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Coupa供应商门户

通过邮件接收采购订单
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舍弗勒向您发送采购订单后，将立即通过邮件通知
您。通过打开此邮件并单击“查看订单”按钮，您
将进入到Coupa供应商门户（CSP）。
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注意：
请定期检查您的垃圾邮件文件夹中的采购订单。
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Coupa 供应商门户

在 Coupa 供应商门户（CSP）中查看采购订单

Coupa供应商快速参考指南|接收和查看订单 3

若要在 CSP 中查看采购订单，请登录到 CSP，然后单击菜
单栏中的“订单”选项。舍弗勒下出的所有采购订单（PO）
列表将显示出来。

单击采购订单编号以打开并查看采购订单的详细信息。

确认采购订单：勾选"确认"框，向下滚动以查看采购订单
行，其中包括每个项目的描述，单价和采购订单的总价。
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Note:
• 通过单击“查看”，您将能够自定义PO表视图。
• 通过单击“打印视图”，您可以下载采购订单的PDF版本。
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PO 状态 描述

买方待处理 采购订单已获得批准，但尚待舍弗勒采购内部的审批。

取消 采购订单已取消，不需要履行。

关闭 已出订单已收到，然后手动或自动关闭。

金额原因待处理 由于与货币汇率有关的问题，采购订单处于暂停状态。

错误 采购订单有误，请联系舍弗勒解决问题。

订单已出 采购订单已审批并发送给您。

订单关闭 采购订单已关闭，但可以重新打开。
注意：您无法为关闭状态的订单创建发票。

Coupa供应商门户

在CSP中的采购订单状态
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Coupa 供应商门户

“非 CSP 注册供应商”可操作通知
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如果供应商未在 Coupa 供应商门户中注册，他们将
通过邮件收到舍弗勒批准的 Coupa 订单 - 这些称为
供应商可操作通知（SAN）。

供应商可以在邮件中查看订单行，并可以选择通过
单击"创建帐户”来创建Coupa供应商门户帐户。1

注意：
请定期检查您的垃圾邮件文件夹中的采购订单。
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