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20 Dec 2017

Coupa 供应商平台培训

常见问题解答



问题
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▪ 订单确认

1. 如果订单的金额不正确，或者要变更送货时间等，应该怎么操作？

2. 订单确认是否只要选中，自动就保存确认了？

3. 供应商除了在CSP系统中可以查询到新的订单以外，还会收到任何其他形式的通知吗？

4. 如果在合同上的送货时间之前无法交付产品，我该如何提供并通知新的送货日期？

▪ 发票创建

1. CSP系统可以多个订单创建一张发票吗？多个订单创建一张发票的流程是什么？

2. 我应该以数量还是金额创建发票？

3. CSP系统可以一个订单创建多张发票吗？

4. 纸质发票需要扫描进电子发票里面吗？多张发票扫描成一个文件是否可以？

5. 既然有纸质发票，再创建电子发票的意义是什么？创建了电子发票后，还是要递交纸质发票吗？

6. 订单确认了就可以开票，还是收货后才可以开票？

7. 发票：我们收到的订单品项描述都是英文版的，我们开出的纸质发票品项描述都是中文，有影响吗？

8. 发票: 如果与捷普的交易是采用报关流程通过外币完成的。是否仍需要创建电子发票？创建电子发票时应该填写正式发票的发票号还是形式发票
的发票号？

9. 开票日期是纸质发票日期还是创建电子发票日期?

10. 已经开票的订单是否有标志？

11. 创建发票里金额填写未税价格还是含税价格？

问题
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▪ 发票修改

1. 纸质发票开好后，电子发票信息审核不通过，需要修改的话要怎么处理？

2. 如果纸质发票开错，需重开，该怎样修改对应的电子发票？

3. 如何创建贷记单?

▪ 供应商注册

1. 作为捷普多个工厂的供应商，供应商代码各不相同，需要注册一个还是多个供应商信息?

▪ 收款银行地址

1. 收款地址是银行的地址还是公司的地址？收款地址有格式要求吗？

▪ 其他

1. 是否可以在系统内查询到收货信息？

2. 寄售模式/JIT模式/计划协议（schedule agreement）模式等，也会通过CSP系统来操作吗？

3. CSP系统上线后如果有使用问题可以联系谁解决？有中文服务吗？

4. CSP系统是否用在捷普所有公司？

5. CSP系统的目录功能是否同时开放？

6. CSP系统是否可以在手机上进行操作？

问题



解答
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1. 如果订单的金额不正确，或者要变更送货时间等，应该怎么操作？

供应商无法对订单进行任何变更操作，您需要联系与您联系采购事务的捷普同事发起订单修改。您可以通过线下联系，也可
以在CSP系统中进入订单，在“评论”一栏描述需要修改的内容和原因。

订单确认

1

2

3
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2.    订单确认是否只要选中，自动就保存确认了？

是的，您只需要进入订单后勾选订单确认即可。

订单确认
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3.      供应商除了在CSP系统中可以查询到新的订单以外，还会收到任何其他形式的通知吗？

除了在系统内查询，CSP系统也会将所有的新订单以电子邮件的形式发送给供应商。

4.      如果在合同上的送货时间之前无法交付产品，我该如何提供并通知新的送货日期？

请联系捷普采购员/请购人协商新的送货时间，之后再将新的日期更新到Coupa供应商确认的送货日期中。

订单确认
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1. CSP系统可以多个订单创建一张发票吗？多个订单创建一张发票的流程是什么？

CSP系统不允许供应商针对多个订单创建一张电子发票。

如果供应商需要将多个订单合并后开具一张纸质发票，需要向捷普说明。对于中国发票，您需要完成以下两步：

▪ 将纸质发票对应的订单号码和订单行号码制作成电子表格;

▪ 打印电子表格并将其作为纸质发票的附件，与发票一同寄给捷普财务，捷普财务在收到您的发票后将会在系统中创
建电子发票。

2. 我应该以数量还是金额创建发票？

请根据采购品类的不同（实物类/服务类）系统同时支持按数量或按金额开局电子发票，但是请务必确保电子发票的数
量与金额与您开具的纸质发票一致。

发票创建
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3.      CSP系统可以一个订单创建多张发票吗？

CSP系统允许一个订单创建多张发票。

您第一次创建电子发票时，系统会自动将发票数量/发票金额按照订单数量/金额填入相应的数值，您可以按照实际情况将此
数值更改为您需要开局的发票数量/金额，然后提交电子发票。为了避免订单的数量/金额不能被开具完整的发票，请在针对
同一个订单时采取同样的开发票方法（通过邮件或通过Coupa供应商平台点击金币按键）来开具该订单的其他发票。

发票创建
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4.      纸质发票需要扫描进电子发票里面吗？多张发票扫描成一个文件是否可以？

我们希望供应商将纸质发票的发票联扫描并上传至系统。如果没有上传扫描件，您创建的电子发票有可能被捷普的财务拒绝。
请确保针对每个电子发票上传其对应的纸质发票扫描件。

发票创建
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5. 既然有纸质发票，再创建电子发票的意义是什么？创建了电子发票后，还是要递交纸质发票吗？

通过创建电子发票，供应商将能够实时得查询到捷普针对此发票的付款处理情况。并且，在供应商创建的发票没有问题的前
提下，发票的审批效率会大大提升以确保供应商能够更快的收到货款。在创建了电子发票后，纸质发票依然需要按照现有流
程进行提交。

6. 订单确认了就可以开票，还是收货后才可以开票？

系统允许供应商在收到订单后即可创建电子发票。但由于电子发票号码必须填写纸质发票号码，因此还是希望供应商在开具
纸质发票后再创建电子发票以避免错误发生的概率。

7. 中国发票：我们收到的订单品项描述都是英文版的，我们开出的纸质发票品项描述都是中文，有影响吗？

如果您收到的订单品项描述是英文的，您在创建电子发票时也将会看到英文的描述。但供应商开具纸质发票时可能需要使用
中文描述产品信息，此时您需要检查纸质发票与电子发票的单价与数量一致，描述可以不同。捷普财务在收到纸质发票后会
再次进行校验确保纸质发票的描述与电子发票一致。

8. 中国发票: 如果与捷普的交易是采用报关流程通过外币完成的。是否仍需要创建电子发票？创建电子发票时应该填写正式发
票的发票号还是形式发票的发票号？

通过外币完成的交易仍需供应商创建电子发票，在创建电子发票时，供应商应填写正式发票的发票号。

9.      开票日期是纸质发票日期还是创建电子发票日期?

开票日期请填写纸质发票的创建日期。

发票创建
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10. 已经开票的订单是否有标志？

您可以通过登陆CSP系统后，在“订单”栏点击“订单行”，进行筛选，或选择对应的试图后即可查看每个订单行已经创建电子发
票的金额。

1

2

3

发票创建
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10. 已经开票的订单是否有标志？

您可以通过登陆CSP系统后，在“订单”栏点击“订单行”，进行筛选，或选择对应的试图后即可查看每个订单行已经创建电子发
票的金额。

发票创建
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11. 创建发票里金额填写未税价格还是含税价格？

创建发票时的单价填写未税价格，在税额一栏选择对应税种并检查税款是否正确。
1

2

发票创建



16

1. 纸质发票开好后，电子发票信息审核不通过，需要修改的话要怎么处理？

如果电子发票信息审核不通过，捷普的财务会在系统中拒绝您创建的发票并给出拒绝的理由。在收到拒绝通知后，供应商需要按照
捷普财务的拒绝理由在系统内对电子发票进行相应修改操作（如添加附件等）。此时原本创建的电子发票信息依然会被系统保存，
供应商无需重复填写或者创建新的电子发票。

2. 如果纸质发票开错，需重开，该怎样修改对应的电子发票？

如果纸质发票开错，需要重新开具纸质发票。您应当在收到捷普财务寄回给您的纸质发票后，在CSP系统内创建贷记单。在贷记单
被确认审批完成后再重新开具新的纸质发票并创建对应的电子发票。

发票修改
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发票修改

3. 如何创建贷记单？

不管是通过邮件或者供应商平台创建贷记单，其数量必须为负数，金额必须为正数，否则捷普无法处理您的贷记单。
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1. 作为Jabil多个工厂的供应商，供应商代码各不相同，需要注册一个还是多个供应商信息

如果您在不同Jabil工厂的供应商代码不同，您将会收到多个注册邮件。通过每个注册邮件，您都可以注册一个账号。之后您可以通
过系统主页上的合并账号功能将多个账号合并，以便通过一个账号统一管理所有Jabil工厂的订单和发票。

供应商注册
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1. 收款地址是银行的地址还是公司的地址？收款地址有格式要求吗？

收款地址请填写您的公司地址。收款地址的部分字段（如邮编）有对应格式要求。

收款地址
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1. 是否可以在系统内查询到收货信息？

CSP系统不提供收货相关信息的查询功能。

2. 寄售模式/JIT模式/计划协议（schedule agreement）模式等，也会通过CSP系统来操作吗？

CSP系统仅针对非生产物料的采购工作，如果您的公司亦为捷普提供生产物料，则生产物料对应的相关采购流程和操作方式将维持
现状，不会变化。

3. CSP系统上线后如果有使用问题可以联系谁解决？有中文服务吗？

系统上线后，如果针对系统的使用有问题，您可以选择以下两种解决方法:

✓ 您可以发送邮件至P2P_Support@Jabil.com寻求支持，支持中文服务;

✓ 联系当地采购员

4. CSP系统是否用在捷普所有公司？

捷普的各个工厂会分批启用CSP系统，预计在2018年底前所有的捷普工厂都会通过CSP系统管理非生产物料采购。

5. CSP系统的目录功能是否同时开放？

系统的目录功能仅对部分供应商开放使用，如果您感兴趣，请联系我们。

6. CSP系统是否可以在手机上进行操作？

供应商可以通过手机浏览器进行所有的操作。

其他



谢谢

如果您有其他问题，请随时联系捷普或发送邮件至P2P_Support@Jabil.com.
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