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Coupaを利用した業務プロセス

お取引先様は見積作成、発注書受領から請求書登録までをCoupa上で行います。

これまで紙やPDFで取り交わしていた見積書・発注書・発注請書・請求書は、今後Coupaを介してオンライン
上で実施可能となり、メールや郵送でのご送付は不要となります。

主体者

出光興産

お取引先様

購買プロセス

調達回答ポータルを利用

契約書
締結

見積依頼
受領

見積依頼
見積受領・
確認

見積作成
契約書
締結

発注
出荷通知
受領

請求書
受領

支払

受注 入金
請求書
登録

事前
出荷通知

Coupa Supplier Portalを利用

検収

出荷

契約 調達プロセス
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「調達回答ポータル」と「Coupa Supplier Portal (CSP)」

お取引先様はCoupaの2つのアプリケーションを使用します。

「調達回答ポータル」は事前アカウント発行が不要で見積のやり取りのみを行うアプリケーション

「Coupa Supplier Portal (CSP)」はアカウント登録が必要な発注受領から請求書発行までを行うアプリ
ケーションです。

Coupa Supplier Portal (CSP)
(発注受領～請求書発行)

調達回答ポータル
(見積依頼受領・回答)
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Coupa Supplier Portal(CSP)とは

Coupa Supplier Portal(CSP)は、Coupaに備わっているお取引先様専用サイトのことで、利用規約に合
意いただいたお取引先様のみご利用いただけます。

• CSPを用いてオンライン上で発注書の受領、事前出荷通知(ASN)、請求書作成・送付を行うことが可能です。

• CSPにログイン可能なユーザの追加/非アクティブ化を始めとするユーザ管理は、お取引先様で実施いただくことが可能
です。

※Coupa及びCSPはクラウドサービスのため、随時、機能のアップデートが行われます。
画⾯変更などのアップデートにより、実際の画⾯が、本書と異なる画⾯となる可能性がある点にご留意ください。
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お取引先様操作説明範囲

本資料ではCSPおよび調達回答ポータルを用いた操作方法を説明します。

お取引先様用の「調達システムCoupa」ページに、主要操作の説明動画を用意しています。あわせてご利用ください。

項目 詳細

①CSP設定

初回ログイン

サプライヤ情報マスタ(SIM)登録

ユーザ追加/非アクティブ化

CSPアカウント統合

②見積
見積依頼受領・内容確認

見積回答作成・送信

③受注
発注書(PO)の受領・受付返信

発注書の一覧確認

④事前出荷通知(ASN) 事前出荷通知(ASN)の送付

⑤請求
発注書(PO)から請求書を登録

請求書修正(クレジットメモ登録)
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初回ログイン
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CSP設定 | 初回ログイン

①CSP設定

初回ログインまでの手順

01
Coupa利用申込書の送付、
調査票の提出

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
企業情報等を登録

04
CSPにログイン

01. Coupa利用申込書の送付、調査票の提出

①Coupa利用申込書の送付
• 「調達システムCoupa」ページより利用規約をご確認ください
※URL:https://www.idemitsu.com/jp/company/governance/prc_coupa/index.html

• CSP利用に合意いただける場合、Coupa利用申込書に必要事項を記入・押印の上、PDFをメールに
添付してご送付ください。PDFを送付いただいた後、原本を郵送願います。

②Coupa調査票の提出
• 別途ご案内するCoupa調査票Formsに必要事項を入力いただき、提出して下さい

※Coupa利用申込書・調査票の詳細は
「説明会資料」をご参照ください

10
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CSP設定 | 初回ログイン

①CSP設定

初回ログインまでの手順

01
Coupa利用申込書の送付、
調査票の提出

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
企業情報等を登録

04
CSPにログイン

02. Coupaより招待メール受領

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」ボタンをクリックします。
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CSP設定 | 初回ログイン

①CSP設定

初回ログインまでの手順

01
Coupa利用申込書の送付、
調査票の提出

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
企業情報等を登録

04
CSPにログイン

03. CSPにアクセス、企業情報等を登録(1/11)

初回ログイン時は、アカウント作成画⾯で必要情報を設定しポリシーに同意し「アカウントを作
成」をクリックします。

CSP登録済のお取引先様は
本ページのシステム操作は不要

画面下部にある「翻訳機能」を
クリックし、「日本語」を選択
してください
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CSP設定 | 初回ログイン

①CSP設定

初回ログインまでの手順

01
Coupa利用申込書の送付、
調査票の提出

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
企業情報等を登録

04
CSPにログイン

03. CSPにアクセス、企業情報等を登録(2/11)

初回ログイン時は、アカウント作成画⾯で必要情報を設定しポリシーに同意し「アカウントを作
成」をクリックします。

2 「パスワード」、「適格請求書発行事業者登録番
号」を入力
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 「次のものに同意します」に「 」を入力
こちらのプライバシーポリシーは、Coupa社とお取引
先様の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

1

3

4

13

「事業者名」、「名」、「姓」が正しいことを確認
初期データの訂正が必要な場合は、記載の文言
を修正して下さい

1

2

CSP登録済のお取引先様は
本ページのシステム操作は不要
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CSP設定 | 初回ログイン

①CSP設定

初回ログインまでの手順

01
Coupa利用申込書の送付、
調査票の提出

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
企業情報等を登録

04
CSPにログイン

03. CSPにアクセス、企業情報等を登録(3/11)

アカウント作成時、メールアドレスの検証が求められます。
「アカウントを作成」をクリックすると、登録したメールアドレス宛にワンタイム認証コードが送信されます。

1 メールを確認し、ワンタイム認証コードを入力

2 「次へ」をクリック

※アカウント初期ログイン時の「あなたの連絡先
情報」画⾯では「×」をクリック

1

2

1
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CSP設定 | 初回ログイン

①CSP設定

初回ログインまでの手順

01
Coupa利用申込書の送付、
調査票の提出

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
企業情報等を登録

04
CSPにログイン

03. CSPにアクセス、企業情報等を登録(4/11)

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、以下設定画⾯から初期登録処
理をお願いします

1 メインタブ「設定」、「顧客の設定」をクリック

1
1

15

CSP登録済のお取引先様は
本ページのシステム操作は不要
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CSP設定 | 初回ログイン

①CSP設定

初回ログインまでの手順

01
Coupa利用申込書の送付、
調査票の提出

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
企業情報等を登録

04
CSPにログイン

03. CSPにアクセス、企業情報等を登録(5/11)

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、以下設定画⾯から初期登録処
理をお願いします

1 「ビジネスWebサイト」（貴社WebサイトのURL）、「代表住所の国/地域」に情報を入力し、
「次へ」をクリック

1
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CSP設定 | 初回ログイン

①CSP設定

初回ログインまでの手順

01
Coupa利用申込書の送付、
調査票の提出

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
企業情報等を登録

04
CSPにログイン

03. CSPにアクセス、企業情報等を登録(6/11)

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、以下設定画⾯から初期登録処
理をお願いします

1 必要な「住所」「税ID」情報を入力
※税IDには適格請求書発行事業者番号を入力、または「税IDがありません」に「 」します

1

17

請求元住所に代表住所の入力データを利用する場合は、「請求元にコピー」をクリック2

2

CSP登録済のお取引先様は
本ページのシステム操作は不要
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CSP設定 | 初回ログイン

①CSP設定

初回ログインまでの手順

01
Coupa利用申込書の送付、
調査票の提出

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
企業情報等を登録

04
CSPにログイン

03. CSPにアクセス、企業情報等を登録(7/11)

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、以下設定画⾯から初期登録処
理をお願いします

1 「請求時の優先言語」を入力

18

1

CSP登録済のお取引先様は
本ページのシステム操作は不要
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CSP設定 | 初回ログイン

①CSP設定

初回ログインまでの手順

01
Coupa利用申込書の送付、
調査票の提出

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
企業情報等を登録

04
CSPにログイン

03. CSPにアクセス、企業情報等を登録(8/11)

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、以下設定画⾯から初期登録処
理をお願いします

1 支払先住所、発送元住所が請求書住所と異なる場合は、「住所を次のように使用」の「 」を外し、
住所を入力します

1

2 支払先住所、発送元住所を変更しない場合は、「終了」をクリック

2
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CSP登録済のお取引先様は
本ページのシステム操作は不要
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CSP設定 | 初回ログイン

①CSP設定

初回ログインまでの手順

01
Coupa利用申込書の送付、
調査票の提出

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
企業情報等を登録

04
CSPにログイン

03. CSPにアクセス、企業情報等を登録(9/11)

これまで登録した「法人」情報の内容を確認します。

1 メインタブ「ビジネスプロフィール」、「法人」をクリック

1

2 鉛筆マークから編集画⾯を開く

2
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CSP登録済のお取引先様は
本ページのシステム操作は不要
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CSP設定 | 初回ログイン

①CSP設定

初回ログインまでの手順

01
Coupa利用申込書の送付、
調査票の提出

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
企業情報等を登録

04
CSPにログイン

03. CSPにアクセス、企業情報等を登録(10/11)

これまで登録した「法人」情報の内容を確認します。

1 表示される登録内容を確認してください。
尚、修正が必要な場合は「法人を削除」をクリックし、「非アクティブ化」した後、「設定」から再設定
してください。

1
1
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CSP登録済のお取引先様は
本ページのシステム操作は不要
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CSP設定 | 初回ログイン

①CSP設定

初回ログインまでの手順

01
Coupa利用申込書の送付、
調査票の提出

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
企業情報等を登録

04
CSPにログイン

03. CSPにアクセス、企業情報等を登録(11/11)

通知設定を変更します。

1 「通知設定」をクリック

2

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

1

3 画⾯下部の「保存」をクリック

3
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CSP登録済のお取引先様は
本ページのシステム操作は不要
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CSP設定 | 初回ログイン

①CSP設定

初回ログインまでの手順

01
Coupa利用申込書の送付、
調査票の提出

02
Coupaから案内メール受領

03
CSPにアクセス
企業情報等を登録

04
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回目以降ログインする場合は「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。
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CSP登録済のお取引先様は
本ページのシステム操作は不要



CSP設定

サプライヤ情報マスタ(SIM)登録
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CSP設定 |サプライヤ情報マスタ(SIM)登録

①CSP設定

SIM登録までの手順 01. メール/CSPから弊社向けプロフィール更新画面を表示する

CSP初期設定とは別に、弊社との取引開始するために必要な情報を提供いただきます。
担当者様へプロフィール更新の依頼メールをお送りいたします。

1 プロフィール更新依頼メールより「プロフィールを更新」ボタンをクリックし、入力画⾯に遷移

1

CSP上から表示するにはメインタブ「ビジネスプロ
フィール」から該当の「情報リクエスト」をクリック

01
メール/CSPから弊社向けプロ
フィール更新画面を表示する

02
プロフィールの内容を入力する

25
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CSP設定 |サプライヤ情報マスタ(SIM)登録

①CSP設定

SIM登録までの手順 02. プロフィールの内容を入力する(2/2)

CSP初期設定とは別にCoupaを活用したお取引を開始するために必要な情報を提供いただきます。
01
メール/CSPから弊社向けプロフィー
ル更新画⾯を表示する

02
プロフィールの内容を入力する

1 サプライヤー名
貴社の正式名称が正しいことをご確認ください

1

2

2 DUNS番号 / 法人番号 /
適格請求書発行事業者登録番号
お取引先様をグループ全体で一意に識別する
コードとして、DUNS / 法人番号 / 適格請求
書発行事業者登録番号を登録いたします。
※各コードについて未取得の場合は空欄で提
出ください

3

3 Webサイト
代表ホームページ等をご記載してください

26
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CSP設定 |サプライヤ情報マスタ(SIM)登録

①CSP設定

SIM登録までの手順 02. プロフィールの内容を入力する(2/2)

CSP初期設定とは別にCoupaを活用したお取引を開始するために必要な情報を提供いただきます。
01
メール/CSPから弊社向けプロフィー
ル更新画⾯を表示する

02
プロフィールの内容を入力する

1 法令に基づく規格免許の種類
工事に必要な規格免許等、貴社が所有される
免許情報を記載してください

1

2

4

会社基本情報添付
その他ファイルでの情報提供がございましたら添
付してください

2

3

3

提供可能エリア
提供可能エリアが限定される場合はそれを明記
し、提供可能なエリアを記載してください

4

5

反社会的勢力排除に関する誓約
別紙「反社会的勢力排除に関する誓約書」を
確認し、該当しないことをご誓約ください

5

6

「承認申請を送信」をクリック

27



CSP設定

ユーザ追加/非アクティブ化
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CSP設定 |ユーザ追加/非アクティブ化

①CSP設定

ユーザ追加/非アクティブ化の手順

01
ユーザー追加登録
(権限・顧客設定)

02
ユーザー非アクティブ化

01. ユーザー追加登録(権限・顧客設定)(1/2)

設定メニューからユーザー追加登録画⾯にアクセスし、必要なユーザを追加します。

1 メインタブ「設定」をクリック後、「ユーザーを追加登録」を選択
※本機能は管理者ユーザーのみが行えます

1
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CSP設定 |ユーザ追加/非アクティブ化

①CSP設定

01. ユーザー追加登録(権限・顧客設定)(2/2)

設定メニューからユーザー追加登録画⾯にアクセスし、必要なユーザを追加します。

1 「名」、「姓」、「Eメールアドレス」を入力

2 アクセス権限を付与する機能を「 」する
※「管理者」欄の「 」の有無で、管理者ユーザー/一
般ユーザーを識別します

3 担当する顧客名を「 」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、出光興産に必ず「 」してください

1

4

2 3

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本マニュアル「初回ログ
イン」手順に沿ってご自身のアカウントを作成

ユーザ追加/非アクティブ化の手順

01
ユーザー追加登録
(権限・顧客設定)

02
ユーザー非アクティブ化

30
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CSP設定 |ユーザ追加/非アクティブ化

①CSP設定

ユーザ追加/非アクティブ化の手順

01
ユーザー追加登録

02
ユーザー非アクティブ化

02. ユーザー非アクティブ化(1/2)

貴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非アクティブ化をお願いします。
但し、社内でCSPにアクセス可能な管理者ユーザーが不在にならないように、非アクティブ化前に「当該
ユーザーの非アクティブ化後にも、CSPを操作可能な管理者ユーザーが1人以上残っている」ことを確認
してください。

1 メインタブ「設定」をクリック後、削除するユーザーについて「編集」をクリック

1
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①CSP設定

02. ユーザー非アクティブ化(2/2)

ユーザを非アクティブ化します。

1 「ユーザーを非アクティブ化」ボタンをクリックして非アク
ティブ化

2 非アクティブ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
れれば非アクティブ化は完了です

1

ユーザ追加/非アクティブ化の手順

01
ユーザー追加登録

02
ユーザー非アクティブ化
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CSP設定

CSPアカウントの統合

33



Confidential

CSP設定 | CSPアカウント統合

①CSP設定

CSPアカウント統合の手順

01
アカウントの統合を申請

02
アカウントの統合を承認

01. アカウントの統合を申請(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 メインタブ「設定」から「アカウント統合申請」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

1

1 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
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①CSP設定

01. アカウントの統合を申請(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。

1 アカウントオーナーについて「マイカウント」を選択し、「受信者へのメモ」を入力後、
「申請を送信」をクリック

1

入力内容がアカウント統合申請
のメールに記載されます

CSPアカウント統合の手順

01
アカウントの統合を申請

02
アカウントの統合を承認
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①CSP設定

02. アカウントの統合を承認(1/3)

アカウント統合先のメールボックスからCPSからのアカウント統合のメールを開き、CSPにログインします。

1 「アカウント統合申請を表示」をクリック

1

CSPアカウント統合の手順

01
アカウントの統合を申請

02
アカウントの統合を承認
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①CSP設定

02. アカウントの統合を承認(2/3)

統合先のアカウントから申請対応します。

1 「返答」をクリック

1

CSPアカウント統合の手順

01
アカウントの統合を申請

02
アカウントの統合を承認
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①CSP設定

02. アカウントの統合を承認(3/3)

統合先のアカウントから申請対応します。
※アカウント統合後は本マニュアル「01. ユーザー追加登録(権限・顧客設定)」を参照し、統合した
ユーザーについて「編集」ボタンから、必要な権限・顧客設定を行ってください

1 「上記のメールアドレスを自社の社員のものであると認め、アカウント統合することに同意します」に
「 」をいれ、「承認」をクリック

1

1

CSPアカウント統合の手順

01
アカウントの統合を申請

02
アカウントの統合を承認
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見積

見積依頼受領・内容確認
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②見積

見積依頼の確認までの手順

01
見積依頼の受領・確認

02
見積回答作成・送信

01. 見積依頼の受領・確認(1/3)

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 見積依頼メールを開き「参加を希望」をクリック

1
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②見積

見積依頼の確認までの手順

01
見積依頼の受領・確認

02
見積回答作成・送信

01. 見積依頼の受領・確認(2/3)

ワンタイムパスワードの入力画⾯が表示されます。
同時に見積依頼メールと同じメールアドレスへワンタイムパスワードをご連絡します。
ワンタイムパスワードをコピーしていただき、Coupaの見積回答画⾯へ遷移してください。

1 メールアドレスに通知されたワンタイムパスワードをコピーし、Coupa画⾯に張り付け「送信」をクリック

1
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②見積

見積依頼の確認までの手順

01
見積依頼の受領・確認

02
見積回答作成・送信

01. 見積依頼の受領・確認(3/3)

調達回答ポータルから、回答を作成する見積依頼を選択してください

1 回答を作成する見積依頼の「イベント＃」をクリック

1

42



見積

見積回答作成・送信
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②見積

見積回答までの手順

01
見積依頼の受領・確認

02
見積回答作成・送信

02. 見積回答作成・送信(1/5)

見積依頼の内容を確認し、見積回答画⾯に遷移してください。
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 「参加を希望しますか？」欄で「参加する」
を選択

2 「回答を入力」をクリック

2

1

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。
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②見積

見積回答までの手順

01
見積依頼の受領・確認

02
見積回答作成・送信

02. 見積回答作成・送信(2/5)

見積番号や納入可能数量、単価など必要事項を入力し、「回答を送信」をクリックしてください

1 矢印アイコンをクリックし明細を展開し、
内容を確認してください
※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
場合がございます

2 見積番号や納入可能数量、単価など必
要事項を入力ください
※必要に応じて通貨も変更2

1

「>」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

3

3
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②見積

見積回答までの手順

01
見積依頼の受領・確認

02
見積回答作成・送信

02. 見積回答作成・送信(3/5)

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

1 見積番号や納入可能数量、単価等を入力
してください。*印は必須入力項目です
※見積番号はお取引先様で採番いただく番
号です。発注以降に引き継ぎ利用いたします。
※サプライヤーのアイテム名、アイテムの説明、
ID/部品番号は、必要に応じてお取引先様
商品説明や品番管理にご利用頂けます。
※リードタイムは納入予定日までに必要な、
土日を含む日数を入力してください。

2 その他情報を提供したい場合は
「添付ファイル」で情報添付が可能ですので
必要に応じて利用ください

1

「回答を送信」をクリックする3

2

3

46



Confidential

見積 | 見積回答作成・送信

②見積

見積回答までの手順

01
見積依頼の受領・確認

02
見積回答作成・送信

02. 見積回答作成・送信(4/5)

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。
※見積提出後に再度回答を修正する場合は、再度メールの「イベントの表示」ボタンからCoupa画
面へアクセスし、情報を修正のうえ「回答の送信」をクリックしてください。

1 送信完了の通知を確認する
1
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②見積

見積回答までの手順

01
見積依頼の受領・確認

02
見積回答作成・送信

02. 見積回答作成・送信(5/5)

※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「インスタントメッセージ」を活用することで、弊社担当者とやり取りが可能です。

1 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

2

3

2 メッセージ内容を入力する

3 「メッセージの送信」をクリック
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受注

発注書(PO)の受領・受付返信
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③受注

発注書の受領確認までの手順

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

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に発注書が届くと、登録されたユーザーにメールにが届きます。
受信したメール本文の「注文を管理」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。

1 発注メールを開き「発注を管理」をクリック

1

03
発注書の受領確認を実施する

メールアドレス

1

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

メールアドレス
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③受注

発注書の受領確認までの手順

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

02. 発注書の内容を確認する

03
発注書の受領確認を実施する

1 申請者・メール
本件を作成した弊社担当者の氏名、
メールアドレスを確認できます。

3 明細
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。

1

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。

4

2

2 添付書類
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。

コ
メ
ン
ト
欄

3

4

コメント
内容について直接確認したい場合は、
@で弊社担当者を指定してコメント欄に
入力してください。
※@によりメンション通知がされます

5

品
目
明
細
情
報

ヘ
ッ
ダ
ー
情
報

5
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③受注

発注書の受領確認までの手順

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. 発注書の受領確認を実施する

弊社担当者が発注書の受領状況を確認できるよう、「受領確認済み」に「 」の入力をお願いします。
※「 」の入力により注文請書を返送頂いた旨を弊社で認識できます。

1 発注を開き「受付済み」をクリック

1

03
発注書の受領確認を実施する

メールアドレス

※発注書の一覧表示画⾯でも受領確認の実施/未実施を確認できます。

メールアドレス

1
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受注

発注書の一覧確認
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③受注

01. 一覧表示の各項目の説明

項目 内容

発注番号 Coupa上のPO番号。※クリックするとPO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

発行済み 出光興産で発注書が承認され貴社へ送付された状態

キャンセル済み 出光興産で発注書がキャンセルされた状態

仮完了済み
発注書が一時的にクローズされた状態
※弊社側で再オープンすると発行済みに戻ります

終了済み
発注書が完全にクローズされた状態
※再オープンできません

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 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

当該発注書の事前出荷通知(ASN) を作成します

当該POのサービス/タイムシートを作成します

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
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③受注

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。

「表示」の右隣にあるプルダウンリストをクリックします

プルダウンリストから「ビューを作成」をクリックします

表示の名前と適用範囲(自分のみ or 貴社のCSPユーザー全員)を設
定します

必要に応じて絞り込み条件を設定します

「利用可能な列」の項目を「選択済みの列」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することができます

データの並び順を設定します

「保存」をクリックします

1

1

2

2

3

3

4

4

5

6
5

6

7

7

(例)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)

事前出荷通知(ASN)の送付
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④ASN

事前出荷通知送付までの手順

01
該当発注書からASN登録画面
を表示する

02
出荷通知の内容を入力する

01. 該当発注書からASN登録画面を表示する

発注書一覧画⾯からASN登録画⾯を開きます。

1 メインタブ「発注」をクリック

1

2 アイコン をクリック

2
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④ASN

事前出荷通知送付までの手順

01
該当発注書からASN登録画⾯を
表示する

02
出荷通知の内容を入力する

02. 出荷通知の内容を入力する

商品の出荷の際に、発注書ごとに必要事項を入力し、事前出荷明細通知(ASN)を送信します。

1 事前出荷明細通知番号を入力
貴社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
みのものは重複して登録できません)

2 発送日、配送予定日を入力

1

発送情報を入力
入力は任意になります

3

2

3

出荷済み数量を入力
今回出荷分の数量を入力してください

4

4 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

55

送信をクリックしてASNを送信
「送信」をクリックすると弊社で 事前出荷
通知内容が確認可能となります

6

6
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④ASN

事前出荷通知送付までの手順

01
該当発注書からASN登録画⾯を
表示する

02
出荷通知の内容を入力する

補足. ASNを編集・削除・キャンセルする

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を重複登録してしまった場合、削除またはキャンセルの操作が可能です。

1 メニューバーのASNをクリックし、作成済みのASNの一覧を表示

3 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 をクリックしてASNをキャンセル
※ASN送信済みの場合、キャンセルすることができます。

1

3

4

2

2 をクリックしてASNを削除
※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(PO)から請求書を登録
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⑤請求

発注書から請求書登録までの手順

01
該当発注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. 該当発注書から請求書登録画面を表示する

発注書一覧画⾯から請求書登録画⾯を開きます。

1 メインタブ「発注」をクリック

1

2 アイコン をクリック

2
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⑤請求

発注書から請求書登録までの手順

01
該当発注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)

請求書に必要事項を入力し送信します。

1 請求番号を入力
貴社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み
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
※請求書日付を入力すると納品日が更新
されます。請求書日付は納品日と同一に設
定してください

1

添付書類を添付
貴社フォーマットの請求書など、必要に応
じて添付してください

3

2

3

登録番号を選択
適格請求書発行事業者番号がある場合
には登録番号を選択してください

4

4
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⑤請求

発注書から請求書登録までの手順

01
該当発注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)

請求書に必要事項を入力し送信します。

1 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

2 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
対象ではない明細がある場合は、「×」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

1

送信をクリックして請求書を送信3

1

3
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⑤請求

発注書から請求書登録までの手順

01
該当発注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

補足. 請求書をPDFダウンロードする(1/2)

64

1

2

1 メニューバーの請求書をクリック
※作成済みの請求書の一覧が
表示されます

2 PDFダウンロードする「請求番
号」をクリック

請求書のPDFダウンロードは、メニューバーの請求書タブから以下の手順で実施可能です。
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⑤請求

発注書から請求書登録までの手順

01
該当発注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

補足. 請求書をPDFダウンロードする(2/2)
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3

3 ダウンロードをクリックすると、以下キャプチャ
の「請求書」PDFをダウンロードできます



Confidential

請求 | 発注書(PO)から請求書を登録

⑤請求

発注書から請求書登録までの手順

01
該当発注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

補足. 請求書をキャンセルする

下記理由等で、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、取り
消しをお願いいたします。

理由事例:

・誤って二重で請求書を作成してしまった

・誤った発注に対して請求書を作成してしまった

・誤った数量・金額で請求書を作成してしまった

1

1 メニューバーの請求書をクリック
※作成済みの請求書の一覧が
表示されます

2 以下のステータスを確認してそ
れぞれの方法で削除する

ステータス キャンセル方法

仮完了 問い合わせ窓口に連絡して
ください

承認済み 弊社発注者と調整の上、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 発注者に連絡し、差戻しを
ご依頼ください。

2
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⑤請求

発注書から請求書登録までの手順

01
該当発注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

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、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
用して弊社にご確認ください。

ステータス 説明

承認済み 請求書が承認済で、支払処理が行わ
れる状態

承認待ち 何かしらの理由で、弊社の確認が未
済な状態

無効化済み 請求書が無効化された状態

ドラフト 請求書が貴社で作成途中(未完了)と
なっており、弊社に未送付の状態
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請求書修正(クレジットメモ登録)
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⑤請求

クレジットメモ登録までの手順

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

01. クレジットメモの作成画面を表示する

請求書画⾯からクレジットメモの作成画⾯を開きます。

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

1

2
３ 「請求書の問題を解決する」を選択し、

該当の「請求番号」を選択。「続行」をク
リック

3

4

4 「クレジットメモで請求書を完全に取り消
す」を選択し、「作成」をクリック
※弊社環境の制限により「完全に取り消
し」のみ対応しています
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⑤請求

クレジットメモ登録までの手順

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 クレジットメモ#を入力
貴社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み
のものは重複して登録できません)

2 クレジットメモの日付を入力
クレジットメモ作成日を入力してください

３ 送信をクリックしてクレジットメモを送信

1

2

3
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