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Coupa 介紹（採購與支出管理平台）

• Coupa 是一個雲端、好操作的 e-Procurement 與供應商協作軟體。

• Coupa 為 Thermo Fisher 提供一個整合的平台與環境，把 Sourcing、Procurement 和 Invoice 的

流程全部整合在一起。

• Coupa 是領先的 e-Procurement 平台，能連結買方與供應商。

• Coupa 是以網路為基礎的解決方案，可以支援並整合多種不同系統。

• Coupa Supplier Portal（CSP，供應商入口網站）用來接收與溝通採購訂單，讓你可以建立並送出發

票、處理爭議，並查看狀態進度（僅限 PO 號碼以「CP」開頭）。

• Coupa Supplier Portal（CSP）是免費的，供應商不需要支付任何費用。

PO 確認

型錄、工作流程

收貨／收據

PO、PO 變更

Coupa Supplier Portal (CSP)

供應商辦公室與廠區
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PO 電子郵件

非 PO 訂單請使用電話／電子郵件

透過電話／電子郵件確認 PO

可能沒有即時確認或回覆

交易狀態無法追蹤

與供應商沒有系統化溝通

供應商提交紙本／PDF 發票

在送交 AP 進行三方比對之前（PO／收貨／發票

透過電子郵件傳送，並附上供應商入口網站
連結

透過系統介面確認 PO

在系統工具內查看狀態指令

透過系統介面追蹤狀態

與供應商進行系統化溝通

供應商透過系統介面將 PO 轉成發票

系統自動進行兩方比對（PO 與發票）並進
行付款

PO 傳送

PO 確認

交易狀態

PO 轉換／
開立發票

Coupa Supplier Portal (CSP) （供應商入口網站）

有哪些改變
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供應商的好處

Coupa 以客戶成功為核心：

• 使用操作簡單的 Coupa Supplier Portal（CSP）完全免費

• 查看你的採購訂單（PO 號碼以「CP」開頭），並查看來自 Thermo Fisher 的 PO 總覽

• 可直接在 CSP 中由 PO 建立發票，只要在建立發票畫面填寫必要欄位（發票號碼與日期），也可以上傳發票副本

• 透過收到的通知處理有爭議的發票，系統會說明爭議原因，並提供取消或調整發票的選項，同時可追蹤狀態從爭
議中到待處理

Pos （採購訂單） 發票

Network

cXML

Email/HTML

Network

Supplier Actionable Notification (SAN)

cXML
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Coupa Supplier Portal（CSP）介紹

• Coupa Supplier Portal（CSP）是一個線上工具，作為供應商與 Thermo Fisher 之間的溝通介面，包含以下功
能：

• 在 Thermo Fisher 與供應商之間交換 PO 與發票文件

• 提升整個下單與開立發票流程的可視性與透明度

Login Page

Home Page
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註冊你的 Coupa Supplier Portal（CSP）帳號

• 你可能會收到來自 Thermo Fisher 的電子郵件邀請，邀請你加入 Coupa Supplier Portal

• 請使用以下其中一種方式進行註冊：
1. 請依照電子郵件邀請中的指示操作

2. 直接前往註冊 https://supplier.coupahost.com

3. 使用你現有的 Coupa 帳號登入：
 Setup > Connectivity Links > Select ‘Thermo Fisher Scientific’ in search field > Provide Thermo Fisher contract name/e-mail you work with > Submit

• 如有問題，請參考 Support Slide

Register Here

Forgot password?

Login Here
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管理你的 Coupa Supplier Portal（CSP）帳號

步驟 1：設定公司／法律實體資料（共 8 個子步驟）

 在主選單中，點擊 Setup 分頁

 點擊 Legal Entity Setup 選項

 點擊 Add Legal Entity

2

3

2

3

1

1
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管理你的 Coupa Supplier Portal（CSP）帳號

步驟 1：設定公司／法律實體資料（共 8 個子步驟）

       輸入法律實體名稱，選擇國家，然後點擊 Continue

5

4

輸入你公司的發票地址與稅籍編號
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管理你的 Coupa Supplier Portal（CSP）帳號

步驟 1：設定公司／法律實體資料（共 8 個子步驟）

7

6

選擇要包含的客戶，然後點擊 Done

在畫面底部，點擊：Bank Info 和 Assign Customers

8 Coupa 會確認設定已完成
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管理你的 Coupa Supplier Portal（CSP）帳號

步驟 2：通知偏好設定（共 3 個子步驟）
  

  在主選單中，點擊 Supplier Test Account 分頁
   點擊 Notification preferences 按鈕2

1

2

1
3 選擇通知偏好設定後，Coupa 會確認設定已

完成
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管理你的 Coupa Supplier Portal（CSP）帳號

步驟 3：新增使用者（共 5 個子步驟）
  

  在主選單中，點擊 Setup 分頁
   點擊 Invite User 按鈕2

1

1

2
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管理你的 Coupa Supplier Portal（CSP）帳號

步驟 3：新增使用者（共 5 個子步驟）
  

  輸入使用者的資訊
    選擇使用者可以存取的權限4

3

5

3

4

5

點擊 Save 送出邀請

你的同事會收到一封包含註冊連結的電子郵件通知

注意：如要停用使用者，請編輯該使用者資料，然
後選擇「Deactivate User」
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CSP 主要功能

訂單 查看你的採購訂單，並提交發票／貸項通知單（Credit Memo )

發票 查看發票與貸項通知單的狀態

設定 管理你的 CSP 帳號
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查看你的採購訂單

無論你是用哪種方式接收，所有 PO 都可以在 CSP 中查看  
  

  前往 Orders 分頁，即可查看所有來自 Thermo Fisher 的 PO 總覽

  點擊 PO 號碼連結，系統會開啟新畫面，讓你查看完整的 PO 內容

  或是直接搜尋指定的 PO 號碼

2

1

3

1

2

3
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建立發票

你可以直接在 CSP 中由 PO 建立發票，這個流程通常稱為「PO Flip」
  

  前往 Orders 分頁

  找出你要進行「PO Flip」的 PO

  點擊建立發票的圖示

2

1

3

1

2 3
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建立發票

在建立發票畫面中填寫必填欄位（發票號碼與日期），並可上傳發票副本（僅支援 JPEG)
  

  填寫必填欄位

  依需要編輯數量、參考資訊、運送與處理費用

  點擊 Calculate 以更新總金額

  點擊 Submit

2

1

3

4

1

2

3 4
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Creating an InvoiceCreating an Invoice

an Invoice

此時會跳出稅務相關的視窗

Creating an Invoice

如果忘記勾選「行層級稅務（line level taxation）」的選項，AP 將無法編輯稅務部分，因此發票無法處理

你可以選擇稅別說明，但建議不要
修改該內容，只要勾選核取方塊即
可，這是唯一需要特別處理的地方。

建立發票
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發票要求

▪ 公司抬頭（公司名稱與地址）

▪ 發票號碼
▪ 發票日期

▪ PO 號碼或 Thermo Fisher 申請人姓名

▪ Thermo Fisher 帳單地址（Bill-To Address）

▪ 付款地址（Remit-to Address）

▪ 品項／服務說明

▪ 總金額

▪ 幣別

▪ 收貨地址、付款條件與銀行資訊雖然不是必填，但提供會

有幫助

• 發票必須在發票日期後 7 天內於 CSP 提交

• 超過 7 天後，需更新發票日期，並重新提交發票

如果遇到任何問題，發票也可以透過電子郵件提交
▪ 寄送至指定信箱（僅限提交發票使用，請勿將問題或詢問寄到此信箱）:

▪ invoices+APAC@thermofisher.coupahost.com : Philippines, Australia, New Zealand, Malaysia, Singapore, Thailand

▪ invoices+TW@thermofisher.coupahost.com: Taiwan

▪ Invoices+JP@thermofisher.coupahost.com: Japan

▪ Invoices+AE@thermofisher.coupahost.com: Dubai

▪ 發票必須以不可編輯的 PDF 格式提交
▪ 發票開立後必須盡快提交至AP Mailbox，延遲提交可能會導致付款延遲
▪ 發票必須包含 PO 號碼
▪ 透過電子郵件提交的 PDF 檔案，每個檔案只能包含 1 張發票
▪ 單一封電子郵件最多可附加 5 個 PDF 檔案

mailto:invoices+APAC@thermofisher.coupahost.com
mailto:invoices+APAC@thermofisher.coupahost.com
mailto:invoices+TW@thermofisher.coupahost.com
mailto:invoices+TW@thermofisher.coupahost.com
mailto:invoices+TW@thermofisher.coupahost.com
mailto:invoices+TW@thermofisher.coupahost.com
mailto:Invoices+JP@thermofisher.coupahost.com
mailto:Invoices+JP@thermofisher.coupahost.com
mailto:Invoices+AE@thermofisher.coupahost.com
mailto:Invoices+AE@thermofisher.coupahost.com
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為什麼要透過 CSP 開立發票

透過 CSP 開立發票，對你有以下幾個主要好處:

• 你可以一路追蹤發票狀態，直到完成付款

• 發票可由系統自動處理，並可能自動核准

• 比自行產生與寄送發票的流程更快速

• 直接建立並送出發票
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適用範圍內的 Thermo Fisher 法律實體

以下法律實體可透過 CSP 進行交易（第 1 頁）:

法律實體名稱 地址 國家

Thermo Services Philippines Corp 27th Floor GBF Center 1 Bridgetowne Boulevard, E. Rodgriguez Jr. Avenue, Barangay Ugong Norte, 

Quezon City,

Philippines

Thermo Fisher Scientific NZ Limited TMF Group  Level 11, 41 Shortland Street Auckland 1010, New Zealand

Thermo Fisher Scientific Australia Pty Ltd C/o TMF Corporate Services (Aust) Pty Ltd, Level 4, 99 William Street, Melbourne, Victoria-3000, Australia

Thermo Fisher Scientific Middle East Laboratory Complex, Floor 3 (Suite 307-308), Dubai Science Park, Dubai Science Park, Dubai, 

500722,

Emirates

Life Technologies Japan Ltd Sumitomo Real Estate Mita First Building, 4-2-8 Shibaura, Minato-ku, Tokyo 108-0023 Japan

Fisher Scientific (M) Sdn. Bhd Hap Seng Business Park, Lot 01-03, 01-04, Aras 1 Unity Square, No 12, Persiaran Perusahaan, 

Seksyen 23, 40300 Shah Alam, Selangor Darul Ehsan, 

Malaysia

 Life Technologies Holdings Pte Ltd 33 Marsiling Ind Estate Road 3 #07-06, 739256 Singapore Singapore

Thermo Fisher Scientific Pte Ltd 33 Marsiling Ind Estate Road 3 #07-06, 739256 Singapore Singapore

Fisher Scientific Pte Ltd 33 Marsiling Ind Estate Road 3 #07-06, 739256 Singapore Singapore

Life Technologies Co Ltd 4F-1, No. 508, Sec. 7, Zhongxiao E. Rd., Nangang District, Taipei Taiwan

Thermo Fisher Scientific (Thailand) Co. Ltd. Unit #2010 , Singha Complex Building, 20th Floor, 1788 New Petchaburi Road, Bangkapi, Huai Kwang, 

Bangkok 10310

Thailand
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支援

聯絡諮詢地區: 

Philippines, ANZ, Malaysia, 

Singapore & Thailand

supplyconnectAPAC@thermofisher.com 

聯絡諮詢地區: 

Japan, Taiwan & Dubai

Taiwan: LSGTWAP@thermofisher.com 

Japan (LSG Group): jplsg-ap@thermofisher.com 

Japan (AIG Group): jpyok-ap@thermo.com 

Dubai: vendorquery.dubai@thermofisher.com 

mailto:supplyconnectAPAC@thermofisher.com
mailto:LSGTWAP@thermofisher.com
mailto:jplsg-ap@thermofisher.com
mailto:jplsg-ap@thermofisher.com
mailto:jplsg-ap@thermofisher.com
mailto:jplsg-ap@thermofisher.com
mailto:jpyok-ap@thermo.com
mailto:jpyok-ap@thermo.com
mailto:jpyok-ap@thermo.com
mailto:jpyok-ap@thermo.com
mailto:vendorquery.dubai@thermofisher.com
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Thank you
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