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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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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。 

关键术语 

• Coupa 供应商门户是一个门户网站，旨在帮助供应商管理其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。  

• 发票是指由供应商出具给金佰利的一种计费文件，表明金佰利对已收到的商品或已获

得的服务所应承担的财务义务。   

• 有争议的发票是指最初被金佰利拒绝，但随后以新发票的形式被重新接受的供应商计

费文件。 

• 贷记通知单是指供应商向金佰利提交的一种特殊发票，其中包含负金额，用于提供贷

记或解决有争议的发票问题。  

• 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。 

 

本图标表示，当前步骤有进一步的指导政策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。 

 

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。 
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返回目录 

如何注册 Coupa 供应商门户 (CSP) 

通过在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中注册，您将与金佰利建立紧密的交易连接。以下步骤详细

说明了金佰利通过 Coupa 供应商门户 (CSP) 接受供应商入库的首选且唯一流程。  

1. 您将收到一封来自金佰利的电子邮件邀请，主题为：“金佰利注册指南：必要行动 

(Kimberly-Clark Registration Instructions – Action Required)” 

2. 如您不是公司内负责此事务的联系人，请点击邀请邮件中的“加入 Coupa (Join 

Coupa)”按钮，或将此邀请电子邮件转发给相关的同事 

 

*请注意，您收到的实际消息可能与上述截图内容存在细微差异 

 

请继续阅读下一页。  

  2 

 1 
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3. 您需要通过双因素认证： 

 
4. 您将收到一封包含 6 位数验证码的电子邮件，请将该验证码复制并粘贴到 Coupa 供应

商门户中的相应位置 
 

 
 

5. 请在以下字段中输入相应信息（必填字段以红色星号 * 标识）。请填写您的“公司名

称 (Business Name)”，“电子邮件地址 (Email)”，“名 (First Name)”（主要联系人）

，“姓 (Last Name)”（主要联系人）以及“密码 (Password)”（需为字母与数字的组

合，至少 8 个字符） 

6.  勾选“我接受隐私政策与使用条款 (I accept the Privacy Policy and the Terms of Use)”

复选框，这是注册过程中的必选步骤。  
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注：使用法律条款中列出了通过 Coupa 及 Coupa 供应商门户 (CSP) 使用电子开票功能的条

款和条件。作为供应商，特别当您负责管理合法税务发票时，您有责任仔细阅读、评估并同

意这些使用条款，充分了解您对这些发票内容及发票处理的相关责任。 

 

7. 填写完成后点击“创建账户 (Create an Account)”按钮。 

a. 点击“登录 (LOG IN)”链接（如您已拥有 Coupa 供应商门户 (CSP) 账户）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注：您的 Coupa 供应商门户 (CSP) 账户是基于特定的电子邮件地址创建的。如您使用的电

子邮件地址与金佰利为您存档的电子邮件地址不一致，将无法与金佰利取得联系。为确保沟

通顺畅，请您将电子邮件地址提供给金佰利，或使用该电子邮件地址创建一个 Coupa 供应商

门户 (CSP) 账户。 

 
 
请继续阅读下一页。  

 

 

 

 

 3 

 5 

 5a 

 4 
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注：如您需要翻译帮助，可使用 Google Chrome 和 Microsoft Edge 浏览器提供的免费翻译

插件，但您有责任确保提供给金佰利的信息是准确无误的 
 

 

8. 请在以下字段中输入贵公司的相应信息（必填字段以红色星号 * 标识）：“名 (First 

Name)”、“姓 (Last Name)”、“电话号码 (Phone Number)”、“国家/地区 

(Country/Region)”、“地址 (Address)”、“城市 (City)”、“州 (State)”、“邮

政编码 (Postcode)”。 

 

9. 点击“下一步 (Next)”按钮。 

 

 

请继续阅读下一页。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 7 

 6 
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10. 请在以下字段中输入贵公司的相应信息（必填字段以红色星号 * 标识）：“公司官网 

(Business Website)”、“税号 (Tax ID)”。 如以上某些情况不适用于贵公司，请勾

选“我司没有官网 (I do not have a website)”或“我司没有税号 (I do not have a 

Tax ID)”复选框。 

11. 请输入贵公司的相应信息（必填字段以红色星号 * 标识）：“邓白氏编号 (DUNS 

Number)”，如贵公司拥有邓白氏 (DUNS) 编号。 

12. 点击“下一步 (Next)”按钮。  

 

 

13. 请在以下字段中输入贵公司的相应信息（必填字段以红色星号 * 标识）：  “成立年份 

(Year Established)”、“首选币种 (Preferred Currency)”、“公司规模 

(Company Size)”、“公司简介 (Business Description)”、“服务区域 (Area of 

Service)”、“非服务区域 (Exclusion Areas)”。 

14. 点击“下一步 (Next)”按钮。 

 
 

 

 
 9 

 8 

  10 
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15. 选择贵公司的所在国家。 

16. 选择贵公司的多元化品类。 

17. 点击“下一步 (Next)”按钮。 

 

18.  点击“上传 (Upload)”按钮以上传多元化证书。 

19. 点击“暂时跳过 (Skip for Now)”以跳过本步骤，在后续阶段再上传贵公司的多元化

证书。 

20. 点击“下一步 (Next)”按钮。 

 

 

 11 

  12 

 14 

 13 
 

 

  15 



     
 

 美国金佰利公司  版权所有 © 2023  并拥有全部权利 第 9 页，共 58 页 

 

         如何浏览及使用 Coupa 供应商门户 (CSP)                                                                                                                                                                        

 

 

 

 

 

21. 选择贵公司的所在行业。  

22. 选择贵公司提供的服务品类。 

23. 点击“下一步 (Next)”按钮。 

 

24. 点击“免费继续 (Continue with Free)”按钮。 

 

 

 
 16 

 18 

 17 
 

 

 

 

 19 

 20 

 21  
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注册成功后，系统将跳转到 Coupa 供应商门户 (CSP) 主页。 

 

 

返回目录 

 

 

 22 
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如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中将贵公司设置为法律实体 

为了通过 Coupa 供应商门户 (CSP) 或使用您在注册时提供的可操作的电子邮件地址实现电子

开票功能，您必须在 Coupa 供应商门户 (CSP) 内将您的实体设置为已成立的法律实体。   

1. 在 Coupa 供应商门户 (CSP) 主屏幕上，点击“设置 (Setup)”选项卡。 

2. 点击“管理员 (Admin)”子选项卡。 

 

 

注：金佰利要求拥有多个法律实体的供应商在 Coupa 供应商门户中完成其他实体的设置。仅

拥有一 (1) 个法律实体的供应商可跳过此流程。 

3. 选择“法律实体设置 (Legal Entity Setup)”。 

 

4. 点击“添加法律实体 (Add Legal Entity)”按钮。 

 

 

 
注：执行以下步骤时，如需使用电子开票功能，请务必确保提交的发票符合税务要求。 

 

  

  4 

  1 

 
 2 

 

 3 
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5. 输入贵公司在当地政府注册的公司正式名称及所在国家（必填字段以红色星号 * 标

识）。  

6. 点击“继续 (Continue)”按钮。 

 

 

7. 在客户选项中勾选“金佰利 (Kimberly-Clark)”复选框。同时还需要勾选“全部 

(All)”复选框。 

8. 请输入贵公司的注册地址及税务识别信息（必填字段以红色星号 * 标识）。 

 

  

 

 5 

 

 6 

 
 7 

 

 8 
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9. 根据需要，您可取消勾选收款地址和发货地址。 

a. 如需在多个地址接收发票付款，请取消勾选“将此地址用作收款地址 (Use 

this address for Remit-To)”复选框。 

b. 如需从多个地址发货，请取消勾选“将此地址用作发货地址 (Use this for 

Ship From)”复选框。 

 

 

 

注：  

• “收款地址 (Remit-To)”是指您希望接收付款的地址（如有需要，您可变更此地址）。 

• 金佰利规定，供应商仅可通过电子方式接收付款。 

• “发货地址 (Ship-From)”是指您发货的地址（如仓库所在地）。 

 

10. 向下滚动到“税号 (Tax ID)”部分。  

a. 在“国家/地区 (Country/Region)”下拉列表中选择您的纳税国家/地区。 

b. 输入您的“税号 (Tax ID)”信息。 

c. 如您没有税号，请勾选“我没有税号 (I don’t have Tax ID Number)”复

选框。 

 

 

 

 

 

11. 如适用，请在“开票代码 (Invoice From Code)”字段中输入适当的值，以便将您 

Coupa 供应商门户 (CSP) 中的开票地址（即注册地址）与 ERP 系统中的相应地址进

行关联。 

 

 

 

 

 10a 

 10b 

 10c 
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12. 完成后，点击“保存并继续 (Save & Continue)”按钮。 

 

16. 在下一个屏幕上，在“付款方式 (Payment Type)”下拉列表中选择“银行账户 

(Bank Account)”。 

17. 填写所有适用的银行账户详情字段。 

18. 上传银行详情及“证明文档 (Supporting Documentation)”（*必填）。文档类型必

须为 pdf 文件。 

 

 

  

 

 

 12 

 11 

 

 16 

 

 17 

 
 18 
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19. 输入“银行地址 (Bank Address)”信息。 

20. 点击“保存并继续 (Save & Continue)”按钮。 

 

系统将显示“您希望在何处收款？(Where do you want to receive payment?)”屏幕，并列

出您所提供信息的摘要。 

21. 点击“下一步 (Next)”按钮。 

 
 
 
 
 
 

 

 19 

 
 20 

 

 21 
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系统将显示“您将从何处发货？(Where do you ship good from?)”屏幕，并列出您所提供

信息的摘要。 

22. 如您提供的发货地址与您法律实体的注册地址不一致，请点击“添加发货地址 (Add 

Ship From)”按钮。 

23. 点击“完成 (Done)”按钮。 

 
 

24. 点击“完成 (Done)”按钮。 

 

 
 

返回目录 

  

 
 22 

 

 23 

 

 24 
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如何管理 Coupa 供应商门户 (CSP) 中的法律实体  

为了通过 Coupa 供应商门户 (CSP) 或使用您在注册时提供的可操作的电子邮件地址实现电子

开票功能，您必须在 Coupa 供应商门户 (CSP) 内将您的实体设置为已成立的法律实体。   

1. 在 Coupa 供应商门户 (CSP) 主屏幕上，点击“设置 (Setup)”选项卡。 

2. 点击“管理员 (Admin)”子选项卡。 

3. 选择“法律实体设置 (Legal Entity Setup)”。 

 

 

注：系统将根据您在注册时所输入的数据，自动填充以下字段：开票信息、收款帐户、地

址、税号及客户。 

 

4. 请在页面左上角点击“行动 (Actions)”按钮，以管理现有法律实体的详情。 

5. 在下拉列表中选择“管理法律实体 (Manage Legal Entity)”。   

a. 您还可以通过“行动 (Actions)”按钮来管理收款账户并进行任何更新，或

对法律实体执行停用操作。  

 

 

您可在此处编辑最初输入的详情。如需了解每个字段的设置详情，请参阅本文档中“如何将贵

公司设置为法律实体”部分。此外，请注意以下情况： 

6. 您可编辑“杂项信息 (Miscellaneous Information)”部分的内容。 

  1 

 
 2 

 

 3 

 
 4 

 
 5 
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a. 在编辑过程中，您无法更改您法律实体的“法律实体名称 (Legal Entity 

Name)”及“国家/地区 (Country/Region)”。如需修改这两个字段，您需

要先停用法律实体并重新进行设置。 

b. 如需停用您的法律实体，请点击“停用法律实体 (Deactivate Legal 

Entity)”按钮。  

c. 点击“保存并继续 (Save & Continue)”按钮。   

 

7. 编辑您的客户信息。   

a. 如适用，请在“哪些客户可看到此内容 (Which Customers do you want 

to see this)”复选框中勾选相应选项。   

b. 在编辑过程中，您无法更改您法律实体的地址及税号信息。如需修改这两

个字段，您需要先停用法律实体并重新进行设置。 

 

 

 

 7a 

 

 6a 

 
 

 6b 
 6c 

 

 7b 
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c. 如需停用您的法律实体，请点击“停用法律实体 (Deactivate Legal 

Entity)”按钮。  

d. 点击“继续 (Continue)”按钮。 

 

8. 您可编辑接收付款的地址。 

a. 点击“管理 (Manage)”按钮以编辑现有的收款地址。 

b. 点击“添加收款地址 (Add Remit-To)”添加更多地址。 

c. 如需停用您的法律实体，请点击“停用法律实体 (Deactivate Legal Entity)”

按钮。  

d. 点击“下一步 (Next)”按钮。  

 

9. 您将无法编辑“付款方式 (Payment Type)”字段。金佰利仅支持通过电子方式进行

付款，不会采用纸质形式进行付款。 

10. 系统将显示您的主“收款地址 (Remit-To Address)”。您仅可保留一个与“付款方式 

(Payment Type)”相关联的“收款地址 (Remit-To Address)”。尽管您可设置多个

收款地址，但金佰利只会将付款发送到您指定的一个“收款地址 (Remit-To Address)

”。 

a. 选择此字段以编辑或添加现有的收款聚合代码。 

  

 7c  7d 

 

 8a
b 

 

 8c
b 

 
 8d

b 

 

 8b
b 
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11. 您可添加或编辑现有的“联系人信息 (Contact Information)”。 

12. 您可更新“哪些客户可使用此账户？(Which customers can use this account?)”

中的信息  

13. 您还可停用特定的收款地址。 

14. 点击“继续 (Continue)”按钮。 

 

15. 您可编辑您的发货地址。  

a. 点击“添加发货地址 (Add Ship From)”按钮以新建发货地址。  

b. 点击“管理 (Manage)”按钮以编辑现有的发货地址。 

c. 如有需要，可“停用法律实体 (Deactivate Legal Entity)”。 

d. 点击“完成 (Done)”按钮。 

 

 

 11 

 

 12 

 9 

  10a 

 

 10 

 

 13 

 

 14 
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返回目录 

如何邀请用户加入 Coupa 供应商门户 (CSP)  

1. 在 Coupa 供应商门户 (CSP) 主屏幕上，点击“设置 (Setup)”选项卡。 

2. 点击“管理员 (Admin)”选项卡。 

3. 选择“用户 (Users)”。 

a. 您可在“用户 (Users)”屏幕上审核与您账户关联的所有用户。 

4. 点击“邀请用户 (Invite User)”按钮。 

 

5. 系统将显示“邀请用户 (Invite User)”屏幕。输入被邀请人的联系信息。 

 

6. 可通过勾选以下复选框，确定被邀请人的“权限 (Permissions)”（访问级别）： 

 

 

 15a 

 15b 

 

 15c 

 

 15d 

 

 

 

 

 1 

 2 

 4 

 3 

 

 5 
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• “所有 (All)”（有权完全访问 Coupa 供应商门户 (CSP) 中除用户管理之外的

所有功能） 

• “管理员 (Admin)”（有权完全访问 Coupa 供应商门户 (CSP) 中的所有功能

） 

• “订单 (Orders)”（有权查看及管理订购单） 

• “订单：受限访问 (Orders - Restricted Access)”（有权访问特定的订购单

） 

• “订单：所有 (Orders - All)”（有权查看及管理所有订购单） 

• “发票 (Invoices)”（有权创建及向客户发送发票） 

• “目录 (Catalogs)”（有权创建及管理特定客户的电子目录） 

• “配置文件 (Profiles)”（有权修改特定客户的配置文件）。  

 

• “提前发货通知 (ASN)”（有权创建及向客户发送提前发货通知 (ASN)） 

• “服务表/工时表 (Service/Time Sheets)”（有权根据订购单创建及提交服务

表/工时表） 

• “服务表/工时表：受限访问服务表/工时表 (Service/Time Sheets - 

Restricted Access to Service/Time Sheets)”（允许访问特定的服务表/工

时表） 

• “服务表/工时表：所有 (Service/Time Sheets – All)”（有权根据订购单创

建及提交任何服务表/工时表） 

• “付款 (Payments)”（有权查看付款及下载数字支票） 

• “订单更改 (Order Changes)”（有权提交订购单 (PO) 更改请求） 

• “立即向我付款 (Pay Me Now)”（仅当您的客户使用 Coupa Pay 并启用了与

本权限相关的功能时可用） 

• “业务绩效 (Business Performance)”（有权查看业务绩效信息，如订单、

发票和交付趋势） 

• “寻源 (Sourcing)”（有权查看公开寻源事件） 

• “订单行确认 (Order Line Confirmation)”（有权查看提前发货通知 (ASN) 

中的订购单行） 

7. 可通过勾选以下复选框，确定哪些“客户 (Customers)”对被邀请人可见： 

a. “所有 (All)”（有权查看 Coupa 供应商门户 (CSP) 中的所有客户） 

b. “金佰利 (Kimberly-Clark)”（仅有权在您的 Coupa 供应商门户 (CSP) 

中查看金佰利） 

8. 点击“发送邀请 (Send Invitation)”按钮。  

 

注： 供应商邀请其组织中的另一个用户加入 Coupa 供应商门户 (CSP) 时，必须勾选“配置

文件 (Profiles)”复选框，以便使被邀请的用户有权编辑和管理其公司的配置文件。 
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新用户接受邀请后，将出现在“用户 (Users)”表单中（第 3 步）。新用户可在 Coupa 供应

商门户 (CSP) 内接受授权任务，例如填写供应商外部表单和任何尽职调查问卷 (DDQ)。 

 

返回目录 

 
请继续阅读下一页。 

  

 

 

 7  6 

 

 8 

https://kimberlyclark.sharepoint.com/:w:/r/sites/i797/Learning%20Document%20Library/STP_QRC_How%20to%20Delegate%20Tasks%20in%20CSP%20for%20Suppliers_Coupa_Global_EN.docx?d=w61e3d866352249ad80a49254876616ea&csf=1&web=1&e=56ujCf
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如何管理 Coupa 供应商门户 (CSP) 中的通知首选项  

通过 Coupa 供应商门户 (CSP)，您可接收各种首选的通知消息，包括但不限于已作废

的数字支票、虚拟卡及已创建的收据。 

1. 在您的 Coupa 供应商门户 (CSP) 主屏幕上，将鼠标悬停在您的姓名上方。 

a. 选择“通知首选项 (Notification Preferences)”。  

 

2. 管理您的通知首选项。 

a. 您可通过勾选相应通知区域（如“公告 (Announcements)”、“业务绩效 

(Business Performance)”、“服务表/工时表 (Service/Time Sheets)”）

中的复选框，选择希望接收通知的方式（如“在线消息 (Online)”、“电

子邮件 (Email)”或“短信 (SMS)”）。 

b. 点击“保存 (Save)”。 

 

返回目录 

 

注： 有三种类型的通知可供选择：公告（与客户沟通的信息）、业务绩效（订单与发票摘

要、年初至今的订单及发票趋势与交货时间）及服务表/工时表（服务表/工时表列表及相关

的订购单行）。 

 
 1 

 1a 

 

 

 2a 

 
 2b 
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供应商如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中提交订购单确认 

在 Coupa 中的供应商确认环节，您可勾选单个复选框，以表明已成功收到金佰利的订购单 

(PO)。 

 

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

2. 点击“订单 (Orders)”子选项卡。 

3. 点击“订购单编号 (PO Number)”超链接以打开订购单 (PO)。 

 

4. 审核订购单 (PO) 中的以下信息： 

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 (PO)。 

 

 

 

 
 1 

 
 2 

 

 3 

 

 4b 

 

  4a 

 5 
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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。  

 

  

 

 6 
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您可在订购单 (PO) 输出表中查看金佰利条款和条件以及相关的订购单 (PO) 交付及开票说明

。  

8. 如需查看详情，请按以下步骤操作： 

a. 点击“打印视图 (Print View)”按钮。 

b. 系统将显示订购单 (PO) 的可打印版本。 

c. 订购单底部有几个链接。如需查看条款和条件，请点击上方链接。 

d. 如需查看订购单 (PO) 交付及开票说明，请点击表单底部的链接。 

如需查看 Coupa 培训资料及任何金佰利寻源到付款的相关信息，请访问供应商链接：寻源到

付款流程。 

 

 

 

8a 

https://www.kimberly-clark.com/en-us/company/supplier-link/source-to-pay
https://www.kimberly-clark.com/en-us/company/supplier-link/source-to-pay
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返回目录 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8c 

8d 

8b 
Commented [KD1]: To be updated once PO layout for 
APAC is available in Coupa UAT 
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如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中查看及搜索订购单  

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

 

2. 在“选择客户 (Select Customer)”下拉列表中选择“金佰利 (Kimberly-Clark)”。  

 

3. 在“订购单 (Purchase Orders)”表单中，在“订购单编号 (PO Number)”列找到并

点击所需的订购单 (PO) 编号。 

 

 

4. 点击“视图 (View)”下拉列表，从可用的标准视图集中筛选您的订购单搜索结果。 

5. 选择“创建视图 (Create View)”以自定义要显示的列字段。  

 

  

 

 

 1 

 2 

 

 3
 

 

 

 4
 

 5
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6. 输入视图的“名称 (Name)”。  

7. 选择视图的“可见性 (Visibility)”。从以下选项中选择： 

a. “仅限我 (Only Me)”（视图仅对您可见） 

b. “每个人 (Everyone)”（视图对所有用户可见） 

8. 选择“初始视图 (Start with view)”字段。使用此选项以从另一个预设的视图加载设

置，然后在此基础上进行修改，以满足当前视图的具体需求）。  

• 可从以下选项中进行选择：“全部 (All)”、“未完成订单 (Open Orders)”、

“未确认订单 (Orders Not Acknowledged)”、“未开票订单 (Orders Not 

Invoiced)”、“过期订单 (Orders Past Due)”、“待变更订单 (Orders with 

Pending Changes)”、“待返工订购单 (POs Pending Rework)”及“包含

服务行的订购单 (POs with Service Lines)”。 

9. 点击“匹配条件 (Match Conditions)”下拉列表，以根据 Coupa 供应商门户 (CSP) 

中的可用数据，为您的视图应用相应的条件。 

 

  

 

 6 

 

 

 

 7 

 8 

 9 
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10. 点击并将数据点从 (10a)“可用列 (Available Columns)”拖动到 (10b)“已选列 

(Selected Columns)”，以便在视图中显示所选的数据点。 

11. 界定“默认排序方式 (Default Sort Order)”。使用此选项以对视图中的结果集按升序

或降序进行排序。 

12. 点击“保存 (Save)”按钮。 

 

 

返回目录 

  

 

 10a 

 

 10b 

 

 11 

 

 12 
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如何请求变更或取消订购单 (PO) 

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

2. 点击“订单 (Orders)”子选项卡。 

3. 点击“订购单编号 (PO Number)”超链接以打开订购单 (PO)。 

 

4. 系统将打开“订购单 (Purchase Orders)”页面并显示所有详情。滚动到订购单 (PO) 

的“行 (Lines)”部分。 

a. 点击“请求变更 (Request Change)”按钮。 

  1 

 

 2 

  3 
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5. 订购单 (PO) 行部分将变为可编辑状态。 

6. 在订购单 (PO) 行部分，对以下任一字段进行所需编辑： 

a. “需求截止日期 (Need By)” 

b. “数量 (Qty)” 

c. “价格 (Price)”  

d. “删除行 (Line Delete)”（点击红 X 按钮以删除整行） 

 

7. 在“变更原因 (Reason for Change)”下拉列表中选择变更的原因。 

a. 选择“其他 (Other)”以激活输入框并输入原因。 

 

   

 6d  6c 
 6b 

 6a 

 

 
 4a 
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8. 从以下选项中选择：  

a. 点击“提交变更请求 (Submit Change Request)”按钮以提交请求。  

b. 点击“保存变更请求 (Save Change Request)”按钮以保存更改但不提交请

求。 

c. 点击“请求取消订购单 (Request PO Cancellation)”按钮以取消整个订购单 

(PO)。 

 

 

  

 

 8a 

 

 7 

 
 7a 

  

 8b  8c 
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此外，您也可在“评论 (Comments)”字段自由输入内容。您可随时在页面底部的“历史 

(History)”部分查看订单的变更或评论情况。 

9. 给客户留言： 

a. 向下滚动到“评论 (Comments)”部分。 

b. 输入您给客户的留言。 

c. 在 Coupa 文档的评论部分，您可 @ 特定用户，这样当其在评论中被提及时，

就会收到系统通知。 

d. 点击“添加评论 (Add Comment)”按钮以保存留言。 

e. 您可随时在“历史 (History)”部分查看已添加的评论。 

 

 

 

9a 

9b 

9d 

9c 
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返回目录 

 

  

 

注：金佰利将对变更请求或取消请求进行审核，并发送接受或拒绝的通知消息。您将收到金

佰利更新后的订购单 (Po)，在此之后，您仍然可提交其他发票。 

9e 
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如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中创建提前发货通知 (ASN)  

您可通过 Coupa 供应商门户，向客户发送关于您何时发货的提前通知 (ASN)。在 Coupa 中

与金佰利进行交易时，发送提前发货通知 (ASN) 并非强制要求。 

 

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

2. 点击“订单 (Orders)”子选项卡。 

3. 选择您想为其创建提前发货通知 (ASN)的订购单。 

4. 点击关联提前发货通知 (ASN) 图标。 

 

放大图片： 

 
 
请继续阅读下一页。  

  1 

 

 2 

  3  

 

 4 

 4 

Commented [KD2]: Not relevant for EMEA 

Commented [KD3R2]:  Not relevant for APAC 
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5. 在以下部分输入提前发货通知 (ASN) 的详情： 

a. “提前发货通知编号 (ASN #)” 

b. “送货信息 (Ship To)”（系统将根据订购单 (PO) 中的信息自动填写此地

址） 

c. “发货信息 (Shipping Info)”  

 

 

 

6. 输入对金佰利的任何“评论 (Comments)”（如适用）。 

7. 点击“提交 (Submit)”按钮。 

 

返回目录 

 

 

 

注：您需要向金佰利提供相关货物的提前发货通知 (ASN) 编号，或如您是通过第三方物流 

(3PL) 公司进行发货，那么请提供该公司给您的提前发货通知 (ASN) 编号。 

 

 

 

 5a 

 5c 

 5b 

 

 6 

 

 7 
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如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中创建发票（关联订购单 (PO)） 

您可通过 Coupa 供应商门户 (CSP)，快速将订购单 (PO) 转化为发票（即关联订购单 (PO)）

并发送给您的客户。 

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

 

 

 

2. 点击“我接受 (I Accept)”按钮（如适用）。  

 

3. 在要创建发票的订购单 (PO) 的“行动 (Actions)”列中，点击金色硬币图标。 

 

放大图片： 

 

 

注：如您首次向金佰利开具发票，请在继续操作之前，先接受 Coupa 供应商门户最新的《开

票功能使用条款》。 

 

 1 

 

 2 

 
 3 

 
 3 
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4. 界定开票详情。 

a. 点击“法律实体 (Legal Entity)”下拉列表并选择您的法律实体。  

b. 成功选择您的法律实体后，系统将自动填充与您法律实体相关的地址详情

，包括“开票地址 (Invoice From)”、“收款地址 (Remit-To)”及“发货

地址 (Ship From Address)”等字段的信息。 

5. 点击“保存 (Save)”按钮。 

 

6. 在“发票编号 (Invoice #)”字段中输入发票编号。 

7. 选择“发票日期 (Invoice Date)”。“发票日期 (Invoice Date)”必须在当前日期的 7 

个日历日内。 

8. 系统将根据订购单 (PO) 信息自动填充以下字段：“付款期限 (Payment Terms)”、

“币种 (Currency)”、“供应商 (Supplier)”、“开票地址 (Invoice From 

Address)”、“收款地址 (Remit-To Address)”、“发货地址 (Ship From 

Address)”。 

 

  

 

 4a 

 

 5 

 

 6 

 
 7 
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9. 点击“选择文件 (Choose File)”，以附件的方式添加发票的原件。此字段仅适用于特

定的国家或地区，您的页面可能并不会显示此选项。   

 

10. 点击“文件 (File)”及“浏览 (Browse)”按钮，以附件的形式添加证明文档。  

 

 

11. 滚动到“行 (Lines)”部分，并在以下字段中编辑发票行的详情（如适用）： 

a. “描述 (Description)” 

b. “数量 (Qty)” 

c. “供应商部件编号 (Supplier Part Number)” 

d. “预扣税 (Withholding Tax)”（如适用）  

e. “NCM 代码 (NCM Code)”或 UNSPC 代码（指用于确定在南方共同市场

国家流通的任何货物的 8 位数代码） 

 

注： 请确保以扫描图像格式提交发票附件，该附件仅作为支持文档使用。金佰利将根据 

Coupa 生成的数据进行付款处理。至关重要的是，您应仔细核对所有详情，以确保其与原始

发票完全一致。确认所有详情准确无误后，您方可提交付款处理。未能遵守此要求可能会导

致付款延迟 

 

注： 如附件大小超过 20MB，发票的状态将被标记为有争议。一旦发票因附件大小问题而被

标记为有争议，请务必移除该有争议的发票，并重新提交附件大小符合要求的发票。  

 

 

 10 

 9 
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12. 向下滚动到“总额与税金 (Totals & Taxes)”部分，并在适用时应用与订购单 (PO) 相

关的任何其他抬头级成本（如运输和/或处理流程的税金或任何其他杂项费用）。如不

适用，请将金额及税率字段留空。  

13. 点击“计算 (Calculate)”按钮以验证发票总金额。 

14. 点击“提交 (Submit)”按钮。  

 

 

 

 

 11 

 

 12 

  

 13  14 
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15. 点击“发送发票 (Send Invoice)”按钮以开具发票。  

            

 

根据金佰利的流程规定，服务发票仅可包含一行。如服务发票超过一行，将被标记为有争议

（此规定仅适用于金佰利北美的供应商）。如您收到相关的警告提示（如下图所示），请完

成以下操作：   

 

16. 点击“继续编辑 (Continue Editing)”按钮，调整您的服务发票，确保其仅包含一行

。如需全面了解如何创建发票，请参见第 4 步至第 14 步。 

17. 完成所有详情的编辑后，请继续执行第 15 步，以正确发送发票。   

 

18. 系统将弹出一个确认横幅，表明您的发票正在处理中。  发票现已成功关联到 Coupa 

供应商门户 (CSP)，可供随时查看。 

 

 

 

 

注：在将发票发送给金佰利之前，请务必仔细审核所有详情，确保其与原始发票完全一致。

确认所有详情准确无误后，您方可提交付款处理。  未能遵守此要求可能会导致付款延迟。 

 

 

 15 

 16 

 

 18 
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返回目录 

  

 

注：如需了解欧洲、中东及非洲的发票及贷记通知单提交要求，请访问以下链接：欧洲、中

东及非洲地区 (EMEA) 开票要求  

注：如需了解亚太地区 (APAC) 的发票及贷记通知单提交要求，请访问以下链接： 亚太地区 

(APAC) 开票要求 

https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/pdf/supplier-link/emea-invoicing-and-coupa-requirements-(1).docx?la=en-us
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/pdf/supplier-link/emea-invoicing-and-coupa-requirements-(1).docx?la=en-us
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/pdf/supplier-link/apac_invoicing-requirements_country-specifics_refresh2020.pdf?la=en-us
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/pdf/supplier-link/apac_invoicing-requirements_country-specifics_refresh2020.pdf?la=en-us


     
 

 美国金佰利公司  版权所有 © 2023  并拥有全部权利 第 45 页，共 58 页 

 

         如何浏览及使用 Coupa 供应商门户 (CSP)                                                                                                                                                                        

如何通过供应商可操作通知创建发票  

1. 当金佰利下订单时，您将收到 Coupa 的电子邮件通知。通知中包含了有关订购单的详

情。 

 

2. 打开电子邮件，查看订购单 (PO) 详情，确保其与您希望在 ERP 系统中创建的发票完

全一致。 

3. 点击电子邮件通知中的“创建发票 (Create Invoice)”按钮。系统将提示您选择与 

Coupa 供应商门户相同的发票详情  

4. 成功创建发票后，请审核您输入的内容。如内容均准确无误，请点击“提交 (Submit)

”。 

5. 系统将显示与 Coupa 供应商门户相同的“发票概览 (Invoice Overview)”屏幕  

 

 

 

 

 

 

 

注：由于 SAN 不支持创建贷记通知单，您需要登录 Coupa 供应商门户（请参阅第 50 页

“如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中创建贷记通知单”的内容）  

 
注：使用 SAN 时需提供一次性密码 (OTP)。 

 

 1 

 

 2 

 

 3 
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如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中查看及搜索发票  

1. 在 Coupa 供应商门户 (CSP) 主屏幕上，点击“发票 (Invoices)”选项卡。 

 

2. 选择一个“视图 (View)”以缩小“发票 (Invoices)”表单中显示的发票范围。 

3. 点击发票编号，以查看发票的详情。 

 

4. 系统将显示“发票概览 (Invoice Overview)”屏幕，其中涵盖以下内容： 

a. 发票“概要信息 (General Info)” 

b. “收票及送货信息 (Bill to & Ship To information)” 

 
 1 

 

 2 

  3 
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5. 其他发票信息包括以下内容： 

a. 供应商税务信息 

b. 订购单 (PO) 行信息  

 

 

返回目录 

  

 5a 

 

 

 4b  4a 

 

 

 5b 
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如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中跟踪发票状态  

发票提交后，您可在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中跟踪其状态。  

1. 在 Coupa 主屏幕上，点击“发票 (Invoices)”选项卡。  

 

2. 在“状态 (Status)”列中查看发票的状态。有以下几种发票状态：  

• “已批准 (Approved)”：已获批准的发票 

• “有争议 (Disputed)”：被您或您的客户标记为有争议的发票，用以指出

存在的差异。一旦发票被标记为有争议，Coupa 供应商门户 (CSP) 将向您

发送电子邮件通知（具体通知内容见下文）。 

 

• “草稿 (Draft)”：已创建但尚未提交给客户的发票 

• “待审批 (Pending Approval)”：客户尚未审批的发票；需接受 SAP 系

统内部的验证处理。一旦通过验证，发票状态将变为“已批准 (Approved)

”。 

• “已作废 (Voided)”：被客户拒绝或撤销的发票 

3. 查看“争议原因 (Voided)”列中金佰利对发票状态的评论。 

            

 

 3 
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4. 要解决发票问题，请点击“行动 (Actions)”列中的“解决 (Resolve)”图标。  

 

5. 对于状态为“有争议 (Disputed)”的发票，点击其发票编号，即可查看争议原因的评

论。   

 

6. 点击下拉箭头以查看来自金佰利的评论，并确定针对所述争议的解决方案。请注意，

解决方案的选项可能因您所使用的发票模板而有所不同。  

• 作废：如此发票为重复发票或已付迄发票，请选择此选项以作废此发票。 

• 更正发票：如此有争议的发票包含了错误的详情，请选择此选项以对发票进行

必要的更正。 

• 取消发票：如此发票为重复发票，或如需修改此发票上除价格或数量之外的信

息，请选择此选项以取消发票。Coupa 将指导您完成取消贷记通知单并创建新

的发票以替代。 

• 调整：如需在此发票上修改价格和/或数量，请选择此选项。您需要选择相应的

信贷额度调整类型，以明确表示您希望发放信贷的目的是减少数量、降低价格

还是发放基于特定金额的信贷。 

 

 

 

 

 

 

注：发票因附件大小问题或服务发票包含多行而被标记为有争议，请勿尝试更正或取消发

票。请提交一份新的发票。  

 

 5 

 

 4 
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返回目录 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注：如需了解欧洲、中东及非洲的发票及贷记通知单提交要求，请访问以下链接：欧洲、中

东及非洲地区 (EMEA) 开票要求  

注：如需了解亚太地区 (APAC) 的发票及贷记通知单提交要求，请访问以下链接： 亚太地区 

(APAC) 开票要求 

https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/pdf/supplier-link/emea-invoicing-and-coupa-requirements-(1).docx?la=en-us
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/pdf/supplier-link/emea-invoicing-and-coupa-requirements-(1).docx?la=en-us
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/pdf/supplier-link/apac_invoicing-requirements_country-specifics_refresh2020.pdf?la=en-us
https://www.kimberly-clark.com/-/media/kimberly/pdf/supplier-link/apac_invoicing-requirements_country-specifics_refresh2020.pdf?la=en-us
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如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中使用发票创建贷记通知单  

1. 在 Coupa 主屏幕上，点击“发票 (Invoices)”选项卡。  

2. 点击“创建贷记通知单 (Create Credit Note)”按钮。  

 

3. 点击“解决发票编号问题 (Resolve issue for invoice number)”单选按钮。  

4. 在下拉列表中选择适当的发票编号。下列截图展示的是测试（分级）数据。请注意，
虽然下图中未显示具体数字，但在实际发票中，将会明确列出发票编号。如您在选项
中未找到适当的发票编号，请参见第 52 页“如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中使用
订单创建贷记通知单”。  

 

5. 点击“继续 (Continue)”按钮。 

 

  

 
注：我们强烈建议您获取并记录下发票编号，因为在后续流程中，您将需要输入此编号。 

 

 

 

 

 1 

 3  4 

 5 

 
 2 
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6. 请从下列单选按钮选项中，选择适当的选项：  

• “用贷记通知单完全取消发票 (Completely cancel the invoice with a credit 

note)” 

• “用贷记通知单调整发票 (Adjust invoice with a credit note)” 

7. 点击“创建 (Create)”按钮。  

 

 

8. 在“贷记通知单编号 (Credit Note #)”字段中输入发票编号。 

 

 

请继续阅读下一页。 

 

 

 

 

 

 

 

 
注：系统将根据订购单中的数据自动填充贷记通知单中的大部分字段。 
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9. 点击向下箭头以滚动到“总额与税金 (Totals & Taxes)”部分，并应用与订购单 (PO) 

相关的任何其他抬头级成本（如运输和/或处理流程的税金或任何其他杂项费用）。 

10. 点击“计算 (Calculate)”按钮以验证贷记通知单的总金额。 

11. 点击“提交 (Submit)”按钮以提交贷记通知单。  

 

12. 在确认窗口中，点击“发送贷记通知单 (Send Credit Note)”。 

 

13. 系统将显示贷记通知单屏幕，并提醒您贷记尚未应用。一旦贷记获得批准，将完全取

消对应的发票。  
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如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中使用订单创建贷记通知单 

1. 在 Coupa 主屏幕上，点击“订单 (Orders)”选项卡。  

2. 点击红色硬币图标。  

 

 

3. 在“贷记通知单编号 (Credit Note #)”字段中输入贷记通知单编号。 

4. 选择“贷记通知单日期 (Credit Note Date)”。“贷记通知单日期 (Credit Note Date)

”必须在当前日期的 7 个日历日内。 

5. “原始发票编号 (Original Invoice #)”和“原始发票日期 (Original Invoice Date)”

为必填字段，必须准确无误。   

 

 

 1 

 

 2 
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6. 系统将根据订购单 (PO) 信息自动填写“数量 (Qty)”及“价格 (Price)”字段，您可根

据需要手动更新信息。  

 

 

请继续阅读下一页 
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7. 点击向下箭头以滚动到“总额与税金 (Totals & Taxes)”部分，并应用与订购单 (PO) 

相关的任何其他抬头级成本（如运输和/或处理流程的税金或任何其他杂项费用）。 

8. 点击“计算 (Calculate)”按钮以验证贷记通知单的总金额。 

9. 点击“提交 (Submit)”按钮以提交贷记通知单。  

 

 

 
 

 返回目录 
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如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中查看付款确认详情  

1. 在 Coupa 主屏幕上，点击“发票 (Invoices)”选项卡。 

2.  从下拉列表中选择一个“视图 (View)”，以筛选表单中显示的发票范围。  

a. 有以下几种付款确认视图： 

• “逾期未付发票 (Overdue invoices)” 

• “已付迄发票 (Paid invoices)” 

• “支付信息 (Payment information)” 

• “未付发票 (Unpaid invoices)” 

 

3. 如需为所选视图导出 Excel、CSV 或 ZIP 格式的文件，请点击“导出到 (Export to)”

按钮。  

4. 选择文件类型。 

 

 

 

 

 1 
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  4 

 3 



     
 

 美国金佰利公司  版权所有 © 2023  并拥有全部权利 第 58 页，共 58 页 

 

         如何浏览及使用 Coupa 供应商门户 (CSP)                                                                                                                                                                        

 

5. 系统会显示一条通知消息：“您请求的数据将通过电子邮件发送给您。(Data you 

requested will be emailed to you.)”  

 
 
 

请注意，Coupa 供应商门户 (CSP) 中显示的付款日期可能会比实际付款日期滞后大约
约 2 至 5 个工作日。但请放心，您的付款不会受到这一显示问题的影响。如需了解确
切的付款日期，可向我们的聊天机器人 Procuree 提供发票编号进行查询（请点击此
链接，您可在页面的右下角找到 Procuree）。 

 
 

返回目录 

 
 

其他资源 

• 《供应商如何以新供应商的身份入库》速查手册 

• 《如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中请求变更订购单》学习短视频 

• 《如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中设置法律实体》学习短视频 

• 《如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中创建发票》学习短视频  

• 《如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中创建贷记通知单》学习短视频  

• 《如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中提交供应商确认》学习短视频 

• 《如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中查看及搜索发票》学习短视频 

• 《如何在 Coupa 供应商门户 (CSP) 中查看及搜索订购单》学习短视频 

• 《如何响应供应商外部表单》学习短视频 

• 《如何填写及授权尽职调查问卷 (DDQ)（评估）》学习短视频 

• 《如何响应风险行动》学习短视频 
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