
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STATUS FAKTUR DAN  
PEMBAYARAN  DI COUPA 
Panduan Proses 
 



 

 

 

 

 

 

Cara Memeriksa Status Invoice pada Coupa 

 
1. Masuk ke Coupa Supplier Portal dengan Email dan Password. 

 
 

 
2. Klik Tab Invoice. 



 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
3. Pilih costumer Anda yang ada pada daftar drop-down. 

 

 
 

4. Setelah costumer dipilih, Coupa akan menampilkan daftar invoice 
dan statusnya. 



 

 

 
 
 
 

 

 

 
Di bawah ini Anda dapat melihat daftar status invoice dan makna dari 
setiap invoice: 

 

Status Invoice Makna 

AP Hold Memerlukan peninjauan hutang dagang 

Approved Invoice telah disetujui untuk pembayaran 

Disputed Requester perlu melakukan perubahan pada 
Invoice 

Draft Dokumen tersimpan, tetapi tidak dikirim 

On Hold Memerlukan peninjauan oleh seseorang di luar 
AP 

Pending Approval Menunggu persetujuan saat ini 



 

 

 
 
 
 

 

Pending Receipt Menunggu item Invoice diterima atau terdapat 
masalah toleransi pada Invoice yang 
memerlukan action dari Requestor atau 
Approver 

Rejected Invoice ini telah ditolak (di-reject) oleh approver 

Dibatalkan Invoice dibatalkan 

Ditarik Invoice ditarik 

 
5. Untuk memeriksa rincian lebih lanjut tentang Invoice tertentu, klik 

nomor. 
 

6. Invoice akan ditampilkan, dan Anda akan dapat melihat status.



 

 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
Cara Memeriksa Status Pembayaran di Coupa 

 
 
1. Klik pada tab Invoices, lalu pilih pelanggan Anda dari daftar drop-

down. 

 
 

2. Pilih opsi View Payment Information. 

 
 

3. Setelah opsi tersebut dipilih, Coupa akan menampilkan informasi 
pembayaran untuk faktur Anda. 

 

 
 

 
Catatan: Detail pembayaran Invoice Coupa mungkin tidak 
ditemukan karena alasan berikut: 

a. Tanggal pembayaran Invoice belum jatuh tempo 
 
 



 

 

 

b. Jika Invoice memiliki status yang berbeda dengan yang ada 
pada bagian "Approved" (atau Invoice tidak muncul sama 
sekali dalam laporan Coupa), supplier dapat meminta 
Informasi tambahan dengan menghubungi departemen 
Helpdesk. 


