
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
 
在 COUPA 中查询发票状态 
用户指南 
 
 
  

 

 



   

 

 

如何在 Coupa 中查询发票状态 

 

1. 首先使用电子邮箱和 密码 登录 Coupa Supplier Portal 。 

 

 
 

 

2. 点击发票按钮 。 



   

 

 

 
 

 

3. 在下拉选项中选择您要查询的客户名称。 

 
4. 选择完毕后，Coupa 中会显示其发票及状态详情。 



   

 

 

 
 

请参考以下发票的各种类型状态及其含义: 
 

发票状态 含义 

AP 保留（AP Hold） 需要审核应付账款 

已核准（Approved） 发票已取得付款审批 

有争议（Disputed） 请求者需要对发票进行更改 

草稿（Draft） 发票已存档但是尚未提交 

处理中（On Hold） 发票等待非 AP 团队的检查 

待批准（Pending Approval） 等待当前审批人 



   

 

 

待收到发票（Pending Receipt） 收货凭证尚待提交或发票存在容差问题，等待请求者或

审批人的下一步操作 

已拒绝（Rejected） 发票已遭审批人拒绝 

已作废（Voided） 发票已作废 

已撤销（Withdrawn） 发票已被撤回 

 

5. 欲查询发票的具体状态，可点击发票号码。 
 

 
 

6. 点击发票号码后，页面将显示该发票的更多详情。 



   

 

 

 

 

注意：Coupa 上可能无法查看到发票的付款信息，原因如下: 

a. 发票还没有到付款日期。 
 
b. 如果发票状态不是“已批准”（或发票未显示在 Coupa 里）供应商可以

联系 Helpdesk 部门以了解更多详情。 
 

 


