail fournisseur Coupa 
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Une fois le formulaire de qualification rempli, faites défiler l’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: @NomUtilisateur), cliquez sur Entrez un Commentaire (Add Comment) une fois que vous avez
terminé. Il existe également la possibilité de joindre des fichiers en commentaire.

4.2 Soumission du formulaire Express Onboarding sur le Portail fournisseur Coupa
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Si vous avez besoin d’aide, 
n’hésitez pas à nous contacter 
via :

➢ Centre fournisseur Lindt & 
Sprüngli

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


Une fois votre réponse envoyée, Lindt & Sprüngli 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 à la fin du formulaire.

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

4.3 Feedback

65

APPROBATION/REJET DU FORMULAIRE

Notifications



Contacter l’assistance

66

CENTRE FOURNISSEURS LINDT & SPRÜNGLI

Contactez-nous via:

➢Portail fournisseur Lindt & Sprüngli

➢ E-mail: supplier@lindt.com

https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
mailto:supplier@lindt.com
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Une entité juridique est une représentation de votre entreprise et offre à 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 l'authentification à deux facteurs pour les données financières, le CSP vous invite à vous authentifier. Pour activer
l'authentification à plusieurs facteurs, cliquez sur le lien Security & Multi Factor Authentication (Sécurité et authentification multi-
facteurs) de la page My Account (Mon compte):

5.1 Définition d'une entité juridique



5.2 Visualiser l'entité juridique

69

1) Cliquer sur Business Profile > 
Legal Entities

2) Revoyez les informations relatives 
à 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.

1

2

1



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

70

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

2) La fenêtre contextuelle Create Legal Entity s’affichera. Dans 
le champ Legal Entity Name, saisissez le nom officiel de 
votre entreprise, qui est enregistré auprès du gouvernement 
local et, dans le champ Country/Region, sélectionnez-le 
pays/la région où elle est située.

3) Saisissez votre numéro de TVA (VAT ID) (avec le préfixe du 
pays), votre numéro d'identification fiscale locale (Local Tax
ID) si vous n'êtes pas enregistré à la TVA, ou votre TPS (dans 
certains pays/régions).

Note: La conduite des affaires dans certains marchés/régions exige
que votre facture contienne des informations spécifiques sur votre
entreprise. La sélection du pays/ de la région déterminera les
informations spécifiques requises.

2

1

3



5.3 Création d'une entité juridique – Informations supplémentaires sur l’entreprise

71

1) Dans la section Additional Company 
Information, remplissez les champs 

nécessaires (ceux qui ont un astérisque
rouge * sont obligatoires). 

2) Survolez l'icône « i » pour obtenir plus 
d'informations sur la manière de remplir ce 
champ.

1

2



5.3 Création d'une entité juridique – Invoice From Address

72

1) Dans la section Invoice From Address, complétez les champs

2) Saisissez l'adresse du siège social de votre entité juridique. Il s'agit 
de l'endroit où 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.

3) 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.

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

1

3

4



5.3 Création d'une entité juridique - Méthodes de paiement

73

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

2) Dans la fenêtre contextuelle Add Payment Method, renseignez les 
champs obligatoires.

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

4) Dans la section Bank Transfer, saisissez l’ensemble des coordonnées 
bancaires. Celles-ci doivent correspondre au compte bancaire enregistré 
auprès du groupe Lindt & Sprüngli. Toute modification des coordonnées 
bancaires doit également être communiquée séparément à votre contact 
client Lindt & Sprüngli.

5) Les champs Bank Account Country/Region, Bank Account Currency et 
Beneficiary Legal Name sont préremplis sur la base de l’entité juridique. 
Vous pouvez les modifier si nécessaire.

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

7) Cliquez sur Save.
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5.3 Création d'une entité juridique - Méthodes de paiement

74

1) Un message en vert indiquant que la
méthode de paiement a été enregistrée avec
succès, apparaît.

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

2) Cliquez sur Save (Enregistrer).
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5.4 Modifier les entités juridiques
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1) Allez dans Business Profile > Legal Entities.
2) Survolez l’entité juridique que vous souhaitez modifier et cliquez sur l’icône 

Crayon (Modifier) qui apparaît.
3) Effectuez les modifications nécessaires, puis cliquez sur Save (Sauvegarder).
4) Vous pouvez supprimer l’entité juridique en cliquant sur le bouton rouge situé 

à côté de Save (Sauvegarder).
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5.5 Modifier les entités juridiques – Méthodes de paiement

76

1) Aller dans Business Profile > Payment Methods
2) Cliquez sur l’icône 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 l’icône Corbeille (Supprimer la méthode de paiement).
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Contacter l’assistance
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CENTRE FOURNISSEURS LINDT & SPRÜNGLI

Contactez-nous via:

➢Portail fournisseur Lindt & Sprüngli

➢ E-mail: supplier@lindt.com

https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
mailto:supplier@lindt.com
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6. Gérer les bons de commande
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7. Page d'accueil de la facturation

7. Page 
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facturation

8. Gérer les catalogues

8. Gérer les 
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6.1 Visualiser les bons de commande sur le Portail Fournisseur Coupa (CSP)
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Le CSP vous permet de recevoir des bons de commande (PO), 
de suivre leur statut et de les transformer en factures ou en 
note de crédits. Il vous permet également de visualiser les bons 
de commande des différents clients qui utilisent Coupa.

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

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

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

4) Utilisez la fonction de recherche pour trouver une PO 
particulière.

5) Vous pouvez également "exporter" les informations 
relatives aux bons de commande dans un fichier que vous 
pouvez télécharger (formats Excel, CSV).
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3
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6.1 Visualiser les bons de commande sur le Portail Fournisseur Coupa – Statut de la commande
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En commençant 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) Issued : La commande a été approuvée par Lindt 
& Sprüngli et vous a été envoyée.

2) Cancelled : La commande est annulée et ne doit 
pas être traitée.

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

4) Soft Closed : La commande est clôturée mais peut 
être rouverte. Il n'est pas possible d'établir une 
facture pour une commande ayant ce statut.

5) Hard Closed : La commande est clôturée. 



6.2 Accuser réception d'une commande sur CSP

81

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

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

3) Cliquez sur Imprimer (Print View) pour accéder à une version PDF du PO.
4) Consultez les commentaires relatifs à la commande en bas de la page, dans la section "Commentaires".
5) Consultez l'historique de l'activité de la commande en ouvrant la liste déroulante de la section Historique (History).
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CENTRE FOURNISSEURS LINDT & SPRÜNGLI

Contactez-nous via:

➢Portail fournisseur Lindt & Sprüngli

➢ E-mail: supplier@lindt.com

https://www.lindt-spruengli.com/supplier-portal
mailto:supplier@lindt.com
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7.1 Les 3 meilleurs moyens gratuits d'échanger des bons de commande/factures avec vos clients

84

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

Échange électronique
Le fournisseur crée sa facture 

sur le portail
Le fournisseur transforme la PO

dans la facture par e-mail
Le fournisseur transforme la PO

dans la facture par e-mail
La facture en papier/scannée est saisie 
manuellement dans Coupa par l'A/P.

cXML
Portail Fournisseur Coupa 

(CSP)
Supplier Actionable 
Notification (SAN)

Boîte de réception des 
factures

Saisie Manuelle

Coupa P2P Validation Committee 1 - Process Harmonization - January 26th, 2024

CSP peut être utilisé pour
créer des factures à
envoyer directement à
Lindt & Sprüngli.

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

Dans l’image à droite, vous
pouvez voir les 3 meilleures
façons d'échanger des
factures et des Pos e via
CSP, indiquées en vert.

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

➢ Numéro de PO

➢ Nom du demandeur de l'OP

➢ Votre numéro de fournisseur.



7.2 Créer des factures sur le CSP - Sélection de la commande
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Le CSP vous permet de créer rapidement et efficacement une facture pour Lindt & Sprüngli directement à partir d'un bon de commande. C'est 
ce qu'on appelle le PO Flip.

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

L'icône des pièces jaunes              située dans le champ Actions à droite du tableau PO. Cette icône vous permet d'accéder 
directement à la page Créer une facture.

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 à l'aide du bouton Créer une facture (Create Invoice).
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2

1 12



7.2 Créer des factures dans le Portail Fournisseur Coupa - Entité Juridique
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REMARQUE : un écran pop-up apparaît si vous n'avez créé aucune ou plusieurs entités juridiques. Sélectionnez l'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 légale sélectionnée ou nouvellement créée est ajoutée à votre facture.
Si vous n'avez qu'une seule entité légale dans le CSP, cette fenêtre n'apparaîtra pas lorsque vous créerez une facture.



7.2 Créer des factures sur le CSP - Informations générales
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INFORMATIONS GÉNÉRALES : Remplissez les informations générales. 
Les champs marqués d'un astérisque rouge (*) sont obligatoires :

Saisissez votre numéro de facture.

Veillez à vérifier et à utiliser la date de facturation correcte, car 
elle est par défaut le jour même.

La devise est par défaut celle dans laquelle la commande a été 
créée, car elle doit s'y aligner.

Les sections "De" (From) et "A" (To) de la facture seront 
automatiquement remplies à partir de votre configuration de 
facturation dans le CSP. Vous pouvez mettre à jour une adresse 
de facturation, de remise (Remit-to) et/ou d’envoi (Ship From) 
en cliquant sur l'icône de recherche correspondante dans la 
section De et en sélectionnant ou en créant des détails. Si vous 
devez créer une entité légale, vous serez guidé tout au long de 
la procédure.
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7.2 Créer des factures dans le Portail Fournisseur Coupa - Marchés

88

NOTE : MARCHÉS DE FACTURATION CONFORMES OU NON
CONFORMES*

Si vous êtes 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
systèmes ou processus. Vous pouvez joindre des fichiers justificatifs,
tels qu'une ventilation des détails de la facturation, en utilisant le
champ Pièces jointes (jusqu'à 100 MB, PNG, GIF, JPG, JPEG, PJPEG, TIFF
ou PDF).

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

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

*Veuillez consulter la liste des marchés conformes dans la diapositive
suivante.
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Pays dont la facturation électronique est conforme dans Coupa

Pays dont la facturation électronique 
est conforme dans Coupa

• Australie
• Autriche
• Bahreïn
• Bangladesh
• Belgique
• Brésil
• Bulgarie
• Canada
• Chine
• Colombie
• Croatie
• République tchèque
• Danemark
• Estonie
• Finlande
• France
• Allemagne
• Grèce
• Hong Kong
• Hongrie

• Inde
• Irlande
• Italie
• Japon
• Lettonie
• Lituanie
• Luxembourg
• Malaisie
• Malte
• Mexique
• Monténégro
• Myanmar
• Namibie
• Pays-Bas
• Nouvelle-Zélande
• Norvège
• Pakistan
• Pologne
• Portugal
• Roumanie

• Arabie Saoudite
• Serbie
• Singapour
• Slovaquie
• Slovénie
• Afrique du Sud
• Corée du Sud
• Espagne
• Suède
• Suisse
• ROYAUME-UNI
• Émirats arabes unis
• ÉTATS-UNIS



7.2 Créer des factures dans le Portail Fournisseur Coupa - Lignes de facturation
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LES LIGNES DE FACTURATION ET LES TAXES : 
Validez les lignes du bon de commande et 
sélectionnez ce que vous voulez facturer.

Vous pouvez supprimer une ligne en 
cliquant sur le X rouge de la ligne de facture  
.     . Si vous ne facturez pas la totalité du bon 
de commande, supprimez les lignes 
inutilisées afin d'éviter toute confusion.

Le cas échéant, ajoutez un (taux de TVA) 
dans la liste déroulante. Si besoin, des 
différents taux de TVA peuvent être 
appliqués à différentes lignes de la facture.

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

1

2

3

1

2

3



7.2 Créer des factures dans le Portail Fournisseur Coupa - Dernières étapes
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L'AJOUT DE FRAIS SUPPLÉMENTAIRES : La section Totaux et taxes de la 
facture est utilisée pour saisir les frais d'expédition et de manutention. Vous 
devez également sélectionner le taux de taxe applicable à ces coûts. Veuillez 
noter que seuls les coûts approuvés par Lindt & Sprüngli doivent être ajoutés 
dans ces champs.

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

L'ENVOI DE FACTURES : Les factures peuvent être créées et sauvegardées en 
tant que brouillon avant d'être soumises. Les factures provisoires peuvent 
être supprimées ou annulées.
Soumettez la facture. Vous pouvez également ajouter des commentaires pour 
Lindt & Sprüngli.

Félicitations, vous avez créé une facture conforme à la loi ! Elle a été 
transmise à Lindt & Sprüngli pour traitement. Le statut de la facture sera 
visible dans l'onglet Facture.

.
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7.3 Visualiser les factures sur CSP
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.

1) La page Factures affiche toutes les factures que 
vous avez créées.

2) 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.

3) 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.

4) Utilisez la fonction de recherche pour trouver des 
factures spécifiques.

5) Vous pouvez également "Exporter" les 
informations relatives aux factures dans un fichier 
que vous pouvez télécharger (formats Excel, CSV).
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7.3 Visualiser les factures sur CSP - Statut de la facture
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Une facture peut apparaître avec le statut suivant sur CSP :

1) Approuvée: Le paiement de la facture a été 
approuvé et sera effectué lors de la prochaine 
campagne de paiement, sur la base des 
conditions de paiement convenues.

2) Abandonnée : la facture contestée a été
abandonnée.

3) Contestée : la facture n'a pas encore été 
soumise à Lindt & Sprüngli.

4) En attente d'approbation : la facture doit être 
approuvée par Lindt & Sprüngli, avant qu'un 
processus d'approbation puisse être déclenché.

5) En traitement : après avoir été soumise, la 
facture est traitée, afin de l’envoyer pour 
approbation.

6) Annulé : la facture a été révoquée.



7.3 Visualiser les factures sur CSP - La page de la facture
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1) 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.

2) Pour visualiser la facture légale, cliquez sur 
Télécharger (Download) à côté de la 
facture.

3) Cela ouvrira une version PDF de la facture 
légale de TVA, qui peut être imprimée ou 
téléchargée.
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7.3 View Invoices on CSP – Afficher les détails du paiement
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1) Si votre facture est au statut 
Approuvée, vous pouvez consulter les 
détails du paiement sur la page de la 
facture, en faisant défiler jusqu’à la 
section Paiements.

2) Cette section affiche l’état du 
paiement, la date de paiement 
intégral ainsi que l’ensemble des 
détails du rapprochement du 
paiement.
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7.4 Créer une note de crédit sur CSP - Options de résolution d'une facture contestée

96

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

1) Cliquez sur l'onglet Factures (Invoices).
2) Dans l'onglet Vue, sélectionnez Contester

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

(Resolve).
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7.4 Créer une note de crédit sur CSP - Options de résolution d'une facture disputée
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Il existe deux possibilités de résolution d'une facture contestée :

1) Pour un marché de la facturation conforme dans COUPA :

a) Cliquez 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 l'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.

• Ajuster - vous accédez à 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 l'écran de la facture présente les
options de résolution. Vous pouvez choisir l'une des options ci-dessous, qui se trouvent sur le même écran modifiable que
celui utilisé lors de la création de la facture :

• Annuler entièrement la facture
• Corriger la facture



7.4 Créer une note de crédit sur CSP - Ajuster une facture
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1) Après avoir ouvert la facture contestée, cliquez sur 
Ajuster.

2) Attribuez un numéro à la note de crédit.
3) Si la 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.

4) Ajouter le taux de description de la taxe. Notez que 
vous devrez ajouter les taxes au niveau de la ligne.
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7.4 Créer une note de crédit sur CSP - Ajuster une facture - Etapes finales
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1) Faites défiler la page jusqu'à la section "Totaux et taxes".
2) Cliquez sur Calculer pour finaliser les totaux, les taxes et les vérifications.
3) Cliquez sur Soumettre pour envoyer la note de crédit à Lindt & Sprüngli.
4) Enfin, confirmez l'envoi de la note de crédit dans la fenêtre de confirmation.
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Contacter l’assistance
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CENTRE FOURNISSEURS LINDT & SPRÜNGLI

Contactez-nous via:

➢Portail fournisseur Lindt & Sprüngli

➢ E-mail: supplier@lindt.com

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

102

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

1) Une fois connectés au CSP, cliquez sur l'onglet Catalogue en haut de la page. Si cet onglet est caché, demandez à votre 
administrateur CSP d'ajuster vos permissions via l'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 être lié à plusieurs clients via le CSP).
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8.1 Mise en place d'un catalogue hébergé par un fournisseur sur CSP - Ajouter des informations

103
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1) Après 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.

2) Indiquez le nom du catalogue.
3) Ajouter la date de début du catalogue - il s'agit de la date à 

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

4) Sélectionnez la devise. Il est probable qu'il s'agisse de la 
même devise de facturation que celle que vous utilisez 
habituellement avec Lindt & Sprüngli.

5) Cliquez sur Enregistrer lorsque les détails ont été complétés.



8.1 Mise en place d'un catalogue hébergé par le fournisseur sur CSP - Création d'articles
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1
2

2

Après avoir créé le catalogue, 
veuillez faire défiler la page pour 
ajouter des articles à votre 
catalogue. Il existe deux méthodes 
pour ajouter des articles :

1) Un article à la fois : cliquez sur 
Créer pour ajouter chaque 
article séparément à votre 
catalogue. C'est généralement 
la façon la plus simple de créer 
un article de catalogue.

2) Chargement à partir d'un 
fichier : Chargement en masse 
de plusieurs éléments à l'aide 
d’un modèle d'import.



8.2 Création manuelle des éléments du catalogue
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Après avoir cliqué sur Créer, la page de création des détails du 
catalogue s'affiche. Le premier champ identifie le client auquel se 
rapporte votre catalogue. Les champs marqués d'un astérisque rouge 
(*) sont obligatoires.

1) Nom : saisissez un nom clair pour l'article (généralement pas un 
code).

2) Description. Créez une description courte et concise pour 
appuyer le nom de l'article.

3) Unité de mesure (UdM) : sélectionnez dans la liste déroulante 
l'UdM correspondant à votre article.

4) Numéro de pièce : ajoutez le numéro de pièce que vous utilisez 
pour reconnaître l'article, utilisez le numéro que vous 
reconnaissez dans vos systèmes pour pouvoir faire des 
références croisées entre les articles.

5) Prix : ajouter le prix pour l'UPM
6) Devise : sélectionnez la devise de l'élément dans la liste 

déroulante.
7) Choisir un fichier : téléchargez une photo claire de chaque article 

pour aider l'acheteur à faire le bon choix.
8) Enregistrer : une fois l'opération terminée, cliquer sur Enregistrer
9) Répétez les pas 1 à 8 pour chaque article que vous souhaitez 

ajouter au catalogue. Seuls les articles apparentés doivent être 
ajoutés à un catalogue.
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8.3 Chargement en masse des articles du catalogue
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Vous pouvez ajouter plusieurs articles à un catalogue en une seule 
fois. Cette opération s'effectue via la fonction de chargement en bloc 
du CSP. Commencez par télécharger le modèle de téléchargement 
Coupa.

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

2) Cliquez sur Télécharger pour obtenir le modèle 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 à télécharger 
apparaîtra 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 problèmes de téléchargement peuvent être, par 
exemple, des CGU incorrects ou des dates au mauvais format.



8.4 Soumettre les articles du catalogue pour approbation et vérifier leur statut
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1) Une fois que vous avez créé vos articles de 
catalogue, ils apparaîtront dans l'écran 
Catalogue, dans la section Articles inclus 
dans le catalogue.

2) Cliquez sur Soumettre pour approbation, 
pour les envoyer à Lindt & Sprüngli pour 
approbation.

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

4) Statut : vous pouvez voir ici le statut de tous 
les articles de votre catalogue. Après les 
avoir soumis à Lindt & Sprüngli, le statut 
deviendra "en attente d'approbation".

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



Contacter l’assistance
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CENTRE FOURNISSEURS LINDT & SPRÜNGLI

Contactez-nous via:

➢Portail fournisseur Lindt & Sprüngli

➢ E-mail: supplier@lindt.com

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


Merci.
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