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#1 ■ CSP概要
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ユーザー管理画面

CSP（Coupa Supplier Portal）とは

4

CSP（ Coupa Supploer Portal)とは、サプライヤが利用するポータルサイトを指します。
サプライヤとの取引データおよびそのやり取りはCoupa上で一元管理されます。

目次に戻る

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

請求データ画面

発注情報（履歴含む）を一覧表示・詳細確認が可能

発注データ画面

サプライヤにてＣＳＰユーザーの追加・削除・情報更新が可能

1

1 2

2

3
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Coupaを利用した取引の概要

5

直接材

見積

発注

受領

受領
請求書
登録

ﾌｫｰｷｬｽﾄ
登録 発注

見積選定仕入先登録
カタログ登録
(単価登録)

サプライヤ管理 パーチェシングソーシング

間接材

発注確認
(納期回答)

サプライヤ (受領数確認) (請求書確認)ﾌｫｰｷｬｽﾄ確認
(供給可能数回答)

(単価登録確認)見積回答
情報回答

登録内容変更

取引に関わる内容を全般的にCoupaで管理する形となります。
(変更管理・不適合管理等、一部のコミュニケーションについては、現状通りCoupa外管理となります。)
※一部注文書(航空関連・助成金・数量/金額の大きい注文)は、当面紙で発行されます。

ERS請求書登録を行うため、
請求書登録は不要です。

目次に戻る



#2 ■ CSP初期設定
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０１. 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。

CSP初期設定 | Coupaから案内メール受領

7

初回ログインまでの手順

Coupa調査票にご記入いただいたメールアドレス宛に、CSPの招待メールをお送りいたします。
招待メール受信後５営業日を目処に初回ログインをお願いします（リンク有効期限がありますので失効前のご対応をお願いします）

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

実施必須

メールのスクショは掲載していません

セキュリティの関係上、実際のメール画面は掲載しておりません。

招待メールの本文には「Join and Respond」

（または「登録して回答を行う」） のボタンがございますので、

そちらをクリックしてアクセスしてください。

フィッシング詐欺にご注意ください

本メールは「@supplier.coupahost.com」ドメインから

送信されます。それ以外のドメインからのメールは

フィッシング詐欺 の可能性がありますので、絶対にリンクを

クリックせずにメールの削除をお願いします。

送信元のドメインが正しいかを確認

リンクボタンにカーソルを当ててURLを確認

不審な点がある場合は、弊社担当者まで

ご連絡ください。

確認ポイント

目次に戻る



02. CSPにアクセス、パスワード等を登録（1/8）

遷移後のページが英語表記になっている場合は、日本語表記に変更できます。

CSP初期設定 | CSPにアクセス、パスワード等を登録

8

初回ログインまでの手順

案内メールからCSP（Coupa Supplier Portal）へ遷移後、以下手順に従い初期登録を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

実施必須

目次に戻る



02. CSPにアクセス、パスワード等を登録（２/8）

「事業者名」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。
※登録番号欄にはT+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「登録番号がありません」に
チェック）

CSP初期設定 | CSPにアクセス、パスワード等を登録

9

初回ログインまでの手順

案内メールからCSP（Coupa Supplier Portal）へ遷移後、以下手順に従い初期登録を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

実施必須

1 お取引先様名

登録ミス多

1

「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。

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社と御取引先様間
でのポリシーの同意になります。
リンク先のページ内容を必ずご確認ください。

2

2

3

3

目次に戻る



CSP初期設定 | CSPにアクセス、パスワード等を登録
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初回ログインまでの手順

案内メールからCSP（Coupa Supplier Portal）へ遷移後、以下手順に従い初期登録を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

02. CSPにアクセス、パスワード等を登録（3/8）

実施必須

4

4 「既存のアカウントに統合しますか？」
を選択します
特に希望が無い場合は、「いいえ」を
クリックしてください。
一度アカウントを統合すると元に
もどせません。

目次に戻る



CSP初期設定 | CSPにアクセス、パスワード等を登録
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初回ログインまでの手順

案内メールからCSP（Coupa Supplier Portal）へ遷移後、以下手順に従い初期登録を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

02. CSPにアクセス、パスワード等を登録（４/8）

実施必須

5

6

5

6

アカウントの保護方法（多要素認証の設定）

「パスキー」または「その他の方法を使用す
る」を選択してください。
こちらでは「その他の方法を使用する」の手
順の説明となります。

「認証アプリ」または「テキストメッセージ」を

選択

こちらでは、「認証アプリ」の手順の説明を
します。

目次に戻る



02. CSPにアクセス、パスワード等を登録（５/8）

CSP初期設定 | CSPにアクセス、パスワード等を登録
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初回ログインまでの手順

案内メールからCSP（Coupa Supplier Portal）へ遷移後、以下手順に従い初期登録を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

実施必須

8

9

9

7

7

ご自身のスマホまたはタブレットを用いて操作して
ください。
（認証アプリをお持ちではない場合）
認証アプリのダウンロードをお願いします。
【アプリ】・Google Authenticator

・Microsoft Authenticator 等
※PCで閲覧しているブラウザは問いません。

Google認証アプリダウンロードQRコード

AndroidiOS

認証アプリでQRコードを読み取ります

8 アプリに表示された6桁のコードを入力します

「有効化」をクリック

目次に戻る



02. CSPにアクセス、パスワード等を登録（6/8）

CSP初期設定 | CSPにアクセス、パスワード等を登録
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初回ログインまでの手順

案内メールからCSP（Coupa Supplier Portal）へ遷移後、以下手順に従い初期登録を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

実施必須

10

10 「ダウンロードして続行」をクリック

任意のフォルダにダウンロードをして保存
をしてください。
※回復用コードは、機種変更などにより
認証アプリを引き継げず、通常の方法で
認証できない場合に、アカウントへのアク
セスを復元するために使用します。
万一に備え、ファイル名を分かりやすい
ものに変更し、ご自身で確認できる安全
な場所に保存してください。

目次に戻る



02. CSPにアクセス、パスワード等を登録（７/8）

CSP初期設定 | CSPにアクセス、パスワード等を登録
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初回ログインまでの手順

案内メールからCSP（Coupa Supplier Portal）へ遷移後、以下手順に従い初期登録を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

実施必須

12

13

12

13

11

11

「代表住所」の各項目を入力

住所1」には、市区町村に続く住所（区名・
町名・番地など）を入力してください。
住所2には番地以降のオフィスビルや階数
情報を入力ください。

「法人番号」と「請求元コード」は空欄で
結構です。
「希望言語」を変更される場合は、
プルダウン「▼」をクリックして言語を選択
してください。

「保存して次へ」をクリック

目次に戻る



02. CSPにアクセス、パスワード等を登録（８/8）

CSP初期設定 | CSPにアクセス、パスワード等を登録
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初回ログインまでの手順

案内メールからCSP（Coupa Supplier Portal）へ遷移後、以下手順に従い初期登録を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

実施必須

14

14

14

Coupaコミュニティへのデータ共有を許可する場合は を入れ、
許可しない場合は を外した状態で、「保存」をクリックしてください。

目次に戻る



03-1. 取引フォームの入力（１/14）

CSP初期設定 | 取引フォームの入力
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初回ログインまでの手順

案内メールからCSP（Coupa Supplier Portal）へ遷移後、以下手順に従い初期登録を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

実施必須

1

1

タブ「情報リクエスト」をクリック

目次に戻る



03-1. 取引フォームの入力（２/14）

CSP初期設定 | 取引フォームの入力
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初回ログインまでの手順

案内メールからCSP（Coupa Supplier Portal）へ遷移後、以下手順に従い初期登録を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

実施必須

２

２

「取引情報フォーム…」をクリック

目次に戻る



03-1. 取引フォームの入力（３/14）

CSP初期設定 | 取引フォームの入力
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初回ログインまでの手順

案内メールからCSP（Coupa Supplier Portal）へ遷移後、以下手順に従い初期登録を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

実施必須

３

３

「表示名」、「仕入先名カナ」を確認

自動入力されている内容が正しいか確認
をしてください。

４

４

「法人番号」を入力

13桁の数字の番号を入力してください。

目次に戻る



03-1. 取引フォームの入力（４/14）

CSP初期設定 | 取引フォームの入力
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初回ログインまでの手順

案内メールからCSP（Coupa Supplier Portal）へ遷移後、以下手順に従い初期登録を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

実施必須

５

５ 「登録番号」を確認

自動入力されている内容が正しいか確認
をしてください。

６ 「国内」にチェック

６

目次に戻る



03-1. 取引フォームの入力（５/14）

CSP初期設定 | 取引フォームの入力
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初回ログインまでの手順

案内メールからCSP（Coupa Supplier Portal）へ遷移後、以下手順に従い初期登録を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

実施必須

７

７ 「住所の目的」は空欄で結構です

８ 「国/地域」「都道府県」を確認

自動入力されている内容が正しいか確認
をしてください。

８

９

９ 「住所名」は空欄で結構です

目次に戻る



03-1. 取引フォームの入力（６/14）

CSP初期設定 | 取引フォームの入力
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初回ログインまでの手順

案内メールからCSP（Coupa Supplier Portal）へ遷移後、以下手順に従い初期登録を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

実施必須

１０ 「番地」、「建物名等」を確認

自動入力されている内容が正しいか確認
をしてください。
「建物名等」は番地以降のオフィスビルや階
数情報を入力ください。

１１ 「住所の番地３」、「住所の番地４」は
空欄で結構です。

10

１２ 「市区町村」、「郵便番号」を確認

自動入力されている内容が正しいか確認
をしてください。

１３ 「ロケーションコード」は空欄で結構です。１２

１１

１３

目次に戻る



03-1. 取引フォームの入力（７/14）

CSP初期設定 | 取引フォームの入力
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初回ログインまでの手順

案内メールからCSP（Coupa Supplier Portal）へ遷移後、以下手順に従い初期登録を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

実施必須

1４

１４ 「名」、「姓」を確認

自動入力されている内容が正しいか確認
をしてください。

「代表連絡先」はCSP利用窓口となる方の
情報を入力してください。
CSPを主に担当される営業担当者などの
情報を入力します。会社の代表電話番号や
代表者様の情報ではありません。

１５
１５ 「メールアドレス」を確認

見積依頼時の通知先として使用します。
登録できるメールアドレスは1件のみで、複
数指定はできません。複数名で受信できる
メーリングリストや共有メールアドレスの登
録を推奨します。

１６

１６ 「電話番号」を確認

「電話番号（職場）」に自動入力されている
内容が正しいか確認をしてください。
「電話番号（携帯）」や「FAX」が入力されて
いる場合は同様に内容を確認し、空欄だが
番号がある場合は入力してください。

目次に戻る



03-1. 取引フォームの入力（８/14）

CSP初期設定 | 取引フォームの入力

23

初回ログインまでの手順

案内メールからCSP（Coupa Supplier Portal）へ遷移後、以下手順に従い初期登録を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

実施必須

１７ １７ 「発注メール」を入力

発注時の通知先として使用します。
複数アドレス必要な場合は、カンマ区切りで入力
できます。
例：
csp@example.com,csp2@example.com

１８

１８ 「支払通知情報」は空欄で結構です。

目次に戻る



03-1. 取引フォームの入力（９/14）

CSP初期設定 | 取引フォームの入力
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初回ログインまでの手順

案内メールからCSP（Coupa Supplier Portal）へ遷移後、以下手順に従い初期登録を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

実施必須

１９ 「銀行番号」、「銀行名称」、「銀行名カナ」、

「銀行支店番号」を入力

１９

目次に戻る



03-1. 取引フォームの入力（１０/14）

CSP初期設定 | 取引フォームの入力
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初回ログインまでの手順

案内メールからCSP（Coupa Supplier Portal）へ遷移後、以下手順に従い初期登録を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

実施必須

２０ ２０ 「銀行支店名称」、「銀行支店名カナ」、「預金種別」、

「口座番号」、「口座名義人カナ」を入力

目次に戻る



03-1. 取引フォームの入力（１１/14）

CSP初期設定 | 取引フォームの入力

26

初回ログインまでの手順

案内メールからCSP（Coupa Supplier Portal）へ遷移後、以下手順に従い初期登録を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

実施必須

２1 ２１ 「でんさい情報」はご指定いただいているサプラ

イヤ様はご入力をお願いします。

目次に戻る



03-1. 取引フォームの入力（１2/14）

CSP初期設定 | 取引フォームの入力

27

初回ログインまでの手順

案内メールからCSP（Coupa Supplier Portal）へ遷移後、以下手順に従い初期登録を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

実施必須

２2２2
取引先調査項目の「本社所在地」、「郵便番号」、

「電話番号」、「FAX番号」を入力

目次に戻る



03-1. 取引フォームの入力（１3/14）

CSP初期設定 | 取引フォームの入力

28

初回ログインまでの手順

案内メールからCSP（Coupa Supplier Portal）へ遷移後、以下手順に従い初期登録を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

実施必須

２３ 「資本金」、「従業員数」、「売上高」、「主な営業品目・

製造品」、「島津との取引対象品目」、

「取引希望日」、「取引予想金額」を入力

２３

※外注のサプライヤ様は、この後も入力項目が

あります。

画面の案内に従って、ご入力をお願いします。

目次に戻る



03-1. 取引フォームの入力（１4/14）

CSP初期設定 | 取引フォームの入力

29

初回ログインまでの手順

案内メールからCSP（Coupa Supplier Portal）へ遷移後、以下手順に従い初期登録を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

実施必須

24

24 「承認申請を送信」をクリック

目次に戻る



03-2. 通知設定の実施

以下手順にて通知設定を行います

CSP初期設定 | 各種設定の確認

30

初回ログインまでの手順

CSP上で通知設定を行います。こちらの設定が漏れた場合、弊社からの連絡が貴社へ通知されませんので
必ず設定をお願いします。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

実施必須

1

1

2

「通知設定」をクリック

「受領申請」 「受領書作成済」にて、「Eメール」に を入れます

2

目次に戻る



CSP初期設定 | 各種設定の確認

31

初回ログインまでの手順

弊社からの発注書（発注データ）を受領するユーザーを追加したい場合や貴社にて
事前出荷通知データ、請求書データを作成するユーザーを追加したい場合は以下手順にてユーザー追加を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

03-3. CSPを利用する貴社ユーザーの追加登録（1/3） ※任意で実施ください

貴社にてCSPを利用するユーザーを追加したい場合は以下手順にてユーザー追加を実施ください
（弊社からは仕様上、実施できませんので貴社にてご対応をお願い致します）

実施必須

1

2

1

2

「設定」をクリックする

「ユーザーを追加登録」を
クリックする

目次に戻る



CSP初期設定 | 各種設定の確認

32

初回ログインまでの手順

弊社からの発注書（発注データ）を受領するユーザーを追加したい場合や貴社にて
事前出荷通知データ、請求書データを作成するユーザーを追加したい場合は以下手順にてユーザー追加を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

03-3. CSPを利用する貴社ユーザーの追加登録（2/3） ※任意で実施ください

貴社にてCSPを利用するユーザーを追加したい場合は以下手順にてユーザー追加を実施ください
（弊社からは仕様上、実施できませんので貴社にてご対応をお願い致します）

実施必須

3

3 追加したいユーザの情報を入力する
（メールアドレ・姓名は必須ですが、それ以外の項目は任意で入力ください

目次に戻る



CSP初期設定 | 各種設定の確認

33

初回ログインまでの手順

弊社からの発注書（発注データ）を受領するユーザーを追加したい場合や貴社にて
事前出荷通知データ、請求書データを作成するユーザーを追加したい場合は以下手順にてユーザー追加を行ってください。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

03-3. CSPを利用する貴社ユーザーの追加登録（3/3） ※任意で実施ください

貴社にてCSPを利用するユーザーを追加したい場合は以下手順にてユーザー追加を実施ください
（弊社からは仕様上、実施できませんので貴社にてご対応をお願い致します）

実施必須

5

5

4
4

6 6

「すべて」をクリックする
※必要に応じて権限の制御も可能ですが
弊社推奨としては「すべて」です

「島津製作所」をクリックする
※こちらのチェックが漏れるケースが
ございますので、必ずチェックを実施ください

「招待を送信」をクリックする
※以降の手順は本資料に掲載済の
「02.CSPにアクセス、パスワード等を登録
（1/6）～（6/６)」と同様ですので割愛します。

目次に戻る



CSP初期設定 | 2回目以降のログイン方法

34

初回ログインまでの手順

2回目以降ログインする場合は、CSPログイン画面から「メールアドレス」と「パスワード」を入力することでログインが可能です。

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
パスワード等を登録

03
取引フォームの入力および
各種設定の確認

04
2回目以降のログイン方法

04. 2回目以降のCSPログイン方法

前頁にてCSPの初期登録が完了しました。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。

実施必須

登録済メールアドレス

パスワードをお忘れの場合

こちらから再発行が可能です。画面指示に従い、
再発行を実施ください。
弊社では確認・再発行をすることができません。

目次に戻る



# 3 ■ CSP利用ユーザーの追加・無効化
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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

36

ユーザーの追加手順

CSPを利用するユーザーを追加したい場合は以下手順にて貴社にて追加を実施することが可能です。
（弊社からは追加操作を実施することが出来ませんので必要な場合は貴社にてご対応頂く必要がございます）

01
設定メニューからユーザー追加
登録画面へアクセス

02
追加登録するユーザーの情報を
入力して送信

01. 設定メニューからユーザー追加登録画面にアクセス

管理者権限を持つユーザーのみ
本操作を実施可能

1

2

1

2

メインタブ「設定」をクリック
本機能は管理者権限を持つユーザーのみが行えます

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

目次に戻る



02.追加登録するユーザーの情報を入力して送信

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

37

ユーザーの追加手順

CSPを利用するユーザーを追加したい場合は以下手順にて貴社にて追加を実施することが可能です。
（弊社からは追加操作を実施することが出来ませんので必要な場合は貴社にてご対応頂く必要がございます）

01
設定メニューからユーザー追加
登録画面へアクセス

02
追加登録するユーザーの情報を
入力して送信

管理者権限を持つユーザーのみ
本操作を実施可能

1

2

名、姓、メールアドレス等を入力
※赤色アスタリスクマーク（*）は、入力必須項目です1

2 3

4

アクセス権限を付与する機能に「 」する

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、島津製作所に必ず「 」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

目次に戻る



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

38

ユーザー無効化の手順

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。

01
設定メニューからユーザー追加
登録画面へアクセス

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

管理者権限を持つユーザーのみ
本操作を実施可能

1

2

1

2

メインタブ「設定」をクリック
本機能は管理者権限を持つユーザーのみが行えます

無効化したいユーザーの「編集」ボタンをクリック

目次に戻る



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

39

ユーザー無効化の手順

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。

01
設定メニューからユーザー追加
登録画面へアクセス

02
ユーザーを無効化

02.ユーザーを無効化

管理者権限を持つユーザーのみ
本操作を実施可能

1 「ユーザーを「非アクティブ化」ボタンをクリック
して無効化

1

目次に戻る



#4 ■ 見積
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０１．見積依頼メールを受領・確認する

見積 | 見積依頼メールの受領・確認

41

見積の手順

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。

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

1 「参加を希望」をクリック

2 IDとPWを入力後

「ログイン」をクリック

２

セキュリティの関係上、実際のメール画面は掲載しておりません。

見積依頼メール（イベント招待メール）の本文には

「参加を希望」 のボタンがございますので、

そちらをクリックしてアクセスしてください。

メールのスクショは掲載していません

1

目次に戻る



０２．見積入札へ参加の確認
見積回答に関する指定などがメール文面に記載されている可能性がございますので、ご一読下さい。

見積回答しない場合は、「参加を辞退」をクリックしてください。（弊社担当者へ通知されます）

見積内容を確認した後で辞退することも可能です。（P.XXを参照ください）

見積 | 見積回答画面への遷移

42

見積の手順

受領したメールからCoupa画面へ遷移後、画面内の以下作業を実施してください。
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。

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

「参加を希望しますか？」欄で「参
加する」を選択して[送信]をクリッ
ク。

「回答を入力」をクリック

3

4

3

4
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0３.見積回答を入力する

見積 | 見積回答の入力

43

見積の手順

納入可能数量、単価情報等、回答が必要な項目すべてを入力し、「回答を送信」をクリックしてください。

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

「アイテム＆サービス」欄の「＞」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

「>」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。

注1）リードタイムは土日を含む

注2）必須項目に入力が無い場合、エラーとなり完
了できません。

5

5

6

86

画面上の「赤色＊」は
必須項目です
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0４.見積回答の送信

見積 | 見積回答の送信

44

見積の手順

見積回答の入力後、回答内容を送信します。貴社指定の見積書を添付いただいても問題ございませんが、
当画面の入力内容が正式な見積内容として受理 されます。必ず内容を再確認した上で送信ください。

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

「回答を送信」をクリックします。

※見積回答を送信した後でも見積回答の入力
期限（ページ右上）までは、内容の修正が可
能です

7

7
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見積 | 見積回答の入力 ※ Excel一括アップロードで回答する場合

45

見積の手順

ここからはExcelを活用した一括アップロード手順の作業マニュアルとなります。
まずはインポートするためのExcelを入手する

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

インポートをクリック

「回答用テンプレート」をクリック→Excelファ
イルをダウンロードする

※ダウンロードしたテンプレートは対象の見積依
頼専用です。他の見積依頼への回答には使用でき
ません。

ダウンロードをしたExcelファイルを開く

保護ビューになっている場合は、「編集を有効に
する」をクリック

「サプライヤーの回答フィールド」の項目に入力
→Excelファイルを上書き保存する

※セルが黄色塗りつぶしになっている部分

※ファイル名はダウンロードした名前から変更せ
ずそのままにする。追記も不可。

1

1

2
2

3 3
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見積 | 見積回答の入力 ※ Excel一括アップロードで回答する場合

46

見積の手順

回答を投入したExcelのインポート作業を実施する

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

「Excelからインポート」をクリック。「ファイ
ルを選択」をクリック

作成したExcelファイルを選択

※ファイル名はダウンロードした名前から変更せ
ずそのままにする。追記も不可。

「アップロード開始」をクリック

「インポートが正常に終了しました」とメッセー
ジが出ていたらインポート完了

Excelに入力した情報が反映されているか、 矢印
アイコンをクリックし詳細画面で確認する

価格分岐の入力方法の説明要。

4

4 5

5

6

6

7

7
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■代替品などで複数回答する場合

■資料が添付されている場合

見積 | 見積回答の入力 ※対応が必要な場合のみ参照ください

47

見積の手順

※以下対応が必要な場合のみご参照ください。以下画面が出なければ次ページへ進んでください。

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

複数回答する場合は「名前」の入力欄が表示されるの
で、任意の回答名を入力 ※複数回答（ドル建て、円
建て等）

「名前」入力ルール：(例) YYYYMMDD_氏名

ファイルが添付されている場合は、クリックしてダウ
ンロードして内容を確認する

ダウンロードしたファイルを更新、再添付が必要な場
合、また取引先様フォーマットのファイル添付が必要
な場合は、「あなたの回答」欄の「ファイル」をクリ
ック→「参照」をクリックまたはドラッグ＆ドロップ
して添付
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#5 ■ 納期回答
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Coupa Supplier Portal （ CSP）

納期回答

マニュアル

メール受領から送信完了の確認まで

CSP上で納期を回答するための操作手順

回答の流れ

01 メールを確認

02 納期を回答

03 送信を確認

49



納期回答の手順

01 メールを確認

納品希望日を確認

02 納期を回答

明細ごとに回答

03 送信を確認

成功表示を確認

CSP操作
メールに届いた納品希望日を最初に確認

対象発注と納品希望日を確認した後、メール内の 下部リンク (発注を表示)から CSPを開きます 。

1 納品希望日を確認 2 「 発注を表示」をクリック

補足 CSPへ直接ログイン して回答する 場合は、 発注をクリックし、発注明細をクリック後に
発注番号(ヘッダー )のリンクをクリックすると、 次ページの③移動をクリックに繋がります。
ただし 対象の発注番号と納品希望日はメールで事前に確認 するように してください 。
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納期回答の手順

01 メールを確認

納品希望日を確認

02 納期を回答

明細ごとに回答

03 送信を確認

成功表示を確認

CSP操作

「 移動」から発注確認画面を開き、明細まで進む

3 「移動」をクリック 4 下へスクロールして「明細」へ

確認 「 明細」には、納品希望日への納入可否を回答する対象行が表示されます 。
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納期回答の手順

01 メールを確認

納品希望日を確認

02 納期を回答

明細ごとに回答

03 送信を確認

成功表示を確認

CSP操作

「 確認が必要」の明細と納品希望日を確認

明細を右へ横スクロールし 、「 納品希望日」と「アクション」まで確認します 。

① 明細ステータス

「 確認が必要」の行を確認

② 納品希望日

納品希望日への納入可否を確認

③ アクション

右端のマークを選択
（詳細は次ページ）

操作のコツ 画面右側が見えない場合は、明細の下にある横スクロールバーを右へ動かしてください 。
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CSP操作

納入可否に応じて 、 緑のチェックまたは鉛筆を選択

納期回答の手順

01 メールを確認

納品希望日を確認

02 納期を回答

明細ごとに回答

03 送信を確認

成功表示を確認

画面の右端にある「アクション」を選択

OK
納品希望日に
納入できる場合

緑のチェックマークを
クリックします 。

NG
納品希望日から
遅延する 場合

鉛筆マークをクリックし
次の画面で予定日を入力
します 。

次へ 鉛筆マークを選んだ場合は、配送予定日・遅延理由・コメントを入力して保存します 。
（次ページ参照）
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納期回答の手順

01 メールを確認

納品希望日を確認

02 納期を回答

明細ごとに回答

03 送信を確認

成功表示を確認

CSP操作
納品希望日から遅延する 場合は配送予定日を変更

5 編集画面を開く 6 カレンダーから配送予定日を選択

操作のコツ カレンダーの下が見えない場合は、画面右側の縦スクロールバーを下へ動かしてください 。
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納期回答の手順

01 メールを確認

納品希望日を確認

02 納期を回答

明細ごとに回答

03 送信を確認

成功表示を確認

CSP操作

遅延理由・コメントを入力して保存

該当する遅延理由を選択し、必要に応じてコメントを記入してから保存します 。

① 遅延理由を選択

該当する理由を選 択

② コメントを記入

必要に応じて補足を記入

③ 「保存」をクリック

入力内容を確定

重要 「その他」を選んだ場合は、理由が分かるようにコメント欄へ具体的に入力してください。
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納期回答の手順

01 メールを確認

納品希望日を確認

02 納期を回答

明細ごとに回答

03 送信を確認

成功表示を確認

CSP操作

納品が不可の場合、禁止円を選択

製造中止などで、今後納入が出来ない場合は、アクションの赤の禁止円をクリックします。

① アクションの禁止円 を選択

納入が今後不可の場合

② 対応出来ない理由と コメントを記入

理由を選択し却下をクリック

重要 「 その他」を選んだ場合は、理由が分かるようにコメント欄へ具体的に入力してください 。
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CSP操作

送信後に成功メッセージを確認できれば完了

納期回答の手順

01 メールを確認

納品希望日を確認

02 納期を回答

明細ごとに回答

03 送信を確認

成功表示を確認

7 「○件の明細を送信」をクリック 8 成功メッセージを確認

完了 「 保存」だけでは回答は完了しません 。
必ず「○件の明細を送信」後の成功表示まで確認してください。
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Coupa Supplier Portal （ CSP）

納期再回答のマニュアル

CSPで納期再回答を開始するまで

発注メニューから回答編集画面までの操作手順

回答の流れ

01 発注を開く

02 対象を選ぶ

03 編集を開始
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CSP操作
①上部メニューの「発注」をクリック

操作の流れ

01 発注を開く

メニューを選択

02 対象を選ぶ

発注番号を選択

03 回答を編集

編集画面へ進む
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CSP操作

②「発注明細」をクリック

操作の流れ

01 発注を開く

メニューを選択

02 対象を選ぶ

発注番号を選択

03 回答を編集

編集画面へ進む
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CSP操作

③該当する発注番号をクリック

操作の流れ

01 発注を開く

メニューを選択

02 対象を選ぶ

発注番号を選択

03 回答を編集

編集画面へ進む
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CSP操作

④発注ページを開いたら画面下部へ進む

操作の流れ

01 発注を開く

メニューを選択

02 対象を選ぶ

発注番号を選択

03 回答を編集

編集画面へ進む
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CSP操作

⑤「確認を表示／編集」をクリック

操作の流れ

01 発注を開く

メニューを選択

02 対象を選ぶ

発注番号を選択

03 回答を編集

編集画面へ進む
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CSP操作

⑥鉛筆マークをクリックして回答編集を開始

操作の流れ

01 発注を開く

メニューを選択

02 対象を選ぶ

発注番号を選択

03 回答を編集

編集画面へ進む

編集後の作業はF04 納期回答登録(CSP画面上)のマニュアルの
8～11ページを参照ください。
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Coupa Supplier Portal （ CSP）

ビューの作成
マニュアル

発注明細を、使いやすい一覧に整える

操作の流れ

01 作成を始める

02 内容を設定

03 保存を確認
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ビュー作成
ビューの作成は 3つの手順で完了します

ビュー作成の手順

01 作成を開始

発注明細から開始

02 内容を設定

名前・列を設定

03 保存を確認

保存・完了確認

このマニュアルで行うこと

発注明細に必要な情報を並べ、納期回答に使いやすいビューとして保存します 。

1 作成を始める

発注明細から
ビューを新規作成

2 内容を設定

名前・表示対象・列を
設定

3 保存を確認

並び順を選択（必要時 ）
保存・完了確認

重要 納期回答アップロード用では、指定の 18項目を記載順に追加します。
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ビュー作成
発注明細からビュー作成を開始します

ビュー作成の手順

01 作成を開始

発注明細から開始

02 内容を設定

名前・列を設定

03 保存を確認

保存・完了確認

1 「発注」 →「発注明細」を選択 2 「表示」 →「ビューを作成」を選択

① 発注

② 発注明細

③ 表示の▼

④ ビューを作成

操作 画面内の赤丸の位置を、上から順にクリックします。
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68

ビュー作成
ビュー名と閲覧権限を設定します

「Data Table Viewを新規作成」のページに遷移後、ビュー名を入力し 、 閲覧権限を「 全員」に設定します 。

ビュー作成の手順

01 作成を開始

発注明細から開始

02 内容を設定

名前・列を設定

03 保存を確認

保存・完了確認

1 任意のビュー名を入力 2 閲覧権限は「全員」を選択

補足 全員に編集を許可する場合は、「全員が編集可能」にチェックします。
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ビュー作成
表示対象は通常「すべて」のままで進めます

「 適用するビュ ー」は、 原則、 既定値のまま進めます 。

ビュー作成の手順

01 作成を開始

発注明細から開始

02 内容を設定

名前・列を設定

03 保存を確認

保存・完了確認

1 基本：既定値は「すべて」 2 条件で絞り込みたい場合

操作 迷ったときは、ここは変更せずに進めましょう。
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ビュー作成

必要な項目を「選択済みの列」に追加します

右側の「選択済みの列」が、実際に発注明細に表示される項目です 。
※最初の立ち上げ時 は、 デフォルトが表示されて いるため、必ず追加をお願いします 。

ビュー作成の手順

01 作成を開始

発注明細から開始

02 内容を設定

名前・列を設定

03 保存を確認

保存・完了確認

1 「利用可能な列」から、必要な項目を追加

確認 画面内の赤丸を目印に、次ページの指定項目を追加してください。
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ビュー作成「選択済みの列」の項目（19項目）

「利用可能な列」から必要な項目を選択し、「選択済みの列」へ次の順番で並べます。

ビュー作成の手順

01 作成を開始

発注明細から開始

02 内容を設定

名前・列を設定

03 保存を確認

保存・完了確認

追加する項目 01 〜10 追加する項目 11 〜19

01 ERP注文番号

02 発注番号（ヘッダー）

03 明細

04 発注ステータス（ヘッダー）

05 アイテム

06 品番

07 仕入先品番

08 合計アイテム数量

09 受領済み

11 数量単位

12 納品希望日

13 発注日

14 確認ステータス

15 事前出荷通知数量

16 発送済み数量

17 納品希望日後の配送予定数量

18

ERP購買依頼番号

重要 上記の順番が重要です。上から順に、選択済みの列へ追加してください。

＊[Ctrl] + [F] で検索を開くと便利です

19

10 明細の合計

配送日
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ビュー作成
保存後の完了メッセージを確認 したら、作業は完了です

「 表示が作成されました」と表示されれば、ビューは正しく保存されています 。

ビュー作成の手順

01 作成を開始

発注明細から開始

02 内容を設定

名前・列を設定

03 保存を確認

保存・完了確認

1 「保存」をクリック 2 完了メッセージを確認

完了 「表示が作成されました」と表示されたら保存成功です。
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ビュー作成

最後に3点を確認すれば完了です

画面・列・保存結果を、順に確認しましょう 。

ビュー作成の手順

01 作成を開始

発注明細から開始

02 内容を設定

名前・列を設定

03 保存を確認

保存・完了確認

1

開始画面

「発注明細」から
始めたか

確認できれば OK です

2

表示項目

必要な列を
「選択済みの列」に

追加したか

確認できれば OK です

3

保存結果

「表示が作成されました
」を

確認したか

確認できれば OK です

補足 発注明細以外の項目でも、同じ要領でビューを作成できます。
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ビュー作成

（参考）リストの 並び順の設定について

並び順のキーとなる項目について、事前に 昇順・ 降順を選択することができます 。

ビュー作成の手順

01 作成を開始

発注明細から開始

02 内容を設定

名前・列を設定

03 保存を確認

保存・完了確認

1 プルダウンを開く

既定の並び順の
▼をクリック

2 キー項目を選ぶ

確認したい項目を
選択

3 昇順／降順を選ぶ

「昇順」または
「降順」を選択

補足 並び順が不要な場合は、この設定を省略できます。
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ビュー作成
（ 参考） 検索機能を使えば、 探したい 項目をすばやく見つけられます

[Ctrl] + [F] で検索窓を開き、探したい項目を入力します。

ビュー作成の手順

01 作成を開始

発注明細から開始

02 内容を設定

名前・列を設定

03 保存を確認

保存・完了確認

1 [Ctrl] + [F] で検索を開く 2 項目名を入力して確認・追加

検索例 ERP注文番号 、 納品希望日 など
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Coupa Supplier Portal （ CSP）

納期回答

アップロードマニュアル

CSV出力からアップロード完了の確認まで

Coupa で納期回答データを一括アップロードするための操作手順

ログイン

発注明細を抽出

Excel へ取込

納期を入力

CSVを作成

作業の流れ

01

02

03

04

05

06 アップロード

対象：Coupa で納期回答アップロードを行う取引先担当者
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事前準備作業前に確認すること

作業を始める前に、保存先・使用ファイル・入力ルールを確認します。

■準備しておくもの
● CSV保存先フォルダの作成（デスクトップなど任意の場所）
● Excelマクロファイル「MT82-7159_.xlsm」
●  ビューの作成 ※①
ビューの作成方法はP○○ビューの作成マニュアルをご確認ください）

■入力ルール
●配送日：yyyy/mm/dd 形式の半角数字で入力
●理由コード：プルダウンから該当理由を選択
●理由コメント：「その他」を選んだ場合はコメント入力必須

※①アップロード用の推奨ビュー項目
下記、項目順でビューの作成が必要

①ERP注文番号
②発注番号 (ヘッダー)
③明細
④発注ステータス(ヘッダー)
⑤アイテム
⑥品番
⑦仕入先品番
⑧合計アイテム数量
⑨受領済み
⑩明細の合計
⑪数量単位
⑫納品希望日
⑬発注日
⑭確認ステータス
⑮事前出荷通知数量
⑯発送済み数量
⑰納品希望日後の配送予定数量
⑱配送日
⑲ERP購買依頼番号

「MT82-7159_.xlsm」を
[SHIMADZU] 取引先向けCoupa情報ページ | 資材調達 | 島津製作所
よりダウンロードする

島津製作所HP
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CSP操作発注メニューを開いてビューを選択

アップロード手順

01 ログイン

Coupa へログイン

02 発注明細を抽出

ビュー選択・CSV保存

03 Excel へ取込

マクロへデータ読込

04 納期を入力

配送日・理由入力

05 CSVを作成

抽出・列名確認・出力

06 アップロード／
確認

読込・反映確認

1 「発注」タブをクリック 2 「発注明細」をクリック

3 「表示」の▼をクリック 4 既存のビューの中から選択
（事前に作成したアップロード用のビュー）
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アップロード用の発注明細をCSVで保存

アップロード元データとして使うCSVを、任意のフォルダに保存します。

アップロード手順

01 ログイン

Coupa へログイン

02 発注明細を抽出

ビュー選択・CSV保存

03 Excel へ取込

マクロへデータ読込

04 納期を入力

配送日・理由入力

05 CSVを作成

抽出・列名確認・出力

06 アップロード
／確認

読込・反映確認

1 エクスポート先を開く 2 「Excel 用CSV（現在の列）」を選択

3 任意フォルダへ保存

補足 保存したフォルダパスとファイル名は、後続のExcelマクロ取込でそのまま使います。

CSP操作
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Excel 操作
Excel マクロへデータを取り込む

保存したCSVの場所とファイル名を指定し、マクロで読込みます。

アップロード手順

01 ログイン

Coupa へログイン

02 発注明細を抽出

ビュー選択・CSV保存

03 Excel へ取込
マクロへデータ読込

04 納期を入力

配送日・理由入力

05 CSVを作成

抽出・列名確認・出力

06 アップロード
／確認

読込・反映確認

1
Excelファイル
MT82-7159_.xlsmを開く

2 シート「MT-82 -7159 」を選択
保存フォルダの保存場所フルパスと
CSVファイル名を入力

3 「データ取込実行」をクリック

補足 保存したフォルダパスとファイル名は、後続のExcelマクロ取込でそのまま使います

※フルパスとは
ファイルやフォルダの場所のこと

左記②について詳細な説明が必要な場合は、
P〇〇【参考】をご参照ください。

※文書を開いたり、マクロを実行しようとしたときに
セキュリティ警告が表示される場合は、「コンテンツの有効化」を行ってください。
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Excel 操作配送日（回答納期）を入力する

インポートシートで対象明細を確認し、配送日を入力します。

アップロード手順

01 ログイン

Coupa へログイン

02 発注明細を抽出

ビュー選択・CSV保存

03 Excel へ取込

マクロへデータ読込

04 納期を入力

配送日・理由入力

05 CSVを作成

抽出・列名確認・出力

06 アップロード
／確認

読込・反映確認

３ 横スクロールで入力列へ移動 ４ R列「配送日」に確定納期を入力

補足 配送日は yyyy /mm/dd 形式の半角数字で入力します。例：2026/08/07

横スクロールとはキーボードの
「←」と「→」の矢印を使用して移動すること

１ 「OK」を押す

２ シート「インポート」を選択
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理由コードと理由コメントを入力する

アップロード手順

01 ログイン

Coupa へログイン

02 発注明細を抽出

ビュー選択・CSV保存

03 Excel へ取込

マクロへデータ読込

04 納期を入力

配送日・理由入力

05 CSVを作成

抽出・列名確認・出力

06 アップロード
／確認

読込・反映確認

1 T列でプルダウンを開く

2 該当する理由コードを選択

3 U列「理由コメント」を入力

補足 理由コードで「その他」を選択した場合は、理由コメントの入力は必須です

プルダウンとは、クリックすると
候補が表示される仕組みのこと

Excel 操作
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Excel 操作データ抽出を実行してCSVシートを確認する

アップロード手順

01 ログイン

Coupa へログイン

02 発注明細を抽出

ビュー選択・CSV保存

03 Excel へ取込

マクロへデータ読込

04 納期を入力

配送日・理由入力

05 CSVを作成

抽出・列名確認・出力

06 アップロード
／確認

読込・反映確認

1 シート「MT-82 -7159 」を開く 2 「データ抽出実行」をクリック

3 メッセージで「OK」をクリック 4 シート「CSV」に移動、内容確認
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Excel 操作CSVの列名を修正してアップロード用ファイルを出力する

アップロード手順

01 ログイン

Coupa へログイン

02 発注明細を抽出

ビュー選択・CSV保存

03 Excel へ取込

マクロへデータ読込

04 納期を入力

配送日・理由入力

05 CSVを作成

抽出・列名確認・出力

06 アップロード
／確認

読込・反映確認

1 2シート「MT-82 -7159 」に戻る
「データ出力実行」をクリック

アップロード用のファイルが保存される

補足 アップロード用ファイルは、元のCSVファイルと同じフォルダに新規保存されます。
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CSP操作発注確認から一括読込画面へ進む

Coupa に戻り、発注確認メニューからファイル読込みを開始します。

アップロード手順

01 ログイン

Coupa へログイン

02 発注明細を抽出

ビュー選択・CSV保存

03 Excel へ取込

マクロへデータ読込

04 納期を入力

配送日・理由入力

05 CSVを作成

抽出・列名確認・出力

06 アップロード／確認

読込・反映確認

1 「発注確認」タブをクリック 2 縦三点リーダー（  ︙ ） をクリック

3 「ファイルから読み込み」を選択 4 一括読込みの画面に遷移する。
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CSP操作
ファイルを選択してアップロードを開始する

アップロード手順

01 ログイン

Coupa へログイン

02 発注明細を抽出

ビュー選択・CSV保存

03 Excel へ取込

マクロへデータ読込

04 納期を入力

配送日・理由入力

05 CSVを作成

抽出・列名確認・出力

06 アップロード
／確認

読込・反映確認

1 「ファイルの選択」をクリック 2 出力したCSVを選択

3 「開く」をクリック
4 「アップロード開始」をクリック
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CSP操作アップロード完了を確認する

ロード中表示の完了を待ち、成功メッセージが出たら操作完了です。

アップロード手順

01 ログイン

Coupa へログイン

02 発注明細を抽出

ビュー選択・CSV保存

03 Excel へ取込

マクロへデータ読込

04 納期を入力

配送日・理由入力

05 CSVを作成

抽出・列名確認・出力

06 アップロード
／確認

読込・反映確認

1 ロード中表示を確認して待機 2 完了メッセージが出たら「完了」をクリック

補足 アップロード中はブラウザを閉じず、そのまま完了表示まで待機してください。
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【参考】保存先フォルダのパスとCSVファイル名の入力について

保存先のフォルダの場所を入力

CSPよりダウンロードCSVファイル名を入力

1 保存先フォルダのパスを入力
ファイルを保存するフォルダの場所を指定します。

入力例

C:¥Users ¥▲▲▲¥Desktop ¥任意のフォルダ名

保存先フォルダのパスをコピーする方法
フォルダを選択→右クリック→「パスのコピー」を選択

2 CSVファイル名を入力
ダウンロードしたCSVファイル名をそのまま入力します。

入力例

download.csv

※拡張子「.CSV」まで含めて入力してください。
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Coupa Supplier Portal （CSP）

分納時の納期回答
マニュアル

分納時の納期回答を確実に完了する

CSP上で分納の納期を回答・再回答する操作手順

回答の流れ

01 発注を選択

02 分納を登録

03 送信を確認

対象：CSPで分納時の納期回答を行う取引先担当者
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CSP操作

「発注」から発注明細を開きます

CSPログイン後、「発注」→「発注明細」の順に開きます。

分納回答の手順

01 発注を選択

対象発注を開く

02 分納を登録

数量・日付・理由

03 送信を確認

成功表示を確認

1 「発注」をクリック 2 「発注明細」をクリック
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CSP操作
対象の発注番号から確認画面へ進みます

分納回答の手順

01 発注を選択

対象発注を開く

02 分納を登録

数量・日付・理由

03 送信を確認

成功表示を確認

3 対象の発注番号をクリック 4 「移動」をクリック

補足 「移動」をクリックすると、発注の確認画面へ進みます。
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CSP操作

確認画面で明細の編集を開始します

分納回答の手順

01 発注を選択

対象発注を開く

02 分納を登録

数量・日付・理由

03 送信を確認

成功表示を確認

5 発注の確認画面 6 明細の項目で鉛筆マークをクリック

重要 明細の項目まで下スクロールしてから、対象明細の鉛筆マークを選択します。
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CSP操作

配送予定数量を分納の納入日ごとに入力します
画面内の赤丸が確認・操作する箇所です

分納回答の手順

01 発注を選択

対象発注を開く

02 分納を登録

数量・日付・理由

03 送信を確認

成功表示を確認

７

7

「アクション」のカレンダーマークを
クリック

8 配送スケジュールに1行追加される

重要 配送予定数量は、分納する数量を分けて入力します。

分納回数が3回以上の時は、
アクションの「＋」ボタンで
回数分行を追加する
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CSP操作

分納の配送予定日を選択します

分納回答の手順

01 発注を選択

対象発注を開く

02 分納を登録

数量・日付・理由

03 送信を確認

成功表示を確認

9 配送予定日のカレンダーマークをクリック 10 配送予定日を選択

重要
分納する行それぞれについて、配送予定日を設定します。
※ID、入力する行はどちらが配送予定日が早くても問題ありません。
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CSP操作

分納理由を選びます

分納回答の手順

01 発注を選択

対象発注を開く

02 分納を登録

数量・日付・理由

03 送信を確認

成功表示を確認

11 理由の矢印をクリック 12 分納理由を選択

補足 一覧にすべての項目が表示されない場合は、一覧を下へスクロールしてください。
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CSP操作
コメントを入力して保存します

分納回答の手順

01 発注を選択

対象発注を開く

02 分納を登録

数量・日付・理由

03 送信を確認

成功表示を確認

13 コメントを入力 14 「保存」をクリック

補足 「理由」がその他の場合は、コメントの入力必須です。
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送信確認

送信後は成功表示を確認します（回答投入完了）

分納回答の手順

01 発注を選択

対象発注を開く

02 分納を登録

数量・日付・理由

03 送信を確認

成功表示を確認

15 「〇件の明細を送信」をクリック 16 成功表示を確認

重要 「○明細が正常に送信されました」と表示されると、送信成功
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CSP操作
※分納の再回答手順※

分納回答の手順

01 発注を選択

対象発注を開く

02 分納を登録

数量・日付・理由

03 送信を確認

成功表示を確認

17 「発注」をクリック 18 「発注明細」をクリック

補足 再回答でも、対象の発注を開くまでの操作は初回回答と同じです。
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CSP操作

※分納の再回答手順※

分納回答の手順

01 発注を選択

対象発注を開く

02 分納を登録

数量・日付・理由

03 送信を確認

成功表示を確認

19 発注番号をクリック 20 発注ページを確認

補足 発注ページを開いた後、「確認を表示／編集」へ進みます。
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CSP操作

※分納の再回答手順※

分納回答の手順

01 発注を選択

対象発注を開く

02 分納を登録

数量・日付・理由

03 送信を確認

成功表示を確認

21 「確認を表示／編集」 22
「アクション」鉛筆マークをクリック
以降の操作は⑦～⑯までをご確認ください

重要 鉛筆マークの後、数量入力から送信までを繰り返します。
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Coupa Supplier Portal （ CSP）

発注残確認マニュアル

発注明細のExcel 出力・発注残確認

CSP上で発注明細を Excel出力し、発注残を確認する手順

操作の流れ

01 発注明細を開く

02 Excel で確認
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発注残確認

① 上部タブの「発注」をクリック

ホーム画面の上部メニューから「発注」を選択します 。

発注残確認の手順

01
01 発注明細

「発注」 →「明細」

02 Excel 確認

出力後に差分確認

「発注」を選択すると、配下メニューを確認できます。
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発注残確認

② 「 発注明細」をクリック

「 発注」の配下メニューから「発注明細」を選択します 。

出力後に差分確認

発注残確認の手順

01 発注明細

「発注」 →「明細」

02 Excel 確認

出力後に差分確認
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発注残確認

③ 【 任意】「 表示」の下向き矢印をクリック

表示条件を変更する場合のみ、画面の「表示」右側の矢印を選択します 。

ビューを変更しない場合は、この操作を省略して「エクスポート」へ進みます 。

発注残確認の手順

01 発注明細

「発注」 →「明細」

02 Excel 確認

出力後に差分確認
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発注残確認

④ 【 任意】目的に合うビューを選択

表示一覧から、利用目的に合う作成済みビューを選択します 。

1 表示一覧からビューを選択 選択の目安

利用目的に合う、作成済みのビューを選びます 。
（本マニュアルにある作成済みのビューとは
各個人で作成したビューです、発注残リストとして
見たい項目でビューを作成してください。）

補足 新しいビューを作成する場合は 、 別にある 「 ビューの作成」マニュアルを参照してください 。

発注残確認の手順

01 発注明細

「発注」 →「明細」

02 Excel 確認

出力後に差分確認

推奨項目（〇付の番号は必須）
〇1、発注番号(ヘッダー）       8、確認ステータス
〇2、品番      9、発注日
    3、仕入先品名 〇10、納品希望日
    4、アイテム 〇11、配送予定日(今後)

〇5、合計アイテム数量        12、配送予定日(最後)

〇6、受領済     13、ERP購買依頼番号
    7、数量単位 〇14、期限遅れ(日数)
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発注残確認

⑤ 「 エクスポート」の下向き矢印をクリック

発注明細の一覧画面で、「 エクスポート」右側の下向き矢印を選択します 。

「エクスポート」ボタンの文字ではなく、右側の下向き矢印をクリックします。

発注残確認の手順

01 発注明細

「発注」 →「明細」

02 Excel 確認

出力後に差分確認
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発注残確認

⑥ メニューから「 Excel 」を選択

表示されたメニューから「 Excel」を選択すると、ダウンロードが開始されます 。

Excel 形式を選択すると、ファイルのダウンロードが始まります。

発注残確認の手順

01 発注明細

「発注」 →「明細」

02 Excel 確認

出力後に差分確認
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発注残確認

⑦ ダウンロードが完了したら 、「 開く」をクリック

右上に表示される ダウンロード表示が「完了」になったことを確認してから、ファイルを開きます 。

ダウンロード表示が「完了」になっ
たことを確認

完了 「開く」

ファイルを開くと、 Excel で明細一覧が表示されます。

発注残確認の手順

01 発注明細

「発注」 →「明細」

02 Excel 確認

出力後に差分確認
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発注残確認

⑧ 注意書きが出たら 、「 編集を有効にする」をクリック

黄色い注意書きが表示された場合のみ 、「 編集を有効にする」を選択します 。

黄色い注意書きが表示されない場合は、そのまま次の確認へ進みます 。

発注残確認の手順

01 発注明細

「発注」 →「明細」

02 Excel 確認

出力後に差分確認
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発注残確認

⑨ 数値に差があれば、発注残があります

Excelの「合計アイテム数」と「受領済み」を比較します 。

合計アイテム数

（発注数） −
受領済み

（納入数）
= 差分あり → 発注残あり

差分がない場合は、画面上の対象について発注残なしと確認できます 。

また納入完了分は納入月の翌月の稼働日 3日目以降に当該リストから削除されます。

発注残確認の手順

01 発注明細

「発注」 →「明細」

02 Excel 確認

出力後に差分確認
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#6 ■ 注文書・現品票出力
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Coupa Supplier Portal （CSP）

注文書出力
マニュアル

発注番号の確認から印刷完了まで

CSP上で注文書を出力するための操作手順

出力の流れ

01 発注番号を開く

02 印刷プレビュー

03 印刷を実行
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CSP操作

発注番号を開き、発注情報ページを確認

注文書出力の手順

01 発注番号

対象番号を開く

02 プレビュー

画面下部で開く

03 印刷を実行

右クリックで選択

1 対象の発注番号をクリック 2 発注情報ページを確認

補足 青字の発注番号を選択し、発注番号が表示されれば次の操作へ進めます。
添付ファイルからも注文書の印刷は可能です。
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CSP操作

画面下部の［印刷プレビュー］を選択

注文書出力の手順

01 発注番号

対象番号を開く

02 プレビュー

画面下部で開く

03 印刷を実行

右クリックで選択

1 一番下までスクロール 2 ［印刷プレビュー］をクリック

ポイント ［保存］の右側にある［印刷プレビュー］を選択します。
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CSP操作

注文書を右クリックして［印刷］を選択

注文書出力の手順

01 発注番号

対象番号を開く

02 プレビュー

画面下部で開く

03 印刷を実行

右クリックで選択

1 注文書が別ウィンドウで開く 2 空白部分を右クリックし［印刷］を選択

ポイント 右クリック後のメニューから、赤丸の［印刷］を選択します。
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メールPDF

メール添付PDFからも注文書を出力できます

メール出力の手順

01 対象メール

件名を確認

02 添付PDF

注文書を開く

03 印刷

PDFを出力

メール添付PDFからの出力

1 メールを確認

件名「株式会社島津

製作所発注…」の

メールを開きます。

2 注文書PDFを開く

メールに添付された

注文書PDFを開いて

印刷します。

3 現品票を確認

直材の場合は、

PDFの2ページ目に

現品票があります。

注意

現品票のバーコードが表示されない場合は、PDFを再読み込みするか、

CSP画面にログインして現品票を出力してください。
※セキュリティ上、メール画面のスクリーンショットは掲載していません。
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CSP操作

出力前は3点を確認すれば安心です

注文書出力の手順

01 発注番号

対象番号を開く

02 プレビュー

画面下部で開く

03 印刷を実行

右クリックで選択

出力前チェック

1 内容を確認

発注番号・内容を
確認

2 注文書を表示

別ウィンドウで
注文書を開く

3 ［印刷］を選択

右クリックメニューで
［印刷］を選択

重要 ［印刷プレビュー］が見つからない場合は、ページ最下部までスクロールします
直材の注文書の場合、現品票のバーコードが表示されない場合は、再読み込みしてください。
（GoogleAPI のレスポンス速度の問題）
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#７ ■ 請求書確認
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01.請求書のPDFファイルの確認（1/2）

請求書確認｜島津よりの支払内容を確認する

119

請求書の確認手順

従前の「受領確定書」は廃止となり、CSP上で「請求書」としてご確認いただく運用となります。確認手順は以下をご参照ください。

01
請求書へアクセス

02
請求書をExcelダウンロードで
確認

1

2

1

2

メインタブ「請求書」をクリック

該当の請求番号をクリック

目次に戻る



01.請求書のPDFファイルの確認（2/2）

請求書確認｜島津よりの支払内容を確認する

120

請求書の確認手順

従前の「受領確定書」は廃止となり、CSP上で「請求書」としてご確認いただく運用となります。確認手順は以下をご参照ください。

01
請求書へアクセス

02
請求書をExcelダウンロードで
確認

3

3 請求書PDFドキュメントの「ダウンロード」をクリック

４

４ PDFにて請求内容の明細ができます

目次に戻る



02.請求書をExcelダウンロードで確認

請求書確認｜島津よりの支払内容を確認する

121

請求書の確認手順

従前の「受領確定書」は廃止となり、CSP上で「請求書」としてご確認いただく運用となります。確認手順は以下をご参照ください。

01
請求書へアクセス

02
請求書をExcelダウンロードで
確認

1

1 「請求明細」をクリック

2

2
エクスポート先の下向き矢印をクリック後、Excel（現在の列）をクリックしてください
※エクスポートファイル形式は用途に合わせて選択ください。
※エクスポート項目を変更する場合は「ビューを作成」にてカスタムをしてください。

目次に戻る



【参考】請求書の一覧画面について | ビューの作成

122

一覧表示のカスタマイズ方法（１/3）

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。

1

1 「表示」の右隣りのプルダウンボタンを
クリック

2

2 プルダウンリストから「ビューを作成」を
クリック

目次に戻る



【参考】請求書の一覧画面について | ビューの作成

123

一覧表示のカスタマイズ方法（2/3）

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 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

4 データの絞り込みを行う場合のみ設定
3

4

目次に戻る



【参考】請求書の一覧画面について | ビューの作成

124

一覧表示のカスタマイズ方法（3/3）

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。

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

6 データの並び順を設定

5

6

7

7 「保存」をクリック

目次に戻る



#8 ■ 稼働後の問合せ先
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稼働後のお問合せ先

126

ご利用に関するお問い合わせ先と、参考情報をご案内します。

お問い合わせ

弊社各担当者までお問い合わせください
見積・発注・請求内容、Coupa操作方法など

資料・FAQ

サプライヤーさま向け情報
各種資料・FAQは、弊社ホームページからもご覧いただけます。

https://www.shimadzu.co.jp/aboutus/procure/business-partner.html

目次に戻る



多要素認証に関するお問合せ先

127

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ください。
解決しない場合は、Coupa社サポートチームへご連絡ください。

STEP1／まずマニュアルを確認

多要素認証に関するマニュアル
Coupa社が提供する多要素認証ガイド

STEP2／解決しない場合

Coupaサポートチームへ連絡
コードが届かない、送付先を変更したい場合などは、貴社よりメールでお問い合わせください。

目次に戻る

csp -multi -factor -authentification -guide.pdf

メールでご連絡ください

supplier@coupa.com

P.9 をチェック

よくあるお問い合わせが掲載されています。

Coupa社へ問い合わせる前にご一読ください。

ご留意ください

サポートチームは海外メンバーで構成されています。

日本語は自動翻訳による応答となります。ご了承ください

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