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Le CRA est une plateforme qui vous permettra de répondre aux analyses de risques 
demandées par Servier (sécurité de l’information, données personnelles et RSE). Vous 
recevrez le cas échéant un e-mail vous invitant à vous créer un compte sur la 
plateforme.   

Vous trouverez les fonctionnalités suivantes au sein du CRA :

Gestion des risques

- Répondre aux analyses de risques demandées par Servier
- Suivre les plans d’action mis en place

Le CSP étant une plateforme mutualisée, il est possible que vous disposiez déjà d’un 
accès via d’autres clients. Certaines données et fonctionnalités sont communes à 
l’ensemble des clients utilisant le CSP, tandis que d’autres sont spécifiques à la relation 
entre votre organisation et Servier. Coupa est une plateforme gratuite, aucun 
abonnement n’est pas requis pour l’utiliser.

Vous trouverez les fonctionnalités suivantes au sein du CSP :

Gestion de la relation fournisseur/client simplifiée

- Renseigner ses informations administratives et financières 
- Finaliser son onboarding pour devenir fournisseur final Servier

Évènements de sourcing (Appel d’offres)

- Accéder et répondre aux évènements de sourcing Servier (RFI, RFP, RFQ..)
- Dialoguer avec les acheteurs Servier 

 

Coupa Supplier Portal (CSP) 
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Quelles sont les nouvelles solutions mises en place par Servier ? 

Coupa Risk Assess (CRA)

Vous trouverez ainsi dans ce guide les informations nécessaires pour prendre en main la solution et vous conformer aux exigences Servier. Si toutefois vous ne trouvez pas les 

informations recherchées, vous pouvez vous référer à la documentation éditeur Coupa disponible ici : Coupa Supplier Portal | Coupa

Servier utilise désormais la solution Coupa pour la gestion de ses fournisseurs. Cette solution se compose de deux plateformes distinctes : le Coupa Supplier Portal (CSP), dédié à la gestion des 
fournisseurs, et le Coupa Risk Assess (CRA), utilisé pour évaluer le niveau de risque présenté par les fournisseurs.

Coupa Supplier portal – Guide utilisateur

https://compass.coupa.com/fr-fr/products/product-documentation/supplier-resources/for-suppliers/coupa-supplier-portal-x335727
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Consulter Cocher Astuce Attention Cliquer Renseigner

1. Action obligatoire
1. Action optionnelle
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1. Accéder au CSP



1.1. Se connecter et créer son compte 

CSP
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1.1.1. Fournisseur Servier existant : Se 

connecter et créer son compte CSP
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1.1.1 Comment accéder au CSP ? (Fournisseurs Servier existant) 

8

Cas d’usage : Je suis déjà fournisseurs Servier et je dois relier mon compte CSP à Servier

Pour accéder au Coupa Supplier Portal (CSP), vous devez au préalable recevoir une invitation par e-mail envoyée par Servier via Coupa (do_not_reply@servier.coupahost.com). Si vous 

êtes déjà fournisseurs Servier vous recevrez le modèle d’e-mail indiqué ci-dessous. Si vous ne trouvez pas cet e-mail dans votre boite de réception, nous vous invitons à vérifier vos 
courriers indésirables (spams). 

1. Cliquer : pour consulter la page d’aide à destination 

des fournisseurs. Vous trouverez sur cette page toute 
la documentation de support nécessaire pour utiliser 

le CSP. 

2. Cliquer : sur « se connecter » pour accéder à la page 

de connexion.  

Vous disposez de 30 jours pour accepter l’invitation, 
passé ce délai l’invitation expirera. 

2
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1.1.1 Comment accéder au CSP ? (Fournisseurs Servier existant) 
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Cas d’usage : Je suis déjà fournisseurs Servier et je dois relier mon compte CSP à Servier

Coupa Supplier portal – Guide utilisateur

1

2

3

Option 1 : J’ai déjà un compte CSP : 

1. Renseigner : votre identifiant et votre mot 

de passe. 

2. Cliquer : pour vous connecter et 

accéder au CSP. (suite : page 19)

Option 2 : Je n’ai pas encore de compte 

CSP :

3. Cliquer : pour initier la création d’un 
compte CSP. (suite : page suivante)

Il est possible que vous receviez une demande d’authentification via MS 
Authenticator si vous vous connectez à un compte CSP déjà existant 

ayant activé cette fonctionnalité là. 



1.1.1 Comment créer son compte CSP ? (Fournisseurs Servier existant) 
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1. Renseigner : Les différentes informations administratives 

et de contact qui sont demandées.

2. Cliquer : Pour initier la création d’un compte CSP.

Coupa Supplier Portal – Guide utilisateur

Cas d’usage : Je suis déjà fournisseurs Servier et je dois relier mon compte CSP à Servier

Si vous ne disposez pas encore de compte CSP vous avez dû précédemment cliquer sur « Créer un compte », vous accéder ainsi ensuite aux formulaires de création de compte.   

1

2



1.1.1. Comment créer son compte CSP ? (Fournisseurs Servier existant) 
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1. Consulter : le code envoyé sur votre e-mail. 

2. Renseigner : le code à usage unique pour 
confirmer votre identité dans le CSP.

Coupa Supplier Portal – Guide utilisateur
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1

Cas d’usage : Je suis déjà fournisseurs Servier et je dois relier mon compte CSP à Servier

Une fois le 1er formulaire rempli ou votre identifiant saisie vous allez recevoir un mot de passe à usage unique pour confirmer qu’il s’agit bien de votre adresse email. Si vous ne recevez 

pas le mot de passe de vérification nous vous invitons à vérifier vos courriers indésirables.  

Il est possible que vous receviez une demande d’authentification via MS 
Authenticator si vous vous connectez à un compte CSP déjà existant 

ayant activé cette fonctionnalité là. 



1.1.1. Comment créer son compte CSP ? (Fournisseurs Servier existant) 
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1. Renseigner : les différents champs présents dans 

l’encart si vous voulez vérifier les comptes CSP reliés à 
des adresses e-mails disposant du même nom de 

domaine.

2. Cocher : si vous n’avez pas besoin de vérifier 

l’existence de d’autres comptes CSP au sein de votre 
organisation.

3. Cliquer : une fois l’une des deux options choisies, vous 

pouvez passer à l’étape suivante. (suite : page 19)

Cas d’usage : Je suis déjà fournisseurs Servier et je dois relier mon compte CSP à Servier

Il est possible que votre organisation dispose déjà d’un compte CSP. Vous pouvez vérifier ici quelles personnes au sein de votre organisation possèdent un compte CSP. Le cas 
échéant, vous pouvez rejoindre un compte existant afin d’éviter la création de comptes supplémentaires inutiles.

1

2

3

Il est vivement recommandé de vérifier si votre 
organisation ne dispose pas déjà de comptes CSP. 

Chaque compte permet d’ajouter plusieurs contacts, 

avec des niveaux de droits et des accès clients 
distincts. Ainsi, si un compte existe déjà, il est préférable 

d’y être rattaché plutôt que d’en créer un nouveau.
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1.1.2. Nouveau fournisseur Servier : Se 

connecter et créer son compte CSP
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1.1.2. Comment accéder au CSP ? (Nouveau fournisseurs Servier) 
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Cas  d’usage : Je ne suis pas encore fournisseurs Servier et je dois finaliser mon processus d’onboarding.

Pour accéder au Coupa Supplier Portal (CSP) et finaliser votre processus d’onboarding Servier, vous devez au préalable recevoir une invitation par e-mail envoyée par Servier via Coupa 

(do_not_reply@servier.coupahost.com) semblable à la capture d’écran présente ci-dessous. Si vous ne trouvez pas cet e-mail, nous vous invitons à vérifier vos courriers indésirables 
(spams). 

1. Cliquer : sur « Join and Repond ». 2 options 

sont alors possibles. 

- Option 1 : Vous possédez déjà un compte 
CSP : Il vous suffira de cliquer ensuite sur 

« se connecter »

- Option 2 : Vous ne possédez pas de 

compte CSP : vous devrez remplir le 
formulaire de création de compte.

Vous disposez de 30 jours pour accepter l’invitation, 
passé ce délai l’invitation expirera. 

1
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1.1.2. Comment créer son compte CSP ? (Nouveau fournisseurs Servier) 
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1. Renseigner : toutes les informations 

demandées.

2. Cliquer : pour passer à l’étape suivante.

3. Cliquez : vous pouvez transférer l’invitation à 

la personne de votre organisation à qui vous 
souhaitez confier la création du compte.

4. Renseigner : l’adresse email de la personne 
de votre organisation à qui vous souhaitez 

transférer l’invitation. 

5. Cliquer : pour valider l’envoi de l’invitation par 

email. 

2

1

3

5

4

Vous pouvez uniquement transférer l’invitation à une 
personne de votre organisation disposant du même 

nom de domaine que vous. 

Coupa Supplier Portal – Guide utilisateur
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1.1.2. Comment créer son compte CSP ? (Nouveau fournisseurs Servier) 
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1. Consulter : Le code envoyé sur votre e-mail. 

2. Renseigner : le code à usage unique pour 
confirmer votre identité dans le CSP.

Coupa Supplier Portal – Guide utilisateur
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Cas  d’usage : Je ne suis pas encore fournisseurs Servier et je dois finaliser mon processus d’onboarding.



1.1.2. Comment créer son compte CSP ? (Nouveau fournisseurs Servier) 
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1. Renseigner : vous pouvez 

renseigner les différents champs 
présents dans l’encart si vous 

voulez vérifier les comptes CSP 
reliés à des adresses e-mails 

disposant du même nom de 
domaine.

2. Cocher : si vous n’avez pas besoin 
de vérifier l’existence de d’autres 

comptes CSP au sein de votre 
organisation.

3. Cliquer : une fois l’une des deux 

options choisies, vous pouvez 
passer à l’étape suivante. 

Cas  d’usage : Je ne suis pas encore fournisseurs Servier et je dois finaliser mon processus d’onboarding.

Il est possible que votre organisation dispose déjà d’un compte CSP. Vous pouvez vérifier ici quelles personnes au sein de votre organisation possèdent un compte CSP. Le cas 
échéant, vous pouvez rejoindre un compte existant afin d’éviter la création de comptes supplémentaires inutiles.

1

2

3

Il est vivement recommandé de vérifier si votre 
organisation ne dispose pas déjà de comptes CSP. 

Chaque compte permet d’ajouter plusieurs contacts, 

avec des niveaux de droits et des accès clients 
distincts. Ainsi, si un compte existe déjà, il est préférable 

d’y être rattaché plutôt que d’en créer un nouveau.
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1.1.3. Tous les fournisseurs: Se connecter 

et créer son compte CSP
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1.1.3. Comment ajouter Servier comme client dans votre compte CSP ? 

19

Une fois connecté au CSP un menu apparaitra et il vous sera demandé de renseigner pour Servier, vos moyens de paiement. Cela se fait en deux étapes : les détails du compte 
dans un premier temps et ensuite et d’un deuxième temps vous devrez renseigner vos moyens de paiement. Une fois ces deux étapes passées, Servier sera ajouté à la liste de vos 

clients sur le CSP. 

1. Renseigner : les différentes informations 

demandées concernant l’adresse 
principale de votre organisation. 

2. Cliquer: pour enregistrer vos réponses et 
passer à l’étape suivante. 

1

2
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1.1.3. Comment ajouter Servier comme client dans votre compte CSP ?   
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1. Renseigner : les différentes 

informations demandées 
concernant les virements 

bancaires.

2. Cliquer: pour enregistrer vos 

réponses et passer à l’étape 
suivante. 

1

2

Servier accepte uniquement les virements bancaires, 
aucune transaction ne sera possible via un autre moyen 

de paiement. NE PAS cocher « n’acceptez pas les 

paiements par virement bancaire de Servier »

Une fois connecté au CSP un menu apparaitra et il vous sera demandé de renseigner pour Servier, vos moyens de paiement. Cela se fait en deux étapes : les détails du compte 
dans un premier temps et ensuite et d’un deuxième temps vous devrez renseigner vos moyens de paiement. Une fois ces deux étapes passées, Servier sera ajouté à la liste de vos 

clients sur le CSP. 



1. Renseigner : les informations 

administratives de votre société.

1.1.3. Comment renseigner mes informations administratives et mes contacts ?   

21

Votre compte est désormais créé et vous avez accès aux différentes fonctionnalités du CSP. Néanmoins votre compte n’est pas encore complètement paramétré, des informations 
sont encore à renseigner.  

1
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1. Renseigner : Les contacts de votre 

société. (plus d’information sur la gestion 
des contacts en page 25).

2. Renseigner : les différentes localisations 
de votre organisation.  

1.1.3. Comment renseigner mes informations administratives et mes contacts ?   

22

Votre compte est désormais créé et vous avez accès aux différentes fonctionnalités du CSP. Néanmoins votre compte n’est pas encore complètement paramétré, des informations 
sont encore à renseigner.  

1

2
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1.1.3. Comment créer une entité légale ? (Obligatoire)

23

Pour finaliser la création de son profil il est nécessaire de renseigner une entité juridique pour votre organisation. Merci de renseigner l’intégralité des entités juridiques qui seront 
amenées à faire des transactions avec Servier. 

1. Cliquer : sur « Profil de l’entreprise » → « Entités 

juridiques ».

2. Cliquer : sur « Entités juridiques ».

3. Cliquer : pour accéder au formulaire 

d’invitation.

4. Renseigner : les différents champs requis.

5. Cliquer : pour enregistrer l’entité légale. 

1

3

2

3
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Merci de renseigner l’intégralité des 
entités légales qui travailleront avec 

Servier France. Il ne sera pas possible de 

procéder à des transactions* sans cela. 

*Certaines catégories d’achats ne seront pas concernées 
par le CSP, le cas échéant vous en serez informé par votre 

acheteur.  

4

5



1.2. Gérer son compte CSP
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1.2. Comment les gérer les contacts de son organisation ?

25

Vous avez la possibilité d’ajouter plusieurs contacts de votre organisation afin qu’ils puissent accéder au CSP. Vous pouvez définir pour chacun les niveaux de droits à accorder ainsi 
que les clients auxquels ils auront accès, le CSP étant un portail mutualisé.

1. Cliquer : vous pouvez gérer le niveau de 

droit que vous souhaitez attribuer à votre 
profil.

2. Cliquer : pour accéder au formulaire 
d’invitation.

1

2
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1.2. Comment fusionner des comptes CSP au sein de votre organisation ?

26

Si votre organisation dispose de plusieurs comptes CSP, vous avez la possibilité de fusionner certains comptes pour faciliter la gestion du CSP au quotidien. Nous vous rappelons qu’il est 
possible d’affecter des niveaux de droits et des accès clients distincts pour les différents contacts de votre organisation.

1. Cliquer : sur « Configuration ».

2. Cliquer : sur « Admin ».

3. Cliquer : sur « Demandes de fusion ».

4. Renseigner : l’adresse email de votre organisation 

disposant déjà d’un compte CSP avec laquelle 
vous souhaitez fusionner. 

5. Cliquer : pour valider la demande de fusion. La 
validation ne fusionne pas immédiatement les 

comptes, vous pourrez ensuite choisir quel compte 
deviendra parent sur l’autre. 

2
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1.2. Comment fusionner des comptes CSP au sein de votre organisation ?

27

Si votre organisation dispose de plusieurs comptes CSP, vous avez la possibilité de fusionner certains comptes pour faciliter la gestion de vos clients au quotidien. 

1. Cocher : pour choisir quel compte sera parent 

sur l’autre.

2. Renseigner : Une note à l’intention du 

bénéficiaire lui expliquant les raisons de la 
fusion.

3. Cliquer : pour valider définitivement la 

demande de fusion. 

Les fusions de compte ne peuvent pas être annulées. Faites 
preuve de prudence lors de la fusion de comptes et assurez-

vous que le compte avec lequel vous fusionnez fait bien partie 

de votre organisation. 

1

2

3
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1.3. Les fonctionnalités du CSP
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1.3. Quelles sont les fonctionnalités disponibles sur le CSP ? 

29

Le CSP vous propose différentes fonctionnalités. En fonction du profil client choisi vous avez accès à plus ou moins de fonctionnalités. 

1. Cliquer : vous pouvez ici passer d’un client à 

l’autre et accéder aux informations associées 
du client souhaité.

2. Cliquer : sur « Profil de l’entreprise », vous 
pouvez ici mettre à jour vos informations 

administratives générales, vos entités juridiques 
ou encore répondre aux formulaires 

d’information requis par Servier.

3. Cliquer : sur « Configuration » pour accéder aux 
paramètres de votre compte (gestion des 

contacts, demandes de fusion etc..).

1

2 3
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Les onglets non mentionnés ne font pour le moment pas 
partie des fonctionnalités disponibles pour les 

fournisseurs Servier. Lorsque celles-ci seront disponibles, 

vous en serez informé au préalable..



2. Prérequis d’onboarding Servier 



2.1. Répondre au formulaire d’onboarding 

Servier 
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2.1. Comment répondre au formulaire d’onboarding Servier ? 

32

Lorsque vous êtes nouveau fournisseur Servier vous devez compléter un formulaire d’onboarding au sein du CSP. Ce cas de figure peut se présenter que vous ayez ou non déjà un 
compte CSP. Cela est uniquement nécessaire si vous êtes un nouveau fournisseur Servier, si vous procédez déjà à des transactions avec Servier ne tenez pas compte de ces 

informations. 

1. Cliquer : vous recevrez par email une invitation pour 

compléter un formulaire d’information. Accéder au 
formulaire en cliquant sur « Join and Respond ». Si 

vous avez déjà un compte CSP vous serez invité à 
vous connecter en utilisant vos identifiants habituels 

sinon vous devrait vous créer un compte Coupa (cf 
page. 14).

Coupa Supplier Portal – Guide utilisateur
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2.1. Comment répondre au formulaire d’Onboarding Servier ? 

33

Vous pouvez accéder aux différents formulaires d’information que vous devez compléter. Vous pouvez filtrer par client. Cela est uniquement nécessaire si vous êtes un nouveau 
fournisseur Servier, si vous procédez déjà à des transactions avec Servier ne tenez pas compte de ces informations.  

1. Cliquer : sur « profil de l’entreprise » → 

« Demandes d’informations ».

2. Cliquer : pour filtrer sur « Servier ». 

3. Cliquer : pour ouvrir le formulaire voulu. 

Coupa Supplier Portal – Guide utilisateur
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Vous disposez d’un délai imparti pour compléter le formulaire, passé 
ce délai, il ne vous sera plus possible d’accéder au formulaire. 

Servier devra de nouveau en générer un. 

1

2



2.1. Comment répondre au formulaire d’onboarding Servier ?  

34

Vous devez notamment remplir différents champs d’informations administratifs et financiers. Nous attirons tout particulièrement votre attention sur les « coordonnées de paiement », 
sans la complétude de cette partie il ne sera pas possible de procéder à des transactions avec Servier. Cela est uniquement nécessaire si vous êtes un nouveau fournisseur Servier, si 

vous procédez déjà à des transactions avec Servier ne tenez pas compte de ces informations. 

1. Renseigner : Vous devez renseigner tous les 

champs requis par Servier afin de pouvoir 
finaliser votre onboarding.

2. Cliquer : pour accéder au formulaire des 
coordonnées de paiement et sélectionner l’un 

des moyens de paiement que vous avez déjà 
prérempli précédemment (cf. Page 20).

3. Cliquer : pour soumettre votre formulaire à 

Servier. 

1

3

2
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2.2. Répondre à une analyse de risques 

demandée par Servier
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2.2. Comment répondre à un formulaire de risque Servier? 

36

En fonction du profil de risque présenté par votre organisation, Servier peut être amené à vous demander de compléter des formulaires dédiés afin d’évaluer ces risques. Ces 
formulaires peuvent porter sur la sécurité de l’information et/ou la protection des données . Si vous êtes concerné par l’un de ces risques, vous recevrez un e-mail vous invitant à créer 

un compte sur le Coupa Risk Assess (CRA), distinct du Servier CSP.

1. Cliquer : vous recevez un e-mail comportant vos 

identifiants et vous invitant à créer un compte sur 
le Coupa Risk Assess (CRA) via un lien prévu à cet 

effet. 

2. Consulter : vous recevez un email avec votre mot 

de passe à renseigner sur le lien reçu 
précédemment. 

Les formulaires relatifs à l’analyse des risques sont à remplir sur le Coupa Risk 
Assess (CRA). Il est nécessaire de se créer un compte dédié, vos identifiants et 

mot de passe CSP ne fonctionneront pas.

1

2
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2.2. Comment répondre à un formulaire de risque Servier? 

37

En fonction du profil de risque présenté par votre organisation, Servier peut être amené à vous demander de compléter des formulaires dédiés afin d’évaluer ces risques. Ces 
formulaires peuvent porter sur la sécurité de l’information et/ou la protection des données . Si vous êtes concerné par l’un de ces risques, vous recevrez un e-mail vous invitant à créer 

un compte sur la plateforme d’analyse de risques de Servier (CRA), distincte du Servier CSP.

1. Cliquer : vous recevez un email avec le lien 

menant vers le questionnaire que Servier vous 
demande de remplir.

2. Consulter : la date limite pour remplir le 
formulaire.  

Il vous est demandé de respecter le délai imparti pour soumettre votre questionnaire 
rempli. Passé ce délai l’analyse de risques sera réinitialisée.  

Coupa Supplier Portal – Guide utilisateur
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2.2. Comment déléguer le remplissage d’un formulaire à une autre personne de votre organisation ? 

38

Si vous n’êtes pas en mesure de remplir un ou plusieurs questionnaires vous pouvez déléguer cette tâche à une autre personne de votre organisation. Celle-ci recevra un email 
automatique l’invitant se créer un compte. 

1. Cliquer : pour déléguer le remplissage du formulaire à 

une personne de votre organisation. 

2. Renseigner : les coordonnées de la personne de votre 

choix.

3. Cliquer : pour valider la délégation du questionnaire, la 
personne de votre organisation choisie recevra une 

invitation par e-mail afin de se créer un compte. 

Coupa Supplier Portal – Guide utilisateur

Une fois que vous avez délégué un questionnaire, il ne vous sera plus possible 
d’y accéder. 

1

2

3



2.3. Relier son compte EcoVadis au 

Coupa Risk Assess (CRA) ?
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2.3. Comment répondre à un formulaire de risque Servier? 

40

Une fois connecté sur la plateforme vous pourrez voir les différents formulaires que Servier vous demande de remplir. Vous avez accès aux formulaires en cours de réalisation et passés. 

1. Consulter : les questionnaires à réaliser et passés. 

2. Cliquer : pour accéder au formulaire que vous souhaitez 
remplir.  

3. Renseigner : un score et/ou une réponse au moyen du menu 

déroulant.

4. Renseigner : un commentaire, il est possible d’inclure des 

documents dans cet espace. 

5. Cliquer : pour soumettre votre questionnaire. Il est possible de 

sauvegarder un questionnaire et de finaliser sa complétion 
plus tard.   
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Il ne sera pas possible de procéder à des transactions avec Servier sans une 
analyse de risques à jour.  



2.3. Comment relier son compte EcoVadis au Coupa Risk Assess (CRA) ?
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Afin que Servier puisse mener une analyse de risques RSE, il pourra vous être demandé de renseigner votre Ecovadis ID dans le CRA. Pour cela, vous devez aller dans « Evaluation » et 
ensuite « EcoVadis Invitation Form ». Il vous faudra ensuite vous rendre sur la plateforme EcoVadis et autoriser Servier à accéder à votre scorecard. 

1. Cocher : la réponse adéquate.

2. Renseigner : votre EcoVadis ID.

3. Cliquer : pour soumettre le questionnaire à Servier.

Les formulaires relatifs à l’analyse des risques sont à remplir sur 
une plateforme différente du CSP. Il est nécessaire de se créer 

un compte dédié. 
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3. ÉVÈNEMENT DE SOURCING (appel 

d’offres)



3.1. Accéder à un évènement de 

sourcing
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3.1. Comment accéder à un évènement de sourcing ? 
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Si vous êtes invité à participer à un évènement de sourcing par Servier, vous recevrez un email d’invitation incluant l’objet de l’évènement en question. Pour accéder à l’évènement 
de sourcing il faudra forcément y accéder via le lien reçu par email, vous ne pouvez pas y accéder via le CSP.     

1. Cliquer : si vous souhaitez accéder à l’évènement 

de sourcing. Cliquer ne vous engage pas à 
participer, vous pouvez toujours décider par la 

suite de ne pas répondre à l’événement.

2. Cliquer : si vous ne souhaitez pas accéder à 

l’évènement de sourcing. 
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3.1. Comment accéder à un évènement de sourcing ? 
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Vous accédez ici à un résumé de l’événement de sourcing. Afin de pouvoir ouvrir l’évènement de sourcing, accéder aux différents documents et pouvoir y répondre, il vous faudra 
notamment, confirmer votre participation et accepter le règlement de consultation. 

1. Renseigner : votre décision au moyen du menu 

déroulant. 

2. Cocher : pour accepter ou refuser  les « Terms & 

Conditions » Servier. 

3. Cocher : pour accepter ou refuser les consultation 
rules de l’évènement de sourcing.

4. Cliquer : pour confirmer et transmettre votre décision 
à Servier. 

Il est nécessaire d’accepter les « Terms & Conditions et 
les « Consultations Rules » pour pouvoir accéder et 

répondre à un évènement de sourcing. 
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3.2. Comment consulter les documents et charger des documents de réponse ? 

47

Vous accédez ensuite à l’évènement de sourcing, où vous pouvez consulter l’ensemble des documents contractuels et techniques mis à votre disposition. Pour soumettre une réponse, 
vous devrez renseigner plusieurs informations et fournir les documents requis. Selon la nature de l’évènement de sourcing, le nombre d’informations et de documents à compléter peuvent 

varier.

1. Consulter : le temps restant avant la fin de l’évènement de 

sourcing. Il ne sera pas possible de remettre une réponse 
passé ce délai.  

2. Renseigner : Le nom que vous souhaitez donner à votre 
offre. (seulement si Servier autorise la soumission de plusieurs 

réponses dans le cadre de l’événement de sourcing).

3. Consulter : vous pouvez télécharger les documents 
techniques et commerciaux de l’offre (contrat, cahier des 

charges etc..).

4. Renseigner : vous pouvez charger ici les documents qui vous 

sont demandés. 
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Passé le délai de réponse indiqué en haut à gauche, il 
ne vous sera pas possible de remettre votre offre à 

Servier. 



3.2. Comment renseigner les informations demandées? 
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Vous devrez également répondre à plusieurs questions concernant vos engagements et pratiques RSE, vos compétences techniques et vos informations administratives. Vous pouvez 
répondre à votre rythme : il est possible de commencer à compléter les questions, de sauvegarder votre avancement, puis de revenir plus tard pour finaliser votre réponse, tant que vous 

respectez les délais indiqués.

1. Renseigner/cocher : les informations demandées dans les 

différents formulaires. Il peut s’agir de menu déroulant, de cases à 
cocher et/ou de texte libre.

2. Cliquer : pour sauvegarder votre réponse en cours de 
remplissage. Cela ne soumettra pas votre réponse à Servier.
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3.2. Comment renseigner son offre de prix dans le cadre d’un évènement de sourcing ?
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1. Renseigner : les différentes lignes de prix qui vous sont 

demandées et les demandes de renseignement (le cas 
échéant).

2. Cliquer : Il pourra vous être demandé de télécharger un fichier 
Excel et de renseigner directement à l’intérieur les prix et les 

informations demandées. 

3. Cliquer : pour sauvegarder votre réponse en cours de 
remplissage.
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3.2. Comment gérer ses différentes réponses?
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Vous avez la possibilité de produire différentes réponses et d’envoyer une seule ou plusieurs de ces réponses (si plusieurs réponses sont autorisées par Servier). Selon les évènements de 
sourcing, vous aurez la possibilité de proposer des variantes pour répondre.  

1. Consulter : sur l’onglet « Mes réponses » vous pouvez consulter les 

différentes réponses que vous avez déjà enregistrées.

2. Cliquer : pour modifier l’une de vos réponses.

3. Cliquer : si vous souhaitez créer une nouvelle réponse en plus de celles 

déjà existantes. 

4. Cliquer : pour soumettre votre réponse à Servier une fois que vous 

avez renseigné / téléchargé les différents documents nécessaires pour 
répondre à l’évènement de sourcing. 

Une fois votre réponse soumise il ne vous sera plus 
possible de la modifier. 
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3.3. Comment communiquer avec Servier lors d’un évènement de sourcing ? 
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Lors d’un évènement de sourcing il est possible de communiquer avec l’acheteur Servier en charge de l’évènement de sourcing. Vous pouvez poser des questions pour demander des 
précisions et l’acheteur peut à son initiative vous partager des informations. 2 canaux de communication existent : les « messages instantanés » et les « e-mails ». 

Type « Messages instantané » :

1. Cliquer : pour ouvrir le menu déroulant « Messages instantanés » en 

bas à gauche de l’écran. Vous avez accès à ce menu dans tous 
les onglets de l’évènement de sourcing.  

2. Renseigner : Le message que vous souhaitez envoyer à l’acheteur 
Servier. Il est également possible de joindre une pièce jointe. 

3. Cliquer : pour valider l’envoi du message.

4. Cliquer : vous recevez dans votre boite de réception un email 
lorsque l’acheteur a répondu à votre message instantané dans le 

CSP.

 
Les « messages instantanés » fonctionnent par 
évènement de sourcing. Vous ne pouvez pas faire des 

demandes d’information concernant un autre 

évènement de sourcing. 
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Les notifications email de réception de messages 
instantanés sont uniquement reçues par le contact de 

votre organisation à qui a été envoyé initialement 

l’invitation à l’évènement de sourcing. 
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Lors d’un événement de sourcing il est possible de communiquer avec l’acheteur Servier en charge de l’évènement de sourcing. Vous pouvez poser des questions pour demander des 
précisions et l’acheteur peut à son initiative vous partager des informations. 2 canaux de communication existent : les « messages instantanés » et les « emails ». 

Type « Messages instantanés » :

1. Consulter : directement dans votre boite email le 

message de l’acheteur. Pour répondre, vous pouvez 
directement répondre à l’email et l’acheteur recevra 

votre réponse. 

 

1
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3.4. Naviguer parmi ses différents 

évènements de sourcing
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3.4. Comment naviguer entre mes différents évènements de sourcing ? 

55

Sur cette page vous pouvez consulter l’ensemble de vos évènements de sourcing en cours ou passés auxquels vous avez été invité par email.  

1. Consulter : L’état de l’évènement de sourcing. Il peut 

être en cours ou terminé.

2. Consulter : le type d’évènement de sourcing. 

3. Cliquer : pour accéder à l’évènement voulu. 
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Questions Réponses

Accéder au CSP

Comment recevoir une invitation pour rejoindre le Servier CSP ? 
Vous recevrez une invitation pour rejoindre le CSP si vous êtes déjà fournisseur Servier ou si Servier souhaite que 
vous le deveniez. 

Comment accéder au Servier CSP ? 

Pour rejoindre le CSP, vous devez obligatoirement avoir reçu une invitation par e-mail, que vous possédiez 
déjà un compte CSP ou non. Selon votre situation, vous devrez soit créer un compte, soit ajouter Servier à la 
liste de vos clients existants sur le CSP. Le modèle d’e-mail reçu ainsi que le processus à suivre diffèrent selon 
que vous êtes déjà fournisseur ou nouveau fournisseur de Servier

J’ai reçu un email d’invitation et je ne suis pas la bonne personne de mon organisation, est-il 
possible de transférer l’invitation ? 

• Nouveau fournisseur Servier : Après avoir cliqué sur le bouton « Join & Respond » de l’e-mail reçu, vous 
accéderez à un formulaire dans lequel il est possible de renseigner l’adresse e-mail de la personne à qui 
vous souhaitez transférer l’invitation.

• Fournisseur Servier existant : Si vous n’avez pas de compte CSP, vous devez en créer un en renseignant 
l’adresse e-mail à laquelle vous avez reçu l’invitation. Si votre organisation dispose déjà d’un compte CSP, 
vous pouvez ajouter n’importe quelle personne de votre entreprise et lui attribuer les droits souhaités.

Est-il possible d’interagir avec plusieurs clients via le même compte CSP ? 
Le CSP est un portail mutualisé. À ce titre, vous pouvez utiliser cette solution pour différents clients. Toutefois, les 
fonctionnalités auxquelles vous avez accès peuvent varier d’un client à l’autre.

Quelles sont les fonctionnalités auxquelles j’ai accès via le portail fournisseur? 

À partir du S1 2026, depuis le Coupa Supplier Portal/Coupa Risk Assess, vous pourrez mettre à jour vos 
informations administratives et financières, répondre à des événements de sourcing et compléter des 
formulaires d’analyse de risque Servier. À partir du S2 2026, de nouvelles fonctionnalités concernant la 
facturation, les bons de commande et la négociation des contrats seront disponibles. 

Est-il possible d’avoir plusieurs comptes CSP pour une seule et même organisation ? 
Oui, il est tout à fait possible de créer plusieurs comptes CSP pour une seule et même organisation (avec 
différentes adresses e-mail). Vous pouvez également, si vous le souhaitez, fusionner certains comptes.

Est-il possible d’avoir plusieurs utilisateurs pour un seul et même compte ? 
Oui, vous pouvez avoir plusieurs utilisateurs. Il est possible de paramétrer le niveau de droits de chaque 
utilisateur ainsi que les clients auxquels ils ont accès.
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Questions Réponses

Prérequis d’onboarding

Comment répondre à un formulaire d’analyse de risque demandée par Servier ? 
Pour répondre à une analyse de risque demandée par Servier, vous devrez accéder au Coupa Risk Assess 
(CRA), une plateforme distincte du Coupa Supplier Portal (CSP). Le CRA est une plateforme exclusivement 
dédiée à l’évaluation des risques.

Comment créer un compte Coupa Risk Assess (CRA) ? 
Pour créer un compte, vous devez obligatoirement recevoir une invitation de la part de Servier. En fonction du 
niveau de risque présenté par votre organisation, il pourra vous être demandé de compléter un ou plusieurs 
formulaires d’analyse de risque. Le cas échéant, vous recevrez une demande par email.

Quels sont les formulaires de risque qui peuvent vous être demandés de remplir par Servier ? 
Servier peut vous solliciter pour répondre à des formulaires d’analyse de risque relatifs à la sécurité et/ou à la 
confidentialité de l’information.

Comment faire pour mettre à jour les informations administratives et financières de son 
organisation ? 

Pour cela, contactez supplier.onboarding.france@servier.com en indiquant les changements que vous 
souhaitez effectuer à propos de vos informations administratives et financières.

Comment relier son compte Ecovadis à Servier ? 
Pour cela, vous devez renseigner votre ID Ecovadis dans le formulaire dédié du CRA. Le cas échéant, vous 
serez sollicité par email pour effectuer cette démarche.

Comment accéder et répondre à un formulaire d’onboarding Servier ? 
Vous pouvez accéder au formulaire d’onboarding Servier de deux manières : via l’email reçu ou directement 
depuis le CSP, dans les rubriques « Profil de l’entreprise » puis « Demande d’informations ».
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Questions Réponses

Évènement de sourcing

Comment accéder à un évènement de sourcing ? 
Si vous êtes sollicité pour participer à un évènement de sourcing Servier, vous recevrez un email contenant le 
lien correspondant. Pour le moment, il n’est pas possible d’accéder à un événement autrement que via ce 
lien.

Comment communiquer avec l’acheteur Servier lors d’un évènement de sourcing ? 

Deux canaux permettent de communiquer avec l’acheteur Servier lors d’un évènement de sourcing :
- La messagerie instantanée intégrée directement dans l’évènement de sourcing.
- L’e-mail Coupa : via ce canal, vous ne pouvez pas solliciter directement l’acheteur, mais uniquement 

répondre à une sollicitation de sa part.
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Contact 

Accès CSP et prérequis d’onboarding
Si vous rencontrez des difficultés concernant l’accès au CSP ou pour remplir les différents 

formulaires qui vous sont demandés, vous pouvez adresser vos questions à : 
supplier.onboarding.france@servier.com

Évènement de sourcing 
Si vous avez des questions relatives à un évènement de sourcing, nous vous invitons à 

contacter votre interlocuteur achats Servier habituel.

Ressources

Documentation Servier
Vous pouvez retrouver sur Travailler avec nous en tant que fournisseur  - Servier France 

l’ensemble des informations et ressources d’aides relatives au Servier CSP.  

Documentation Coupa 
Si toutefois vous ne trouviez pas les informations recherchées, vous pouvez vous référer à 

la documentation éditeur Coupa : Coupa Supplier Portal | Coupa

mailto:supplier.onboarding.france@servier.com
https://servier.fr/nos-engagements/relations-fournisseurs/travailler-avec-nous/
https://servier.fr/nos-engagements/relations-fournisseurs/travailler-avec-nous/
https://servier.fr/nos-engagements/relations-fournisseurs/travailler-avec-nous/
https://servier.fr/nos-engagements/relations-fournisseurs/travailler-avec-nous/
https://servier.fr/nos-engagements/relations-fournisseurs/travailler-avec-nous/
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