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Làm thế nào để điền vào biểu mẫu dữ liệu đối tác kinh doanh (BPDF) 
trong coupa 

 

1. Bạn sẽ nhận được một email thông báo rằng bạn đã kết nối với 
Organon trên Coupa, nơi bạn sẽ có thể cập nhật hồ sơ của mình để 
hướng bạn đến một trang trong COUPA để điền thông tin còn thiếu. 

 
 
 



   

 

 

2. Trước khi bắt đầu điền vào BPDF, vui lòng đảm bảo rằng pháp nhân 
đã được thêm vào Coupa. Để kiểm tra thông tin này, hãy nhấp vào Hồ 
sơ doanh nghiệp và sau đó chọn Pháp nhân. 
Nếu pháp nhân chưa được thêm vào Coupa, vui lòng làm theo hướng 
dẫn trong tài liệu Cách thiết lập pháp nhân. 

 
 
3. Vui lòng kiểm tra xem tài khoản ngân hàng đã được thêm vào Coupa 

hay chưa. Để kiểm tra thông tin này, hãy nhấp vào Thiết lập và sau đó 
chọn Phương thức thanh toán. 
Nếu tài khoản ngân hàng chưa được thêm, vui lòng làm theo hướng 
dẫn trong tài liệu Cách quản lý thông tin ngân hàng. 

https://www.organon.com/supplier-guides/wp-content/uploads/sites/79/2025/03/Cach-thiet-lap-phap-nhan.pdf
https://www.organon.com/supplier-guides/wp-content/uploads/sites/79/2025/03/Cach-quan-ly-chi-tiet-ngan-hang.pdf


   

 

 

 
 
4. Truy cập Hồ sơ doanh nghiệp, sau đó chọn Yêu cầu thông tin. Đảm 

bảo rằng bạn đã chọn Organon ở góc trên bên phải. 

 
5. Khi biểu mẫu được mở, bạn sẽ thấy một danh sách dài các trường cần 

điền. Tuy nhiên, hãy nhớ rằng bạn chỉ cần điền các trường có dấu sao 
màu đỏ. 



   

 

 

 

 
 

 
6. Trong phần Cac Địa chỉ nhận tien, bạn sẽ cần thêm dữ liệu ngân hàng 

của công ty mình. 

 



   

 

 

7. Chọn tài khoản ngân hàng và nhấp vào Thêm mục đã chọn. 

 

 
 
8. Tiếp theo, bạn cần kiểm tra lại thông tin trong các trường bên dưới 

và đảm bảo rằng tất cả dữ liệu đã được nhập chính xác. 



   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

 

 

Nếu bạn có bất kỳ nghi vấnnào, vui lòng theo dõi bảng này để được 
hướng dẫn: 
 

Lĩnh vực ngân hàng Bắt buộc Quốc gia 
BSB Có AU 

Số phương tiện công 
cộng / tổ chức 

Có CA 

IFSC Có TRONG 

Mã sắp xếp Có GB 
Số định tuyến ACH Có Chúng tôi 
Số định tuyến dây Có Chúng tôi 

Số tài khoản Có AU, CA, IN, GB, 
HOA KỲ 

Tên người thụ 
hưởng/Chủ tài khoản 

Có AU, CA, IN, GB, 
HOA KỲ 

Mã SWIFT/BIC Nếu có 
AU, CA, IN, GB, 
HOA KỲ 

Mã ngân hàng Có Tất cả các 
quốc gia khác 

Số tài khoản Có Tất cả các 
quốc gia khác 

IBAN Nếu có Tất cả các 
quốc gia khác 

Tên người thụ 
hưởng/Chủ tài khoản 

Có Tất cả các 
quốc gia khác 

Mã SWIFT/BIC Nếu có 
Tất cả các 
quốc gia khác 

 
 
 
 
 
 



   

 

 

9. Trong phần Tài liệu hỗ trợ, bạn có thể đính kèm bất kỳ tài liệu hỗ trợ 
nào. Những thông tinnày có thể dùng để xác thực THUẾ / VAT / hoặc 
Chi tiết ngân hàng của bạn. 

Đối với THUẾ / VAT, giấy chứng nhận VAT / THUẾ là đủ hoặc mẫu W9 
(chỉ dành cho Hoa Kỳ) là đủ, nhưng đối với Chi tiết ngân hàng, chúng 
tôi chỉ có thể chấp nhận bằng chứng ngân hàng do ngân hàng cấp. 
(thư ngân hàng hoặc con dấu chi nhánh giấy chứng nhận hoặc tiêu 
đề thư ngân hàng). 

 

 
 
10. Ở cuối BPDF, bạn sẽ cần đánh dấu vào tùy chọn và nhấp vào Gửi để 

phê duyệt. Nếu nút này không được nhấp vào, thì Organon sẽ không 
bao giờ nhận được bất cứ thứ gì để xử lý. Bạn phải kiểm tra xem bạn 
có đồng ý với Quy tắc ứng xử của Đối tác Kinh doanh và Kỳ vọng của 
Nhà cung cấp ở trên do Organon quy định hay không. 

 



   

 

 

 
 
11. Sau khi bạn điền và gửi biểu mẫu, Organon sẽ xem xét thông tin và 
phê duyệt biểu mẫu cho phù hợp. 

 
12. Để được hỗ trợ thêm, vui lòng liên hệ với người liên hệ Organon tại 

địa phương của bạn. 

 
 

 


