
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

BAGAIMANA CARA  
MEMASUKKAN INFORMASI  
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Bagaimana cara memasukkan informasi kontak saya di COUPA 

 

1. Anda akan menerima email yang memberi tahu Anda bahwa Anda 
terhubung ke Organon di Coupa, di mana Anda dapat memperbarui 
profil Anda yang akan membawa Anda ke halaman di COUPA untuk 
melengkapi informasi yang diperlukan. 



   

 

 

 
 
2. Buka Profil Perusahaan lalu Permintaan Informasi. Pastikan untuk 

memilih Organon di pojok kanan atas. 



   

 

 

 

 
3. Anda memiliki formulir yang perlu diisi. Namun, harap diingat bahwa 

Anda hanya perlu mengisi semua kolom isian dengan tanda bintang 
merah (*). 



   

 

 

 



   

 

 

 

 



   

 

 

 
4. Di bagian "Alamat Transfer", Anda perlu menambahkan detail bank 

perusahaan Anda. 

 
5. Anda akan melihat halaman ini. 



   

 

 

 
6. Atau Anda memiliki yang ini. 

 
7. Jika yang pertama, Anda akan menemui layar berikut, isilah hanya 

pada kolom isian yang ditandai dengan tanda bintang merah (*). 



   

 

 

 
 

 
 



   

 

 

 
 

 
8. Dan di bagian akhir, silahkan klik Save & Continue. 

 
9.  Setelah itu, Anda akan menemui layar berikut, silakan pilih 

Rekening Bank. 



   

 

 

 
10. Kemudian Anda perlu memasukkan data di bidang berikut, yang 

berbeda tergantung pada negara/wilayah rekening bank yang 
dipilih. Khusus untuk Amerika Serikat, kolom isiannya adalah sebagai 
berikut: 
 
- Nama penerima 
- Nama Bank 
- Nomor rekening 
- Konfirmasi nomor rekening Anda 
- Nomor perutean ACH (jika negara bank adalah AS) 
- Nomor Perutean Kawat (jika negara bank adalah AS) 
- Kode SWIFT/BIC atau tanda centang Bank saya tidak memiliki 

kode BIC 

 
Jika Anda ragu, ikuti tabel ini: 
 

Bidang Bank Wajib Tanah 
BOD Ya ADUH 

Transit-/Institusinummer Ya CA 

IFSC Ya DI 



   

 

 

Kode bank Ya GB 
Nomor Perutean ACH Ya KITA 

Jumlah perutean kabel Ya KITA 

Nomor rekening Ya 

AU, CA, 
DALAM, GB, 
AMERIKA 
SERIKAT 

Nama 
Penerima/Pemegang 

Rekening 
Ya 

AU, CA, 
DALAM, GB, 
AMERIKA 
SERIKAT 

Kode SWIFT/BIC Jika 
berlaku 

AU, CA, 
DALAM, GB, 
AMERIKA 
SERIKAT 

Kode bank Ya 
Semua negara 
lainnya 

Nomor rekening Ya 
Semua negara 
lainnya 

IBAN Jika 
berlaku 

Semua negara 
lainnya 

Nama 
Penerima/Pemegang 

Rekening 
Ya Semua negara 

lainnya 

Kode SWIFT/BIC Jika 
berlaku 

Semua negara 
lainnya 

 
 



   

 

 

 
 



   

 

 

 
 
11. Klik Save & Continue lagi setelah Anda selesai di bagian ini. 

 
 
12. Informasi ini kemudian akan ditampilkan kepada Anda dalam 

Business Partner Data Form (BPDF) dan Anda dapat meninjaunya 
sebelum mengirimkannya. 



   

 

 

 
 



   

 

 

 



   

 

 

 



   

 

 

 



   

 

 

 
 
13. Di bagian "Tanda Terima", Anda memiliki opsi untuk melampirkan 

tanda terima. Ini bisa untuk memvalidasi pajak/PPN dan/atau detail 
bank Anda.  

Untuk PAJAK / PPN, sertifikat PPN / PAJAK sudah cukup atau formulir 
W9 (hanya untuk Amerika Serikat) sudah cukup, tetapi untuk detail 
bank, kami hanya dapat menerima sertifikat bank yang dikeluarkan 
oleh bank. (surat atau sertifikat bank, stempel cabang atau kop surat 
bank). 

 



   

 

 

 
 
14. Di bagian bawah BPDF, Anda perlu mengaktifkan opsi dan klik Kirim 

untuk Persetujuan. Jika tombol ini tidak diklik, Organon tidak akan 
pernah menerima apa pun untuk diproses. Anda harus memverifikasi 
bahwa Anda setuju dengan Kode Etik Mitra Bisnis dan ekspektasi 
pemasok yang ditetapkan di atas oleh Organon. 

 

 
 



   

 

 

15. Setelah Anda melengkapi dan mengirimkan formulir, Organon akan 
meninjau informasi dan menyetujui formulir yang sesuai. 

 
16. Untuk bantuan lebih lanjut, silakan hubungi perwakilan Organon 

setempat. 

 
 

 


