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Giới thiệu về Coupa 

 



Coupa là gì? 

Jabil đã chọn Coupa làm nền tảng công nghệ để tổ chức các quy trình từ mua hàng đến thanh 
toán và cho phép giao dịch điện tử. 
 

• Coupa là nền tảng mua sắm điện tử hàng đầu giúp kết nối người mua với nhà cung cấp 

• “Coupa là một giải pháp trên internet có khả năng thích ứng với đa dạng các hệ thống 
khác nhau” (giải pháp plug and play (cắm vào là chạy)) 

• Cổng thông tin Nhà cung cấp Coupa (CSP) sẽ được Jabil sử dụng để yêu cầu nguyên vật 
liệu và dịch vụ gián tiếp, tạo và gửi đơn đoặt hàng và nhận hóa đơn từ nhà cung cấp 

• Cổng thông tin Nhà cung cấp Coupa (CSP) là nền tảng miễn phí, không tính phí cho nhà 
cung cấp 

Catalog, Luồng 
công việc 

So khớp 3 bên 

PO, Chỉnh sửa PO 

Xác nhận PO 

Nhà cung cấp 



Bạn sẽ được lợi ích gì? 
Bằng cách làm việc với Jabil trên hệ 

thống điện tử, bạn có thể tăng hiệu quả 

nhận đơn đặt hàng, giảm sai sót và chậm 

trễ trong việc hoàn thành đơn đặt hàng 

và duy trì sự có mặt thường xuyên hơn 

với Jabil. 

 

• Xử lý Hóa đơn Hiệu quả (Chuyển 

đổi PO) 

• Xem được ngay Đơn đặt hàng và 

Tình trạng Hóa đơn 

• Giảm xử lý giao dịch trên giấy tờ 

theo cách thủ công 

Thuận 
tiện 

Giảm 
xử lý 

thủ công 

Giảm chi 
phí cho nhà 

cung cấp 

Dòng tiền 
tốt hơn 

Chính xác & 
Hiệu quả 



 

Kết nối với 
Cổng thông tin 
Nhà cung cấp Coupa 

 



Kết nối với Jabil qua Coupa 
Ttất cả các nhà cung cấp bắt buộc phải kết nối với nền tảng Coupa để giao dịch thành công 

với Jabil. Có hai cách để một nhà cung cấp Jabil đăng ký CSP: 

1) Lời mời do Jabil tạo: Phải thực hiện từng bước dưới đây trước khi nhà cung cấp có 

thể tương tác với Jabil một cách thích hợp: 

 

Cập nhật 
chi tiết 
liên lạc 

Chấp nhận 
lời mời từ 
CSP 

Cập nhật 
tài khoản 

Giao dịch 
với Jabil 

• Thông báo cho 
bộ phận Kích 
hoạt Nhà cung 
cấp về những 
người liên lạc 
chính 

• Người liên lạc 
chính, email PO, 
email hóa đơn, 
chi tiết ngân 
hàng 

• Lời mời từ 
“Coupa dành 
cho Nhà cung 
cấp” 

• Được gửi tới 
người liên lạc 
chính 

• Có thể gửi vào 
hộp thư rác 

• Phải là một địa 
chỉ email duy 
nhất chưa có 
trong hồ sơ 

• Thêm người 
dùng 

• Cập nhật hồ sơ 
• Ghép tài khoản 

• Nhận PO 
• Xuất hóa đơn 
• Xem chi tiết 

thanh toán 



 

Kết nối với Jabil qua Coupa 
2) Email PO: Nếu bạn giao dịch với Jabil thông qua phương pháp PO mà không phải qua 

CSP và bạn không kết nối với CSP, bạn sẽ thấy nút Create Account (Tạo tài khoản) 

trong email thông báo PO. 

 

Nhấp vào nút Create Account (Tạo tài khoản) sẽ dẫn bạn sang trang để tạo tài khoản CSP. 

Lưu ý: Nếu bạn đã kết nối với CSP, bạn có thể thấy nút Login (Đăng nhập) thay vì nút 

Create Account (Tạo tài khoản). 



Giới thiệu về Cổng thông tin 
Nhà cung cấp Coupa (CSP) 
Bức thư giới thiệu dưới đây sẽ được gửi từ Coupa cho Nhà cung cấp. Vui lòng thông báo 

cho nhóm của bạn lưu ý đến thư mời này và hành động thích hợp khi nhận được. 

Lưu ý rằng thư mời này có ngày hết hiệu lực. 



 

Một hệ thống, hai cách tương tác 
Là nhà cung cấp, bạn có hai cách để tương tác với Jabil trên hệ thống điện tử. 

Thông qua Chuyển đổi Email 

Thông qua CSP 



Thông báo Tương tác 
cho Nhà cung cấp 
(Chuyển đổi Email) 

 



 

Giao dịch trên Coupa qua Email 

• Với sự trợ giúp của Coupa, Nhà cung cấp có thể nhận 

và xác nhận PO nhanh chóng, đồng thời xuất hóa đơn 

cho các đơn đặt hàng thông qua email 

• Là Nhà cung cấp, bạn có thể xử lý trực tiếp từ hộp 

thư đến khi nhận được email thông báo về Đơn đặt 

hàng (PO) 

• Email thông báo sẽ bao gồm các nút hành động để 

tùy thuộc vào nút bạn nhấp mà bạn có thể Tạo hóa 

đơn, Xác nhận PO hoặc Thêm nhận xét vào PO 

• Nhà cung cấp không cần đăng nhập vào trang web 

hoặc cổng thông tin khác 

• Nhà cung cấp đã đăng ký trên Cổng thông tin Nhà 

cung cấp Coupa cũng có thể tận dụng các thông báo 

tương tác này 



Nhận Đơn đặt hàng qua Email 

• Nếu địa chỉ email của Nhà cung cấp được thêm vào hệ thống của Jabil thì PO sẽ được 

gửi email trực tiếp cho bạn 

• Đơn đặt hàng sẽ được hiển thị là Thông báo của Coupa trong hòm thư của bạn 

-  PO sẽ được gửi tới địa chỉ email PO mà nhà cung cấp đã xác nhận và không gửi cho 

địa chỉ email của người liên lạc chính (trừ khi hai email này giống nhau). 



 

Xác nhận Đơn đặt hàng qua Email 
Xem thông tin PO và nhấp vào Acknowlege PO (Xác nhận PO) để thông báo cho Jabil biết 

bạn đã nhận được đơn đặt hàng. 

Thông báo rằng bạn cũng có thể 

thêm nhận xét hoặc tạo một hóa 

đơn trực tiếp từ email của bạn 



Xác nhận Đơn đặt hàng qua Email 
Coupa sẽ mở trong một tab trình duyệt hoặc cửa sổ mới. Bạn sẽ thấy thông báo “Order 

acknowledged” (Đơn đặt hàng đã được xác nhận) ở phía trên màn hình. 



Tạo Hóa đơn qua Email 
Để chuyển PO này thành hóa đơn, hãy nhấp vào Create Invoice (Tạo hóa đơn). 



Tạo Hóa đơn qua Email 

Cửa sổ Choose Remit-To Address (Chọn 

địa chỉ gửi tới) sẽ hiển thị. Chọn địa chỉ 

bạn muốn gửi tới bằng cách nhấp vào 

Choose (Chọn). 

Lưu ý: Nếu chỉ có một địa chỉ Gửi tới 

được lưu trong hồ sơ của bạn thì 

Coupa sẽ mặc định chọn địa chỉ đó 

và sẽ không có cửa sổ hiển thị để 

chọn địa chỉ. Hoặc nếu không có địa 

chỉ Gửi tới nào được lưu thì Coupa 

sẽ yêu cầu bạn tạo một địa chỉ. 

- Nếu địa chỉ gửi tới chính xác không 

xuất hiện thì hãy nhấp vào Create 

New Remit-To (Tạo địa chỉ gửi tới 

mới). 

 
Lưu ý rằng nếu bạn tạo địa chỉ mới, hóa đơn sẽ được chuyển thành “tạm dừng” vì địa chỉ gửi tới 

mới cần được bộ phận AP của Jabil phê duyệt. 

 



 

Tạo Hóa đơn qua Email 
Trên màn hình Create Invoice (Tạo hóa đơn), nhập số hóa đơn vào trường Invoice # (Số hóa đơn). 

 

Lưu ý rằng tất cả các trường bắt buộc được đánh dấu bằng dấu hoa thị. 



Tạo Hóa đơn qua Email 
Cuộn xuống phần Lines (Dòng) và đảm bảo tất cả các thông tin chi tiết đều chính xác, đặc biệt là 

mục Price (Giá) và Quantity (Số lượng). 

 

 
• Nhập các thông tin giao 

hàng và vận chuyển 
 

• Nhập các thông tin về thuế 
Mục này không áp dụng 
cho các nhà cung cấp 
Penang do quy định mới về 
thuế. 

 
• Nếu áp dụng, điền số thuế 

vào mục thích hợp bằng 
một trong các cách sau: 
• Chọn mã số thuế từ Tax 

Code (Mã số thuế) thả 
xuống rồi nhấp vào 
Calculate (Tính) 
•  Nhập thuế suất 

bằng tay 
•  Nhập số thuế ($) 

bằng tay 
 

• Nhập các nhận xét cho 
Jabil rồi nhấp vào Add 
Comment (Thêm nhận 
xét). 

 
 



 

Tạo Hóa đơn qua Email 
Sau khi nhấp vào Submit (Gửi), một cửa sổ hiển thị để xác nhận xem bạn có sẵn sàng gửi hóa đơn 

không. Nhấp vào Send Invoice (Gửi hóa đơn) để hoàn tất quy trình. Lưu ý rằng khi đã gửi thì bạn 

sẽ không thể sửa hóa đơn. 



Cổng thông tin 
Nhà cung cấp 
Coupa (CSP) 

 



Email và CSP liên kết với nhau 
▪ Bạn sẽ được thông báo về tình trạng của Đơn đặt hàng hoặc Hóa đơn thông qua email. 

▪ Bạn có thể nhấp vào View Online (Xem trực tuyến) trong email xác nhận để kiểm tra tình trạng 

hóa đơn. 



 

Nhận và xem Đơn đặt hàng 
▪ Bất kể có thiết lập ưu tiên gửi PO hay không, thì bạn vẫn cần phải truy cập PO trong CSP 

▪ Nhấp vào Orders (Đơn đặt hàng) trên Thanh menu. 

 



Nhận và xem Đơn đặt hàng 
▪ Khi trang làm mới, chọn số PO thích hợp từ danh sách đơn đặt hàng. Hoặc sử dụng menu 

Search (Tìm kiếm) để tìm PO. 



 

Xác nhận Đơn đặt hàng 
▪ Trang làm mới để hiển thị chi tiết của PO và địa chỉ giao hàng. 

▪ Nhấp vào hộp kiểm Acknowledged (Đã xác nhận) để thông báo cho khách hàng là bạn đã nhận 

được PO. 

▪ Bạn có thể in PO bằng cách nhấp vào Print View (Xem để in). 

Thông báo rằng bạn cũng có thể 

tạo một hóa đơn từ màn hình này. 



 

Tạo Hóa đơn 
▪ Thông qua CSP, bạn có thể tạo hóa đơn trực tiếp từ PO, thường được gọi là “chuyển đổi PO” 

▪ Nhấp Orders (Đơn đặt hàng) từ Thanh menu. 



Tạo Hóa đơn 
▪ Tìm PO mà bạn muốn chuyển thành hóa đơn. 

▪ Trong dòng PO đó, trong cột Actions (Hành động), chọn biểu tượng chồng tiền xu màu vàng để 

chuyển PO thành hóa đơn. 



 

Tạo Hóa đơn 
▪ Trang làm mới để hiển thị màn hình tạo hóa đơn. 

▪ Cửa sổ Choose Remit-To Address (Chọn địa chỉ gửi tới) sẽ hiển thị. Chọn địa chỉ bạn muốn gửi 

tới bằng cách nhấp vào Choose (Chọn) 

Nếu chỉ có một địa chỉ Gửi tới được lưu trong hồ sơ của bạn thì Coupa sẽ mặc định chọn địa chỉ 

đó và sẽ không có cửa sổ hiển thị để chọn địa chỉ. Hoặc nếu không có địa chỉ Gửi tới nào được 

lưu thì Coupa sẽ yêu cầu bạn tạo một địa chỉ. 

 

Nếu Địa chỉ gửi tới không xuất hiện và bạn 

muốn thêm địa chỉ đó, hãy đóng cửa sổ nhảy 

ra, lưu hóa đơn làm thư nháp rồi thêm một 

địa chỉ Gửi tới mới vào hồ sơ của bạn. 

Lưu ý: Nếu bạn tạo địa chỉ gửi tới mới, hóa 

đơn sẽ được chuyển thành tạm dừng cho đến 

khi bộ phận AP của Jabil phê duyệt địa chỉ 

mới. Khi bạn gửi hóa đơn, bạn sẽ nhận được 

thông báo rằng hóa đơn đang tạm dừng. 

 



Tạo Hóa đơn 
▪ Trên màn hình Create Invoice (Tạo hóa đơn), nhập Invoice # (Số hóa đơn) và Invoice Date 

(Ngày hóa đơn). Lưu ý rằng các trường bắt buộc được đánh dấu bằng dấu hoa thị. 

 



 

Tạo Hóa đơn 

Khi bạn cuộn xuống trang, trong mục Lines (Dòng), bạn sẽ tìm thấy nhiều trường hơn để nhập 

thông tin. 

Đối với PO Hàng hóa: 

▪ Nhập giá vào trường Price (Giá). 

▪ Nhập số lượng vào trường Quantity (Số lượng). 



Tạo Hóa đơn 
Đối với PO Dịch vụ: 

▪ Nhập giá vào trường Price (Giá). Do đây là PO dành riêng cho Dịch vụ nên chỉ cần điền số tiền. 



Tạo Hóa đơn 
• Nhập các thông tin giao hàng và vận chuyển 

• Nhập các thông tin về thuế - mục này không áp dụng cho các nhà cung cấp Penang do quy định 
mới về thuế. 
- Nếu áp dụng, điền số thuế vào mục thích hợp bằng một trong các cách sau: 

•  Chọn mã số thuế từ Tax Code (Mã số thuế) thả xuống rồi nhấp vào Calculate (Tính). 

•  Nhập thuế suất bằng tay. 

•  Nhập số thuế ($) bằng tay. 
 



Tạo Hóa đơn 

• Trước khi gửi, một cửa sổ bật ra sẽ xuất hiện để xác nhận. 
- Nhấp vào Send Invoice (Gửi hóa đơn) khi bạn sẵn sàng gửi. 
- Các thay đổi về hóa đơn sau khi gửi phải thực hiện trực tiếp qua Jabil. 
- Nếu bạn muốn quay lại để chỉnh sửa, nhấp vào Continue Editing (Tiếp tục chỉnh sửa). 



Tạo Hóa đơn 

• Sau khi gửi, trang sẽ làm mới để hiển thị là hóa đơn đang xử lý. 
Lưu ý: Nếu bạn gửi hóa đơn với địa chỉ Gửi tới mới, trạng thái sẽ hiển thị là “Tạm dừng”. 

• Để kiểm tra trạng thái của hóa đơn, từ trang chủ, nhấp vào siêu liên kết dẫn đến hóa đơn trên 
thanh menu.  

Hóa đơn  

• Sau khi hóa đơn được phê duyệt và khớp với PO, hóa đơn phải được thanh toán theo các điều 
khoản thanh toán tiêu chuẩn của Jabil, hoặc theo các điều khoản thanh toán được thỏa thuận 
bằng hợp đồng giữa Jabil và nhà cung cấp. Thông tin chi tiết về thanh toán sẽ được thể hiện 
trên Coupa và CSP.  



 

Tình trạng Hóa đơn 

• Nhà cung cấp có thểm xem các tình trạng hóa đơn sau đây trên CSP: 
- Dự thảo - Hóa đơn dự thảo chưa được gửi đi. 
- Đang xử lý - Hóa đơn đang nằm trong khoảng giữa hóa đơn được nộp bởi Nhà cung cấp 

và việc nộp hóa đơn được lưu vào hệ thống của Jabil. 
- Đang chờ phê duyệt - Hóa đơn đang trải qua quá trình nội bộ của Jabil để cho phép phê 

duyệt cuối cùng. Trạng thái này có thể là đang chờ nhận hoặc đang chờ phê duyệt. 
- Tranh chấp - Hóa đơn này hiện đang bị tranh chấp bởi doanh nghiệp hoặc AP. 
- Đã phê duyệt - Hóa đơn đã được phê duyệt và sẵn sàng thanh toán theo các điều khoản 

thanh toán hoặc ngay lập tức nếu đã quá hạn. 
- Không có hiệu lực - Hóa đơn không có hiệu lực sau khi được phê duyệt và xử lý đầy đủ. 

Thông tin Thanh toán 

• Nhà cung cấp có thể xem trạng thái/thông tin thanh toán cho từng hóa đơn trong CSP: 
- Có - Hóa đơn đã được thanh toán với các thông tin bao gồm ngày thanh toán và số tiền 

thanh toán. 
- Không - Hóa đơn chưa được thanh toán. 



Cập nhật Cài đặt Hồ sơ 

• Khả dụng khi bạn nhấp vào đường dẫn gửi trong email và đăng ký CSP. 

• Nhấp vào Profile (Hồ sơ) từ Thanh menu. 



Chỉnh sửa 
thông tin 
công ty 

Cập nhật Cài đặt Hồ sơ 

Để bắt đầu, hãy hoàn thành 
Hồ sơ công khai của bạn: 

▪ Nhấp vào Profile (Hồ sơ) từ Thanh 
menu. 

▪ Nhấp vào Edit Profile (Chỉnh sửa hồ 
sơ). 

▪ Nhập thông tin công ty vào các 
trường thích hợp. 

▪ Các trường bắt buộc được đánh dấu 
bằng dấu hoa thị. 

▪ Nhấp vào Save (Lưu) khi hoàn thành. 

Để thêm địa chỉ Gửi tới mới: 
Thêm địa 

chỉ Gửi tới 

Thêm 
người dùng 

Lưu ý: Khi được kích hoạt cho một khách hàng 
nhất định, một người dùng có thể truy cập tất 
cả các PO và tạo hóa đơn cho khách hàng đó. 

▪ Nhấp vào Admin (Quản trị) từ Thanh menu rồi 
nhấp vào tab E-Invoicing Setup (Cài đặt xuất 
hóa đơn điện tử) ở bên trái. 

▪ Nhấp vào nút Add Legal Entity (Thêm thực thể 
pháp lý) để bắt đầu. 

Cho phép thêm người dùng khác truy 
cập tài khoản nhà cung cấp của bạn để 
thực hiện tất cả các nhiệm vụ 

▪ Nhấp vào Admin (Quản trị) từ Thanh menu rồi nhấp vào 
tab User (Người dùng) ở bên trái và nhấp vào Invite User 
(Mời người dùng). 

▪ Nhập địa chỉ email của nhân viên vào ô văn bản rồi nhấp 
vào Send Invitation (Gửi lời mời). 

▪ Bạn có thể hạn chế truy cập cho một số khách hàng cụ thể 
bằng cách đánh dấu/bỏ đánh dấu vào ô bên dưới tên 
khách hàng trong bảng người dùng. 

▪ Bạn có thể xóa một người dùng bằng cách nhấp vào biểu 
tượng Delete (Xóa). 



 

Quyền người dùng 

• Một nhà quản lý của Cổng thông tin Nhà cung cấp Coupa có thể quản lý các quyền người dùng 
và quyền truy cập Jabil bằng cách gán một số người dùng nhất định cho một số khách hàng 
nhất định, bằng cách giới hạn loại tài liệu mà họ có thể truy cập và lựa chọn các chức năng mà 
họ có thể thực hiện với các khách hàng được gán cho họ. Các quyền này bao gồm: 
 

- Tất cả - Cung cấp quyền truy cập tất cả các chức năng CSP, ngoại trừ quyền quản trị 
người dùng. 

- Quản trị - Có quyền truy cập tất cả các chức năng CSP, bao gồm cả quyền quản trị người 
dùng. Những người dùng không có quyền quản trị vẫn có thể xem tab Users (Người 
dùng) trong trang Admin (Quản trị) và mời người dùng, nhưng họ không thể chỉnh sửa 
những người dùng hiện tại. Các quyền về việc mời không được vượt quá quyền tạo lời 
mời của người dùng. 

- Đơn đặt hàng - Cho phép xem và quản lý đơn đặt hàng (PO) nhận được từ khách hàng. 
- Hóa đơn - Cho phép tạo và gửi hóa đơn cho khách hàng. 
- Catalog - Cho phép tạo và quản lý catalog điện tử cụ thể của khách hàng. 
- Hồ sơ - Cho phép chỉnh sửa hồ sơ của từng khách hàng. Lưu ý: Tất cả người dùng, bất kể 

có quyền gì, đều có thể chỉnh sửa hồ sơ công khai. 
- ASN - Cho phép tạo và gửi thông báo giao hàng trước (ASN) cho khách hàng. 
- Phiếu dịch vụ/thời gian - Cho phép tạo và nộp phiếu dịch vụ/thời gian cho các PO. 



Các bước tiếp theo 

 



Các bước tiếp theo để kích hoạt CSP 

• Đảm bảo bạn chấp nhận lời mời tham gia Cổng thông tin Nhà cung cấp Coupa qua email. 

•  Cập nhật toàn bộ thông tin và thông tin quản trị trong CSP ngay sau khi tài khoản liên kết 
của bạn được tạo. 

 

• Phối hợp với bộ phận Tài khoản phải thu. 

•  Chuyển tiếp tài liệu này cho bộ phận Tài khoản phải thu và bao gồm gọi điện theo dõi nếu 
cần thiết. 

 



 

Tóm tắt 

 



Các điểm chính 

▪ Coupa tập trung vào các quy trình và thực hành từ mua 
hàng đến thanh toán của Jabil, đồng thời cung cấp nhiều 
lợi ích cho các mối quan hệ nhà cung cấp chiến lược của 
chúng ta 
-  Bạn có thể xem trạng thái thanh toán hóa đơn trực 

tuyến 
▪ Nhà cung cấp đã mở rộng khả năng trực tuyến: quản lý 

catalog và giá cả, nhận/xác nhận đơn đặt hàng, gửi hóa 
đơn trực tuyến, tạo catalog chính (nếu được kích hoạt 
trên CSP) và kiểm tra trạng thái thanh toán. 

▪ Kỳ vọng của khách hàng: Làm việc trực tuyến (không giấy 
tờ) và đảm bảo mỗi hóa đơn đều tham chiếu đến một PO 
-  Hóa đơn được tự động thanh toán (theo các điều 

khoản thanh toán đã thiết lập) khi giá trị đơn đặt hàng 
bằng với số tiền nhận được và hóa đơn nhận được; 
không cần thêm bất kỳ hành động nào khác của các 
đồng nghiệp của Jabil (đảm bảo thanh toán đúng hạn). 

 



 

Xin cảm ơn! 
 
 
 

 
 
Nếu có bất kỳ câu hỏi nào, xin vui lòng liên hệ với Jabil hoặc gửi 
email đến P2P_Support@Jabil.com. 


