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Qu'est-ce c'est Coupa SIM?

Coupa est un système d’approvisionnement qui simplifie la collaboration et les transactions avec ATR. Il comporte aussi 
de nombreux avantages pour les fournisseurs :

• Suivi en temps réel des bons de commande
• Gratuité
• Disponible sur tous les appareils
• Capacités de gestion de l’information

Coupa SIM vous permet de réviser et de mettre à jour vos informations comme fournisseur et uniformise la demande, 
l’approbation et la maintenance des informations fournisseurs telles que les informations financières, les certificats de 
qualité ou d’assurance et les coordonnées bancaires.

Avantages de l’utilisation des formulaires, des notifications et de l’intégration aux systèmes financiers d’ATR :

• Visibilité des certificats et des coordonnées
• Vous êtes payé à temps, ce qui évite les pénalités de retard et les relations tendues
• Plusieurs canaux de gestion de l’information sont éliminés (p. ex. formulaires papier, courriels, appels téléphoniques, 

feuilles de calcul)
• Les données correctes sur votre société sont conservées et des économies de gestion sont réalisées



SIM - Agenda
 Notification de demande d’information – Nouvel utilisateur CSP

 Notification de demande d’information – Utilisateur CSP existant

 Création compte CSP

 Remplissage formulaire

 Section 1.1 Identification de l’Entité / Entity ID

 Section 1.2 Adresse Siège Social / Registrered office address

 Section 1.3 Lieu d'activité effectif - si différent / Actual place of business - if different

 Section 1.4 Info contact point focal / Focal point contact information

 Section 1.5 Informations générales / Company General Information

 Section 2.1 Analyse Financière / Financial Analysis

 Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details – Nouvel utilisateur CSP

 Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details – Utilisateur CSP existant

 Section 2.3 Fiscalité-Douane / Tax-Customs

 Section 3.1 Qualité Fournisseur / Supplier Quality

 Sections 3.2 Qualité / Quality et 3.3 Environment

 Section 4 Obligation de vigilance / Due Diligence

 Section 5.1 Informations générales/ General Information – Compliance



SIM - Agenda

 Envoi formulaire chez ATR

 Notification envoi formulaire chez ATR (compte CSP)

 Notification acceptation formulaire par ATR (Compte CSP)

 Notification refus du formulaire par ATR (Compte CSP)

 Remplissage formulaire via SAN (sans s'enregister au CSP)

 Notification envoi formulaire chez ATR (SAN)

 Notification acceptation formulaire par ATR (SAN)

 Notification refus du formulaire par ATR (SAN)

 SIM – Mise à jour formulaire initiée par le fournisseur (Compte CSP)

 Formulaires création comptes alternatifs fournisseur

 Formulaires de mise à jour informations fournisseur



SIM – Notification de demande d’information – Nouvel utilisateur
CSP

 Une fois le référencement fournisseur initiée chez ATR, 
une demande d’information vous sera 
automatiquement envoyée par e-mail, afin de remplir 
tous les détails nécessaires

 À partir de la notification reçue, vous aurez deux options 
: 
1. soit répondre via le portail fournisseur Coupa 

(« Join and Respond » – processus expliqué à partir 
de la diapositive 7 jusqu’à 59),

2. soit utiliser les notifications exploitables de 
fournisseur (« Respond Without Joining » – à partir 
de la diapositive 64)

Nous recommandons fortement de choisir l'option 1 afin de créer 
un profil réutilisable et mieux suivre vos interactions avec ATR 
(l’échange de commentaires n’est pas disponible en cliquant 
« Respond Without Joining »)

Vérifiez que cet email ne se trouve pas dans votre dossier Spam et 
notez que l’invitation n’est valide que pendant 48 heures. Passé ce 
délai, vous ne pourrez plus l’utiliser.



6

Gestion des informations fournisseur
dans CSP



SIM – Création compte CSP

 Lorsque vous cliquez sur le bouton « Join and 
Respond », vous êtes redirigés vers la page 
d'activation de votre compte CSP

 Dans la fenêtre pop-up qui s'affiche, paramétrez votre 
mot de passe dans le champ « Password » et 
confirmez-le dans le champ « Password
Confirmation »

 Cliquez sur « Privacy Policy » en hyperlien pour 
consulter en-ligne la politique de confidentialité 
Coupa et ensuite cliquez sur « Terms of Use » pour 
revoir les conditions d'utilisation CSP

 Une fois ces deux documents revus, cochez la case 
pour accepter

 Cliquez sur « Get Started »



SIM – Création compte CSP

 Les champs sont préremplis avec les informations à 
disposition d'ATR. Vous avez néanmoins la 
possibilité de les corriger dans cette partie

 Une fois connectés, une fenêtre pop-up apparaîtra 
pour que vous puissiez vérifier/renseigner les 
détails sur votre société (nom de la société, 
adresse du siège)

 Seuls les champs marqués d'un astérisque rouge *
sont obligatoires, cependant nous recommandons 
de renseigner tous les champs disponibles afin de 
permettre un référencement le plus complet 
possible

 Cliquez sur « Next »

Vérifiez aue la dénomination sociale ainsi que 
la forme juridique de votre société soient 
correctes
(ex. Dupont S.a.r.l. / Martin S.A. / …)

Remarque : pour les sociétés françaises, insérez ici la 
région (ex. Occitanie)



SIM – Création compte CSP

 Dans la fenêtre suivante, cliquez sur le bouton 
« Take Me There » afin d'être redirigés au 
formulaire ATR



SIM – Création compte CSP

 Une fois la page du formulaire ouverte, vous 
avez la possibilité de changer la langue 
d'affichage

 Pour modifier la langue, déroulez vers le bas de 
page et cliquez sur la langue (la région) pour 
sélectionner la langue souhaitée

Remarque : Certains champs seront 
automatiquement traduits dans la langue 
sélectionnée cependant d'autres pourraient rester 
en langue anglaise / française



SIM – Notification de demande d’information – Utilisateur CSP 
existant

 Si vous avez déjà un compte sur le CSP ou si 
vous avez opté pour la création d'un compte 
CSP lors des étapes précédentes, vous 
recevrez l’email ci-contre

 Cliquer sur « Log in to Coupa » pour continuer



SIM – Notification de demande d’information – Utilisateur CSP 
existant

 Lorsque vous êtes connecté avec  
votre utilisateur et le mot de passe 
dans le portail CSP, la page d’accueil 
est affichée

 Cliquez sur l’onglet « Profil » qui se 
trouve sur le bandeau horizontal en 
haut et ensuite sur le sous-onglet 
« Demande d’informations » pour 
accéder au formulaire de la part d’ATR



SIM – Remplissage formulaire

 Commencez à remplir le formulaire section par section

 Prenez bien en compte les champs obligatoires marqués 
avec une étoile rouge *. Cependant comme précisé 
précédemment, nous recommandons de renseigner tous 
les champs présentés afin de permettre un référencement 
le plus complet possible

 Attention: Si vous avez déjà un compte CSP, Coupa va 
automatiquement préremplir certains champs sur la base 
de votre profil: Nom de la société, adresse principale, 
contact principal etc… (cf. bandeau jaune ci-contre). Merci 
de bien vérifier que les informations préremplies sont 
celles que vous souhaitez transmettre à ATR dans le cadre 
de la demande d’information, en particulier si vous gérez 
plusieurs sociétés via le CSP Coupa (risques d’erreurs qui 
augmenteront le traitement de votre demande)

Remarque: Vous pouvez identifier que le formulaire à remplir 
est bien lié à la société ATR au niveau du champ « Profil », en 
haut du formulaire, à droite

Attention : De la qualité des données saisies dépendent 
votre référencement et vos paiements dans les délais prévus



SIM – Remplissage formulaire

 Dénomination sociale – le nom de votre société, 
champ obligatoire

 La Forme juridique de votre société - champ 
obligatoire

 DUNS N° - doit contenir exactement 9 chiffres -

champ optionnel

 Code OTAN / CAGE CODE if applicable – champ 
optionnel

 SIREN / N° immatriculation

 SIRET

Section 1.1 Identification de l’Entité / Entity ID
Le Code SAP sera renseigné par votre point focal ATR 
lors de l'initiation du référencement

Bien que non marqués d'un * pour les sociétés 
immatriculées en France, les numéros SIREN et SIRET 
sont obligatoires



SIM – Remplissage formulaire

 Address purpose – choisissez depuis la liste 
déroulante l'option « HQ »

 Nom de l'adresse – champ optionnel

 Code de l'emplacement – n’est pas à remplir

 Remplissez le reste des champs obligatoires 
marqués avec une étoile rouge *

Remarque : il faut renseigner les deux champs 
« Région Pays/Région » (exemple France) et « État, 
région » (exemple Occitanie)

Section 1.2 Adresse Siège Social / Registrered office address – obligatoire à remplir



SIM – Remplissage formulaire

 Remplissez cette section que dans le cas où le lieu 
d'activité effectif est différent de celui de l'adresse 
du siège

 Nom de l'adresse – champ optionnel

 Code d'emplacement - n’est pas à remplir

Remarque : vous aurez la possibilité d'ajouter plusieurs 
adresses en cliquant sur le bouton « Ajouter une adresse »

Remarque : il faut renseigner les deux 
champs « Région Pays/Région » (exemple France) et 
« État, région » (exemple Occitanie)

Section 1.3 Lieu d'activité effectif - si différent / Actual place of business - if different



SIM – Remplissage formulaire

 Cette section est préremplie avec le nom, prénom et 
adresse e-mail du point focal connu chez ATR. Vérifiez que 
les informations soient correctes et modifiez-les si besoin

 Renseignez le numéro de téléphone en saisissant l’indicatif 
pays (ex: 33 pour la France), sans ‘+’ dans le champ 
« Pays/Région » et le numéro de téléphone (sans le 0) dans 
le champ « Local ». Si votre société se trouve en dehors de 
la France, merci de vous référer aux règles applicables dans 
le pays pour les numéros composés à partir de l'étranger

 Indiquez le rôle du contact depuis la liste déroulante dans 
le champ « Contact Purpose »

 Renseignez l'adresse email pour l'envoi des commandes –
champ obligatoire

Section 1.4 Info contact point focal / Focal point contact information – obligatoire à remplir



SIM – Remplissage formulaire

 Nombre d’employés / Employees Number –
déclarez ici le nombre d'employés

 Répartition Capital de l’Entité / Entity
Shareholders Capital Distribution –
renseignez le nom Actionnaires 
Majoritaires et % - à remplir

 Répartition Capital de la Société Mère de 
l’Entité / Mother Company Shareholders
Capital Distribution – renseignez le nom 
Actionnaires Majoritaires et % - à remplir

Section 1.5 Informations générales / Company General Information



SIM – Remplissage formulaire

 Activités / Activities – renseignez les principaux domaines d'activité de votre société

Section Principaux Domaines d’Activités de l’Entité / Entity Main Activities



SIM – Remplissage formulaire

 % Chiffre d’Affaires par Activités / % Turn-over per 
Activity - à remplir

 Concurrents Directs et Domaine d’Activités / Direct 
Competitors and Activity Perimeter - à remplir

 Concurrents indirects et Domaine d’Activités / 
Indirect Competitors and Activity Perimeter - à 
remplir

 Merci de joindre un document officiel reportant ces 
informations / Please attach an official document 
reporting this information - optionnel

Section Concurrence de l’Entité / Entity Competitors



SIM – Remplissage formulaire

 Prenez compte des indications mentionnées 
avant de procéder à l'ajout des contacts

Section Contacts Entité / Management



SIM – Remplissage formulaire

 Pour chaque contact, sélectionnez la fonction 
depuis la liste déroulante. Au cas où vous ne 
trouvez pas la fonction pertinente, choisissez 
« Other » et remplissez le champ « Autre 
Fonction/Other Business Function »

 Remplissez les autres champs. Pour le format 
des téléphones merci de vous référez à la 
section « Section 1.4 Info contact point focal / 
Focal point contact information » –
obligatoire à remplir

Remarque : vous aurez la possibilité d'ajouter 
plusieurs contacts en cliquant sur le bouton « Add
Contact »

Section Contacts Entité / Management



SIM – Remplissage formulaire

 Déposez ici les 3 derniers bilans financiers en 
renseignant la date de début et la date de clôture de 
l'exercice comptable

 Vous pouvez cliquer sur « Fichier » plusieurs fois afin 
de joindre les documents

Section 2.1 Analyse Financière / Financial Analysis
Date de début exercice 
comptable

Date de clôture exercice 
comptable



SIM – Remplissage formulaire

 Coupa vous demandera les informations légales nécessaires à la création d’une adresse de paiement valide pour votre 
entreprise, c’est-à-dire:

1. L’identité de votre société (informations diverses comme le nom de l’entité légale, son numéro d’enregistrement…)
2. L’adresse de facturation de votre société
3. Les coordonnées bancaires de votre société
4. L’adresse d’expédition des biens

 Une fois cette adresse de paiement créée elle pourra être réutilisée avec n’importe quel autre de vos clients CSP pour la 
facturation ou pour fournir des informations sur votre société

 Attention: Les informations remplies dans ce sous formulaire (Nom de l’entité, numéro de TVA, SIRET…) concernent 
l’entreprise pour laquelle vous remplissez le formulaire et ne doivent en aucun être incohérentes avec les informations 
fournies dans la section 1.1 du formulaire

Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details



SIM – Remplissage formulaire

 Ajoutez une ou plusieurs adresses de paiement en 
cliquant sur le bouton « Ajouter une adresse de 
paiement ». Les détails bancaires seront contenus 
dans cette(s) adresse(s) de paiement dans votre 
compte CSP

 Une fenêtre pop-up s’ouvre alors afin de créer 
l’adresse de paiement

Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details

Nouvel utilisateur CSP



SIM – Remplissage formulaire

 Cliquez sur le bouton « Créer une adresse de paiement »

 Une autre fenêtre pop-up vous sera affichée

 Remplissez les champs en suivant les indications 
mentionnées à côté, ensuite cliquez sur « Continuer »

Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details

Nouvel utilisateur CSP



SIM – Remplissage formulaire

 Remplissez les champs obligatoires marqués par 
une étoile rouge *

 Cliquez sur « Enregistrer et continuer »

Remarque 1 : placez la souris sur le cercle « information » en 
bleu pour plus de détails

Remarque 2 : les informations demandées dépendent du pays 
d’enregistrement de votre société

Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details

1
Nouvel utilisateur CSP



SIM – Remplissage formulaire

 Remplissez les champs obligatoires marqués par une 
étoile rouge * concernant l'adresse de votre entité 
juridique et les champs sur l'identification fiscale 
(NB. : au cas où vous possédez plusieurs numéros de 
TVA sur la même entité légale, merci de se referrer à 
la diapositive 37 afin de les ajouter au formulaire)

 Cliquez sur « Enregistrer et continuer »

Remarque : Merci de ne pas remplir la section « Divers » (il 
n’est pas nécessaire de remplir le champ « Code de l’adresse 
d’établissement de la facture »)

Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details

2

Nouvel utilisateur CSP



SIM – Remplissage formulaire

 Sélectionnez « Compte bancaire » depuis la liste 
déroulante au niveau du champ « Type de 
paiement »

 Remplissez toutes les coordonnées bancaires de 
votre compte (Nom de la banque, IBAN, Code 
SWIFT/BIC etc.)

Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details
3

Nouvel utilisateur CSP



SIM – Remplissage formulaire

 Continuez avec le remplissage de l'adresse de filiale 
de votre banque

 Vérifiez l'adresse de paiement

 Cliquez sur « Enregistrer et continuer »

Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details

3
Nouvel utilisateur CSP



SIM – Remplissage formulaire

 Cliquez sur le bouton « Suivant »

 Dans la fenêtre qui suive, cliquez sur le bouton 
« Terminé »

 Une fois la configuration finie, cliquez sur « Ajouter 
maintenant » pour ajouter les informations au 
formulaire client

Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details

4

3

4

Nouvel utilisateur CSP



SIM – Remplissage formulaire

 Une section customisée pour le système ATR vous 
sera affichée afin de transférer le reste des 
informations bancaires nécessaires (Type de 
coordonnées bancaires/Bank Details Type –
IBAN/Non IBAN, Code banque et le Numéro de 
compte bancaire)

 N.B: Le champ « Reference Details » (optionnel) 
n’est pas à remplir (Réservé ATR)

Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details

Nouvel utilisateur CSP



SIM – Remplissage formulaire

 Afin d'ajouter les détails bancaires, sans parcourir toutes 
les étapes de la configuration d'une adresse de paiement 
lors du remplissage du formulaire, vous devez cliquer sur 
« Ajouter une adresse de paiement »

 Quand la fenêtre pop-up s’ouvrira, cliquer sur le bouton 
« Cancel », puis compléter les informations requises par 
ATR (adresse de la banque et coordonnées bancaires) 
directement dans le formulaire client

Remarque : Le raccourci est une option non-recommandée 
par ATR, mais possible dans CSP.

Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details

Nouvel utilisateur CSP, sans création 
d’adresse de paiement dans le portail



SIM – Remplissage formulaire

 Ajoutez une ou plusieurs adresses de paiement en cliquant 
sur le bouton « Ajouter une adresse de paiement ». Les 
détails bancaires sont contenus dans cette(s) adresse(s) de 
paiement dans votre compte CSP

 Une fenêtre pop-up s’ouvre alors. Si vous avez déjà 
une/des adresses de paiement enregistrées dans le CSP, 
sélectionnez l’adresse de paiement en cliquant sur 
« Choisir » puis complétez les informations requises par 
ATR (adresse de la banque et coordonnées bancaires) dans 
le formulaire principal (à voir dans la diapositive suivante). 
Dans ce cas, vous n'aurez que des informations 
complémentaires existantes à saisir

Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details

Utilisateur existant CSP



SIM – Remplissage formulaire

 La section customisée pour le système ATR vous 
sera affichée afin de fournir les informations 
bancaires complémentaires existantes (Type de 
coordonnées bancaires/Bank Details Type –
IBAN/Non IBAN, Code banque et le Numéro de 
compte bancaire)

 N.B: Le champ « Reference Details » (optionnel) 
n’est pas à remplir (Réservé ATR)

Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details

Utilisateur existant CSP



SIM – Remplissage formulaire

 Ajoutez un RIB original complet en cliquant sur 
« Fichier » au niveau du champ « Pièces jointes »

Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details



SIM – Remplissage formulaire

 Remplissez le nom ou le service du contact 
Comptabilité devant recevoir les détails de paiement 
émis par ATR : Nom et l'adresse mail - champs 
obligatoires

Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details



SIM – Remplissage formulaire

 Si vous possédez un(des) numéro(s) de TVA, 
ajoutez-les en cliquant sur le bouton « Ajouter 
une immatriculation fiscale »

 Une section sera affichée afin d'ajouter le pays 
et le numéro d'immatriculation à la TVA

Section 2.3 Fiscalité-Douane / Tax-Customs



SIM – Remplissage formulaire

 Ajoutez le certificat OEA (« Opérateur Economique 
Agréé », si votre entreprise exerce une activité liée 
au commerce international uniquement) en 
renseignant la date d'entrée en vigueur et la date 
d'expiration

 Cliquez sur « Fichier » pour joindre le document

Section 2.3 Fiscalité-Douane / Tax-Customs



SIM – Remplissage formulaire

 Type d'activité / Type of business – sélectionnez tout ce qui 
s'applique à votre société. Plusieurs choix sont 
possibles en appuyant sur la touche CTRL et puis faire la 
sélection multiple

 Périmètre des activités/Scope of activity – sélectionnez 
tout ce qui s'applique à votre société. Plusieurs choix 
sont possibles en appuyant sur la touche CTRL et puis 
faire la sélection multiple

 Certificats aéronautiques – la section qui suit sert à 
renseigner les certificats aéronautiques. Si vous n’êtes pas 
un fournisseur avec des activités de production/service 
dans le domaine de l’aéronautique passez cette partie

Section 3.1 Qualité Fournisseur / Supplier Quality



SIM – Remplissage formulaire

 Si vous êtes concernés par un ou plusieurs 
certificats, choisissez le type 
de certificat que vous possédez en sélectionnant 
« Oui » depuis la liste déroulante et ensuite 
ajoutez le document et les données requises

 Ajoutez la date d'entrée en vigueur et la date 
d'expiration

 Cliquez sur « Fichier » pour joindre le document

Section 3.1 Qualité Fournisseur / Supplier Quality



SIM – Remplissage formulaire

 Si vous êtes concernés par un ou 
plusieurs certificats, choisissez le 
type de certificat que vous possédez en sélectionnant « Oui » 
depuis la liste déroulante et ensuite ajoutez le document et 
les données requises

 Ajoutez la date d'entrée en vigueur et la date d'expiration

 Cliquez sur « Fichier » pour joindre le document

Sections 3.2 Qualité / Quality et 3.3 Environment

Si vous possédez une certification équivalente, 
merci de la joindre en précisant dans la section 
"Description" le type de certification



SIM – Remplissage formulaire

 Il est obligatoire d'ajouter une attestation de fourniture 
des déclarations sociales et de paiement des cotisations
et contributions de sécurité sociale datant de moins de 6 
mois (attestation de vigilance)

 Ajoutez la date d'entrée en vigueur et 
la date d'expiration

 Cliquez sur « Fichier » pour joindre le document

Section 4 Obligation de vigilance / Due Diligence



SIM – Remplissage formulaire

 Ajoutez la liste nominative des travailleurs étrangers ou 
une attestation sur l’honneur certifiant le non-emploi de 
travailleurs étrangers hors Espace Economique Européen 
(EEE)

 Ajoutez une carte justifiant de l’inscription au répertoire 
des métiers (RM) lorsque celle-ci est obligatoire (fonction 
société)

Remarque : Pour les sociétés réalisant des prestations sur site ATR, 
la liste nominative des travailleurs étrangers est obligatoire

Sections 4 Obligation de vigilance / Due Diligence



SIM – Remplissage formulaire

 Il est obligatoire d'ajouter un extrait Kbis justifiant de 
l’inscription de la société au registre du commerce et 
des sociétés (RCS) si cette formalité est obligatoire 
(fonction des sociétés)

 Ajoutez la date d'entrée en vigueur et 
la date d'expiration

 Cliquez sur « Fichier » pour joindre le document

Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations
Section 5.1 Informations Générales/ General Information - Compliance

Attention : Les champs requis sur la section 5 - Compliance 
peuvent varier en fonction de la complexité des données 
requises par ATR

Complexité 1



SIM – Remplissage formulaire

 Représentant(s) légal(aux) / List of the legal
representatives – renseignez le nom des 
représentants légaux, champ optionnel

 Site Web – insérez l’adresse du site web, champ 
optionnel

Complexité 1



SIM – Remplissage formulaire

 Raison sociale et pays d'enregistrement des filiales, des 
sociétés affiliées, des coentreprises (si pertinent pour 
l'activité) / Corporate names and country of registration of 
subsidiaries, affiliates, joint-ventures (if relevant for the 
activity) – fournissez les informations au niveau de ce 
champ, si pertinent en fonction de votre activité

 Représentant(s) légal(aux) et autres personnes occupant les 
fonctions de direction les plus élevées (par ex. PDG, directeur 
général et membres du conseil d'administration ou autre 
organe de l'entreprise équivalent) (nom, titre et nationalité 
pour chacun) / Legal representative(s) and other persons
occupying highest management functions (i.e;. CEO, General 
Manager and members of Board of Directors or other
equivalent corporate body) (name, title and nationality for 
each) (mandatory) – champ obligatoire

Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations
Section 5.1 Informations générales/ General Information - Compliance

Remarque : Les champs requis sur la section 5 - Compliance peuvent varier en 
fonction de la complexité des données requises par ATR

Complexité 2



SIM – Remplissage formulaire

 Il est obligatoire d'ajouter un extrait Kbis justifiant de 
l’inscription de la société au registre du commerce et 
des sociétés (RCS) si cette formalité est obligatoire 
(fonction des sociétés)

 Ajoutez la date d'entrée en vigueur et 
la date d'expiration

 Cliquez sur « Fichier » pour joindre le document

Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations
5.1 Informations générales/ General Information - Compliance

Attention : Les champs requis sur la section 5 - Compliance 
peuvent varier en fonction de la complexité des données 
requises par ATR

Complexité 2



SIM – Remplissage formulaire

 Type d'organisme / Type of Company – sélectionnez le type d’organisme de votre société (Organismes 
Privés / Private Companies / Organismes Publics / Public bodies)

 Attention : en fonction de votre choix, une section spécifique s’affichera afin de fournir les informations 
nécessaires

Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations

Remarque : Les champs requis sur la section 5 - Compliance peuvent varier en 
fonction de la complexité des données requises par ATR

Complexité 3



SIM – Remplissage formulaire

 Une copie de l'acte de constitution, du certificat de 
commerce, d'un extrait ou du registre du commerce de 
la société. / A copy of the company’s Certificate of 
Incorporation or Certificate of Trade or extract or trade
register – chargez ici le document en format PDF en 
cliquant sur « Choose File »

 Une copie de l'acte de constitution, du certificat de 
commerce, de l'extrait ou du registre du commerce des 
filiales, des sociétés affiliées et des coentreprises (si 
cela est pertinent pour l'activité). / A copy of the 
Certificate of Incorporation or Certificate of Trade or 
extract or trade register for Choose an item.’s
subsidiaries, affiliates, joint-ventures (if relevant for the 
activity) - fournissez le document, si pertinent pour 
votre type d’activité

Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations
Section 5.1 Organismes Privés / Private Companies

Remarque : Les champs requis sur la section 5 - Compliance peuvent varier 
en fonction de la complexité des données requises par ATR

Complexité 3



SIM – Remplissage formulaire

 Une copie de l'acte constitutif ou des statuts / A copy 
of the Memorandum and Articles of Association or by-
laws – fournissez ici le document en format PDF en 
cliquant sur « Choose File »

 Une copie du registre des actionnaires principaux et 
des bénéficiaires effectifs ultimes ou tout document 
officiel attestant de la propriété des actions (s'il ne 
figure pas déjà dans les documents susmentionnés). / 
A copy of the Significant Shareholders’ and Ultimate
Beneficial Owners’[1] register or any official document 
demonstrating ownership of the shares (if not already
set out in the above documents) - chargez le document 
officiel, au cas où cette information ne figure pas dans 
d’autres documents

Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations
Section 5.1 Organismes Privés / Private Companies

Remarque : Les champs requis sur la section 5 - Compliance peuvent varier 
en fonction de la complexité des données requises par ATR

Complexité 3



SIM – Remplissage formulaire

 Une copie des derniers bilans financiers annuels 
audités de la société pour les trois dernières années, ou 
une confirmation écrite qu'aucun compte n'est établi 
en vertu des règles applicables à l'organisme public / A 
copy of the company’s most recent audited annual
financial statements for the last 3 years[2] – fournissez 
ici le document en format PDF en cliquant sur 
« Choose File »

 Numéro de compte bancaire et IBAN (International 
Bank Account Number) à utiliser pour l'opération. / 
Bank account number and IBAN (International Bank 
Account Number) to be used for the operation. – à
charger le document en format PDF en cliquant sur 
« Choose File »

Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations
Section 5.1 Organismes Privés / Private Companies

Remarque : Les champs requis sur la section 5 - Compliance peuvent varier 
en fonction de la complexité des données requises par ATR

Complexité 3



SIM – Remplissage formulaire

• Liste des personnes responsables au sein de la societé privé
occupant des postes au Comité de Direction (avec documents 
officiels attestant de leurs rôles et pouvoirs) / List of the legal 
representatives, other persons occupying highest 
management functions (i.e;. CEO, General Manager and 
members of Board of Directors or other equivalent corporate 
body) and CFO (name, title and nationality for each) (if not 
already set out in the above documents) – remplissez cette 
section avec les informations requises et chargez le 
document demandé en format PDF

 Si la société est cotée en bourse : Preuve du statut de société 
cotée / If the company is listed: Evidence of the listed status –
à charger le document en format PDF en cliquant sur 
« Choose File »

Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations
Section 5.1 Organismes Privés / Private Companies

Remarque : Les champs requis sur la section 5 - Compliance peuvent varier en 
fonction de la complexité des données requises par ATR

Complexité 3



SIM – Remplissage formulaire

 Preuve de la résidence fiscale / Evidence of tax residence[1] –
chargez le document en cliquant sur le bouton « Choose File »

 Codes IATA et OACI (le cas échéant) / IATA and ICAO codes (if any) –
si c’est le cas, fournissez cette information dans la zone de texte 
libre

 Site Web - insérez l’adresse du site web, champ optionnel

 Tout document attestant des politiques de conformité mises en 
place au sein de l'entreprise dans le domaine de la lutte contre la 
corruption et le blanchiment d'argent/le financement du terrorisme. 
/ Any document evidencing the compliance policies in place within
the company in the area of anti-corruption and anti-money 
laundering / terrorism financing – chargez le fichier en format PDF

Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations
Section 5.1 Organismes Privés / Private Companies

Remarque : Les champs requis sur la section 5 - Compliance peuvent varier en 
fonction de la complexité des données requises par ATR

Complexité 3



SIM – Remplissage formulaire

 Nom et adresse de l'organisme public concerné (par exemple, 
ministère, administration, département d'État ou agence) et nom et 
adresse de l'organisme public dont il dépend, le cas échéant. / 
Name and address of the relevant public body (e.g. Ministry, 
administration, state department, or agency) and name and 
address of the public body of which it depends, if any – fournissez 
cette information dans la zone de texte libre

 Preuve du statut public de l'entité / Evidence of public status –
chargez le document officiel en cliquant sur le bouton « Choose
File »

Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations
Section 5.1 Organismes Publics / Public bodies

Remarque : Les champs requis sur la section 5 - Compliance peuvent varier en 
fonction de la complexité des données requises par ATR

Complexité 3



SIM – Remplissage formulaire

 Une copie des derniers bilans financiers annuels audités de 
l'organisme public pour les 3 dernières années ou une confirmation 
écrite du client qu'aucun compte n'est établi selon les règles 
applicables à l'organisme public / A copy of the public body’s most
recent audited annual financial statements for the last 3 years or 
written confirmation from the Customer[1] that no accounts are 
established per the rules applicable to the public body – fournissez 
cette information en cliquant sur « Choose File » afin de charger la 
copie

 Numéro de compte bancaire et IBAN (International Bank Account
Number) à utiliser pour l'opération. / Bank account number and 
IBAN (International Bank Account Number) to be used for the 
operation. – remplissez le champ avec l’information demandée

Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations
Section 5.1 Organismes Publics / Public bodies

Remarque : Les champs requis sur la section 5 - Compliance peuvent varier en 
fonction de la complexité des données requises par ATR

Complexité 3



SIM – Remplissage formulaire

 Liste des personnes responsables de l'organisme public en charge de 
l'opération (avec documents officiels attestant de leurs rôles et pouvoirs) / 
List of the responsible individuals in the public body in charge of the 
operation (with official documentation evidencing their roles and powers) 
– utilisez la zone de texte libre pour fournir les informations requises et 
chargez le document demandé en format PDF

 Lien vers le site web (le cas échéant) / Link to website (if any) - champ 
optionnel

 Tout document attestant des politiques de conformité mises en place au 
sein de l'organisme public dans le domaine de la lutte contre la corruption 
et le blanchiment d'argent/le financement du terrorisme. / Any document 
evidencing the compliance policies in place within the public body in the 
area of anti-corruption and anti-money laundering / terrorism financing –
chargez le document en format PDF

Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations
Section 5.1 Organismes Publics / Public bodies

Remarque : Les champs requis sur la section 5 - Compliance peuvent varier en 
fonction de la complexité des données requises par ATR

Complexité 3



SIM – Remplissage formulaire

 J'accepte le Code de Conduite Fournisseur / I accept the Supplier 
Code of Conduct - cochez la case au niveau de ce champ, après 
avoir pris connaissance du document en accédant au lien au 
niveau du champ « Code de Conduite / Code of Conduct »

 Je reconnais avoir pris connaissance et avoir accepté les 
Conditions Générales d’Achat d’ATR GIE (CGA) / I acknowledge
having read and accepted the General Conditions of Purchase of 
ATR GIE (CGA) - cochez la case au niveau de ce champ, après 
avoir pris connaissance du document en accédant au lien au 
niveau du champ « ATR CGA / GTCP » - champ obligatoire



SIM – Remplissage formulaire

 Une fois lu et signé, chargez le document 
sur le Code de Conduite en cliquant sur 
le bouton « Choose File »



SIM – Remplissage formulaire

 Je reconnais que les informations communiquées ci-dessus sont exactes et à jour / I acknowledge that the 
information communicated herein are true and up-to-date. - champ obligatoire

 À la fin, cliquez sur « Soumission pour approbation » afin d'envoyer les informations chez ATR



SIM – Envoi formulaire chez ATR

 Après avoir soumis le formulaire, vous recevrez le 
message en vert « Vos informations ont été 
envoyées » et les champs sont fermés à la 
modification

 Vous trouverez le statut en haut du formulaire –
« Approbation en attente »



SIM – Notification envoi formulaire chez ATR (compte CSP)

 Après avoir soumis le formulaire, vous recevrez 
aussi une notification par email



SIM – Notification acceptation formulaire par ATR (Compte CSP)

 Après qu'ATR aura effectué la vérification des 
données fournies dans le formulaire et après la 
validation de tous les éléments, vous recevrez 
aussi une notification par email

 Le statut du formulaire est maintenant 
« Appliqué », comme affiché dans l'en-tête



SIM – Notification refus du formulaire par ATR (Compte CSP)

 Après qu'ATR aura effectué la vérification des 
données fournies et dans le cas le formulaire 
soit refusé, vous recevrez :

1. une notification par email vous informant de 
la non-approbation

2. une notification avec la raison / les raisons 
du rejet (le commentaire de la part d’ATR)

 Cliquez sur « Actualiser les informations » ou sur 
« Répondre »

 Le formulaire s'ouvre et tous les champs sont à 
nouveau modifiables



SIM – Notification refus du formulaire par ATR (Compte CSP)

 Vous pouvez aussi voir la raison pour laquelle le 
formulaire a été rejeté en bas de page, dans la 
section « Commentaire »

 Mettez à jour le formulaire et resoumettez-le



Gestion des informations
fournisseur dans SAN



SIM – Remplissage formulaire via SAN (sans s'enregister au CSP)

 Lors de l'invitation reçue sur votre boîte email, 
cliquez sur le bouton « Respond Without
Joining », vous êtes redirigé vers la page du 
formulaire



SIM – Remplissage formulaire via SAN (sans s'enregister au CSP)

 Remplissez tous les champs du formulaire qui sont 
pertinents à votre société, comme expliqué dans les 
pages 12-57

 Seul le remplissage de la section 2.2 Détails 
Bancaires diffère du remplissage CSP décrit plus 
haut



SIM – Remplissage formulaire via SAN (sans s'enregister au CSP)

 Cliquez sur le bouton « Ajouter une adresse de 
paiement »

 Une section vous sera affichée directement afin de 
renseigner tous les détails bancaires

 Remplissez tous les champs obligatoires marques 
avec une étoile rouge *

Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details – exception SAN



SIM – Remplissage formulaire via SAN (sans s'enregister au CSP)

 À la fin, cliquez sur « Envoyer » afin de transmettre les informations chez ATR



SIM – Remplissage formulaire via SAN (sans s'enregister au CSP)

 Après avoir cliqué sur « Envoyer », une fenêtre 
pop-up s'affichera, vous informant que l'accès 
au formulaire et toute modification vous seront 
refusés après l'envoi.

 Cliquez sur « OK »

 Vous recevrez le message « Vos informations 
ont été envoyées »



SIM – Notification envoi formulaire chez ATR (SAN)

 Après avoir soumis le formulaire, vous 
recevrez aussi une notification par email



SIM – Notification acceptation formulaire par ATR (SAN)

 Après qu'ATR aura effectué la vérification des 
données fournies dans le formulaire et après la 
validation de tous les éléments, vous recevrez 
aussi une notification par email



SIM – Notification refus du formulaire par ATR (SAN)

 Après qu'ATR aura effectué la vérification des 
données fournies et au cas où le formulaire est 
refusé, vous recevrez aussi une notification par 
email

 Dans le cas présent, il est nécessaire de créer un 
compte CSP pour poursuivre avec la mise à jour 
du formulaire (comme expliqué dans les 
diapositives 7-10)



SIM – Mise à jour formulaire initiée par le fournisseur (Compte CSP)

 Dans votre compte CSP, vous aurez la possibilité 
d'initier la mise à jour des données formulaire 
fournisseur

 Depuis la page d’accueil, accédez à l’onglet 
« Profil » et sélectionnez le sous-onglet 
« Demandes d’informations »

 Déroulez en bas de page et cliquez sur le bouton 
« Actualiser les informations »



SIM – Mise à jour formulaire initiée par le fournisseur (Compte CSP)

 Effectuez les mises à jour nécessaires

 Acceptez de nouveau les Conditions Générales 
d’Achat d’ATR GIE (CGA) et cochez l’option « Je 
reconnais que les informations communiquées sont 
exactes et à jour. »

 Cliquez sur le bouton « Soumission pour 
approbation » pour envoyer la mise à jour chez ATR



SIM – Notification envoi mise à jour chez ATR (compte CSP)

 Après avoir soumis le formulaire de mise 
à jour chez ATR, vous recevrez une 
notification par email



SIM – Notification acceptation mise à jour par ATR (Compte CSP)

 Après qu'ATR aura effectué la vérification des 
mises à jour envoyées et après la validation de 
tous les éléments, vous recevrez aussi une 
notification par email



SIM – Notification refus mise à jour par ATR (Compte CSP)

 Après qu'ATR aura effectué la vérification des 
mises à jour envoyées et dans le cas du refus, 
vous recevrez :

1. une notification par email vous informant de 
la non-approbation

2. une notification avec la raison / les raisons 
du rejet (le commentaire de la part d’ATR)

 Cliquez sur « Actualiser les informations » ou sur 
« Répondre »

 Le formulaire s'ouvre et tous les champs sont à 
nouveau modifiables



SIM – Notification refus mise à jour par ATR (Compte CSP)

 Vous pouvez aussi voir la raison du refus en bas 
de page, dans la section « Commentaire »

 Mettez à jour le formulaire et resoumettez-le



SIM – Formulaires création comptes alternatifs fournisseur

Une fois qu'ATR aura approuvé les données que vous avez fournies, vous pourriez aussi recevoir des formulaires 
complémentaires afin de fournir des informations sur les sous-entités de votre société :

 Formulaire de destinataire de paiement alternatif (dans le cas où vous recevez les paiements ATR sur une autre entité)
 Formulaire de factureur (dans le cas où vos factures sont adressées depuis une autre entité)
 Formulaire d’adresse de réception des commandes (dans le cas où vous recevez les commandes au sein d’une autre 

entité)
 Formulaire de site de production (pour obtenir des informations sur vos sites de production)

Remarque: Ces formulaires sont simplifiés et ne nécessitent que des informations telles que le contact principal, votre adresse 
et les coordonnées bancaires. Veuillez consulter les chapitres ci-dessus pour toute information pour laquelle vous avez besoin 
d'assistance



SIM – Formulaires de mise à jour informations fournisseur

Les équipes ATR pourront vous demander de mettre à jour les informations sur votre société à travers des formulaires abrégés en 
fonction du type des données nécessaires :

 Formulaire de mise à jour des détails bancaires

 Formulaire de mise à jour des détails de la société (adresses, contacts, certificats, etc.)

 Formulaire de mise à jour sur la qualité (certificats)

 Formulaire de mise à jour des qualifications

 Formulaire de mise à jour des données Compliance

 Formulaire de mise à jour Douane

Les champs inclus dans ces formulaires de mise à jour peuvent être remplis en suivant les instructions décrites dans le 
chapitre « Remplissage formulaire »


