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Inscription sur le portail des fournisseurs de Coupa (CSP) 

Conseil : utilisez toujours Google Chrome 

 

Un employé de Luminus vous invitera à vous inscrire sur le portail fournisseur Coupa (CSP). 

Vous recevrez une invitation par e-mail.  

Celle-ci provient de Coupa (do_not_reply@supplier.coupahost.com ). 

Dans cet e-mail d'invitation, vous trouverez également le lien vers notre site web Luminus où vous 

pouvez consulter ce manuel et toutes sortes d'informations sur Coupa.  

 

•  Cliquez sur le bouton "Rejoindre le Coupa Supplier Portal ". 

 

 
 

En choisissant ce bouton, vous serez redirigé vers la page web suivante où vous pourrez créer votre 

compte. 

 

• Le champ Business Name a déjà été rempli par Luminus. 

• Dans les champs First Name et Last Name, saisissez votre prénom et votre nom ou, si vous 

préférez rentrer une adresse e-mail générale, choisissez First Name : accounts – Last Name : 

Receivable (ceci peut être utile si vous souhaitez utiliser une adresse e-mail générale telle 

que info@.... pour créer un utilisateur)  

mailto:do_not_reply@supplier.coupahost.com
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• Sous Password, entrez un mot de passe sécurisé (min. 8 caractères et min. 1 caractère 

chiffre et lettre).  

• Sous Country/Region, vous devez indiquer votre pays. 

• Sous Tax Registration, saisissez votre numéro de TVA 

• Acceptez les conditions générales. 

• Cliquez sur “Create an Account”. 

 

 

Remarque : Si vous n'êtes pas assujetti à la TVA, vous devez cocher "I do not have a Tax ID" et 

indiquer dans le champ Reason : "Non assujetti à la TVA".  
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En cas d’apparition du Pop-up ci-dessous, vous devez sélectionner “No, continue creating a new 

account”. 

• Cliquez ensuite sur "Next" 

 

 
 

Coupa vous demandera si vous souhaitez rendre votre profil Coupa public. 

• Sélectionnez "Do not publish my business profile" 

• Cliquez sur "Save" 
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Commencez par compléter les champs ci-dessous : 

• Country/Region: choisissez “Belgium” 

Une fois « Belgium » sélectionné, des champs supplémentaires apparaîtront : 

• Address Line 1 : indiquez la rue et le numéro de votre société 

• City : la commune ou la ville où se situe votre société 

• State : la province où se situe votre société 

• Postal Code : le code postal 

• Co Reg. number : indiquez le numéro d’entreprise (numéro de TVA sans “BE”) 

• Place of reg. : la ville/commune où se trouve votre siège social 

• Register Legal Entities : remplissez “UBO” 

• Type of Company:  SA, SRL, ASBL, … 

• Preferred Language : votre langue préférée (Français) 

• Cliquez sur “Save and Next” 

 

 
Vous êtes maintenant invité à saisir vos informations de paiement. 
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• Account Nickname : choisissez un nom qui vous permettra d’identifier facilement la 

méthode de paiement. 

• Beneficiary Legal Name : le nom de votre entreprise 

• Bank Account Country/Region : choisissez le pays où votre banque est située (Belgique) 

• Bank Account Currency : EUR 

• Bank Name : le nom de la banque où vous détenez votre compte 

• Account Number : saisissez les 9 chiffres en gras de votre IBAN 

Exemple : BE52733069146509 

• IBAN : indiquez votre IBAN complet. 

• SWIFT/BIC-code : indiquez votre code SWIFT/BIC ici. 

• Faites défiler la page vers le bas et cliquez sur “Save and Next”  
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L’écran suivant apparaît. Après quelques secondes, vous serez automatiquement redirigé. 

 

 
 

Vous serez maintenant redirigé vers la page principale du portail des fournisseurs Coupa 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

7 
 

Avant de commencer, il est possible de personnaliser la langue du portail. 

En bas de la page, vous pouvez changer la langue dans la case grise. 

Exemple : Sélectionnez "Français (Belgique)". 

 

 

Que se passe-t-il si vous ne voyez pas les écrans précédents pour la création de votre entité  

juridique?  

 

Les étapes suivantes vous aideront à configurer votre entité juridique et votre méthode de paiement 

si elles ne fonctionnaient pas à l'aide des instructions ci-dessus.  

 

Configuration de l'authentification multifacteur 

Pour des raisons de sécurité, Coupa a choisi de sécuriser certaines parties du portail des fournisseurs 

avec une authentification multifactorielle (MFA). 

Avant de continuer à compléter votre profil, vous devez activer ce paramètre une fois. 

• Pour ce faire, allez à votre nom en haut à droite et choisissez "Paramètres du compte" 
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• Choisissez ensuite "Sécurité et authentification multifacteur" dans le menu à gauche 

 
 

Un écran avec un code QR apparaît. 

• En bas, cliquez sur "Annuler". 

 

 
 

• Sur l'écran suivant, sélectionnez authentification par SMS 
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• Sur l'écran suivant, entrez votre numéro de téléphone mobile en commençant par le code 

du pays (+32 pour la Belgique). 

• Vérifiez que vous n'êtes pas un robot et cliquez sur "envoyer le code". 

• Vous recevrez alors un code par SMS que vous pouvez introduire dans la case sous le 

numéro 3. 

• Cliquez ensuite sur “Activer”. 

 

 
 

Mise en place d'une entité juridique et une méthode de paiement 

• Choisissez "Profil de l'entreprise" et puis "Entités juridiques". 

 
 

• Cliquez sur "Créer". 
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• Saisissez le nom de l’entité juridique et sélectionnez "Belgique" dans le champ Pays/Région 

• Choisissez votre Pays/Région et entrez votre Numéro de TVA (format : BE0999999999 ou 

BE1999999999). Si vous n'avez pas de numéro de TVA, vous pouvez cocher la case "Je n'ai 

pas de numéro d'ID fiscal" et remplir votre numéro d'entreprise (format : 0999999999 ou 

1999999999) 

• Numéro d’immatriculation au registre du commerce : entrez votre numéro d'entreprise 

(numéro de TVA sans BE). 

• Lieu d'immatriculation : indiquez le lieu où votre entreprise est enregistrée. 

• Entités juridiques d’enregistrement : inscrivez UBO. 

• Type de société : choisissez votre forme d'entreprise (par exemple SA, SPRL, ASBL,SNC,…) 

 

 
 

• Complétez votre adresse dans Adresse d'établissement de la facture 

o Pays/Région : cela a été rempli automatiquement 

o Ligne d'adresse 1 : entrez votre rue et numéro d'établissement 

o Ville : entrez la commune où la ville dans laquelle ou le l'entreprise est située 

o Région : remplissez votre province 

o Code postal : remplissez votre code postal 

o Choisissez la langue préférée dans laquelle vous souhaitez créer vos factures 

o Sous Adresse d'expédition, cochez "Identique à l'adresse de facturation de". 

o Appuyez sur "Enregistrer " 
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Vous aurez la possibilité d'ajouter une méthode de paiement à cette entité légale via la case 

suivante. 

• Cliquez sur "Continuer" 

 
 

• Cliquez "Ajouter une adresse de paiement" 

 

 

• Choisissez "virement bancaire 
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Vous choisissez l'entité juridique pour laquelle vous voulez créer l'adresse de paiement (si vous n'en 

avez qu'une, elle sera remplie automatiquement). Par entité juridique, nous entendons la société 

pour laquelle vous voulez ajouter le numéro de compte. 

 

Vous pouvez ensuite saisir les détails du paiement comme décrit précédemment à la page 5. 
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Sur l’aperçu des adresses de transfert, vous trouverez la nouvelle adresse de transfert. 

 

 

Votre inscription est terminée, vous êtes maintenant inscrit avec succès sur le portail des 

fournisseurs Coupa pour Luminus.  

 

Si vous avez d'autres questions ou si vous souhaitez obtenir de l'aide, vous pouvez toujours nous 

contacter via notre mailbox : esupplier@luminus.be . 
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Informations complémentaires  

 

Gérer vos données d’entreprise 

 

Une fois votre inscription terminée, vous recevrez un autre courriel vous invitant à mettre à jour vos 

données. Aucune action supplémentaire n'est requise. 

 

 
 

Cet e-mail est nécessaire pour pouvoir modifier vos données par la suite, comme indiqué ci-dessous, 

si nécessaire. 
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Après avoir reçu le courriel, vous pouvez (si nécessaire) modifier vos données dans le profil Luminus. 

• Allez dans Profil de l'entreprise/Demandes d'informations 

• Après avoir effectué vos modifications, cliquez sur "Soumettre pour approbation". 
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Vos modifications seront vérifiées par Luminus et (si elles sont correctes) approuvées. 

 


