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如何在 COUPA 中輸入我的聯絡資訊 

 

1. 您將收到一封電子郵件，通知您已連接到 Coupa 上的 Organon，您將能夠在

其中更新您的個人資料，該頁面將引導您進入 COUPA 中的頁面以填寫缺失的資

訊。 

 
 
2. 轉到 企業設定檔 ，然後轉到 資訊請求。 確保您選擇 Organon 在右上角。  



   

 

 

 

 
3. 您將有一長串需要填寫的欄位。但是，請記住，您只需填寫紅色星號填寫所有
欄位。 



   

 

 

 



   

 

 

 

 



   

 

 

 
4. 在下面的 Remit-To 位址部分中，您需要添加您的公司銀行數據。 

 
5. 您將看到此頁面. 



   

 

 

 
6. 或者你會有這個. 

 
7. 如果是前者，那麼您將看到下面的屏幕，同樣只填寫帶有紅色星號的欄位。 



   

 

 

 
 

 
 



   

 

 

 
 

 
8. 請點擊 最後的保存並繼續 。 

 
9. 之後您將看到以下螢幕，請選擇 銀行帳戶. 



   

 

 

 
10. 然後，您需要在以下欄位中填寫數據，這些數據會因所選的銀行帳戶國家/地

區而異。對於美國的這種特定情況，欄位為： 

 
- 收款人姓名 
- 銀行名稱 
- 帳號 
- 確認帳號 
- ACH 路由號碼（如果 Bank Country 為 United States） 
- Wire Routing Number（如果 Bank Country 為 United States） 
- SWIFT/BIC 代碼或勾選 我的銀行沒有 BIC 代碼 

 
 
如果您有任何疑問，請按照下表獲取指導：  
 

Bank 欄位 命令的 國家 
BSB 公司 是的 澳大利亞 
轉入/機構編號 是的 CA 

國際金融公司 是的 在 

排序代碼 是的 國標 



   

 

 

ACH 路由號碼 是的 我們 
Wire Routing Number 是的 我們 

帳號 是的 
澳大利亞、加拿

大、印度、英國

、美國 

收款人姓名/帳戶持有人 是的 
澳大利亞、加拿

大、印度、英國

、美國 

SWIFT/BIC 代碼 如果適用 
澳大利亞、加拿

大、印度、英國

、美國 
銀行代碼 是的 所有其他國家 

帳號 是的 所有其他國家 

國際廣播公司 （IBAN） 如果適用 所有其他國家 

收款人姓名/帳戶持有人 是的 所有其他國家 

SWIFT/BIC 代碼 如果適用 所有其他國家 
 
 



   

 

 

 
 



   

 

 

 
 
11. 再次，請在  完成此部分後點擊保存並繼續。  

 
 
12. 之後，您將在業務合作夥伴數據表 （BPDF） 中顯示此資訊，您可以在提交之

前對其進行審查。 



   

 

 

 
 



   

 

 

 



   

 

 

 



   

 

 

 



   

 

 

 
 
13. 在「 證明檔」 部分，您可以附加任何證明檔。這些可以是驗證您的稅金/加值

稅和/或銀行詳細資訊。 

對於 TAX/VAT，VAT/TAX 證明就足夠了，或者 W9 表格（僅限美國）就足夠

了，但對於銀行詳細資訊，我們只能接受銀行簽發的銀行證明。（銀行信函或

證書、分行印章或銀行信箋抬頭）。 
 



   

 

 

 
 
14. 在 BPDF 底部，您需要勾選該選項並按下 「提交以供批准」。如果未按下此

按鈕，則 Organon 將永遠不會收到任何要處理的內容。您必須檢查您是否同

意 Organon 制定的上述業務合作夥伴行為準則和供應商期望。 

 

 
 

15. 在您填寫並提交表格后，Organon 將審查信息並相應地批准表格。 



   

 

 

 
16. 如需進一步説明，請聯繫您當地的 Organon 聯繫人 

 
 

 


