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更透明的交易状态

通过Coupa供应商
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供应商便捷参考指南：Coupa供应商主页 (CSP) 入门

在CSP上注册

您将会收到一封来自捷普邀请您加入CSP的电子邮
件。点击电子邮件内的URL链接创建您的CPS账号。

1. 点击电子邮件内来自CSP的URL链接

2. 在欢迎登陆的主界面，输入以下信息创建您的
档案

• 名

• 姓氏

• 公司名称

• 电子邮箱

• 密码 – 提示：密码必须包含至少一个
英文字母及一个数字

• 密码确认

3. 点击完成

输入汇款地址

您必须在提交给捷普的发票之前输入您的汇款地址。

1. 点击顶部菜单的“管理员”

2. 在左侧界面，点击“电子发票设置”

3. 选择“添加法人”，根据跳出的页面，添加以下信
息

• 汇款名称

• 汇款码

• 国家

• 地址

• 城市

• 州/省
• 邮编

4. 在“分配客户”选项中，选择您希望通过此汇款地
址连接的客户

5. 点击完成

添加用户

您可以添加其他用户查看和管理您的CSP供应商账号。

1. 点击顶部菜单的“管理员”

2. 在左侧界面，点击“用户”

3. 点击“邀请用户”

4. 输入用户的电子邮件地址以及选择该用户所赋予的
权限

5. 点击“发送邀请”，账户激活及指引邮件将会发送

6. 通过勾选用户名字下的权限来限制特定用户的使用

7. 点击“停用用户”，解除用户
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管理公司信息

您可以在“概况”栏管理您的公司信息。

1. 点击顶部菜单的“概况”

2. 点击“编辑背景”或“编辑概况”

3. 输入相关信息

4. 点击保存

通过采购订单创建发票和贷记单

您可以直接通过采购订单转成发票或贷记单。

1. 点击顶部菜单的“订单”

2. 找到您想创建发票或贷记单的采购订单

3. 点击“创建发票”（金色硬币堆）或“创建贷记单”
（红色硬币堆）

4. 输入发票号或贷记单号

5. 确认其他字段

6. 添加附件，如需要

7. 输入数量，单价（产品），金额（服务），运输费
用，手续费用，杂项费用和税费

8. 点击“计算”以更新总计金额

9. 点击提交

查看发票状态跟踪发票情况。付款状态可以通过付款详
情查看。

创建及提交您自己的发票

您可以通过CSP创建和提交您自己的发票，包括无采购
订单的发票。

1. 点击顶部菜单的“发票”

2. 无采购订单的发票，在页面底部“发票与合同比对”
处，点击“创建”

3. 输入发票信息，包括发票号，日期，开票项目，运
输费用，手续费用，杂项费用，税费和评论，以及
添加发票扫描件或其他附件

4. 点击“计算”以更新总计金额

5. 点击提交

查看发票状态跟踪发票情况。付款状态可以通过付款详
情查看。

查看订单

您可以产看所有来自捷普Coupa的订单。. 
1. 点击顶部菜单的“订单”

2. 点击采购订单号查看订单详情

3. 勾选“已确认”来确认订单

4. 如果有任何修改，请点击“保存”

5. 点击“打印视图”，打印订单

6. 如果有评论，请点击“添加评论”



谢谢!


