
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
 

如何设置管理员 
用户指南 
 
  



   

 

 

如何设置管理员 
 

1. 首先使用电子邮箱 和 密码登入 Coupa Supplier Portal。 

 
 

2. 点击 设置->管理员。 

 
 

− 用户部分 – 将显示您的权限并允许您邀请其他用户。 



   

 

 

− 合并请求部分-合并请求部分将合并帐户，并让用户能够代表您的公司向

连接的客户开具发票和提交付款信息。在发送合并请求之前，请确认此电

子邮件地址属于您组织中的用户。一旦获得批准，帐户合并将无法撤消。 

 

− 法律实体设置-你可以添加法, 或点击“操作”查看现有法律实体，您可以

选择下图里的选项之一。 



   

 

 

 
 

− Coupa验证订阅计划 这意味着企业与 Coupa 合作验证其联系信息并提交

业务文档作为验证过程的一部分。一旦 Coupa 验证了帐户信息，企业就

会收到 Coupa 验证徽章。此“已验证”徽章表示 Coupa 已确认该企业已对

其 Coupa 供应商社区资料中的业务联系信息进行了业务数据审查和验证。

此验证过程会提高 Coupa 对该企业的数据质量置信度评分，并导致该企

业在供应商目录搜索中排名靠前。这是一项付费且可选的服务 Verified 

FAQ | Coupa Suppliers 

− 财务代表-允许您指定一名财务代表。 

 

https://supplier.coupa.com/verified-faqs/
https://supplier.coupa.com/verified-faqs/


   

 

 

 

− 收款地址。 此部分允许您添加收款地址或执行编辑和禁用等操作。  

 
− 使用条款不适用于 Organon。 

− 付款偏好不适用于 Organon。 

− SFTP 账户, SFTP 文件错误, CXML 错误. SFTP 和 CXML 帐户允许您与

客户以电子方式共享发票、目录和 PO 并检查错误。 


