
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
MEMBUAT FAKTUR MELALUI 
SUPPLIER ACTIONABLE 
NOTIFICATION 
Panduan Proses 

 
 
  

 



   

 

 

Salah satu keuntungan utama dari Supplier Actionable Notification 
adalah kemampuan untuk membuat faktur dan mengirimkannya 
secara elektronik ke Organon untuk pembayaran langsung dari 
notifikasi Purchase Order (PO) tidak langsung Anda. 

 

Cara Membuat Faktur Melalui SAN 

 

Untuk mengirimkan faktur melalui Supplier Actionable Notification, 
Anda harus menerima email dari Coupa yang memberi tahu bahwa 
Purchase Order (PO) telah dibuat. 
 

 
 

1. Klik tombol Create Invoice untuk mulai membuat faktur langsung 
dari email. 
 

 
 



   

 

 

2. Klik Create New Remit-To. 

 
 
 

3. Isi informasi perusahaan dan informasi perbankan, lalu klik 
Create and Use. 

 

 
 



   

 

 

4. Isi nomor faktur, tanggal faktur, dan lampirkan faktur legal dalam 
format PDF di kolom Lampiran (Attachments). 

 

 
 
 

Catatan: Nomor faktur di Coupa harus unik dan harus sesuai dengan 
nomor faktur pada lampiran. 
Jika ada beberapa faktur untuk satu Purchase Order, faktur tersebut 
harus dikirim secara terpisah. 



   

 

 

5. Jika Anda perlu menghapus baris dalam Purchase Order atau 
sedang membuat faktur untuk Purchase Order dengan beberapa 
baris, klik ikon X merah di sebelah baris yang ingin Anda hapus. 

 
 
 
 

 

6. Sesuaikan kolom Kuantitas (Quantity) (tergantung pada 
bagaimana PO dibuat) untuk mencerminkan jumlah yang akan 
ditagih. 
 

 



   

 

 

Catatan: Jika Anda tidak membuat faktur untuk seluruh Purchase 
Order, Anda harus menghapus semua baris yang tidak digunakan, 
termasuk baris dengan jumlah/kuantitas 0,00. 
 

7. Masukkan jumlah pajak (Tax Amount) di kolom Pajak (Tax) di 
bagian bawah layar dan klik "Calculate" untuk menghitung total 
harga termasuk pajak. 

 
Setelah PPN dihitung, Anda dapat mengirim faktur ke Organon dengan 
mengklik tombol Submit. 
 

 


