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Dans ce document, vous 

trouverez:

• Un guide de l'utilisateur pour 

recevoir et répondre aux 

demande de prix en utilisant 

Coupa



Demande de prix
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Comment puis-je accéder à une demande de prix ? 
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Les demandes de prix sont gérés électroniquement par Coupa. Les fournisseurs sélectionnés pour participer à une demande de 

prix  recevront une notification par courrier électronique les informant qu'ils ont été invités à participer à un événement 

d'approvisionnement. Le courriel ressemble à l'exemple ci-dessous. (NOTE: de légères modifications de la formulation peuvent 

être présentes mais l'apparence générale sera similaire).



Comment puis-je accéder à une demande de prix ?
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Vous n'avez pas besoin d'un compte Coupa ou d'un accès au portail fournisseur Coupa (CSP) pour participer aux demandes de

prix. Vous pouvez accéder à un événement directement à partir de votre invitation reçue par e-mail.

View Event: Vous amène à 

la page Web de l'événement 

Coupa Info.

I intend to Participate: 

Vous amène à la page 

Web Coupa Informations 

de l’évènement et coche 

automatiquement la case 

Cliquez sur cette case 

pour faire savoir à 

l'acheteur que vous 

souhaitez répondre.



Afficher les informations de la demande et confirmer sa participation
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En cliquant sur les boutons I intend to Participate ou View Event, vous aurez accès à la page des détails de l'événement. Après 

avoir examiné les informations, vous devrez confirmer votre intention de répondre avant de pouvoir soumettre votre réponse. 

Rappel: Si vous avez cliqué sur le bouton I intend to Participate dans l'invitation, la case sous Souhaite répondre sera 

automatiquement sélectionnée.

Vous devez cocher cette case pour 

informer l'acheteur de votre intention de 

participer à la demande de devis.

Vous ne pouvez pas envoyer votre 

réponse si cette case n’est pas cochée. 

Pour commencer à 

envoyer votre réponse, 

cliquez sur le bouton 

Entrer une réponse.

Équipe de l’appel 

d’offre: Cette section 

affiche l'acheteur qui a 

lancé l’appel d'offre. 

Toutes les questions 

devraient lui être 

adressées.

Vous avez accès à deux onglets : 

 Information sur l’événement : dans 

lequel vous avez accès aux détails de 

la demande.

 Ma réponse :  présente les articles 

pour lesquelles vous pouvez faire une 

offre. 



Changer la langue de l'interface Coupa
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Il est possible de changer la langue de la demande de prix en allant au bas de la page Web. Cliquez sur le texte à côté de   et 

sélectionnez la langue désirée.



Comment entrer ma réponse? (1/3)
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Pour commencer à répondre à la demande, vous devez cliquer sur l'onglet Ma réponse et commencer à remplir les informations 

requises.

Indique le temps restant pour soumettre votre réponse.

Les articles nécessitant un offre de 

prix sont affichés dans cette section.

Accédez aux différents 

articles et soumettez votre 

demande depuis l’onglet 

Ma réponse

En cliquant sur un article, vous pourrez voir plus 

d'informations, ainsi que soumettre votre offre de prix pour 

cet article spécifique.

Si vous souhaitez compléter votre réponse plus tard, cliquez 

sur Enregistrer.

Une fois votre réponse complétée, cliquez sur Soumettre la 

réponse à l’acheteur. 

Rappel : vous devez cocher la case Souhaite répondre de 

l’onglet Informations sur l’événement pour pouvoir envoyer 

votre demande. 



Comment entrer ma réponse? (2/3)
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Lorsque vous cliquez sur un article, vous avez accès à l'information détaillée de l'article qui vous aidera à bien comprendre ce qui 

est demandé et vous permettra de soumettre les prix avec précision.

Voici les informations fournies par l'Acheteur:

• Article demandé – Description de l'article à citer.

• Expédier à – Adresse de livraison pour les articles.

• Détails de l'article – Toute information supplémentaire nécessaire pour 

être en mesure de fournir un prix.

• Quantité attendue – Quantité de l'article demandé.

Voici les informations que vous devez fournir:

• Mon Prix – Ceci est le prix unitaire de l'article.

• Total de ligne – Ce champ sera généré automatiquement en 

multipliant la Quantité attendue multipliée par Mon Prix.

• Nom de votre article – Indiquer la description courte de l'article.

• Description – Indiquer la description longue de l'article.

• ID/Numéro partiel – Ceci est votre numéro de pièce (numéro de pièce 

du fournisseur).

• Ajouter une image – Cliquer sur Ajouter une image pour ajouter une 

photo (par exemple la photo de l’article). 

• Pièce Jointe – Vous pouvez inclure une pièce jointe à votre demande, 

ce que nous vous encourageons fortement à faire (par ex : copie 

interne de votre réponse) en cliquant sur Cliquer pour visualiser.

Lorsque vous avez rempli tous les champs obligatoires, cliquez sur 

Sauvegarder l’article.



Comment entrer ma réponse? (3/3)
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Si vous avez besoin de communiquer avec l'acheteur pour une raison quelconque, veuillez utiliser la boîte Messages.

La boite Messages est utilisée pour 

communiquer avec l'Acheteur.

Lorsque l'acheteur répondra, vous 

recevrez un courriel sur la même adresse 

courriel avec laquelle vous avez reçu 

l'invitation pour vous informer que 

l'acheteur a laissé un message.

À tout moment, vous serez en mesure de 

regarder la conversation.



Comment savoir si ma réponse a été envoyée avec succès?
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En tant que fournisseur, vous pouvez savoir si votre réponse a bien été envoyée par:

1. Le message flash qui indique si la réponse est passée après avoir cliqué sur Soumettre la réponse à l'acheteur.

2. L'historique en bas de la page de l'événement qui indique le montant total, le nom de la réponse et l'heure à laquelle la 

réponse a été envoyée.
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