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内容提要

• 李尔系统实施方案概览和步骤

• 新方案带给您的益处

• 系统功能演示

• 总结答疑
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李尔公司Coupa解决方案概览

*CSP – Coupa Supplier Portal – Coupa供应商门户网站

Coupa是市场领先的基于云的软件，已被许多组织和
公司用来管理电子采购订单和发票交易

李尔公司已采用其管理间接/非生产性采购。采购订
单模块的实施已经有效的提高了李尔各分公司和供
应商之间的协作和工作效率

注册后，您将即刻受益于本解决方案的高度自动化和
直观性，第一时间将您的发票交易推送入李尔公司的
应付账款工作流中，并随时查看您的发票和付款状态

数字化采购管理平台

Coupa的供应商门户是免费的，发票模块实施后，所有
供应商都需要注册，以便轻松访问李尔采购订单和处
理发票事务
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实施过程回顾

让我们一起将业务变得更数字化、更有效率！

自2021年9月开始，李尔
中国区各分公司将按步骤
实施Coupa发票管理模块。
发票信息在线提交、注册
Coupa供应商门户与李尔
进行订单和发票事务交互
将成为李尔的标准要求。

2019年以来，李尔中国公
司已经采用Coupa电子采
购订单管理。请与负责您
业务的采购员一起，维持
目前的询报价和订单发放

流程要求和标准。

发票功能上线后，Coupa
将是李尔公司从订单到付
款的非生产性采购全流程
管理系统。请与跟您业务
相关的李尔请购人、采购
员、财务对接人一起按沟
通的标准处理日常业务。
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作为供应商您将如何获益

✓可以通过COUPA门户网站以电子方式第一时间提交发票

✓通过使用PO数据创建发票提高发票数据准确性

✓即时发票概览，查看它在什么状态，是否已付款

✓自主管理公司与李尔发生的所有交易的操作人和权限

✓即时查看采购订单和询价事件，自由创建数据报告

✓维护产品目录，李尔审核后可作为采购内容
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新流程在线功能演示与解释
主题 – 对应用户指南文档页码

• 注册 Coupa供应商门户(CSP) - 2～3页

• 供应商门户(CSP)主页 - 3～7页

• CSP管理设置 - 8～13页

• 采购订单 - 14～15页

• 提交发票 - 16～32页

• 解决发票争议 - 33～34页

• 发票付款状态 - 34～36页

• 自定义报告视图 - 36～39页
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CSP注册并与李尔连接

修正联系人信息 接受CSP邀请
注册并设置CSP

账户

与李尔产生交易

事务

❑使用我们系统中存储的主联系人信息，我们将向您发送连接和注册Coupa供应商门户的邀请信

❑每个公司只有一个主联系人作为CSP管理员联系人 – 此人可以将访问权限和工作职责分配给其他同事

❑快速行动并连接到Coupa供应商门户以充分利用此数字化解决方案对您、对李尔公司都非常重要

确保我们有您最新的联系方式（作
为主要联系人）。此人将担任贵公
司的CSP管理员。
- 如果您需要更新联系人信息，请联

系您的李尔采购员。也可以发送邮
件到我们的Coupa系统支持团队：
CoupaSupplierAsia@Lear.com
（此邮箱仅接受英文沟通）

我们会向主要联系人发送电子邮
件邀请，以加入Coupa供应商门户。
- 注意检查您的垃圾邮件/垃圾邮件
文件夹 。

注册并完成账户设置
- 更新公司概况
- 邀请其他用户
- 合并账户
- 添加法人/实体
- 添加收款账号/地址

- 查看、确认采购订单（PO)
- 创建、提交发票
- 查看、监控付款状态
都在门户账户内

mailto:CoupaSupplierAsia@Lear.com
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• 邀请信注册
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注册CSP

• PO邮件注册
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供应商门户(CSP)首页

• 语言

• 菜单

• 公告

• 通知

• 帮助
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CSP管理、基础设置
此部分内容您可以在发票提交功能上线前完成！

• 更新公司概况

• 邀请其他用户

• 合并账户

• 添加法律实体（法人）

• 添加收款地址
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采购订单
此部分功能您在注册之后即可使用！

• 选择客户

• 查看PO

• 确认PO

• 打印PO

• 回复订单评论给李尔

• 注意事项：

• 增值税专票与普票相关的订单行价格描述：如果商品或
服务开具增值税普通发票，那么订单行上的单价应为含
税价格；如果商品或服务开具增值税专用发票，那么订
单行上的单价应为未税价格！

• 任何李尔方面人员向您要求商品或服务时，请您确保在
提供商品或服务前获得李尔的采购订单（PO），否则会
影响您的收款。
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提交发票
此页开始功能仅在项目上线后可以使用，请关注进一步通知

• 基于采购订单创建发票

• 创建空白发票（无相关Coupa PO）

• 创建贷记单（红字发票）

• 通过采购订单邮件(SAN Email)创建发票

• 注意事项：

• 系统提交的发票信息必须要与实际纸质发票上的信息吻合；

• 系统发票提交后（您需要上传一份发票的扫描件/电子档），纸质发票原件请按目前李尔
公司的要求寄送/发送给李尔相关联系人；

• 如果没有上传扫描件或所填信息有误，您的发票会被李尔财务拒绝(很有可能会影响付款
进度）。
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增值税专用发票示例(仅供参考)

*在保证您所开具的纸质发票的完整性
的前提下（公司名称/纳税人识别号、
发票章、金额等)的前提下，进一步完
成CSP系统发票信息提交流程。

*以便于后期核查，请务必在纸质发票
备注栏填写相应的Coupa采购订单(PO)
号（在左图标注4的部分 – 发票备注
栏）

• 左图标注1 该发票的发票号; 
• 左图标注2 该发票的发票日期
*CSP系统电子发票的发票号与发票日期
需与1和2的信息一致，如基于PO开票，
请确保发票日期不早于采购订单上标识
的下单日期。

*左图标注的3是该发票的税率和税额，
因这张发票是专票，所以该应交税额是
可抵扣的，需要您依据此税率/税额，
在CSP创建电子发票。
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增值税普通发票示例(仅供参考)

*在保证您所开具的纸质发票的完整性的
前提下（公司名称/纳税人识别号、发票
章、金额等)的前提下，进一步完成CSP系
统发票信息提交流程。

*以便于后期核查，请务必在纸质发票备
注栏填写相应的Coupa采购订单(PO)号
（在左图标注4的部分 – 发票备注栏）

• 左图标注1 该发票的发票号; 
• 左图标注2 该发票的发票日期
*CSP系统电子发票的发票号与发票日期需
与1和2的信息一致，如基于PO开票，请确
保发票日期不早于采购订单上标识的下单
日期。

上述内容与专票一致；

*不同点是：税额相关的操作。由于此发
票是普票，其应交税费是不能抵扣的，因
此税额部分应该已经包括在您收到的采购
订单(PO)的价格里了。因此在CSP里创建
发票时，需逐行把含税的总金额(左图标
注的3的加总)填写在发票行，行税率为0.
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红字增值税专用发票示例(仅供参考)

*在保证您所开具的纸质发票的完整
性的前提下（公司名称/纳税人识别
号、发票章、金额等)，进一步完成
CSP系统发票信息提交流程。

• 左图标注1该发票的发票号(系统
中称为贷记单号）; 

• 左图标注2该发票的发票日期（系
统中称为贷记单日期）

*CSP系统电子发票的票号与日期需与
1和2的信息一致。

*左图标注的3 是该发票的税率和税
额，请确保系统提交的数据与此纸质
票上体现的信息一致。
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*根据您实际开具的可抵扣VAT的专
票，在系统中逐行选择税率，系统
会自动给您算出相应的税额；
如VAT(税额)不可抵扣（普票），请选择税率
为0，其税额应为0。

*填写完所有必填信息后，烦请再
次检查与您实际开具的发票是否有
差异，没有问题，您便可点击“提
交”发票。
如果此时您希望保存草稿，以便之后继续处
理，请点击Save as draft（另存为草稿）。

计税
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单一采购订单分批次开票、付款

• 如您与李尔采购部沟通后达成的采购协议涉及到不同的付款进程，请按每笔付款的
具体进程要求分批次开具增值税发票！

• 举例说明：

• 某采购合同签订的帐期为：10% + 80% + 10% - 合同签订后10%预付，设备交付验收合格
后付款合同金额80%，最后10%保留款为交付后12个月质保期结束后付完；

• 此信息之后会显示在采购订单的付款协议（Payment Agreement）部分。

• 为此订单开票请按协议的3个时间点分3次开具增值税发票；

• 如对此部分要求有问题，请反馈给负责与您沟通的采购人员。



Lear Proprietary and Confidential: The information contained herein is the exclusive property of Lear Corporation. 
This data shall not be disseminated or republished without the prior written consent of Lear Corporation. 

18

解决发票争议

• 何时会出现“有争议”状态的发票

• 如何后续解决“有争议”的发票
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• 付款状态视图

• 自定义报告视图

• 导出报告数据
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跟踪发票付款状态和系统报告操作
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总结

• Coupa Invoicing 解决方案将逐步在所有李尔中国工厂上线;

• Coupa 供应商门户(CSP)提供了一个包含所有关键数据（采购订单、发票和询价事
件）的中央数字平台；

• 供应商必须链接并注册到CSP才能将发票直接提交到李尔公司进行应付账款处理；

• 发票信息的准确系统录入和第一时间的提交，确保您的账单得到处理，避免任何
付款的延误；

• CSP门户提供发票状态和所有相关的付款信息；

• 平台支持的基于数据的沟通，确保问题可以更快得到解决！



Lear Proprietary and Confidential: The information contained herein is the exclusive property of Lear Corporation. 
This data shall not be disseminated or republished without the prior written consent of Lear Corporation. 

谢谢！


