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目次

Confidential

本マニュアルは以下目次に基づきCoupa操作説明を記載しています。また、本マニュアルでCSPと称している用語は

Coupa Supplier Portalの略称であり、お取引先様にて今後利用頂くCoupaシステムを指しています。

# 目次

1 ◼ CSP概要

2 ◼ CSP初期設定

3 ◼ CSP利用ユーザーの追加・無効化

4 ◼ 見積

5 ◼ 受注

6 ◼ 事前出荷通知（ASN）

7 ◼ 請求（発注書から請求書を作成する手順）

8 ◼ 請求（契約書から請求書を作成する手順）

9 ◼ 請求（空の請求書を作成する手順）

10 ◼ 請求（クレジットメモを作成する手順）

11 ◼ 稼働後の問合せ先
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CSP概要
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CSPとは
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CSP（Coupa Supplier Portal）とはお取引先様が利用するポータルサイトを指します。弊社との取引データ、取引におけるやり

取りはCSP上で一元管理されます。各メニューから発注書、請求書の管理や各種設定(実務担当者の追加等) を実施可能です。

※本ページの画面キャプチャは24年4月時点での画面イメージです。
CoupaはSaaSシステムのためレイアウト変更が将来的に発生する可能性がございます。

321

右下①へ遷移 右下②へ遷移 右下③へ遷移

貴社にてCSPユーザーの追加・削除・情報更新が可能です

発注情報（履歴含む）を一覧表示・詳細確認が可能です 請求データ（履歴含む）の一覧確認及び
作成・変更・削除が可能です。

発注データ画面 請求データ画面1 2

ユーザー管理画面
3

弊社からの
連絡事項を
トップページから
確認可能です

貴社にて作成中又は送付済の各データへのアクセスは
トップページからも可能です。承認状況も確認可能です。
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CSP（Coupa Supplier Portal）を利用した業務プロセス
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Coupa（CSP）導入後はEDI取引（電子データ取引）にて見積依頼～請求書まで

一貫してCoupaを利用した取引を行います。

主管部門 ソーシング

【塩野義】
要求部門

【塩野義】
調達部門

【お取引先様】

【塩野義】
経理部門

パーチェシング

見積依頼
受領

見積依頼
見積評価
価格交渉

サプライヤ
選定

見積回答

購買依頼 承認
発注書
自動発行

受領登録
請求書
受領

自動照合

支払

発注書
受領

入金
請求書
登録

納品
(事前

出荷通知)

契約

CSP(Coupa Supplier Portal=EDI取引)

※弊社とサプライヤは一元的なデータプラット
フォーム上でコミュニケーション・取引を実施する

Coupa 変更点

次ページで具体的な変更内容をご説明予定

電子データを
送信

電子データを
送信

(お取引先様で
入力が必要)

電子データを
送信

(自動発注)

電子データを
送信

(お取引先様で
入力が必要)

電子データを
送信

(お取引先様で
入力が必要)

※一部の購買シナリオ（カタログ購買や請求書払い）は上記業務・Coupa機能で利用しないケースが存在します

オフライン

他システム
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業務プロセスごとの現行業務からの変更点（CSP利用の場合）

Confidential

前ページのお取引先様にて実施する各業務プロセスにおける変更点を纏めています。

見積依頼受領～請求書登録まで弊社とお取引様が一貫してCoupa上でやり取り・取引を実施する点が主な変更です。

プロセス Coupa導入後の運用 現行の運用

見積依頼
受領

✓ お取引先様はCoupaにてデータ登録・作成された見積依頼メールを受領する ✓ 現行システム・メール・FAX等から見積依頼を受領している

見積登録 ✓ お取引先様はCoupa上に見積回答を入力する（メールリンクからCoupaへアクセスし、入力する） ✓ 現行システム・メール・FAX等から見積回答を実施している

発注書
受領

✓ お取引先様はCoupaにてデータ登録・作成された発注メールを受領する
（発注内容はメールリンクを経由してCoupa上で詳細確認が可能）

✓ 楽々又はシステム外にて発注連絡を受領している

納品
(事前

出荷通知)

✓ お取引先様は納品前にCoupaへ事前出荷通知を登録し、
納品時には現物に現品票を添付し、納品する

✓ 現品票にはCoupaの発注番号を記載して発送してください
（弊社で発注対象が分かるようにするため）

✓ 事前出荷通知等の連絡はメインケースとしては実施しておらず
納品時は現物に納品書を添付している

請求書
登録

✓ お取引先様がCoupaへ請求書データの登録を行う ✓ システム外で請求書を塩野義担当者に送付している
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CSP初期設定
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CSP初期設定 | 調査票の提出、Coupa利用規約の同意

01. 調査票の提出、Coupa利用規約の同意

①調査票の提出

CSP利用にあたり、貴社情報をCoupaへ登録する必要がございます。
調査票に記載の各項目を入力頂き、弊社へ情報提供をお願い致します。
（調査票のお渡しは別途実施致します）

②Coupa利用規約の同意

Coupa（CSP）利用に同意頂ける場合は
利用規約へ署名・捺印の上、弊社へ提出をお願い致します。
（利用規約のお渡しは別途実施致します）

初回ログインまでの手順

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

04
CSPにログイン

CSP登録済のお取引先様は
本章の実施は不要です

署名・捺印が必要な個所

Confidential
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補足：調査票項目

Confidential

# 項目 質問票記載内容 回答の入力規則 回答例

1 回答者氏名 ✓ 調査票を記載した担当者氏名の記載をお願いします 必須 全角 田中太郎

2 回答者メールアドレス ✓ 調査票を記載した担当者メールアドレスの記載をお願いします 必須 半角英数 aaa@xxx.com

3 貴社会社名(正式名称) ✓ 貴社名を正式名称で記載をお願い致します 必須 全角＆半角英数 株式会社○○

4 サプライヤコード

✓ 弊社調達担当者から通知した貴社のサプライヤコードの記載を
お願い致します
※弊社から各サプライヤへサプライヤコードをご連絡致しますので
調査票にそのまま記入をお願いします。

必須 半角英数 1036999

5 注文書送付先担当者姓 ✓ 注文書送付先/支払先担当者の姓（苗字）の記載をお願いします 必須 全角 山田

6 注文書送付先担当者名 ✓ 注文書送付先/支払先担当者の名の記載をお願いします 必須 全角 次郎

7
注文書送付先
メールアドレス

✓ 注文書送付先/支払先のメールアドレスの記載をお願いします
（#5-7に記載頂いた担当者にCSP招待をお送りします）

必須 半角英数 xxx@xxx.com

8
DUNSナンバー
（本社）

✓ 貴社の本社DUNSナンバー(9桁の企業識別コード)をご記載ください
（DUNSナンバーは東京商工リサーチのリンクから検索が可能です）

必須 半角英数 123456789/なし

9
DUNSナンバー
（事業所）

✓ 調査票#5-6に記載頂いた方が所属している事業所の
DUNSナンバー(9桁の企業識別コード)をご記載ください
（DUNSナンバーは東京商工リサーチのリンクから検索が可能です）

必須 半角英数 123456789/なし

回答が必要な項目は計16項目ありますので各項目に何を入力すべきか、入力ルールを参考に回答をお願い致します。

CSP登録済のお取引先様は
本章の実施は不要です

mailto:aaa@xxx.com
https://duns-number-jp.tsr-net.co.jp/search/jpn/login.asp
https://duns-number-jp.tsr-net.co.jp/search/jpn/login.asp
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補足：調査票項目
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# 項目 質問票記載内容 回答の入力規則 回答例

10 建設業法対象か否か
✓ 建設業法にて定められた設備工事・建設工事等を塩野義グループ
から受注した実績があるか、又は予定があるか記載をお願いします

必須 半角英数 Yes/No

11 インボイス登録番号
✓ 適格請求書発行事業者登録番号の記載をお願いします
（お持ちでない場合はなしでご回答ください）

必須 半角英数＆全角 T1234567890123/なし

12 資本金 ✓ 貴社の資本金情報の記載をお願いします 必須 半角英数 ¥100,000,000

13 Webサイト ✓ 貴社のWebサイトURLの記載をお願いします 必須 半角英数 http://xxx.co.jp

14 CSP利用状況の確認
✓ 貴社が既に他社とCSPを利用した取引を実施しているか
ご回答ください

必須 半角英数 Yes/No

15
EcoVadisスコアデータ開示

対応状況の確認

✓ EcoVadisのスコアデータ開示についてご対応状況をご回答ください。
※貴社で既に開示済としている場合、又は説明会後に開示済と
した場合は「開示済」を選択してください

※貴社がEcoVadisにデータ登録していない場合は
「EcoVadis未登録」で回答ください

必須 全角
開示済(許可ボタン押下済)/

開示しない(開示不可)/

EcoVadis未登録

16
Coupa利用規約の

同意確認

✓ 貴社がCoupa利用規約に同意頂ける場合は「同意する」を選択くださ
い。また、同意頂けた場合は利用規約最下段に署名・捺印の上、
調査票PDFをBox内（リンク）へ格納ください。

必須 全角 同意する/同意しない

回答が必要な項目は計16項目ありますので各項目に何を入力すべきか、入力ルールを参考に回答をお願い致します。

CSP登録済のお取引先様は
本章の実施は不要です
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CSP初期設定 | Coupaから案内メール受領

02. Coupaから案内メール受領

調査票にてご記入いただいた担当者様へCSPの招待メールをお送りいたします。

招待メールの「Coupa Supplier Portalに参加する」ボタンをクリックします。

お取引先様名

【クライアント】担当
者名

初回ログインまでの手順

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

04
CSPにログイン

CSP登録済のお取引先様は
本章の実施は不要です

Confidential
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CSP初期設定 | ユーザー登録（1/11）

03. CSPにアクセス、パスワード等を登録

初回ログイン画面では各項目を設定し、ポリシーに同意のうえ、「アカウントを作成」をクリックします。
初回ログインすると、ホーム画面のポップアップで各画面の操作をご確認いただけます。

1 「CREATE AN ACCOUNT」をクリックする

パスワードには8文字以内の英数字を設定してください。

初回ログインまでの手順

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

04
CSPにログイン

CSP登録済のお取引先様は
本章の実施は不要です

Confidential

【補足】
こちらをクリックすることで表示言語を切り替えることが可能です。
以降の説明は日本語版で手順を記載します

1
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CSP初期設定 | CSPにアクセス、パスワード等を登録（2/11）

03. CSPにアクセス、パスワード等を登録

初回ログイン画面では各項目を設定し、ポリシーに同意のうえ、「アカウントを作成」をクリックします。
初回ログインすると、ホーム画面のポップアップで各画面の操作をご確認いただけます。

1 「屋号」等の各項目を入力

パスワードには8文字以内の英数字を設定してください。
税務登録欄にはTから始まる13桁のインボイス登録番号を
記載してください（無い場合は税IDがありませんにチェック）

2 以下に同意しますに「 」を入力

こちらのプライバシーポリシーは、Coupa社と
御取引先様間でのポリシーの同意になります。

3 「アカウントを作成」をクリック
クリック後、 認証コードが登録したメール宛に届きますので
コードをCoupa画面へ入力ください

初回ログインまでの手順

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

04
CSPにログイン

1

3

2

CSP登録済のお取引先様は
本章の実施は不要です

Confidential
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CSP初期設定 | CSPにアクセス、パスワード等を登録（3/11）

03. CSPにアクセス、パスワード等を登録
 
既にアカウントを持っており、その既存アカウントと統合する場合は、
「メールドメインに一致する既存のアカウントを表示」に「 」し、各項目に情報を入力します。
一方、新しいアカウントを作成する場合は、「いいえ、新しいアカウントの作成を続行します」に「 」します。

1 既にCSPアカウントを持っている場合
その既存アカウントと統合する場合、当該項目を選択

2 新しいアカウントを作成する場合
「いいえ、新しいアカウントの作成を続行します」をクリック

3 「次」をクリック

1

2

3

メール
アドレス

CSP登録済のお取引先様は
本章の実施は不要です

初回ログインまでの手順

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

04
CSPにログイン

Confidential
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CSP初期設定 | CSPにアクセス、パスワード等を登録（4/11）

03. CSPにアクセス、パスワード等を登録
※初回ログイン後にプロフィール情報の登録が求められますが一度閉じて頂き、
以下手順に基づき、初期登録処理をお願いします

1 画面上部のユーザー名をクリックし、「通知設定」をクリック

2

1

CSP登録済のお取引先様は
本章の実施は不要です

初回ログインまでの手順

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

04
CSPにログイン

Confidential

2

3
「セキュリティと多要素認証」をクリック

3 ポップアップが立ち上がるため、
一度「×」をクリックしてポップアップを閉じる
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03. CSPにアクセス、パスワード等を登録
※多くの御取引先様で問い合わせを頂く内容になりますので
必ず以下設定を実施頂くようお願い致します。

CSP初期設定 | CSPにアクセス、パスワード等を登録（5/11）

1 「テキストメッセージで」にチェックを入れる 2

CSP登録済のお取引先様は
本章の実施は不要です

初回ログインまでの手順

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

04
CSPにログイン

Confidential

認証コードを送信する携帯（スマホ）の番号を入力する
※日本国内の電話番号から先頭の「0」を取り除き、 「+81」を加えて
入力をお願いします。なお、入力時はハイフンは不要です
（例：09012345678 → +81 9012345678)

1

2

3

3 「私はロボットではありません」にチェックを入れる

4

4 ポップアップで画像タイルのクリックを
求められるため画面指示に従い、
対象の画像タイルを選択し、「次へ」をクリック
※再度入力が求められるケースが
ありますがその場合も同様の手順で

   タイル選択し、「次へ」をクリックください



17

03. CSPにアクセス、パスワード等を登録
※多くの御取引先様で問い合わせを頂く内容になりますので
必ず以下設定を実施頂くようお願い致します。

CSP初期設定 | CSPにアクセス、パスワード等を登録（6/11）

1 前頁の手順④に沿って画像タイルを選択＞「次へ」を
クリックした後に、「コードの送信」をクリックする

CSP登録済のお取引先様は
本章の実施は不要です

初回ログインまでの手順

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

04
CSPにログイン

Confidential

1

2 前頁で入力した携帯番号宛にショートメッセージ形式で
多要素認証を有効にするための
認証コードが送信されるため、入力する

3 「有効化」をクリックする
※こちらが完了すると以後は入力した携帯番号宛に
多要素認証コードが送信されるようになります

2

3
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CSP初期設定 | CSPにアクセス、パスワード等を登録（7/11）

03. CSPにアクセスし、法人情報を登録

1 メインタブ「ビジネスプロフィール」をクリック

2 「法人」をクリック

CSP登録済のお取引先様は
本章の実施は不要です

初回ログインまでの手順

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

04
CSPにログイン

Confidential

1

2

3

2 「作成」をクリック
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CSP初期設定 | CSPにアクセス、パスワード等を登録（8/11）

03. CSPにアクセス、パスワード等を登録

ガイダンスにしたがって、各種情報を入力します。

1 「法人名」、「国/地域」に情報を入力
※貴社の正式名称を入力ください

3 法人番号がある場合は「法人番号」を入力

CSP登録済のお取引先様は
本章の実施は不要です

初回ログインまでの手順

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

04
CSPにログイン

Confidential

1

2
2 「国/地域」、「登録番号」に情報を入力

※登録番号はTから始まる13桁のインボイス制度の
登録事業者番号です。こちらの登録が漏れた場合、
請求書作成時にエラーが出ますので漏れ無きようお願いします。

3

4

4 請求元住所を入力

5
5 発送元住所を設定。左記の下矢印ボタンを押すと

表示が拡大されます。請求元住所と同じ場合はチェッ
クを入れてください。

6

6 「保存」をクリック

7 7 「続行」をクリック

Confidential
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CSP初期設定 | CSPにアクセス、パスワード等を登録（9/11）

03. CSPにアクセス、パスワード等を登録

ガイダンスにしたがって、各種情報を入力します。

CSP登録済のお取引先様は
本章の実施は不要です

初回ログインまでの手順

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

04
CSPにログイン

1

1 （前頁で「続行」をクリックすると以下画面へ遷移します）
「支払先を追加」をクリック

2 2 前頁で作成した法人名を選択する

3 3 「次へ」をクリック

Confidential
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CSP初期設定 | CSPにアクセス、パスワード等を登録（10/11）

03. CSPにアクセス、パスワード等を登録

ガイダンスにしたがって、各種情報を入力します。

CSP登録済のお取引先様は
本章の実施は不要です

初回ログインまでの手順

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

04
CSPにログイン

1 支払タイプで「住所」を選択する

Confidential

3 SHIONOGIにチェックを入れる
※一部御取引先様で抜け漏れが発生し、
請求書作成時にお困り事として
お問い合わせを頂くケースがございますので
必ず実施頂くようお願い致します。

4 「保存して続行」をクリックする

2

1

4

3

2 支払先住所を入力する

5 「次へ」をクリックする 6 「完了」をクリックする
※その後のポップアップは「今すぐ追加」をクリック

5 6
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CSP初期設定 | CSPにアクセス、パスワード等を登録（11/11）

03. CSPにアクセス、パスワード等を登録

通知設定を設定します。

1 通知設定をクリック

1

2

2 「受領申請」＞「受領書作成済」にて、「オンライン」と「Eメールアドレス」を「 」します

CSP登録済のお取引先様は
本章の実施は不要です

初回ログインまでの手順

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

04
CSPにログイン

Confidential
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CSP初期設定 | CSPにログイン

04. CSPにログイン

前頁にて初回のログインは完了です。

2回目以降のログインに関して

2回目以降ログインする場合は、CSPログイン画面(https://supplier.coupahost.com/）を
ブックマークに登録のうえ、「メールアドレス」と「パスワード」を入力し、「ログイン」をクリックしてください。

CSP登録済のお取引先様は
本章の実施は不要です

初回ログインまでの手順

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

04
CSPにログイン

Confidential
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【参考】CSPアカウントを統合する（1/2）

CSPアカウントを複数お持ちの場合は、アカウント統合をご検討ください。

なお、一度統合すると、元に戻すことができませんので、ご注意ください。

①管理者ログイン後に「設定」＞「統合申請」をクリックし、
統合するCSPアカウントのメールアドレスを入力

②「自社を統合後のアカウント所有者にする」を
選択して、申請を送信

統合するCSPアカウントでログインに使用
されているメールアドレスを入力します

Confidential

1 2
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【参考】CSPアカウントを統合する（2/2）

CSPアカウントを複数お持ちの場合は、アカウント統合をご検討ください。

なお、一度統合すると、元に戻すことができませんので、ご注意ください。

③前頁で入力したメールアドレス宛に申請メールが
   届くので、ログインし、返答をクリック

④他ユーザーにも弊社情報の紐付を行う場合は管理者にて
ユーザー設定画面から対象ユーザーへSHIONOGIに

   チェックを入れる

Confidential

3 4
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【参考】支払先（請求書送付）住所を複数登録する

支払先（請求書送付元）住所が複数拠点となる場合、複数住所を登録することができます。

①「ビジネスプロフィール」＞「法人」＞「作成」をクリックし、
複数住所を作成・登録する

②【請求書作成時】ポップアップが表示され、
登録済の複数住所から選択する必要があります

Confidential

1 2
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【参考】登録情報を変更する

支払先住所を変更する場合は変更前住所の無効化を実施後、変更後住所の登録をお願いします。

適格請求書発行事業者登録番号の登録、変更を行う場合は法人を削除して再登録する必要があります。

①「ビジネスプロフィール」＞「法人」＞「作成」をクリックし、変更する法人名にカーソルを合わせてペンアイコンをクリックする

Confidential

② 前頁の手順を参照し、法人情報を修正し、
「保存」をクリックする
※削除する場合は「法人を削除」をクリック

1

2

法人名の辺りでカーソルを合わせるとペンアイコンが表示されます
（カーソルを合わせないと表示されませんのでご注意ください）
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【参考】ログインできない場合

「ログインに失敗しました」と表示される場合は、ご入力いただいたメールアドレスとパスワードが正しいかご確認ください。

それでもログインが出来ない場合は、「パスワードをお忘れですか?」よりパスワードの再設定をお願いします

① CSPにご登録の正しいメールアドレスとパスワードが入力できているかご確認ください

Confidential

情報が正しいにもかかわらずログイン
出来ない場合は、パスワードの
リセットを行ってください

1

2
1

2
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CSP利用ユーザーの追加・無効化

Confidential
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CSP利用ユーザーの追加 | 設定＞ユーザー登録画面にアクセス

ユーザーの追加手順 01. 設定メニューからユーザー追加登録画面にアクセス

01
設定メニューから
ユーザー追加登録画面にアクセス

02
追加登録するユーザーの情報を
入力して送信

1

2

1 メインタブ「設定」をクリック
本機能は管理者ユーザーのみが行えます

2 管理者メニューのユーザー管理メニューから「ユーザーを追加登録」をクリック

03
追加されたユーザーはCoupaから
案内メールを受領

管理者のみ可能

Confidential
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CSP利用ユーザーの追加 | ユーザー情報を入力・送信

ユーザーの追加手順

01
設定メニューから
ユーザー追加登録画面にアクセス

02
追加登録するユーザーの情報を
入力して送信

03
追加されたユーザーはCoupaから
案内メールを受領

管理者のみ可能

02. 追加登録するユーザーの情報を入力して送信

1 名、姓、メールアドレスを入力

2 アクセス権限を付与する機能に「 」する

各機能の詳細については次頁を参照ください

1

2 3

4

3 担当する顧客名に「 」する

CSP連携をしている取引先の会社が表示されますので、
SHIONOGIに必ず「 」してください

4 「登録依頼を送信」をクリックして招待メールを送信

̞ 入力したメールアドレス宛てにCoupaから
CSP招待メールが送付されます

̞ メールを受け取ったユーザーは引き続きメールから
ご自身のアカウントを作成します

Confidential
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CSP利用ユーザーの無効化 | 設定＞ユーザー編集画面にアクセス

ユーザーの無効化手順

01
設定メニューから無効化したい
ユーザーの設定画面にアクセス

02
ユーザーを無効化

01. 設定メニューから無効化したいユーザーの設定画面にアクセス

1

2

1 メインタブ「設定」をクリック
本機能は管理者ユーザーのみが行えます

2 無効化したいユーザーの「編集」ボタンをクリック

自社のユーザーが退職等の理由によりCSPにアクセスする必要がなくなった(もしくはアクセスできないようにする必要がある)
場合は、情報漏洩を防止するために必ずアカウントの無効化をお願いします。

ユーザーの無効化について

管理者のみ可能

Confidential
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CSP利用ユーザーの無効化 | ユーザーを無効化

ユーザーの無効化手順

01
設定メニューから無効化したい
ユーザーの設定画面にアクセス

02
ユーザーを無効化

02. ユーザーを無効化

「ユーザーを無効化」ボタンをクリックして無効化1

2 無効化されたことを確認

対象ユーザーに「ユーザーを有効化」ボタンが表示されれば
無効化は完了です

1

2

管理者のみ可能

Confidential
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【参考】ログインパスワードを変更する場合

ログイン時に入力するパスワードを変更する場合は以下手順にて実施ください

ユーザー名にカーソルをあて 「アカウント設定」をクリック

Confidential

1

「設定」内の「パスワードを変更」をクリックする2

ポップアップが表示されることが時折ありますが
その場合は×をクリックし、ポップアップを削除ください。

ページ遷移後、以下画面に従い現在のパスワードと
新規パスワードを入力する。その後、「送信」をクリック
※入力後、トップページに一度戻りますのでページ更新を行い
変更後のパスワードでCSPログインができるかご確認ください。

3

新規パスワードをそれぞれの入力欄に入力してください
※8文字以内で数字と文字を含める必要があります
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【参考】通知設定を行う

注文通知メール等、各種通知メールがCSPから送信されます。基本はデフォルト設定を推奨しますが変更することも可能です。

【新規発注書】
受注時の通知メールを受信できます。チェックをオンにしてください。
・オンライン-画面右上の通知に通知されます
・メール-メールで通知されます

①ユーザー名(あなた)にカーソルをあて、「通知設定」をクリック ②必要に応じて通知設定を変更します

Confidential

1 2
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【参考】管理者が変更になった場合

旧管理者が新管理者をユーザー追加し、新管理者がログイン可能となりましたら新管理者にて旧管理者を無効化してください。

弊社側でも管理者情報を更新する必要がございますので、ご連絡ください。

① 「設定」画面内の「ユーザーを追加登録」をクリックし、
新しいメールアドレスでユーザーを追加

管理者にチェックがついている
ことをご確認ください

②新管理者がログインし、旧管理者を無効化する
※弊社側も管理者情報を更新する必要がございますので
貴社名、新・旧管理者の名前・メールアドレス・電話番号をご連絡ください。

Confidential

ユーザーの非アクティブ化

すべてのチェックがオフに
なっていることをご確認ください

無効化しても、ユーザーやメールアドレスはCSP設定画面上
からは削除されませんが、そのユーザーはログインできなくなる
のでご安心ください。

1 2
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【参考】メールアドレスを変更する場合

一度登録したユーザーのメールアドレスは変更できません。

管理者にて該当ユーザーを再度新規登録し、旧ユーザーを無効化する対応でメールアドレスを変更する必要があります。

ユーザーの非アクティブ化

すべてのチェックがオフに
なっていることをご確認ください

① 「設定」画面内の「ユーザーを追加登録」をクリックし、
新しいメールアドレスでユーザーを追加する

②該当ユーザーの「編集」をクリックし、「すべて」のチェックを外して、
「ユーザーの非アクティブ化」をクリックする

無効化しても、ユーザーやメールアドレスはCSP設定画面上
からは削除されませんが、そのユーザーはログインできなくなる
のでご安心ください。

1 2

Confidential
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見積

Confidential
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見積 | 見積依頼メールの受領・確認

見積の手順

01
見積依頼メールを受領・確認する

02
見積回答を入力する

03
見積回答を送信する

01. 見積依頼メールを受領・確認する

弊社から貴社へ見積を依頼する際はCoupa経由で見積依頼を行います。
貴社にてCoupaから送付された見積依頼メールをご確認頂き、「参加を希望」ボタンをクリックしてください。

1

「参加を希望」ボタンをクリックしてワンタイムパスワード入力画面へ移動する1

Confidential
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見積 | 見積依頼メールの受領・確認

見積の手順

01
見積依頼メールを受領・確認する

02
見積回答を入力する

03
見積回答を送信する

01. 見積依頼メールを受領・確認する

弊社から貴社へ見積を依頼する際はCoupa経由で見積依頼を行います。
貴社にてCoupaから送付された見積依頼メールをご確認頂き、Coupaの見積回答画面へ遷移してください。

Confidential

1

ワンタイムパスワードを入力する
※ワンタイムパスワードは見積依頼をお送りした
メールアドレス宛にお送りしていますのでご確認ください

※前頁の手順①を実施すると以下のようなパスワードが記載された
メールが自動的にCoupaから送信されます

1

2

ワンタイムパスワードを入力し、「送信」をクリックする
※ワンタイムパスワードが届かない場合は左記青文字の
再送信するをクリックください。

2

※ワンタイムパスワードの入力は取引上必須の対応となりますので
入力不要とする旨のご対応は大変申し訳ございませんが御受けは出来ません
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見積 | 見積回答画面への遷移

見積の手順

01
見積依頼メールを受領・確認する

02
見積回答を入力する

03
見積回答を送信する

03. 見積依頼を入力する

受領したメールからCoupa画面へ遷移後、画面内の「回答を入力」をクリックしてください。
イベントによっては利用規約や添付書類がございますので必要に応じてご確認ください。

1

Confidential

「回答を入力」をクリックする1
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見積 | 見積回答の入力・送信

見積の手順

01
見積依頼メールを受領・確認する

02
見積回答を入力する

03
見積回答を送信する

Confidential

03. 見積依頼を入力する

納入可能数量、単価を入力し、「回答を送信」をクリックしてください。

2

納入可能数量、単価を入力する
※必要に応じて通貨も変更

2

4

「回答を送信」をクリックする4

1

矢印アイコンをクリックし、明細を
展開して内容を確認する
※明細に仕様書が添付されていたり、
   その他仕様が各項目に書かれている
場合がある為

１

3

「>」をクリックすることで商品の
詳細情報を入力することが可能です。

納入可能数量、単価、リードタイムは
必ず入力してください。
注1）リードタイムは土日を含む日数です。

入力されたリードタイムが注文日に
ONされたものが注文書の納品期限に
なります。なお、希望納期より入力された
リードタイムが短い場合は希望納期が
納品期限となります。

また、その他情報を提供したい場合は
添付ファイルからファイル/URL/テキスト

        を選択し情報提供が可能ですので
        必要に応じて利用ください

注2）ID/部品番号の項目については、必要に
応じてサプライヤ品番として利用頂ければ結構です

3
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見積 | 見積回答の送信（設備案件のみ）

見積の手順

01
見積依頼メールを受領・確認する

02
見積回答を入力する

03
見積回答を送信する

添付書類・建設業法対象の確認
②にチェックが入っている場合は案件の内容をご確認いただき、建設業法対象案件以外はチェックを外してくださ
い。建設業法対象案件の場合は後程、Docusignシステムより署名・捺印依頼をさせていただきます。

Confidential

添付書類を確認する。1

本案件が建設業法対象案件に当たるかご確
認し、建設業法対象案件以外はチェックフラグ
を外す。

特定建設業許可をお持ちの場合はチェックを
付ける

2

1

2

Docusignについては別マニュアルあり
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見積 | 見積回答の送信

見積の手順

01
見積依頼メールを受領・確認する

02
見積回答を入力する

03
見積回答を送信する

04. 見積回答を送信する

回答送信が完了すると、送信完了の通知が表示されますのでご確認ください。また、見積提出後に再度回答を
修正する場合は再度メールリンクからCoupa画面へアクセスし、「回答の編集」をクリックし修正ください

Confidential

送信完了の通知を確認する1

【必要に応じて実施】
見積提出後に再度回答を修正する場合は
「回答の編集」をクリックし、提出済の回答を
再入力する

22

1
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見積 | 見積回答の送信

見積の手順

01
見積依頼メールを受領・確認する

02
見積回答を入力する

03
見積回答を送信する

05. 見積内容について補足や内容やり取りを行う場合
（納期が見積依頼内容と異なる場合や個別確認が必要な場合、等に実施します）

見積内容について弊社担当者とやり取りを行う場合は以下インスタントメッセージを利用することで
実施可能です。
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見積入力画面の左下の
「インスタントメッセ―ジ」をクリック

1

1

メッセージ内容を入力する
＠調達部門担当者名を付けて入力ください。
プルダウンで対象者が出ますので選択をお願いし
ます（選択できていないと手順②は失敗です）
※プルダウン表示されない場合は@を半角で
入力し、調達担当者の名字をローマ字で入力
すると表示されます。

2

2

3 「メッセージの送信」をクリックする3
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【参考】見積一覧の確認方法

見積の手順

01
見積依頼メールを受領・確認する

02
見積回答を入力する

03
見積回答を送信する

01. 見積依頼メールを受領・確認する

弊社から貴社へ見積を依頼する際はCoupa経由で見積依頼を行います。
貴社にてCoupaから送付された見積依頼メールをご確認頂き、Coupaの見積回答画面へ遷移してください。

1

「イベントの表示」ボタンをクリックしてCoupa画面へ移動する

2

Confidential

ワンタイムパスワードを入力1 2



47

【参考】見積一覧の確認方法

見積の手順

01
見積依頼メールを受領・確認する

02
見積回答を入力する

03
見積回答を送信する

02. 見積一覧の確認

遷移先のページで「ホーム」（家のマーク）をクリックいただくことで、見積一覧のページへ遷移します
※貴社にて複数メールアドレスの登録がある場合、貴社にて受領している見積依頼がすべて表示されるのではなく、
見積依頼が紐づいた登録メールアドレス単位で依頼が表示されます。

3

「ホーム」（家のマーク）をクリック
遷移先で見積一覧が表示されます

Confidential

3
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受注

Confidential
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受注 | メールから発注書を表示する/CSPから発注書を表示する

受注の手順

01
メールから発注書を表示する
/CSPから発注書を表示する

02
発注書の内容を確認する

03
発注書の受付を実施する

01. メールから発注書を表示する/CSPから発注書を表示する

CSPで発注書が届くと、登録されたユーザーにメールが届きます。

受信したメール本文の「注文を表示」ボタンをクリックするとCSP上の該当の発注書を表示できます。

CSP上で発注書を表示するには「発注」タブから
該当の「PO（発注書）番号」をクリックします。

Confidential

注文情報
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受注 | 発注書の内容を確認する

受注の手順

01
メールから発注書を表示する
/CSPから発注書を表示する

02
発注書の内容を確認する

03
発注書の受付を実施する

02. 発注書の内容を確認する

1 申請者、メール

発注を作成した担当者の氏名、
メールアドレスを確認できます。

2 添付書類

ファイルが添付されている場合、ファイル名を
クリックすると添付ファイルをダウンロード
できます。

3 アイテム

納品する品目ごとの情報
(単価、数量、納期など)を確認できます。

ヘ
ッ
ダ
ー
情
報

品
目
明
細
情
報

コ
メ
ン
ト
欄

4

5

印刷プレビュー

発注書をPDF形式で表示し、印刷することが
できます。

コメント

内容について直接確認したい場合は、
＠調達部門担当者名を付けて入力ください。
プルダウンで対象者が出ますので選択をお願
いします（選択できていないと失敗です）
※プルダウン表示されない場合は@を半角で
入力し、調達担当者の名字をローマ字で
入力すると表示されます。

Confidential
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受注 | 発注書の受付を実施する

受注の手順

01
メールから発注書を表示する
/CSPから発注書を表示する

02
発注書の内容を確認する

03
発注書の受付を実施する

03. 発注書の受付を実施する

塩野義担当者が発注書の受領状況を確認できるよう、「受付済」に「 」してください。
※「 」をすることで注文請書を返送頂いた旨で弊社は認識します。「 」すると緑色帯でメッセージが表示されます

※発注書の一覧表示画面でも受付ステータスを確認できます。

発注受付が「未実施」の場合
※発注受付日が「なし」と表示

発注受付が「受付済」の場合
※発注受付日が表示

Confidential
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発注書の一覧画面について

01. 一覧表示の各項目の内容について 項目 内容

発注番号 Coupa上の発注書番号。※クリックすると発注書が表示されます

発注日 発注書が作成された日付

ステータス

発行済 塩野義で発注書が承認され貴社へ送付された状態

キャンセル済 塩野義で発注書がキャンセルされた状態

仮完了済
発注書が一時的に完了された状態
※塩野義側で再オープンすると発行済に戻ります

終了済
発注書が完全に完了された状態
※「終了済」は再オープン不可

発注受付日 貴社が発注書の受付を実施した日付

アイテム 塩野義が発注したアイテムのリスト

未回答コメント
発注書のコメント欄に未回答のコメントがある場合は「はい」
と表示されます。その場合は発注書を表示して内容をご確認ください。

合計 発注書の合計金額

次に割り当てられました
当該発注書を貴社内の特定のユーザーに担当割り当てした場合、
そのユーザー名が表示されます。

アクション

当該発注書を元に請求書を作成します

当該発注書を元にクレジットメモを作成します

当該発注書のASN(事前出荷通知)を作成します

エクスポート先 表示されている注文分をExcel又はCSV出力することが可能です

検索 指定したキーワードに基づき該当の発注を検索することが可能です

Confidential
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発注書の一覧画面について

02. 一覧表示のカスタマイズ方法
発注書一覧画面で表示される項目を任意に追加、削除することが可能です。

1

2

1 「表示」の右隣にあるプルダウンリストをクリック

2 プルダウンリストから「ビューを作成」をクリック

3 「SHIONOGI」を選択

4

5

6

7

8

ビューの名称と適用範囲(自分のみ or 自社のCSPユーザー全員)を設定

データの絞り込みを行う場合のみ設定

「利用可能な列」の項目を「選択済の列」に移動(ドラッグアンドドロップ)することで
表示される項目を追加

データの並び順を設定

「保存」をクリック

3

4

5

6

7

8

Confidential

SHIONOGI

受領済を表示対象とすることで弊社の受領状況について
（受領済か否か）を確認することが可能となります
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事前出荷通知（ASN）

Confidential
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事前出荷通知 | 事前出荷通知（ASN）登録画面の表示方法

01. 該当発注書から事前出荷通知（ASN）登録画面を表示する

※物品を納品する際は、ASN（Advanced Ship Notice=事前出荷通知）の登録が必要です。
サービス(金額ベースでの取引時)はASN登録アイコンが表示されないため、ASNの登録は不要です。

※事前出荷通知の登録はCSPへログインを行ってから実施する必要があります。
必ずCSPへログイン頂いた上で、本マニュアル記載手順に従い、事前出荷通知登録の実施をお願い致します。

事前出荷通知（ASN）の送付手順

01
該当発注書から事前出荷通知
（ASN）登録画面を表示する

02
事前出荷通知（ASN）を登録する

1

2

1 メインタブ「発注」をクリック

2 該当の発注分のアイコン をクリック

Confidential
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事前出荷通知 | 事前出荷通知の入力

事前出荷通知（ASN）の送付手順

01
該当発注書から事前出荷通知
（ASN）登録画面を表示する

02
事前出荷通知（ASN）を登録する

02. 事前出荷通知（ASN）を登録する
商品の出荷後、CSP上で発注書ごとに事前出荷明細通知を送信してください。

1

2

1 事前出荷明細通知番号を入力

貴社様で任意の番号を入力ください
(特に指定はありません)

2
3

6

発送日（出荷日）、配送予定日を入力

3 発送情報を入力

入力は任意になります

4 発送済数量を入力

今回出荷分の数量を入力してください

5

5

(補足)今回の出荷対象ではない商品を削除

発注書に複数の明細があり、今回の出荷の対象
ではない場合は、 をクリックして明細を削除するこ
とができます。

6 送信をクリックして事前出荷通知（ASN）を
登録
「送信」をクリックすると弊社Coupa画面上で
事前出荷通知内容を確認可能となります

Confidential

4

コメント

伝達事項や確認事項がある場合は、
@で塩野義担当者を指定してコメント欄に入力してください。
※@を付けることでメンション通知がされます
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ASN(事前出荷通知)の送付 | ASNを編集・キャンセル・削除する

送信済/保存済のASNを編集、送信済のASNをキャンセル、保存済のASNを削除する

誤ってASNを登録してしまった場合、編集・キャンセル・削除の操作が可能です。

1

3

1 メインタブ「ASN」をクリック

作成済のASNの一覧が表示されます

4

3 をクリックしてASNをキャンセル

ASN送信済の場合、キャンセルすることができます

Confidential

をクリックしてASNを削除

ASN送信前の場合、削除することができます

4

2

2 をクリックしてASNを編集

送信済/保存済（ドラフト）のASNを編集することが
できます
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請求

（発注書から請求書を作成する手順）

Confidential
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発注書から請求書を作成 | 該当発注書から請求書登録画面を表示する

01. 該当PO（発注書）から請求書登録画面を表示する発注書から請求書を作成する手順

01
該当POから請求書登録画面を
表示する

02
請求書の内容を入力する

1

2

1 メインタブ「発注」をクリック

2 アイコン をクリック

Confidential
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発注書から請求書を作成 | 請求書の内容を入力する

発注書から請求書を作成する手順

01
該当POから請求書登録画面を
表示する

02
請求書の内容を入力する

02. 請求書の内容を入力する（1/2）

1 請求書#を入力

サプライヤー様で任意の番号を入力してください
(特に指定はありませんが、過去に登録済のものは
重複して登録できません)

2

5

請求書日付を入力

請求書作成日を入力してください

5 添付書類を添付

必要に応じて添付書類があれば添付可能です

4 納品日を入力

納品日を入力してください(請求書日付が
自動入力されますので適宜編集してください)

4

3 登録番号を選択

登録番号がある場合は、選択してください

3

Confidential

1

2



61

発注書から請求書を作成 | 請求書の内容を入力する

発注書から請求書を作成する手順

01
該当POから請求書登録画面を
表示する

02
請求書の内容を入力する

02. 請求書の内容を入力する（2/2）

6 消費税率を選択し、「計算」をクリック
明細ごとに消費税率を選択してください

7 (補足)今回の請求対象ではない商品を削除

発注書に複数の明細があり、今回の請求対象で
はない場合は、 をクリックして明細を削除する
ことができます。
また、1明細のアイテムが分納となり請求が分か
れる場合は請求対象の数量を入力してください

「送信」をクリックして請求書を送信

6

8

8
7

Confidential
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以下の理由等で、請求書を取り消したい場合、請求書のステータスをご確認いただき、対応をお願いいたします。

理由事例:

Å誤って二重で請求書を作成してしまった

Å誤った発注に対して請求書を作成してしまった

Å誤った数量・金額で請求書を作成してしまった

1

発注書から請求書を作成 | 請求書をキャンセルする

以下のステータスを確認してそれぞれの方法で削除

1

メインタブ「請求書」をクリック

作成済の請求書の一覧が表示されます。

2

ステータス キャンセル方法

仮完了 弊社の発注者へ連絡してください

承認済 弊社の発注者と調整の上、クレジットメモを作成し、
発注者に承認を依頼してください

承認待ち 弊社の発注者に連絡し、請求書の差戻しを
ご依頼ください

Confidential
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【補足】請求書ステータスが承認済以外の場合

請求書ステータスが承認済以外の場合、塩野義側での確認が必要なステータスとなります。

請求書を作成してしばらく経過してもステータスが変わらない場合は、コメント欄等を利用して要求元にご確認ください。

請求書のステータスが「承認済」になっているかご確認ください

✓

Å

✓

Å /

✓

Å

✓

Å ( )

Confidential
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【参考】返品、返金の場合の対応手順（1/2）

何らかの理由で返品、返金が必要になった場合、原則、以下の処理を行います。

①返品は、Coupa外で連絡させていただきます。

②返金は、CSP上でクレジットメモ（マイナス金額のInvoice）を作成・送信します。

OK to Pay
Goods Receive

Purchase 
Order(PO)

Purchase
Requisition

InvoiceAdvanced Ship 
Notice

Receive PO

ףּ

Goods Receive

Shipment

Payment

Receipt of 
Money

ERP(Accounting

)

ERP(Accounting

)

Coupa/CSP
ṇ

ERP
(Accounting)

ḭCoupa

︣
ḭCoupa

︣

ḭ
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【参考】返品、返金の場合の対応手順（2/2）

返品後、再納品がある場合は、Coupa外で連絡させていただきます。その後の処理は通常通りです。

返品後、再納品がない場合は、注文をキャンセルします。ただし、請求書を登録済の場合は、

CSP上でクレジットメモ（マイナス金額のInvoice）を作成・送信いただき、当初請求書データを取り消していただきます。
Coupa/CSP

ṇ
ERP

(Accounting)

Goods Receive
Purchase 

Order(PO)
Purchase

Requisition

InvoiceAdvanced Ship 
Notice

Receive PO

ףּ

Goods Receive

Shipment

Payment

Receipt of 
Money

ṥ ḭ טּצּ Ṧ

OK to Pay

Coupa

ḭ ︣

Goods Receive
Purchase 

Order(PO)
Purchase

Requisition

InvoiceAdvanced Ship 
Notice

Receive PO

ףּ

Goods Receive

Shipment

Payment

Receipt of 
Money

OK to Pay

①Coupa外で連絡を取り、
誤って届いた商品を返送
する

②CSP上で、クレジットメモ
（マイナス金額のInvoice）を
作成・送信いただき、
当初請求書データを取り消す

ṥ ḭ צּ שּ Ṧ

返送 再納品

返送

再納品時、物品の取引であれば出荷後に【出荷通知】を登録してください。

上記はPO有のフロー図ですが、契約に基づく請求書払い取引の場合も同様の①②の処理となります
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請求書の一覧画面について

請求書一覧表示のカスタマイズ方法
請求書一覧画面で表示される項目を任意に追加、削除することが可能です。

3

1

1 「表示」の右隣にあるプルダウンリストをクリック

2 プルダウンリストから「ビューを作成」をクリック

3 「SHIONOGI」を選択

4

5

6

7

8

ビューの名称と適用範囲(自分のみ or 自社のCSPユーザー全員)を設定

データの絞り込みを行う場合のみ設定

「利用可能な列」の項目を「選択済の列」に移動(ドラッグアンドドロップ)することで
表示される項目を追加

データの並び順を設定

「保存」をクリック

3

4

5

6

7

8

Confidential

弊社からの支払明細を確認したい場合は以下A~Cを実施下さい
A:条件内のフィルター項目で「ステータス」を選択し、
フィルター条件は「指定の値を含む」にする。
指定のテキストは「承認済」を選択する

B:「Last Updated Date」を選択済みの列に指定する
※Last Updated Dateは塩野義にて
請求書が承認された日付です。

C:画面右下の「保存」をクリックする
上記を設定すると、「承認済」かつ「LastUpdateDate」が表示された
請求書一覧を確認できます。これが塩野義にて承認が完了している
請求書一覧ですので期間で集計したい場合はExcel出力（※1）し、
Last Updated Dateを参考にご確認ください。

2

※1：「エクスポート先」をクリックするとExcel出力が可能です。

※1
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補足：請求

（クレジットメモを作成する手順）

Confidential
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クレジットメモの作成 | クレジットメモの作成画面を表示する

01. クレジットメモの作成画面を表示するクレジットメモを作成する手順

01
クレジットメモの作成画面を
表示する

02
クレジットメモの内容を
入力する

1 メインタブ「請求書」をクリック

2 「クレジットメモの作成」をクリック

3 「インボイス番号の課題を解決します]を選択

3

4 クレジットメモ作成対象の「請求書＃」を
プルダウンから選択

5 「続行」をクリック

6

7

6 該当するものを選択

̞ 「クレジットメモで請求書を完全に取り消す」とは
「請求した請求金額をすべて取り消す」ことを
指します

̞ 「クレジットメモで請求書を調整する」とは、
「請求した請求金額の一部を取り消す」ことを
指します

7 「作成」をクリック

Confidential
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クレジットメモの作成 | クレジットメモの内容を入力する

クレジットメモを作成する手順

01
クレジットメモの作成画面を
表示する

02
クレジットメモの内容を
入力する

02. クレジットメモの内容を入力する（1/2）

1 クレジットメモ#を入力

サプライヤー様で任意の番号を入力ください。
(特に指定はありませんが過去に登録済のもの
は重複して登録できません)

2 請求書日付を入力

請求書作成日を入力してください

Confidential
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クレジットメモの作成 | クレジットメモの内容を入力する

クレジットメモを作成する手順

01
クレジットメモの作成画面を
表示する

02
クレジットメモの内容を
入力する

02. クレジットメモの内容を入力する（2/2）※クレジットメモで請求書を完全に取り消す場合

4 送信をクリックしてクレジットメモを送信

Confidential
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4 5 6

74

コメント

伝達事項や確認事項がある場合は、
@で塩野義担当者を指定してコメント欄に入力してください。
※@を付けることでメンション通知がされます
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クレジットメモの作成 | クレジットメモの内容を入力する

クレジットメモを作成する手順

01
クレジットメモの作成画面を
表示する

02
クレジットメモの内容を
入力する

02. クレジットメモの内容を入力する（2/2）※クレジットメモで請求書を調整する場合

4 （必要に応じて）数量を変更する

6

7

（必要に応じて）今回のクレジットメモ対象
ではない商品を削除

発注書に複数の明細があり、今回のクレジット
メモ対象ではない場合は、 をクリックして明細
を削除することができます。

送信をクリックしてクレジットメモを送信

Confidential

4 5

5 （必要に応じて）単価を変更する

4 5 6

7

コメント

伝達事項や確認事項がある場合は、
@で塩野義担当者を指定してコメント欄に入力してください。
※@を付けることでメンション通知がされます
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補足：請求

（契約書から請求書を作成する手順）

Confidential
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契約から請求書を作成 | メインタブ「請求書」から請求書登録画面を表示する

契約から請求書を作成する手順

01
メインタブ「請求書」から請求書登録
画面を表示する

02
請求書の内容を入力する

01. メインタブ「請求書」から請求書登録画面を表示する

̞発注書を受領している場合は、必ず発注書から請求書を作成してください

1

2

1 メインタブ「請求書」をクリック

2 「契約書から請求書を作成」を
クリック

3

3 「契約を選択」にて請求書に
紐づける契約書を選択し、
「作成」をクリック

Confidential

契約名
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契約から請求書を作成 | 請求書の内容を入力する

契約から請求書を作成する手順

01
メインタブ「請求書」から請求書登録
画面を表示する

02
請求書の内容を入力する

02. 請求書の内容を入力する（1/2）

1

2

6

4

1 請求書#を入力

サプライヤー様で任意の番号を入力してください
(特に指定はありませんが、過去に登録済のものは
重複して登録できません)

2 請求書日付を入力

請求書作成日を入力してください

6 添付書類を添付

必要に応じて添付書類があれば添付可能です

5 各種必須項目を入力

「請求元住所」、「支払先住所」、「発送元住所」、
を確認し、適宜修正してください。
修正時は虫眼鏡アイコンから選択可能です

4 納品日を入力

納品日を入力してください(請求書日付が
自動入力されますので適宜編集してください)

3 登録番号を選択

登録番号がある場合は、選択してください

3

5

7 弊社発注者の情報を入力

「請求先住所」、「発送先」及び弊社発注者の
「メールアドレス」と「氏名」を入力してください
（請求先住所は虫眼鏡アイコンから選択可能）

7

Confidential
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契約から請求書を作成 | 請求書の内容を入力する

契約から請求書を作成する手順

01
メインタブ「請求書」から請求書登録
画面を表示する

02
請求書の内容を入力する

02. 請求書の内容を入力する（2/2）

8

9

8 各種必須項目を入力

「タイプ」、「アイテム名」、「数量」、「数量単位」、
「単価」を入力してください(選択する「タイプ」に
よって入力項目が変わります)

9 消費税率を選択し、「計算」をクリック
明細ごとに消費税率を選択してください

10 「送信」をクリックして請求書を送信

10

Confidential

コメント

伝達事項や確認事項がある場合は、
@で塩野義担当者を指定してコメント欄に入力してください。
※@を付けることでメンション通知がされます
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補足：請求

（空の請求書を作成する手順）
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空の請求書の作成 | メインタブ「請求書」から請求書登録画面を表示する

01. メインタブ「請求書」から請求書登録画面を表示する

̞発注書を受領している場合は、必ず発注書から請求書を作成してください

̞請求書に紐づける契約書が存在する場合は、契約書から請求書を作成してください

̞「発注書を受領していない」且つ「請求書に紐づける契約書がない」場合のみ
「空の請求書を作成」をクリックしてください

空の請求書を作成する手順

01
メインタブ「請求書」から請求書登録
画面を表示する

02
請求書の内容を入力する

1 メインタブ「請求書」をクリック

2 「空のインボイスを作成」をクリック

Confidential

1

2
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空の請求書の作成 | 請求書の内容を入力する

空の請求書を作成する手順

01
メインタブ「請求書」から請求書登録
画面を表示する

02
請求書の内容を入力する

02. 請求書の内容を入力する（1/2）

1

2

6

4

1 請求書#を入力

サプライヤー様で任意の番号を入力してください
(特に指定はありませんが、過去に登録済のものは
重複して登録できません)

2 請求書日付を入力

請求書作成日を入力してください

6 添付書類を添付

必要に応じて添付書類があれば添付可能です

5 各種必須項目を入力

「請求元住所」、「支払先住所」、「発送元住所」、
を確認し、適宜修正してください。
修正時は虫眼鏡アイコンから選択可能です

4 納品日を入力

納品日を入力してください(請求書日付が自動
入力されますので適宜編集してください)

3 登録番号を選択

登録番号がある場合は、選択してください

3

5

7 弊社発注者の情報を入力

「請求先住所」、「発送先」及び弊社発注者の
「メールアドレス」と「氏名」を入力してください
（請求先住所は虫眼鏡アイコンから選択可能）

7

Confidential
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空の請求書の作成 | 請求書の内容を入力する

空の請求書を作成する手順

01
メインタブ「請求書」から請求書登録
画面を表示する

02
請求書の内容を入力する

02. 請求書の内容を入力する（2/2）

Confidential

8

9

8 各種必須項目を入力

「タイプ」、「アイテム名」、「数量」、「数量単位」、
「単価」を入力してください(選択する「タイプ」に
よって入力項目が変わります)

9 消費税率を選択し、「計算」をクリック
明細ごとに消費税率を選択してください

10 「送信」をクリックして請求書を送信

10

コメント

伝達事項や確認事項がある場合は、
@で塩野義担当者を指定してコメント欄に入力してください。
※@を付けることでメンション通知がされます
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稼働後の問合せ先

Confidential
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稼働後のお問合せ先

見積・発注・請求内容に関するお問合せは、発注者となる弊社担当者に連絡ください。

操作方法などのCoupa利用に関するお問合せは弊社Coupa事務局（メール）宛にお問い合わせください。

※以下ポータルサイトより各種資料やFAQ等もご参照いただけますので必要に応じてご利用ください。

※お取引先様向けポータルサイト
https://www.shionogi.com/jp/ja/sustainability/society/supply-chain-management/business-

partner.html

弊社Coupa事務局
PJ_Coupa@shionogi.co.jp

https://www.shionogi.com/jp/ja/sustainability/society/supply-chain-management/business-partner.html
https://www.shionogi.com/jp/ja/sustainability/society/supply-chain-management/business-partner.html
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多要素認証に関するお問合せ先

多要素認証に関するお問合せはCoupa社より提供されているマニュアルを参照の上、Coupa社サポートチームへご連絡ください。

Coupaサポート問い合わせ先

◼ 多要素認証でコードが届かない、送付先を変更したい、等のご相談がございましたら
Coupa社サポートチーム（supplier@coupa.com）宛に貴社よりメールでご連絡をお願い致します。
※サポートチームは海外メンバーで構成されており、日本語の自動翻訳により応答となりますのでご了承ください

多要素認証に関するマニュアル

◼ Coupa社が提供している多要素認証に関するマニュアル
csp-multi-factor-authentification-guide.pdf

※こちらのP.9によくある問い合わせが記載されていますのでCoupa社問い合わせ前にご一読をお願い致します。

mailto:supplier@coupa.com
https://coupa.co.jp/sites/default/files/2024-07/csp-multi-factor-authentification-guide.pdf
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【参考】Coupaオンラインヘルプ

（ご参考）CSP画面右上のヘルプ＞Compassより「Coupa Compass」（Coupa社が提供するナレッジサイト）に

アクセスすることができます。主体は英語ですが、順次日本語対応されています。

※地球アイコンをクリックすることで言語切替が可能です
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