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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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您在 Coupa 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。 
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目的 

本《速查手册》(QRC) 详尽阐述了在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中授权填写供应商外部表单和

任何尽职调查问卷 (DDQ) 的流程。请参阅以下快速参考指南，指南中全面覆盖了供应商入库

及信息管理的流程。 

• 供应商如何以新供应商的身份入库  

• 如何浏览及使用 Coupa 供应商门户 (CSP)  

 

如何授权供应商外部表单  

供应商第一次接收需要填写的外部表单时，系统将把外部表单发送给供应商的主要联系人。

要允许其他用户填写外部表单，您需要在您公司的 Coupa 供应商门户 (CSP) 配置文件中添加

一个新用户。有关详细信息，请参阅《如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中为供应商添加新

用户》培训资料。 

 

完成添加后，新联系人就能在 Coupa 供应商门户 (CSP) 主页的“信息请求 (Information 

Request)”中访问外部表单。 

 

 
  

 

您在 Coupa 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。 

 

 

https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Onboard%20as%20a%20New%20Supplier%20(for%20Suppliers)_Coupa_Global_EN.docx?d=w1a0b8f249f1a44088869fb84e46bcf07&csf=1&web=1&e=XLYsTs
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
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Add%20a%20New%20User%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_Global_EN.docx?d=w83024ebd3cd14932904240eab1fa4b53&csf=1&web=1&e=CDJbs0
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Add%20a%20New%20User%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_Global_EN.docx?d=w83024ebd3cd14932904240eab1fa4b53&csf=1&web=1&e=CDJbs0
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如何授权尽职调查问卷 (DDQ)  

1. 打开尽职调查问卷 (DDQ)。 

 

放大视图： 

 

2. 在评估屏幕的底部，点击“授权 (Delegate)”按钮。  

 

放大图片： 

 

3. 在弹窗中点击“确认 (Confirm)”。 
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4. 添加授权。 

a. 在“授权给用户/组 (Delegate to User/Group)”部分中选择“授权用户 

(Delegate User)”。  

b. 如果要添加现有联系人，请在搜索栏中搜索并选择用户。 

c. 如果您添加的用户并非现有联系人，请选择“+”键，然后继续第 5-6 步。 

 
 

5. 在必填字段中输入被授权人的详细信息。  

6. 点击“创建用户 (Create User)”。 

 

7. 在“评论 (Comments)”字段中输入提交本次授权的原因（*必填）。 

 

8. 填写完成后点击“授权 (Delegate)”按钮。  

 

 

 

 4a 

  

 4b  4c 

 

 5 

 

 6 
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9. 被授权人将收到一封电子邮件通知，通知他们收到了已授权的待填写尽职调查问卷 

(DDQ)。 

 
 

 

注：若您经常需要将任务授权给您组织中的其他用户，您不妨邀请他们加入您组织

的 Coupa 供应商门户 (CSP)。要了解如何向您组织的 Coupa 供应商门户 (CSP) 配

置文件添加用户的更多信息，请参阅《如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中添加用

户》培训指南。 

 
  

 

 7 

 
 8 

https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Add%20a%20New%20User%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_Global_EN.docx?d=w83024ebd3cd14932904240eab1fa4b53&csf=1&web=1&e=CDJbs0
https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Add%20a%20New%20User%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_Global_EN.docx?d=w83024ebd3cd14932904240eab1fa4b53&csf=1&web=1&e=CDJbs0
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