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INTRODUCTION 

 

 

 

Chers partenaires, 

Le groupe Eneria structure progressivement ses achats, avec l’ambition de professionnaliser 

nos pratiques, de gagner en efficacité, et de renforcer la qualité de notre collaboration avec 

vous, nos fournisseurs. 

Dans cette dynamique, nous avons lancé M-Link, un projet qui vise à déployer une solution 

achats commune à l’ensemble des entités du groupe. Ce projet s’appuie sur une plateforme 

collaborative et sécurisée, conçue pour harmoniser nos processus, fluidifier les échanges et 

cadrer nos démarches. 

Ce guide est spécifiquement consacré au Portail Fournisseurs de M-Link, et plus 

précisément à son module de gestion des données fournisseurs SIM (Supplier Information 

Management). 

Il vous accompagne pour : 

• Créer votre compte fournisseur, 
• Consulter, renseigner ou mettre à jour les données de votre Fiche chez Eneria, 
• Gérer les commandes d’achats Eneria 

D’autres modules seront déployés ultérieurement et feront l’objet de guides distincts. 

Nous vous remercions pour votre implication dans cette nouvelle étape, qui marque une 

transformation importante dans la manière dont nous collaborons. 

Nos équipes restent à votre disposition pour vous accompagner dans la prise en main de 

l’outil. 

 

Link you soon! 

Group Procurement Direction 

ENERIA GROUP 
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OBJECTIF 

 

 

Ce manuel utilisateur dédié aux fournisseurs d’Eneria explique les processus 

d'intégration des fournisseurs d’ENERIA dans Coupa qui est la nouvelle plateforme de 

gestion des achats d’Eneria. 

 

 

Termes clés : 
 
 

 

• Coupa est une plateforme cloud de Business Spend 
Management (BSM) qui permet de gérer l’ensemble des 
dépenses d’une entité juridique : achats, fournisseurs, sourcing, 
contrats, facturation, budget, conformité et analyse des dépenses. 
 

• SIM (Supplier Information Management) est une application de 
Coupa qui prend en charge la demande, l’approbation et la 
gestion d’informations sur les fournisseurs, telles que les 
informations financières, les certifications de qualité ou 
d’assurance et les coordonnées, grâce à l’utilisation de 
formulaires, de workflows d’approbation et de notifications. 
 

• Coupa Supplier Portal (CSP) est un portail Web qui aide les 
fournisseurs à gérer leurs transactions avec ENERIA. 

 

• Le formulaire de demande de création d’un fournisseur est un 
formulaire qui lance le processus d'intégration du fournisseur et qui 
est soumis par un demandeur.  
 

• Le formulaire de mise à jour externe du fournisseur est un 
formulaire envoyé par Eneria au fournisseur pour mettre à jour ses 
informations existantes dans le portail des fournisseurs Coupa ou 
pour fournir ses informations pour la première fois dans le cadre du 
processus d'intégration du fournisseur. 
 

 

Remarque : certains fournisseurs d’ENERIA sont déjà configurés dans le portail des fournisseurs 
Coupa pour effectuer des transactions avec leurs autres clients. Ces fournisseurs doivent effectuer 
la partie du processus de configuration consacrée à la configuration en tant que profil de fournisseur 
existant. 

Les fournisseurs qui n'effectuent pas actuellement de transactions avec leurs clients via le portail des 

fournisseurs Coupa doivent d'abord suivre le processus de création et configuration d'un compte. 
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Démarrer avec le CSP 

S'inscrire au CSP 
Voici les différentes options permettant de s'inscrire au CSP : 

 

Méthode Avantages 

Invitation créée par 

ENERIA 

ENERIA vous envoie une invitation personnalisée contenant des instructions 

spécifiques et un message proactif. 

Lorsque vous acceptez l'invitation et créez un compte, vous êtes 

automatiquement connecté/lié à ENERIA et vous pouvez consulter, 

renseigner et mettre à jour vos données. 

Invitation auto-créée 

 

 

 

 

 

 

 

Cette méthode vous permet de configurer des comptes à l'avance, d'ajouter 

plusieurs utilisateurs, de configurer des préférences de connexion et de 

mettre à jour votre profil plus rapidement. 

 

 

Invitation transférée par 

un collègue 

Pour inviter des collègues à rejoindre le CSP, rien de plus simple : 

envoyez-leur une invitation à partir de la page de création de compte. Cela 

vous permet de vous connecter aux utilisateurs fournisseurs pertinents et 

d'effectuer des transactions électroniques sur le CSP plus facilement. 

 

 

Quelle que soit la méthode choisie, vous devez avoir accès à l'adresse électronique 
utilisée pour le compte. 

 

Votre compte CSP repose sur une adresse électronique spécifique. Si vous utilisez une 
adresse électronique différente de celle transmise à ENERIA, vous ne pourrez pas 
communiquer avec lui avant de lui communiquer l'adresse électronique en question ou 
de créer un compte CSP avec. 
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Invitation envoyée par ENERIA : 

 

1. Vous recevrez une invitation par courriel de ENERIA avec la ligne 
d'objet : New CSP Supplier SIM Invitation. 

2. Cliquez sur le bouton Joindre et répondre dans l'e-mail d'invitation 
pour créer votre compte dans le CSP et remplir vos données. 

 

 

 

 

 

 

Veuillez noter que le message que vous recevez peut-être légèrement différent 

de la capture d'écran ci-dessus 
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Invitation auto-créée 

Accédez à la page supplier.coupahost.com, renseignez le champ Adresse E-mail 
[Email] obligatoire (signalé par un astérisque) dans le volet S'inscrire [Register] situé à 
gauche sur l'écran, puis cliquez sur le bouton S'inscrire [Register] pour demander une 
invitation. 

 

Dans les deux cas précédents, vous recevez un e-mail dont l'objet dépend de l'origine de 
l'invitation : ENERIA ou vous-même. Si l'e-mail provient de ENERIA, il contiendra son logo 
au lieu de celui de Coupa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Conseil : si vous ne recevez pas d'e-mail d'invitation, vérifiez votre dossier Spam. 
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Créer votre compte 

Rejoindre le CSP 

Après avoir cliqué sur le lien du mail d'invitation, vous devez renseignez les champs 

obligatoires (avec Astérix rouge) afin de fournir des informations de base pour votre 

compte et le profil public de votre entreprise : 
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Vous devrez passer par l'authentification à 2 facteurs, vous recevrez un e-mail avec 

un code à 6 chiffres qui doit être copié et collé dans le portail des fournisseurs 

Coupa : 
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1. Entrez les informations suivantes sur votre entreprise pour les champs 
suivants (les champs obligatoires sont indiqués par un Astérix rouge 
*) : Pays/Région, Adresse, Ville, État, Code postal. 
 

2. En fonction de votre pays/région, entrez des champs d'informations 
supplémentaires (les champs obligatoires sont indiqués par un Astérix 
rouge *) : Type de société, capital, numéro d’immatriculation, lieu 
d’immatriculation, langue préférée 

3. Cliquez sur le bouton Enregistrer et suivant 
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4. Cocher la case N’acceptez pas les paiements par carte virtuelle 

5. Cliquez sur le bouton Enregistrer et suivant 
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6. Renseigner les données du compte bancaire qui sera utilisé pour le paiement 
des factures 

7. Cliquez sur le bouton Enregistrer et suivant 
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8. Cocher la case N’acceptez pas les paiements par chèque 

9. Cliquez sur le bouton Enregistrer et suivant 
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Ensuite, vous êtes redirigé vers la page du formulaire externe que vous a envoyé Eneria pour 

enrichir votre fiche dans la plateforme Coupa d’Eneria. 

10. Cliquer sur le nom du formulaire : SU2 – Supplier Update External  
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11. Renseigner tous les champs obligatoires et joindre les documents et certificats 

obligatoires (ayant un Astérix rouge). Vous aurez certains champs préremplis. 
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NB : Les deux dernières parties du formulaire avec les titres « For Commoditi 

Referents » et « For Account Payable / Service comptabilité » ne sont pas à renseigner. 

 

12. Cliquer sur Soumettre pour approbation pour renvoyer le formulaire chez 
Eneria. 
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Se connecter au CSP 

Page de connexion 

Accédez à la page supplier.coupahost.com, saisissez votre adresse e-mail et 

votre mot de passe dans le volet Se Connecter [Log In], situé à droite sur l'écran, 

puis cliquez sur Se Connecter [Log In]. Le mot de passe étant celui que vous avez 

choisi lors de la création de votre compte CSP (page 7). 

 

 

Gérer votre compte CSP 

La page Mes Paramètres de Compte [My Account Settings] vous permet de modifier 

vos données personnelles (nom, département, rôle et mot de passe), de définir/modifier 

vos préférences de notification ou d'activer/de désactiver l'authentification à deux facteurs. 

 

 

Pour modifier les paramètres de votre compte, cliquez sur le lien de votre nom, 

puis sur le lien Paramètres du Compte [Account Settings] : 

 

Remarque : la page Profil [Profile] vous permet de consulter et modifier les informations de 
votre entreprise. 
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Menu principal 

Pour accéder à l'une des fonctionnalités du CSP, cliquez sur l'onglet correspondant 
du menu principal en haut de la page principale du portail (onglets en rouge) : 
 

 

Afficher et gérer les notifications 

Passez le pointeur sur le lien Notifications [Notifications] pour voir les notifications 
système non lues. Seules les trois dernières notifications sont affichées (écran ci-après) : 
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Pour consulter toutes les notifications dans le détail et les gérer, cliquez sur le lien 
Notifications [Notifications] ou Afficher Toutes les Notifications [See All 
Notifications] (exemple ci-après) : 

 

 
 

La page Mes Notifications [My Notifications] vous permet de consulter toutes vos 
notifications (lues et non lues) ou de les filtrer par catégorie (Pour Information [FYI], 
Tâches A Faire [Todo], Non Lues [Unread] ou Annonces [Announcements]). Vous 
pouvez également les sélectionner et les supprimer une à une ou en bloc. 

 

Le lien de chaque notification vous renvoie vers la page correspondante. 
 

Pour modifier vos préférences de notification, cliquez sur le bouton Préférences de 

Notification [Notification Preferences], situé en haut à droite :  

 

 

Vous pouvez aussi cliquez sur le lien de votre nom, puis sur le lien Préférences de 

Notification [Notification Preferences] : 
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Utiliser le CSP  

Accusé réception d’une commande d’achat 
Quand Eneria vous passera une commande d’achat dans Coupa vous allez recevoir un 
mail de notification (exemple ci-dessous) avec les données suivantes : 

 

• Le bon de commande PDF en pièce jointe 

• Le montant total de la commande 

• Le contact chez Eneria 

 

Pour accuser réception et aller sur la commande dans le CSP utiliser le bouton 
« Acknowledge PO ». 

 

NB : si vous utiliser le bouton « Manage Order » vous allez accéder à la commande 
dans le CSP mais sans accuser réception 
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Renseigner/modifier la date de livraison 
Quand Vous accédez à la commande d’achat (exemple ci-dessous) d’Eneria vous 
aurez les données suivantes : 

 

✓ En entête : 

• Le numéro de la commande chez Eneria 

 

✓ Dans le bloc « général info » : 

• Le statut de la commande 

• La date de la commande 

• Le créateur de la commande et son e-mail 

 

✓ Dans le bloc « Shipping » : 

• L’adresse de livraison 

• L’incoterm appliqué 

 

✓ Les lignes de la commande  

 

✓ Le montant de la commande 
 

NB : Vous devez aller modifier/renseigner la « date prévisionnelle de livraison » 
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MERCI 


