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Objectif

Ce guide est destiné a étre utilisé par les nouveaux fournisseurs qui travailleront avec AECOM, ainsi que
par les fournisseurs potentiels qui pourraient fournir des biens ou des services a AECOM.

 Lorsque AECOM doit valider de nouveaux fournisseurs potentiels, nous devons nous assurer qu'ils
repondent a nos attentes. Pour ce faire, nous utilisons Coupa Risk Assess (CRA) dans le cadre de
notre processus d'évaluation des risques.

» Les fournisseurs potentiels recevront plusieurs e-mails de Coupa les invitant a créer un compte dans
Coupa Risk Assess, ce qui leur permettra de remplir un questionnaire.

« Ce gquestionnaire contient plusieurs questions sur votre organisation. Ce guide explique les étapes
nécessaires pour créer un compte dans Coupa Risk Assess, ainsi que pour remplir et soumettre le
Questionnaire de Risque Inhérent (IRQ).
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Configuration d’'un compte sur Coupa Risk Assess

1. Un chef de projet ou son délégué de chez AECOM initiera le processus d’enregistrement dans Coupa.
Vous recevrez :

Un courriel, indiquant votre nom d’utilisateur
ainsi qu'un lien pour accéder a Coupa Risk
Assess, accompagné d’'une adresse e-mail de
contact en cas de besoin d’assistance pour

obtenir I'acces.
code d’authentification pour Coupa

Risk Assess.

- Enter Your Authentication Code
A=COM DEV
A Coupa Risk Assess account has been created for you — ﬁ
Enter Code: Continue
Ertry g o ancitiva

2. Cliquez sur le lien contenu dans le premier courriel, puis,
lorsque cela vous est demandé, saisissez le code
d’authentification recu dans le deuxieme courriel (Astuce :
copiez le code d’authentification et collez-le dans la case
« Entrer le code » comme indiqué ci-dessous).

Zcoupa

Un deuxieme courriel contenant votre

Dear Pierre Lambert,

=COM DEV
-
A Coupa Risk Assess account has been created for you. A-CO
IYOU, Usemname is: AECOMUAT5+893@gmail.com I Your Coupa Risk Assess authentication code Raquest a new;code
provided in a separate email with the

subject "Your Coupa Risk Assess authentication code” to login to Coupa Risk Assess. Dear Pierre Lambert,

https://rportaltest hiperos.com/External/_si7314?2xS=9GZffOVqKJJxrFWIY2EN04%2FH% Enclosed is the authentication code needed to login to the Coupa Risk Assess system. 3 . Repo ndez a Ia q ueStlon de SeCU I’Ite pU |S CI | q UeZ SU r
2FEDGTsZmdEShstcbosIH7cQNISz%2BOpHRVEMIrYxS5Ot1SKE63QaquigN% Your authentication code is: M47T6W4PR .

2BC8590FXFT0dYQo1fpujfcsUI2jbuwfi3sCSRICMOWKIVDAnkghWivkL% Continuer..

2BZCdjsi8FF8djLaVIAWG 7vpYpOLui7ar%2BJnRTrhglyfegRqg8tnimWYuax8e% Alink to login was sent to you in a separate email. Please refer to that email for instructions , .

2Bc2h200pMI1%3D on using your authentication code to login to your Coupa Risk Assess account. 4 . Creez un mot de passe et coO nf| rmez-le .

Cela complete la création de votre compte.

Note : Les liens envoyés par Coupa expirent au bout de 24 heures.
Veuillez donc compléter les étapes ci-dessus rapidement ou bien
« Demander un nouveau code » en cliquant sur le lien ci-dessus.
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Connexion a Coupa Risk Assess (Changer la langue si nécessaire)

En utilisant votre nom d’utilisateur et le mot de passe que vous venez de créer, vous pourrez vous connecter a Coupa Risk Assess.

,scoupa

Sign In

AECOMUAT5+893@gmail.com

Forgot username?
......‘

Forgot password?

Hew Users your user name and temporary p from your

email account or eonlact your organization's Goupa Risk Assess

SPEND MANAGEMENT

It's time for organizations across all industries
to manage and control all of their business
spend. To do this, Coupa set out to build the
most comprehensive suite of Business
Spend Management (BSM) applications ever
created, with the most open cloud-based
architecture, and an unparalleled ease of use
for administrators, employees, and suppliers.

A=COM DEV

Welcome to Coupa Risk Assess, your solution for third-party management. 2 ' S ous C u I t ure ’ A

PL

P,

sélectionnez la
langue de votre

lcoupa,_ puis cliquez sur
Learn more at Coupa University. EnregIStrer Ies
modifications.

Zcoupa

Business Spend Management

nnnnnnn ns. access is prohibited

General Setlings >
ut ttings

General Setting
ount

Updale your general accoun

Username

Company Name

Company Timezone

Prefix

1. Sivous souhaitez changer la langue dans Coupa Risk Assess : allez dans Profil, en haut a droite.

A=COM DEV
o

PL p ?

Action ltems F

O

Evaluations

4 1

L4 E

Approvals Action Plans
0 0
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Ouverture du questionnaire de risque (1 sur 2)

En utilisant votre nom d’utilisateur et le mot de passe que vous venez de créer, vous pourrez vous connecter a Coupa Risk Assess.

1. Une fois connecté, sélectionnez « Evaluations » pour consulter les questionnaires de risque en attente de remplissage.

A=COM DEV n P
(A

Espaces de travail : R.Portal ~ Last Login: 07/08/2025 03:01 trezun ou desm Q

Actions Personnel

U v/ B

Evaluations : Approbations : Plans d’action :
1 0 0
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Ouverture du questionnaire de risque (2 sur 2)

2. Vous verrez le questionnaire de risque en attente de remplissage.
Si le remplissage du questionnaire est retardé, vous pourrez y accéder sous les sections « A faire cette semaine » ou « En retard ».
3. Sélectionnez I'icdne en forme de crayon sous « Actions » pour ouvrir le questionnaire de risque.

= e
A=COM DEV PL ¥7 2
Espaces de travail : R.Portal = Last Login: 07/08/2025 03:01 Q
Actions Personnel
V
Approbations : Plans d'action :
Retard Exigible cette semaind Exigible plus tard 0 0
Tous Retard Exigible cette semaine Exigible plus tard Fermé
Q] W
Nom Périodicité Date de début Contexte Etat Date d’échéance Action
International IRQ One Time 08/07/2025 Riviera Ingenierie Conseil 2 Non démarré 08/17/2025

Per Page 15| 45| 90
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Remplir et soumettre le Questionnaire de Risque

3. Veuillez compléter toutes les sections avant de remplir la Déclaration et de soumettre le questionnaire.

AZCOM DEV R

[ # ]

fvaation R ] Remarque : Certaines questions sont conditionnelles et
e peuvent varier en fonction de I'’évaluation faite par AECOM

des biens ou services que nous prévoyons d’acheter aupres
d’un fournisseur.
Par exemple, si vous fournissez des services de sous-

= s . . .
= o traitance ou des services sur site, vous recevrez un
guestionnaire plus détaillé qu’un fournisseur de fournitures de
o bureau.
4. Une fois que vous avez complété toutes les sections ~ Avtorisation reauise
et Soumls |e questlonnalre, CllqueZ Sur Accepter. Je certifie la validité de toutes les informations fournies.

Remarque : Si des sections obligatoires ne sont pas

complétées, un message d’avertissement apparaitra

et vous ne pourrez pas soumettre le questionnaire

tant que toutes les corrections n'auront pas été Autorisation requise
effectuées. T

process is complete
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Que se passe-t-il ensuite ?

Aprés avoir soumis vos réponses, AECOM évaluera vos reponses. Selon les résultats de cette évaluation, AECOM
pourra demander des informations supplémentaires a votre organisation, que vous pourrez fournir via le lien qui vous
sera envoye par AECOM.

Si toutes les reponses sont conformes aux exigences d’AECOM, votre soumission sera approuvee et vous recevrez
un courriel confirmant que vos informations ont été transmises avec succes. En cas de probléme avec votre
soumission, un membre de I'équipe de gestion des risques tiers d’AECOM vous contactera pour résoudre les
éventuels problemes.

Une fois que toutes les informations bancaires nécessaires auront été fournies et validées par AECOM, vous pourrez
commencer a effectuer des transactions avec AECOM. Vous pourrez effectuer vos transactions via le Coupa Supplier
Portal (CSP), qui inclut le suivi en temps réel des bons de commande, le statut des factures et les paiements via le
CSP. AECOM collecte les informations bancaires via le CSP, pour lequel vous aurez recu un courriel séparé vous
invitant a rejoindre et répondre via le CSP.

Vous trouverez plus d’informations et des instructions sur l'utilisation du Coupa Supplier Portal ici.
Pour plus d’informations concernant la démarche pour devenir fournisseur d’AECOM, veuillez consulter notre page
Notre chaine d’approvisionnement.

Si vous avez besoin d’aide pour compléter le questionnaire ’AECOM, veuillez envoyer un courriel a
supplier@aecom.com et quelgu’un vous contactera pour vous apporter son soutien.
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Purpose

This guide is to be used by new suppliers that will be working with AECOM and prospective suppliers who
may be providing good or services to AECOM.

« When AECOM needs to validate potential new suppliers, we must ensure they meet AECOM
expectations and to do this we use Coupa Risk Assess (CRA) to perform part of our risk assessment
process.

» Potential new suppliers will receive several emails from Coupa inviting them to create an account in
Coupa Risk Assess which then allows them to complete a questionnaire.

» This questionnaire asks several questions about your organisation. This guide explains the steps
required to create an account in Coupa Risk Assess, completing and submitting an Inherent Risk
Questionnaire (IRQ).

6' aecom.com



Setting up an account in Coupa Risk Assess

1. A Project Manager or their delegate from AECOM will initiate the set-up process in Coupa.
You will receive:

One email showing your Username and a link 2.Click on the link in the first email and when prompted

to access Coupa Risk Assess along with a enter the Authentication Code from the second email (Tip:
contact email should you need support getting copy the authentication code and paste it in to the Enter
access. Code box as shown below).

Powered By {;}coupa

Zcoupa

A second email with your Coupa Risk
Assess authentication code.
Powered By {;}('.Ol.lpa

A=COM

A Coupa Risk Assess account has been created for you

Enter Your Authentication Code

Enter Code: Continue
Ertry g o ancitiva

Request a new code

Dear

A Coupa Risk Assess account has been created for you
C Your Username is: !
uthentication code provided in a separate email with ]

subject "Your Coupa Risk Assess authentication code" to login fo Coupa Risk Assess.

A=COM

Your Coupa Risk Assess authentication code

hitps-//rportaltest hiperos.com/External/_si7314?xS=9GZf0VgKJJxrFWIY2EN04%2FHY
2FDGTs/mdEShstcbosIHGCs08HZo0Tbh2WKDShegpoU%2F %
2B5Y0nvzBhAojEY20sGCBfeMDDg8nzv38cgl boYiFyTWIAAGVYZE TPINwynaruHbvX %
2B7dUdDxxWh14p5gTk9i4DOrVTKRIh9gXX%2F6Vxmu0ql76a0yZU2VDPVb%
2BKlgolWz3aS7psk%3D

3. Answer the Security Question and select Continue.
4. Create a Password and confirm your Password.

Dear

Enclosed is the authentication code needed to login to the Coupa Risk Assess system

[(0ur authentication code is m]

This completes the account set up.

Alink to login was sent to you in a separate email. Please refer to that email for instructions
on using your authentication code to login fo your Coupa Risk Assess account

Note: Links sent from Coupa will expire in 24
hours so please complete the above steps
promptly or ‘Request a new code’ by clicking the

link above. E)\ aecom.com



Logging in to Coupa Risk Assess (Changing language if required)

Using your Username and the Password you just created you will be able to log in to Coupa Risk Assess

£rcoupa

Norwegian

Welcome to Coupa Risk Assess, your solution for third-party management. 2. U nder CU |tu re, SeleCt

Paolish
General Sett.ng! Portuguese (Brazil)

Security Sett
you r Ch Ose n ecurity Settings Update your general account s Portuguese (Portugal)
’ Slgn |I'l \ Contact Information Romanian
COUPA BUSINESS H )
SPEND MANAGEMENT Iang uage and click Group Membership Usermame | RUSS
Serbian
i .
er name | It's time for organizations across all industries LEQHF)..E! ..... Save Ch an g es. Sysiem Setings Company Name | Serbian (Cyrillic, Serbia)
i Serbian (Latin, Serbia)
Forgo! username? to manage and control all of their business ) i QOut of Office Settings
e Learn more at Coupa Universi .
| spend. To do this, Coupa set out to build the P y Company Timezone  sinhala
| et - ive suite of Busk Document Locker Slovak
Forgot passwiord? Spend Management (BSM) applications ever . lsrouenian
m created, with the most open cloud-based il
hitecture, and an lieled ease of use - L Spanish (Spain)
\ ) for ors, employees, and suppli | Syedich
Title |Tha|
| Turkish
Email * Ukrainian (Ukraine)
Vietnamese
Vietnamese (Vietnam)
Now U20rs. PIO00 FBInave youf LAe! ASTG SNG ImOOrary PATAWOrT MO your EMmall SCOoUM O CONLICT yOur GO 210N s Couns Rk ARLESS SATINIIralos 1or Lrnar iINTructions. UNJuIROAIes 36Cets B Pronbisd. -
Culture | English v
i’ Results Per Page* 10 Max. 100
s,scoupa

Business Spend Management

1. If you wish to change the language in Coupa Risk Assess: Go to Profile, top-right

AZCOM s P
#

Profile

SD

= wbcker [

Workspaces: R Portal»  Last Login: 2/24/2025 12:22 A\ E
Terms of Use

Sign Out
Actionltems  Personal

Evaluations: Approvals: Action Plans:

12 E)\ aecom.com




Opening the Risk Questionnaire (1 of 2)
Using your Username and the Password you just created you will be able to log in to Coupa Risk Assess.

1. Once logged in, select “Evaluations” to see any Risk Questionnaire awaiting completion.

Action ltems

VU v B

Evaluations Approvals Action Plans
1 0 0
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Opening the Risk Questionnaire (2 of 2)

2. You will see the Risk Questionnaire awaiting completion. If completing the IRQ is delayed, you will be able to access it under “Due This

Week” or “Late”

3. Select the ‘Pencil’ icon under “Actions” to open the Risk Questionnaire.

orks|
Action It
0 1 v E
Approvals Action Plans
Late Due Later
0 0
Q
Nam: Periodicity Start Date Context Status Due Date Action Status
International IRQ One Time 0712272025 France-E2E-Test-21-Jul Not Started 08/01/2025

6‘ aecom.com



Completing and submitting the Risk Questionnaire

3. Complete all sections before completing the Declaration and submitting the questionnaire.

Evaluation

rtermational IRQ [France-E2E-Test-21-Ju] - Onetime - Period Start 22 Jul 25

o econ Note: Some questions are ‘conditional’ and may vary based
- o on AECOM'’s assessment of the goods or services we expect

100 Selacton of Sarvies Types. When sading your core Servics Types, please selact s maximum of 3 Sarvice Typas(s) that your fm provides. To sdd multiple options salect the Senvics Typs from the lafband eclumn and use the 3> 15 50d your salected values

to purchase from a supplier. For example, if you provide
a subcontract, site based services, expect to receive a more
S comprehensive questionnaire than a supplier providing office
stationery.

nn

© 0 © 00 0 00 0 0O © 0 O O
m o o MmO g mmIT MmO 5T T
ks £ b

4. Once you have completed all sections and submitted  Authorization Required
the questionnaire, select Accept.

| certify that all information that | have provided is valid
Note: If any mandatory sections have not been completed
a warning will appear and you will not be able to submit
the questionnaire until all corrections have been made

Evaluation is incomplete!
« Components require a response on line(s): 13.12
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What happens next

After submitting your responses, AECOM will evaluate your answers. Depending on the outcome of this evaluation,

AECOM may request additional information from your organisation which you will be able to do by via the link sent to
you by AECOM.

If all responses align with AECOM'’s requirements, AECOM will approve your submission, and you will receive an
email confirming your information has been submitted successfully. If there are any problems with your submission a
member of the Third Party Risk Management team in AECOM will be touch to resolve any issues.

Once all the necessary banking details have been made available, and validated by AECOM, you will be able to start
transacting with AECOM. You will be able to transact using Coupa Supplier Portal (CSP) which includes real time
tracking of PO’s, invoice status and payment via CSP. AECOM collects banking information using CSP, for which you
will have received a separate email requesting you to Join and Respond to CSP.

More information and how to use Coupa Supplier Portal can be found here.

For additional information about becoming a supplier to AECOM please visit Our supply chain page.

If you need assistance completing AECOM'’s questionnaire, please email supplier@aecom.com and someone will
reach out to you to provide support.
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