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如何在 Coupa Supplier Portal 设立法律实体 

 

完成您的主要资料后，您的所有业务信息都会保存在一个位置，并允许您选择想要

与每位客户共享的信息。 

自 2023 年 5 月起，您将需要使用双重身份验证来查看或更改 Coupa Supplier 

Portal 的法律实体、汇款地址和银行账户信息。 

1. 首先使用电子邮箱和 密码登录 Coupa Supplier Portal 。 

 

2. 点击设置 按钮。 



   

 

 

 
 

3. 选择 法律实体设置。 

 

 

4. 点击添加法人。 



   

 

 

 
 

 

5. 输入贵公司名称（政府注册名称），选择公司所在地国家/地区，然后点

“继续”。 

 
6. 选择您想要看到该实体信息的客户。 



   

 

 

 
 

7. 添加地址和税务 ID，然后点击 “保存并继续”。 



   

 

 

 

8. 在下一页, 前往付款类型并从下拉选项列表中选择: 地址, 银行账号和 虚拟

卡. 这里的地址，是之前您填写的。 

 



   

 

 

 

a. 如果您希望将支票邮寄给您，请选择“地址”并输入地址。 

b.  如果您希望以虚拟卡付款，请选择虚拟卡并输入虚拟卡信息（不适用

于 Organon）。 

c. 如果选项银行账户，您必须在其中添加所有必需的信息。 



   

 

 

 
 

注意：将鼠标悬停在信息图标上（蓝点）可获取有关所需格式的更多详细信息。 

注意：必须在 Coupa 和 Organon 中维护准确的数据，以减少付款延迟。 

 

 

9. 点击 保存并继续。 

 

10.  在此阶段，您可以添加另一个收款地址（地址和银行账户）、停用或编辑

法律实体（管理）。 

 

 



   

 

 

 
11.  点击 下一步。 

 

12.  不要点击“添加出货方“和管理”。 

 

13.  点击 完成. 现在可以在新发票上使用法律实体。 



   

 

 

 

如果您需要更新您的银行或汇款信息，请联系您的 Organon 代表。 

COUPA 只能为每个供应商创建一个汇款账户。 


