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供应商可操作通知的主要优势之一是能够直接从间接采购订单（PO）通知中创建

发票，并以电子方式提交给Organon进行支付。 
 

如何通过SAN创建发票 
 

 

要通过供应商可操作通知提交发票，您需要收到来自Coupa的电子邮件，通知您

采购订单（PO）已创建。 
 

 
 

1. 点击电子邮件中的“创建发票（Create Invoice）按钮，开始创建发票。 

 

 



   

 

 

2. 点击创建新的收款账户 

 

 
 
 

3. 填写公司信息和银行信息，然后点击“创建并使用。 

 
 
 



   

 

 

4. 填写发票编号、发票日期，并在附件字段上传PDF格式的正式发票。 

 

 
 
 

注意： Coupa中的发票编号必须唯一，并且必须与附件中的发票编号一致。 

如果一个采购订单对应多张发票，则必须分别提交这些发票。 



   

 

 

5. 如果需要删除采购订单中的某一行，或者正在针对包含多行的采购订单开具

发票，请点击要删除的那一行旁边的红色“X”。 
 

 
 
 
 

 

6. 根据采购订单的创建方式，调整“数量 字段，以反映正确的开票金额。 
 

 
 

注意： 如果您不是为整个采购订单开具发票，则必须删除所有未使用的行，包括

金额/数量为0.00的行。 

 
 
 
 
 



   

 

 

7. 在屏幕底部的“税额 字段中输入税金，并点击“计算 按钮，计算包括税金的总

金额。 

税金 计算完成后，点击“提交 按钮，即可将发票发送给Organon。 
 

 

 


