
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
 
GỬI YÊU CẦU HỢP NHẤT 
Hướng dẫn sử dụng 

 
 
  

 

 



   

 

 

Cách gửi yêu cầu hợp nhất trong Coupa 
 
 

1. Nhấp vào tab Thiết lập, chọn Yêu cầu gộp 

 
 
 
 

2. Trong trường Địa chỉ email, nhập địa chỉ email của người nhận mà bạn 
muốn gửi yêu cầu hợp nhất, sau đó nhấp vào Yêu cầu hợp. 

 

 
 
 



   

 

 

3. Nhập ghi chú cho người nhận (ví dụ: "Vui lòng chấp nhận yêu cầu này") vào 
trường Ghi chú cho người nhận, sau đó nhấp vào Gửi yêu cầu. 
 

 
 

4. Người nhận sẽ nhận được thông báo để chấp nhận yêu cầu. Để chấp nhận 
yêu cầu hợp nhất, người nhận cần đăng nhập vào Coupa, nhấp vào tab Thiết 
lập, chọn Yêu cầu gợp.  



   

 

 

 
 

5. Yêu cầu hợp nhất sẽ hiển thị trong Yêu cầu gộp chưa xử lý, nhấp vào Phản hồi. 

 

 
 
 
 

6. Nhập ghi chú cho người gửi (ví dụ: "Chấp nhận") vào trường Thêm ghi chú 
cho người yêu cầu, sau đó nhấp vào Chấp nhận. 
 



   

 

 

 


