
よくあるご質問_CSP(Coupa Supplier Portal)登録の取引先様向け

No. 実施内容 カテゴリ 質問カテゴリ 質問内容 回答

1 初期設定・

請求書登録

サプライヤ 登録番号 請求書作成で送信元登録番号が表示されません。Tで始まる

適格請求書発行事業者番号はプロフィールには登録していま

すが請求書の画面には出て来ません。どのように登録すれば

登録番号が表示されるでしょうか。

CSPマニュアルP.19-21の内容がご対応済みかご確認ください。

※P.19の手順⑤の「発送元住所と同じ」にチェックが漏れているケー

スが散見されますので併せてご確認ください

上記がご対応済みの場合、「送信元」>「請求元住所」の🔍アイコン

をクリックし、請求元住所を選択してください。

上記住所を選択いただくことで、登録番号が自動的に表示、反映され

ます。

2 初期設定・

請求書登録

サプライヤ 登録情報変更 登録番号・請求書住所を誤って登録しました。

編集しようとしても、入力欄がロックされ入力できません。

どうすれば良いでしょうか。

入力欄が閉ざされていて編集不可となっている場合はアクション＞法

人を非アクティブ化をクリックし、一度登録済内容を抹消の上、

改めて「法人を追加」をクリックして大変お手数ですが登録番号を含

む貴社情報の再登録を行うようお願い致します。

3 多要素認証 サプライヤ 多要素認証 法人情報の登録・編集時に多要素認証を求められるが

以下状況で困っておりどうしたらよいか教えて頂きたい

・コードの送信先を忘れてしまった

・コードの送信先は正しいのだが一向にコードが届かない

・担当者の異動等により認証コード送信先を変更したい

認証コードが届かない場合はCSP操作マニュアルのP.15-17を実施頂

き、テキストメッセージ形式でコードが届くかご確認下さい。

コードの送信先を忘れた/変更したい、又は上記を実施してもコードが

送信されない場合は直接Coupaサポートへご相談頂く必要がございま

す。以下Coupa社より提供されているマニュアルを参照し、Coupa社

へお問い合わせをお願いします。

https://coupa.co.jp/sites/default/files/2024-07/csp-multi-factor-

authentification-guide.pdf

4 パンチアウト購買 サプライヤ 請求書

・納品書

パンチアウト登録を行っているサプライヤですが、請求書と

納品書の送付は必要でしょうか。

Coupa内で処理いただくようお願いします。請求書・納品書の郵送は

不要となります。

5 通知設定 サプライヤ 設定 Coupaやそれ以外のプラットフォームから通知がたくさん来

るため、Coupaからのメールか判断がつきません。

どのように判別できますか？

送信元のドメインで判断いただくようお願いします。

また、Coupaから販促メールが送られることはございません。

6 メールアドレス変更 サプライヤ 設定 CSP/SANに登録されたメールアドレスを変更したいのです

が、どうすれば良いでしょうか。

塩野義Coupa運営事務局にてメールアドレスを変更いたしますので、

変更用のアドレスを以下までお知らせください。

pj_coupa@shionogi.co.jp

7 CSPアカウント統合 サプライヤ アカウント統合他社様とのCoupa取引があり、アカウントを既に所有してい

る場合はどうすれば良いでしょうか。

既にCSPアカウントを所有されている場合、

アカウント統合を行っていただく必要がございます。

アカウント統合の手順はマニュアルP22、23をご確認ください。

アカウント統合手順は以下の通りです。

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

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


