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Dans ce document, nous allons vous montrer comment vous, en tant que fournisseur, vous pouvez vous 

inscrire sur Coupa, le portail fournisseurs (ci-après dénommé  CSP) et créer et gérer votre profil.
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Encadré orange : entrez vos coordonnées ici 

Encadré vert : vérifiez vos données, les champs sont déjà remplis sur la base des données précédemment entrées.

Encadré bleu : cliquez sur ce "bouton" pour continuer.

* Les champs de texte marqués d'un astérisque rouge (*) doivent absolument être remplis

Manuel 

d'utilisation du 

CSP

Rendez-vous sur : https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal

Ouvrez le manuel en version anglaise ou française

Démonstratio

n du CSP
Rendez-vous sur : https://youtu.be/SpwecRxTEiU

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal
https://urldefense.com/v3/__https:/youtu.be/SpwecRxTEiU__;!E1R1dd1bLODlQ4!TmUzsr1Vdy_M8YW7gvhdoPLOIM7NXcjOwYkSVX4W2eRqpmEsxXkj6WsAif_PbEQ4RHPdziY$
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Un lien d'enregistrement sur le Coupa Supplier Portal sera envoyé à l'adresse e-mail renseignée chez Renewi. Pour commencer la procédure d'enregistrement, 

cliquez sur "Se connecter à Coupa". Si vous souhaitez transférer l'invitation à un collègue, cliquez sur"Transférer cette invitation". Une fois que vous êtes 

connecté au CSP, vous pouvez inviter plusieurs collègues/utilisateurs pour leur donner accès au même profil CSP.
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L'adresse e-mail de votre entreprise est déjà renseignée. Vous devez maintenant créer un mot de passe et le répéter dans le champ ci-dessous. Une fois que vous 

avez accepté les conditions générales, cliquez sur"Commencer" et votre compte sera créé.

Mot de passe

Confirmation mot de passe

Au boulot

Créer un profil professionnel

Renewi utilise Coupa pour faire des affaires et communiquer avec vous par voie électronique. 

Nous vous aiderons à configurer rapidement et facilement votre compte Renewi, afin que vous 

soyez prêt à faire des affaires ensemble

J'accepte la politique de confidentialité et les conditions d' utilisation.
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Pour finaliser l'enregistrement, vous devez remplir les coordonnées de votre entreprise. Le nom de votre entreprise est déjà rempli. Si vous souhaitez le modifier 

(par exemple parce qu'il est incorrect), vous pouvez le faire dans le champ de texte correspondant. Tous les champs marqués d'un * doivent obligatoirement être 

remplis. Une fois que vous avez rempli les champs obligatoires, cliquez sur"Suivant".
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L'écran ci-dessous vous permet d'offrir des réductions pour les différents délais de paiement. Ce champ ne doit pas obligatoirement être rempli. Si vous choisissez 

de le remplir, vous ne devez pas vous écarter de ce que vous avez convenu avec votre personne de contact au sein de Renewi, ou de ce qui a été établi dans le 

contrat conclu avec Renewi. Si vous avez terminé ou si vous souhaitez ignorer cette page, cliquez sur "Suivant". 
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Vous êtes maintenant enregistré sur le CSP. Si vous souhaitez compléter votre profil Coupa avec des informations supplémentaires (par exemple, le degré de 

diversité de votre entreprise, si vous possédez des certificats de diversité, les produits fournis par votre entreprise, etc.), cliquez sur le bouton orange"Compléter

votre profil Coupa". Si vous souhaitez ajouter ces informations à votre profil ultérieurement et passer à la page principale du CSP, cliquez sur "Le Faire plus tard"

en bas à droite. 



Création d'un profil
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Cliquez sur "Profil"dans la barre bleue. Un certain nombre de champs ont déjà été remplis pour vous, veuillez les vérifier. Si les champs déjà remplis ne sont pas 

corrects, vous pouvez les modifier directement vous-même. Nous vous demandons également de rendre votre profil aussi complet que possible et de remplir tous 

les champs vides avec les informations correctes relatives à votre entreprise.

(1) Profil public :

Sur cette page, vous pouvez 

créer un profil public. Cela 

signifie que ces données 

s'appliquent à tous vos clients 

avec lesquels vous travaillez 

par l'intermédiaire du CSP).

(2) Profil du client :

Vous pouvez également utiliser 

cette page pour créer des 

profils de clients spécifiques. 

(1) (2)
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Une fois que vous avez fait défiler la page de votre profil, vous pouvez remplir les champs de texte ouverts. Pour que vos informations financières soient complètes 

et correctes dans votre profil d'entreprise, cliquez sur "Ajouter une entité juridique". Ce profil est nécessaire pour la facturation.
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En renseignant les détails de l'entité juridique de votre entreprise, vous vous assurez de respecter les exigences de Renewi en matière de facturation et de 

paiement. 

Indiquez le nom de l'entité juridique et le pays dans lequel l'entité juridique de votre entreprise est enregistrée. Cliquez ensuite sur "Continuer".

Veuillez noter que les 

informations requises sur l'entité 

juridique diffèrent selon les 

pays. Les pages suivantes 

présentent des exemples pour 

une entité juridique enregistrée 

aux Pays-Bas. 

A partir de la page 21, des 

exemples sont donnés pour une 

entité juridique enregistrée en 

Belgique.
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En renseignant les détails de l'entité juridique de votre entreprise, vous vous assurez de respecter les exigences de Renewi en matière de facturation et de 

paiement. 

Saisissez le numéro d'inscription au registre de commerce votre entité juridique. Cliquez ensuite sur "Enregistrer et continuer".
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Veuillez indiquer pour (3) quel client, avec lequel vous travaillez via le CSP, les informations relatives à l'entité juridique s'appliquent. Ensuite, saisissez l'adresse 

(4) à partir de laquelle vous enverrez vos factures à Renewi. Vous pouvez également indiquer si cette adresse est celle (5) à laquelle vous souhaitez recevoir le 

paiement et (6) l'adresse d'envoi. Lorsque vous faites défiler la liste, vous pouvez saisir le n° de TVA, le code de l'adresse de facturation et la langue souhaitée. 

Une fois cela fait, cliquez sur "Enregistrer et continuer".

(3)

(4)

(5)

(6)



Dans la liste déroulante"Type de paiement", vous pouvez indiquer de quelle manière vous souhaitez recevoir les paiements à venir. Cela peut se faire dans 

Adresse, (8) Compte bancaire ou via Carte Virtuelle. Nous vous recommandons de choisir "Compte bancaire" et de remplir les champs de texte avec les 

informations correctes. Cliquez ensuite sur "Enregistrer et continuer".

Création d'un profil sur le CSP - Ajouter une entité juridique 
(Pays-Bas)
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(8)
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Si vous n'avez pas vérifié à la page 15 que l'"adresse de virement" est la même que l'adresse à partir de laquelle la facture sera envoyée, vous pouvez ajouter les 

détails de l'adresse de virement sur cette page. Cliquez sur "Ajouter une adresse de virement" pour compléter ces informations. Si vous souhaitez modifier 

l'adresse de virement saisie, cliquez sur "Gérer". Cliquez ensuite sur "Suivant". 
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Si vous n'avez pas vérifié à la page 15 que l'"adresse d'envoi" est la même que l'adresse à partir de laquelle la facture sera envoyée, vous pouvez ajouter les 

détails de l'adresse d'envoi sur cette page. Cliquez sur "Ajouter une adresse d'envoi" pour compléter ces informations. Si vous souhaitez modifier l'adresse 

d'envoi que vous avez saisie, cliquez sur "Gérer". Cliquez ensuite sur "Suivant". 



Les informations relatives à votre entité juridique sont maintenant complètes. Cliquez sur "Prêt" pour terminer.

Veuillez noter qu'une entité juridique ne peut jamais être modifiée. Toutefois, une nouvelle entité juridique peut être créée. L'ancienne entité juridique peut alors être 

désactivée. 

Création d'un profil sur le CSP - Ajouter une entité juridique 
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Une fois que vous avez créé votre entité juridique, revenez sur votre profil où vous devez cliquer sur "Enregistrer". Une fois fait, il vous sera demandé d'informer 

Renewi des modifications apportées à votre profil. 

Veuillez envoyer les informations mises à jour par e-mail à l'adresseaanmaak.crediteuren@renewi.com

mailto:aanmaakcrediteuren@renewi.com
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En renseignant les détails de l'entité juridique de votre entreprise, vous vous assurez de respecter les exigences de Renewi en matière de facturation et de 

paiement. Indiquez le nom de l'entité juridique et le pays dans lequel l'entité juridique de votre entreprise est enregistrée. Cliquez ensuite sur "Continuer".

Veuillez noter que les 

informations requises sur l'entité 

juridique diffèrent selon les 

pays. Les pages suivantes 

présentent des exemples pour 

une entité juridique enregistrée 

en Belgique. 

A partir de la page 13, des 

exemples sont donnés d'une 

entité juridique enregistrée aux 

Pays-Bas.
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En renseignant les détails de l'entité juridique de votre entreprise, vous vous assurez de respecter les exigences de Renewi en matière de facturation et de 

paiement. Saisissez le numéro d'inscription au registre de commerce votre entité juridique. Cliquez ensuite sur "Enregistrer et continuer".

S.A.

Attention : 

Le "Type d'société" fait référence à la forme juridique de 

l'entreprise. Par exemple, une S.A., une S.P.R.L., etc.

Par "Lieu d'immatriculation", on entend le lieu où est 

enregistré votre siège social.

Le "Entités juridiques d’enregistrement" fait référence au 

registre des personnes morales, ou lieu de compétence 

du tribunal de commerce (RPR).
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Indiquez pour (3) quel client, avec lequel vous travaillez par l'intermédiaire du CSP, vos informations sur l'entité juridique s'appliquent. Ensuite, saisissez les 

informations relatives à l'adresse (4) à partir de laquelle vous enverrez votre facture à Renewi. Vous pouvez également indiquer si cette adresse est la même 

adresse (5) où vous souhaitez recevoir le paiement et (6) d'où vous envoyez la commande. Lorsque vous faites défiler la liste, vous pouvez saisir le n° de TVA, le 

code d'adresse de facturation et la langue souhaitée. Une fois cela fait, cliquez sur "Enregistrer et continuer".

(3)

(4)

(5)

(6)



Pour une entité juridique belge, il n'est possible de recevoir le paiement que par le biais d'un compte bancaire. Remplissez les champs de texte avec les 

informations correctes. Cliquez ensuite sur "Enregistrer et continuer".

Créer un profil sur le CSP - Ajouter une entité juridique 
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Si vous n'avez pas vérifié à la page 23 que l'"adresse de virement" est la même que l'adresse à partir de laquelle la facture sera envoyée, vous pouvez ajouter les 

détails de l'adresse de virement sur cette page. Cliquez sur "Ajouter une adresse de virement" pour compléter ces informations. Si vous souhaitez modifier 

l'adresse de virement saisie, cliquez sur "Gérer". Cliquez ensuite sur "Suivant". 
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Si vous n'avez pas vérifié à la page 23 que l'"adresse d'envoi" est la même que l'adresse à partir de laquelle la facture sera envoyée, vous pouvez ajouter les 

informations de l'adresse de virement sur cette page. Cliquez sur "Ajouter une adresse d'envoi" pour compléter ces informations. Si vous souhaitez modifier 

l'adresse d'envoi que vous avez saisie, cliquez sur "Gérer". Cliquez ensuite sur "Suivant". 



Les informations relatives à votre entité juridique sont maintenant complètes. Cliquez sur "Prêt" pour terminer.

Veuillez noter qu'une entité juridique ne peut jamais être modifiée. Toutefois, une nouvelle entité juridique peut être créée. L'ancienne entité juridique peut alors 

être désactivée. 

Créer un profil sur le CSP - Ajouter une entité juridique 
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Une fois que vous avez créé votre entité juridique, revenez sur votre profil où vous devez cliquer sur "Enregistrer". Une fois fait, il vous sera demandé d'informer 

Renewi des modifications apportées à votre profil. 

Les données modifiées peuvent être envoyées par e-mail à l'adresse aanmaak.crediteuren@renewi.com

mailto:aanmaakcrediteuren@renewi.com


Gestion des profils
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Si vous souhaitez modifier votre profil, cliquez sur "Profil" dans la barre bleue en haut de la page. La page ci-dessous apparaîtra. Lorsque vous cliquez sur le 

bouton "Modifier le profil", vous pouvez apporter les modifications nécessaires au profil. Vous pouvez par exemple ajouter une entité juridique (faites défiler la page 

pour ce faire). Comme mentionné précédemment, la recréation d'une entité juridique est nécessaire si, par exemple, votre adresse de virement a changé ; vous 

devrez également désactiver l'ancienne. 

Si vous avez désactivé votre 

entité juridique et souhaitez en 

créer une nouvelle (ou si vous 

souhaitez ajouter une entité 

juridique supplémentaire à votre 

profil), cliquez sur "Ajouter une 

entité juridique". 

Si vous souhaitez désactiver 

votre entité juridique, cliquez 

sur le bouton bleu "Actions". 

Vous pouvez ensuite 

sélectionner "Désactiver 

l'entité juridique" via le menu 

déroulant.
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Si vous souhaitez ajouter d'autres collègues (utilisateurs) au même profil sur le CSP, cliquez sur "Configuration" en haut de la barre bleue, puis sur "Inviter un 

utilisateur". Vous pouvez entrer les informations relatives à l'utilisateur que vous voulez inviter ici. Ces informations comprennent le nom et le prénom, l'adresse e-

mail (obligatoire), les autorisations (droits dont dispose l'utilisateur dans le compte) et le client pour lequel l'utilisateur est ajouté au compte (si vous travaillez avec 

plusieurs clients par via le CSP). Une fois que vous avez rempli les champs, cliquez sur "Envoyer une invitation". 

Une fois que vous 

aurez cliqué sur 

"Envoyer l'invitation", 

tous les utilisateurs 

renseignés recevront 

une notification dans 

leur boîte de 

réception indiquant 

qu'un nouvel 

utilisateur a été invité. 

L'utilisateur 

nouvellement invité 

recevra également un 

e-mail contenant un 

lien vers le CSP. En 

cliquant sur ce lien 

("Se connecter à 

Coupa"), il/elle peut 

saisir des 

informations sur son 

compte (par exemple, 

son mot de passe) et 

finaliser l'inscription.



2. 

Rendez-vous sur https://success.coupa.com/ pour obtenir davantage 

d'informations sur Coupa 

Des questions ?
1. 

Rendez-vous sur https://www.renewi.com/fr-be/renewi-fournisseurs pour 

obtenir davantage d'informations sur la nouvelle collaboration en cours

3. 

Utilisez la fonctionnalité de chat sur le Coupa Supplier Portal pour 

poser toutes vos questions

4.

Envoyez votre question à l'adresse suppliersupport@renewi.com

https://success.coupa.com/
https://www.renewi.com/fr-be/entreprises/conseil
mailto:suppliersupport@renewi.com

