Enregistrement sur le Coupa Supplier Portal (CSP)
Conseil : utilisez toujours Google Chrome

Vous recevrez I’e-mail ci-dessous pour vous inscrire sur le Coupa Supplier Portail.
e Cliquez sur le bouton « Join Coupa ».
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En cliquant sur ce bouton, vous serez redirigé vers la page suivante ou vous pourrez créer votre
compte.
e Choisissez un mot de passe sécurisé (au moins 8 caractéres et au moins 1 chiffre et lettre).
e Acceptez les conditions générales.
e Cliquez « Get Started ».

syecoupa

Create your business account

Luminus is using Coupa to transact electronically and communicate with you. We'll walk you through a quick and easy setup
of your account with Luminus so you're ready to do business together.

Email  yorick.philippette@luminus.be

Password

a letter.
Password Confirmation | sssssssass

| accept the Privacy Policy and the Terms of Use

Get Started

Having an issue with signup?

Forward this to someone



L’écran suivant montre les données que Luminus possede déja.
Le nom de la société est votre numéro de fournisseur, veuillez ne pas le changer.
e Vérifiez siles coordonnées sont correctes et cliquez sur « Next ».
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Basics Payment Profile

Tell us about your business @

* Company Name  1000010494-BE0463215085

‘ur official registe

Website
* Country/Region | Belgium ~
*Address Line 1 | Posterijstraat 30
Address Line 2
*City | Waregem
State

* Postal Code | 8793

Q All set for now. On your first invoice with Luminus, we will guide you through your legal entity setup

e L’écran suivant s’ouvrira, cliquez ici également sur « Next ».
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Basics Payment Profile

Would you like to offer discounts to get paid faster? @

i Payment Discount Preferences

Your default payment term Automatically replace with this discount
(you can change this later)
Net 30 ’ None -
Netd5 P Jone .
Net 60 ’ None ~
Net75 [ 4 None -
Net 90 } None ~
Net 120 [ 3 None ~



e Cliquez sur « Take Me There »
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Congratulations!
You are ready to do business with Luminus

Coupa customers look for new suppliers daily.
Make your company stand out in searches, enrich your profile now!

Quand I’écran suivant est visible :
e Ajustez la langue au bas de la page.

Home Profile Orders Service/Time Sheets

Your Public Profile  Your Customer Profiles

General Information
*Name 1000010494-BE0463215085
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=

Profile Background

Industry

Yoar Established
Short Description

Full Description

Registered Users. yorick phillppetie@buminus be
Add New

Web Sito

Linkedin Profile m itp:Jherw linkedin com/company/99595
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Facebook Profile n it Jhwwewe fa

Twiter rofi fF 1w it com'yourcompany

Business Details

Company Sizs -

Top Commanditios. | Selact Sama Opians

Financial & Legal Information
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Cumencias. [Salect Soma Opians

DUNS Bumber

Invoices

Catalogs ~ Business Perf

Address

Address Line 1
Address Line 2
city

Stato

Postal Code

Country/Region

Primary Contact

* First Name
* Last Name

* Email

Work Phone
Mobile Phone
Fax Number

PO Delivery Email

Bribery a0 COmiplion (3 Yes, we have a policy

Divessity
Comporats Social ) Yex
Responsiiley Rating
© Mot Sure

formance Sourc

Add-ons

Posterjstraat 30

Wacsgem

8793

Belgium

Yorick

Philippette

yorick phifippette@luminus be
+1 2016655555

+1 2015655555

+1 2016656555

B Most customers require Legal Entty

Add Lagal Eniny

Information for Invoicing
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e Sélectionnez « Francais (Belgique) ».

Espafiol (México)

Espafiol (Puerto Rico)

Francais (Canada)

Francais (France)
Francais {(Luxembourg)
Francais (Suisse)

[taliano (Italia)

B4 Engiish (US)

6-2020 Coupa Software Incorporated
e confidentialité - Conditions d'utilisation

e Cliquez sur « Enregistrer ».

e Vous pouvez fermer I’écran suivant.

Action nécessaire : Mettre a jour les informations du client

1 client vous demande de l'informer directement des mises a jour de votre profil.
Sélectionnez chaque client auguel vous souhaitez envoyer une notfification et nous vous
aiderons rapidement & partager vos informations avec lui par courrier électronique. (Note :
certains clients peuvent ne pas avoir d'adresse e-mail de contact répertoriée).

Luminus

Vous étes maintenant inscrit sur le Coupa Supplier Portal. Vous devez maintenant passer par
guelques étapes pour pouvoir facilement envoyer vos factures a Luminus a I’avenir.



e Choisissez « Profil/Demandes d’informations » et vérifiez que le profil Luminus est

sélectionné.
e Cliquez sur « Configuration d’entité juridique ».
,zcoupa supplier portal TOM~ | NOTIFICATIONS @) = AIDE ~

Accueil Profil Commandes Feuilles de service/temps ASN Factures Catalogues Performances commerciales
a

Sourcing  Extensions  Configuration

Votre profil  Demandes d'informations

Profil | Luminus ~

Contactez directement ce dlient pour actualiser vos informations

Adresse

Ligne d’adresse 1 Avenue Houba de Strooper 145
Ligne d’adresse 2

Ville Brussel

Etat

Code postal 1020

Pays Belgium
Contact
Prénom Yorick
Nom Philippette
Courrier & ique yorick phili inus_be

Téléphone (bureau)
Téléphone (portable)

Numéro de télécopie

Finance @ section privée

Numéro d'identification
fiscale

N*DUNS

Adresses de paiement & section privée

Pour gérer les adresses d'envoi, consultez la section Configuration d'entité
juridique.

e Cliquez sur « Ajouter une entité juridique » (en haut a droite de votre écran).

Admin Configuration du client ~ Demandes de connexion
Admin configuration d'entité juridique Alouter uos enti juridigus

Entité juridique
Utilsatears

Demandes de fusion

Passons a la facturation électronique !

Nous allons vous montrer ce dont vous aurez besoin, le plus rapidement possible

Représentants fizcaux

Tout d'abord, ajoutez une entité juridique

Paiament

Condtons d'ublisason

Remarque - 5 VOus #185 UNe SOCKIE europeéenne OuU menez des activités en Europe, ot &8s Dase dans un Pays Mais POSSETe un numaro de TVA
Gans plus dUn. VOUS SaveZ Indiques vos représantants fscaux avant votre entitd jundique. Une fos oas informations rensegnies. poursuives Ia
configuration de |a facturation electronique

Comptes SFTP

Erreurs SXML



o Remplissez le nom de votre entreprise et sélectionnez « Belgique ».
e Cliquez sur « Continuer ».

Ou votre société est-elle située ?

La configuration de vos détails professionnels dans Coupa vous permetiront de satisfaire plus facilement
les exigences de votre client en termes de facturation et de paiement. Pour des résultats optimaux avec
vos clients actuels et futurs, renseignez le plus d'informations possible.

*Nom de I'entité | DEMO SA

juridigue Il 'agit du nom officiel de votre

Pays | Belgique o société auprés du
gouvernement local et du pays

dans lequel elle est située

e Numéro d’immatriculation : numéro d’entreprise (numéro de TVA sans BE)
e Lieu d’immatriculation : le sieége social de la société

e Entités juridiques d’enregistrement : sélectionnez ici « UBO »

o Type de société : forme de société (p.ex. SA, ASBL, SNC, ...)

e C(Cliquez sur « Enregistrer et continuer ».

Informations diverses

La configuration de vos détails professionnels dans Coupa vous permettront de satisfaire plus
facilement les exigences de votre client en termes de facturation et de paiement. Pour des résultats
optimaux avec vos clients actuels et futurs, renseignez le plus d'informations possible.

*MNom de I'entité DEMO SA

juridique
Dans certains pays/certaines
Pays/Région ~ o . .
régions, des informations
“Numéro | 0403543160 (i ] spécifiques sur la société

d’immatriculation au

registre du commerce doivent apparaitre sur la

* Lieu d'immatriculation | Bruxelles (i ) facture.
* Entités juridiques | UBO o
d’enregistrement
Etat de liquidation o
* Type de société | gp ‘o
Numéro de licence o

Annuler Enregistrer et continuer




e \érifiez vos coordonnées et entrez votre numéro de TVA (format : BE0999999999)
e C(Cliquez sur « Enregistrer et continuer ».

Parlez de votre société a vos clients

Pour quels clients souhaitez-vous afficher ces informations ?

Tout

Luminus

Depuis quelle adresse établissez-vous la facture 7

* Ligne D*Adresse 1 | Avenue Houba de Strooper 145

Ligne D°Adresse 2 REQUIS POUR LA

FACTURATION

*Ville | Bruzeles
Saisissez adresse de votre

Etat I L
g entite juridique. Il 5'agit de |a
*Code Postal | 1020 méme adresse que celle ol
vous recevez vos documents
Pays Belgigue

oficiels. @
Utiliser cette adresse comme adresse de paiemenl.

Utiliser cette adresse comme adresse d'envoi o

Quel est votre numéro d'identification fiscale ? @

Pays | EBelgique e

*Numéro de TVA | BEQ402543160

[0 Je souhaite utiliser ecette information comme numérg fiseal lecal

Ajouter un numéro didentification fizcale supplémentaire

Divers

Code de I'adresse o
d'établissement de la
facture

Langue Préférée | Frangais (Belgigue) e

Annuler Enregistrer et continuer



Ensuite, vous devez choisir comment vous voulez recevoir vos paiements.
C’est important que vous choisissez TYPE DE PAIEMENT : COMPTE BANCAIRE
Puis vous appuyez « enregistrer et continuer »

Ou souhaitez-vous que le paiement vous soit adressé ?

* Type de paiement | Adresse ~
Quelle est votre adresse de paiement ?

Ligne D°Adresse 1 tesistrast
Ligne D°Adresse 2

Ville testdorp

Région
Code Postal 1234

Pays/Région Beigique

Annuler Enregistrer e confinuer

* Type de paiement | Compte bancaire

Quelles sont les coordonnées bancaires de votre compte ? @

Pays/région du compte | Belgigue [
bancaire:

Devise du compte | EUR -
bancaire:

Nom du bénéficiaire: | ject
*Nom de la banque:
* Numéro de compte: [ ]

Confirmer le numéro de
compts:

IBAN: [ ]
Confirmer FIBAN:
Code SWIFT/BIC: [ ]

Type de compte | Business ~
bancaire:

Supporting Documents Geen bestand gekozen (@)

Quelle est l'adresse de filiale de votre banque ?



e Pays/région du compte bancaire : Belgique

e Nomde la banque : nom de votre banque

o Numéro de compte : prenez les 9 chiffres en gras de votre IBAN ex. BE79735024070233
e Confirmer numéro de compte : répétez votre « numéro de compte »

e |BAN : entrez votre numéro IBAN complet

e Confirmer I'IBAN : remplissez encore une fois votre numéro IBAN

e Code SWIFT/BIC : entrez votre code SWIFT/BIC

e C(Cliquez sur « Enregistrer et continuer ».

Ou souhaitez-vous que le paiement vous soit adressé ?

* Type de paiement ~

Quelles sont les coordonnées bancaires de votre compte ? @

Pays/région du compte | Belgique -~
bancaire:

Devise du compte | EUR ~
bancaire:

Nom du bénéficiaire: | DEMO SA
* Nom de la banque: | CBC
=Numéro de compte: | 350240702 0

Confirmer le numéro de | 350240702
compte:

IBAN: | BET9735024070233 0

Confirmer 'IBAN: | BET9735024070233

Code SWIFT/BIC: | KREDEEEE o
Type de compte | Business -
bancaire:

Quelle est I'adresse de filiale de votre banque ?

Ligne d'adresse 1:
Ligne d'adresse 2:
Ville:
Etat:

Code postal:

Quelle est votre adresse de paiement ?

Ligne D’Adresse 1 Avenue Houba de Strooper 146
Ligne D'Adresse 2
Ville Bruxelles
Etat
Code Postal 1020

Pays/Région Belgique -

Annuler Enregistrer et continuer



e Cliquez sur « Suivant ».
Ou souhaitez-vous que le paiement vous soit adresse ?

Les adresses de paiement indiquent & vos clients ol ils doivent envoyer leurs factures. Cliquez Ai r unie adresse de paisment
une adresse de paiement » pour ajouter de nouveaux liewx, ouw sur Suivant.

Compte Remise Adresse de paiement Statut

Compte bancaire Avenue Houba de Strooper 145 Actif Gérer
CBC Bruxelies

B e 1020

TeT Belgique

P ek

weanmmeamneesses DEDE

Désactiver Pentité juridique Annuler m

e Cliquez sur « Terminé ».

Depuis quel endroit expédiez-vous des biens 7
a

Plusieurs pays sxigent Findication des détails d expédition sur |a facture lorsquils différent de cew de I

Ajouter adresse denvoi
ol vofre entite juridique est immatricules.

Titre Statut

Avenue Houba de Strooper 145 Actif Gérer
Bruxelles

1020

Belgique

La configuration est terminée. Vous étes maintenant inscrit sur le Coupa Supplier Portal de Luminus.
Cliquez sur « Terminé » afin de fermer I'écran.

Configuration terminée

Félicitations !

Cetle entité juridique peut désormais étre utilisée sur les nouvelles factures.

Pour étre payé - La plupart des clients requiérent que vous leur envoyiez ces informations de
paiement en plus de fournir cette information sur la facture. @

Cliquez sur le Onglet Profil pour savoir si votre client possede un formulaire de collecte des
informations de paiement.

Dans le cas contraire, vous devrez utiliser un aufre canal pour procéder a 'envoi

Aller dans la section Factures Revenir 3 Ia section d'administration

Aller dans |a section Commandes



Informations supplémentaires

Gérer les données de votre entreprise

Une fois votre inscription terminée, vous recevrez un autre e-mail.
Il n’y a pas d’action complémentaire a effectuer.
L’e-mail est envoyé afin de pouvoir modifier vos données comme indiqué ci-dessous.

Vous pouvez modifier vos données du profil Luminus, si nécessaire.
e Aprés avoir effectué vos changements, cliquez sur « Soumission pour approbation ».

gxcoupa supplier portal TOM v~ | NOTIFICATIONS @ = AIDE -

Accueil Profil Commandes Feuilles de service/temps ASN Factures Catalogues Performances commerciales

a
Sourcing  Extensions  Configuration

Votre profil  Demandes d'informations

Luminus Profil | Luminus .

Informations KBVB
Fournisseur

Instructions

Please note that you can not update the VAT o company regisiration number. if you have a new one, a new Customer Profile needs to be
created. In that case, pleass contact your Luminus Contact Parsan

Please ensure tht the Legal Mame., Address and Tax regisiration Number you supply matches those registered on the European
Commission website: htips:/iec. uropa.euitaxstion_customs/vis/

* Supplier Name | Fédération Seige de Footba

Adresse principale

Pays | Belgique ~
Hom de Fadresse
Adresse postale | Avenus Houba de Strooper
Adresse postale 2
Ville | Brussel
Etat, région
Code postal | 1020
Code de 'emplacement
Boite postale

Code postal, boite
postale

Primary Address: At a minimum please filin Strest Address, City. Pastal Code and Country or your form wil be rejected
Commission Code

IF you change your primary contact person, it should be approved by the former primary contact persan and Luminus before change is
taken into account.
l; r

*Prénom | Yorick

= E-mail Address | yorick

Phone Number | Etats-Unis/Canada

* Purchase Order Email | benjamin goeders@foctbels )

*Preferred PO | an v
Language

Bank details type O IBAN registared
O Non IBAN registerad

mportant Notice

Cligic on “Akd e B B reew bank BEount 19 YOUr Luminus Suppler Profile

Selact “Inactive” in tha

2hva” figic 10 rumnove 3n @xdsting bank account from your Luminus Suppiier Profile

Refuser Enregisinr Soumission pour approbaion



