
Demande d'information des 
fournisseurs de Coupa
Manuel fournisseur - Français

Si vous avez besoin d'autre version linguistique, cliquez sur le lien ci-dessous. 
https://www.akzonobel.com/en/about-us/for-suppliers/akzonobel-coupa-supplier-instruction

https://www.akzonobel.com/en/about-us/for-suppliers/akzonobel-coupa-supplier-instruction


Vous avez reçu un courrier électronique de l'expéditeur do_not_reply@supplier.coupahost.com, vous demandant des 

informations par le biais de notre système Coupa. La raison en est que vous avez été identifié comme fournisseur potentiel 

d'AkzoNobel. Afin de vous enregistrer dans notre système AkzoNobel pour les commandes futures, nous vous invitons à 

saisir les informations relatives à votre société en utilisant le lien figurant dans l'e-mail d'invitation.

Le formulaire de demande contient des questions auxquelles vous pouvez répondre dans des champs de saisie de texte 

libre ou avec des réponses sélectionnées.

Certaines questions nécessitent que vous téléchargiez un document par l'intermédiaire du système.

Rassembler les pièces jointes ci-dessous avant de commencer à remplir le formulaire de demande.

Les pièces jointes à joindre à la demande sont les suivantes :

▪ Une copie du certificat d'enregistrement de l'entreprise ( KBIS)

▪ Une copie du Code de Conduite d'AkzoNobel/de votre propre partenaire commercial

▪ Le certificat du numéro fiscal (Numéro de TVA)

▪ DEUX TYPES DIFFÉRENTS de preuves liées au compte bancaire ( Deux différentes preuves bancaires )
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Guides pour compléter la demande

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Veuillez cliquer sur l'icône correspondante pour ouvrir le guide approprié :
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Choisir le bon guide

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa

Closed book with solid fillRemote learning science with solid fill Hold Gesture with solid fill

Guide pour compte

utilisateur CSP déja

existant

Vous avez déjà un compte Coupa 

Supplier Portal (CSP) et souhaitez 

ajouter AkzoNobel à votre réseau.

Guide du lien unique

Vous souhaitez remplir le formulaire de 

demande pour une fois sans créer un 

compte CSP.

Guide pour le Nouvel 

utilisateur CSP

Vous êtes nouveau pour Coupa 

Supplier Portal et vous avez besoin

de  créer un compte.



Compte CSP existant
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Compte CSP existant

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa

Si vous êtes déjà un utilisateur CSP, vous recevrez 

cet e-mail d'invitation.

Cliquer sur le bouton “Mettre à jour le profil".



Aller sur Business Profile ➔ Information Requests ➔

Sélectionner " AkzoNobel " dans la section du profil

➢ Cliquer sur " External Supplier Info Request " pour 

ouvrir le formulaire de demande d'AkzoNobel.

6 / Demande d'information des fournisseurs de Coupa

Compte CSP existant



La personne de contact commercial du fournisseur

➢ Veuillez valider les informations pré-remplies.

Mettre à jour les informations si elles ne sont pas 

applicables.
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Remplir le formulaire de demande d'AkzoNobel

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Si vous êtes un fournisseur de matières premières, 

vous devez répondre à des questions 

supplémentaires.

➢ L’adresse électronique de contact de qualité

➢ Le mode de transport 

➢ Le certificat ISO 9001

Si la "date d'entrée en vigueur" ne s'applique pas, 

entrer 01/01/2025.

Si la "date d'expiration" ne s'applique pas, entrer

31/12/2099.
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Remplir le formulaire de demande d'AkzoNobel

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Adresse principale

➢ Valider les informations pré-remplies.

Mettre à jour les informations si elles ne sont

pas applicables.

➢ Indiquer l'adresse électronique que vous 

souhaitez utiliser pour recevoir les commandes.
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Remplir le formulaire de demande d'AkzoNobel

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Adresse de remise

➢ Cliquer sur " Add Remit-To ".

➢ Les détails du compte bancaire que vous avez

ajoutés au moment de la création du compte 

CSP seront remplis dans cette section. Veuillez 

sélectionner le compte.

➢ Cliquer sur " 'Add Selected ".
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Remplir le formulaire de demande d'AkzoNobel

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Adresse de remise

➢ Si vous êtes un fournisseur brésilien, 

sélectionner oui. 

Les champs obligatoires supplémentaires 

relatifs à la taxe seront remplis.

➢ Sélectionner "Oui" pour ajouter l'IBAN. 

Si vous n'avez pas d'IBAN, veuillez choisir 

"Non" pour valider/ajouter le numéro du compte

bancaire et la clé. 

➢ Ajouter l'adresse e-mail pour recevoir les avis 

de paiement.
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Remplir le formulaire de demande d'AkzoNobel

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Adresse de remise

Dans cette partie, vous devez choisir des preuves 

bancaires provenant de DEUX sources 

DIFFÉRENTES.

➢ Cocher deux types de preuves que vous 

joindrez.

Les preuves bancaires doivent être téléchargées

au format PDF et ne doivent pas contenir 

d'espaces vides dans le nom du fichier.

➢ Ne joindre qu'un seul fichier PDF dans chacune 

des sections de preuves. 

➢ N'ajouter pas le même document PDF aux 

champs “Preuve bancaire 1" et “Preuve

bancaire 2".
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Remplir le formulaire de demande d'AkzoNobel

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Code de Conduite des partenaires commerciaux 

d'AkzoNobel

➢ Le Code de Conduite des partenaires 

commerciaux d'AkzoNobel est disponible sur ce 

lien.

➢ Une fois que vous cliquez sur le lien, vous serez 

dirigé vers la page de téléchargement du Code de 

Conduite.

➢ Cliquer sur la langue de votre choix et télécharger

le PDF du CdC. 

➢ Vous pouvez signer manuellement ou 

numériquement le fichier PDF et le joindre dans la 

section des pièces jointes.

➢ Joindre votre Code de Conduite si vous n'acceptez 

pas le Code de Conduite d'AkzoNobel.

14

Remplir le formulaire de demande d'AkzoNobel

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Le certificat d'enregistrement de l'entreprise et le certificat

du numéro fiscal

➢ Joindre votre certificat d'enregistrement de l'entreprise

au format PDF.

➢ Si vous avez le numéro fiscal, remplissez cette section 

et joignez le certificat au format PDF.

➢ En cliquant à nouveau sur " Add Tax Registration ", 

vous pouvez ajouter plusieurs numéros fiscals.

Si la "date d'entrée en vigueur" ne s'applique pas, entrer

01/01/1900.

Si la "date d'expiration" ne s'applique pas, entrer

31/12/9999.
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Remplir le formulaire de demande d'AkzoNobel

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa
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Soumettre avec le compte CSP

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa

Soumettre votre demande

Avec un compte CSP, vous avez la possibilité de sauvegarder 

les informations et de soumettre la demande plus tard.

Cliquer sur " Submit for Approval " après avoir rempli le 

formulaire.

➢ Les questions peuvent être adressées par courrier 

électronique à l'une des équipes régionales 

d'assistance P2I dont la liste figure ici. 

➢ Vous pouvez également utiliser la boîte de 

commentaires en bas de l'écran. Commencer toujours 

votre question par "@P2I" et la région concernée pour 

vous va assurer que le destinataire est informé.

➢ Si vous devez joindre des documents supplémentaires, 

vous pouvez les télécharger dans la section 

"Commentaires".

➢ Ne fermer pas la fenêtre tant que le statut du formulaire

ne devient pas Pending Approval.



Une fois que la demande a été soumise avec succès,
AkzoNobel la reverra. Notre équipe vous contactera 
si nous avons besoin des compléments d'information.

Vous recevrez un email dès que votre compte sera 
activé dans notre système.

Nous vous remercions de votre coopération.



Créer un nouveau compte 
CSP



Les fournisseurs qui n'ont pas encore utilisé Coupa recevront 

l'invitation suivante par e-mail.

➢ Toutes les instructions nécessaires pour mener à bien le 

processus d'enregistrement sont disponibles sur l'invitation et 

dans le présent guide SIM.

➢ Si vous avez besoin d'une assistance supplémentaire, 

veuillez vous référer aux instructions d'assistance fournies 

sur l'invitation.

➢ Ce lien d'invitation n'est valable que pendant 30 jours. 

Veuillez compléter le processus d'inscription avant que le lien 

n'expire.

➢ Le lien d'inscription n'est accessible qu'au destinataire de 

l'invitation. Le lien deviendra inutilisable si cet e-mail est 

transféré à une autre adresse e-mail. Si vous souhaitez 

recevoir cette invitation à une autre adresse électronique, 

veuillez contacter votre contact préférenciel AkzoNobel.
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Inviter par e-mail

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Si vous avez sélectionné Joindre et répondre 

(approche recommandée), vous serez invité à 

créer un compte dans CSP. 

Si vous avez déjà un compte CSP, cliquez sur le 

lien "LOG IN". 

➢ Remplir tous les champs obligatoires marqués 

d'un astérisque (*).

➢ Si vous n'avez pas la TVA, ajoutez la raison 

après avoir cliqué sur " I do not have a Tax ID ".

➢ Lire la politique de confidentialité et les 

conditions d'utilisation : Cocher cette case pour 

accepter.
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Adhérer et répondre > Créer un compte CSP

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Après avoir cliqué sur "Créer un compte" 

dans l'écran précédent, vous recevrez un 

code de vérification à 6 chiffres à l'adresse 

électronique à laquelle l'invitation initiale a 

été envoyée.

Remplir le code et cliquer sur "Suivant".
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Adhérer et répondre > Créer un compte CSP

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Compléter les informations demandées dans les 

détails du compte.

➢ En fonction du pays sélectionné, des champs 

supplémentaires peuvent apparaître. Vous devez 

remplir les champs obligatoires. 

➢ Lorsque vous commencez à saisir votre adresse 

dans la ligne d'adresse 1, le système propose des 

suggestions d'adresses. Vous pouvez choisir 

l'adresse correcte afin que les autres champs 

obligatoires soient remplis automatiquement.

Si ce n'est pas le cas, saisissez les détails de 

l'adresse manuellement.

Cliquer sur "Suivant"

22

Adhérer et répondre > Créer un compte CSP

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Remplir les informations demandées dans la partie

Modalités de paiement.

➢ Veuillez cocher la case "Mon entreprise n'accepte 

pas les paiements par carte virtuelle".

Cliquer sur "Suivant"
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Adhérer et répondre > Créer un compte CSP

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Remplir les informations demandées dans la partie

Modalités de paiement.

➢ Taper "virement bancaire" dans le champ "Nom 

de la méthode de paiement".

➢ Ajouter toutes les autres informations requises 

dans cette section. (Ces informations devraient 

être disponibles sur votre relevé bancaire/portail 

de banque en ligne)

Veuillez contacter votre banque si vous ne disposez 

pas d’informations requises.

Cliquer sur "Suivant"
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Adhérer et répondre > Créer un compte CSP

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa

Virement bancaire



Remplir les informations demandées dans la partie

Modalités de paiement.

➢ Cocher la case "Mon entreprise n'accepte pas les 

paiements par chèque".

Cliquer sur "Suivant"
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Adhérer et répondre > Créer un compte CSP

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Aller sur Business Profile ➔ Information Requests ➔

Sélectionner " AkzoNobel' " dans la section du profil.

➢ Cliquer sur " External Supplier Info Request " pour 

ouvrir le formulaire de demande d'AkzoNobel.

26

Remplir le formulaire de demande d'AkzoNobel

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



La personne de contact commercial du fournisseur

➢ Veuillez valider les informations pré-remplies.

Mettre à jour les informations si elles ne sont pas 

applicables.
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Remplir le formulaire de demande d'AkzoNobel

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Si vous êtes un fournisseur de matières premières, 

vous devez répondre à des questions 

supplémentaires.

➢ L’adresse électronique de contact de qualité

➢ Le mode de transport 

➢ Le certificat ISO 9001

Si la "date d'entrée en vigueur" ne s'applique pas, 

entrer 01/01/1900.

Si la "date d'expiration" ne s'applique pas, entrer

31/12/9999.
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Remplir le formulaire de demande d'AkzoNobel

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Adresse principale

➢ Veuillez valider les informations pré-remplies.

Mettre à jour les informations si elles ne sont

pas applicables.

➢ Indiquer l'adresse électronique que vous 

souhaitez utiliser pour recevoir les commandes.
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Remplir le formulaire de demande d'AkzoNobel

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Adresse de remise

➢ Cliquer sur " Add Remit-To ".

➢ Les détails du compte bancaire que vous avez

ajoutés au moment de la création du compte

CSP seront remplis dans cette section. Veuillez

sélectionner le compte.

➢ Cliquer sur " 'Add Selected ".
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Remplir le formulaire de demande d'AkzoNobel

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Adresse de remise

➢ Si vous êtes un fournisseur brésilien, veuillez

sélectionner oui. 

Les champs obligatoires supplémentaires

relatifs à la taxe seront remplis.

➢ Sélectionner "Oui" pour ajouter l'IBAN. 

Si vous n'avez pas d'IBAN, veuillez choisir

"Non" pour valider/ajouter le numéro du compte

bancaire et la clé. 

➢ Ajouter l'adresse e-mail pour recevoir les avis

de paiement.
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Remplir le formulaire de demande d'AkzoNobel

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Adresse de remise

Dans cette partie, vous devez choisir des preuves

bancaires provenant de DEUX sources 

DIFFÉRENTES.

➢ Cocher deux types de preuves que vous

joindrez.

Les preuves bancaires doivent être téléchargés au 

format PDF et ne doivent pas contenir d'espaces

vides dans le nom du fichier.

➢ Ne joindre qu'un seul fichier PDF dans chacune

des sections de preuves. 

➢ N'ajouter pas le même document PDF aux 

champs “Preuve bancaire 1" et “Preuve

bancaire 2".

32

Remplir le formulaire de demande d'AkzoNobel

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Code de Conduite des partenaires commerciaux

d'AkzoNobel

➢ Le Code de Conduite des partenaires

commerciaux d'AkzoNobel est disponible sur ce

lien.

➢ Une fois que vous cliquez sur le lien, vous serez

dirigé vers la page de téléchargement du Code de 

Conduite.

➢ Cliquer sur la langue de votre choix et télécharger

le PDF du CdC. 

➢ Vous pouvez signer manuellement ou

numériquement le fichier PDF et le joinder dans la 

section des pièces jointes.

➢ Joindre votre Code de Conduite si vous

n'acceptez pas le Code de Conduite d'AkzoNobel.
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Remplir le formulaire de demande d'AkzoNobel

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Le certificat d'enregistrement de l'entreprise et le certificat

du numéro fiscal

➢ Joindre votre certificat d'enregistrement de l'entreprise

au format PDF.

➢ Si vous avez le numéro fiscal, remplissez cette section 

et joignez le certificat au format PDF.

➢ En cliquant à nouveau sur " Add Tax Registration ", 

vous pouvez ajouter plusieurs numéros fiscals.

Si la "date d'entrée en vigueur" ne s'applique pas, entrer

01/01/2025.

Si la "date d'expiration" ne s'applique pas, entrer

31/12/2099.
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Remplir le formulaire de demande d'AkzoNobel

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa
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Soumettre avec le compte CSP

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa

Soumettre votre demande

Avec un compte CSP, vous avez la possibilité de sauvegarder

les informations et de soumettre la demande plus tard.

Cliquer sur " Submit for Approval " après avoir rempli le 

formulaire.

➢ Les questions peuvent être adressées par courrier

électronique à l'une des équipes régionales 

d'assistance P2I dont la liste figure ici. 

➢ Vous pouvez également utiliser la boîte de 

commentaires en bas de l'écran. Commencer toujours

votre question par "@P2I" et la région concernée pour 

vous va assurer que le destinataire est informé.

➢ Si vous devez joindre des documents supplémentaires, 

vous pouvez les télécharger dans la section 

"Commentaires".

➢ Ne fermer pas la fenêtre tant que le statut du formulaire

ne devient pas Pending Approval.



Une fois que la demande a été soumise avec succès,
AkzoNobel la reverra. Notre équipe vous contactera si 
nous avons besoin des compléments d'information.

Vous recevrez un email dès que votre compte sera 
activé dans notre système.

Nous vous remercions de votre coopération.



Répondre sans adhérer au CSP
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Répondre sans adhérer au CSP

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa

Si vous choisissez Répondre sans adhérer, vous 

serez dirigé vers un formulaire de demande dit

unique

Veuillez noter que si vous choisissez cette option, 

vous ne pourrez pas demander de modification 

de vos informations de profil après avoir envoyé 

ce formulaire. 

Après avoir choisi "Répondre sans adhérer", 

cliquer sur "Générer un mot de passe unique“.
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Répondre sans adhérer au CSP

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa

Vous recevrez un code de vérification à 6 

chiffres par e-mail.

1. Saisir ce code de vérification dans la 

case Mot de passe unique.

2. Sélectionner "Je ne suis pas un robot" 

et compléter la vérification.

3. Cliquer sur "Vérifier le mot de passe à 

usage unique".



Vous serez dirigé vers le formulaire de demande 

après avoir cliqué sur "Vérifier le mot de passe 

unique".

Compléter les données et ajouter les pièces 

jointes demandées.
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Remplir le formulaire de demande unique

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



La personne de contact commercial du fournisseur

➢ Veuillez valider les informations pré-remplies.

Mettre à jour les informations si elles ne sont pas 

applicables.

➢ Remplir tous les champs obligatoires marqués 

d'un astérisque (*).
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Remplir le formulaire de demande unique

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Si vous êtes un fournisseur de matières premières, 

vous devez répondre à des questions supplémentaires.

➢ L’adresse électronique de contact de qualité

➢ Sélectionner le mode de transport applicable 

➢ Joindre le certificat ISO 9001

Si la "date d'entrée en vigueur" ne s'applique pas, 

entrer 01/01/1900.

Si la "date d'expiration" ne s'applique pas, entrer

31/12/9999.
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Remplir le formulaire de demande d'AkzoNobel

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Adresse principale

➢ Veuillez valider les informations pré-remplies.

Mettre à jour les informations si elles ne sont

pas applicables.

➢ Indiquer l'adresse électronique que vous 

souhaitez utiliser pour recevoir les commandes.
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Remplir le formulaire de demande unique

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Adresse de remise

➢ Cliquer sur " Add Remit-To ".

➢ Compléter les données bancaires demandées 

dans la diapositive suivante
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Remplir le formulaire de demande unique

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Adresse de remise

➢ Si vous êtes un fournisseur brésilien, sélectionner oui. 

Les champs obligatoires supplémentaires relatifs à la taxe

seront remplis.

➢ Sélectionner "Oui" pour ajouter l'IBAN. 

Si vous n'avez pas d'IBAN, veuillez choisir "Non" pour 

valider/ajouter le numéro du compte bancaire et la clé. 

➢ Ajouter l'adresse e-mail pour recevoir les avis de paiement.
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Remplir le formulaire de demande unique

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Adresse de remise

Dans cette partie, vous devez choisir des preuves

bancaires provenant de DEUX sources 

DIFFÉRENTES.

➢ Cocher deux types de preuves que vous

joindrez.

Les preuves bancaires doivent être téléchargés au 

format PDF et ne doivent pas contenir d'espaces

vides dans le nom du fichier.

➢ Ne joindre qu'un seul fichier PDF dans chacune

des sections de preuves. 

➢ N'ajouter pas le même document PDF aux 

champs “Preuve bancaire 1" et “Preuve

bancaire 2".

46

Remplir le formulaire de demande unique

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Code de Conduite des partenaires commerciaux

d'AkzoNobel

➢ Le Code de Conduite des partenaires

commerciaux d'AkzoNobel est disponible sur ce

lien.

➢ Une fois que vous cliquez sur le lien, vous serez

dirigé vers la page de téléchargement du Code de 

Conduite.

➢ Cliquer sur la langue de votre choix et télécharger

le PDF du CdC. 

➢ Vous pouvez signer manuellement ou

numériquement le fichier PDF et le joinder dans la 

section des pièces jointes.

➢ Joindre votre Code de Conduite si vous n'acceptez

pas le Code de Conduite d'AkzoNobel.
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Remplir le formulaire de demande unique

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa



Le certificat d'enregistrement de l'entreprise et le certificat

du numéro fiscal

➢ Joindre votre certificat d'enregistrement de l'entreprise

au format PDF.

➢ Si vous avez le numéro fiscal, remplissez cette section 

et joignez le certificat au format PDF.

➢ En cliquant à nouveau sur " Add Tax Registration ", 

vous pouvez ajouter plusieurs numéros fiscals.

Si la "date d'entrée en vigueur" ne s'applique pas, entrer

01/01/2025.

Si la "date d'expiration" ne s'applique pas, entrer

31/12/2099.
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Remplir le formulaire de demande unique

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa
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Soumettre sans CSP

/ Demande d'information des fournisseurs de Coupa

Soumettre votre demande

Cliquez sur "Soumettre" après avoir rempli le formulaire.

➢ Les questions peuvent être adressées par 

courrier électronique à l'une des équipes 

régionales d'assistance P2I dont la liste 

figure ici. 

➢ Ne fermer pas la fenêtre tant que le statut du 

formulaire ne devient pas Pending Approval.



Une fois que la demande a été soumise avec succès,
AkzoNobel la reverra. Notre équipe vous contactera si 
nous avons besoin des compléments d'information.

Vous recevrez un email dès que votre compte sera 
activé dans notre système.

Nous vous remercions de votre coopération.
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