
 

Inscription à Coupa et facturation électronique   
 

À propos de ce guide 

Si c'est la première fois que vous utilisez Coupa,  
vous devez ouvrir un compte en suivant les étapes ci-dessous. 
 
Vous avez déjà un compte Coupa? Passez à l'étape 3  
pour configurer la facturation électronique.  
 

ÉTAPE 1 :  

Avant de pouvoir vous connecter à Waste Management et profiter des nombreuses options offertes  
par le portail des fournisseurs de Coupa, vous devez d'abord recevoir une invitation pour vous inscrire.  
 
Vous n’avez pas reçu d’invitation? Communiquez avec le soutien des fournisseurs à l'adresse 
wmsuppliersupport@wm.com. Veuillez indiquer le nom de votre entreprise et vos coordonnées  
pour que nous puissions communiquer avec vous.   
  
Pour commencer le processus d'inscription, cliquez sur « Join Coupa » au bas du courriel de WM. 

 

ÉTAPE 2 : 

S’inscrire au portail des fournisseurs Coupa.  
 
Vous serez invité à entrer votre service et votre rôle et à créer un mot de passe. 
 
Lisez la politique de confidentialité et les conditions d’utilisation, puis cliquez sur « I Accept »  
si vous êtes d’accord. 
 
Cliquez sur « Submit » pour ouvrir une session Coupa. 
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ÉTAPE 3 : 

Une fois que vous avez créé un compte, vous pouvez configurer une entité juridique  
pour activer la facturation électronique. 
 

1. Cliquez sur l’onglet « Admin » en haut de la page.  
2. Cliquez sur « Legal Entity Setup » dans les choix à gauche. 
3. Cliquez sur le bouton « Add Legal Entity » dans le coin supérieur droit de la page.  

 
 
 

ÉTAPE 4 : 

Où se trouve votre entreprise? 
 
Entrez le nom de votre entité légale et le pays où elle se trouve. 
 
Cliquez sur « Continue ». 
 
Remarque : vous trouverez des conseils sur la droite de l'écran Coupa. 



 

 
 
 

ÉTAPE 4 : 

Parlez de votre organisation à vos clients.  
 
Vous ne devez remplir que les champs marqués d'un astérisque * rouge et les détails relatifs 
aux taxes. 
 
Une fois ces informations terminées, cliquez sur « Save & Continue ». 
 
Remarque : les cases « Use this address for Remit-To » et « Use this for Ship From »  
sont cochées automatiquement. Si vous devez ajouter une autre adresse, vous devez  
les décocher manuellement. 



 

 

ÉTAPE 5A : 

Où voulez-vous recevoir les paiements? 
 
Cette information est générée à partir de l’étape 4 si la case « Use this address for Remit-To » 
est restée cochée.  
 
Cliquer sur « Save & Continue ». 
 

 
 
 

ÉTAPE 5B : 

Où voulez-vous recevoir les paiements?  
 
Vérifiez les informations fournies.  
 
Si tout est correct, cliquez sur « Next ». 
  

 
 



 

 
 

ÉTAPE 6 : 

D'où expédiez-vous les marchandises?  
 
Cette information est générée à partir de l’étape 4 si la case « Use this for EXPÉDIÉ »  
est restée cochée.  
 
Si tout est correct, cliquez sur « Done ». 

 
 

ÉTAPE 7 : 

Configuration terminée. 
 
Félicitations, votre configuration est terminée!  
 
Cette entité juridique peut maintenant être utilisée pour les nouvelles factures. 
 


