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Suivant votre cas de figure, veuillez cliquez sur lien correspondant

Première interaction avec ATR et COUPA

COUPA Supplier Portal Compte déjà créé

Créer un compte COUPA Supplier Portal

No account creation. Form filing only.Recommandé

Cliquer ici

Cliquer ici

Cliquer ici

Cliquer ici

Cliquer ici

Cliquer ici

Comment être référencer ATR

Le référencement chez ATR se fait uniquement via COUPA. 

Pour être référencé, ATR aura besoin de plusieurs informations. Des 
données relatives à votre société ainsi que certains documents vous 
seront demandés. Certaines informations/documents sont 
obligatoires dans la procédure de référencement. 

Nous vous invitons à suivre le guide fournisseur afin de faciliter votre 
référencement dans COUPA. 

KBIS Code de Conduite 
Signé (à télécharger)

RIB

Principales pièces jointes demandées 

(non exhaustif) :

Attestation 

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

Création compte COUPA Supplier Portal

cliquez sur le bouton  
« Join and  Respond »

Compléter la fiche puis cliquer sur créer un compte
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Saisir le code reçu par mail

Création compte COUPA Supplier Portal
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COUPA Supplier PortalCompléter le formulaire affiché (Adresse)

Compléter le formulaire affiché (détails bancaire)

Vous pouvez passer cette étape en cliquant sur  
« N’acceptez pas les paiements par virement bancaire »

Choisissez la version gratuite si ce pop-up s’affiche
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COUPA Supplier Portal

Pour accéder au formulaire à compléter deux manières possibles

A . En cliquant sur « Action requise »

B. Depuis : 

1. Profil

2. Demande d’information
3. Cliquer sur le lien
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Section 1.1 Identification de l’Entité / Entity ID

Section 1.2 Adresse Siège Social / Registered office address

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

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 ainsi que le KBIS.

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

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 – obligatoire à remplir

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

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

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 ». 
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Remplissage formulaire

Section 1.5 Informations générales / Company General Information

Tous les champs doivent être complétés
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Remplissage formulaire

Section Contacts Entité / Management

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

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

Tous les champs doivent être complétés

à remplir
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Remplissage formulaire

Section 2.1 Analyse Financière / Financial Analysis

Date de début exercice comptable

Date de clôture exercice comptable
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Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details

➢ 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

Remplissage formulaire
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Remplissage formulaire

Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details

Nouvel utilisateur CSP

Cliquez sur ajouter une adresse de paiement 

Remplissez les champs

Cliquez sur le bouton « Créer une adresse de paiement  
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Remplissage formulaire

Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details

Nouvel utilisateur CSP

Remplissez les champs obligatoires marqués par une étoile rouge *

Remplissez les champs obligatoires marqués par une étoile rouge *

1

2

Merci de ne pas remplir la section « Divers »
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Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details

Nouvel utilisateur CSP

3

Sélectionnez « Compte bancaire » 

Remplissez toutes les coordonnées bancaires de  votre compte 

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

3
4

Une fois la configuration finie, cliquez sur « Ajouter  maintenant » 

Vérifiez l'adresse de paiement
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Remplissage formulaire

Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details

Nouvel utilisateur CSP

1
Nouvel utilisateur CSP

➢ 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)
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Remplissage formulaire

Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details

Nouvel utilisateur CSP

1Nouvel utilisateur CSP
Sans création  d’adresse de paiement dans le portail.

Afin d'ajouter les détails bancaires, sans parcourir toutes  les étapes de la configuration d'une 
adresse de paiement  lors du remplissage du formulaire.

➢ Cliquer sur« Ajouter une adresse de paiement » 
➢ Cliquer sur le bouton « Cancel »
 
➢ 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.
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Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details

1

Remplissez le nom ou le service du contact Comptabilité

Section 2.3 Fiscalité-Douane / Tax-Customs

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

Ajoutez le certificat OEA (Opérateur Economique Agréé)
Si votre entreprise exerce une activité liée au commerce 
international uniquement

Cliquez sur « Fichier » pour joindre le document
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Section 3.1 Qualité Fournisseur / Supplier Quality

sélectionnez tout ce qui s'applique à votre 
société. Plusieurs choix sont possibles en 
appuyant sur la touche CTRL

Si vous n’êtes pas  un fournisseur avec 
des activités de production/service  
dans le domaine de l’aéronautique 
passez cette partie

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
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Remplissage formulaire

Sections 3.2 Qualité / Quality 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.

Si vous êtes concernés par un ou plusieurs certificats, choisissez le 
type de certificat que vous possédez en sélectionnant « Oui »
Ajoutez la date d'entrée en vigueur et la date d'expiration.

Section 4 Obligation de vigilance / Due Diligence

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 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)

Pour les sociétés réalisant des prestations sur site ATR, la liste 
nominative des travailleurs étrangers est obligatoire.
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Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations

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

Section 5.1 Informations Générales/ General Information - Compliance

Type de formulaire : STANDARD
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Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations
5.1 Informations Générales/ General Information – Compliance

Type de formulaire : STANDARD +

NB : Le bénéficiaire 1 et l’actionnaire 1 sont obligatoire
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Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations
5.2 Compliance Questionnaire / Questionnaire conformité
5.3 Projet et Calendrier / Projet et Planning

Type de formulaire : STANDARD +
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Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations
5.1 Informations Générales/ General Information – Compliance

NB : Le bénéficiaire 1 et l’actionnaire 1 sont obligatoire

Type de formulaire : ENHANCED
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Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations
5.2 Compliance Questionnaire / Questionnaire conformité
5.3 Projet et Calendrier / Projet et Planning

Type de formulaire : ENHANCED
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Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations

Une fois lu et signé,
chargez le document 
sur le Code de
Conduite

Cochez la case 

Cochez la case 

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

Cochez la case 

Type de formulaire : ENHANCED
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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 ».

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

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
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ANNEXES
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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 »

Effectuez les mises à jour nécessaires
Acceptez de nouveau les Conditions Générales 
d’Achat d’ATR

Cliquez sur le bouton
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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

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
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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.
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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 »



Thank you
© ATR GIE. All rights reserved. Confidential and proprietary document.

This document shall not be reproduced or disclosed to a third party without the written consent of ATR GIE. 
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ATR GIE, its logo, the distinctive ATR aircraft profiles and patented information relating to the ATR aircraft 

are the exclusive property of ATR GIE and are subject to copyright. This document and all information 

contained herein are the sole property of ATR GIE. No intellectual property right is granted through, or 

induced by, the delivery of this document or the disclosure of its content. The statements made herein do 

not constitute an offer or a representation. They are based on the mentioned assumptions and are 

expressed in good faith.



Notification de demande d’information – Utilisateur CSP existant

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



Notification de demande d’information

Remplissage formulaire

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

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



Remplissage formulaire

Section 1.1 Identification de l’Entité / Entity ID

Section 1.2 Adresse Siège Social / Registered office address

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

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 ainsi que le KBIS.

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

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 – obligatoire à remplir

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

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

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 ». 



40

Remplissage formulaire

Section 1.5 Informations générales / Company General Information

Tous les champs doivent être complétés
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Remplissage formulaire

Section Contacts Entité / Management

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

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

Tous les champs doivent être complétés

à remplir
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Remplissage formulaire

Section 2.1 Analyse Financière / Financial Analysis

Date de début exercice comptable

Date de clôture exercice comptable



43

Remplissage formulaire

Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details

Utilisateur existent CSP 

1

Ajoutez une ou plusieurs adresses de paiement

Sélectionnez l’adresse de paiement 
en cliquant sur « Choisir » 

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

Puis complétez les informations requises par ATR

Ajoutez un RIB original complet 
en cliquant sur « Fichier » 



Remplissage formulaire

Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details

1

Remplissez le nom ou le service du contact Comptabilité

Section 2.3 Fiscalité-Douane / Tax-Customs

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

Ajoutez le certificat OEA (Opérateur Economique Agréé)
Si votre entreprise exerce une activité liée au commerce 
international uniquement

Cliquez sur « Fichier » pour joindre le document



Remplissage formulaire

Section 3.1 Qualité Fournisseur / Supplier Quality

sélectionnez tout ce qui s'applique à votre 
société. Plusieurs choix sont possibles en 
appuyant sur la touche CTRL

Si vous n’êtes pas  un fournisseur avec 
des activités de production/service  
dans le domaine de l’aéronautique 
passez cette partie

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



Remplissage formulaire

Sections 3.2 Qualité / Quality 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.

Si vous êtes concernés par un ou plusieurs certificats, choisissez le 
type de certificat que vous possédez en sélectionnant « Oui »
Ajoutez la date d'entrée en vigueur et la date d'expiration.

Section 4 Obligation de vigilance / Due Diligence

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 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)

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



Remplissage formulaire

Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations

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

Section 5.1 Informations Générales/ General Information - Compliance

Type de formulaire : STANDARD



Remplissage formulaire

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

Type de formulaire : STANDARD +

NB : Le bénéficiaire 1 et l’actionnaire 1 sont obligatoire



Remplissage formulaire

Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations
5.2 Compliance Questionnaire / Questionnaire conformité
5.3 Projet et Calendrier / Projet et Planning

Type de formulaire : STANDARD +



Remplissage formulaire

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

NB : Le bénéficiaire 1 et l’actionnaire 1 sont obligatoire

Type de formulaire : ENHANCED



Remplissage formulaire

Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations
5.2 Compliance Questionnaire / Questionnaire conformité
5.3 Projet et Calendrier / Projet et Planning

Type de formulaire : ENHANCED



Remplissage formulaire

Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations

Une fois lu et signé,
chargez le document 
sur le Code de
Conduite

Cochez la case 

Cochez la case 

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

Cochez la case 

Type de formulaire : ENHANCED



Notification envoi formulaire vers 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 ».

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



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.



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

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



ANNEXES



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 »

Effectuez les mises à jour nécessaires
Acceptez de nouveau les Conditions Générales 
d’Achat d’ATR

Cliquez sur le bouton



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

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



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.



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 »
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Notification de demande d’information – SANS CSP

En cliquant  sur le lien du mail, on 
est redirigé sur l’écran suivant

cliquer sur générer un mot de passe 

cliquez sur le bouton  
« Respond without joining »

COUPA Supplier Portal

❑  A réception du mail de notification reçu, veuillez suivre les étapes suivantes :



Notification de demande d’information – 

3

SANS CSP

Renseigner le code de vérification reçu par mail

Procéder à la vérification puis cliquer sur vérifier

COUPA Supplier Portal



Remplissage formulaire

Section 1.1 Identification de l’Entité / Entity ID

Section 1.2 Adresse Siège Social / Registered office address

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

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 ainsi que le KBIS.

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



Remplissage formulaire

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 – obligatoire à remplir

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

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

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 ». 



Remplissage formulaire

Section 1.5 Informations générales / Company General Information

Tous les champs doivent être complétés



Remplissage formulaire

Section Contacts Entité / Management

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

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

Tous les champs doivent être complétés

à remplir



Remplissage formulaire

Section 2.1 Analyse Financière / Financial Analysis

Date de début exercice comptable

Date de clôture exercice comptable



Cliquer sur le bouton pour développer les champs 
à remplir pour les informations bancaires

Section 2.2 Détails Bancaires / Bank Details

1

Remplissez le nom ou le service du contact Comptabilité

Remplissage formulaire



Remplissage formulaire

1

Section 2.3 Fiscalité-Douane / Tax-Customs

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

Ajoutez le certificat OEA (Opérateur Economique Agréé)
Si votre entreprise exerce une activité liée au commerce 
international uniquement

Cliquez sur « Fichier » pour joindre le document



Remplissage formulaire

Section 3.1 Qualité Fournisseur / Supplier Quality

sélectionnez tout ce qui s'applique à votre 
société. Plusieurs choix sont possibles en 
appuyant sur la touche CTRL

Si vous n’êtes pas  un fournisseur avec 
des activités de production/service  
dans le domaine de l’aéronautique 
passez cette partie

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



Remplissage formulaire

Sections 3.2 Qualité / Quality 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.

Si vous êtes concernés par un ou plusieurs certificats, choisissez le 
type de certificat que vous possédez en sélectionnant « Oui »
Ajoutez la date d'entrée en vigueur et la date d'expiration.

Section 4 Obligation de vigilance / Due Diligence

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 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)

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



Remplissage formulaire

Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations

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

Section 5.1 Informations Générales/ General Information - Compliance

Type de formulaire : STANDARD



Remplissage formulaire

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

Type de formulaire : STANDARD +

NB : Le bénéficiaire 1 et l’actionnaire 1 sont obligatoire



Remplissage formulaire

Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations
5.2 Compliance Questionnaire / Questionnaire conformité
5.3 Projet et Calendrier / Projet et Planning

Type de formulaire : STANDARD +



Remplissage formulaire

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

NB : Le bénéficiaire 1 et l’actionnaire 1 sont obligatoire

Type de formulaire : ENHANCED



Remplissage formulaire

Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations
5.2 Compliance Questionnaire / Questionnaire conformité
5.3 Projet et Calendrier / Projet et Planning

Type de formulaire : ENHANCED



Remplissage formulaire

Section 5 Informations Compliance / Compliance Informations

Une fois lu et signé,
chargez le document 
sur le Code de
Conduite

Cochez la case 

Cochez la case 

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

Cochez la case 

Type de formulaire : ENHANCED



Notification de demande d’information – 

3

SANS CSP

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

➢ 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 »



Notification de demande d’information – SANS CSP

Notification envoi formulaire vers ATR sans s’enregistrer au CSP

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

➢ 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

➢ 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 ce cas, il sera nécessaire de créer un compte CSP pour poursuivre 

avec la mise à jour du formulaire



ANNEXES



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.



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 »
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