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Coupa 简介
卡博特 CSP 供应商培训



什么是 Coupa？
Coupa 是一款基于云端的用户友好型电子采购和供应商协作软件。作为我们的合作伙伴，您可以零成本

访问供应商门户网站，它通过直观用户界面带来更强可见性，实现更佳可控、更少错误和更快付款，让
您从中获益匪浅。

使用 Coupa 供应商门户网站，您可以：
 查看并确认采购订单/变更订单

 提交发票并监控付款状态

 创建目录

 参加寻源采购活动

 管理您的联系人/汇款信息



您将如何从中受益匪浅？
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通过与卡博特的电子化合作，您可以提高接单效率，创建发票，减少履行订单时的错误和延误，并与卡
博特用户保持更好的关系。

好处众多，包括但不限于：
 高效的采购订单接收和确认

 高效的发票处理

 直接创建 PO 支持发票

 自动准确地将发票传送给适当的分支机构

 即时了解采购订单、时间表、发票、付款信息和目录处理状态，以及卡博特用户的联系详细信息

 减少甚至消除手动纸质交易处理

 强大的报告能力
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SAN 对比 CSP
卡博特 CSP 供应商培训



供应商可操作通知
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您可以使用供应商可操作通知（Supplier Actionable Notifications，SAN）直接从 PO 电子邮件中创建发票、确认或评论 PO。要启用 SAN，
您必须将电子邮件设置为默认 PO 方法，而且卡博特必须在您的供应商记录上启用 SAN。

当从 SAN 创建发票时，您会跳转至一个与 Coupa 供应商门户登录页面类似的登录页面，但是可访问的信息非常有限，不会有任何发
票或 PO 历史，也不允许进行任何报告。



Cabot Corporation 8

CSP 供应商资料和账户设置

卡博特 CSP 供应商培训



通过 Coupa 连接到卡博特
所有供应商都需连接 Coupa 平台才能与卡博特成功交易，这一点至关重要。

下面是最初的电子邮件邀请（来自卡博特），用于设置您的 Coupa 供应商门户账户，以便在 Coupa 上与卡博特进行交易。（电子邮件发自）

在卡博特向您发出加入 Coupa 供应商门户 (CSP) 的邀请后，请查看接收邀请的收件箱，然后点击其中链接确认其请求，以便在 Coupa 上与您作为供应商的
您互动。

确认此链接并选择“Join and Respond”（加入并回复）后，您将在 Coupa 供应商门户上创建一个新的登录帐户，以接收采购订单 (PO) 并向卡博特发送发
票。

如果邀请误发给贵公司的其他人员，请告知您的卡博特联系人或访问 supplier.communication.cn@cabotcorp.com 联系卡博特。

注意：确保卡博特拥有贵公司的正确电子邮件联系方式



通过 Coupa 连接到卡博特
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 在 Coupa 供应商门户网站上填写您的信息，创建新的账户

 查看并接受隐私政策和使用条款

 点击“Submit”（提交）

在这一步，您还可以选择将邀请转发给公司的其他员工



启用电子发票
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您需要添加法律实体信息以及汇款地址，才能启用电子发票
 从顶部菜单栏点击“Setup”（设置）选项卡，然后从左侧菜单中选择“Legal Entity Setup”（法律实体设置）
 点击“Add Legal Entity”（添加法律实体）
 输入您的法律实体信息
 点击“Continue”（继续）



启用电子发票 - 添加汇款地址
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 从顶部菜单栏点击“Setup”（设置）选项卡，然后从左侧菜单中选择“Remit-to”（收款）
 点击“Add Remit-To”（添加收款人）
 填写发票地址详细信息
 输入尚未提供给卡博特的任何银行信息或付款详细信息

注意：确保卡博特存有您当前的收款地址，以免在 Coupa 中出现处理延误



添加用户
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如果需要，您可以允许其他用户访问您的供应商账户以执行所有任务

 从顶部菜单栏中选择“Setup”（设置），然后点击“Users”（用户）选项卡，然后点击“Invite User”（邀请用
户）

 在“Invite User”（邀请用户）弹出窗口中至少输入员工的电子邮件地址，然后点击“Send Invitation”（发送邀
请）

 您可以通过勾选/取消勾选“Customers”（客户）部分的客户名称框来限制对特定客户的访问



编辑用户
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如果需要，您可以编辑现有的用户

 从顶部菜单栏中选择“Admin”（管理），然后点击“Users”（用户）选项卡

 点击“Edit”（编辑）

 查看和编辑用户信息

 在“Permissions”（权限）部分中启用或禁用权限

 您可以通过勾选/取消勾选“Customers”（客户）部分的客户名称框来限制对特定客户的访问

 点击“Save”（保存）



员工解雇
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如果可访问 CSP 的员工与贵公司终止关系，CSP 管理员需负责撤销该员工的访问权。

 从顶部菜单栏中选择“Setup”（设置），然后点击“Users”（用户）选项卡

 点击“Edit”（编辑）

 选择“Deactivate User”（停用用户）
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CSP 供应商活动
卡博特 CSP 供应商培训



接收/查看采购订单
无论 PO 交付偏好是什么（电子邮件、cXML 等），您都可以访问 CSP 中所有未结 PO 
 从顶部菜单栏选择“Orders”（订单）

 页面刷新后，从采购订单列表中选择适用的 PO 号。您也可以使用搜索栏来查找 PO
 点击 PO 编号超链接，查看完整的 PO 详细信息



确认采购订单
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在具体的 PO 详细信息页面上，选择“Acknowledged”（已确认）复选框以确认收到 PO

卡博特将在其 Coupa 系统中收到相关确认



创建 PO 支持发票
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 在顶部菜单栏中选择“Orders”（订单）
 在具体 PO 行的“Actions”（行动）栏下，选择黄色硬币堆图标，将 PO 转为发票。随后您将进入发票创建界面
 选择一个收款地址和发货地址

• 如果没有出现正确的收款地址，点击放大镜图标，然后点击“Create”（创建）



创建 PO 支持发票
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在发票创建界面，填写所有必要的信息（所有必填字段都注有星号）
 在“Invoice #”（发票编号）字段中按您自己的发票编号惯例填写发票编号
 附上您组织的发票文件
 PO 中的详细信息会自动填充到发票草稿中
 核实标题和各行中自动填充的发票信息，如有必要请调整

注意：您可以根据需要添加多个发票附件或只开具某一 PO 的部分发票



创建 PO 支持发票
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 如果需要，在“Price”（价格）栏中更新价格

 如果需要，在“Qty”（数量）栏中更新数量



创建 PO 支持发票
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 如果适用，添加任何运输、处理和税收信息
• 您可通过以下任意方式在适当的部分添加适用的税收信息：

• 手动输入税率
• 手动输入税额 ($)

• 点击“Calculate”（计算），以在添加所有额外费用后更新发票总额



创建 PO 支持发票

 输入要提供给卡博特的任何必要评论，然后点击“Add Comment”（添加评论）
 如有必要，请添加其他附件



创建 PO 支持发票
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 当您填妥发票上的所有信息后，点击“Submit”（提交）
 点击“Submit”（提交）后，会出现一个弹出窗口，向您确认是否准备好发送发票。提交后，除非卡

博特提出异议，否则不能通过 CSP 编辑发票
 如果您希望返回编辑，请点击“Continue Editing”（继续编辑）
 点击“Send Invoice”（发送发票），将确认填妥的发票发送给卡博特



创建非 PO 支持发票
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 从顶部菜单栏中点击“Invoices”（发票）
 点击“Create Blank Invoice”（创建空白发票）
 填写发票抬头详细信息

注意：必须填写正确的请求人姓名和电子邮件才能提交非 PO 支持发票。



创建非 PO 支持发票
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 填写各行详细信息（类型、描述、数量[仅限基于数量]、UOM[仅限基于数量]、价格、合同）
 如果适用，添加任何运输、处理和税收信息
 点击“Submit”（提交）和“Send Invoice”（发送发票）



创建贷记单
 从顶部菜单栏中点击“Invoices”（发票）
 点击“Create Credit Note”（创建贷记单）
 填写发票抬头详细信息



创建贷记单
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 填写各行详细信息（类型、描述、数量[仅限基于数量]、UOM[仅限基于数量]、价格、合同）
 如果适用，添加任何运输、处理和税收信息
 点击“Submit”（提交）和“Send Invoice”（发送发票）

注意：贷记单各行可以是负
数或正数，但贷记单总额应
为负数。



查看和管理目录
 从顶部菜单栏中选择“Catalogs”（目录），以查看您的卡博特目录信息和可用操作*
 Export to（导出为）：将目录详细信息导出为 CSV 或 Excel
 点击 Catalog Name（目录名称），查看各个目录项目的列表

 点击目录中的 Item Name（项目名称），查看详细的项目页面

*注意：只有未提交给卡博特买家进行审批的 Draft（草稿）状态的目录才可以直接编辑或删除



查看和管理目录
 点击 Create（创建）创建一个更新目录请求

 输入目录信息，包括开始和结束日期

 您可以通过 Load from File（从文件加载）批量上传目录项目更新，或通过 Create（创建）单独上传

 当目录更新、添加或更改完成后，点击“Submit for Approval”（提交进行审批），以自动发送给卡
博特进行审核
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后续步骤
卡博特 CSP 供应商培训



CSP 启用的后续步骤
 务必接受 Coupa 供应商门户的电子邮件邀请

 接受邀请后，核实并填写 CSP 资料和账户信息，以及任何信息更新请求

 查看培训和入职材料及通信，完成请求的供应商信息确认或更新，即主要联系信息、PO 电子邮件、
所需的认证或文件

 与您的应收账款团队协调以便开具发票（若尚未如此操作）

 联系卡博特采购团队，讨论 PunchOut 目录或托管目录设置的可能性



其他资源
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 一般信息：

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_
CSP/03_CSP_Videos

 Coupa 供应商门户登录：https://supplier.coupahost.com/

 供应商启用：请联系卡博特采购团队建立托管目录：supplier.communication.cn@cabotcorp.com。



开票要求
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中国国内供应商（金税发票）

备注栏信息要求：CPOxxxxxxxx*（数字x固定八位,加*做分割） 例如：
OP-xxxxx-xxxxxx*（数字位数不固定加*做分割）
ON-xxxxx-xxxxxx*（数字位数不固定加*做分割）

订单号码之后加*以做区分，开票请严格按照订单内容开票（包括数量，单价，单位）

卡博特高性能材料（天津）有限公司需要在CP订单最后注明-1173或者-2109，这个信息可以在订单Bill to
中找到

如果是没有订单的发票，请在备注栏提供卡博特申请人的姓名

CPO00000853*

ON-02178-2894*

OP-01300-121613*
CPO00000853-1173*



开票要求
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中国国外供应商（Readable PDF）

如果供应商无法通过CSP平台开票，请提供可读的PDF，并且直接发送至：

invoices+cn@cabotcorp.coupahost.com



Invoice Requirement 
English version invoices（Readable PDF）

If the supplier cannot issue the invoice via CSP or use any other E-invoice delivery method. Please send the 
readable PDF to below Coupa inbox:

invoices+id@cabotcorp.coupahost.com (for Indonesia buyer)
invoices+jp@cabotcorp.coupahost.com (for Japan buyer)
invoices+cn@cabotcorp.coupahost.com (for China buyer)


