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CSP への登録 

Coupa サプライヤー ポータルに登録することにより、情報の管理、発注書の表示、請求書とオ

ンライン カタログの作成と管理が簡単になります。下の例のような Coupa サプライヤー ポータ

ルに接続するための招待状付きメール通知を受け取ります。 
 
中国語 (簡体) の招待状サンプル 

 
 
日本語の招待状サンプル 

 
 
 

 
 



 

1. メールに記載されたリンクをクリックして、登録します。登録サイトから招待状をリクエストする

こともできます。 
 
2. 登録したら、資格情報を使用して、ログインします。ログイン 
URL:https://supplier.coupahost.com/ 
 
Coupa サプライヤー ポータルの言語設定を変更するには、ページの下までスクロールして、ド

ロップダウン メニューから希望する言語を選択します。 
 

 
 

 
 

https://supplier.coupahost.com/


 

サプライヤー ポータルのホームページ  
 
ログインすると、サプライヤー ポータルのホームページが表示されます。CSP のホームページ

には、会社情報のスナップショットが表示されます。会社が候補となるサプライヤーを CSP で
探している場合、公開プロフィールのみ表示されます。 
 
 

 
品目 説明 

既定の公開プロフィール 会社の公開プロフィール情報を表示します。 

アカウントのマージ サプライヤーのポータルに複数ある場合は、そのア

カウントを統合できます。 

最新のお客様 現在のお客様の一覧を表示します。 

 
メニュー ボタンで CSP 内を移動できます。 

 
通知設定を行うには、[通知 (Notifications)] ボタン

を使用します。 

 
新しいアラート通知をお持ちの場合は、新しいア

ラートの数が赤色で表示されます。 

 
ヘルプボタンでオンライン ヘルプおよびヘルプ ツ
アーが表示されます。 

 
 



 

メニュー  
 
メニュー ボタンでシステム内を移動できます。メニューから請求書の作成、会社プロフィールの

更新、CSP に参加する追加ユーザーの招待を行うことができます。 
 
 
 

 
 
 

 
 



 

品目 説明 

注文 ここに、お客様が送信した発注書が表示されます。 

請求書 ここで、お客様に送信する請求書を作成および管理

します。 

カタログ ここで、お客様固有のカタログを作成および管理し

ます。 

プロフィール ここで、お客様固有の公開プロフィールを作成、修

正、および管理し、すべてのお客様が使用できる送

金先の住所を管理します。 

管理 ここで、ユーザー、マージ要求、および送金先の住

所を管理します。 

マイ アカウント ここで、個人用プロフィールを管理します。 

ログアウトします。 CSN からログアウトするには、これを使用します。 

 
 
通知 
 
新しい通知を表示し、通知設定を変更することができます。[通知設定 (Notifications 
Preferences)] ページにアクセスするには、[通知 (Notifications)] > 歯車アイコンをクリックし

ます。このページで、選択できる通知の種類および通知の表示方法 (メールまたは CSP) を表

示できます。いずれも選択しない場合、両方の通知が行われません。 
 

 
 



 

  
 



 

*オンライン通知を受信しない選択をする場合、[通知 (Notifications)] > [すべて表示] に移動して、[マイ

通知 (My Notifications)] ページで通知を表示できます。 
 

CSP のヘルプおよびサポート 
 
CSP の使用中に追加の情報を表示するには、[ヘルプ (Help)] > [オンライン ヘルプ(Online 
Help)] をクリックします。そのページには、サポート ポータルを使用するために役に立つトピッ

クや定義が表示されます。また、[ヘルプ (Help)] > [ヘルプ ツアー(Help Tour)] をクリックし

て、サポート ポータルのクイック ナビゲーション デモを表示できます。 
 

 
技術サポートが必要な場合は、supplier@coupa.com までメールでお問い合わせください 
 
 
 
会社プロフィールの更新  
 
CSP を使用して、会社プロフィールを簡単に更新できます。 
1. メニューから、[プロフィール (Profile)] をクリックします。 
2. [プロフィール (Profile)] ドロップダウン メニューから、編集するプロフィールを選択します。 
3. [プロフィールの編集 (Edit Profile)] をクリックします。プロフィールに必要な変更を加え

ます。 
4. 変更が終わったら、[保存 (Save)] をクリックします。 
 
アスタリスク (*) の付いたフィールドは必須フィールドです。 
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追加ユーザーの招待 
サプライヤー ポータルを使用して、CSP にアクセスできるように会社の追加ユーザーを招待で

きます。 
 
1. [メニュー (Menu)] から [管理 (Admin)] をクリックします。 
2. [ユーザーの招待 (Invite User)] をクリックします。 

 
 

 

 

3. ユーザーの情報を入力します。 

4. ユーザーのアクセス権限を選択します。 

5. ユーザーがアクセスできる顧客を選択します。 

 
 



 

6. [招待状を送信 (Send Invitation)] をクリックします。従業員は、登録するためのリンクを記

載したメール通知を受け取ります 

*ユーザーを無効にするには、ユーザー レコードを編集して、[ユーザーを無効にする 
(Deactivate User)] を選択する必要があります。 

 

送金先住所の追加  
請求書を作成する前に、送金先住所を作成する必要があります。それには、[メニュー アプリ 
(Menu app)] をクリックして、[管理 (Admin)] をクリックします。[送金先 (Remit To)] を選択し、

青色のボタンをクリックして、送金先を追加します。 
 
CSP に電子請求書コンプライアンスの一部として送金先住所が含まれます。請求書を作成す

る前に送金先住所を追加する必要があります。 
 
1. [メニュー (Menu)] から、[管理 (Admin)] をクリックします。 
 

 
 
2. [送金先 (Remit To)] リンクをクリックします。 
3. [送金先を追加 (Add Remit To)] をクリックします。 
 
 

 
 



 

 
 
4. 送金先住所フィールドを入力したら、[追加 (Add)] をクリックします。 
 

 
 



 

住所(必要な情報) 
品目 説明 

送金先の名前 簡単に識別できる、わかりやすい一意の名前。 

送金先のコード このフィールドを使用して、CSP の送金先の住所を、

ERP 内にある対応するアドレスに関連付けます。 

住所の行 1、2 標準的な住所情報。 

市 市名。 

都道府県 都道府県名。 

郵便番号 5 桁の郵便番号。 

国 原産国。 

税国 税目的で原産国を決定します。 

 

送金先担当者  

これは、送金先住所のオプションの担当者情報です。 

顧客の割り当て  

ここで、特定の送金先住所を表示できる顧客を選択できます。 

   

 

 

アカウントをマージしても、すべてのお客様にご利用いただけるようにする場合を除き、送金先の住所は
マージされません。マージが完了したら、希望する特定のお客様に送金先の住所を再割り当てすることが
できます。 

 
 



 

発注書  

[発注書 (purchase orders)] ページでは、顧客からの注文を操作できます。発注書表には、顧

客から受け取ったすべての発注書が一覧表示されます。検索バーを使って、検索語で一覧を

フィルターしたり、[ビュー (View)] ドロップダウン メニューをクリックして、高度なフィルタリング

を実行したりできます。高度なフィルタリングについて詳しくは、「カスタム ビュー」を参照してく

ださい。 

1. [メニュー (Menu)] から [注文 (Orders)] をクリックします。 

2. [注文 (Orders)] をクリックします。[発注書 (Purchase Order)] 画面にすべての発注書が

表示されます。初めて [注文 (orders)] ページを使用する場合、顧客を選択する必要がありま

す。特定の顧客からの注文を表示するには、メニュー ボタンのすぐ下のドロップダウン リスト

から顧客を選択します。次回、[注文 (orders)] ページにアクセスすると、最後に選択した顧客

に戻ります。 

 
 
3. 個別の発注書の詳細を表示するには、発注書番号をクリックします。 
 
列 説明 

発注書番号 これは、Coupa によって生成される発注書番号

です。 

発注日 これは、発注書を作成した日です。 

都道府県 これは、発注書の現在のステータスです。詳細情

報については、ステータス テーブルを参照してく

ださい。 

 
 



 

列 説明 

承認済み 発注書の [承認済み (Acknowledged)] チェック

ボックスを選択すると、発注書を受け取ったことを

お客様に通知できます。チェックボックスを選択す

ると、現在の日付が [承認 (Acknowledge)] 列に表

示されます。 

このチェックボックスは単純なトグルなので、チェック

ボックスの選択を解除することにより、請求書を承認

しないことも可能です。後で再承認する場合、新しい

日付が表示されます。 

品目 [品目 (Items)] は発注書に記載されている品目の一

覧です。 

未回答のコメント お客様が確認できるように、発注書に直接コメント

を付けることができるようになりました。お客様の残

したコメントに回答していない場合、ここに通知され

ます。 

合計 これは、発注書の合計です。 

アクション 発注書を請求書に切り替えるには、金色のコインの

アイコン を使用し、貸方票を作成するには、赤

色のコインのアイコン を使用します。 

 
ステータス 説明 

購入者の保持 発注書は承認されていますが、購入者の確認は保

留中です。 

キャンセル済み 注文はキャンセルされたので、実行する必要はあり

ません。 

終了済み 発行された発注書が、Coupa において手動または

自動のいずれかで、受け取られて終了になりました。 

通貨の保持 発注書は、通貨の為替レートの問題のため、保留中

です。 

 
 



 

ステータス 説明 

エラー 発注書に問題があります。発注書の問題を解決す

るには、お客様に連絡してください。 

発行済み 発注書は承認されて、サプライヤーに送信されま

した。 

サプライヤー ウィンドウの保持 発注書は、契約条件に従って発注ウィンドウのスケ

ジュール外で承認されました。 

 
 
 
 
 
 
 
 

請求書の作成 (発注書に対して) 
*作成する請求書に請求書の PDF コピーを添付する必要があります。[添付書類 
(attachments)] をクリックして、作成する請求書に PDF ファイルを追加してください。 
 
発注書から直接、請求書を作成できます。 
1. [発注書 (Purchase Orders)] から、請求書を作成する発注書の [アクション (Action)] 列に

ある金色のコイン (  ) アイコンをクリックします。 
2. アスタリスク (*) が付いている必須フィールドに情報を入力します。 
3. [計算 (Calculate)] ボタンを使用して、送信前に請求書の合計額を表示します。 
4. [送信 (Submit)] をクリックします。下書きを保存して、後からフォームで引き続き作業するに

は、代わりに、[下書きとして保存 (Save as draft)] をクリックします。 
 

発注書番号をクリックして発注書を確認してから、戻るボタンを使用して [発注書 (Purchase Orders)] ペー
ジに戻る場合、発注書に加えた変更を表示するには、ページを更新する必要があります。 

 
 



 

 
 
 
品目 説明 

請求書番号 これは、必須のフィールドです。後で、請求書番号を

入力する必要があります。 

 

 

請求日 請求日は既定で、請求書の作成日に設定されます。 

請求書番号は 16 文字以内にする必要
があります。 

 
 



 

品目 説明 

支払条件 このフィールドは、貴社とサプライヤーとの間で合意

を得た現在の支払条件のコードを表示します。 

通貨 請求書の通貨オプションを表示します。 

配送番号 配送番号 (使用可能な場合)。 

ステータス 請求書のステータス。 

画像のスキャン 請求書に添付する画像をアップロードすることがで

きます。 

サプライヤーの貸方票 請求書の承認者のメッセージを入力するには、この

フィールドを使用します。 

添付ファイル 請求書には、さまざまな添付ファイルを追加でき

ます。 

• ファイル - このオプションを使用すると、請求

書にドキュメントをアップロードできます。[参
照 (Browse)] ボタンを使用して、デスクトップ

からファイルをアップロードします。 

• URL - このオプションを使用すると、外部の 
URL を含めることができます。 

• テキスト - このオプションを使用すると、テキ

ストのコンテンツを追加できます。 

 

 

 

サプライヤー サプライヤーの名前が発注書から自動設定され

ます。 

送金先 サプライヤーの送金先の住所が発注書から自動設

定されます。 

ドキュメントが画像ではなく、標準的な添付ファ
イルであることを確認してください。アップロー
ドできるファイルの種類は次のとおりです。 
.doc、.docx、.gif、.jpg、.jpeg、pdf、.png、 
.tiff、.tif、.xls、.xlsx、.zip、および .txt。 

 
 



 

品目 説明 

お客様 お客様の名前が発注書から自動設定されます。 

請求先の住所 請求先の住所が発注書から自動設定されます。 

配送先の住所 配送先の住所が発注書から自動設定されます。 

科目レベルの税 有効な場合は、異なるレートで科目に課税すること

ができます。 

種類 科目の種類を表示します。 

説明 購入した商品やサービスの説明を提供します。 

数量 品目の数を表示します。 

UOM 測定単位を表示します。 

価格 単価を表示します。 

合計 品目の合計を表示します。 

契約 ある場合、契約情報を表示します。 

課金 発注書に関連付けられている課金部門を表示し

ます。 

小計 品目のみの合計価格を表示します。 

出荷 出荷費用をすべて表示します。 

処理 処理費用をすべて表示します。 

その他 追加のその他の費用をすべて表示します。 

税コード 説明 

合計税 税の合計額を表示します。 

合計 請求の合計を表示します。 

 

 
 



 

ステータス 説明 

承認済み 支払の請求はお客様によって承認されました。 

下書き 請求書は作成されましたが、お客様にはまだ送信さ

れていません。 

保留中 請求書には現在、業務上の承認者が記載されてい

ます。 

処理中 請求書は、AP 部門によって処理されており、すぐに

支払を行う必要があります。 

無効 発注書に問題があります。発注書の問題を解決す

るには、お客様に連絡してください。 

 
 
貸方票の作成  
 
貸方票を作成する必要がある場合は、貸方に記入する品目に負の価格ではなく、負の数量を

指定することをお勧めします。これは、特に 3way マッチングを使用する場合に当てはまりま

す。貸方を処理する前に、納品書と照合する必要があるためです。 
 
1. [発注書 (Purchase Orders)] から、貸方票を作成する発注書の [アクション (Action)] 列に

ある赤色のコイン ( ) アイコンをクリックします。 
2.アスタリスク (*) が付いている必須フィールドに情報を入力します。 
3. [計算 (Calculate)] ボタンを使用して、送信前に貸方票の合計額を表示します。 
4. [送信 (Submit)] をクリックします。下書きを保存して、後からフォームで引き続き作業するに

は、代わりに、[下書きとして保存 (Save as draft)] をクリックします。 
 

 
 



 

 
 
 

 
 



 

品目 説明 

貸方票番号 これは、必須のフィールドです。貸方票番号を入力

する必要があります。 

 

 

貸方日 貸方日は既定で、貸方票の作成日に設定されます。 

支払条件 このフィールドは、貴社とサプライヤーとの間で合意

を得た現在の支払条件のコードを表示します。 

通貨 請求書の通貨オプションを表示します。 

配送番号 配送番号 (使用可能な場合)。 

ステータス 請求書のステータス。 

元の請求書番号 元の請求書番号を入力するフィールドを提供してい

ます。 

元の請求日 元の請求日を入力する日付選択を提供しています。 

画像のスキャン 請求書に添付する画像をアップロードすることがで

きます。 

サプライヤーの貸方票 請求書の承認者のメッセージを入力するには、こ

のフィールドを使用します。 

請求書番号は 16 文字以内にする必要
があります。 

 
 



 

品目 説明 

添付ファイル 請求書には、さまざまな添付ファイルを追加でき

ます。 

• ファイル - このオプションを使用すると、請求

書にドキュメントをアップロードできます。[参
照 (Browse)] ボタンを使用して、デスクトップ

からファイルをアップロードします。 

• URL - このオプションを使用すると、外部の 
URL を含めることができます。 

• テキスト - このオプションを使用すると、テキ

ストのコンテンツを追加できます。 

 

 

サプライヤー サプライヤーの名前が発注書から自動設定され

ます。 

送金先 サプライヤーの送金先の住所が発注書から自動設

定されます。 

お客様 お客様の名前が発注書から自動設定されます。 

請求先の住所 請求先の住所が発注書から自動設定されます。 

配送先の住所 配送先の住所が発注書から自動設定されます。 

科目レベルの税 有効な場合は、異なるレートで科目に課税すること

ができます。 

種類 科目の種類を表示します。 

説明 購入した商品やサービスの説明を提供します。 

数量 品目の数を表示します。 

ドキュメントが画像ではなく、標準的な添付ファ
イルであることを確認してください。アップロー
ドできるファイルの種類は次のとおりです。 
.doc、.docx、.gif、.jpg、.jpeg、pdf、.png、 
.tiff、.tif、.xls、.xlsx、.zip、および .txt。 

 
 



 

品目 説明 

UOM 測定単位を表示します。 

価格 単価を表示します。 

合計 品目の合計を表示します。 

発注書の科目 請求書に関連付けられている発注書の科目番号を

提供します。 

契約 ある場合、契約情報を表示します。 

課金 発注書に関連付けられている課金部門を表示し

ます。 

小計 品目のみの合計価格を表示します。 

出荷 出荷費用をすべて表示します。 

処理 処理費用をすべて表示します。 

その他 追加のその他の費用をすべて表示します。 

税コード 請求時にサプライヤーが選択する編集可能な税

コードを提供します。 

合計税 税の合計額を表示します。 

合計 請求の合計を表示します。 

 
ステータス 説明 

承認済み 支払の請求はお客様によって承認されました。 

下書き 請求書は作成されましたが、お客様にはまだ送信さ

れていません。 

保留中 請求書には現在、業務上の承認者が記載されてい

ます。 

 
 



 

ステータス 説明 

処理中 請求書は、AP 部門によって処理されており、すぐに

支払を行う必要があります。 

無効 発注書に問題があります。発注書の問題を解決す

るには、お客様に連絡してください。 

 
 

 

請求書の作成 (発注書なし) 
*作成する請求書に請求書の PDF コピーを添付する必要があります。[添付書類 
(attachments)] をクリックして、作成する請求書に PDF ファイルを追加してください。 
 
CSP で請求書を作成できます。 
 
1. [メニュー (Menu)] から [請求書 (Invoices)] をクリックします。 
 

 

 

 
 

 
 



 

2. 希望する契約書オプションを選択します。 

• 契約書なし (No Contract) – 会社に Coupa 顧客との既存の契約書がないことを示します。 

• 契約書に対する請求書 (Invoice Against Contract) – 既存の契約書に対して請求している

ことを示します。ドロップダウン メニューから希望する有効な契約書を選択します。 

3. [作成 (Create)] をクリックします。 

4. アスタリスク (*) が付いている必須フィールドに情報を入力します。 

5. 適切な請求者情報を入力するか、選択します。 

• 直接請求書 – 請求者の名前とメール アドレスを入力します。 

• 間接請求書 – ドロップダウン メニューから適切な情報 (位置情報コードなど) を選択すると、

Coupa が選択に基づいて、請求者を判定します。 

6. [科目の追加 (Add Line)] リンクをクリックして、請求書の科目を作成します。 

• ドロップダウン メニューから科目の [種類 (Type)] を選択します。 

• 科目の [説明 (Description)] を入力します。 

• 品目の数量を [数量 (Qty)] フィールドに入力します。 

• [測定単位 (UOM)] ドロップダウン メニューから測定単位を選択します。 

• 科目の [価格 (Price)] を入力します。 

7. [科目レベルの税 (Line Level Taxation)] チェックボックスをオンにして、適切な税コードを

追加します (請求書に税が適用される場合)。 

8. [計算 (Calculate)] ボタンを使用して、送信前に請求書の合計額を表示します。 

9. [送信 (Submit)] をクリックします。下書きを保存して、後からフォームで引き続き作業するに

は、代わりに、[下書きとして保存 (Save as draft)] をクリックします。 

 

 
 



 

直接請求書 

直接請求書を使用すれば、請求書ヘッダーのオプションの [請求者のメール アドレス 
(Requester Email)] および [請求者名 (Requester Name)] フィールドを使用して、請求書の請

求者を指定できます。 

  
 

 
 

間接請求書  
 
間接請求書を使用すれば、いくつかのルックアップ値に基づいて、請求者の任意の情報を指定

できます。最もよくあるのが、位置情報コードを指定する場合です。選択すると、Coupa は位置

情報コードから請求書の所有者とみなされる特定の請求者が特定されます。 
 

 
 



 

 
 
品目 説明 

請求書番号 これは、必須のフィールドです。後で、請求書番号を

入力する必要があります。 

 

 

請求日 請求日は既定で、請求書の作成日に設定されます。 

支払条件 これを使用すると、貴社と Coupa のお客様との間

で同意した支払条件を選択できます。 

通貨 請求書の通貨オプションを表示します。 

配送番号 配送番号 (使用可能な場合)。 

ステータス 請求書のステータス。 

画像のスキャン 請求書に添付する画像をアップロードすることがで

きます。 

サプライヤーの貸方票 請求書の承認者のメッセージを入力するには、この

フィールドを使用します。 

請求書番号は 16 文字以内にする必要
があります。 

 
 



 

品目 説明 

添付ファイル 請求書には、さまざまな添付ファイルを追加でき

ます。 

• ファイル - このオプションを使用すると、請求

書にドキュメントをアップロードできます。[参
照 (Browse)] ボタンを使用して、デスクトップ

からファイルをアップロードします。 

• URL - このオプションを使用すると、外部の 
URL を含めることができます。 

• テキスト - このオプションを使用すると、テキ

ストのコンテンツを追加できます。 

•  

 

 

 

サプライヤー 既定では、貴社の名前が設定されます。 

送金先 サプライヤーの送金先の住所が自動設定されます。 

お客様 お客様の名前が自動設定されます。 

請求先の住所 適切な請求先の住所を選択できます。 

配送先の住所 適切な配送先の住所を選択できます。 

請求者の電子メール 請求者の電子メール アドレスに入力できます。 

請求者の名前 請求者の名前に入力できます。 

ドキュメントが画像ではなく、標準的な添付ファ
イルであることを確認してください。アップロー
ドできるファイルの種類は次のとおりです。 
.doc、.docx、.gif、.jpg、.jpeg、pdf、.png、 
.tiff、.tif、.xls、.xlsx、.zip、および .txt。 

 
 



 

品目 説明 

ルックアップ値 (お客様の判断) Coupa が請求者の割り当てに使用する値 (場所の

コードなど) の一覧を提供します。 

 

 

ドロップダウン (お客様が判断) ルックアップ値の選択に基づいて自動設定され

ます。 

 

 

科目レベルの税 有効な場合は、異なるレートで科目に課税すること

ができます。 

種類 科目の種類を表示します。 

説明 購入した商品やサービスの説明を提供します。 

数量 品目の数を表示します。 

UOM 測定単位を表示します。 

価格 単価を表示します。 

合計 品目の合計を表示します。 

発注書の科目 該当する場合は、請求書に関連付けられている発

注書の科目番号を提供します。 

契約 ある場合、契約情報を表示します。 

小計 品目のみの合計価格を表示します。 

出荷 出荷費用をすべて表示します。 

処理 処理費用をすべて表示します。 

その他 追加のその他の費用をすべて表示します。 

このフィールドの名前と値は、お客様の要
件および指示に基づいて変更されます。 

このフィールドの名前と値は、お客様の要
件および指示に基づいて変更されます。 

 
 



 

品目 説明 

税コード 請求時にサプライヤーが選択する編集可能な税

コードを提供します。 

合計税 税の合計額を表示します。 

合計 請求の合計を表示します。 

 
ステータス 説明 

承認済み 支払の請求はお客様によって承認されました。 

下書き 請求書は作成されましたが、お客様にはまだ送信さ

れていません。 

保留中 請求書には現在、業務上の承認者が記載されてい

ます。 

処理中 請求書は、AP 部門によって処理されており、すぐに

支払を行う必要があります。 

無効 請求書に問題があります。請求書の問題を解決す

るには、お客様に連絡してください。 

 
 
 
 

 
 



 

貸方票の作成  
 
貸方票を作成する必要がある場合は、貸方に記入する品目に負の価格ではなく、負の数量を

指定することをお勧めします。これは、特に 3way マッチングを使用する場合に当てはまりま

す。貸方を処理する前に、納品書と照合する必要があるためです。 
 
1. [メニュー (Menu)] から [請求書 (Invoices)] をクリックします。 

 
2. 希望する契約書オプションを選択します。 
• 契約書なし (No Contract) – 会社に Coupa 顧客との既存の契約書がないことを示します。 
• 契約書に対する請求書 (Invoice Against Contract) – 既存の契約書に対して請求している

ことを示します。ドロップダウン メニューから希望する有効な契約書を選択します。 
3. [貸方票 (Credit note)] をクリックします。 
4. アスタリスク (*) が付いている必須フィールドに情報を入力します。 
5. [科目の追加 (Add Line)] リンクをクリックして、請求書の科目を作成します。 
• ドロップダウン メニューから科目の [種類 (Type)] を選択します。 
6. [科目レベルの税 (Line Level Taxation)] チェックボックスをオンにして、適切な税コードを

追加します (請求書に税が適用される場合)。 
7. [計算 (Calculate)] ボタンを使用して、送信前に請求書の合計額を表示します。 
8. [送信 (Submit)] をクリックします。下書きを保存して、後からフォームで引き続き作業するに

は、代わりに、[下書きとして保存 (Save as draft)] をクリックします。 
 

 
 



 

 
 
 
品目 説明 

貸方票番号 これは、必須のフィールドです。貸方票番号を入力

する必要があります。 

 

 

貸方日 貸方日は既定で、貸方票の作成日に設定され

ます。 

支払条件 これを使用すると、貴社と Coupa のお客様との間

で同意した支払条件を選択できます。 

通貨 請求書の通貨オプションを表示します。 

配送番号 配送番号 (使用可能な場合)。 

ステータス 請求書のステータス。 

請求書番号は 16 文字以内にする必要
があります。 

 
 



 

品目 説明 

元の請求書番号 元の請求書番号を入力するフィールドを提供してい

ます。 

元の請求日 元の請求日を入力する日付選択を提供しています。 

画像のスキャン 請求書に添付する画像をアップロードすることがで

きます。 

サプライヤーの貸方票 請求書の承認者のメッセージを入力するには、この

フィールドを使用します。 

添付ファイル 請求書には、さまざまな添付ファイルを追加でき

ます。 

• ファイル - このオプションを使用すると、請求

書にドキュメントをアップロードできます。[参
照 (Browse)] ボタンを使用して、デスクトップ

からファイルをアップロードします。 

• URL - このオプションを使用すると、外部の 
URL を含めることができます。 

• テキスト - このオプションを使用すると、テキ

ストのコンテンツを追加できます。 

•  

 

 

 

サプライヤー 既定では、貴社の名前が設定されます。 

送金先 サプライヤーの送金先の住所が自動設定されます。 

お客様 お客様の名前が自動設定されます。 

請求先の住所 適切な請求先の住所を選択できます。 

配送先の住所 適切な配送先の住所を選択できます。 

ドキュメントが画像ではなく、標準的な添付ファ
イルであることを確認してください。アップロー
ドできるファイルの種類は次のとおりです。 
.doc、.docx、.gif、.jpg、.jpeg、pdf、.png、 
.tiff、.tif、.xls、.xlsx、.zip、および .txt。 

 
 



 

品目 説明 

科目レベルの税 有効な場合は、異なるレートで科目に課税すること

ができます。 

種類 科目の種類を表示します。 

説明 購入した商品やサービスの説明を提供します。 

数量 品目の数を表示します。 

UOM 測定単位を表示します。 

価格 単価を表示します。 

合計 品目の合計を表示します。 

発注書の科目 該当する場合は、請求書に関連付けられている発

注書の科目番号を提供します。 

契約 ある場合、契約情報を表示します。 

小計 品目のみの合計価格を表示します。 

出荷 出荷費用をすべて表示します。 

処理 処理費用をすべて表示します。 

その他 追加のその他の費用をすべて表示します。 

税コード 請求時にサプライヤーが選択する編集可能な税

コードを提供します。 

合計税 税の合計額を表示します。 

合計 請求の合計を表示します。 

 

 
 



 

ステータス 説明 

承認済み 支払の請求はお客様によって承認されました。 

下書き 請求書は作成されましたが、お客様にはまだ送信さ

れていません。 

保留中 請求書には現在、業務上の承認者が記載されてい

ます。 

処理中 請求書は、AP 部門によって処理されており、すぐに

支払を行う必要があります。 

無効 請求書に問題があります。請求書の問題を解決す

るには、お客様に連絡してください。 

 
 
 
請求書および支払いステータス  
 
請求書一覧には、組織から Coupa 顧客に送信されたすべての請求書の一覧が表示されま

す。ここで、承認および支払いステータスを確認できます。 
1. [メニュー (Menu)] から [請求書 (Invoices)] をクリックします。 
 

 
 



 

 
2. 特定の顧客の請求書を表示するには、メニュー ボタンのすぐ下のドロップダウン リストから

顧客を選択します。初めて [請求書 (invoices)] ページを使用する場合、顧客を選択する必要

があります。次回、アクセスすると、最後に選択した顧客に戻ります。 
 

 
請求書の表には、その顧客に作成したすべての請求書の一覧が表示されます。検索バーを

使って、検索語で一覧をフィルターしたり、[ ビュー (View)] ドロップダウン メニューをクリックし

て、高度なフィルタリングを実行したりできます。 
 

 
 



 

列 説明 

請求書番号 これは、Coupa によって生成される請求書番号

です。 

作成日 これは、請求書を作成した日です。 

ステータス これは、発注書の現在のステータスです。 
詳細情報については、ステータス一覧を参照してく

ださい。 

発注書番号 これは、該当する場合、Coupa によって生成される

発注書番号です。 

品目 請求書の品目の一覧です。 

合計 これは、請求書の合計です。 

未回答のコメント お客様が確認できるように、請求書に直接コメント

を付けることができるようになりました。お客様の残

したコメントに回答していない場合、ここに通知され

ます。 

アクション 請求書を変更するには、編集アイコンを使用します。 

 

 
 



 

ステータス 説明 

承認済み 支払の請求はお客様によって承認されました。支払

のステータスは、承認された請求書で追跡できま

す。請求書を開くには、請求書番号をクリックしま

す。ヘッダーの新しいフィールドに、支払情報が示さ

れます。 

 

 

 

争議中 請求書は Coupa のお客様によって争議または拒

否されました。コメント フィールドで承認者の請求書

拒否の理由を通知する電子メールがユーザーに送

信されます。争議中の請求書は CSP で編集できま

せん。 

Coupa は重複する請求書番号を受け取らないの

で、異なる請求書番号を記載した新しい請求書を作

成する必要があります。 

下書き 請求書は作成されましたが、お客様にはまだ送信さ

れていません。 

保留中 AP の確認のために請求書は保留されています。 

承認の保留 請求書には現在、業務上の承認者が記載されてい

ます 

処理中 請求書は、AP 部門によって処理されており、すぐに

支払を行う必要があります。 

無効 請求書に問題があります。 
請求書の問題を解決するには、お客様に連絡してく

ださい。 

 
 
 
 

承認された請求書は、Coupa のお客様と
の支払条件に応じて支払を反映します。 

 
 



 

カスタムビュー  
 
カスタムビューを使用すれば、高度な検索フィルターのセットを作成して、保存できます。 
 
カスタム ビューの作成  
 
1. カスタムビューを作成する Coupa 表に移動します。 
2. 表の上部で、[ビュー (View)] ドロップダウンをクリックして、[ビューの作成 (Vreate View)] 
を選択します。 

 
 
3. 次の画面で、使用するフィルタリング条件、含める列、ソート基準などの、カスタム ビューに

使用する設定を指定します。このビューを別のビューから作成して、これらの設定を微調整する

場合は、[一般 (General)] 設定の [ビューで開始 (Start with view )] オプションを使用しま

す。詳しくは、下の [カスタム ビュー設定 (Custom View Settings)] を参照してください。 

 
 



 

 
 
4. [保存 (Save)] をクリックします。 
 
カスタム ビューの設定  
 
Coupa 表のカスタム ビューを作成または編集するときは、これらの設定をカスタマイズします。 
 
常規 説明 

名前 カスタム ビューの名前。テーブルの上部にある 
[ビュー (View)] ドロップダウンから表示できます。 

表示設定 このビューを自分のみに表示するか、またはメイ

ン テーブルを表示できる他のすべての Coupa 
ユーザーに表示するかを設定します。 

ビューを開始する このオプションを使用して、別のビュー設定を読み

込んでから、このビューのニーズに合わせて調整し

ます。 

 

 
 



 

条件 説明 

適用 これらの条件のすべて:Coupa は、この一覧に追加

するすべての条件を満たすオブジェクトの結果のみ

を表示します。 

これらの条件のいずれか:Coupa は、この一覧に追

加するいずれかの条件を満たすオブジェクトの結果

を表示します。 

説明 Coupa で使用できるデータに基づいて条件を作成

します。 

 
列 説明 

使用可能な列 この一覧は、Coupa で作業しているテーブルに依

存します。これらの列のいずれかを選択し、カスタム 
ビューに追加できます。 

選択した列 これらは、Coupa のこのカスタム ビューに表示され

るすべての列です。列は、ここで設定した順番で、左

から右に表示されます。 

 
既定の並べ替え順 説明 

既定の並べ替え順 結果の並べ替えが必要な列と、昇順または降順の

どちらで並べ替えるかを選択します。 

 
 

 
 



 

カタログのアップロード  
 
[カタログ (Catalogs)] ページから、[作成 (Create)] をクリックします。 
 

1. カタログ名を入力して、[ファイルからロード (Load From File)] を選択します。 
2. [CSV テンプレート (CSV template)] をダウンロードします。アスタリスク (*) が付いてい

るテンプレートの必須フィールドに情報を入力します。 
 
 

 
 
 

 
 



 

 
 
3. 入力が完了した csv テンプレートを選択してアップロードします。ポータルからダウンロードし

た [CSV 形式 (CSV format)] でなければなりません。次に [アップロード開始 (Start 
Upload)] ボタンをクリックします。 
 
4. csv ファイルの初期科目のデータを確認します。すべての変更または追加がオレンジ色でハ

イライト表示されます。 
 
5. [アップロード終了 (Finish Upload)] をクリックします。 
 
6. アップロードが正常に完了したら、[完了 (Done)] をクリックします。 

 
 



 

 
 
下のようにカタログの詳細が表示されます。変更された品目の数、変更されていない品目の

数、新規作成された品目の数、価格の増減および無効にした品目の数などのパラメータが含ま

れます。カタログに含まれている品目も表示されます。 
 
7. プロセスを完了するには、[購入者に送信 (Submit to Buyer)] をクリックします。(カタログを

送信するまで、購入者に確認用にカタログが送信されることはありません) 
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