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本指南介绍了如何通过 Coupa平台参与阿斯利康举办的线上竞价活动。其中详细说

明了如何登录采购活动、接受条款和条件、查看活动信息以及在线上竞价活动期间

提交报价。 
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受众：供录商  

 

概述 

本指南涵盖了哪些 
 

供录商指南 -  参与录上录价活录 



      COUPA S2C E-AUCTION FOR SUPPLIERS 
 

2  
                                                                                                                                                               Ver 1 (September 2026) 

  
 

 

1. 线上竞价活动类型 

拍卖类型活动： 

线上竞价是供应商在线提交报价并相互竞争的线上竞价形式。该方式用于在 AstraZeneca 

设定的特定参数下获得最优价格。 

1.1. 英式竞价： 

系统会直接、动态地向供应商反馈其在竞价中的排名。拍卖结束时，最低报价将被标记为

该物料或批次的中标报价。为确保价格以公平、高效的方式变化，系统会应用竞价规则，

以防止报价上涨或降幅过小。 

1.2. 荷兰式竞价： 

荷兰式竞价是一种限时拍卖。买方为每个物料设定一个低于预期采购价的起始价格。拍卖

开始后，价格会按预设金额随时间持续上涨。最先接受当前报价的供应商将被标记为中标

方。价格由买方控制，竞价方需确认是否接受该价格。 

1.3. 日式竞价： 

日式拍卖同样是一种限时拍卖。买方设定一个高于预期采购价的起始价格，供应商必须在

每一轮接受当前报价。最后仍保持活跃的竞价方将被标记为中标方。 

随着价格逐步下降，供应商可选择退出，从而营造竞争氛围。 

 

2. 开始使用：活动邀请与登录 

如果您受邀参加采购活动，您将收到一封邀请邮件。邮件中将包含活动名称、您的供应商

用户名，以及用于设置密码的链接。 

2.1. 要设置密码，请点击邮件中的链接，如下图所示。 

详细流程 
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2.2. 系统会将您重定向至密码设置页面。选择密码后，按 “更改密码” 键。 

 

2.3. 设置密码后，系统会将您重定向至采购响应门户： 
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在此页面，您可以： 

1. 查看活动的更多信息，包括开始日期、结束日期、状态等。 

2. 使用平台中的搜索栏查找特定活动。活动搜索栏位于活动结果表格的右上角。您可

以使用活动名称或编号进行搜索。 

3. 按客户、状态及其他字段筛选活动结果。 

可通过活动主页访问上述选项及更多功能。 

 

3. 参与采购活动 

选择一个活动以查看详细信息。根据活动设置，您可能会看到下述一个或多个部分。不同

活动及买方的设置可能不同，因此并非所有活动都会显示下述全部部分和字段。 

3.1. 倒计时器：如果活动设置为线上竞价，页面右上角的倒计时器会显示距离活动关

闭或某个拍卖阶段开始的剩余时间。 
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3.2. 参与意向：作为供应商，您需要表明是否有意参加。 

如果您希望继续参加该活动，请在下拉菜单中选择 “我愿意”，然后点击 “提交”。 

如果您无法参加该活动，请选择“我拒绝”并说明拒绝原因。准备好后，点击 “提交”。 

3.3. 接受条款和条件：您必须接受全部条款和条件，才能访问活动详情。 

 

选择 “是”，然后点击“发送给活动所有人”，以继续参与该竞价活动。 

如果您无法接受一项或多项条件，请点击 “否”，并在必填评论框中简要说明原因，以

便采购专业人员了解您的选择。点击 “发送给活动所有人” 提交。 
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如果您改变决定，可以将“否” 更改为 “是” 并重新提交。 

注意：接受结果具有约束力，即一旦选择“是”并提交，就无法再改为“否”。 

3.4. 活动信息、竞价规则和买方附件： 

活动条件列在“事件信息与投标规则”部分。请务必仔细阅读并记录该部分内容，因为其

中说明了排名的显示方式，以及在活动期间提交新报价时可能适用的竞价规则。 

有关流程和范围的补充信息可能会在“ 买家附件”部分提供下载。请仔细阅读所有信息。 

 

3.5. 时间线：时间表显示各阶段的开始时间，并在下方显示阶段持续时间。 
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3.6. 即时消息：如果您在活动期间有任何问题，或需要联系活动团队，可以使用 Coupa 即

时消息功能。 

即时消息功能用于与活动组织者直接、即时沟通，促进快速有效的互动，从而实时解决疑

问或澄清活动详情。 

注意：这是供应商与活动团队沟通的首选方式，以确保所有沟通集中保存在同一位置。 

 

要发送消息，请在文本框中输入内容。如需附加文件，可使用添加附件链接。点击“ 发送

消息将消息”发送给活动团队。 
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您可以在此窗口中查看所有已发送消息的历史记录。 

 

4. 响应附件请求并填写表单 

只有在您接受全部条款和条件并阅读所有活动信息后，页面底部的“输入还价”按钮才会

生效。点击该按钮进入我的回复页签，以查看活动详情。 

 

您可能需要完成以下部分： 

4.1. 附件：买方可能通过附件提供有关物料的更多信息，也可能要求您通过提交文件

进行响应。 

上传附件： 

1. 点击右侧“我的回复”部分中的 “附件”链接。 
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2. 浏览并选择文件。点击文件后即会提交。 

删除附件： 

1. 将鼠标悬停在附件上，然后点击红色叉号图标。 

 

4.2. 表单：活动中可能包含多个表单，用于收集您作为供应商的能力及其他定性信息。

请回答每个问题。 

回答所有必填问题后，点击每份问卷右下角的保存。 
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注意：如果您之前参加过 AstraZeneca 的采购活动，已回答过的表单或问题将自动填充为

您之前的答案。请检查答案内容，确保其仍为最新信息。 

 

5. 在 Coupa 中在线提交物料和服务报价 

您可以在此部分填写报价内容和价格。在线上竞价期间，系统会根据“ 事件信息与投标规

则”部分提供的信息，反馈您在物料、批次及总体维度的排名。 

在活动期间，您可以多次提交响应，但每次新报价都必须符合最低改进幅度要求。 
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5.1. 点击物料将其打开。根据采购内容不同，要求填写的信息可能有所不同。买方也

可能提出其他物料特定问题。请填写所有必填字段，补充与该物料报价相关的信

息，然后点击“保存”。 

5.2. 对所有标记为必填的物料重复相同步骤。输入全部价格和信息后，点击“提交回

复”。 

 

5.3. 提交响应后，系统会为每个物料和批次排名，并显示您的总体排名。 
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5.4. 您可以编辑响应和价格。但是，要使新价格参与排名，更新后必须点击“提交回

复”。如果未提交，系统会显示 Edited price not ranked 消息。 

 

6. 通过 Excel 批量上传物料和服务报价 

如果物料较多，您可以在 Excel 表单中离线录入价格和规格，然后批量提交报价。请按照

以下步骤在活动中批量提交： 

6.1. 选择“ 从 Excel导入”。 
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6.2. 点击“回复模板”下载模板。 

 

 

6.3. 打开文件并输入数据。第一个选项卡用于填写物料价格，紧随其后的两个选项卡

包含行项目问卷表单和表单（如有）。 

 

6.4. 将文件保存到计算机。返回 Coupa 门户，点击 Choose File 上传报价文件。 

 

6.5. 点击“开始上传”。 

6.6. 上传成功后会显示绿色回执。请核实更新内容是否符合预期。 
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6.7. 点击提交回复。 

 

7. 历史记录 

在“提交回复”页面底部选择“历史”，可查看您的提交及其他活动日志。点击导出历史

记录按钮还可导出历史记录。 
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8. 语言设置 

在采购响应门户页面底部，您可以选择在线视图的首选语言设置。 

8.1. 点击页面底部的语言名称链接，选择您需要的语言和地区。 

8.2. 点击“保存语言和地区格式设置”。 

 

 


