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• Connectez-vous au CSP à l’adresse 
https://supplier.coupahost.com/sessio
n/new en utilisant les informations 
d’identification que vous avez créées 
lors de votre première connexion.

2021-10-27 2

Création d’une note de crédit

Exclusif et confidentiel : Sauf autorisation expresse d’UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients.

© 2021 United Parcel Service of America, Inc. UPS, le logo UPS et la couleur brune sont des marques de commerce de United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. COUPA est une marque 

déposée appartenant à Coupa Software Incorporated. Utilisé avec autorisation.

https://supplier.coupahost.com/session/new


Exclusif et confidentiel : Cette présentation ne peut être utilisée ou divulguée à des personnes autres que les employés ou les clients d’UPS, sauf autorisation expresse d’UPS.
© 2020 United Parcel Service of America, inc. UPS, le logo UPS et la couleur brune sont des marques commerciales de United Parcel Service of America, inc. Tous droits réservés.

• Cliquez sur l’onglet Factures
dans la barre de menu.
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• Sur l’écran Factures, cliquez sur 
Création d’une note de crédit.

2021-10-27 4

Création d’une note de crédit

Exclusif et confidentiel : Sauf autorisation expresse d’UPS, cette présentation est uniquement destinée aux employés ou clients.

© 2021 United Parcel Service of America, Inc. UPS, le logo UPS et la couleur brune sont des marques de commerce de United Parcel Service of America, Inc. Tous droits réservés. COUPA est une marque 

déposée appartenant à Coupa Software Incorporated. Utilisé avec autorisation.



Exclusif et confidentiel : Cette présentation ne peut être utilisée ou divulguée à des personnes autres que les employés ou les clients d’UPS, sauf autorisation expresse d’UPS.
© 2020 United Parcel Service of America, inc. UPS, le logo UPS et la couleur brune sont des marques commerciales de United Parcel Service of America, inc. Tous droits réservés.

• Dans la fenêtre contextuelle Note de 
crédit, choisissez Résoudre le 
problème relatif au numéro de 
facture.

Remarque : Utilisez TOUJOURS Résoudre le 
problème relatif au numéro de facture car 
UPS n’utilise pas Coupa pour les remises.

• Saisissez ou sélectionnez un numéro 
de facture qui a été soumis à UPS 
dans le menu déroulant. 

• Cliquez sur Continuer.
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• Ensuite, sélectionnez Ajuster la 
facture avec une note de crédit.

• Cliquez sur Créer.
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• Dans la section Renseignements 
généraux, saisissez un numéro 
unique dans le champ N° de note 
de crédit. (limite de 50 caractères).
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• Dans la section Lignes, sélectionnez 
le type d’ajustement (quantité, prix 
ou autre), si nécessaire. 

• Modifiez la quantité ou le prix pour 
refléter le montant à créditer à UPS.
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• Faites défiler vers le bas jusqu’à la 
section Totaux et taxes et cliquez sur 
Calculer pour mettre à jour le total.

• Cliquez sur Soumettre.
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• Dans la fenêtre contextuelle Êtes-
vous prêt à envoyer?, cliquez sur 
Envoyer la note de crédit.
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• Dans la fenêtre contextuelle 
d’avertissement d’UPS, cliquez sur 
Soumettre.
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• Dans la fenêtre contextuelle Créer 
une facture de remplacement, 
cliquez sur Non pour envoyer la 
note de crédit.

• Cliquez sur Oui pour envoyer la 
note de crédit et être redirigé 
vers l’écran Créer une facture.
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• Après avoir cliqué sur Non dans la 
fenêtre contextuelle Créer une 
facture de remplacement, lorsque 
vous revenez sur la page Factures, 
une barre verte apparaît en haut de 
l’écran. 

• La note de crédit nouvellement 
créée sera répertoriée avec le 
statut Traitement.

• Les utilisateurs seront informés des 
mises à jour du statut de la note de 
crédit par un message en ligne, un 
courriel et/ou un message SMS, 
selon la configuration des 
notifications.

• Vous avez des questions? Besoin 
d’aide? Courriel 
supplyline@ups.com.
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