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Gestion des catalogues 

 

Une caractéristique de Coupa est la possibilité d'ajouter des items couramment utilisés (ex : taux) dans un catalogue. Les 

catalogues permettent une mise à jour facile des taux.  Ces mises à jour sont automatiquement envoyées à ERCO pour 

approbation. 

 

 

Création de nouveaux items de catalogue 

 

Si vous avez de nouveaux items (taux) à fournir à ERCO, veuillez contacter votre responsable du site pour obtenir une 

copie du modèle de taux. Vous pouvez également trouver le lien du modèle ici. 

 

Note: Tous les taux du modèle doivent être dans la même devise. 

 

 

 

Étape 1: 

 

Ceci est un 

exemple d’un 

item (taux).  

En grisé, deux 

exemples de 

taux à titre de 

référence. 

 

Toutes les 

colonnes 

surlignées en 

vert doivent 

être remplies. 

 

 

Étape 2: 

Nom 

 

Le champ Nom 

sera le nom du 

taux.  

Les noms 

doivent être 

concis et 

descriptifs. 

 

https://www.ercoworldwide.com/wp-content/uploads/2021/12/Coupa-Contractor-Rate-Template.xlsx


    Date: 2 décembre/2021 

Prochaine révision: 2 décembre 2024 

   Révision: 0 

 

Page 4 de 14 
Les copies imprimées de ce document doivent être considérées comme non contrôlées 

 

 

Étape 3: 

Description 

 

Le champ 

Description 

peut être utilisé 

pour fournir 

plus 

d'informations 

sur un taux, 

comme un 

nombre 

minimum 

d'heures 

facturées. 

 

 

 

Étape 4 : Prix et 

devise 

 

Saisissez le prix 

du taux et 

sélectionnez 

CAD ou USD 

comme devise. 

 

Note : Tous les 

taux sur le 

modèle doivent 

être dans la 

même devise 
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Étape 5 : Unité 

de mesure 

 

ERCO dispose 

de nombreuses 

unités de 

mesure 

téléchargées, 

elles sont 

classées par 

ordre 

alphabétique. 

Ce champ est 

une liste 

déroulante, 

vous pouvez 

sélectionner 

l'unité de 

mesure 

appropriée. 

 

 

 

Étape 6 : 

Marchandise 

 

Comme le 

champ Unité de 

mesure, ce 

champ est une 

liste déroulante. 

Veuillez 

sélectionner le 

service/produit 

approprié pour 

le taux. 

 

 

 

Étape 7 : 

Une fois le 

modèle rempli, 

enregistrez-le et 

envoyez-le à 

votre contact 

ERCO.  
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Il s'occupera 

avec les 

administrateurs 

Coupa 

d'ERCO, à 

télécharger vos 

taux. 
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Modification manuelle des taux 

 

Note : Cette option est plus appropriée pour modifier un nombre restreint de taux. Si vous souhaitez modifier plusieurs 

taux, veuillez vous référer à la section "Mise à jour groupée au catalogue". 

 

Vous pouvez accéder aux catalogues en cliquant sur l'onglet « Catalogues » au haut de toutes les pages de Coupa : 

 
 

 

 

 

Étape 1: 

Accédez aux 

Catalogues et 

assurez-vous 

que le client 

sélectionné est 

« ERCO 

Worldwide ». 

 

Cliquez sur 

« Créer ». 

 

  

 

 

Étape 2: 

Au haut de la 

page, vous 

serez invité à 

entrer les 

détails tels que 

le nom du 

catalogue, 

date de début, 

date 

d’expiration et 

la devise. 

 

Plus bas sur la 

page, vous 

pouvez voir la 

liste des items 

à inclure dans 

le catalogue et 

une liste des 

items 

précédemment 
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entrés dans 

d'autres 

catalogues. 

 

 

 

Étape 3: 

Mettre à jour 

un item 

existant. 

 

Cliquer sur 

l'icône du 

crayon d'un 

item dans la 

section « 

Articles 

offerts à 

ERCO 

Worldwide » 

pour modifier 

un item 

existant. 

 

Vous pouvez 

utiliser le 

bouton 

Recherche 

pour trouver 

plus 

rapidement un 

item que vous 

souhaitez 

mettre à jour. 
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Étape 4: 

Dans l'écran 

suivant, vous 

pouvez 

apporter les 

modifications 

nécessaires 

aux éléments 

(encadrés en 

vert) et cliquer 

sur 

« Enregistrer » 

L'item sera 

ajouté au 

nouveau 

catalogue. 

 

Veuillez ne 

pas 

supprimer le 

« code 

UNSPSC » ou 

le « contrat », 

ni modifier la 

devise 

identifiée en 

rouge. 
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Étape 5 : 

Vous pouvez 

voir un 

résumé des 

modifications 

sous l'en-tête 

« Articles 

inclus dans le 

catalogue ». 

 

Lorsque vous 

avez complété 

la mise à jour 

de tous les 

items, vous 

pouvez 

soumettre le 

catalogue à 

ERCO en 

cliquant sur 

« Soumettre 

pour 

approbation ». 

 

 

Lorsque que le catalogue sera revu et approuvé par ERCO, vous pourrez commencer à utiliser les items lors de la 

facturation d'ERCO. 
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Mise à jour groupée du catalogue 

 

Lorsque votre catalogue sera téléchargé par ERCO, vous aurez la possibilité de gérer vos taux en masse. La mise à jour 

groupée des taux est préférable lorsque vous avez plusieurs taux à mettre à jour. 

 

 

 

Étape 1: 

Accédez aux 

Catalogues et 

assurez-vous que le 

client sélectionné 

est « ERCO 

Worldwide ». 

 

Cliquez sur 

« Créer ». 

 

 

 

Étape 2: 

Remplissez le nom 

du catalogue, date 

de début, date 

d'expiration (le cas 

échéant) et la 

devise. 

 

 

 

 

Étape 3: 

Environ au milieu 

de la page, dans la 

section « Articles 

inclus dans le 

catalogue », cliquez 

sur « Charger 

depuis le fichier». 
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Étape 4: 

Vous pouvez 

exporter les items 

de tous les éléments 

dans un fichier .csv 

en cliquant sur 

«Exporter vers », 

puis sur « CSV 

standard » ou « 

CSV pour Excel ». 

 

Cela téléchargera 

une liste de tous les 

items téléchargés. 

 
 

 

Étape 5 : 

Un fichier CSV 

sera créé avec vos 

taux. 

 

Vous pouvez 

modifier les taux 

dans la colonne E. 

Veuillez ne pas 

modifier les autres 

colonnes que la 

colonne E. 

 

Note : les fichiers 

CSV ne conservent 

aucune 

modification de 

mise en forme que 

vous pouvez 

appliquer (y 

compris plusieurs 

feuilles de calcul) 
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Étape 6 : 

Lorsque vous avez 

modifié les taux, 

enregistrez le 

fichier dans un 

dossier accessible. 

C'est le fichier que 

vous téléchargerez 

pour mettre à jour 

vos taux dans 

Coupa. 

 

 

Étape 7 : 

Sur la page de 

Coupa où vous avez 

exporté vos taux, 

téléchargez le 

fichier mis à jour, 

puis cliquez sur 

« Démarrer le 

téléchargement ». 

 

 

 

Étape 8 : 

Vous verrez un bref 

résumé des taux qui 

changent avec ce 

téléchargement. 

Consultez ce 

résumé pour vous 

assurer que seul ce 

que vous avez 

modifié est surligné 

en orange. 

 

Note : Coupa 

n'affichera ici que 

les 6 premiers taux 

en avant-première. 

Si tout semble bien, 

cliquez sur 
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« Terminer le 

téléchargement » en 

bas de la page. 

 

 

 

 

Étape 9 : 

Coupa traitera 

automatiquement 

vos taux. Cela peut 

prendre quelques 

minutes, selon le 

nombre de taux 

inclus dans votre 

fichier. 

 

Une fois le 

téléchargement 

terminé, vous 

verrez le message 

« Téléchargement 

terminé avec 

succès ». 

 

 

 

Étape 10 : 

Vérifiez que les 

items inclus 

apparaissent 

correctement sous 

l'en-tête « Articles 

inclus dans le 

catalogue ». Vous 

verrez un 

pourcentage de 

changement par 

rapport à la révision 

précédente, le cas 

échéant. 

 

Cliquez sur 

« Soumettre pour 

approbation » pour 

envoyer ces taux à 

ERCO pour 

évaluation. 

 

 

 


