
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
 
KIRIM PERMINTAAN 
PENGGABUNGAN 
Panduan Proses 

 
 
  

 

 



   

 

 

Cara mengirim permintaan penggabungan di Coupa 
 
 

1. Klik pada tab Setup, pilih Merge Requests 

 
 
 
 

2. Di kolom Alamat Email, masukkan alamat email penerima yang ingin Anda 
kirimkan permintaan penggabungan, lalu klik Request Merge.. 

 

 
 
 



   

 

 

3. Ketik catatan untuk penerima (contoh: "Harap terima permintaan ini") di 
kolom Note for Recipient, lalu klik Send request 

 
 

4. Penerima akan diberi notifikasi untuk menerima permintaan. Untuk 
menerima permintaan penggabungan, penerima harus masuk ke Coupa, 
klik pada tab Setup, pilih Merge Request.. 
  



   

 

 

 
 

5. Permintaan penggabungan akan tercantum di Open Merge Requests, klik 
Respond. 

 

 

 
 
 
 

6. Ketik catatan untuk pengirim (contoh: "Diterima") di kolom Add Note for 
requester, lalu klik Accept. 
 



   

 

 

 


