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Welcome
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进行设置
了解如何设置您的Coupa登陆名的信息

参与投标
熟悉如何参加报价事件

熟悉我们的Coupa项目

带您入门

如何出价
了解如何在Coupa中输入出价

Click here

了解如何编辑合同并将合同重新上传到Coupa

如何修改合同

了解如何通过Coupa发送消息

如何与舍弗勒进行交流

了解如何签署合同并将合同发送给舍弗勒

如何签订合同
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从2020年11月4日开始，舍弗勒将推出一个新的
NPM采购平台（Coupa），旨在使采购变得更加以

客户为中心及友好，并与业务伙伴进行有效地合作。
我们追求：

• 适用于需求者和采购的更直观更先进的系统
• 更有潜力的自助服务
• 实时跟踪Coupa中的供应商活动
• 全球统一的标准流程
• 基于透明度及数据的更有效的决策

At a glance

带您入门
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NPM采购振奋人心的消息*

Coupa –
全球统一的采购平台

作为供应商，您将找到所有相关信息，并在一个
地方访问所有的必须文件。这将使您更有效地提
供报价并与舍弗勒进行互动。

* Non Production Material = Indirect materials or indirect requirements include all goods and services that 
are required for the ongoing operation of a company but are not a direct component of the end products. 
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Participating in RfQs 

如何设置您的密码
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在舍弗勒要求您参加询价后，您将通过
电子邮件收到邀请。

电子邮件将包含链接和用于登陆系统的
用户名。

您需要点击链接并继续接下来的步骤。
Username

Link
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Participating in RfQs 

使用已有用户名进行报价
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在舍弗勒要求您参加询价后，您将通过
电子邮件收到邀请。

如果您已经存在用户名和密码，请
单击“View Event”并按照说明进行
操作。

如果您忘记了密码，请点击“View 
Event”，然后点击“Forgot 
username or password?”，完后执行
所需的步骤。
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Participating in RfQs 

设置您的信息
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请输入需设置的密码

请使用您的用户名和密码进行登陆

1

2

1

2
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Participating in RfQs 

如何参与报价
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您将会切换到Schaeffler Coupa页面，在

该页面上您将看到需要报价或竞价的事
件。

1

请点击事件号码进行下一步操作1
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Participating in RfQs 

如何参与报价
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现在您来到上一步选择事件的页面。

接受

事件时间

2

3

在右上角，您可以看到此事件将开放多长
时间。

根据事件的不同，可能会要求您接受条款
和条件

请注意：

只有接受条款和条件并发送给活动发起人
之后，您才能看到这个事件的内容并提交
回复。

1

2

1

3
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Participating in RfQs 

如何参与报价
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在接受条款和条件后，请单击“Enter 
Response”以继续查看该事件的详细信息。
这将使您能够参与报价。

点击提交报价

1

1
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Participating in RfQs 

如何参与报价
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现在，您能够查看所有附件和事件的详
细信息。首先，请填写您的名字，然后
继续向下滚动。

输入全名
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Participating in RfQs 

如何参与报价
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请填写问卷。所有标记的*位置是必填信
息。

请注意：问卷将会根据不同采购事件进
行设置。

请填写
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Participating in RfQs 

如何提交报价
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请填写项目及批次的价格，您有两个方
式：

在您填写完信息后，请将您的回复提交
给舍弗勒。

提交回复

2

在空白处手动输入价格

导出Excel工作表
• 填写信息
• 上传到Coupa

1
1

2
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Contracting

合同的编辑和上传
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编辑文件：

(1) 点击 Edit Document
(2) 点击 Download for edit
(3) 在您的计算机上打开下载的Word文件
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Contracting

合同的编辑和上传
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在Word文档中，您可以进行编辑和调整：

在您完成编辑后，
(1) 保存文件
(2) 上传回Coupa
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Contracting

如何与舍弗勒进行沟通交流
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您可以通过合同模块中的消息传递功能与舍弗勒
进行信息沟通。
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Contracting

如何签署合同
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签名过程将保持不变。

您将会通过邮件收到通知，您需要在Coupa中通
过AdobeSign签署合同。

为此:
(1) 单击“开始”，Coupa将自动将您带到签名字

段
(2) 或者您可以向下滚动到签名字段
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Contracting

如何签署合同
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请点击并签名。

您可以绘制签名或键入签名。

完成签名后，点击“Apply”
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Contracting

如何签署合同
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您的签名将出现在文档中。

请点击“Click to Sign”
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Thank you!
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感谢您的参与！

如果有任何关于询价或合同事件的信息，请通过Coupa消息
传递功能与舍弗勒事件所有人进行联系。


