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株式会社良品計画

Coupa 契約機能操作マニュアル
（お取引先様用）



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

２ 操作説明

良品計画の担当者がCoupaに貴社にてご確認いただくための契約書案を投稿し、貴社のご担当者にメッセージをお送りすると、
メールが届きます。

1.  良品計画の担当者からのメールの受信

差出人名がCoupa Contract 

Collaborationと表示されたメールが届きます。

青い「オープン契約」ボタンをクリックし、

Cpupaポータルへアクセスします。
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送付された契約書の内容は画面上でご確認いただけます。契約書をダウンロードし、修正をしていただくことも可能です。なお、画面上では契

約書の修正はできません。

2-2．契約書の内容の確認・修正

「文書をダウンロード」と押下すると、

読み取り専用（PDF形式）か
編集向けにダウンロード（WORD）かを選択で
きます。

「編集向けにダウンロード」を行った場合には、編
集してもしなくても、必ずアップロードを行ってくださ
い。アップロードを行わない場合、データがロックさ

れたままになります。
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契約書をご修正された場合にはその契約書のファイルをCoupaにアップロードしてください。

2-3. 修正した契約書の送付（Coupaへのアップロード）

「文書をアップロード」を押下します。

ご自身のPCから、ご修正いただいた契約書データ
のファイルを選択し、「開く」ボタンを押下してくださ

い。
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アップロードが終わったら「共有」ボタンを押すと、「取引先」欄に表示されている良品計画の担当者に通知が届きます。

2-3. 修正した契約書の送付（Coupaへのアップロード）
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良品計画担当者にお伝えされたいことがある場合は、Coupaからメッセージを送信いただけます。

2‐4. 良品計画の担当者へのメッセージの送信

「メッセ―ジ」を押下し、メッセージを

ご記入ください。
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Coupaへの契約書のアップロードとメッセージの送信が完了しました。良品計画の担当者がこの契約書とメッセージを拝見します。

担当者からのご連絡を待ちください。

2-5． 完了

操作方法に関するお問合せは、良品計画の本

契約の担当者にご連絡ください。

6 


	Slide 0: Coupa　契約機能操作マニュアル （お取引先様用）
	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6

