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HOW TO RAISE A CREDIT NOTE IN THE COUPA SUPPLIER PORTAL (CSP) 
(Increase the zoom to view the screenshots clearly.) 

You would only use this process guide if the invoice you want to credit is not in a status of dispute.  If 
the invoice is in a status of dispute, please follow the How to resolve a disputed invoice entered by 
Coupa Supplier Portal 

 
 

Step 1 
Go to the Invoices tab in your 
Coupa supplier portal account.  
 
Select the “Create Credit Note’ 
button. 
  
 
 

 

 

 
Step 2 
Select an option from the “Reason” 
in the pop up box and select the 
invoice # you want to credit. 
 
Select continue. 
 
 
 
 

 

 
 

 
Step 3 
In the next pop up screen, select 
the appropriate option for the 
invoice you want to cancel.  The 
information icons provide you with 
an explanation of each available 
option. 
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Step 4 
Complete the required details of 
the credit note as you would an 
invoice and submit. 
 
Then “send credit note” 

 
 
 

Step 5 
You can choose to create a new 
invoice at this step if required. 
 

 

 
 

 
Step 6 
You can see the credit note and 
invoice in your invoices section. 

     


