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如何設定管理員  
 

1. 使用電子郵件和密碼登入 Coupa Supplier Portal。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 

2. 選擇“設定”，然後選擇“管理員。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 

− 使用者部分 - 將顯示您的權限並允許您邀請其他使用者。 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 

− 合併請求部分將合併帳戶，並使使用者能夠代表您的公司向連結的客戶

開立發票和提交付款資訊。在發送合併請求之前，請確認此電子郵件地

址屬於您組織中的使用者。一旦獲得批准，帳戶合併就無法撤銷。 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



   

 

 

− 合併建議，您可以合併具有相同已確認電子郵件網域和至少一個通用憑

證（例如公司名稱、地址、稅號或 DUNS 號碼）的帳戶。請注意，帳戶

合併一旦獲得批准，就無法撤銷。 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 

− 請求加入，您可以在其中找到要求存取此帳戶的新使用者。 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 

− 財務代表允許您指定一名財務代表。 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 

− 付款方式。此部分可讓您新增匯款位址或執行編輯和停用現有條目等操

作。 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 

− 附加 CaaS 資訊（附加合規即服務資訊）部分用於與 Coupa 的合規即服

務集成，特別是電子發票。這種整合可確保您的電子發票符合當地監管

要求。 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 

− SFTP 帳號、CXML 錯誤、SFTP 檔案錯誤、SFTP 檔案狀態。 SFTP 和 

CXML 帳戶可讓您與客戶以數位方式共用發票、目錄和採購訂單並檢查

錯誤。 

 
 
 

 


