
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
最佳合規實踐 



 

 

 
在 Coupa 平台上，遵守正確的合規規定以及謹慎的發票處理方法，對於維持順暢

的交易至關重要。以下是一些關鍵的最佳實踐，可幫助您避免錯誤並確保合規性： 
 
1. 發票合規檢查 

 
以下表格列出了使發票符合規範的主要標準。 
 

發票數據 要求 

供應商詳情 
完整的供應商名稱和地址 

供應商稅號或當地註冊號（如當地政府要求） 

Organon詳情 
Organon（被開票實體）的稅號（如當地政府要求） 

完整的Organon開票地址 

性質/日期/編號 

發票、借項或貸項編號 

發票、借項或貸項日期 

文件性質：必須清楚地註明是發票、借項或貸項 

參考/鏈接的文件 

發票、借項或貸項必須有有效的採購訂單編號 

發票、借項或貸項中引用的採購訂單編號必須為打印件

（非手寫） 

發票、借項或貸項只能引用一個採購訂單編號 

訂單詳情 

發票、借項或貸項必須包含總金額、淨額、稅款和總計 

發票必須詳細列出所交付的商品數量 

發票、借項或貸項必須包含所供應商品或服務的描述 

發票必須使用與採購訂單相同的計量單位、描述和單價 

發票、借項或貸項必須以與採購訂單相同的貨幣開具 

稅務信息 

發票必須詳細列出每個項目的稅率，當同一張發票中適

用多個稅率時 

發票、借項或貸項必須包括預提稅（如當地政府要求） 

發票、借項或貸項必須詳細列出適用的稅率（如當地政

府要求） 

 
 
 
 



 

 

 
完美發票範例: 

 
 

1. 公司名稱和地址 

2. 公司稅號 

3. Organon 實體名稱和地址 

4. Organon 稅號 

5. 發票號碼 

6. 發票日期 

7. 服務/商品描述 

8. 採購訂單 (PO) 編號 

9. 淨額 (不含增值稅) 

10. 增值稅百分比 

11. 增值稅金額 

12. 總金額 (含增值稅) 

13. 貨幣 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
2. 提交前檢查發票詳細信息 

 
花幾分鐘檢查發票詳細信息，可以避免常見錯誤並確保快速處理付款。提交發票前

需仔細檢查以下內容: 

 
a. 將發票與採購訂單 (PO) 匹配 

 
• 項目明細: 確保發票上的項目與 PO 上列出的項目完全匹配，包括描述、數量和

價格。 

 

• 價格和折扣: 仔細檢查價格是否與商定條款一致。如果有折扣，請確保正確反映

在發票中。 

 

• 計量單位 (UoM): 確保發票和 PO 之間的計量單位（如「件」、「打」、「公斤」）

一致，因為此類不一致可能導致處理延遲。 

 

• 處理 PO 差異: 如果您發現 PO 中存在任何問題或差異（如價格不正確、數量錯

誤或缺少項目），請直接聯繫 PO 負責人更新 PO 詳細信息或提供替代 PO。 

 

 
 
b. 驗證帳單和運送信息 

 
• 帳單地址: 確保發票上的帳單地址與 PO 中指定的地址或買方在 Coupa 中的詳

細信息一致。 

 

• 運送地址: 如果適用，請確保運送地址正確並與 PO 一致。任何不一致可能導致

發票被拒或運送錯誤。 



 

 

 

• 稅務和增值稅 (VAT) 資料: 檢查稅務或增值稅資料（包括適用的稅碼）是否準確

並與 PO 一致。不正確的稅務資料可能導致合規問題或付款延遲。 
 
c. 附上所有必要的支持文件 

 
• 裝箱單: 如果買方要求，請附上裝箱單或其他交貨憑證。 

 

• 合規證明: 附上買方可能要求的任何必要合規文件或證書。 

 

• 其他文件: 確保上傳其他必要文件（如服務完成證書），以避免後續要求或延誤 
 

 
 
 

d. 確認準確的付款條件和到期日 

 
• 付款條件: 確保付款條件（如「30 天內付款」、「60 天內付款」）與買方的協議

一致。不正確的付款條件可能導致付款處理延遲。 

 

• 發票日期和到期日: 再次檢查發票日期和到期日欄位是否正確，並符合買方的預

期。 
 



 

 

 

 
 
e. 驗證總金額和貨幣 

 
• 小計、稅金和總金額: 計算並確認小計、稅金和總金額是否正確，因為即使是小

錯誤也可能導致延誤。 

 

• 貨幣一致性: 確保發票中使用的貨幣與 PO 中商定的貨幣一致，以避免匯率問題

或付款延遲。 

 
 

 
 
 

f. 仔細檢查服務的分項費用 

 
• 人工和服務費用: 如果您是針對服務開具發票，請確保人工費用、時薪或其他

服務相關費用清楚列出。 

 



 

 

 

• 額外費用: 清楚列出任何額外費用（如運輸、安裝或處理費用），前提是這些

費用已獲得買方的事先批准。 
 

 
 

 
g. 最終檢查或同事審核 

 
• 內部審核: 考慮讓同事或團隊成員快速檢查發票，特別是對於複雜或高價值的

發票，以確保沒有遺漏的錯誤。 
 

 
3. 定期更新信息 

 
• 保持聯繫信息最新: 確保您的公司聯繫信息（電子郵件、電話號碼和主要聯繫

人）是最新的，以避免通信延遲。 

 

• 付款和發票的主要聯繫人: 指定專門負責處理付款和發票問題的聯繫人。 

 

• 銀行帳戶信息: 通過聯繫您的 Organon 代表，確保您的公司銀行帳戶信息在 

Coupa 和我們的系統中是最新的。 



 

 

 

• 法定實體和收款信息: 確保您的公司信息（名稱、地址）在 Coupa 和我們的系

統中是最新的。 
 

 
4. 避免重複提交 

 
• 跟踪提交記錄: 保留已提交發票的記錄，以避免意外重複提交。Coupa 通常會

標記重複項，但再次檢查非常重要。 

 

• 確認提交狀態: 在重新提交之前，檢查 Coupa 中的發票狀態（如「待處理」、「

已批准」或「已拒絕」），以確保發票尚未被處理或標記。 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


