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COUPA 공급업체포털
- 교육가이드
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일반지침

✓ 질문이있는경우언제든채팅창으로문의해주십시오.

✓ 구두로질문하는경우, 팀의 ‘손들기’ 기능을사용하면강사가 ‘음소거해제’를할수있습니다.

✓ 채팅창에입력된모든질문은 Q&A 세션중에답변이되며모든주제를게시할수있습니다.

✓ 채팅창또는구두로강사에게질문하는동안회사이름/정보또는개인이름/정보를공개하지마십시오.

Coupa 및해바라기로고는미국과기타여러국가에서 Coupa Software, Inc.의상표또는등록상표입니다.
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• Coupa 소개

• Coupa 공급업체포털 - 등록절차및사용자초대

• 직접등록및 3M에연결요청

• 공개프로필작성및법인조직설정

• Coupa – 홈페이지개요

휴식 – 10분

• 구매주문서 – 보기, 변경및승인

• 사전발송통지 – 보기, 작성, 배치및비배치관리

휴식 – 5분

• 송장 – 작성및크레딧노트

• 송장지급및알림

• 피드백및학습평가

• 다음조치

각주제에대한온라인시연을진행한후
FAQ 및 Q&A를진행하겠습니다.

교육주제
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Coupa는어떤회사입니까?

eCommerce 솔루션을제공하는세계적인 “P2P(Procure To Pay)” 시스템으로 3M이공급업체와협업하여상호작용할수
있도록지원합니다. 

Coupa 공급업체포털을사용하여얻을수있는이점은다음과같습니다.

▪ 3M 구매주문서(PO) 수신및보기

▪ PO를확인하여가격, 수량및배송일자에대한수정및업데이트를 3M으로전달하고, 구매주문서승인(POA)을쉽게
처리할수있습니다.

▪ 3M에배송수량및물품수령날짜를확인하고, 해당되는경우사전발송통지(ASN)를할수있습니다.

▪ 전자송장(eInvoice)을 3M에제출하면, 정해진시간에정확하게지급이처리됩니다. 또한, 문서또는전자메일송장을
분실하지않고송장지급을확인하고지급통지를받을수있습니다.

▪ 전세계적으로일관된 3M의비즈니스절차를채택할수있습니다.

3M은공급업체에다음을전송합니다.
- 구매주문서
- 구매주문서변경
- 송장조회
- 송금통지서

공급업체는 3M에다음을전송합니다.
- 구매주문서승인(POA)
- 구매주문서변경
- 사전발송통지(ASN, 해당되는경우)
- 송장(싱가포르및말레이시아에만해당)

Coupa 공급업체포털(CSP)은 https://supplier.coupahost.com에서액세스할수있습니다.

Coupa의교육콘텐츠는 https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers에서이용할수있습니다.

Coupa 공급업체포털(CSP)

https://supplier.coupahost.com/
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers


주요용어
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용어 설명

구매주문서(PO) • 고객이공급업체로송부하여 3M의상품및/또는서비스구매를
약속하는법적및상업적문서입니다.

Coupa 공급업체포털(CSP) • 공급업체가고객과의비즈니스를관리할수있는웹포털입니다. 
공급업체는 3M에서발행한 PO를보고추적할수있을뿐아니라
포털에서송장/크레딧노트를만들고관리할수있습니다.

공급업체조치가능알림(SAN) • 알림에포함된공급업체는 PO를관리및승인하고송장을
작성하기위해이메일을받습니다.

PO 승인(POA) • 공급업체가 PO의수령을확인한이후본 PO의효력이인정됩니다.

사전발송통지(ASN) • 고객에게사전발송통지를합니다.

송장 • 수령한상품또는수행된서비스에대한금융상의의무를명시한
청구문서가 3M에발행됩니다.

지급불가송장 • 고객이거부하여반송된송장으로공급업체는송장을다시
제출해야합니다.

크레딧노트 • 고객에게신용을제공하거나문제를해결하기위해금액을
반환하는마이너스송장입니다.

용어



업무흐름도
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지급출처 –업무흐름도
공급업체

PO 발행 PO 수령

PO 승인PO 승인수령

주문준비

사전발송통지
(해당하는경우)

발송

사전발송통지수령

수령준비

배송물품수락

송장발행송장수령

지급처리 지급알림

발송

3M

Coupa 
공급업체포털

Coupa 
공급업체포털



주요아이콘 -

Coupa 공급업체포털
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아이콘 조치/기능

보기

삭제

보고서다운로드

표확장

캘린더

읽은상태로표시

아이
콘

조치/기능

거래하이퍼링크를통해거래보기페이지로
이동할수있습니다.

편집

저장

인쇄

무효(취소)

PO에대한송장작성

Coupa 아이콘

아이콘 위에커서를올리면 아이콘의 설명을
볼수있습니다.



Coupa 공급업체포털

- 등록절차및추가사용자초대
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01. Coupa 공급업체포털링크 - https://supplier.coupahost.com/를엽니다. 가입탭을클릭합니다.
02. 필수필드즉, 이메일주소와회사이름을입력합니다.

• 참고: 공급업체는주요이메일연락처를사용하여등록해야합니다.
작성된모든 PO가이이메일주소로전송되고 CSP 계정에표시됩니다.

• 이러한주요이메일연락처가 ADMIN으로지정되며전체액세스권한을갖게됩니다. 여기에는사용자관리를
포함하여다른권한을가진 CSP를더많은사용자가사용할수있도록초대하는권한도포함됩니다.

03. 등록되면공급업체는 Coupa 공급업체포털로부터이메일을받게됩니다.
• 참고: 등록을완료했으나 Coupa로부터이메일을받지못한경우스팸또는휴지통폴더항목을확인하십시오.

1단계 – Coupa 공급업체포털에등록하기

https://supplier.coupahost.com/
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이메일확인링크를클릭합니다.

2단계 –등록된메일 ID로수신된전자메일확인하기
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• 이메일확인링크를클릭하면 ‘Coupa 계정활성화’ 페이지로

다시연결됩니다.

• 성과이름그리고회사를입력합니다.

• 암호를생성합니다(8자길이 - 숫자와문자의조합, 

대/소문자를사용합니다)

• 개인정보보호정책및사용약관에동의하려면확인란의

‘동의합니다’를선택합니다.

• ‘Coupa 계정활성화’를클릭합니다.

참고: 본계정은여러분회사의기본관리자계정이됩니다. 

설정한후, 사용자를추가하고이들에게계정관리자를포함한

역할을지정할

수있습니다.

3단계 –필수정보입력및암호생성하기
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• Coupa 공급업체포털링크: 

https://supplier.Coupahost.com/

• 이전단계에서등록한이메일주소와생성한

비밀번호를입력합니다.

• 로그인탭을클릭합니다.

4단계 –이메일 ID와암호를사용하여 CSP에
로그인하기

https://supplier.coupahost.com/
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• 첫번째로그인하는동안이중인증(2FA)을
활성화하라는메시지가표시됩니다.
• ‘활성화’ 탭을클릭하여계정에대한보안제어

기능을추가할수있습니다. 
또는
• ‘아니오, 괜찮습니다’를클릭하고 2FA 

(이중인증)를활성화하지않을수있습니다.

• 2FA (이중인증)는어떤곳에액세스하기위해두가지
다른형태의인증이필요한보안시스템입니다.

• 이시스템은사용자에게암호와 PIN(개인인증번호)
또는 Google 인증을적용하여생성된코드와같이두
가지유형의정보를묻는방식으로 Coupa 계정
보안을강화합니다.

• 자세한내용은다음링크를참조하세요.
이중인증활성화또는비활성화

5단계 –이중인증

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/Enable_or_Disable_Two-Factor_Authentication
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01. 설정을클릭합니다.

02. 연결요청을클릭합니다. 

03. 검색을클릭합니다.

04. 고객이름필드에 ‘3M’을기입합니다.

05. ‘검색’ 아이콘을클릭합니다.

06. 고객연락처필드아래에다음을입력합니다(국가별

다름).

STPeCommerceSG@mmm.com

STPeCommerceMY@mmm.com

STPeCommerceVN@mmm.com

07. ‘나는로봇이아닙니다’의확인란을체크합니다.

08. ‘요청’ 탭을클릭합니다.

링크요청이 3M에전송되면 2022년 7월 25일부터 3M이연결요청을수락하게됩니다.

6단계：Coupa 계정(CSP)을 3M과연결하기

mailto:STPeCommerceSG@mmm.com
mailto:stpecommercesg@mmm.com
mailto:STPeCommerceMY@mmm.com
mailto:STPeCommerceVN@mmm.com
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• 공급업체관리자는특정사용자를특정고객에게만

할당하고문서액세스및기본할당된고객에게수행할

수있는기능을제한하여 ‘사용자권한’ 및 ‘고객

액세스’를관리할수있습니다.

단계: 

01. 설정을클릭합니다. 

02. 관리자를클릭합니다.

02. 사용자초대를클릭합니다.

04. 성, 이름및사용자이메일주소를입력합니다.

05. 체크박스를클릭하여권한및액세스를제어합니다.

자세한내용은다음링크를참조하세요. 

사용자관리 - Coupa 성과포털

CSP에추가사용자초대하기

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Administer_the_CSP/02_Manage_Users
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1. 왜 Coupa에가입할수있는이메일초대를받지못할까요?

[대답]: 스팸/휴지통이메일폴더를확인해보십시오. 이메일이간혹스팸으로지정될수있습니다.

2. 저는이미다른고객을위한 Coupa 공급업체포털을사용하고있습니다. 3M에동일한계정을사용할수있을까요?

[대답]: 예. 동일한계정을사용하실수있습니다. 가지고계신 Coupa CSP 계정을통해 3M에링크요청을보내주십시오.

3. Coupa에한명이상등록할수있을까요?

[대답]: 예. Coupa 공급업체포털에얼마든지사용자를등록할수있습니다.

4. Coupa 포털은공급업체에게무료인가요?

[대답]: 예. 공급업체는거래횟수에제한없이 Coupa 공급업체포털을무료로사용할수있습니다.

5. COUPA는언제도입되어사용할준비가됩니까?

[대답]: 3M은 2022년 8월 1일부터 3M 싱가포르, 말레이시아및베트남에서 Coupa를사용하여거래를시작할것입니다.

6. 이러한새로운시스템은 APAC에만도입이되나요, 아니면호주등다른시장에서도구현이되나요?

[대답]: 이계획은 3M 말레이시아, 싱가포르및베트남에초점을맞추고있습니다. 다른 3M 지사에는해당일정에따라배치될
것입니다. 귀하가이외다른국가의 3M 지사에공급하는경우, 적절한시기에후속연락을받게될것입니다.

FAQ - 등록
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Q&A 세션

Coupa 사용자등록및초대



공개프로필작성및법인조직

설정
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• CSP에는 CSP 디렉토리에서보여지는공개프로필이있으며, 
이를통해잠재고객이프로필을찾을수있습니다.

• 프로필을완전하게갖추면귀사의조직과거래하기위한관련
정보를고객에게제공할수있습니다.

• 프로필이더완벽할수록새로운고객과만나게될기회는더욱
많아집니다.

자세한내용은다음링크를참조하세요. 
공개프로필작성 - Coupa 성과포털
공개프로필확인및업데이트 - Coupa 성과포털

• 프로필정보요약이홈페이지에표시됩니다.
• 상단섹션에는프로필완전성(프로필진행률아래에채워진

배지로표시됨)과프로필이마지막으로업데이트된시간이
표시됩니다.

• ‘프로필개선’을클릭하여프로필을열수있습니다.

공개프로필작성(선택사항)

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/Create_Your_Public_Profile
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Administer_the_CSP/View_and_Update_Your_Public_Profile
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• 법인조직은현지정부에등록된사업상공식명칭(법인조직명)입니다.

• Coupa에서비즈니스세부정보를설정하면고객의송장요건을충족할

수있습니다.

• 가능한한많은정보를작성하십시오.

단계: 

01. 설정을클릭합니다. 

02. 관리자를클릭합니다. 

03. 법인조직설정탭을클릭합니다.

04. 법인조직추가탭을클릭합니다.

05. 법인조직이름, 즉공식명칭을입력합니다.

06. 국가/지역 – 법인조직의등록국가

법인조직설정(3M 싱가포르/말레이시아필수조건)
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필드/체크박스 설명

어떤고객에게
이것을보여주고
싶은가요?

• 귀사의법인조직정보를확인했으면하는모든고객
또는특정고객을선택합니다.

어느주소로
송장을
청구합니까?

• 송장청구에필수입니다. 일부국가에서는규정준수를
위해중요합니다

• 등록된법인조직의주소입니다. 이곳은정부문서를
수신하는주소와같은곳입니다. 실제주소와다를수
있습니다.

• 때때로이곳은기록상주소또는등록된회사주소라고
불립니다.

• 주소입력줄 1, 도시및우편번호는필수사항입니다.

송금처*로이
주소를
사용합니다.

• 기본적으로선택됩니다. 송금처주소와송장청구
주소가다르거나두개이상의송금처주소가있는경우
선택을해제합니다.

발송지주소*에
사용합니다.

• 기본적으로선택됩니다. 발송지주소와송장청구
주소가다르거나두개이상의주소가있는경우선택을
해제합니다.

귀하의
세금등록번호는
무엇입니까?

• 세금등록번호/부가가치세번호를입력합니다.
• 참고: 일부지역/국가에서세금등록이면제되는경우, 

‘TAX ID 번호가없습니다’ 체크박스를선택하고지역
세금등록번호를입력하거나표시되는지역
세금등록번호필드에 N/A를입력하십시오.

법인조직설정(3M 싱가포르/말레이시아필수조건)
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• 언급된 2개섹션은 3M과관련이없습니다.

• 송장은여기에제공된정보에관계없이 3M에제공된

은행계좌로만지급됩니다.

• 은행계좌의세부정보를변경/업데이트하려면 3M 

담당자에게문의하십시오.

• 다음을클릭하여상품발송주소를추가합니다.

법인조직설정(3M 싱가포르/말레이시아필수조건)
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• 발송주소가송장청구주소와다른경우 ‘발송지추가’ 

지역을클릭합니다.

• 필수항목필드를채우고 ‘계속’을클릭합니다.

• ‘완료’를클릭하여법인조직설정을완료한후(즉, 법인

조직을추가한후) 이를새로운송장에사용할수

있습니다.

• 설정완료페이지에서주문으로이동하기, 송장으로

이동하기또는관리자로돌아가기를선택할수있습니다.

자세한내용은다음링크를참조하세요. 

법인조직설정 - Coupa 성과포털

법인조직설정(3M 싱가포르/말레이시아필수조건)

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Administer_the_CSP/04_Set_up_Legal_Entities
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공급업체가법인조직에서 ‘3M’ 고객을

찾지못하는경우, 

링크요청이승인된후다음단계에따라

고객 ‘3M’을추가하십시오. 

단계: 

01. 설정을클릭합니다. 

02. 법인조직설정탭을클릭합니다.

03. 법인조직관리탭을클릭합니다.

04. 2페이지의 ‘3M 고객’ 체크박스를

클릭합니다.

법인조직관리-링크요청이승인된후 3M을추가합니다. 
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Q&A 세션

공개프로필작성및법인조직설정



Coupa 홈페이지개요
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홈: 공개프로필을보고개선하며연결된회사
목록을확인합니다.

프로필: 주소와연락처를포함한프로필을
작성하고관리합니다.

주문: 다른고객에게서받은구매주문서를보고
액세스합니다.

ASN: 사전발송통지를작성합니다.

송장: 송장작성및관리

설정: 사용자, 법인조직, 병합요청등을
관리합니다.

홈페이지개요

참고: 
3M은현재아래탭을사용하지않습니다
• 서비스/타임시트, 카탈로그, 비즈니스성과, 

소싱및추가기능을제공합니다.
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• 설정및알림: 이를통해계정설정을관리할수있으며알림을
확인하고사용자정의할수있습니다.

• 발표: 공급업체를위한 3M의발표를여기에서확인하세요.

• 계정병합: 한회사에두개이상의 CSP 계정이있는경우기존
잠재고객의혼선을줄이기위해해당계정을병합할수있습니다.

• 최신고객: 공급업체계정을통해추가된최신고객을표시합니다.

• Coupa 지원팀과대화: 기술문제를해결하려면 Coupa 지원
팀에문의하십시오.

• 언어변경: CSP에서선호하는언어를선택합니다.

• 자세한내용은다음링크를참조하세요. 
CSP로시작하기 - Coupa 성과포털

홈페이지개요

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP
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휴식



구매주문서
o 3M 구매주문서(PO) 보기

o 구매주문서승인(POA)

o 구매주문서(PO) 변경요청
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• 3M 및 CSP 계정사용자에게등록된기본

이메일로 PO가전송될때마다공급업체는

이메일알림을받게됩니다.

• 주문관리: 버튼을클릭하여 PO를전자문서로

볼수있습니다.

• PO 인쇄는보기, 저장및인쇄할수있는

HTML 형식으로이메일에첨부됩니다.

• PO 승인: 탭을클릭하여이메일에서직접

PO를승인합니다.

참고: 
• PO 세부정보가정확한지확인해야합니다. 

예시: 품목설명, 가격, 배송지주소, 배송일자
등

• 검토를끝낸후정확하다면 PO 승인탭을
클릭합니다.

3M PO 보기및승인–이메일로확인 (SAN 사용)
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CSP에서 3M 구매주문서보기

1. CSP에로그인합니다.

2. CSP 홈페이지의주문탭을클릭합니다. 구매
주문서페이지가표시됩니다.

3. 오른쪽상단모서리의고객선택드롭다운목록에서
3M을선택합니다.

4. 열을기준으로표를필터링하고검색바를사용하여
개별 PO를찾습니다. 또는

보기드롭다운목록을클릭하여해당주문에대한
필터를선택합니다.

5. 개별 PO에대한세부정보는 PO 번호하이퍼링크를
클릭하여열수있습니다.

자세한내용은다음링크를참조하세요. 

사용자지정보기만들기 - Coupa 성과포털

참고: Coupa에 3M 외다른고객이있는경우, 페이지를마지막으로방문했을때선택한회사의 PO가

표시됩니다.

CSP에서 3M 구매주문서보기

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/Create_Custom_Views
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단계:

1. 주문서라인탭을클릭하여 PO 라인세부

정보를확인합니다.

2. 고객선택드롭다운목록에서 ‘3M’을

선택합니다.

1

2

3M 구매주문서라인보기

참고: 내보내기를클릭하여 PO 또는 PO 라인표를 CSV 또는 Excel 형식으로내보낼수있습니다.
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자세한내용은 PO 번호링크를클릭하여 PO를열어서확인할수

있습니다.

PO 번호하이퍼링크를클릭하면 PO의세부정보가표시됩니다.

PO 페이지하단에는실행할수있는 4개의버튼이있습니다.

1. 송장작성 – PO에서송장을작성하는방법에대한세가지

옵션중하나입니다.

2. 변경요청 – 수량, 일자별요건및가격에대해변경을

요청할수있습니다.

3. 저장 – 변경된 PO 초안을저장합니다.

4. 인쇄보기 – 필요한경우 PO를인쇄할수있습니다.

중요: POA(PO 승인) 및 ASN(사전 발송 통지) 없이

송장을바로작성하지마십시오.

구매세부정보
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3M은 PO를수령한날짜로부터영업일기준 2일
이내에 PO 승인을요청합니다.

CSP의구매주문서보기에서 PO 세부정보에동의하는
경우 ‘승인’ 체크박스를선택합니다. 
그러면 PO 승인이기록되었는지확인하는성공메시지가
생성됩니다.

참고:

품목설명, 가격, 배송지주소, 배송일자등과같은 PO 
세부정보를검토하여정확성을확인해야합니다. 
정보가정확하면승인을클릭합니다.

참고:

PO 세부정보가정확하지않은경우공급업체는 PO 
변경요청을제출할수있습니다. PO 변경은 3M의
승인이있어야합니다. 자세한내용은다음페이지를
참조하십시오.

CSP에서 PO 승인

참고: 공급업체는 PO를거부할수없지만, 만일 PO를수락하지않는다면바이어에게이메일을보낼수있습니다.

3M은 Coupa 의견기능을
사용하지않습니다. 확인이
필요한경우바이어에게
이메일을보내주십시오.
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요청일자까지제품을배송할수없거나주문세부정보가잘못된
경우 PO 변경을요청할수있습니다.

변경하려면, 공급업체는 CSP 계정에로그인해야합니다. 이메일
알림버튼을통해 PO 변경을제출할수없습니다.

단계 :
1. PO 세부정보페이지에서변경요청을클릭합니다.
2. 수량, 가격및일자별요건과같이변경할수있는필드를

편집합니다.
참고: 공급업체는이미납품되었거나송장이청구된값이하로
수량/금액을줄일수없습니다.
3. 드롭다운목록에서변경사유를선택합니다.
4. 변경요청제출버튼을클릭합니다.
참고: ‘기타’를선택한경우주석을제공해야합니다.

PO 변경은바이어가승인또는거부할수있는승인절차를거치게
됩니다.

참고: 
• 변경요청버튼은변경요청이진행중인 PO의경우

회색으로비활성화됩니다.
• 3M 바이어의승인이나면, PO와해당수정내역이

변경사항으로업데이트됩니다.

1

2

3

4

구매주문서변경요청
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• PO 변경요청을제출한후 3M의승인을기다리는동안

보류중인변경사항탭을볼수있습니다.

• 보류중인변경사항을보려면 PO의상단을클릭합니다.

• PO 번호옆의드롭다운목록을클릭하여 PO 개정본을

선택하고볼수도있습니다.

• 보류중인변경요청페이지에는 PO 번호, 개정일자, 

변경요청제출일자, 변경사유, 변경현황, 변경유형

등이표시됩니다.

• 공급업체는페이지하단의 ‘철회’를클릭하여변경

요청을철회할수있습니다.

• 변경사항이유효한경우, 후속변경요청승인

• PO 변경요청이승인또는거부되면공급업체는주문

변경요청에대한승인또는거부통지를받게됩니다.

PO 개정세부정보보기



41

• 공급업체는 PO의모든세부정보에동의하는경우영업일기준 2일이내에 PO를승인해야합니다. 

• PO 승인은구매주문서의모든라인에적용됩니다.

• 공급업체가 PO에동의하지않을경우, 영업일기준 2일이내에변경요청을제출하거나

바이어에게이메일을보내확인을요청해야합니다.

• 공급업체는 PO 변경을통해기존구매라인의수량, 가격, 일자별요건을수정하거나 PO의기존

구매라인을삭제할수있습니다. 라인추가는 3M의바이어만가능합니다.

• 요청된일자별전체요구수량을배송할수없는경우, 공급업체는바이어에게이메일을보내

새로운배송일자에따라 PO 라인을분할하고 PO를승인해야합니다.

• 3M은현재각거래에대한 Coupa 의견기능을사용하지않습니다. 문제가있는경우, 바이어에게

전화또는이메일로연락주시기바랍니다.

PO 승인및변경요청시핵심사항
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PO 납품 요청일
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구매주문날짜

3M 공장에배송되는날짜

3M 구매주문서배송일자

참고:

3M의구매주문서에언급된납기일은 3M 공장/창고에서의

예상수령일입니다.

핵심사항- PO 납품요청일
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1. 3M이새로운구매주문서를발행하면 Coupa에서공급업체에게이메일을발송합니까?

[대답]: 공급업체는 PO를포함하여 Coupa로부터다양한이메일알림을받을수있습니다. 
CSP 계정을만든후공급업체는알림기본설정을지정할수있습니다. 이메일외에도 CSP에서온라인으로또는 SMS를
통해알림을받도록선택할수있습니다. 
각공급업체는어떤알림을받을지제어합니다. 대부분의이메일알림과온라인알림이기본적으로 "활성화"되어있습니다.

2. PO를이메일로승인할수있습니까?

[대답]: 예, Coupa 이메일에는실행가능한버튼이있으며, CSP를통해 PO를승인하는것외에도이메일을통해 PO를
승인할
수있습니다.

3. 수량및배송일자에대한 PO 변경요청이거부될경우, PO가취소되고추가조치가필요하지않은것으로간주할수
있습니까?
[대답]: 아닙니다, PO 변경요청이거부되면기존 PO가취소되지않는한기존의 PO가여전히유효하다는의미입니다. 
3M이 PO를거부할경우바이어가대안을찾기위해공급업체에연락을드릴것입니다. 대체방법을찾을수없는경우 3M은
기존 PO를취소합니다.

4. 일괄 PO (서비스용)의경우, 대금수령을위해한개의 PO를여러개의송장번호로나눌수있습니까? (Blanket PO) 

[대답]: Go-Live 이후모든간접서비스에대한일괄 PO (Blanket PO)는제한 PO (Limit PO)로대체됩니다. 그에따라 3M 
담당자가알려드릴것입니다.
예를들어, PO는해당가격이특정기간내제공되는서비스에한한다는것과같은특정한기준을충족합니다. 3M은필요한
수량에따라 PO를발행하고구체적인납기를제시하게됩니다. 

FAQ : 주문
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Q&A 세션

구매주문서



사전발송통지(ASN)
o ASN 작성

o ASN 보기및관리

o 배치관리자재가포함되지않은 ASN

o 단일배치관리자재용 ASN

o 다중배치관리자재용 ASN
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• ASN의목적은공급업체가해야할납품에대해 3M에

사전통보하는것입니다. 

• 3M으로배송할정보에대해정확히알고나서 ASN을

작성합니다.

• 3M PO에 ASN이필요한시기가지정되어

있습니다(아래표참조)

• CSP에서 PO에대한 ASN 작성방법:

1. 주문탭으로이동하여 ASN이필요한 PO를

검색합니다.

2. ASN으로플립아이콘을클릭합니다.

ASN(사전발송통지) 작성

공급업체유형 ASN 필요여부

모든공급업체(48XXXXXXXX 및
70XXXXXXXX으로시작하는직접 PO)

예

국내공급업체(35XXXXXXXX 또는
45XXXXXXXX으로시작하는간접 PO)

아니오

해외공급업체(35XXXXXXXX 또는
45XXXXXXXX으로시작하는간접자재 PO만
해당)

예
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• ASN 번호 최대 10자리영문자와숫자(특수기호제외)를

입력합니다(필수)

• 발송일: 각지역에서제품을발송할날짜를

입력합니다(Coupa에서는당일및익일만허용함). (선택)

• 배송일자: 3M 창고에서받을예상배송일자를입력합니다(필수).

• 선하증권: 수입이아닌국내거래일경우 ‘DUMMY’를입력합니다

(필수)

• 트레일러/운송 ID: 트럭/차량번호를입력하십시오(필수). 

해당하지않는경우 ‘DUMMY’를입력합니다

• 운송방식: 해당되는경우드롭다운목록에서선택합니다(필수) 

• 운송회사: 드롭다운메뉴에서선택합니다. 위의사항이모두

적용되지않는경우 ‘기타’를선택합니다(필수)

ASN(사전발송통지) 작성
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• ASN 라인레벨에서필요한경우수량을확인하고변경해야

합니다.

– 참고: 배치확인란을선택하지않은경우공급업체배치번호, 

제조일자, 유통기한만료일, 3M 배치번호또는일련번호를

입력할필요가없습니다.

• ASN이해당 PO 라인에적용되지않는경우추가 ASN 

라인을삭제합니다.

• ASN 페이지하단까지스크롤하고제출을클릭합니다.

• ASN이성공적으로기록되면 ‘ASN이성공적으로

제출되었습니다’라는메시지가표시됩니다.

ASN –비배치관리자재
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단일배치관리자재만을포함한 ASN의경우, 해당배치의
상세정보를 CSP ASN 라인화면에바로기재합니다.

• ASN 라인레벨에서필요한경우수량을확인하고
변경하여추가필드를채웁니다.

o 공급업체배치번호(필수) – 배치명명규칙은슬라이드
52를참조하십시오.

o 제조일자(필수)

o 보관기한, 3M 배치번호및일련번호(해당되는
경우)를입력합니다.

• ASN이해당 PO 라인에적용되지않는경우추가 ASN 
라인을삭제합니다.

• ASN 페이지하단까지스크롤하고제출을클릭합니다.

ASN –단일배치관리자재
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ASN에다중배치관리자재가여러라인으로나누어져있다면
CSV 파일은필요한정보들과함께업로드되어야합니다. 
(공급업체바로가기홈페이지에서 ‘ Coupa ASN 업로드
템플릿’ 을확인할수있습니다) 

단계 :

01. 파일의열을채우고다음순서에따라 ASN이 3M으로
성공적으로처리되었는지확인합니다.                        

▪ PO 라인이다중배치로분할된경우, 같은 PO 라인
넘버가같은것들과이에따른각각의배치넘버의
제품을적절한수량에맞게여러개생성해주세요.

02. 템플릿파일은오직 CSV 형식으로만저장합니다.

03. ASN 헤더위치에서 ‘파일선택’을클릭하여파일을
선택합니다.

04. ASN 페이지하단까지스크롤하고제출을클릭합니다.

참고: ASN이성공적으로기록되면 ‘사전발송통지가
성공적으로제출되었습니다’라는메시지가표시됩니다.

ASN –다중배치관리자재

https://multimedia.3m.com/mws/media/2072722O/coupa-asn-upload-template.csv
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헤더이름 헤더이름설명 필수조건

ASN/Delivery Line 
Number

1, 2, 3...을입력합니다. 입력되는라인수에따라순서가변경됩니다. 예

Vendor Material 
Number

공급업체에서유지관리하는경우자재번호 필요하지않음

Purchase Order 3M PO 사본에기재되어있는구매주문서번호 예

PO Line 3M PO 사본에서기재되어있는 ECC PO 라인번호 예

Material 3M PO 사본에서기재되어있는 SKU 번호 예

Quantity 3M으로납품된실제물량 (특수문자허용되지않음, 전체숫자만가능). 예

UOM 3M PO 사본에명시된측정단위 예

ASN –템플릿설명업로드

ASN/Delivery

Line  Number

Vendor Material  

Number
Purchase

Order
PO

Line
Material Quantity UOM

Vendor
Batch

Mfg Date
Expiry
Date

3M
Batch

Serial
Number

1 4811596688 10 3XXXXXXXXX 2000 EA 123456 20210430
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헤더이름 헤더이름설명 필수조건
(예/아니오)

Vendor Batch 공급업체배치번호는최대 10자리영문자, 숫자여야합니다. 특수문자를허용하지
않습니다.

예

Mfg Date 위에서언급한배치번호의제조일자는 YYYYMMDD 형식으로, ASN 날짜보다늦지
않아야하며 ‘/’를사용하지않습니다.

예

Expiry Date 제품유통기한 YYYYMMDD 형식으로 ‘/’를사용하지않습니다. 아니요

3M Batch 3M 배치 ID(3M에서제공하는경우) 아니요

Serial Number 일련번호(있는경우) 가능 아니요

HU HU 라벨번호(있는경우) 필요하지않음

Qty per Case 배치수량 필요하지않음

UOM 위에언급된측정단위 필요하지않음

Package Material 포장재료 필요하지않음

ASN –템플릿설명업로드

ASN/Delivery

Line  Number

Vendor

Material  

Number

Purchase Order PO Line Material Quantity UO
M

Vendor
Batch

Mfg Date Expiry
Date

3M
Batch

Serial
Number

1 4811596688 10 3XXXXXXXXX 2000 EA 123456 20210430
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예시:

ASN - 다중배치관리자재
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배치관리핵심사항

자재에대해배치 ID/로트번호를다음과같이작성해야합니다.

▪ 10자리수이하

▪ 공백을포함하지않음

▪ 영문자와숫자만포함

– A~Z 및 0~9만사용

– 특수문자(예: -, _, /, \, $, *, #, @ 등)를허용하지않음

▪ 전체가숫자인경우 0으로시작하지않음(예: 09192020)

▪ 제조일자는한개만포함

▪ 만료일을두개이상포함할수없음
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단계:

1. CSP의 ASN 탭을클릭합니다. 사전발송통지

페이지가표시됩니다. 

2. 오른쪽상단모서리의고객선택드롭다운

목록에서 3M을선택합니다.

3. 열을기준으로표를필터링하고검색바를

사용하여검색용어를필터링하거나보기

드롭다운목록을클릭하여고급필터링을

실행할수있습니다.

참고:

• 제출이후 ASN 현황은수신보류중인상태로유지됩니다. 이는 3M이상품을수령하지않을것을의미하지않습니다.

• 공급업체는 ASN을제출한이후수정할수없습니다. 수정사항이있을경우바이어에게이메일을보내주시면기존 ASN을

취소하는데도움을드릴것입니다. 그런다음공급업체는새로운 ASN을제출할수있습니다.

PO ASN 보기/관리
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1. ASN 번호는자동으로생성됩니까아니면수동으로입력해야합니까?

[대답]: 공급업체는다른필수필드와함께 Coupa에 ASN 번호를입력해야합니다. 원하는고유번호를입력할수있습니다.

2. PO가승인되면납품일자까지기다리지않고 ASN을만들수있습니까?

[대답]: 아닙니다. ASN은 발송 준비가 되었을 때 제출해야 하며, 이 경우 발송 세부 정보도 함께 제출해야 하므로, 배송

중에만사용할수있습니다.

3. 부분배송은어떻게처리합니까? 예시: PO 수량: 100K 수량이 3~4일로분할되어있으며, 일자가확정되지않았고, 3M의

스케줄에따르고있습니다.

[대답]: 공급업체는납품일자에따라라인을나누기위해 PO 변경요청을해도되는지바이어에게문의해야합니다 .

4. 배송할때마다포장라벨에 ASN 번호를인쇄해야합니까?

[대답]: 아니오, 필요하지않습니다.

5. 당사의 제품은 3M 지정 운송 업체에서 픽업하고 있습니다. 운송업자가 ASN 정보를 기반으로 제품을 픽업할 수

있습니까?

[대답]: 예, 제공된 ASN에따라제품을적재해야합니다.

FAQ - ASN
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Q&A 세션

사전발송통지
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휴식
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송장
o 송장작성
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PO 플립이완료되어송장을처리하려면다음의핵심정보가
필요합니다.

01: 슬라이드 22에작성된대로법인조직, 송금처및발송지주소를
선택합니다. 

02: 다음과같은필수일반정보를입력합니다.

▪ 송장번호 - 개별송장번호를입력합니다.

▪ 송장날짜 – 송장이작성된날짜입니다.

참고 - 송장날짜는향후일자일수없습니다.

참고 - 송장번호는고유한숫자로특수문자를포함하지않습니다.

참고 - Coupa에서작성된 PDF는공급업체와 3M의법률상의
송장이므로본거래에다른송장을첨부해서는안됩니다.

필요한경우공급업체는기타문서(예: 배송전표, 세관전표등)를
첨부할수있습니다.

03: 송장라인위치에서송장수량을확인합니다.

(참고- 공급업체는대금청구가되지않은추가 PO 라인을삭제할
수있습니다.)

04: 송장의세율을선택합니다.

송장작성
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05: 공급업체는할인, 보험, 지원등과같은추가요금을
청구서에추가해야합니다.

• 라인추가버튼을클릭합니다.

• 설명, 수량및가격을입력합니다.

• 공급업체는이러한추가라인에대해 ‘추가요금범주’를
선택해야합니다.

• 해당하는경우세율을선택합니다.

또는배송, 취급또는기타의요금요약란에해당요금을
입력합니다.

06: 송장페이지의맨아래까지스크롤을내리고

‘계산’을클릭한다음제출합니다. 

프롬프트에따라송장을보내고제출할준비가되었는지
확인합니다.

참고:- 송장이제출되면공급업체는해당송장을수정할수
없습니다.

참고:- 싱가포르및말레이시아의경우, 공급업체는 3M 송장
이메일주소로송장사본을보내서는안됩니다.

참고 – PO 라인이전체송장처리되면(승인됨또는승인보류
중) 다시송장을청구할수없습니다.  

송장작성
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협력업체는송금정보가포함된이메일을받을것입니다.

참고: 수표수금일경우이메일로송금정보가발송되지않습니다.

지급관련
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• 송장이 3M에제출되면승인보류상태가됩니다.

• 공급업체 송장이 승인되고 3M 시스템에 게시되면

상태가 ‘승인됨’으로변경됩니다.

• 초안 상태는 공급업체가 송장을 저장했을 뿐이며 3M에

제출되지않았음을나타냅니다.

송장상태

참고: 지급은 공급업체가 합의한 계약 조건에 따라

이루어집니다.
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1. 송장외에배송서류는어떻게제출합니까?

[대답]: 현황에따라담당자에게추가배송문서를보내주십시오. 

싱가포르및말레이시아에만해당되는절차입니다. 베트남은기존의절차를따르도록합니다.

2. Coupa 시스템에서송금통지서가자동으로작성됩니까? 아니면 3M에서송금이될때마다공급업체가로그인하여송금
통지서를다운로드해야합니까?

[대답]: 송금통지알림이 Coupa CSP를통해공급업체로전송됩니다.

3. COUPA 송장번호에 ERP 송장번호를기입할수있습니까?

[대답]: 시스템에서생성된송장번호를 Coupa 송장번호로입력할수있습니다.

싱가포르및말레이시아의경우 Coupa에서작성된송장은법률상송장이며오직 Coupa의

송장은세금과관련된목적으로사용됩니다.

4. 송장에대해부분청구를하려면어떻게해야합니까?

[대답]: 공급업체는한개의 PO에대해여러번송장을청구할수있습니다. 금화모양아이콘을클릭하고송장에표시할
금액을입력하십시오.

5. 송장이승인되면다음에무엇을해야합니까?

[대답]: 추가작업은없습니다. 송장은 3M의대기열에있으면, 합의된지급조건에따라지급됩니다.

FAQ - 송장



66

Q&A 세션

송장
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크레딧노트
o 크레딧노트작성하기

o 새로운송장을작성하여분쟁을해결합니다.

o 기존크레딧노트보기
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Coupa는송장을반송하기위한목적으로크레딧노트
기능을지원합니다. 공급업체는송장화면에서만크레딧
노트를작성할수있습니다.

01. 송장페이지의크레딧노트작성버튼을클릭합니다.

▪ 특정송장번호에대한문제를해결합니다. 또는

▪ 이외크레딧노트사유에대해서는 ‘기타’를선택합니다.

02. 공급업체는구매주문서화면의붉은색동전버튼을

사용하여크레딧노트를작성해서는안됩니다.

크레딧노트작성하기
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• 3M은여러가지이유를들어공급업체가작성한송장에
이의를제기할수있습니다. 공급업체는분쟁이있는송장
및이와관련된이유를검토하고새로운송장을
재작성해야합니다.

• 공급업체는분쟁이있는송장에대해조치를취할필요가
없습니다. 새로운송장을직접작성할수있습니다.

분쟁이있는송장의해결
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단계:

1. 송장페이지선택

2. 표시하고싶은열의유형을필터링하려면
보기드롭다운목록을찾습니다.

3. 팝업이표시되면크레딧노트를
선택합니다.

기존크레딧노트보기
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1. 이미청구된송장을어떻게크레딧노트처리하거나취소합니까?

[대답]: 크레딧을작성하려면수량을음수로입력합니다. 자세한정보는크레딧노트작성을확인하십시오.

송장이제출된후에는어떤방식으로든변경할수없습니다. 그러나여전히옵션이존재합니다.

• 기존의값에대해고객에게크레딧을부여하는방식으로새로운크레딧노트를만들어새송장을작성할수있습니다.

• 자세한정보는송장작성또는수정을확인하십시오.

FAQ –크레딧노트

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Work_with_the_CSP/Create_or_Edit_an_Invoice#Create_a_credit_note
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Work_with_the_CSP/Create_or_Edit_an_Invoice
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Q&A 세션

크레딧노트
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• 공급업체는 PO의모든세부정보에동의하는경우영업일기준 2일이내에 PO를승인해야합니다. 

• 공급업체가 PO에동의하지않을경우, 영업일기준 2일이내에변경요청을제출하거나바이어에게

이메일을보내확인을요청해야합니다.

• 3M은현재거래에대한 Coupa 의견기능을사용하지않습니다. 문제가있는경우, 바이어에게전화

또는이메일로연락주시기바랍니다.

• 제품이발송될준비가되면직납 PO (48XXXXXXXX로시작하는)에대해 ASN을제출해야합니다. 

해외공급업체또한간접자재 PO에대해 ASN을제출해야합니다.

• ASN의배치관리지표를주의깊게살펴보고배치번호와제조일자정보를필수적으로제공하십시오.

• 공급업체는다중배치첨부필드에 .CSV 파일만첨부할수있습니다.

• 공급업체는제품을발송한이후송장을작성할수있습니다.

• 공급업체는모든문제에대해바이어에게문의해야합니다.

요약
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학습자료

eCommerce와관련하여문의사항이있는경우다음연락처로문의하십시오.

STPeCommerceSG@mmm.com – 싱가포르

STPeCommerceMY@mmm.com – 말레이시아

STPeCommerceVN@mmm.com – 베트남

3M 학습자료를다음에서액세스할수있습니다.

https://www.3m.com/3M/en_US/suppliers-direct/global-landing/

• 구매주문서원산지국가를기준으로

국가를선택합니다.Coupa 공급업체포털(CSP)는다음에서액세스할
수있습니다. 

https://supplier.coupahost.com/

Coupa의교육콘텐츠는
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers에서이용할
수있습니다.

* Coupa® 및해당로고는 Coupa Software, Inc.의상표입니다.

* 3M® 및해당로고는 3M Company의 상표입니다.

* Coupa는 Coupa 지원사이트에대한링크및 3M의공급업체바로가기홈페이지에 게시된자료의사용을
승인합니다.

mailto:STPeCommerceSG@mmm.com
mailto:STPeCommerceMY@mmm.com
mailto:STPeCommerceVN@mmm.com
https://www.3m.com/3M/en_US/suppliers-direct/global-landing/
https://supplier.coupahost.com/
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers
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