
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
設定公司基本資料 
用户指南 
 
  

 



   

 

 

如何設置公司基本資料 
New CSP Profile Design | Coupa Suppliers 
 

1. 使用電子郵件和密碼登入 Coupa Supplier Portal。 

 
 
 

2. 在選單中選擇商家資料，然後前往商家資料 

所有 Coupa 客戶都可以看到公開檔案信息，以了解您的業務並取得联系，获得潜

在的商业机会。一旦完成，完整的档案將提高您的知名度和更多机会。 

 
 

https://supplier.coupa.com/help/profile/


   

 

 

在此部分中，您將看到您的帳戶名稱，在其旁邊您將找到添加圖像和/或徽標。 
 
帳戶名稱下有三個連結： 

 
− 簡介預覽連結到您公司簡介的數位影像 

− 複製個人資料 URL 提供共享您的個人資料的 URL 

− 下載 PDF 格式的簡介 

 

 
 

3. 選擇編輯個人資料按鈕以新增或編輯訊息 

 



   

 

 

業務簡介有 3 個部分需要填寫： 
 

a. 公司資訊  

 
− 完整的公司名稱、行業、成立年份、採購訂單電子郵件、網站、

DUNS、公司規模、所有權類型、網站和「關於」部分。 

− 填寫國家部分和稅務登記部分。 

− 完成多樣性分類和認證 在本小節下，您可以填寫商品、產品和服務類

別以及服務區域。 

 



   

 

 

 
b. 聯絡方式。在此部分，您可以新增聯絡人並編輯現有聯絡人。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 

c. 地址。新增地址並編輯現有地址。此外，您還可以設定主要位址。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 

4. 輸入所有資訊後，您需要做的就是點擊螢幕頂部公司資訊部分旁邊的儲存。 

 


