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01.Coupaでの業務プロセス

初期登録

(本マニュアル)

基本取引

(別マニュアル)

担当者情報の連携

CSPアカウント発行

良品計画が発注

注文確認、受注

良品計画が受領(検収)する

請求書を作成する

請求書受領（支払い）

ログイン確認

納品 ※システム外

Coupaサプライヤーポータル（CSP）担当者のアカウント発行情報をご連携いただく

良品計画側でCSPのアカウント発行手続きを実施する

良品計画がCoupaにて登録商品を発注する

CSPにて発注内容を確認、注文受付を実施する

良品計画がCoupaにて受領確認(検収)を実施する

CSPにて発注書を利用して、請求書を作成する

良品計画がCoupaにて請求書を受領、支払いを実施する

アカウント設定の実施、CSPへのログイン確認をしていただく

商品を発送いただく

プロセス 実施内容
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1.CSPアカウント登録・設定

2.法人情報の編集

3.CSPメンバー追加【管理者のみ】

4.CSPメンバー削除【管理者のみ】

＜インデックス＞
02.Coupaアカウント設定マニュアル
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Coupaサプライヤポータル（以下CSPと略します）のアカウント発行

依頼が受付されると招待メールがCoupaから発行され、

お申し込みいただいた代表者様のアドレスへ、

「アクションが必要です: 株式会社良品計画登録手順」といった

タイトルのメールが届きます。

メール内の「Coupa Supplier Portalに参加」をクリックして、

CSPにアクセスします。

02-1.CSPアカウント登録・設定
02.Coupaアカウント設定マニュアル

こちらをクリックしてCSPにアクセスをお
願いいたします。
※メールの見え方はご使用のメールア
プリケーションによって異なります。
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CSPにアクセスすると、右のアカウント作成画面が表示されます。

※英語の画面が出てしまった場合は、ページ最下部の言語切り替えをご活用く

ださい。

02-1.CSPアカウント登録・設定
02.Coupaアカウント設定マニュアル

表示言語を切り替えたい場合には、画
面最下部に切り替えボタンがありますの
で、ご活用ください。

必須項目を入力して、プライバシーポリシー・
使用条件に同意して「アカウントを作成」をク
リックしてください。

＜注意事項＞
「登録番号」の項目は、「T＋13桁」の適格
事業者の登録番号をご入力ください。
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参考：英語の画面

02-1.CSPアカウント登録・設定
02.Coupaアカウント設定マニュアル
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アカウントを作成するとワンタイムパスワードを求められます。

メールアドレスにワンタイムパスワードが届きますので、メールをご確認いただき、ワンタイムパスワードをご入力ください。

02-1.CSPアカウント登録・設定
02.Coupaアカウント設定マニュアル

メールでワンタイムパスワードが届きます。 メールで届いたワンタイムパスワードをご入力いただき、
「次へ」をクリックしてください

WEB画面メール
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ワンタイムパスワード入力後、データプライバシーのポップアップ画面が表示されます。

ビジネスプロフィールを公開するにチェックをいれて、保存をクリックします。

02-1.CSPアカウント登録・設定
02.Coupaアカウント設定マニュアル
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会社情報を入力するポップアップが表示されますので、必要事項を入力します。

02-1.CSPアカウント登録・設定
02.Coupaアカウント設定マニュアル

赤文字の「＊」は
必須項目のため必ずご入
力・選択ください。

「住所1」に住所を入力すると、
候補が出てくるのでそれを選択すると
「住所1」「市区町村」「郵便番号」が正し
い形へ自動的に反映されます。
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住所を入力後、ビジネスプロフィールの画面に遷移します。

02-1.CSPアカウント登録・設定
02.Coupaアカウント設定マニュアル
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法人タブから、法人名と住所が正しく登録されていることをご確認ください。以上で初期設定は完了です。

※弊社は事前に登録させていただいている銀行口座に対してお支払いをいたします。

そのため、CSPの画面上で銀行口座番号等を設定頂く必要はありません。

02-1.CSPアカウント登録・設定
02.Coupaアカウント設定マニュアル
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参考：貴社にてCSPをすでにご利用になられているとシステムで判断された場合、

既存のアカウントへ統合するか確認が入るので、選択してください。（ドメイン等で判断されます）

02-1.CSPアカウント登録・設定
02.Coupaアカウント設定マニュアル
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参考：貴社にてCSPをすでにご利用になられているとシステムで判断された場合、

既存のアカウントへ統合するか確認が入るので、選択してください。（ドメイン等で判断されます）

02-1.CSPアカウント登録・設定
02.Coupaアカウント設定マニュアル
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参考：統合を申請した場合の画面

02-1.CSPアカウント登録・設定
02.Coupaアカウント設定マニュアル

アカウント管理者の名前

統合先のアカウント管理者から
招待されるのを待ちます。
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参考：統合先の管理者にメールで通知が届くので、メール内のリンクをクリックします。

02-1.CSPアカウント登録・設定
02.Coupaアカウント設定マニュアル
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参考：「回答する」ボタンをクリックします。

02-1.CSPアカウント登録・設定
02.Coupaアカウント設定マニュアル
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参考：回答を入力していきます。

02-1.CSPアカウント登録・設定
02.Coupaアカウント設定マニュアル

招待or却下を選択

招待する場合はチェックボックスにチェックを入
れます

権限を割り振っていきます

最後に「送信」ボタンを押下して
完了です
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参考：管理者による回答（招待）が完了すると、

下図のようなメールが届くので、メールから参加してください。（P5‐7参照）

02-1.CSPアカウント登録・設定
02.Coupaアカウント設定マニュアル
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法人情報の修正をしたい場合には、「ビジネスプロフィール」タブを開いて「法人」をクリックし、

一覧の中から修正したいアカウントを選択します。

02-2.法人情報の編集
02.Coupaアカウント設定マニュアル
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法人の情報が表示されたら、画面右側の鉛筆ボタンをクリックしてください。

※この操作は管理者しか行えない操作となりますのでご注意ください。

02-2.法人情報の編集
02.Coupaアカウント設定マニュアル

※ 「支払方法」から銀行口座を設定いただいても、
お支払いは弊社の支払先としてマスタ登録され
ている口座へのお振込となります。

※ お振込先の口座を変更したい場合には弊社業
務担当者へご連絡をお願い致します。
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必要情報の編集が完了しましたら、忘れずに「保存」ボタンを押下してください。

02-2.法人情報の編集
02.Coupaアカウント設定マニュアル



©2025 Ryohin Keikaku Co., Ltd. All Right Reserved 23

メンバーを追加したい場合には「設定」タブを開いて「ユーザー」を選択して、「ユーザーを追加登録」をクリックしてください。

※「設定」タブは管理者のみ表示されます。管理者以外はこの操作はできません。

02-3. CSPメンバー追加【管理者のみ】
02.Coupaアカウント設定マニュアル
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必要情報を入力、権限を付与し「招待を送信」ボタンを押下してください。

02-3. CSPメンバー追加【管理者のみ】
02.Coupaアカウント設定マニュアル

画面を下までスクロールし、
「招待を送信」ボタンを押
下します。

CSPを一緒に使うメンバー
のお名前とメールアドレスを
ご入力ください。

チェックボックスで権限を設定
できますので、新しいメンバー
の権限を割り振ってください。

他の企業のCSPをご利用でアカウントを統
合している場合には、複数の企業が表示
されますので、新しいメンバーに操作させる
企業を選ぶことが出来ます。
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02-3. CSPメンバー追加【管理者のみ】
02.Coupaアカウント設定マニュアル

左図のようなメールが届きますので、
ご確認いただき、
「Coupa Supplier Portalに参
加」をクリックしてください。



©2025 Ryohin Keikaku Co., Ltd. All Right Reserved 26

アカウントの作成画面に遷移しますので、必要情報を入力してください。

02-3. CSPメンバー追加【管理者のみ】
02.Coupaアカウント設定マニュアル
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アカウントを作成するとワンタイムパスワードを求められます。

メールアドレスにワンタイムパスワードが届きますので、

メールをご確認いただき、ワンタイムパスワードをご入力ください。

02-3. CSPメンバー追加【管理者のみ】
02.Coupaアカウント設定マニュアル

メールでワンタイムパスワードが届きます。 メールで届いたワンタイムパスワードをご入力いただき、
「次へ」をクリックしてください
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アカウントの作成が完了すると、企業のプロフィール画面が表示されます。

02-3. CSPメンバー追加【管理者のみ】
02.Coupaアカウント設定マニュアル
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ユーザーを削除（非アクティブ化）するには「編集」を押下します。

※「設定」タブは管理者のみ表示されます。管理者以外はこの操作はできません。

02-4. CSPメンバー削除【管理者のみ】
02.Coupaアカウント設定マニュアル
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出てきたウインドウを下までスクロールし、「ユーザーを非アクティブ化」を押下します。

02-4. CSPメンバー削除【管理者のみ】
02.Coupaアカウント設定マニュアル
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ステータスが「非アクティブ化済み」に変更となっていれば削除（非アクティブ化）完了です。

サブユーザーの場合は「削除」ボタンで、完全に削除することも可能です。

02-4. CSPメンバー削除【管理者のみ】
02.Coupaアカウント設定マニュアル
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参考：ユーザーの削除（非アクティブ化）を戻す場合は「アクティブ化」を押下します。

02-4. CSPメンバー削除【管理者のみ】
02.Coupaアカウント設定マニュアル
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参考：該当ユーザーへ再アクティブ化のメールが送信されますので、

メールから「アカウントの再アクティブ化」を押下します。

02-4. CSPメンバー削除【管理者のみ】
02.Coupaアカウント設定マニュアル
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