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如何设置管理员 
 

1. 使用电子邮件和密码登入 Coupa 供应商门户。 

 

 
 

2. 选择“设置”，然后选择“管理” 。 

 



   

 

 

 
− 用户部分 - 将显示您的权限并允许您邀请其他用户。 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



   

 

 

 

 

− 合并请求部分将合并帐户，并使用户能够代表您的公司向链接的客户开具发

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，帐户合并就无法撤消。 

 
 
 

 
 
 
 
 



   

 

 

 
 

− 合并建议，您可以合并具有相同已确认电子邮件域和至少一个通用凭据（例

如公司名称、地址、税号或 DUNS 号）的帐户。请注意，帐户合并一旦获

得批准，就无法撤消。 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 

− 请求加入，您可以在其中找到请求访问此帐户的新用户。 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 

− 财务代表允许您指定一名财务代表。 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 

− 付款方式。此部分允许您添加汇款地址或执行编辑和禁用现有条目等操作。 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 

− 附加 CaaS 信息（附加合规即服务信息）部分用于与 Coupa 的合规即服务

集成，特别是电子发票。这种集成可确保您的电子发票满足当地监管要求。 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 

− SFTP 帐户、CXML 错误、SFTP 文件错误、SFTP 文件状态。 SFTP 和 CXML 

帐户允许您与客户以数字方式共享发票、目录和采购订单并检查错误。 

 
 
 

 


