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基本操作マニュアル
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01.Coupaでの業務プロセス

初期登録

(別マニュアル)

基本取引
(本マニュアル)

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.注文確認・受注

2.注文内容変更（発注書変更）

3.注文書のキャンセル方法（発注キャンセル）

4.請求書作成

5.クレジットメモ（請求金額の修正）

02.Coupa基本操作

＜インデックス＞
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①発注タブをクリック、発注書一覧を確認します。

02-1.注文確認・受注
02.Coupa基本操作
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②該当の発注番号をクリックします。

02-1.注文確認・受注
02.Coupa基本操作
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③クリックすると下記発注書画面が開きます。

02-1.注文確認・受注
02.Coupa基本操作
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④注文元（発送先住所・宛先）・注文内容（アイテム・数量・価格・合計・納品希望日等）を確認する

02-1.注文確認・受注
02.Coupa基本操作
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⑤注文内容に確認・変更事項がなければ、受付済みに を入れます。 を入れるとポップアップが表示されます。

02-1.注文確認・受注
02.Coupa基本操作
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⑥コメント機能にて、注文受付の連絡を実施します。コメントを入れる事で良品計画担当者へ通知がされます。

02-1.注文確認・受注
02.Coupa基本操作
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⑦良品計画担当者がコメントを確認いたします。返答がない場合でも商品のご発送をお願いします。

02-1.注文確認・受注
02.Coupa基本操作
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参考：下記は良品計画側の受領画面です（納品後、良品計画にて受領を実施します）

02-1.注文確認・受注
02.Coupa基本操作
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①発注書の一覧から該当の発注書を選択します。

02-2.注文内容変更（発注書変更）
02.Coupa基本操作
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②注文内容に対して、変更希望事項がある場合、変更の申請をクリックします。

02-2.注文内容変更（発注書変更）
02.Coupa基本操作
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③変更箇所を更新、変更理由とコメントを入力いただき、変更申請の送信をクリックしてください。

02-2.注文内容変更（発注書変更）
02.Coupa基本操作

アイテムの価格は下記のケースでは変

更できない場合があります。
• アイテム品目の価格がカタログあるい
は契約で固定されている場合

•契約によって委託料金が固定され
ている場合（あるいは契約により料
金の上限値が定められている場合

も上限を超える変更はできません）
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④変更申請の送信が完了すると、良品計画担当者の承認待ちとなります。

02-2.注文内容変更（発注書変更）
02.Coupa基本操作
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参考：下記は良品計画側の画面です。 （良品計画側にて変更申請を確認して承認します）

02-2.注文内容変更（発注書変更）
02.Coupa基本操作
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⑤良品計画担当者の承認が完了すると、変更内容が反映された発注書へ変わります。

 その後は、2-1⑤～⑦同様の流れとなります。

02-2.注文内容変更（発注書変更）
02.Coupa基本操作

版数が確認できる

問題なければ「受付済み」をクリッ

ク
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参考：納品希望日を変更する場合

02-2.注文内容変更（発注書変更）
02.Coupa基本操作
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参考：欠品している場合（明細削除を選択します）

02-2.注文内容変更（発注書変更）
02.Coupa基本操作
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参考：納品希望日変更と欠品対応の変更申請を実施する場合

02-2.注文内容変更（発注書変更）
02.Coupa基本操作
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参考：（良品計画担当者承認後）納品希望日は変更され、欠品分の明細は削除されている。

02-2.注文内容変更（発注書変更）
02.Coupa基本操作
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参考：変更申請を誤った場合、取り下げる事が可能です。

変更申請の取り下げは、良品計画担当者の「承認が完了する前」のみ可能です。

該当発注書から「クリックして変更待ちを表示」をクリックします。

02-2.注文内容変更（発注書変更）
02.Coupa基本操作
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参考：内容を確認して、取り下げボタンをクリックします。以下の文言が表示されたら、発注変更の取り下げが完了しております。

02-2.注文内容変更（発注書変更）
02.Coupa基本操作
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①発注書の一覧から該当の発注書を選択します。

02-3.注文書のキャンセル方法（発注キャンセル）
02.Coupa基本操作
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②良品計画担当者からコメントを利用してキャンセル依頼が来た場合（発送済み等でキャンセルできない場合にはその旨をコメント欄にて良

品計画担当者へお伝え下さい）や、貴社側で納期に対応できない・欠品などで受注できない場合には、キャンセル申請をお願いします。

02-3.注文書のキャンセル方法（発注キャンセル）
02.Coupa基本操作
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③発注書を確認し、キャンセルで問題なければ変更の申請をクリックします。

02-3.注文書のキャンセル方法（発注キャンセル）
02.Coupa基本操作
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④発注書の編集画面に遷移するので、変更の理由、コメントを入力し、発注キャンセル申請をクリックします。

02-3.注文書のキャンセル方法（発注キャンセル）
02.Coupa基本操作
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⑤キャンセル申請の送信が完了すると、良品計画担当者の承認待ちとなります。

02-3.注文書のキャンセル方法（発注キャンセル）
02.Coupa基本操作
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⑥良品計画担当者の承認完了後、再度発注書を確認すると、キャンセル済みのステータスになっていれば完了です。

02-3.注文書のキャンセル方法（発注キャンセル）
02.Coupa基本操作
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①発注書一覧画面より、納品が完了した分の請求書作成のアクションをクリックします。

02-4.請求書作成
02.Coupa基本操作
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※該当の発注書画面のボタンからも請求書の作成を開始できます。

02-4.請求書作成
02.Coupa基本操作
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②クリックすると請求書作成画面が出ます。請求書番号と請求書日付を入力して下さい。

02-4.請求書作成
02.Coupa基本操作

請求書日
付

こちらが表示される場合もありますが、

エラーではなく、ガイドのポップアップで
す。
「×」でメッセージを消してください。

請求書番号は他の請求書と同じ番

号は利用できません。必ずユニークに
なるように設定ください。
請求書日付は発送日or納品日を

入力願います。
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③税率を統一する場合は以下の青いアイコンをクリックすると、ポップアップが表示されて、コピーボタンをクリックすると、明細すべてに同じ税率が

適用されます。

02-4.請求書作成
02.Coupa基本操作
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※画面によっては以下の赤枠に入力すれば税を統一できます。明細別で課税する場合は「明細レベルの課税」にチェックボックスを入れてくださ

い。

02-4.請求書作成
02.Coupa基本操作
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④計算をクリックすると、税込合計額が表示されます。金額に相違が無ければ送信をクリックします。

02-4.請求書作成
02.Coupa基本操作



©2025 Ryohin Keikaku Co., Ltd. All Right Reserved 37

⑤ポップアップ確認が出現します。文言は異なりますが、どちらも請求書の送信をクリックしてください。

クリック後、以下の警告が表示される場合がありますが、エラーではありませんので、送信をクリックします。

02-4.請求書作成
02.Coupa基本操作
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⑥送信がされると、請求書が処理中のステータスとなります。

02-4.請求書作成
02.Coupa基本操作
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⑦良品計画担当者が請求承認すると、請求書が承認済みのステータスとなります。こちらで処理が完了となります。

02-4.請求書作成
02.Coupa基本操作



©2025 Ryohin Keikaku Co., Ltd. All Right Reserved 40

※アカウント設定時に支払先を1つ設定していないと、請求書の作成ができません。

支払先を設定していないと、請求書の初回作成で送信をクリックするとエラーが発生しますので、別紙のアカウント設定マニュアルを確認し、支

払先を設定してください。

02-4.請求書作成
02.Coupa基本操作
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※参考：支払先住所が設定されていると選択肢に表示されますが、設定されていないと選択肢できず請求書を送信できません。

02-4.請求書作成
02.Coupa基本操作

■支払先住所を設定してない場合 ■支払先住所を設定している場合
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請求の修正・取り消しが必要となる場合

• 発注～受領（検収）～請求まで来た段階で、一部返品・キャンセルが発生した

• 請求後に何らかの理由で請求書の修正が必要になった

• 発注～検収～請求まで来た段階で、何らかの理由で取引自体が取消＝キャンセルになった

02-5.クレジットメモ（請求金額の修正）
02.Coupa基本操作
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【1：CSPからクレジットメモを作成する方法】

①「発注書」タブを開き、クレジットメモを作成したい発注番号を確認の上、「クレジットメモの作成」ボタン（赤いコインのマーク）をクリックします。

02-5.クレジットメモ（請求金額の修正）【1：貴社からクレジットメモを作成】
02.Coupa基本操作

このマーク を
クリックしてください
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②入力必須項目の入力を行ってください。

02-5.クレジットメモ（請求金額の修正）【1：貴社からクレジットメモを作成】
02.Coupa基本操作

赤枠は自動的に情報が導出されないため入力が

必要です。
「クレジットの理由」欄には、相殺伝票を作成

する理由のご入力をお願いいたします。
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③相殺する金額の入力を行ってください。

02-5.クレジットメモ（請求金額の修正）【1：貴社からクレジットメモを作成】
02.Coupa基本操作

調整タイプ「その他」を選択いただき、
入力を行ってください。
マイナスで金額を入力の上、消費税率を
選択し、「計算」ボタンで相殺金額を計
算して、取り消したい請求書と相殺でき
る金額になっていたら、「送信」ボタン
で請求書の送信をお願いします。
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④ポップアップ確認が出現します。文言は異なりますが、どちらも請求書の送信をクリックしてください。

クリック後、以下の警告が表示される場合がありますが、エラーではありませんので、送信をクリックします。

02-5.クレジットメモ（請求金額の修正）【1：貴社からクレジットメモを作成】
02.Coupa基本操作
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⑤良品計画担当者側での承認後、クレジットメモとして作成した請求書を確認し、ステータスが「承認済み」になっているとクレジットメモが正しく

反映されております。

02-5.クレジットメモ（請求金額の修正）【1：貴社からクレジットメモを作成】
02.Coupa基本操作
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【2：良品計画から修正依頼が来た場合】

①良品計画から請求書に対して修正依頼がくると、ステータスが「修正依頼」になります。請求番号をクリックするか、アクションの解決ボタンをク

リックして請求書を開いて、請求書の修正を行います。

02-5.クレジットメモ（請求金額の修正）【2：良品計画から修正依頼が来た場合】
02.Coupa基本操作



©2025 Ryohin Keikaku Co., Ltd. All Right Reserved 49

②解決オプションとして「請求書を取り消す」を選択してください。

（「調整」も選択できますが、金額計算が複雑になるためおすす

めしません）

02-5.クレジットメモ（請求金額の修正）【2：良品計画から修正依頼が来た場合】
02.Coupa基本操作
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③明細部分がマイナス金額になった請求書が出来ます。元の請求書を相殺するためのマイナス請求書を「クレジットメモ」と呼びます。「元の請

求書＋クレジットメモ＝0円」となっているかを確認後、「送信」してください。

02-5.クレジットメモ（請求金額の修正）【2：良品計画から修正依頼が来た場合】
02.Coupa基本操作

クレジットメモ＃、クレジットメモの日付は

任意の値を入力してください。
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④ポップアップ確認が出現します。文言は異なりますが、どちらも請求書の送信をクリックしてください。

クリック後、以下の警告が表示される場合がありますが、エラーではありませんので、送信をクリックします。

02-5.クレジットメモ（請求金額の修正）【2：良品計画から修正依頼が来た場合】
02.Coupa基本操作
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⑤クレジットメモの請求書を送信したので、修正版の請求書を作成する場合は、以下のポップアップで「はい」をクリックします。

※この画面を閉じてしまった場合は、発注書から通常のように請求書を作成します。

02-5.クレジットメモ（請求金額の修正）【2：良品計画から修正依頼が来た場合】
02.Coupa基本操作
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⑥修正版の請求書作成画面に遷移するので、修正版の請求書を作成してください。

入力が終わったら「計算」ボタンで金額を確認し、「ドラフトとして保存」をクリックします。

02-5.クレジットメモ（請求金額の修正）【2：良品計画から修正依頼が来た場合】
02.Coupa基本操作

クレジットメモ番号、クレジットメモの

日付は任意の値を入力してください。
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02-5.クレジットメモ（請求金額の修正）【2：良品計画から修正依頼が来た場合】
02.Coupa基本操作

「承認済み」以外だと修正版の請求書が作

成できません。

※修正版の請求書をドラフトとして保存ではなく、送信をク
リックすると、エラーが発生する場合があります。

これは良品計画側でクレジットメモの請求書を承認しても
らっていないためです。

良品計画が承認済みにすると、CSPでもクレジットメモの請

求書のステータスが承認済みになるので、請求書の送信
が可能になります。
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⑦下記の2点について、良品計画側の承認を待ちます。

1.取消元の請求書

2.クレジットメモ（1の取消用）

参考：承認が完了すると、ステータスが「承認済み」となります。

02-5.クレジットメモ（請求金額の修正）【2：良品計画から修正依頼が来た場合】
02.Coupa基本操作

1

2
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⑧承認済みを確認後、修正版の請求書を開き、編集ボタンをクリックします。

内容に問題がなければ送信をクリックします。

02-5.クレジットメモ（請求金額の修正）【2：良品計画から修正依頼が来た場合】
02.Coupa基本操作
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⑨送信後、ポップアップ確認が出現します。文言は異なりますが、どちらも請求書の送信をクリックしてください。

クリック後、以下の警告が表示される場合がありますが、エラーではありませんので、送信をクリックします。

02-5.クレジットメモ（請求金額の修正）【2：良品計画から修正依頼が来た場合】
02.Coupa基本操作



©2025 Ryohin Keikaku Co., Ltd. All Right Reserved 58

⑩送信すると以下のように①元の請求書、②クレジットメモの請求書、③修正版の請求書の3つが作成されます。

良品計画側で処理が完了すると、ステータスが「承認済み」になります。

02-5.クレジットメモ（請求金額の修正）【2：良品計画から修正依頼が来た場合】
02.Coupa基本操作

3

1

2
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発注変更が承認されない・請求書が承認されないなどお困りの場合、該当の発注書・請求書のコメント欄で弊社へご連絡ください。

3.困ったときは


	Slide 1: 【取引先様向け】 Coupaサプライヤーポータル 基本操作マニュアル
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18
	Slide 19
	Slide 20
	Slide 21
	Slide 22
	Slide 23
	Slide 24
	Slide 25
	Slide 26
	Slide 27
	Slide 28
	Slide 29
	Slide 30
	Slide 31
	Slide 32
	Slide 33
	Slide 34
	Slide 35
	Slide 36
	Slide 37
	Slide 38
	Slide 39
	Slide 40
	Slide 41
	Slide 42
	Slide 43
	Slide 44
	Slide 45
	Slide 46
	Slide 47
	Slide 48
	Slide 49
	Slide 50
	Slide 51
	Slide 52
	Slide 53
	Slide 54
	Slide 55
	Slide 56
	Slide 57
	Slide 58
	Slide 59

