
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
通過供應商可操作通知（SAN）
建立發票 
用户指南 

 
 
  

 



   

 

 

供應商可操作通知的主要優勢之一是能夠直接從間接採購訂單（PO）通知中建立
發票，並以電子方式提交給Organon進行付款。 
 

如何通過SAN建立發票 
 

 

要通過供應商可操作通知提交發票，您需要收到來自Coupa的電子郵件，通知您
採購訂單（PO）已建立。 

 

 
 

1. 點擊電子郵件中的「建立發票（Create Invoice）」按鈕，開始建立發票。 
 

 
 

 



   

 

 

2. 點擊 建立新的匯款接收方。 
 

 
 
 

3. 填寫公司資訊和銀行資訊，然後點擊「建立並使用。 

 

 
 



   

 

 

4. 填寫發票號碼、發票日期，並在附件欄上傳PDF格式的正式發票。 

 

 
 

 
 
 
 

注意： Coupa中的發票號碼必須唯一，並且必須與附件中的發票號碼一致。 
如果一個採購訂單對應多張發票，則必須分別提交這些發票。 
 



   

 

 

5. 如果需要刪除採購訂單中的某一行，或者正在針對包含多行的採購訂單開具
發票，請點擊要刪除的那一行旁邊的紅色「X」。 
 

 

 
 

 
 

6. 根據採購訂單的建立方式，調整「數量」欄位，以反映正確的開票金額。 

 
 

 
 

 

注意： 如果您不是為整個採購訂單開具發票，則必須刪除所有未使用的行，包括
金額/數量為0.00的行。 

 
 
 
 
 
 
 



   

 

 

7. 在螢幕底部的「稅額」欄位中輸入稅金，並點擊「計算」按鈕，計算包含稅

金的總金額。 

稅金計算完成後，點擊「提交」按鈕，即可將發票發送給Organon。 
 

 

 


