
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
设定公司基本资料 
用户指南 
 
  

 



   

 

 

 
如何设置公司基本资料 
New CSP Profile Design | Coupa Suppliers 
 

1. 使用电子邮件和密码登入 Coupa Supplier Portal。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


   

 

 

2. 在选单中选择商家资料，然后前往商家资料 

所有 Coupa 客户都可以看到公开档案信息，以了解您的业务并取得联系，获得潜

在的商业机会。一旦完成，完整的档案将提高您的知名度和更多机会。

 
 

在此部分中，您将看到您的帐户名称，在其旁边您将找到添加图像和/或徽标。 
 
帐户名称下有三个连结： 

 
− 简介预览连结到您公司简介的数位影像 

− 复制个人资料 URL 提供共享您的个人资料的 URL 

− 下载 PDF 格式的简介 



   

 

 

 
 

3. 选择编辑个人资料按钮以新增或编辑讯息 

 

 

业务简介有 3 个部分需要填写： 
 

a. 公司资讯 

 
− 完整的公司名称、行业、成立年份、采购订单电子邮件、网站、

DUNS、公司规模、所有权类型、网站和「关于」部分。 

− 填写国家部分和税务登记部分。 



   

 

 

− 完成多样性分类和认证 在本小节下，您可以填写商品、产品和服务类

别以及服务区域。 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 

b. 联络方式。在此部分，您可以新增联络人并编辑现有联络人。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 

c. 地址。新增地址并编辑现有地址。此外，您还可以设定主要位址。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 

 
 

4. 输入所有资讯后，您需要做的就是点击萤幕顶部公司资讯部分旁边的储存。 

 

 


