
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
 
發送合併請求 
用户指南 

 
  

 

 



   

 

 

如何在 Coupa 中發送合併請求 

 

1. 點擊 設定 標籤, 選擇 合併請求。 

 
 
 

2. 在 電子郵件地址 欄位中，輸入您希望發送合併請求的收件人的電子郵件地

址，然後點擊 要求合併. 
 

 
 
 



   

 

 

3. 在 收件人附註 欄位中輸入給收件人的消息（例如：「請接受請求」），然後

點擊 傳送要求。 

 
 

 
 

4. 收件人將收到通知以接受請求。要接受合併請求，收件人需要登入 Coupa，

點擊 設定 標籤, 選擇 合併請求。 

 



   

 

 

 
 

5. 合併請求將顯示在 未結案的合併要求 中，點擊 回應。 

 
 

 
 
 
 

6. 在 為要求者新增註記 欄位中輸入給發送人的消息（例如：「接受」），然

後點擊 接受。 



   

 

 

 


