
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

COMMENT  
SAISIE D'INFORMATIONS  
CONTACTEZ-MOI 
Guide de processus 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 



   

 

 

 
 
 
 
 
Comment saisir mes coordonnées dans COUPA 

 

1. Vous recevrez un e-mail vous informant que vous êtes connecté à 
Organon sur Coupa, où vous pourrez mettre à jour votre profil et qui 
vous dirigera vers une page dans COUPA pour remplir les informations 
manquantes. 



   

 

 

 
 
2. Allez dans Profil d’entreprise, puis dans Demandes d'informations. 

Assurez-vous de sélectionner Organon dans le coin supérieur droit. 



   

 

 

 

 
3. Vous aurez une longue liste de champs à remplir. Cependant, 

n'oubliez pas que vous n'avez qu'à remplir tous les champs avec un 
astérisque rouge. 



   

 

 

 



   

 

 

 

 



   

 

 

 
4. Dans la section ci-dessous Adresses de paiement, vous devrez ajouter 

les données bancaires de votre entreprise. 

 
5. Vous verrez soit cette page. 



   

 

 

 
6. Soit celle-ci. 

 
7. Si c'est la première, vous verrez l'écran ci-dessous, et encore une fois, 

remplissez uniquement les champs avec un astérisque rouge. 



   

 

 

 
 

 
 



   

 

 

 
 

 
8. Et veuillez cliquer sur Enregistrer et continuer à la fin. 

 
9.  Ensuite, vous verrez l'écran ci-dessous, veuillez sélectionner Compte 

bancaire. 



   

 

 

 
10. Ensuite, vous devrez remplir les données dans les champs ci-dessous, 

qui différeront selon le pays/la région du compte bancaire 
sélectionné. Pour ce cas spécifique aux États-Unis, les champs sont les 
suivants : 
 
- Nom du bénéficiaire 
- Nom de la banque 
- Numéro de compte 
- Confirmer le numéro de compte 
- Numéro d'acheminement ACH (si le pays de la banque c’est les 

États-Unis) 
- Numéro d'acheminement des virements bancaires (si le pays de la 

banque c’est les États-Unis) 
- Code SWIFT/BIC ou cocher Ma banque n'a pas de code BIC 

 
Si vous avez des doutes, veuillez suivre ce tableau pour vous guider :  
 

Champs bancaires Obligatoire Pays 
Code de succursale 

bancaire 
Oui AU 



   

 

 

Numéro de 
transit/d'établissement 

Oui AC 

IFSC Oui IN 

Code de classification Oui GB 
Numéro de routage ACH Oui US 

Numéro 
d'acheminement 

bancaire 
Oui US 

Numéro de compte Oui AU, CA, IN, 
GB, EE. UU 

Nom du 
bénéficiaire/titulaire du 

compte 
Oui AU, CA, IN, 

GB, EE. UU 

SWIFT/BIC Code Le cas 
échéant 

AU, CA, IN, 
GB, EE. UU 

Code de la banque Oui Tous les 
autres pays 

Numéro de compte Oui Tous les 
autres pays 

IBAN Le cas 
échéant 

Tous les 
autres pays 

Nom du 
bénéficiaire/titulaire du 

compte 
Oui Tous les 

autres pays 

SWIFT/BIC Code Le cas 
échéant 

Tous les 
autres pays 

 
 



   

 

 

 
 



   

 

 

 
 
11. Encore une fois, veuillez cliquer sur Enregistrer et continuer lorsque 

vous avez terminé dans cette section. 

 
 
12. Ensuite, ces informations apparaîtront dans le formulaire de données 

du partenaire commercial (BPDF) et vous pourrez les consulter avant 
de les soumettre. 



   

 

 

 
 



   

 

 

 



   

 

 

 



   

 

 

 



   

 

 

 
 
13. Dans la section Documents justificatifs, vous aurez la possibilité de 

joindre tout document justificatif. Il peut s'agir de valider vos 
impôts/TVA et/ou vos Coordonnées Bancaires. 

Pour les impôts/TVA, un certificat de TVA/TAX suffit ou le formulaire 
W9 (pour les États-Unis uniquement) suffira, mais pour les 
coordonnées bancaires, nous ne pouvons accepter que les preuves 
bancaires émises par la banque (lettre ou certificat bancaire, tampon 
de la succursale ou en-tête de banque). 

 



   

 

 

 
 
14. Au bas du formulaire de données du partenaire commercial (BPDF), 

vous devrez cocher l'option et cliquer sur Soumettre pour 
approbation. Si ce bouton n'est pas cliqué, Organon ne recevra jamais 
rien à traiter. Vous devez vérifier que vous êtes d'accord avec le Code 
de conduite des partenaires commerciaux et les attentes des 
fournisseurs ci-dessus énoncés par Organon. 

 

 



   

 

 

 
15. Une fois que vous aurez rempli et soumis le formulaire, Organon 
examinera les informations et approuvera le formulaire en conséquence. 

 
16. Pour obtenir de l'aide, veuillez contacter votre contact Organon local. 

 
 

 


