
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

在 Coupa 中查詢發票和付款狀態 
用户指南 



 

 

 

 

 

 

如何在 Coupa 中查詢發票狀態 

 

1. 首先使用電子郵件和密碼登入 Coupa Supplier Portal。 
 

 

2. 點擊發票。 
 

 

3. 點擊選取顧客，在下拉選項中點選您要查詢的顧客。 
 

4. 顧客點選完畢後，Coupa 會顯示其發票及狀態详情。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請參考以下發票的各類型狀態清單及其對應的含義： 

發票狀態 含義 

AP 保留（AP Hold） 需要審核應付帳款 

已核准（Approved） 發票已取得付款审批 

有爭議（Disputed） 請求者需對發票進行更改 

草稿（Draft） 發票已存檔但是尚未提交 

處理中（On Hold） 發票等待非 AP 團隊的檢查 

待批准（Pending Approval） 等待當前審核人 

待收到發票（Pending 

Receipt） 

發票尚待提交或發現其他問題，等待請求者或審核

員的下一步操作 

已拒絕（Rejected） 發票已遭審核員拒絕 



 

 

 

 

 

 

 

已作廢（Voided） 發票已作廢 

已撤销（Withdrawn） 發票已撤销 

 

5. 欲查詢發票的具體狀態詳情，可點擊發票編號。 
 

 

6. 點擊發票編號後，页面將显示該發票的更多详情。 
 

 

 



 

 

 
如何在 Coupa 中查看付款狀態 

 

1. 點擊 發票 (Invoices) 標籤，然後從下拉列表中選擇您的客戶。 
 

 
 

2. 選擇 查看付款信息 (View Payment Information)。 

 

 
 

3. 選擇後，Coupa 將顯示發票的付款信息。 

 

 

注意：Coupa 上可能無法查看到發票的付款信息，原因如下： 

a. 發票還沒有到付款日期。 

 

b. 如果發票狀態不是「已批准」（或發票在 Coupa 中沒有找到），供應商

可以聯繫 Helpdesk 部門以了解更多詳情。 


