
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

COUPA에 연락처 정보를 

입력하려면 어떻게 해야 

하나요? 

 
 
 

 
 
 
 

 

 



   

 

 

 

1. Coupa에서 Organon에 연결되었음을 알리는 이메일을 받게 되며, 여기에서 

누락된 정보를 채울 수 있는 COUPA 페이지로 이동하는 프로필을 업데이트할 수 

있습니다. 

1.1  Coupa Supplier Portal 계정이 없는 경우 아래 메일을 받게 됩니다. 

링크를 클릭하면 CSP사이트로 연결되며 계정을 생성해야 합니다. 
 

 
 



   

 

 

1.2  Coupa Supplier Portal계정이 있는 경우 아래 메일을 받게 됩니다. 

링크를 클릭하면 Business Partner Data Form을 작성할 수 있는 페이지로 

연결됩니다. 

 
 

2. 비즈니스 프로필로 이동한 다음 정보 요청으로 이동합니다. 오른쪽 상단 

모서리에서 오가논을 선택하고 있는지 확인하십시오.  



   

 

 

 

 

3. 채워야 할 긴 필드 목록이 있습니다. 그러나 모든 필드의 빨간색 별표(*) 부분을 

채우기만 하면 됩니다. 

*Are you subject to withholding tax? 원천징수세금에 해당이 되는 경우 Yes, 

아닌 경우 No를 선택합니다. 



   

 

 

 



   

 

 

 
 

 
 

*Payment Email Address 는 지급 정보를 받을 담당자 이메일을 입력합니다. 

*PO Email Address 는 Purchase Order 정보를 받을 담당자 이메일을 

입력합니다. 



   

 

 

 



   

 

 

 

 



   

 

 

Tax Category 1 선택을 클릭한 후 KR을 입력하고 KR-South Korea (KR)을 

선택합니다 

*Tax Category 1: Corporation ID or Personal (KR1) – 개인사업자가 여기에 

해당합니다. 

*Tax Category 2: VAT Registration Number (KR2) – 법인사업자가 여기에 

해당합니다. 
 

 
 

*Tax Number 1 에는 사업자등록번호를 입력합니다. 



   

 

 

 
4. 아래 송금 주소 섹션에서  회사 은행 데이터를 추가해야 합니다. 

 

 



   

 

 

5. 이 페이지가 표시됩니다. 

 

6. 또는 결제방법이 이미 등록되어 있는 경우 이 페이지가 표시됩니다. 네모 

박스를 체크한 후 선택항목추가를 선택합니다. 

 
 



   

 

 

7. 전자인 경우 결제 방법 추가를 클릭하면 아래 화면이 표시됩니다. 휴대전화로 

발송된6자리 인증 코드를 입력한 후 확인 버튼을 클릭합니다. 

 

 
 

 
 

다단계인증(Multi Factor Authentication) 설정이 필요하다면 프로필 – 

계정설정 – 보안 및 다단계 인증을 클릭하면 아래 페이지가 나옵니다. 문자 

메시지를 통해를 클릭하고 휴대폰번호를 인증합니다. 
 



   

 

 

 
 

 
결제방법추가를 클릭하면 아래 화면이 보입니다. 
 



   

 

 

 

 



   

 

 

 
 

어떤 고객이 이 정보를 보길 원합니까? 는 Organon을 선택합니다. 
 

 



   

 

 

 
 

*VAT ID 에는 사업자등록번호를 입력합니다. 
 

 

 



   

 

 

8. 그리고 마지막에 저장 및 계속을 클릭하십시오. 

 
 
 

9. 그런 다음 아래 화면이 나타나면 은행 계좌를 선택하십시오. 

 
 

10. 그런 다음 선택한 은행 계좌 국가/지역에 따라 다른 아래 필드에 데이터를 

입력해야 합니다. 



   

 

 

 
 

한국은 Bank Code 가 필수 입력 값입니다. 아래 테이블을 참고하여 해당하는 

은행의 Bank Code를 기입합니다. 
 



   

 

 

 
 

미국에 대한 이 특정 사례의 경우 필드는 다음과 같습니다. 

- 수취인 이름 

- 은행 이름 

- 계좌 번호 

- 계좌 번호 확인 

- ACH 라우팅 번호(은행 국가가 미국인 경우) 

- 전신 송금 번호(은행 국가가 미국인 경우) 

- SWIFT/BIC 코드 또는 내 은행에 BIC 코드가 없습니다. 
 

11. 다시 말하지만, 이 섹션에서 작업을 마치면 저장 및 계속을 클릭하십시오. 

 

 
 

코드 은행명 코드 은행명 코드 은행명

002 KD B  산업은행 032 부산은행 060 B O A

003 IB K 기업은행 034 광주은행 061 비엔피파리바은행

004 KB  국민은행 035 제주은행 064 산립조합중앙회

005 하나은행 037 전북은행 071 우체국

007 수협은행/수협중앙회 039 경남은행 081 하나은행

011 N H  농협은행 045 새마을금고 088 신한은행

012 농협중앙회 048 신협중앙회 089 케이뱅크

020 우리은행 050 상호저축은행 090 카카오뱅크

023 SC제일은행 054 H SB C 은행 092 토스뱅크

027 한국씨티은행 055 도이치은행

031 D G B  대구은행 057 제이피모간 체이스은행



   

 

 

12. 다음을 클릭합니다. 

 
13. 완료를 클릭합니다. 

 
 

14. 지금 추가를 클릭합니다. 



   

 

 

 
 

15. 그 후에는 이 정보가 비즈니스 파트너 데이터 양식(BPDF)에 표시되며 

제출하기 전에 검토할 수 있습니다. 

 

 



   

 

 

 



   

 

 

 



   

 

 

 



   

 

 

 
 

16. 증빙 서류 섹션에서 증빙 서류를 첨부할 수 있습니다. 이는 세금/VAT 및/또는 

은행 세부 정보를 확인하기 위한 것일 수 있습니다. 

TAX/VAT의 경우 VAT/TAX 인증서로 충분하거나 W9 양식(미국만 해당)으로 

충분하지만 은행 세부 정보의 경우 은행에서 발행한 은행 증명서만 사용할 수 

있습니다. (은행 편지 또는 증명서, 지점 스탬프 또는 은행 편지지). 
 

한국은 Supporting Documents – 추가를 클릭하여 1) 사업자등록증 2) 

통장사본 을 필수로 첨부합니다. 
 



   

 

 

 
 

17. BPDF 하단에서 옵션을 선택하고 승인을 위해 제출을 클릭해야 합니다. 이 

버튼을 클릭하지 않으면 오가논은 처리할 어떤 것도 받지 못합니다. Organon이 

위에서 명시한 비즈니스 파트너 행동 강령 및 공급업체 기대치에 동의하는지 

확인해야 합니다. 

 

 
 

18. 양식을 작성하여 제출하면 Organon은 정보를 검토하고 그에 따라 양식을 

승인합니다. 

 



   

 

 

19. 추가 지원이 필요한 경우 현지 Organon 담당자에게 문의하십시오. 

 
 


