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株式会社良品計画

お取引先様向け
Coupa見積機能操作マニュアル
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• メールによるコミュニケーション ：13ページ
• インスタントメッセージの利用 ：14ページ

アジェンダ

平素より格別のご高配を賜り厚く御礼申し上げます。

弊社良品計画では、間接購買の購買管理システムとしてCoupaを導入しております。
間接購買に関するお見積りは、Coupaの見積ポータルをご利用いただきたく、見積回答マニュア
ルを作成いたしましたのでご査収ください。

今後とも、どうぞ よろしくお願いいたします。
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見積依頼が送信されたら

弊社担当者から見積依頼が送信されると、Coupa Sourcing通知(sourcing@ryohin.coupahost.com)からメールが届きます。
（下記はWeb版のOutlook画面のスクショです。メーラーによって見え方は異なります）

※件名は見積依頼案件によって異なります。

貴社の宛先のアドレスが表示されます

貴社名が表示されます

お見積りにご協力頂ける場合は「参

加を希望」をクリックしてください
→クリック後の操作は「見積に参加す
る場合」をご参照ください

お見積依頼案件の詳細を確認する

場合には「イベントの表示」をクリックし
てください
→クリック後の操作は「見積に参加す

る場合」をご参照ください

お見積りは自体いただくことも可

能です。ご都合によりお見積り
の検討をいただけない場合には
「参加を辞退」をクリックしてくだ

さい
→クリック後の操作は「見積を
辞退する場合」をご参照くださ

い

「Coupa Sourcing通知」からのメール

に返信いただくと、弊社担当者の
Coupa画面に返信が届きます。
ただし、このメールを受信したメールア

ドレスから送信された返信でないとエ
ラーになって弊社のCoupaには届きま
せんので、メールに返信いただく際は必

ず受信したメールアドレスからの返信をお
願い致します。
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見積に参加する場合①

「参加を希望」あるいは「イベントの表示」をクリックすると、ワンタイムパスワードの確認画面に遷移します。メー
ルアドレス宛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、ログインを行ってください。
（ワンタイムパスワードの確認がない場合もありますので、その場合は5ページへ進んでください）

メールのボタンをクリックすると、ワンタイムパスワードの確認

画面がブラウザで立ち上がりますのでメールで届いたワンタ
イムパスワードをご入力ください。

886100

このボタンが表示されていれば、

このボタンをクリックしても見積
ポータルへログインできます

ワンタイムパスワードの通知メールが「株式会社良品計画」から届きます。

このメールへは返信できませんのでご注意ください。
ワンタイムパスワードは、最初のメールが届いたメールアドレス宛に届きます。
届かない場合には、迷惑メールになっていないかをご確認ください。
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見積に参加する場合②

イベントの詳細の画面①が表示されます。
過去に弊社の見積依頼が送信されていた場合には画面②のソーシングイベントの一覧画面に遷移することがありますが、そ
の場合にはメールに記載されている見積イベント番号を参照し、該当イベントの番号をクリックしてください。

ワンタイムパスワードでログインに成功すると

この画面が表示されます

まれに上記の画面が表示される場合がありますが、表示さ

せたい見積の「イベント＃」をクリックして見積依頼詳細画
面に遷移してください。

画面① 画面②



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

見積に参加する場合③

• メールの「参加を希望」をクリックした場合には「参加す

る」がセットされた状態で画面が表示されます。
依頼内容を検討いただき、「辞退する」に変更すること
も可能です。

• メールの「イベントの表示」をクリックした場合には空欄
になっていますので、依頼内容を検討いただき、 「参
加する」「辞退する」のいずれかを選択願います。依頼

内容の詳細を見たい場合には、この画面の添付書類
や「回答を入力」ボタンをクリックして遷移する画面で
詳細ご確認ください。

見積の依頼内容などの詳細を示す資料が添付されている

場合がありますので、見積に参加する／しないの検討の際
に御覧ください
（添付書類がついていない場合もあります）

• お見積りに参加頂ける場合には、「回答を入力」ボタ

ンからより詳細な見積依頼内容をご確認ください。
• この画面に添付書類がない場合などでより依頼内容

の詳細を確認してから見積参加の有無を決めたい場

合にも「回答を入力」ボタンを押して次の画面に遷移
してください
「回答を入力」ボタンで詳細を確認した後、イベントの

参加を辞退する場合には、次ページの青枠のコメント
を御覧ください。
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見積に参加する場合④

弊社からのお見積り詳細内容を記

した添付書類です。
見積のご検討にご活用ください。

貴社の見積回答の詳細資料等が

ございましたら、「ファイル」をクリックし
て添付ファイルを付けてください。
弊社にて確認させていただきます。

• お見積のご回答は「＞」マークを

クリックして回答画面を展開して
からご入力ください。

→入力方法は次ページをご参照くだ

さい。

見積もりの依頼詳細を

ご覧いただいて、お見積
りを辞退される場合には、
「イベント情報」をクリック

してください。
→12ページをご参照に
辞退の登録をお願いし

ます。

お見積りにご回答頂ける場合には、

「名前」欄に【貴社の企業名_回答
日】をご入力ください。
例：株式会社UAT‐Case_20241112
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見積に参加する場合⑤

• 単価と通貨は入力必須となりますので必ずご

入力ください。
• 単価は税抜きでご入力ください。

補足情報があればご入力ください。

下記は全て入力任意項目になります。
◼ サプライヤーのアイテム名：

物品の見積依頼の場合にはご入力ください

◼ アイテムの説明：お見積りの内容についての
補足事項などをご入力ください

◼ ID／部品番号：必要に応じてご入力くださ

い。
◼ リードタイム（日）：発注を受けてから納品

までの日数をご入力ください。

お見積りの詳細に関する情報がありましたらご活

用ください（任意項目です）
• ファイル：ファイルを添付できます
• URL：URLをご入力ください

• コメントなどがあればテキスト入力できますので
ご活用ください

入力できたら「保存」をクリックしてください
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見積に参加する場合⑥

保存された内容をご確認いただき、問題なければ「回答を

送信」をクリックしてお見積を弊社まで送信願います。

お見積りはイベント期間中であれば何度でも修正して送信

できます。

送信できたら、回答は完了です。

ありがとうございました。
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見積を辞退する場合①

「参加を辞退」をクリックすると、ワンタイムパスワードの確認画面に遷移します。メールアドレス宛にワンタイムパ
スワードが届きますので、メールをご確認いただき、ログインを行ってください。
（ワンタイムパスワードの確認がない場合もありますので、その場合はXXページをご確認ください）

メールのボタンをクリックすると、ワンタイムパスワードの確認

画面がブラウザで立ち上がりますのでメールで届いたワンタ
イムパスワードをご入力ください。

886100

このボタンが表示されていれば、

このボタンをクリックしても見積
ポータルへログインできます

ワンタイムパスワードの通知メールが「株式会社良品計画」から届きます。

このメールへは返信できませんのでご注意ください。
ワンタイムパスワードは、最初のメールが届いたメールアドレス宛に届きます。
届かない場合には、迷惑メールになっていないかをご確認ください。
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見積を辞退する場合②

イベントの詳細の画面①が表示されます。
過去に弊社の見積依頼が送信されていた場合には画面②のソーシングイベントの詳細画面に遷移することがありますが、そ
の場合にはメールの見積イベント番号を参照し、該当イベントの番号をクリックしてください。

ワンタイムパスワードでログインに成功すると

この画面が表示されます

まれに上記の画面が表示される場合がありますが、表示さ

せたい見積の「イベント＃」をクリックして見積依頼詳細画
面に遷移してください。

画面①

画面②
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見積を辞退する場合③

イベント情報の「このイベントへの参加を希望しますか？」の欄で、「辞退する」を選択してください。
「辞退する」を選択すると

プルダウンの選択肢を表示さ

せてください

「辞退する」を選択してください

「辞退する」を選択するとテキ

ストボックスが出現しますので、
辞退理由をご入力ください

辞退理由の入力が甘露油したら

「送信」をクリックしてください。
これで辞退の操作は完了です。
ありがとうございました。
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弊社担当者へのお問い合わせ方法：メールによるコミュニケーション

貴社の宛先のアドレスが表示されます

貴社名が表示されます

「Coupa Sourcing通知」からのメール

に返信いただくと、弊社担当者の
Coupa画面に返信が届きます。
ただし、このメールを受信したメールア

ドレスから送信された返信でないとエ
ラーになって弊社のCoupaには届きま
せんので、メールに返信いただく際は必

ず受信したメールアドレスからの返信をお
願い致します。

ご不明点などはメールでお問い合わせいただくことが可能です。メールをお送り頂く場合には必ず送り主が
【Coupa Sourcing通知(sourcing@ryohin.coupahost.com)】となっているメールへご返信ください。
また返信頂く場合には、「 Coupa Sourcing通知」からメールが届いたアドレスから送信願います。
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弊社担当者へのお問い合わせ方法：インスタントメッセージの利用

チャットのようなメッセージのやり取りができる機能がありますので、必要に応じてご活用ください。

画面の左下に「インスタントメッ

セージ」のヘッダーが隠れていま
すのでクリックしてください。

「インスタントメッセージ」の画面が拡大

しますのでメッセージを入力してください

メッセージの入力が終わったら、「メッセー

ジの送信」ボタンをクリックして完了です。
チャットのようにやり取りできます。
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最後に

ご不明点については弊社のお見積依頼担当者へお問い合わせください。
お手数をおかけいたしますが、どうぞ よろしくお願いいたします。
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