
 

Création d'une facture ou d'une note de crédit 
 
 
À propos de ce guide 

Ce guide passe en revue le processus de création  
d'une facture ou d'une note de crédit dans S2P-Coupa. 

Création d'une facture  

Étape 1a : Par courriel 

Cliquez sur le bouton bleu « Create Invoice » en haut du courriel que vous avez reçu  
de Waste Management. 

 

 

 

 

 

 

Remarque : en cliquant sur le bouton « Acknowledge PO », vous avisez WM que vous  
avez reçu le bon de commande. 

Étape 1b : Par l'intermédiaire du portail des fournisseurs Coupa 

Ouvrez une session sur le portail des fournisseurs Coupa.  

Cliquez sur l’onglet « Orders » pour afficher les bons de commande et trouver le bon de commande 
que vous devez utiliser pour facturer. 

Cliquez sur la pile de pièces d'or dans la colonne « Actions » OU cliquez sur le bon de commande. 



 

Étape 2 : 

Si vous n'avez pas créé d'entité juridique, le message « Choose Invoicing Details » s'affiche. 

Une fois que l'entité juridique a été créée, vous pouvez sélectionner « Remit-To » et « Ship 
From Address » dans la liste déroulante, puis cliquez sur « Save » au bas de l'écran.  

 
Étape 3 :  

Remplissez les champs obligatoires marqués d'un astérisque (*) rouge. 

Joignez la facture PDF avec le champ Attachments.  

Remarques :  

Le numéro de facture dans Coupa doit être unique et doit correspondre au numéro de facture 
indiqué sur la pièce jointe. 

Si « From Address », « Remit-To Address » ou  « Ship From Address » de la facture  
ne s'affiche pas, cliquez sur la loupe pour sélectionner les adresses respectives. S'il n'y  
a rien à sélectionner, vous n'avez pas terminé la configuration de la facturation électronique.  

S'il y a plusieurs factures pour un bon de commande donné, elles doivent être  
soumises séparément. 



 

Étape 4 :  

Si vous devez supprimer une ligne du bon de commande ou si vous facturez avec  
un bon de commande comportant plusieurs lignes, veuillez cliquer sur le X rouge  
à côté de la ligne que vous n'utilisez pas.  

Ajustez le champ « Price » pour refléter le montant facturé. 

Remarque : si vous ne facturez pas la totalité du bon de commande,  
vous devez supprimer les lignes inutilisées. 

 
Étape 5 : 

Entrez le montant des taxes dans le champ « Tax » au bas de l'écran. 

Cliquez sur « Calculate » pour calculer le prix total incluant les taxes. 

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur « Submit ». 



 

En Option : 

S'il y a une taxe au niveau d’une ligne, vous pouvez entrer la taxe par ligne  
du bon de commande en cochant la case « Line Level Taxation ».  

Une case Tax apparaîtra sur la ligne du bon de commande individuelle dans laquelle  
vous devrez entrer le taux de la taxe. 

 

Création d’une note de crédit 

Étape 1 :  

Ouvrez une session sur le portail des fournisseurs Coupa.  

Cliquez sur l’onglet « Orders » pour afficher les bons de commande et trouver le bon de commande 
que vous devez utiliser pour appliquer le crédit. 

Cliquez sur la pile de pièces rouges dans la colonne « Actions » OU cliquez sur le bon  
de commande. 



 

Étape 2 :  

 Remplissez les champs obligatoires marqués d'un astérisque (*) rouge. 

Coupa vous redirigera vers la page Note de crédit où vous pourrez créer la note de crédit  
de la même façon que vous créez une facture.  

Vous remarquerez que bon nombre des champs ont été remplis automatiquement  
et ne sont pas modifiables car ces renseignements sont extraits de la facture initiale.  

Si vous avez une note de crédit au format PDF, veuillez la joindre à la note de crédit. 

Cliquez sur « Submit » pour confirmer les informations, puis cliquez sur « Send ». 
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