
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
 

发送合并请求 
用户指南 

 
  

 

 



   

 

 

如何在 Coupa 中发送合并请求 

 

1. 点击 设置 标签  选择 合并请求。 

 
 
 

2. 在 电子邮件地址 字段中，输入您想发送合并请求的收件人的电子邮件地址

，然后点击 请求合并。 
 

 
 
 



   

 

 

3. 在 给收件人的备注 字段中输入给收件人的消息（例如：“请接受此请求”）

，然后点击 发送请求。 

 

 
 

4. 收件人将收到通知以接受请求。要接受合并请求，收件人需登录 Coupa，点

击 设置 标签  选择 合并请求。 



   

 

 

 
 

5. 合并请求将显示在 未处理的合并请求 中，点击 回复。 

 

 
 
 
 

6. 在 为请求者添加备注 字段中输入给请求者的消息（例如：“已接受”），

然后点击 接受。 



   

 

 

 


