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Coupa供应商门户简介
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如果您是BlackRock的供应商，请您先在BlackRock的全球采购系统Coupa注册。再提交发票。

Coupa供应商门户（CSP）是供供应商轻松使用与BlackRock开展业务的免费工具。

通过CSP，您与使用Coupa的客户交易将更为便捷。您可以按客户管理内容和设置，包括：

• 接收和查看采购订单

• 创建，查看和发送发票

• 创建和管理客户特定的电子目录

• 管理您的公开和特定于客户的公司资料和汇款信息

• 查看与您的客户（例如BlackRock）的交易状态

供应商使用CSP是免费的。

如您需要获得注册CSP的邀请，请发送电子邮件至suppliermaintenance@blackrock.com 。

收到邀请后，请按照本指南或Coupa培训材料中概述的步骤通过CSP注册和管理公司的个人资料。
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mailto:suppliermaintenance@blackrock.com
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第一步：通过电子邮件注册
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您将收到来自Coupa供应商门户
（do_not_reply@supplier.coupahost.com）的电
子邮件，邀请您注册并加入CSP。

1. 在电子邮件中，点击“Join Coupa”以访问CSP
注册页面。

2. 在Coupa供应商门户注册页面中，填写必填信
息，然后单击“Submit”。

3. 创建帐户后，您将进入CSP主页。

✓ 将Coupa CSP地址添加为书签以备将来使用: 
https://supplier.coupahost.com/

✓ 联系 SupplierMaintenance@blackrock.com
获取注册CSP的邀请

1
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第二步、语言设置
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更改语言设置：

1. 单击Coupa主页底部的English 
(US)链接。

2. 选择您的语言。
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第三步、设置您的法人实体
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请根据以下步骤设置您的法人实体和汇款地址：

1. 点击“设置”标签

2. 点击“法律实体设置”

3. 点击“添加法人”

4. 填写您公司的完整法人名称和所在国家
（根据您公司注册所在国家/地区的的正
式名称填写），然后点击“继续”

5. 填写所有必填内容（*），然后点击“Save 
and Continue”

完成!

✓ 本步骤为必须步骤，须先完成本步骤后才能将发
票提交给BlackRock。

✓ 如果您需要更改法定地址，请首先停用已确认的
地址，然后创建新地址。
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采购订单
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BlackRock希望通过使用采购订单来使其发票和付款流程尽可能高效。

在Coupa中根据采购订单（“PO”）开具发票可以简化发票和付款流程。

如果BlackRock已向您的公司出具了采购订单，您可以通过单击“订单”选项来查看它们。

如果采购订单上的价格不正确，请直接联系提交采购订单的人士。

提交采购订单发票：

1. 单击相关采购订单的

“创建发票” 图标

如下页所示，更新所有必填

内容。

Coupa instructions here

LIMITED DISTRIBUTION
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采购订单
对采购订单提交发票
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2. 输入发票号码

• 输入内容中应避免 ‘#’, ‘.’ , “!”, “ä”, “ü” or 
“ß”等特殊字符

• 避免以 ‘0’ 为发票号码的第一个字符，举
例说明: 发票号码01567 应输入为1567

• 避免输入小写字母，举例说明：35inv19
应输入为35INV19

• 避免空格或空白

3. 输入发票日期

• 所输入日期必须与发票上的日期一致

4. 更新货币

5. 提交图片扫描

6. 如有需要，可以添加附言给
BlackRock联系人

7. 附上发票文件。可接受的格式包括
PNG，GIF，JPG，JPEG，PJPEG
，TIFF或PDF

请按照以上步骤操作以避免任何延迟。

LIMITED DISTRIBUTION
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已建立采购订单的发票无
需填写

5

如果您已设置法律实
体，这部分内容会由
系统自动填充（详细
信息请参见上一部分
有关注册步骤的指南）
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采购订单
对采购订单提交发票
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7. 更新说明（如适用）

• 如果是部分发票，请更新说明以清楚说明
发票涵盖的部分

8. 更新发票金额

• 应与您所附发票上的金额相符

9. 添加运费，杂费和税（如适用）

10. 单击计算并确保总数与发票总金额相
符

11. 单击提交

➢ 现在，该发票将处于“待批准”状态，直到从
BlackRock利益相关者处收到所有批准为止。

➢ 采购订单的提交发票功能将持续开放，直到
发票金额超过已批准的金额。如果需要提高
目前采购订单限额或创建新的采购订单，请
联系您的BlackRock业务联系人。

LIMITED DISTRIBUTION
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发票
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如果您的公司尚无采购订单，请按照以下说明提交发票

提交发票（无采购订单情况下）：

1. 点击“发票”标签，然后点击

“创建空白发票”

如下页所示，更新所有必填内容

✓ 如果您需要每月/每季度向BlackRock提交发票，请与您的业务联系人讨论有关他/她建立采购订单（PO）
的问题，以实现更高效的帐单流程

LIMITED DISTRIBUTION
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发票
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2. 输入发票号码

• 输入内容中应避免 ‘#’, ‘.’ , “!”, “ä”, “ü” or “ß”
等特殊字符

• 避免以 ‘0’ 为发票号码的第一个字符，举例
说明: 发票号码01567 应输入为1567

• 避免输入小写字母，举例说明：35inv19应
输入为35INV19

• 避免空格或空白

3. 输入发票日期

• 所输入日期必须与发票上的日期一致

4. 更新货币

5. 提交图片扫描

6. 如有需要，可以添加附言给BlackRock
联系人

7. 附上发票文件。可接受的格式包括
PNG，GIF，JPG，JPEG，PJPEG，
TIFF或PDF

8. 输入您的BlackRock 联系人(即服务或
货物的请求者)的电子邮件和姓名

9. 如有，输入BlackRock实体或成本中心；
这将加快处理时间。

LIMITED DISTRIBUTION
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部分内容会由
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发票
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10. 选择费用类型；数量或金额并更新价
格以匹配发票金额

11. 新增一行发票（如适用）

12. 添加运费，杂费和税（如适用）。

13. 单击计算并确保总数与发票总金额相
符

14. 单击提交

➢ 现在，该发票将处于“待批准”状态，
直到从贝莱德利益相关者处收到所有
批准为止。

LIMITED DISTRIBUTION
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常见问题
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注册

• 从哪里登录CSP？

− http://supplier.coupahost.com 

• 如果我忘记了登录名怎么办？

− 您可以通过点击CSP上的“忘记密码”链接来获取忘记的密码。为什么我没有收到密码重置电子邮件？您可以检查您的垃圾
邮件/垃圾邮件文件夹。有时电子邮件会被标记为垃圾邮件。如果您仍然找不到该电子邮件，请联系
supplier@coupa.com

• 如果CSP帐户的管理员/所有者已更改或已离职，我该如何注册？

− 请联系suppliermaintenance@blackrock.com，申请由BlackRock更改您作为供应商的联系信息，然后从离职人员帐户
“取消链接”，然后“使用您的电子邮件重新发送邀请”

• 如何将我的同事添加到CSP帐户？

− 请点击此处查看详细说明

• 我们可以在CSP中扮演不同的角色吗？

− 是的。如果您点击“Admin”标签，然后选择“Users”，您可以管理每个用户的设置。邀请新用户时，您可以设置新用户可
以进行的活动以及他们可以查看的客户。创建用户后，您仍然可以通过选择“Edit”键来编辑这些设置。更多信息请点击这
里

• 我已经与其他客户一起使用了CSP，如何再与BlackRock进行连接？

− 我已经与其他客户一起使用了CSP。我如何与贝莱德连接？如果您BlackRock提供了通过CSP连接到其他Coupa客户的
电子邮件地址，则当您的新客户收到该电子邮件地址时，他们可以向您发送电子邮件邀请加入。确认新的连接请求后，您
将自动连接到CSP中的新客户和以前的客户
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常见问题
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采购订单

• 我可以对框架订购单起脚提交发票或者期中发票吗？

− 是的。如果为较长时间或整个项目设置了采购订单，则可以按月，按季度，按可交付成果或与该采购订单商定的频次提交
发票。只要按照通常的发票流程，将输入的发票金额改为部分金额而非全部金额。您可以多次重复此步骤，直到全部发票
金额已开具

• 如果收到的采购订单上的价格有误，该怎么办？

− 如果您收到的采购订单不正确，请联系您的BlackRock业务联系人（即采购订单中的联系人）取消订单，并请您的
BlackRock联系人提交新的采购订单

• 如果采购订单已关闭，该怎么办？

− 如果采购订单已关闭，请联系您的BlackRock业务联系人修改现有订单或创建新订单

• 如果发票的货币与采购订单的货币不一致怎么办？

− BlackRock无法处理与采购订单中货币不一致的发票。因此，您需要1）撤回已提交的发票并以正确的货币重新提交，或
者2）取消采购订单并以新货币提交新的订单。在2）的情况下，供应商需要对新的采购订单重新提交发票

• 我可以对一个采购订单提交不同项目，不同BlackRock团队或不同BlackRock实体的发票吗？

− 不可以。请确保您提交的发票是对应该采购订单的。其他发票应另行提交为不对应特定采购订单的发票。有关更多详细信
息，请参见“发票”部分

LIMITED DISTRIBUTION
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发票

• 如何编辑或删除发票？

− 您将无法编辑或删除已经提交给BlackRock的发票。请联系APCustomerService@blackrock.com将发票退还给您。而后，
您可以重新提交。有关如何编辑发票草稿的详细信息，请查看此处。

• 如何创建贷记发票？

− 有关如何创建贷记发票的详细信息，请点击此处

• 我们能否通过CSP向您发送消息以跟进未付发票？

− CSP具有备注功能，供应商和BlackRock都可以在采购订单、发票和目录中添加备注。您可以通过向下滚动到CSP中所有
这些相关页面的底部找到备注部分

• BlackRock是否支持cXML发票?

− 是的，请联系应付账款团队了解详情

• 不同的发票状态分别是什么意思？

− 草稿(Draft) ：发票尚未提交给BlackRock，供应商仍可对其进行编辑或删除

− 等待批准(Pending Approval):发票已提交给BlackRock ，正等待BlackRock批准

− 已批准(Approved): 发票已批准，将在下一次付款批次中付款

− 有异议的(Disputed):  由于附件或提供的数据存在问题， BlackRock对发票有异议（有关详细信息，请参阅备注）。供应
商将需要重新提交发票。

− 无效(Void): 发票已由BlackRock取消，例如由于它是重复的发票。

LIMITED DISTRIBUTION
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联系我们
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发票相关问题请联系应付账款团队

APCustomerService@blackrock.com

CSP注册相关问题请联系供应商维护团队

SupplierMaintenance@blackrock.com

采购订单相关问题请联系BlackRock采购与供应商管理团队

SourcingAndVendorManagement@blackrock.com

Coupa供应商服务

supplier@coupa.com

Coupa自助资源: https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers
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