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Coupa供应商门户网站(CSP)

管理Coupa供应商门户网站上的目录
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1 如果Schaeffer已经在Coupa中创建了一个目录，舍弗勒

内部用户可以通过使用该目录进行采购申请，通过单
击“目录”选项，目录将变为可见。

此时，您还可以更新或管理现有的目录项。

提示:
请您确保在下拉列表中选择“舍弗勒”作为客户。
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Coupa供应商门户网站(CSP)

在CSP中创建或编辑一个目录
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如需创建新目录，请单击“创建”按钮。

• 请更改默认目录（CN_[您的公司名称] [目录(数字)]）
• 为您的目录选择一个开始时间和到期时间
• 选择要应用于目录项的货币种类

要编辑目录设计，请单击该目录的“铅笔（编辑）”图标。
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在编辑目录页面上，至少填写必填字段(*)。
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Coupa供应商门户网站(CSP) 

单个项目的加载
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要从选项中“目录”中加载单个项目，请单击目录
部分中包含编辑选项的“创建”，然后输入相应信
息，必填字段标有红色星号(*)

您可以从下拉列表中选择计量单位（每个、盒子、
套装等），也可以通过单击“选择文件”来添加产
品图片。
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提示: 

只要目录属于“草稿”状态且尚未提交审批，可以保存后编辑或者删除各项元素。如果您要在审批后对目录进行更改，则
需要再次提交以以供审批。



Coupa供应商门户网站(CSP)

批量上传商品(1/2) 
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在“目录”选项卡中，如果要批量上传产品信息，请单击“目录”
部分中的“从文件加载”按钮。

1) 要获取空白 CSV 文件以创建新目录，请单击“下载”下拉列表并
选择适当的格式。

2) 有关 CSV 文件的详细说明，请单击链接“如何完成”

3) 要添加或更改现有目录中的项目，请单击“导出到”。完成更改
后，单击“加载更新文件”按钮，单击“选择文件”，选择修改后的
CSV 文件，然后单击“开始上传”按钮。
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提示:
• 不要更改 .csv 文件中列标题的名称。
• 每个目录都必须经过舍弗勒的批准才能包含在 Coupa 搜索结果中。

https://www.schaeffler.cn/remotemedien/media/_shared_media_rwd/01_company_1/suppliers_4/coupa/schaeffler_coupa_catalog_field_description_examples_zh.xlsx


Coupa供应商门户网站(CSP)

批量上传商品(2/2)
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上传完成后，Coupa 将检查您的文件并显示“验证数据”屏幕。

您可以在此处查看所做的所有更改并完成上传（所有更改均以
橙色突出显示）。

• 如果要更正 .csv 文件中的数据，请单击“取消”，然后再次
上传修改后的 .csv 文件。

• 如果您对更改感到满意，请单击“完成上传”。 您将被告知
上传已成功完成。

提示:
“目录已更改”部分显示您所做的更改。 请核对信息，然后点击“提交审批”。



目录状态 描述

草稿 目录已经创建，但必须添加更多信息才能发送给舍弗勒。

错误 您的目录中的某些内容不正确，请联系舍弗勒。

待定/等待批准 舍弗勒已收到该目录，但尚未发布。

客户接受 该目录已被舍弗勒接受，其中的所有物品现在都可以在Coupa中购买。

拒绝 目录已被拒绝，请联系舍弗勒。

Coupa供应商门户网站(CSP) 

Coupa 供应商门户中的目录状态概览
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提示:
目录的任何更新都将提交给舍弗勒团队，以审查/批准更改/添加内容。一旦舍弗勒获得批准，Coupa供应商门户中的状态将更新为“客户接
受”。


