
All rights reserved to Schaeffler AG, in particular in case of grant of an IP right.

Hướng dẫn sử dụng 
Coupa cho các nhà 
cung cấp |Mua hàng 
và ký hợp đồng
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Chào mừng

Hướng dẫn của nhà cung cấp sủ dụng| Nội dung
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Tự thiết lập
Đọc thêm về cách thiết lập đăng nhập Coupa của bạn

Tham gia vào quá trình đấu thầu
Làm quen với cách tham gia RfQ

Làm quen với dự án Coupa của chúng tôi

Bắt đầu quy trình

Cách nhập giá thầu
Tìm thêm thông tin về cách bạn có thể nhập giá thầu trong
Coupa

Click here

Tìm hiểu cách chỉnh sửa và tải lại hợp đồng lên Coupa

Cách thực hiện thay đổi trong hợp đồng

Tìm hiểu cách gửi tin nhắn qua Coupa

Cách giao tiếp với Schaeffler

Tìm hiểu cách ký và gửi hợp đồng đến Schaeffler

Cách ký hợp đồng
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Bắt đầu từ ngày 4 tháng 11, Schaeffler sẽ ra mắt Nền tảng 
mua hàng NPM (Coupa) mới với mục đích Mua hàng để 
trở nên tập trung hơn vào khách hàng và thân thiện với 
người dùng phù hợp với việc làm việc hiệu quả cùng với 
các đối tác kinh doanh của họ. Chúng tôi phấn đấu cho:
Hệ thống trực quan và hiện đại cho người yêu cầu và 
người mua hàng
• Tiềm năng cao cho tự phục vụ
• Theo dõi nhà cung cấp theo thời gian thực hoạt động

tại Coupa
• Tiêu chuẩn toàn cầu và quy trình liên kết
• Hiệu quả và hiệu quả trong các quyết định dựa trên

tính minh bạch và dữ liệu

Trong nháy mắt

Bắt đầu quy trình
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Thông tin thú vị về mua hàng NPM

Coupa –
làm việc trên một nền tảng toàn cầu

Là nhà cung cấp, bạn sẽ tìm thấy tất cả các thông tin 
liên quan và truy cập tất cả các tài liệu cần thiết trong 
một nơi. Điều này sẽ cho phép bạn đặt giá thầu và 
tương tác với Schaeffler hiệu quả hơn. 

* Vật liệu phi sản xuất (NPM) = Vật liệu gián tiếp hoặc yêu cầu gián tiếp bao gồm tất cả hàng 
hóa và dịch vụ được yêu cầu cho hoạt động liên tục của một công ty nhưng không phải là 
thành phần trực tiếp của các sản phẩm cuối cùng. 
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Tham gia RfQs

Thiết lập bản thân với mật khẩu mới
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Khi bạn đã được yêu cầu tham gia RfQ, bạn 
sẽ nhận được lời mời qua E-Mail.

E-Mail sẽ chứa Liên kết và tên người dùng 
để đăng nhập vào hệ thống.

Để tiếp tục, vui lòng nhấp vào liên kết và 
tiến hành các bước sau.

Username

Link



All rights reserved to Schaeffler AG, in particular in case of grant of an IP right.

Tham gia RfQs

Đặt giá thầu cho các sự kiện có tên người dùng hiện có
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Khi bạn đã được yêu cầu tham gia RfQ, bạn 
sẽ nhận được lời mời qua E-Mail.

Nếu bạn đã tạo tên người dùng và mật 
khẩu hiện có, vui lòng nhấp vào "Xem sự 
kiện" và làm theo hướng dẫn. 

Nếu bạn quên mật khẩu, vui lòng nhấp vào 
"Xem sự kiện" và nhấp vào "Quên tên 
người dùng hoặc mật khẩu?" và làm theo 
các bước cần thiết.
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Tham gia RfQs

Tự thiết lập
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Vui lòng chọn mật khẩu mong muốn

Vui lòng đăng nhập bằng tên người dùng và 
mật khẩu đã chọn của bạn

1

2

1

2
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Tham gia RfQs

Tham gia vào quá trình đấu thầu
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Bạn sẽ được đưa đến trang Schaeffler 
Coupa, nơi bạn sẽ thấy các sự kiện bạn 
được yêu cầu đặt giá thầu.

1

Vui lòng nhấp vào sự kiện để tiếp tục1
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Tham gia RfQs

Tham gia vào quá trình đấu thầu
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Bây giờ bạn đang ở trên trang sự kiện.

Accept

Event time

2

3

Ở góc trên cùng bên phải, bạn sẽ thấy sự kiện
sẽ mở trong bao lâu

Tùy thuộc vào sự kiện, bạn có thể được yêu 
cầu chấp nhận Điều khoản và Điều kiện

Xin lưu ý:
Chỉ sau khi chấp nhận Điều khoản và Điều 
kiện được gửi đến chủ sở hữu sự kiện mà 
bạn có thể nhìn thấy RfQ và phản hồi sự
kiện

1

2

1

3
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Tham gia RfQs

Tham gia vào quá trình đấu thầu
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Sau khi chấp nhận Điều khoản &amp; Điều
kiện, vui lòng nhấp vào "Nhập phản hồi" để
tiếp tục xem chi tiết sự kiện. Điều này sẽ cho
phép bạn tham gia rfq.

Click to enter bid

1

1
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Tham gia RfQs

Tham gia vào quá trình đấu thầu
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Bây giờ bạn sẽ có thể xem tất cả các tệp 
đính kèm và chi tiết sự kiện. Để bắt đầu, 
vui lòng điền tên đầy đủ của bạn trước khi 
bạn tiếp tục cuộn xuống.

Enter Full Name
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Tham gia RfQs

Tham gia vào quá trình đấu thầu
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Vui lòng điền vào bảng câu hỏi. Tất cả các 
trường được đánh dấu * là bắt buộc.

Xin lưu ý: bảng câu hỏi có thể thay đổi tùy 
thuộc vào sự kiện tìm nguồn cung ứng.

Please complete
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Tham gia RfQs

Cách nhập giá thầu
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Để điền vào giá cho Lot &Items, bạn có hai cơ 
hội.

Khi bạn đã điền thông tin
Vui lòng gửi phản hồi của bạn cho Schaeffler.

Submit Response

2

Nhập giá theo cách thủ công vào chỗ trống

Xuất trang tính Excel
- Điền thông tin
- Tải lên Coupa

1
1

2
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Hợp đồng

Chỉnh sửa và tải lên hợp đồng
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Để sửa tài liệu

1. Nhấp Edit Document
2. Nhấp Download for edit
3. Mở tệp Word đã tải xuống trên máy tính của bạn
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Hợp đồng

Chỉnh sửa và tải lên hợp đồng
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Trong tài liệu file word, bạn có cơ hội thực hiện chỉnh sửa 
và điều chỉnh.

Khi bạn đã hoàn thành các chỉnh sửa
1. Lưu tài liệu
2. Tải lại vào Coupa
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Hợp đồng

Cách giao tiếp với Schaeffler
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Bên cạnh việc sử dụng chức năng nhắn tin trong
Coupa, bạn cũng có thể liên lạc với Schaeffler thông
qua chức năng Tin nhắn trong Trình quản lý hợp
đồng.
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Hợp đồng

Cách ký hợp đồng
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Quá trình ký kết sẽ giữ nguyên.

Bạn sẽ nhận được thông báo qua thư và trong 
Coupa rằng bạn đã được yêu cầu ký hợp đồng qua 
AdobeSign. 

Để làm như vậy:
1. Nhấp vào Bắt đầu và nó sẽ tự động đưa bạn đến 
Trường chữ ký
2. hoặc cuộn xuống Trường Chữ ký
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Hợp đồng

Cách ký hợp đồng
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Vui lòng nhấp để ký.

Bạn có thể vẽ chữ ký của mình hoặc nhập chữ ký của
bạn. 

Nhấp vào Áp dụng sau khi bạn đã hoàn thành chữ ký của
mình.
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Hợp đồng

Cách ký hợp đồng
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Chữ ký của bạn bây giờ sẽ xuất hiện trong tài liệu.

Vui lòng Nhấp để ký.



All rights reserved to Schaeffler AG, in particular in case of grant of an IP right.

Thank you!
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Cảm ơn bạn đã tham gia!

Trong trường hợp có bất kỳ thông tin cụ thể nào liên quan đến 
RfQ hoặc hợp đồng của bạn, vui lòng liên hệ với chủ sở hữu sự 
kiện Schaeffler thông qua chức năng nhắn tin Coupa.


