
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
공급자 작업 알림(Supplier 

Actionable Notification)을 

통한 송장 작성 

안내하는 방법 

 

  

 



   

 

 

공급자 작업 알림의 주요 장점 중 하나는 간접 구매 주문(PO) 알림에서 직접 송장을 

작성하고 이를 Organon에 전자적으로 제출하여 결제받을 수 있는 기능입니다. 
 

SAN을 통한 송장 작성 방법 
 

 

공급자 작업 알림을 통해 송장을 제출하려면, 구매 주문(PO)이 생성되었음을 

알리는 Coupa 이메일을 수신해야 합니다. 
 

 
 

1. 이메일에서 "송장 작성 (Create Invoice) 버튼을 클릭하여 송장 작성 과정을 

시작합니다. 

 



   

 

 

2. 새 송금처 생성(Create New Remit-To)을 클릭합니다. 

 

 
 
 

3. 회사 정보와 은행 정보를 입력한 후, "생성 및 사용(Create and Use)"을 

클릭합니다. 

 



   

 

 

 



   

 

 

 
 
 

4. 송장 번호, 송장 날짜를 입력하고, PDF 형식의 법적 송장을 첨부 

파일(Attachments) 필드에 업로드합니다. 

 



   

 

 

 
 
 
 

참고: Coupa의 송장 번호는 고유해야 하며 첨부된 송장의 번호와 일치해야 합니다. 

하나의 구매 주문에 여러 송장이 있는 경우, 각 송장은 개별적으로 제출해야 합니다. 
 

5. 구매 주문 라인을 삭제하거나 여러 라인이 있는 구매 주문을 청구하려는 경우, 

삭제하려는 라인 옆의 빨간색 X를 클릭합니다. 
 



   

 

 

 
 

 

6. 구매 주문 작성 방식에 따라 "수량(Quantity)" 필드를 조정하여 청구 금액을 

반영합니다. 
 

 
 

 

참고: 구매 주문 전체에 대해 청구하지 않는 경우, 사용하지 않는 모든 

라인(금액/수량이 0.00인 라인 포함)을 삭제해야 합니다. 
 
 
 
 
 

7. 화면 하단의 "세금(Tax)" 필드에 세액(Tax Amount)을 입력한 후, 

"계산(Calculate)"을 클릭하여 세금을 포함한 총 금액을 계산합니다. 



   

 

 

VAT가 계산되면 "제출(Submit)" 버튼을 클릭하여 Organon에 송장을 

전송할 준비가 완료됩니다. 
 

 


