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Coupa 供应商门户

如何登录 Coupa 供应商门户（CSP）

打开网址 supplier.coupahost.com ，然后单击右侧的"登录"窗
格，输入您的邮件地址和密码，然后单击"登录"。

注意：以非管理员用户身份登录 CSP 后，你可以看到一个横幅，

其中列出了你的现有权限以及你可以向管理员请求的权限。管
理用户的 CSP 管理员也会通过横幅收到通知，以检查其用户的
权限。

双重认证*
首次登录时，系统会提示您启用双重身份验证。
请注意，此功能并非在所有电信提供商的每个国家/地区都有
效，因此请在激活之前先联系Coupa。
要了解更多信息，请单击这里。
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https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/Enable_or_Disable_Two-Factor_Authentication


Coupa供应商门户

CSP 菜单栏

菜单项 描述

适用于舍弗勒

主页 查看和改进您的公开个人资料，查看与您已连接的客户列表，编
辑您客户专用的公司资料，合并帐户。

概况 创建、修改和管理您的公共和客户专用的配置文件，并指定每个
客户可以使用的收款地址。

订单 查看您从客户处收到的采购订单。

目录 创建和管理客户专用的目录。

设置（管理员） 管理配置文件、用户、合并请求和收款地址，添加财务代表，查
看和接受使用条款。
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Coupa供应商门户

CSP上舍弗勒的公告

舍弗勒能够创建将显示在您的主页/或其他Coupa供应商
门户（CSP）页面上的公告，来突出显示有关合作的重
要信息并了解新用户指导流程。

舍弗勒公告显示在主页的右上方。

通过这种单向沟通，舍弗勒将：
• 为您提供交易所需的信息
• 通知您即将收到的订单
• 提醒您更新供应商信息等

1

注意：

默认情况下，仅显示两个最新公告的预览。单击公告后，您可以在弹出窗口中看到公告的全文。要查看所有公告及其完整
消息，请单击"查看所有通知"。
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Coupa供应商门户

邀请其他用户访问 Coupa 供应商门户

如果组织中有多个用户想要管理 CSP，则可以添加其他用户。
这些用户应始终是您组织内的用户。

• 要邀请其他用户加入Coupa供应商门户网站，请单击“设置”
选项。

• 填写所需信息，然后选择权限和客户分配给即将添加的用
户。
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注意：
新用户将收到一封电子邮件邀请，并可以访问Coupa供应商门户。
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Coupa供应商门户

在 Coupa 供应商门户网站上丰富您的公司简介（1/2）

步骤1（方案A）：
从CSP登录页面开始，单击"改善您的个人资料"按
钮以更改或更新您的公司信息。

步骤1（方案B）：
单击“概况”选项，然后单击“更新资料"。

A

B

A

B
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Coupa供应商门户

在 Coupa 供应商门户网站上丰富您的公司简介（2/2）

步骤2：
将打开一个新窗口，您可以在其中编辑您的信息。

填写所需信息后，单击页面右下角的“保存更改"
按钮。

Note:
• 必填字段标有红色星号 （*）。
• 请始终更新相关地址（必填字段：地址行 1、城市、州、邮政编码和国家）和联系信息（必填字段：名字、姓氏和

电子邮件地址）的最新信息。
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Coupa供应商门户

合并帐户（1/2）

你的公司在CSP中可能有多个帐户/配置文件。当来自同一
公司的多个用户注册或通过不同的电子邮件地址受邀加入
CSP 时，可能会发生这种情况。在这种情况下，我们建议按
照下面列出的说明（选项 1 或选项 2）合并帐户。

选项 1：
CSP列出所有CSP帐户（基于电子邮件域），这些帐户可以
合并到“主页”选项卡上的右侧列中。

如果要合并一个帐户，请单击“请求合并”按钮，然后选
择一个帐户作为主帐户。

1

注意：
如果您知道该电子邮件地址无效，请单击"删除"按钮，该电子邮件地址将不会再次显示在"合并帐户"中。

1

Coupa供应商快速参考指南|CSP 中的第一步和设置 8



Coupa供应商门户

合并帐户（2/2）

选项 2：
单击主菜单栏中的“设置”选项卡。

单击“合并请求”，并选中您要请求合并的邮件地
址。

如果建议的帐户列表太长，并且您希望直接合并特
定地址，则建议使用选项 2。

1
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Coupa供应商门户

Coupa供应商帮助平台

如果您在使用Coupa供应商门户时遇到任何技术问
题，您可以请求Coupa的在线帮助。

找到屏幕的右下角，然后单击“与Coupa支持聊天”
按钮。此功能只支持英文，如需使用中文咨询，请
联系如下邮箱。

1

1

注意：
对于任何与舍弗勒相关的问题（例如订单状态或目录），请联系：GC-NPM-PURCHASING@SCHAEFFLER.COM
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