
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
最佳合规实践 



 

 

 
在 Coupa 平台上，遵守正确的合规规定以及谨慎的发票处理方法，对于维持顺畅

的交易至关重要。以下是一些关键的最佳实践，可帮助您避免错误并确保合规性： 

 
1. 发票合规检查 

 
以下表格列出了使发票符合规范的主要标准。 

 
发票数据 要求 

供应商详情 
完整的供应商名称和地址 

供应商税号或当地注册号（如当地政府要求） 

Organon详情 
Organon（被开票实体）的税号（如当地政府要求） 

完整的Organon开票地址 

性质/日期/号码 

发票、借项或贷项号码 

发票、借项或贷项日期 

文件性质：必须清楚地注明是发票、借项或贷项 

参考/链接的文件 

发票、借项或贷项必须有有效的采购订单编号 

发票、借项或贷项中引用的采购订单编号必须为打印

件（非手写） 

发票、借项或贷项只能引用一个采购订单编号 

订单详情 

发票、借项或贷项必须包含总金额、净额、税款和总

计 

发票必须详细列出所交付的商品数量 

发票、借项或贷项必须包含所供应商品或服务的描述 

发票必须使用与采购订单相同的计量单位、描述和单

价 

发票、借项或贷项必须以与采购订单相同的货币开具 

税务信息 

发票必须详细列出每个项目的税率，当同一张发票中

适用多个税率时 

发票、借项或贷项必须包括预提税（如当地政府要求

） 

发票、借项或贷项必须详细列出适用的税率（如当地

政府要求） 



 

 

 
完美发票示例: 

 
 

1. 公司名称和地址 

2. 公司税号 

3. Organon 实体名称和地址 

4. Organon 税号 

5. 发票号码 

6. 发票日期 

7. 服务/商品描述 

8. 采购订单 (PO) 号 

9. 净额 (不含增值税) 

10. 增值税百分比 

11. 增值税金额 

12. 总金额 (含增值税) 

13. 货币 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
2. 提交前检查发票详细信息 

 
花几分钟检查发票详细信息，可以避免常见错误并确保快速处理付款。提交发票前

需仔细检查以下内容: 

 
a. 将发票与采购订单 (PO) 匹配  

 
• 项目明细: 确保发票上的项目与 PO 上列出的项目完全匹配，包括描述、数量和

价格。 

 

• 价格和折扣: 仔细检查价格是否与商定条款一致。如果有折扣，请确保正确反映

在发票中。 

 

• 计量单位 (UoM): 确保发票和 PO 之间的计量单位（如“件”、“打”、“公斤”）一

致，因为此类不一致可能导致处理延迟。 

 

• 处理 PO 差异: 如果您发现 PO 中存在任何问题或差异（如价格不正确、数量错

误或缺少项目），请直接联系 PO 负责人更新 PO 详细信息或提供替代 PO。 

 

 
 
b. 验证账单和运送信息 

 
• 账单地址: 确保发票上的账单地址与 PO 中指定的地址或买方在 Coupa 中的详

细信息一致。 

 

• 运送地址: 如果适用，请确保运送地址正确并与 PO 一致。任何不一致可能导致

发票被拒或运送错误。 



 

 

 

• 税务和增值税 (VAT) 信息: 检查税务或增值税信息（包括适用的税码）是否准确

并与 PO 一致。不正确的税务信息可能导致合规问题或付款延迟。 

 
 
c. 附上所有必要的支持文件 

 
• 装箱单: 如果买方要求，请附上装箱单或其他交货凭证。 

 

• 合规证明: 附上买方可能要求的任何必要合规文件或证书。 

 

• 其他文件: 确保上传其他必要文件（如服务完成证书），以避免后续要求或延误 

 

 
 
 

d. 确认准确的付款条件和到期日 

 

• 付款条件: 确保付款条件（如“净额30天”、“净额60天”）与买方的协议一致。不

正确的付款条件可能导致付款处理延迟。 

• 发票日期和到期日: 再次检查发票日期和到期日字段是否正确，并符合买方的预

期。 
 



 

 

 

 
 
e. 验证总金额和货币 

 
• 小计、税金和总金额: 计算并确认小计、税金和总金额是否正确，因为即使是小

错误也可能导致延迟。 

 

• 货币一致性: 确保发票中使用的货币与 PO 中商定的货币一致，以避免汇率问题

或付款延迟。 

 

 
 
 

f. 仔细检查服务的分项费用 

 
• 人工和服务费用: 如果您是针对服务开具发票，请确保人工费用、时薪或其他

服务相关费用清楚列出。 

 



 

 

 

• 额外费用: 清楚列出任何额外费用（如运输、安装或处理费用），前提是这些

费用已获得买方的事先批准。 

 

 
 

 
g. 最终检查或同事审核 

 
• 内部审核: 考虑让同事或团队成员快速检查发票，特别是对于复杂或高价值的

发票，以确保没有遗漏的错误。 

 
 
3. 定期更新信息 

 
• 保持联系信息最新: 确保您的公司联系信息（电子邮件、电话号码和主要联系

人）是最新的，以避免通信延迟。 

 

• 付款和发票的主要联系人: 指定专门负责处理付款和发票问题的联系人。 

 

• 银行账户信息: 通过联系您的 Organon 代表，确保您的公司银行账户信息在 

Coupa 和我们的系统中是最新的。 



 

 

 

• 法定实体和收款信息: 确保您的公司信息（名称、地址）在 Coupa 和我们的系

统中是最新的。 

 
 
4. 避免重复提交 

 
• 跟踪提交记录: 保留已提交发票的记录，以避免意外重复提交。Coupa 通常会

标记重复项，但再次检查非常重要。 

 

• 确认提交状态: 在重新提交之前，检查 Coupa 中的发票状态（如“待处理”、“已

批准”或“已拒绝”），以确保发票尚未被处理或标记。 

 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


