
Coupa供应商信息申请表

供应商手册 –中文

If you need a different language version, go to the link below.
https://www.akzonobel.com/en/about-us/for-suppliers/akzonobel-coupa-supplier-instruction

https://www.akzonobel.com/en/about-us/for-suppliers/akzonobel-coupa-supplier-instruction


您已收到了一封来自发件人do_not_reply@supplier.coupahost.com的系统邮件，原因是贵司已被选为阿克苏诺贝尔
（AkzoNobel）的潜在供应商，该邮件是通过我们的 Coupa 系统向贵司索取信息。为了将贵司注册到我们阿克苏诺贝尔的系
统中以便后续下单，我们邀请您使用邀请邮件中的链接输入贵司的信息。

该申请表包含一些问题，您可以通过自由文本输入字段来填写或者选择相应的选项进行填写。

有些问题需要您通过本系统上传文件来完成。

在开始填写申请表之前，请务必先收集以下资料。
需包含在申请表中的附件有：

▪ 营业执照

▪ 阿克苏诺贝尔或贵司自身的商业伙伴行为准则复印件

▪ 税务登记证（同营业执照）

▪ 两份不同类型的银行账户证明文件
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关于供应商信息申请表的指导

/ Coupa Supplier Information request

mailto:do_not_reply@supplier.coupahost.com


请点击相关图标以打开对应的指南：
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选择正确的指南

/ Coupa Supplier Information request

Closed book with solid fill
Remote learning science with solid fill

Hold Gesture with solid fill

针对现有Coupa供应商门户
(CSP)用户的指南

您已经拥有一个 Coupa 供应商门户
（CSP）账户，并且想要将阿克苏诺
贝尔添加到您的业务网络中。

一次性链接指南

您希望在不创建 Coupa 供应商门户
(CSP)账户的情况下完成一次性申请表。

针对 Coupa 供应商门户新用户
的指南

您是 Coupa 供应商门户的新用户，
需要创建一个账户。



现有CSP用户
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现有CSP用户

/ Coupa Supplier Information request

如果您已经是 Coupa 供应商门户(CSP)的用户，您将
会收到这封邀请邮件。

点击 “Update Profile”按钮。



进入Business Profile页面➔然后点击‘Information 

Requests’ ➔在Profile中选择‘AkzoNobel’

➢ 点击 ‘External Supplier Info Request’ 以打开阿克
苏诺贝尔的供应商注册信息申请表

6 / Coupa Supplier Information request

现有CSP用户



供应商商务联系人详情

➢ 请核实预填的信息。
如果这些信息不适用，请务必进行更新。
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填写阿克苏诺贝尔供应商申请表

/ Coupa Supplier Information request



如果您是我们的原材料供应商，您必须填写一些额外
的信息。

➢ 质量问题联系人邮件

➢ 运输方式

➢ ISO 9001证书

如果生效日期‘Effective Date’不适用, 请输入
01/01/2025.

如果到期日期‘Expiration Date’不适用,请输入
31/12/2099.
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填写阿克苏诺贝尔供应商申请表

/ Coupa Supplier Information request



主要地址

➢ 请核实预先填入的信息。
如果这些信息不适用，请务必进行更新。

➢ 请提供您希望接收采购订单(PO)的电子邮箱地址。
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填写阿克苏诺贝尔供应商申请表

/ Coupa Supplier Information request



收款地址

➢ 点击添加收款地址‘Add Remit-To’

➢ 您在创建 Coupa 供应商门户(CSP)账户时添加的银行
账户详细信息将显示在此部分。请选择相应的账户。

➢ 点击添加所选内容 'Add Selected'
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填写阿克苏诺贝尔供应商申请表

/ Coupa Supplier Information request



收款地址

➢ 如果你不是巴西供应商, 直接选择No。否则系统
会要求你填写如下额外税务信息。

➢ 选择 ‘No’以添加银行账号。

通常只有欧洲国家使用IBAN, 请选择 ‘No’ 以添加
银行账号Bank Account以及银行行号Bank Key。

➢ 添加收款电子邮箱地址 ‘Remittance E-mail 

address’以接受付款通知。
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填写阿克苏诺贝尔供应商申请表

/ Coupa Supplier Information request



收款地址

在这个部分，您需要上传来自两个不同来源的银行
证明材料。

➢ 勾选您将要附上的两种证明材料类型。

银行收据应以 PDF格式上传，且文件名中不应包含
空格。

➢ 在每个银行证明材料部分仅上传一份 PDF 文件。

➢ 请勿将同一份 PDF 文档添加到银行证明材料
1‘Bank Evidence(1)’和银行证明材料 2’Bank 
Evidence(2)’字段中。
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填写阿克苏诺贝尔供应商申请表

/ Coupa Supplier Information request



阿克苏诺贝尔商业合作伙伴行为准则

➢ 阿克苏诺贝尔商业合作伙伴行为准则可以从该链
接中获取。

➢ 当您点击该链接，页面将直接跳转到商业合作伙
伴行为准则的下载页面。

➢ 点击您偏好的语言，然后下载商业合作伙伴行为
准则（Code of Conduct，简称CoC）的PDF文
件。

➢ 您可以手动或者通过电子方式在该PDF文件上签
字，然后将其上传至附件位置。

➢ 如果您不接受阿克苏诺贝尔的行为准则，请上传
贵司自己的行为准则。
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填写阿克苏诺贝尔供应商申请表

/ Coupa Supplier Information request



营业执照以及税务登记证

➢ 以PDF格式上传贵司的营业执照。

➢ 如果您已进行税务登记，请填写此部分内容，并以 PDF 格
式附上税务登记证书。(中国大陆同营业执照，填写统一社
会信用代码)

➢ 再次点击 ‘Add Tax Registration’您就可以添加多个税务登
记号码。(一般对大陆供应商不适用)

如果生效日期 ‘Effective Date’ 不适用, 请输入
01/01/2025。

如果到期日期 ‘Expiration Date’ 不适用, 请输入
31/12/2099。
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填写阿克苏诺贝尔供应商申请表

/ Coupa Supplier Information request
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在CSP账户中提交申请

/ Coupa Supplier Information request

提交申请

拥有一个 Coupa 供应商门户(CSP)账户，您可以选择保存信息，
稍后再提交申请。
在完成表格填写后，请点击 ‘Submit for Approval’。

➢ 如有疑问，可以通过电子邮件向此处列出的对应地区的
P2I支持团队咨询。

➢ 或者使用屏幕底部的评论框。始终以 ‘@P2I’以及相关地
区为开头来提出您的问题，以确保收件人能及时收到通
知。

➢ 如果您需要附上额外的文件，您可以将其上传到评论区。

➢ 在表格状态变为待审批 ‘Pending Approval’之前，请勿关
闭该窗口。



一旦您的申请成功提交，阿克苏诺贝尔将进一步对其进
行审核。

如果需要更多信息，我们的团队会与您联系。

一旦您的账户在我们的系统中激活，您会收到邮件通知。

感谢您的支持与配合。



创建新的CSP账户



之前未使用过 Coupa 的供应商将收到如图邮件邀请。

➢ 完成注册流程所需的所有说明都可在邀请邮件以及本指南中
获取。

➢ 如果您需要额外的支持，请参考邀请邮件中提供的支持说明。

➢ 此邀请链接的有效期仅为 30 天。请在链接过期前完成注册
流程。

➢ 该注册链接仅对邀请邮件的接收者可用。如果此电子邮件被
转发到任何其他电子邮件地址，该链接将无法使用。如果您
需要在其他电子邮件地址上接收此邀请，请联系阿克苏诺贝
尔公司。
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邀请邮件

/ Coupa Supplier Information request



如果您选择了Join and Respond (推荐的方式)，
系统将提示您在客户支持平台(CSP)中创建一个账户。

如果您已经有了CSP账户，点击‘LOG IN’。

➢ 填写所有标记 ‘*’的必填项。

➢ 如果你没有税务登记过，请通过勾选 ‘I do not 

have a Tax ID’ 添加原因。

➢ 阅读隐私政策 ‘Privacy Policy’和使用条款
‘Terms of use’: 勾选此框即表示接受。
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加入并回复 > 创建(CSP)账户

/ Coupa Supplier Information request



在上一屏幕中点击 ‘Create an Account’后，你
将会在收到原始邀请的同一个电子邮箱地址
处收到一个六位数的验证码。

输入该验证码，然后点击 ‘Next’。
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加入并回复 > 创建(CSP)账户

/ Coupa Supplier Information request



在账户详情 ‘Account Details’选项卡中填写所要求的信
息。

➢ 根据所选的国家 / 地区，可能会出现一些额外的字
段。你需要填写必填字段。

➢ 一旦你开始在地址栏 1 ‘Address Line 1’中输入你的地
址，系统将会填充一些地址建议。你可以选择正确
的地址，这样其他必填字段将会自动填写。

➢ 如果没有合适的地址，请手动输入地址详情。

点击下一步 ‘Next’
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加入并回复 > 创建(CSP)账户

/ Coupa Supplier Information request



在支付信息 ‘Payment Information’ 选项卡中填写所要
求的信息。

➢ 请勾选我的公司不接受虚拟卡支付 ‘My company 

does not accept Virtual Card Payment'

点击下一步 ‘Next’
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加入并回复 > 创建(CSP)账户

/ Coupa Supplier Information request



在支付信息 ‘Payment Information’ 选项卡中填写所要
求的信息。

➢ 在支付方式名称 ‘Payment Method Name’字段中输
入‘Bank Transfer’。

➢ 在此部分添加所有其他必填信息。（这些信息可在
你的银行对账单或网上银行门户中获取）

如果你没有所需的详细信息，请联系你的银行。

点击下一步 ‘Next’
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加入并回复 > 创建(CSP)账户

/ Coupa Supplier Information request

Bank transfer



在支付信息 ‘Payment Information’ 选项卡中填写所要
求的信息。

➢ 勾选我的公司不接受支票支付 ‘My company does 

not accept Check payments’。

点击下一步 ‘Next’
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加入并回复 > 创建(CSP)账户

/ Coupa Supplier Information request
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填写阿克苏诺贝尔供应商申请表

/ Coupa Supplier Information request

进入Business Profile页面➔然后点击 ‘Information 

Requests’ ➔在Profile中选择 ‘AkzoNobel’

➢ 点击 ‘External Supplier Info Request’ 以打开阿克
苏诺贝尔的供应商注册信息申请表
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填写阿克苏诺贝尔供应商申请表

/ Coupa Supplier Information request

供应商商务联系人详情

➢ 请核实预填的信息。
如果这些信息不适用，请务必进行更新。



27

填写阿克苏诺贝尔供应商申请表

/ Coupa Supplier Information request

如果您是我们的原材料供应商，您必须填写一些额外
的信息。

➢ 质量问题联系人邮件

➢ 运输方式

➢ ISO 9001证书

如果生效日期‘Effective Date’不适用, 请输入
01/01/2025.

如果到期日期‘Expiration Date’不适用,请输入
31/12/2099.
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填写阿克苏诺贝尔供应商申请表

/ Coupa Supplier Information request

主要地址

➢ 请核实预先填入的信息。
如果这些信息不适用，请务必进行更新。

➢ 请提供您希望接收采购订单(PO)的电子邮箱地址。



收款地址

➢ 点击添加收款地址 ‘Add Remit-To’

➢ 你在创建Coupa供应商门户（CSP）账户时添加的
银行账户详细信息将显示在此部分。请选择相应
的账户。

➢ 点击添加所选 'Add Selected'
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填写阿克苏诺贝尔供应商申请表

/ Coupa Supplier Information request
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填写阿克苏诺贝尔供应商申请表

/ Coupa Supplier Information request

收款地址

➢ 如果你不是巴西供应商, 直接选择No。否则系统
会要求你填写如下额外税务信息。

➢ 选择 ‘No’以添加银行账号。

通常只有欧洲国家使用IBAN, 请选择 ‘No’ 以添加
银行账号Bank Account以及银行行号Bank Key。

➢ 添加收款电子邮箱地址 ‘Remittance E-mail 

address’以接受付款通知。
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填写阿克苏诺贝尔供应商申请表

/ Coupa Supplier Information request

收款地址

在这个部分，您需要上传来自两个不同来源的银行
证明材料。

➢ 勾选您将要附上的两种证明材料类型。

银行收据应以 PDF格式上传，且文件名中不应包含
空格。

➢ 在每个银行证明材料部分仅上传一份 PDF 文件。

➢ 请勿将同一份 PDF 文档添加到银行证明材料
1‘Bank Evidence(1)’和银行证明材料 2’Bank 
Evidence(2)’字段中。
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填写阿克苏诺贝尔供应商申请表

/ Coupa Supplier Information request

阿克苏诺贝尔商业合作伙伴行为准则

➢ 阿克苏诺贝尔商业合作伙伴行为准则可以从该链
接中获取。

➢ 当您点击该链接，页面将直接跳转到商业合作伙
伴行为准则的下载页面。

➢ 点击您偏好的语言，然后下载商业合作伙伴行为
准则（Code of Conduct，简称CoC）的PDF文
件。

➢ 您可以手动或者通过电子方式在该PDF文件上签
字，然后将其上传至附件位置。

➢ 如果您不接受阿克苏诺贝尔的行为准则，请上传
贵司自己的行为准则。



营业执照以及税务登记证

➢ 以PDF格式上传贵司的营业执照。

➢ 如果您已进行税务登记，请填写此部分内容，并以 PDF 格
式附上税务登记证书。(中国大陆同营业执照，填写统一社
会信用代码)

➢ 再次点击 ‘Add Tax Registration’您就可以添加多个税务登
记号码。(一般对大陆供应商不适用)

如果生效日期 ‘Effective Date’ 不适用, 请输入
01/01/2025。

如果到期日期 ‘Expiration Date’ 不适用, 请输入
31/12/2099。
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填写阿克苏诺贝尔供应商申请表

/ Coupa Supplier Information request
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在CSP账户中提交申请

/ Coupa Supplier Information request

提交申请

拥有一个 Coupa 供应商门户(CSP)账户，您可以选择保存信息，
稍后再提交申请。
在完成表格填写后，请点击 ‘Submit for Approval’。

➢ 如有疑问，可以通过电子邮件向此处列出的对应地区的
P2I支持团队咨询。

➢ 或者使用屏幕底部的评论框。始终以 ‘@P2I’以及相关地
区为开头来提出您的问题，以确保收件人能及时收到通
知。

➢ 如果您需要附上额外的文件，您可以将其上传到评论区。

➢ 在表格状态变为待审批 ‘Pending Approval’之前，请勿关
闭该窗口。



一旦您的申请成功提交，阿克苏诺贝尔将进一步对其进
行审核。

如果需要更多信息，我们的团队会与您联系。

一旦您的账户在我们的系统中激活，您会收到邮件通知。

感谢您的支持与配合。



在不加入CSP情况下回复
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在不加入CSP情况下回复

/ Coupa Supplier Information request

如果您选择不加入即回复 ‘Respond Without Joining’，您
将被引导至一次性申请表。

请注意，如果您选择此选项，在提交此表格后，您将无法
更改您的个人资料信息。

点击 ‘Respond without Joining’ 后,

再点击 ‘Generate One Time Password’。
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在不加入CSP情况下回复

/ Coupa Supplier Information request

您将通过电子邮件收到一个6位数的验证
码。

1. 在一次性密码框中输入验证码。

2. 选择 ‘I’m not a robot’ 并完成测试。

3. 点击验证一次性密码 ‘Verify One Time 

Password’。



点击 ‘Verify One-Time password’ 后将跳转到申请
表。

填写信息并添加所需的附件。

39

完成一次性供应商注册申请表

/ Coupa Supplier Information request
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完成一次性供应商注册申请表

/ Coupa Supplier Information request

供应商商务联系人详情

➢ 请核实预填的信息。
如果这些信息不适用，请务必进行更新。

➢ 填写所有标记 ‘*’的必填字段
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完成一次性供应商注册申请表

/ Coupa Supplier Information request

如果您是我们的原材料供应商，您必须填写一些额外
的信息。

➢ 质量问题联系人邮件

➢ 运输方式

➢ ISO 9001证书

如果生效日期‘Effective Date’不适用, 请输入
01/01/2025.

如果到期日期‘Expiration Date’不适用,请输入
31/12/2099.



主要地址

➢ 请核实预先填入的信息。
如果这些信息不适用，请务必进行更新。

➢ 请提供您希望接收采购订单(PO)的电子邮箱地址。
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完成一次性供应商注册申请表

/ Coupa Supplier Information request



收款地址

➢ 点击添加收款地址 ‘Add Remit-To’

➢ 填写下一页中要求的银行信息
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完成一次性供应商注册申请表

/ Coupa Supplier Information request
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完成一次性供应商注册申请表

/ Coupa Supplier Information request

收款地址

➢ 如果你不是巴西供应商, 直接选择No。否则系统
会要求你填写如下额外税务信息。

➢ 选择 ‘No’以添加银行账号。

通常只有欧洲国家使用IBAN, 请选择 ‘No’ 以添加
银行账号Bank Account以及银行行号Bank Key。

➢ 添加收款电子邮箱地址 ‘Remittance E-mail 

address’以接受付款通知。
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完成一次性供应商注册申请表

/ Coupa Supplier Information request

收款地址

在这个部分，您需要上传来自两个不同来源的银行
证明材料。

➢ 勾选您将要附上的两种证明材料类型。

银行收据应以 PDF格式上传，且文件名中不应包含
空格。

➢ 在每个银行证明材料部分仅上传一份 PDF 文件。

➢ 请勿将同一份 PDF 文档添加到银行证明材料
1‘Bank Evidence(1)’和银行证明材料 2’Bank 
Evidence(2)’字段中。
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完成一次性供应商注册申请表

/ Coupa Supplier Information request

阿克苏诺贝尔商业合作伙伴行为准则

➢ 阿克苏诺贝尔商业合作伙伴行为准则可以从该链
接中获取。

➢ 当您点击该链接，页面将直接跳转到商业合作伙
伴行为准则的下载页面。

➢ 点击您偏好的语言，然后下载商业合作伙伴行为
准则（Code of Conduct，简称CoC）的PDF文
件。

➢ 您可以手动或者通过电子方式在该PDF文件上签
字，然后将其上传至附件位置。

➢ 如果您不接受阿克苏诺贝尔的行为准则，请上传
贵司自己的行为准则。
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完成一次性供应商注册申请表

/ Coupa Supplier Information request

营业执照以及税务登记证

➢ 以PDF格式上传贵司的营业执照。

➢ 如果您已进行税务登记，请填写此部分内容，并以 PDF 格
式附上税务登记证书。(中国大陆同营业执照，填写统一社
会信用代码)

➢ 再次点击 ‘Add Tax Registration’您就可以添加多个税务登
记号码。(一般对大陆供应商不适用)

如果生效日期 ‘Effective Date’ 不适用, 请输入
01/01/2025。

如果到期日期 ‘Expiration Date’ 不适用, 请输入
31/12/2099。
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提交一次性申请表

/ Coupa Supplier Information request

提交申请

完成后点击 ‘Submit’ 。

➢ 如有疑问，可以通过电子邮件向此处列出的对
应地区的P2I支持团队咨询。

➢ 在表格状态变为待审批 ‘Pending Approval’之
前，请勿关闭该窗口。



一旦您的申请成功提交，阿克苏诺贝尔将进一步对其进
行审核。

如果需要更多信息，我们的团队会与您联系。

一旦您的账户在我们的系统中激活，您会收到邮件通知。

感谢您的支持与配合。
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