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为了优化您的学习体验，请点击“编辑 (Editing)”按钮，并选择“在桌面上打开 (Open in 

Desktop)”，即可在桌面应用程序中查看此文档。在 SharePoint 或浏览器中查看此文档，可
能会出现图像扭曲和文本位置偏移问题。 
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本图标表示，当前步骤有进一步的指导策略或详细的业务流程信息可供参考。如需

了解更多详情，请点击《速查手册》(QRC) 中的链接。 

 
 
 

目的 

本《速查手册》（QRC) 详尽阐述了供应商如何在 Coupa 供应商门户中执行多项任务，包含

配置订购单 (PO) 传输首选项、创建在线目录、生成电子发票以及查看订购单。 

 

您在 Coupa 供应商门户中的实际屏幕布局可能与本培训演示的略有差异，但完成相

关活动的步骤是一致的。  

您在 Coupa 供应商门户中的实际屏幕布局可能与本培训演示的略有差异，但完成相

关活动的步骤是一致的。 

助力金佰利实现数字化转型 
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关键术语 

• Coupa 供应商门户网站是一个门户网站，旨在帮助供应商管理他们与金佰利的业务交

易。    

• 提前发货通知是指供应商发送给客户的电子通知，旨在提前告知货物即将发货的具体

情况。  

• 订购单 (PO) 是指采购员向卖方出具的商业文件，明确规定了双方达成一致的货物或服

务的具体品类、数量和价格，是采购承诺的凭证。 

• 订购单 (PO) 确认是指供应商做出的确认，表明其同意在指定时间内以指定价格交付指

定数量的产品。 

 

供应商如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中提交订购单确认 

 

 

1. 在 Coupa 供应商门户 (CSP) 主屏幕中，点击“订单 (Orders)”选项卡。 

2. 点击“订单 (Orders)”子选项卡。 

3. 点击相应的“订购单编号 (PO Number)”，以选择所需的订购单。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 核对订购单 (PO) 中的以下信息是否准确无误： 

a. “公司代码：工厂 (Company Code - Plant)” 

b. “送货地址 (Ship-To Address)” 

5. 勾选“已确认 (Acknowledged)”复选框，以确认您已收到了订购单。 

 

注：您可以勾选订购单 (PO) 上的“已确认 (Acknowledged)”复选框，以告知客户

您已经收到了他们的订购单 (PO)。  
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6. 滚动到“行 (Lines)”部分的最下方，然后点击“保存 (Save)”按钮。   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. 您将收到“订单已确认 (Order acknowledged)”通知。  

 

 

 

 

 

 

 

其他资源 

• 如何浏览及使用 Coupa 供应商门户——速查手册 
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https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Navigate%20and%20Use%20Coupa%20Supplier%20Portal_Coupa_Global_EN.docx?d=w61ae48a68f5747acbcfad9b988e40b1e&csf=1&web=1&e=10F3wZ
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• 如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中提交订购单确认——点滴学习 

 

https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Submit%20Vendor%20Acknowledgment%20of%20PO%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=sogjUr
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:v:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_BSL_How%20to%20Submit%20Vendor%20Acknowledgment%20of%20PO%20in%20CSP_Coupa_NA_EN.mp4?csf=1&web=1&e=sogjUr

	目的
	关键术语
	供应商如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中提交订购单确认

	其他资源

