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発注されるとメールにてが届きます。※メール内の『発注を表示』をクリックするとそのままCSPを開けます

01-1.発注連絡のメールを確認頂く
01.基本手順
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発注書内容を確認、1円の送料明細が入力されているか、発送先・納品先がどこの店舗か確認します。

01-2.発注書を確認頂く
01.基本手順

送料の明細が追加されてない場合、
お手数ですがコメント欄にて弊社
発注担当者へご連絡ください。
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③コメント機能にてお見積りを入力し、「コメントを追加」をクリックします。

※コメントが入力されると下図のような画面になります。

01-3.コメント機能にて商品到着日を連絡する
01.基本手順
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※コメントが追加されると下記のようなメールにて通知が届くようになっております。

01-3.コメント機能にて商品到着日を連絡する
01.基本手順
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※店舗からのコメントが画面にも反映されます。

01-3.コメント機能にて商品到着日を連絡する
01.基本手順
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※各社にて商品をご発送ください。

01-4.商品を発送頂く
01.基本手順

※画像なし
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商品発送後、発注書変更機能にて実際の送料の入力を実施します。

※品目単価に送料を含んでいる場合は送料アイテムの明細を削除してください。

01-5.発注書変更機能にて配送料を入力（or削除）して、変更申請を実施して頂く
01.基本手順
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送料明細の金額欄を実費へ変更ください。変更理由はその他を選択、コメントをつけて送信ください。

01-5.発注書変更機能にて配送料を入力（or削除）して、変更申請を実施して頂く
01.基本手順
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※品目単価に送料が含まれている場合は、送料の明細を削除して変更申請を送信します。

01-5.発注書変更機能にて配送料を入力（or削除）して、変更申請を実施して頂く
01.基本手順
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※発注書変更が店舗側にて承認されると、発注番号の横にバージョン情報が出るようになります。

01-5.発注書変更機能にて配送料を入力（or削除）して、変更申請を実施して頂く
01.基本手順
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①発注書一覧画面より、当月分の請求書作成のアクションをクリックします。

01-6.当月分の請求書を作成して頂く
01.基本手順
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※該当の発注書画面内下部のボタンからも請求書の作成を開始できます。

01-6.当月分の請求書を作成して頂く
01.基本手順

※該当の発注書画面内下部のボタンからも請求書の作成を開始できます。
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01-6.当月分の請求書を作成して頂く
01.基本手順

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。

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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01-6.当月分の請求書を作成して頂く
01.基本手順

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。
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01-6.当月分の請求書を作成して頂く
01.基本手順

※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。
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01-6.当月分の請求書を作成して頂く
01.基本手順

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。
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01-6.当月分の請求書を作成して頂く
01.基本手順

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。
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01-6.当月分の請求書を作成して頂く
01.基本手順

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。
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店舗側が承認済みにすると、CSPでも請求書が『承認済み』となります。これにて処理が完了します。

01-6.当月分の請求書を作成して頂く
01.基本手順
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※請求書が承認済みになると下記のような通知メールも送信されます。

01-6.当月分の請求書を作成して頂く
01.基本手順
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※『承認待ち』の場合、弊社側が未処理の為、恐れ入りますがコメント機能等で店舗へご連絡お願い致します。

01-6.当月分の請求書を作成して頂く
01.基本手順
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01-6.当月分の請求書を作成して頂く
01.基本手順

※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。
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01-6.当月分の請求書を作成して頂く
01.基本手順

※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。

■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.クレジットメモ（請求金額の修正）
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02-1. 貴社からクレジットメモを作成
02.クレジットメモ（請求金額の修正）

【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。

02-1. 貴社からクレジットメモを作成

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。

02-1. 貴社からクレジットメモを作成
02.クレジットメモ（請求金額の修正）

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。

02-1. 貴社からクレジットメモを作成
02.クレジットメモ（請求金額の修正）

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。

02-1. 貴社からクレジットメモを作成
02.クレジットメモ（請求金額の修正）



©2025 Ryohin Keikaku Co., Ltd. All Right Reserved 31 

⑤店舗側での承認後、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。

02-1. 貴社からクレジットメモを作成
02.クレジットメモ（請求金額の修正）
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【2：店舗から修正依頼が来た場合】

①店舗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。

02-2.店舗から修正依頼が来た場合
02.クレジットメモ（請求金額の修正）
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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）

02-2.店舗から修正依頼が来た場合
02.クレジットメモ（請求金額の修正）
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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。

02-2.店舗から修正依頼が来た場合
02.クレジットメモ（請求金額の修正）

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。

02-2.店舗から修正依頼が来た場合
02.クレジットメモ（請求金額の修正）
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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。

02-2.店舗から修正依頼が来た場合
02.クレジットメモ（請求金額の修正）
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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。

02-2.店舗から修正依頼が来た場合
02.クレジットメモ（請求金額の修正）

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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02-2.店舗から修正依頼が来た場合
02.クレジットメモ（請求金額の修正）

「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、店舗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。

02-2.店舗から修正依頼が来た場合
02.クレジットメモ（請求金額の修正）

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。

02-2.店舗から修正依頼が来た場合
02.クレジットメモ（請求金額の修正）
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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。

02-2.店舗から修正依頼が来た場合
02.クレジットメモ（請求金額の修正）
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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。

店舗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。

02-2.店舗から修正依頼が来た場合
02.クレジットメモ（請求金額の修正）

3

1

2
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【店舗へ問合せ】

１．発注書の内容に誤りがある（添付情報の不足、明細が不足している等）

２．発注書変更が反映されていない

３．請求書が承認済みにならない

→店舗にて対応未完了の可能性がございます。各店舗へコメントや電話等で直接問合せをお願い致します。

【本部営業担当者へ問合せ】

４．発注書の単価が誤っている

５．支払いに関するご相談

６．CSP操作関連に関するご質問

７．その他取引条件等のご相談

→上記事項については本部営業担当にて対応致します。メール等で問合せをお願い致します。

03.お問合せ


	Slide 1: 【取引先様向け】 備品発注Coupaサプライヤポータル 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

