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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 RFx活动。本指南详细说明

了在 RFx 活动期间登录寻源项目、接受条款和条件、查看项目信息以及提交投标书

的具体操作步骤。 
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受众：供录商  

 

概述 

本指南涵盖了哪些 
 

供录商指南 – 参与采录事件 

 



COUPA S2C SOURCING FOR SUPPLIERS 
 

2 
                                                       Ver 1 (September 2026)  

 

详细流程 

 

 

1. 入门指南 – 寻源项目邀请&登录 

如果您受邀参加采购事件，您将通过邮件收到邀请函。初次收到该邮件，其中包含

项目名称、您的供应商联系人姓名以及用于设置密码的链接。 

1.1.请点击下图所示的电子邮件中的链接即可设置密码。 
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1.2. 点击邮件中的‘此处’系统将自动跳转至密码初始化您的页面。设置完

成后，请点击更改密码。 

 

1.3. 设置密码后，系统将自动跳转至采购回复门户： 

 
 

1.4. 在此门户上，您可以： 

• 查看有关该活动的更多信息，包括开始和结束日期、状态等。 

• 使用页面中的搜索栏查看曾经参与的寻源项目。您可以在采购事件列表右上搜索

栏输入活动名称或编号进行搜索。  
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• 按客户名称、状态及其他字段筛选寻源项目。 

您可通过门户的主页访问这些选项及其他功能。 

 

2. 参加采购事件 

点击事件编码的链接进入事件详细信息页面。根据采购专家设置的不同，您可能会

看到以下所述的一个或多个部分。 

2.1. 倒计时器：如果事件类型是 RFx，页面右上角的倒计时器显示报价/投标

截止倒计时。 

 

 

2.2. 参与意向：作为供应商，您需要说明参与意向。如果您希望继续参与本

次事件，请在下拉菜单中选择“我愿意”，然后点击“提交”。 

 

如果您无意向参加此次事件，请选择“我拒绝”，并说明拒绝参加的原因，然后点

击“提交”。 
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2.3. 接受条款和条件：您必须接受所有条款和条件，才能看到事件详情。 

选择“是”，然后点击“发送给活动所有人”，以继续进行招聘活动。 

 

如果您无法接受任何一项或多项条款，请点击“否”，并在必填的评论栏中简要说

明原因，以便采购专家了解您的选择。点击“发送给活动所有人”提交。 
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如果您改变主意，可以将“否”改为“是”并重新提交。但请注意，接受决定具有

约束力，即一旦提交，“是”就无法改为“否”。 

 

2.4. 事件信息与投标规则： 

不同事件类型的投标规则详见“活动信息与投标规则”部分。请务必仔细阅读并记

录该部分内容，其中将说明您提交报价的排名显示方式，以及投标窗口期是否可以

更新报价信息等。 

采购专家会根据寻源事件的特性决定是否发布额外的文件来展示事件流程或需求范

围的更多信息，如果有发布，您可从“买家附件”部分下载。 

2.5. 时间轴：时间轴显示了各阶段的开始时间，阶段的持续时间显示在下方。 

2.6. 即时消息：如果您有任何疑问，或者在活动期间需要联系活动团队，可

以使用 Coupa 的即时消息功能。 

即时通讯功能旨在让供应商与活动组织者直接、即时地沟通，促进快速有效的互动，

从而能够实时解答疑问或澄清活动细节。 

 

注意：这是供应商与采购团队沟通的首选方式，以确保所有沟通记录集中保存。 

请在文本框中输入沟通的内容。如需附加文件，可通过“附加文件”链接进行操作。

点击“发送消息”即可将此消息发送给活动团队。 

您可以在此窗口中查看所有已发送消息的记录。 
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3. 提交寻源事件的回复（附件、表单） 

只有在您确认接受所有条款和条件并仔细阅读了所有活动信息后，页面底部的“输

入还价”按钮才会生效。点击该按钮即可进入“我的回复”页面，您可以在该页面

查看活动详情。 

 

根据采购专家的设定，您可能需要填写下方部分或全部信息： 

3.1. 附件：买方可能会通过附件向您提供有关该活动的更多信息。您也可能

被要求通过提交文件来回复报价。 

要上传附件： 

1. 点击右侧“您的回复”部分中的“文件”链接。 

 

2. 浏览并选择本地文件后，提交上传。 
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要删除附件： 

1. 将鼠标悬停在附件上，然后点击红色叉号图标。 

 

3.2. 表单：一个寻源事件可能包含多个表单，用于向您（作为供应商）收集

有关您供货能力或技术信息。请针对每个问题提交您的回答。 

 

注意：如果您之前曾参与过阿斯利康（AstraZeneca）的寻源活动，系统会自动展

示您之前的答案，请仔细核对您的回复内容，对实际情况发生变化的问题及时更

新，确保本次回复的答案是最新且准确的。 

 

回答完所有必填问题后，请点击每个问卷右下角的“保存”。 

【TBD： Snapshot】 

注意：如果您此前曾参加过阿斯利康的供应商甄选活动，任何已填写过的表格或问

题，系统将自动填入您之前的回答。请核对您的回答内容，确保信息仍然有效。 

 

 

所有表单的问题都回答完毕之后，请点击”保存” 按钮保存您的回答。 
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4. 提交商品及服务报价——通过 Coupa 上在线提交 

请在这部分提供项目中对应物品或服务的价格。根据采购专家对寻源活动的设置不

同，在报价有效期间内您都可编辑/更新您已经提交报价信息。 

4.1. 点击任意询价商品/服务右侧的箭头，将展示所有需要填写的报价信息。

所需填写的内容可能因询价对象的不同而有所差异。采购专家还可能会提出与该项

目相关的其他问题（如拆分报价表）。请填写所有必填字段，并提供有关您对该项

目的报价的补充信息，然后点击“保存”。 

注意： 

1. 每单位的价格（单价）中需要填写的是不含税价格 

2. 点开表单中的“Tax Information”，需要填写该行商品/服务的税率 

3. 采购专家在发起寻源事件前会设置本此允许的报价币种。“货币”字段的下拉

列表中展示的值即使本次寻源事件可用的币种。 
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4.2．重复上述操作，提供所有报价对象的价格和信息后，请点击“提交回

复”。 

 

4.3. 提交回答后，您将收到一条通知。 

4.4. 如需编辑您的回答，请点击“编辑回答”。 

【TBD： Snapshot】 

4.5. 完成修改后，请点击“提交答复”。 

 

5. 提交商品及服务报价——Excel 批量上传 

如果寻源事件中包含大量询价对象（商品/服务），您也可以在 Excel 表格中离线

填写价格和规格，然后批量上传报价。批量提交请按照以下步骤操作：  

5.1. 选择“从 Excel 导入”。 

5.2. 点击“回复模板”以下载该寻源事件的报价模板。 
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5.3. 本地打开模板文件并输入您的报价。 

文件中会包含“项目和服务”“行项目表单”和“表单”独立的标签页。表单页签

中必填信息在“必填”列中会标记为“是”。 

 

 

5.4.保存更新后的文件。返回您的 Coupa 网页，点击“选择文件”以上传您

的投标文件。 



COUPA S2C SOURCING FOR SUPPLIERS 
 

12 
                                                       Ver 1 (September 2026)  

 

5.5. 点击“开始上传”。 

5.6. 上传成功后会页面顶端会收到绿色提示框。请确认页面展示的内容是否

与您 Excel 中填写的一致。 

 

5.7. 点击“提交答复”上传报价。提交成功后页面顶端会收到绿色提示框。 
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6. 历史记录 

您可以在“我的回复”页面底部选择“历史”，查看您的更改记录和其他活动记录。

您还可以点击“导出历史记录”按钮将历史记录导出。 

 

 

7. 语言设置 

在页面底部，您可以设置页面展示语言。 

7.1. 点击页面底部的语言名称链接，选择您需要的语言和地区 

 

7.2.点击“保存语言和地区格式设置” 
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