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如何管理银行账户信息 
 

完成设置您的主档案可以保证您所有的商业信息保存在同一个文档中，并且在您想要分享给任意

客户的时候，可以选择对应的信息。 

自 2023 年 5 月起，您需要使用双重认证的方式去查看或者更新 Coupa Supplier Portal 中的

法律实体，汇款接收方，以及银行账户信息。 

注意：除了 Coupa 中及发票上已经有的信息，Organon 会用供应商信息表来收集供应商法律

及付款信息。发票上的付款信息通常仅作为参考，而不是客户用来付款的信息。 如果你对该流

程不确定，请询问您的 Organon 的联系人。 

COUPA 只能为每个供应商创建一个付款信息，因此在创建过程中仅选择填写一个付款信息。如

果您需要在系统中添加其他银行，请联系您的申请者。 

 

请通过以下步骤在主档案中添加新的银行信息。 
 

1. 使用电子邮箱及密码登录 Coupa Supplier Portal。 

 



   

 

 

2. 您可以通过两种方式访问“收款地址”部分: 

a. 点击概况并选择管理付款信息。 

 
 

b. 点击设置->管理员 并选择收款地址。 



   

 

 

 

3. 点击添加收款地址。 

 
 

4. 从下拉列表中选择法人然后点击下一步。 

 



   

 

 

 
 
 

5. 从下拉列表中，您可以选择要新增的付款方式信息：地址、银行账户、或虚

拟卡。在对应的栏位中输入相应的详细信息。 



   

 

 

 
 

注意: 以下是欧洲和亚太地区银行业务所需的证明文件 
 
 



   

 

 

 
 

 
 

 



   

 

 

 

注意: ：可以把鼠标停在信息图示（蓝点）上，系统会提示这个栏位信息的格式要

求。  

对于美国境外的供应商，请输入银行代码和银行账号，并在银行路由号码上输入占

位符号码「123456789」（该号码不会移至 MDG）。对于来自美国的供应商，请

输入银行路由号码和银行账号，并在银行代码中输入占位符号码。 

将银行文件附加到表格中。形成多个文件，建立 zip 资料夹并附加。 

 

 
 

6. 点击 保存并继续。 



   

 

 

 

7. 新的“收款地址”账户已建立。即使可以通过点击添加收款地址,来新增另一

个“收款地址”的银行账户，但请勿新增另一个“收款地址”（Coupa 每次

只能为一个供应商建立一个账户，因此在建立过程中只能选择一个）。点击

管理或 停用法人来编辑现有的汇款账户。 

 

 

8. 点击 下一步。 



   

 

 

 

9. 请勿点击添加发货方，只选择完成。 

 
 
在这个页面，您会收到系统设置完成的信息。 



   

 

 

 
 

注意：如果您与 Organon 合作，请联系您的联系人，了解有关设置银行详细信息

或更新当前付款银行详细信息必须遵循的步骤。 

 
 

注意：可以击操作栏显示的图标来停用或编辑汇款账户： 
 



   

 

 

 
 


