
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 
 
Kelola Pengaturan Admin Anda 
Panduan Proses 
 
  



   

 

Cara Mengelola Pengaturan Admin Anda  
 

1. Log in ke Coupa Supplier Portal dengan Email dan Password 

 

 
 

2. Pilih Setup lalu Admin 

 
 



   

 

− Bagian User - akan memperlihatkan apa saja yang 
diperbolehkan untuk Anda dan memungkinkan Anda untuk 
mengundang user lain. 

− Bagian Merge Requests akan menggabungkan (merge) akun 
dan memberi kemampuan kepada user untuk membuat invoice 
dan mengirim Informasi pembayaran kepada costumer yang 
terkait dengan atas nama perusahaan Anda. Sebelum mengirim 
permintaan merge (penggabungan), konfirmasikan bahwa 
alamat email yang digunakan adalah milik user yang 
merupakan bagian dari organisasi Anda. Setelah disetujui, 
merge (penggabungan) akun tidak dapat dibatalkan 

 
− Legal Entity Setup adalah fitur yang dapat anda gunakan untuk 

Add a Legal Entity (Menambahkan Entitas Legal), atau bisa 
juga dengan menekan Action untuk Entitas Legal yang sudah 
ada, Anda dapat memilih salah satu opsi yang terdapat pada 
gambar diatas 



   

 

 
 

− Program langganan Coupa Verified, yaitu berarti bisnis bekerja  
dengan Coupa untuk memverifikasi Informasi kontak dan 
mengirimkan dokumentasi bisnis sebagai bagian dari proses 
verifikasi. Setelah Coupa memverifikasi akun Informasi, bisnis 
menerima lencana Coupa Verified. Lencana tersebut 
menunjukkan bahwa Coupa telah mengkonfirmasi bahwa 
bisnis telah melakukan peninjauan dan validasi terhadap data 
Informasi kontak bisnis pada profil Coupa Supplier Community 
mereka. Proses verifikasi ini meningkatkan skor kepercayaan 
kualitas data Coupa untuk bisnis tersebut dan hasilnya pada 
bisnis akan muncul lebih tinggi pada pencarian supplier 
directory. Ini adalah layanan berbayar dan opsional. Verified 
FAQ | Coupa Suppliers 

− Fiscal Representatives memungkinkan Anda menetapkan 
perwakilan fiscal 

https://supplier.coupa.com/verified-faqs/
https://supplier.coupa.com/verified-faqs/


   

 

 
 

− Remit-To. Bagian ini memungkinkan Anda untuk Add Remit to 
(Menambahkan Pengiriman), atau melakukan Action seperti 
edit dan disable 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

− Pada Terms of Use masukkan n/a untuk Organon 
− Pada Payment Preferences masukkan n/a untuk Organon 

− SFTP Accounts, SFTP File Errors, CXML Errors. Akun SFTP dan 
CXML memungkinkan Anda untuk berbagi pembuatan invoice, 
katalog, dan PO secara digital dengan costumer Anda dan 
memeriksa apakah ada error 


