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マニュアル更新履歴

File Version 更新内容 更新日時
V1.3 ・本スライドの追加

・調査票イメージの貼り替え
・「CSP基本操作 ご説明シナリオ」に追記
・「*(請求金額や数量を誤った場合)クレジットメモを登録する」を新規作成

2020/05/07

V1.4 ・複数明細がある発注書の特定行のみ出荷通知・請求書作成する方法を新規作成
・クレジットメモ・再作成した請求書の日付に関する注意事項を追記
・事前出荷通知のキャンセルについて新規作成

2020/06/03

V1.5 ・請求書日付、クレジットメモ日付に関するミスが多いことへの対応（注意を喚起する表現への変更と請求書日付を間違え
た場合の修正方法に関するページを新規作成） 2020/06/03

V1.6 ・請求金額や数量を誤った場合、請求書日付を誤った場合の記載を変更
・承認済み請求書の取消の場合のページを新規作成 2020/07/09

V1.7 ・請求書作成有無を確認する方法を新規作成 2021/01/06
V1.8 ・添付ファイルの開封方法を新規作成 2021/02/09
V1.9 ・管理者変更についての補足追加

・納品書/受領書についての補足追加
・注文タブの「顧客を選択」について補足追加
・出荷日、発送日についての補足追加
・事前出荷通知番号、請求書日付の補足追加
・FAQ追加

2021/04/23

V1.10 ・納品書/受領書添付を出荷通知(現品票)に変更
・出荷通知に発注番号、出荷通知番号記載を要請 2021/6/1

V1.11 ・支払関連の締め日記載内容の変更
・出荷通知(現品票等に記載する情報を追加
・Notes廃止に伴いhelp desk窓口メールの変更

2021/6/2

V1.12 ・チャットボット内容をもとに反映 2021/7/6

V1.13 ・現品の貼付する書類を現品票に統一
・ステータスが仮完了の場合でクレジットメモ等を行い度い場合の処置方法追記 2021/8/9

V1.14
・キャンセル時にエビデンス添付するよう記載
・注文Noにグループ会社の識別機能を追加
・支払予定・支払済の確認方法を追加

2021/8/23
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マニュアル更新履歴

File Version 更新内容 更新日時

V1.15
・招待メールが届かない場合の対処方法を記載
・Coupaにログインしたが注文が届かない場合の対処方法を記載 2022/3/3

V1.16 ・グループ会社の識別コードを追加 2022/4/19

V1.17 ・サービス/タイムシートに関する操作方法を追加
・契約に基づく請求書払いの操作方法を追加 2022/11/14

V1.18 ・Coupa操作説明資料P.102-103 （ユーザの許可反映）を追加 2022/11/18

V1.19

・多要素認証の方法を追加
・適格請求書発行事業者登録番号の設定について追加
・請求書の取消について追加
・全体の文言を修正（注文→発注、論争→修正依頼、PO番号→発注番号、調査票→登録フォームリスト）
・サービス/タイムシートのステータスについて追加
・クレジットメモの作成方法について追記
・事前出荷通知のステータスについて追加
・消費税の端数が合わない理由について追加
・アカウント統合処理について追加
・請求書作成時のエラーについて追加
・サプライヤの請求書を基にユーザがCoupa処置した際の留意点について追加
・CSPの画面を最新の画面に差し替え

2023/12/28

V1.20 ・CSP画面から支払予定案件、支払済案件の確認方法を追加 2024/3/5
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【お取引先様向け】Coupa操作説明(CSP)

１．CSP概要 p.5
２．業務手順概要 p.7-10
３．CSP基本操作説明 p.12

３-１．CSP初期設定 p.14-42
３-２．発注書の受領方法 p.44-51

３-３-1．出荷通知の連絡方法 p.53-57
３-３-2．サービス/タイムシートの連絡方法 p.59-63
３-３-3．入庫状況の確認方法 p.65-68
３-４-1．発注書に紐づく請求書の送付方法 p.70-85
３-４-2．契約に基づく請求書の送付方法 p.87-99
３-４-3．CSPで支払予定・支払済みのデータのDL方法 P100-111

３-４-4．サプライヤの請求書を基にユーザが
Coupa処置した際の留意点 p.113-115

４．(Appendix.)FAQ p.117-122
５．その他の設定 p.124-135
６．稼働後の問合せ先 p.137-138
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CSP(Coupa Supplier Portal)とは
CSPの各メニューから、発注書、サービス/タイムシート、事前出荷通知(ASN)、Invoice（請求書）の管理や各種
設定（支払先住所の設定、ユーザーの追加等）を実施いただけます。
本マニュアルで記載されていないメニュー(プロファイル等)の使用想定はございません。

■当マニュアルの注意点
Coupaは随時アップデートされるので、当マニュアルと画面が異なる場合があります。

設定
注文書

❹:請求書 ❺:設定

ホーム画面

❸:事前出荷通知(ASN*)

❷:サービス/タイムシート

*Advanced Ship Noticeの略

 サービスの取引の場合は
「2.サービス/タイムシート」、

 物品の取引は
「3:事前出荷通知(ASN)」を確認します。

サービス/タイムシート

❶:発注

❷ ❸ ❹ ❺❶
発注
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【お取引先様向け】Coupa操作説明(CSP)

１．CSP概要 p.5
２．業務手順概要 p.7-10
３．CSP基本操作説明 p.12

３-１．CSP初期設定 p.14-42
３-２．発注書の受領方法 p.44-51

３-３-1．出荷通知の連絡方法 p.53-57
３-３-2．サービス/タイムシートの連絡方法 p.59-63
３-３-3．入庫状況の確認方法 p.65-68
３-４-1．発注書に紐づく請求書の送付方法 p.70-85
３-４-2．契約に基づく請求書の送付方法 p.87-99
３-４-3．CSPで支払予定・支払済みのデータのDL方法 P100-111

３-４-4．サプライヤの請求書を基にユーザが
Coupa処置した際の留意点 p.113-115

４．(Appendix.)FAQ p.117-122
５．その他の設定 p.124-135
６．稼働後の問合せ先 p.137-138
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Coupa導入後の業務手順概要（発注書有 物品）
発注書有の物品の取引では、受注(発注書の受領)、出荷通知、
請求書の送付をCSP(Coupa Supplier Portal)上で実施いただきます。
＊支払処理は、Coupaの請求情報を基にお支払いします。

OK to Pay
請求書

自動照合
Goods Receive
入庫登録

Purchase Order
(発注書)
発注

Purchase
Requisition
購買要求

Invoice
請求

Advanced Ship 
Notice

出荷通知
Receive PO

受注

MHI Group

Suppliers

Goods Receive
入庫

Shipment
出荷

Coupa/CSP
操作

手作業/
Coupa外 データ自動連携 モノの流れ

※会計システムに
データ連携
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Coupa導入後の業務手順概要（発注書有 サービス）
発注書有のサービスの取引では、受注(発注書の受領)、サービス/タイムシートの登録、請求書の送付を
CSP(Coupa Supplier Portal)上で実施いただきます。
＊支払処理は、Coupaの請求情報を基にお支払いします。

OK to Pay
請求書

自動照合
Inspection approval

検収承認
Purchase Order

(発注書)
発注

Purchase
Requisition
購買要求

Invoice
請求

Service/Time Sheet
サービス/タイ
ムシート登録

Receive PO
受注

MHI Group

Suppliers

Inspection
検収

Service Provision
サービス提供

Coupa/CSP
操作

手作業/
Coupa外 データ自動連携 モノの流れ

※会計システムに
データ連携
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Prepare the 
contract

契約書作成

Coupa導入後の業務手順概要（契約に基づく請求書払い サービス）
契約に基づく請求書払いのサービスの取引では、請求書の送付をCSP(Coupa Supplier Portal)上で実施いただ
きます。
＊支払処理は、Coupaの請求情報を基にお支払いします。

OK to Pay
請求書
承認

Invoice
請求

MHI Group

Suppliers

Inspection
検収

Service Provision
サービス提供

Coupa/CSP
操作

手作業/
Coupa外 データ自動連携 モノの流れ

※会計システムに
データ連携

Agreement
契約締結
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業務の注意点
Coupaを利用した新業務において、以下の注意点がございます。
ご理解、ご協力のほどよろしくお願いいたします。

No. 注意点 内容

２ 支払先口座の事前登
録について

Coupaからの支払は口座振り込みで行われます。
複数MHIグループと取引がある場合は、各社から支払いが行われます。
J-POINTをご利用いただいていたお取引先様に関しては、J-POINTの情
報が引き継がれていますので、お取引先様側で口座情報をCoupaに登
録する必要はありません。変更があれば、ヘルプデスクまでご連絡ください。

１

現品票への記載内容
※現品票はCoupaから出力で
きません。必要であればお取引
先様指定のフォームをお使いくだ
さい。
（保管の必要が生じる納品書/
受領書は添付をお控え下さい)

物品の納品時は、検収業務をスムーズに実施するために、以下
情報を記載し現品票を添付お願いいたします。

・発注番号 ※P46を参照
・払出場所 ※P46を参照
・出荷番号 ※P54を参照
・アイテム、数量、出荷日 ※P54を参照

３ 支払条件について

支払条件:”ZQ01+”は注文書上(契約上)「当月末締め 月末支払
い」になりますが、支払い遅れを回避するために、実際には15日締め当月
末支払いに前倒しして支払うサイクルとしておりますのでご承知おきください。
但し、一部のG会社については前倒し対応の支払いサイクルを行っており
ません。（ロジスネクストハンドリングシステム(株)）
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【お取引先様向け】Coupa操作説明(CSP)

１．CSP概要 p.5
２．業務手順概要 p.7-10
３．CSP基本操作説明 p.12

３-１．CSP初期設定 p.14-42
３-２．発注書の受領方法 p.44-51

３-３-1．出荷通知の連絡方法 p.53-57
３-３-2．サービス/タイムシートの連絡方法 p.59-63
３-３-3．入庫状況の確認方法 p.65-68
３-４-1．発注書に紐づく請求書の送付方法 p.70-85
３-４-2．契約に基づく請求書の送付方法 p.87-99
３-４-3．CSPで支払予定・支払済みのデータのDL方法 P100-111

３-４-4．サプライヤの請求書を基にユーザが
Coupa処置した際の留意点 p.113-115

４．(Appendix.)FAQ p.117-122
５．その他の設定 p.124-135
６．稼働後の問合せ先 p.137-138
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CSP基本操作 ご説明シナリオ
シナリオ 詳細 *:必要に応じて実施いただく操作

2-1.CSP初期設定 初回ログイン

ユーザの追加

支払先(請求書送付元)住所の登録 ※サプライヤ側で必ず登録いただく

2-2.発注書の受領方法 メール受信～CSPで発注書(画面)を照会する

*受信した発注書をAcknowledge(受領確認)する(任意)

*発注書 (PDF)を印刷する

*発注書一覧をCSV(Excel)出力する ※ビューの設定で項目制御

*発注書に添付されているファイルを開封する

2-3-1.出荷通知の連絡方法 [出荷後]出荷通知を入力する

*明細行が複数ある発注書の特定行のみ出荷通知を作成する

*事前出荷通知のキャンセル/削除方法

2-3-2.サービス/タイムシートの連絡方法 [サービス提供後]サービス/タイムシートを入力する

*明細行が複数ある発注書の特定行のみサービス/タイムシートを作成する

*サービス/タイムシートのキャンセル/削除方法

2-3-3.入庫状況の確認方法 *[出荷後/サービス提供後]入庫(検収)ステータスを確認する

*(返品の場合)入庫(検収)前に、Coupa外でやり取りを行う

2-4.請求書の送付方法 [出荷後]発注書に紐づく請求書を登録する ※送付先は、MHIグループ各拠点となる

[出荷後]契約に基づく請求書を登録する ※送付先は、MHIグループ各拠点となる

*明細行が複数ある発注書の特定行のみ請求書を作成する方法

*請求書作成有無を確認する

*(返金の場合)クレジットメモを登録する ※原則、返品で対応想定

*(請求金額や数量を誤った場合)請求書を再登録する

[入庫(検収)後]支払ステータスを確認する

デモ動画対象

デモ動画対象

デモ動画対象
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【お取引先様向け】Coupa操作説明(CSP)

１．CSP概要 p.5
２．業務手順概要 p.7-10
３．CSP基本操作説明 p.12

３-１．CSP初期設定 p.14-42
３-２．発注書の受領方法 p.44-51

３-３-1．出荷通知の連絡方法 p.53-57
３-３-2．サービス/タイムシートの連絡方法 p.59-63
３-３-3．入庫状況の確認方法 p.65-68
３-４-1．発注書に紐づく請求書の送付方法 p.70-85
３-４-2．契約に基づく請求書の送付方法 p.87-99
３-４-3．CSPで支払予定・支払済みのデータのDL方法 P100-111

３-４-4．サプライヤの請求書を基にユーザが
Coupa処置した際の留意点 p.113-115

４．(Appendix.)FAQ p.117-122
５．その他の設定 p.124-135
６．稼働後の問合せ先 p.137-138
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初回ログイン（1/4）
Coupaを利用いただく「営業担当」様宛に、CSPの招待メールをお送りします。
※CSPからの各種メールは、@supplier.coupahost.comから送信されます。
招待メールの「Join Coupa」を押下すると初回ログイン画面に遷移します。

※CSPからの各種メールは、
@supplier.coupahost.com
から送信されます。お取引先様名

お取引先様名

MHI Group

MHI Group MHI Group

MHI Group

sample

MHI Group
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初回ログイン（2/4）
初回ログイン画面では、パスワードを設定し、ポリシーに同意のうえ、「Submit」を押下します。
初回ログインすると、ホーム画面のポップアップで各画面の操作をご確認いただけます。
※現状CSP仕様上、両画面は英語表示となります。画面の言語は、CSP画面最下部で切替可能です。（次頁）

初回ログイン画面

ホーム画面＆各操作確認用ポップアップ

※ポップアップを消すには、×をクリック

※こちらのポリシーは、”Coupa社と
サプライヤ様間での”ポリシーとなります。
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初回ログイン（3/4）
CSPの表示言語は、画面最下部で切り替えます。
※現状はCSPの仕様上、一度言語を切り替えても、ブラウザを閉じると英語表示に戻ります。
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初回ログイン（4/4）
(Appendix.)2回目以降のログイン時は、ログイン画面（https://supplier.coupahost.com/）をブックマークに
登録のうえ、画面右側のログインフォームで、「メールアドレス」と「パスワード」を入力し、「ログイン」を押下してください。

ログイン画面のURLは、
https://supplier.coupahost.
com/

※ログイン画面の左側に、CSP登録フォームが表示されますが、こちらは、汎用
（MHIグループ専用ではない）登録フォームとなり、MHIグループでは使用しません。
こちらのログイン画面から登録された場合は、エラーメッセージが表示される場合がご
ざいます。「【FAQ】エラーメッセージに関して」P113をご参照ください
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ユーザの追加（1/4）
「設定」タブより、自社ユーザ（営業担当者以外の実務担当者）の追加を行ってください。

①「設定」タブより、「ユーザーを追加登録」をクリック ②下表の必要情報を入力し、
「登録依頼を送信」をクリック

①-1
①-2

②
項目名(日本語) Column 

name(English)
説明

名 First Name 招待するユーザの名。ここで入力しない場合、後続で、実務担当が自ら入力可能。

姓 Last Name 招待するユーザの姓。ここで入力しない場合、後続で、実務担当が自ら入力可能。

メールアドレス Email (必須)招待を送付するメールアドレス。

許可 Permissions 招待するユーザに付与する権限（使用するタブ等）にチェック。
設定/ 注文/ 請求書/ ASNS(ASNs) ※Advanced Ship Notice=出荷通知より選択。

顧客 Customers 招待するユーザに付与する権限（顧客）にチェック。原則、MHIグループのみ。

※すでに追加済のユーザがいれば、ここに一覧表示されます。（追加したユーザの初回ログイン後）

アクセス可能メニューや、MHI
Groupにチェックがついていないと
注文データを閲覧できません。
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ユーザの追加（2/4）
(Appendix.)ユーザ追加時の「許可」チェックボックスの機能です。
※MHIグループで使用しないチェックボックスはグレーアウトしています。

項目名(日本語) Column 
name(English)

説明 ※MHIグループでの主な使途を記載

管理者 Admin 「設定」タブに相当。CSPユーザの追加、支払先(請求書送付先)住所の管理等を実施。

発注 Orders 「注文(Orders)」タブに相当。得意先が送信した発注書が表示される。

請求書 Invoice 「請求書(Invoices)」タブに相当。得意先に送信する請求書を作成管理する。請求書一覧から、クレジットメモ(マイナス金額の請求書)
を作成する。発注書一覧からも、得意先に送信する請求書を作成可能。

カタログ Catalogs (参考)「カタログ(Catalogs)」タブに相当。得意先に表示するカタログを作成管理する。MHIグループでは原則使用しない。

プロフィール Profiles (参考)「プロファイル(Profile)」タブに相当。得意先に表示するプロフィールを作成管理する。MHIグループでは原則使用しない。

ASN ASN 「ASN」タブに相当。得意先に送信するASN（Advanced Ship Notice ＝ 出荷通知）を作成管理する。発注書一覧からも、得意先
に送信するASNを作成可能。

サービス/タイムシート Service/Time Sheets 「サービス/タイムシート」タブに相当。得意先に送信するサービス/タイムシートを作成管理する。発注書一覧からも、得意先に送信するサー
ビス/タイムシートを作成可能。

支払 Payments (参考)詳細確認中。MHIグループでは原則使用しない。

発注変更 Order Changes (参考)詳細確認中。MHIグループでは原則使用しない。

早期支払 Early Payments (参考)詳細確認中。MHIグループでは原則使用しない。

業績 Business 
Performance

(参考)詳細確認中。MHIグループでは原則使用しない。

調達 Sourcing (参考)詳細確認中。MHIグループでは原則使用しない。

注文明細の確認 Order Line 
Confirmation

(参考)詳細確認中。MHIグループでは原則使用しない。

予測プランナー Forecast Planner (参考)詳細確認中。MHIグループでは原則使用しない。
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ユーザの追加（3/4）
追加されたユーザ（実務担当者）には、同じように、招待メールが送信されます。招待したユーザーが誤って、メールを
削除した場合は、再度設定画面より、再送ください。
各実務担当者にて、パスワードの設定及び初回ログインを実施してください。

sample

お取引先様名

実務担当

お取引先様名

実務担当
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ユーザの追加（4/4）
CSPでは、全てのユーザ（営業担当者、実務担当者）が、MHIグループの全ての発注書を照会可能となります。
発注書の実務担当者が、(発注書申請者別等で)分かれている場合の発注書の振り分けはお取引先様社内で実施
ください。

お取引先様MHIグループ

三菱ロジスネク
スト

三菱〇〇株式
会社

Aさん配布担当者

Bさん

Cさん

Bさん

発注書一覧
(Aさん分)

発注書一覧
(Bさん分)

発注書一覧
(Cさん分)

発注書一覧
(Dさん分)

発注書一覧
(担当者別)

CSP

発注書一覧

例）Coupa外で、実務担当者別に発注書の振り分けを行う場合のイメージ。発注一覧については、「3-2.発注書の受領方法」P44～51参照。
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多要素認証の設定（1/4）

①画面右上のアカウント名にカーソルを合わせ「アカウ
ント設定」をクリック

①-2

「法人の設定」を行う際、セキュリティを強化するために2要素認証を有効にする必要がございます。
スマートフォンや携帯電話を使用して2要素認証を有効化してください。

②-1
②-2

② 「セキュリティと多要素認証」→「支払いの変更の
みを有効にする（法人または支払先の変更に必
要）」をクリック

①-1

※多要素認証のアプリの登録を促すポップアップが表示さ
れる場合がありますが、×かキャンセルをクリックし閉じて②
に進んでください
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多要素認証の設定（2/4）

③下記画面が表示された場合は「このまま保存す
る」をクリック ④「SMS経由」を選択し、「有効化」をクリック

④

「法人の設定」を行う際、セキュリティを強化するために2要素認証を有効にする必要がございます。
スマートフォンや携帯電話を使用して2要素認証を有効化してください。

③
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多要素認証の設定（3/4）
「法人の設定」を行う際、セキュリティを強化するために2要素認証を有効にする必要がございます。
スマートフォンや携帯電話を使用して2要素認証を有効化してください。

⑤［携帯電話を認証する］のポップアップ画面で
SMS(ショートメール)を受け取れる携帯/スマホの携
帯電話番号を入力し「次」をクリック

⑥入力した携帯電話宛にSMSが届きます。
携帯/スマホのSMSに届いた数字6桁のコードを入力
し、「OK」をクリックしてください

・日本国内の電話番号は、デフォルトの
「+1」をクリックし、「Japan（日本）+81」を選択ください

・電話番号の先頭の「0」は省いて入力してください
例:080-1234-××××の場合⇒+81 80-1234-××××
※途中のハイフンは自動で入力されます

⑤-1 ⑤-2

⑥-1
⑥-2

※登録した携帯電話・スマートフォンに6桁の認証番号が
SMS（ショートメッセージ）に届きます
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多要素認証の設定（4/4）

⑦バックアップコードが表示されますので、電話紛失や
番号変更等で認証コードが届かなくなった時の緊急
復旧コードとして必ず控えてください

⑨「SMS経由 有効化済み」と表示されましたら設
定完了です

⑦

ここにバックアップコードが表示されます

「法人の設定」を行う際、セキュリティを強化するために2要素認証を有効にする必要がございます。
スマートフォンや携帯電話を使用して2要素認証を有効化してください。

⑨

・「コピー」をクリックするとテキストで貼り付け可能です
・「ダウンロード」をクリックするとCSVで保存できます
※「印刷」ボタンは使用しないでください

⑧左図のバックアップコードを必ず控え、その後×で画
面を閉じてください
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お取引先様MHIグループ

支払先(請求書送付元)住所の登録（1/8）
初回Invoice到着後に支払先登録内容が正しいかどうかチェックするため、「支払先(請求書送付元)住所」を
ご登録ください。請求書送付元住所は、営業担当者様が所属する拠点の住所です。
※Coupa機能仕様上必要なものとなります。

Coupaで突合
チェック

CSPで設定Coupaで設定
登録

フォーム
リスト

登録フォーム
リスト記入

登録
フォーム
リスト

初期設定で実施

初回Invoice到着後に実
施

XXX株式会社
〒1xx-xxxx
東京都XXX区XXX X丁目X番X号
XXXXXビル XX階

XXX株式会社
〒1xx-xxxx
東京都XXX区XXX X丁目X番X号
XXXXXビル XX階

「支払先住所」が同じであれば、「MHIグループ側が認識しているお支払先」と、
「お取引先様が認識しているお支払先」が同じとみなして、チェックOK（チェックは
目視で行うので、一字一句同じである必要はありません）

今回実施いただく範囲
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支払先(請求書送付元)住所の登録（2/8）
管理者の機能より、「支払先(請求書送付元)住所」の登録を行ってください。

①「設定」タブの「法人の設定」より、「法人を追加」をクリック ②必要情報を入力し、「完了」をク
リック※入力は次ページ以降参照

①-1

①-2

①-3

[1]

[2]

[3]

[4]

②

※ポップアップが4つ順番に表示されます。

※すべて入力が終わると「設定完了」のポップ
アップが表示されます。
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支払先(請求書送付元)住所の登録（3/8）
管理者の機能より、「支払先(請求書送付元)住所」の登録を行ってください。

③貴社の請求元となる法人名と所在地（国）を記
入し、「続行」をクリック ④「保存して続行」をクリック

③-1

③-2
④

ブランクで問題ございません
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支払先(請求書送付元)住所の登録（4/8）
管理者の機能より、「支払先(請求書送付元)住所」の登録を行ってください。

⑤「すべて」を選択し、請求元の住所（請求書に記
載される住所）を入力ください

⑤-2

⑤-1 ※必ず「すべて」に
チェックが入っていることを
確認ください

⑤-3

⑤-2で記入した住所と、発送元住所が異なる場合
は「この住所を発送元に使用」のチェックを外して、
後続の処理を進めてください。
※参照「【参考】支払先住所と発送元住所が異な
る場合」P34～35

「この住所を支払先に使用」「この住所を発送元に
使用」にチェックが入っていることを確認してください。
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支払先(請求書送付元)住所の登録（5/8）
管理者の機能より、「支払先(請求書送付元)住所」の登録を行ってください。

⑥適格請求書発行事業者の登録番号（T+13桁
法人番号）を入力し、「保存して続行」をクリック

免税事業者または、課税業者でも適格請求書発
行事業者に申請されていない場合は、登録番号は
空欄にし「登録番号がありません」にチェックをいれて
ください

⑥-2

⑥-1

指示が無い場合は空欄で問題無し

「その他」は、指示が無い限り空欄で問題ございませ
ん。「保存して続行」をクリックしてください
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支払先(請求書送付元)住所の登録（6/8）
管理者の機能より、「支払先(請求書送付元)住所」の登録を行ってください。

⑦支払いタイプは「住所」を設定し「保存して続行」を
クリック ⑧「次」をクリック

⑦-1

⑦-2

※「住所」以外を設定されますと後続の操作でエラーとなります

⑧
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支払先(請求書送付元)住所の登録（7/8）
管理者の機能より、「支払先(請求書送付元)住所」の登録を行ってください。

⑨「完了」をクリック

⑨-1

⑨-2

⑩登録が完了すると、「設定」→「法人の設定」に情報が反映さ
れます

※適格請求書発行事業者の場合、税金IDにインボイス制度登録番
号の表示が無いと請求書作成時にエラーとなります。
その場合は、P42の要領で「法人を無効化」をして、改めて「法人を追
加」ボタンから登録を行ってください。

⑩-1

⑩-2

⑩-3
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支払先(請求書送付元)住所の登録（8/8）
項目名(日本語) Column name(English) 説明

[1]
事業所の所在地
はどこですか?

法人名 [1]
Where's 
your 
business 
located?

Legal Entity name 貴社の請求元となる会社名を記入ください。

国 Country 「日本/Japan」を選択ください。

[2]
貴社について顧客
に説明してください

これはどの顧客に提示しますか? [2]
Tell your 
customers 
about your 
organizatio
n

Which customers do you want 
to see this?

登録内容を反映する顧客にチェックをつけてください。
MHI Groupは全てチェックをつけてください。

請求書送付
元住所を入
力してください

住所行1 What 
address do 
you invoice 
from?

Address Line 1 必須入力項目:請求元となる住所の番地を入力ください。

住所行2 Address Line 2 任意入力項目:請求元となる住所のビル名を入力ください。

市区町村 City 必須入力項目:請求元となる住所の市区町村を入力ください。

都道府県 State 請求元となる住所の都道府県をプルダウンから選択してください。

郵便番号 Postal Code 請求元となる住所の郵便番号（ハイフンを入れてください）を入力ください。

国 Country (日本/Japanと表示されます。)

この住所を支払
先に使用

Use this address 
for Remit-To

支払先住所とは、貴社が支払受けする拠点の住所です。
※基本的にチェックオンのまま。請求書送付元住所と異なる場合は、チェックオ
フにしてください。

この住所を発送
元に使用

Use this for Ship 
From address

発送先住所とは、製品を発送する拠点の住所です。(請求書送付元住所である
営業担当者様が所属する拠点の住所と同一のケースが多い様です。)
※基本的にチェックオンのまま請求書送付元住所と異なる場合は、チェックオフ
にしてください。

税金登録番号を入力してくださ
い

What is yout Tax ID? 国地域は「日本」、登録番号にはインボイス制度登録番号を入力してください。
（T+数字13桁 途中にハイフンは不要）

その他 Miscellaneous 入力不要。

[3]
支払の受取住所

支払いタイプ [3]
Where do 
you want 
to receive 
payment?

Payment Type 支払いタイプは「住所」を選択ください。
※支払いタイプのプルダウンにて「銀行口座」を選択すると、銀行口座情報を入力
することができますが、銀行口座情報はCoupaではなく、ERPシステム上で管理し
ているため、支払いタイプは「銀行口座」ではなく、「住所」を選択してください。(銀
行口座情報を入力いただいても、ERPシステムには連携されません。)

[4]
商品の発送元

[4]
Where do you ship goods from?

入力不要。
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【参考】支払先住所と発送元住所が異なる場合（1/2)
支払先(請求書送付元)住所の登録（1/8）～（6/8）迄は同じ手順となりますので、P26～31をご参照ください。

①「商品の発送元」の項目で下記画面が表示されま
す。発送元住所を記入ください。
「支払先連携コードとは何ですか?」「連絡先情報」
は指示がなければ空欄のまま進んでください

② 「これはどの顧客に提示しますか?」は「すべて」を
選択し、「続行」をクリック

①-1
②-2

①-2

②-1
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【参考】支払先住所と発送元住所が異なる場合（2/2)
支払先(請求書送付元)住所の登録（1/8）～（6/8）迄は同じ手順となりますので、P26～31をご参照ください。

③「完了」をクリック

③-1

③-2

④登録が完了すると、「設定」→「法人の設定」に情報が反映さ
れます

※税金IDの登録が無いと請求書作成時にエラーとなりますので、設定
をお願いいたします。

④-1

④-2

④-3
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【参考】管理者が変更になった場合

①管理者がログインし、 「設定」→「ユーザーを新規
登録」をクリックし、新管理者を追加

②新管理者がログインし、「設定」→「ユーザー」をク
リックし、旧管理者の「編集」で下記項目のチェックを
外し「保存」をクリック

現管理者が新管理者をユーザー追加し、新管理者がログインできたら、旧管理者を無効化してください。
MHI側でも管理者情報を更新する必要がございますので、ご連絡ください。

管理者にチェックがついている
ことをご確認ください

③MHI側でも管理者情報を更新する必要がござい
ます。変更フォーマットをご提示いたしますので、サプ
ライヤヘルプデスクへご連絡ください
※管理者が退職等で上記対応できない場合も、
上記情報ご連絡ください

すべてのチェックがオフになっているこ
とをご確認ください

①-1
①-2

①-3

①-4

②-2
②-3

②-1

②-4
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【参考】ユーザーを削除したい場合

①管理者がログインし、 「設定」タブをクリック ②「ユーザー」をクリックし、削除したいユーザーの「編
集」で下記項目のチェックを外し「保存」をクリック

管理者にて、該当ユーザーを無効化してください。

① ②-2
②-3 ②-1

②-4

すべてのチェックがオフになっているこ
とをご確認ください

無効化しても、ユーザーやメールアドレスはCSP設定
画面上からは削除されませんが、そのユーザーはログ
インできなくなるのでご安心ください
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【参考】メールアドレスを変更する場合

①管理者がログインし、 「設定」→「ユーザーを追加
登録」をクリックし、メールアドレスを入力し「登録依頼
を送信」をクリック

②使用しない旧ユーザーの「編集」をクリック。すべて
のチェックを外し「保存」をクリック

一度招待したユーザーのメールアドレスは変更できません。
管理者にて、該当ユーザーを再度招待いただき、旧ユーザーを無効化してください。

無効化しても、ユーザーやメールアドレスはCSP設定
画面上からは削除されませんが、そのユーザーはログ
インできなくなるのでご安心ください

すべてのチェックがオフになっているこ
とをご確認ください

②-2

②-1

②-4

①-1

①-2 ①-3

①-5

①-4

②-3
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【参考】ユーザー追加時に「すでにユーザーです」と表示される場合
ユーザー追加時に「既にアカウントがあります」と表示される場合、そのユーザーは既にCSPアカウントを保持しています。
CSPは、メールアドレスでログインするので、1つのメールアドレスにつき、1つのアカウントしか持つことはできません。
招待したいユーザーと、招待者が貴社の同じ拠点の場合、CSPアカウントの統合をご検討ください。
P126～128 「【参考】CSPアカウントを統合する」参照

①「設定」→「ユーザー」→「ユーザーを追加登録」をクリック
し、メールアドレスを入力した際「既にアカウントがあります」と
表示された場合は、「【参考】CSPアカウントを統合する」を
参照ください。

①-1①-2 ①-3

①-4
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【参考】支払先(請求書送付元)住所を複数登録する
案件によって支払先(請求書送付元)住所が異なる場合、複数住所を登録することができますが、請求書作成時に
選択いただく必要がございます。

①-1

①-3

③

②再度新しく住所の登録をお願いします。
参照P26～33「支払先(請求書送付元)住所の登
録」

③【請求書作成時】
ポップアップが表示され、登録済みの複数住所から選
択する必要があります

① 「設定」タブの「法人の設定」より、「法人の追加」
から住所を登録

①-2
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【参考】支払先(請求書送付元)住所の変更

① 「設定」タブの「法人の設定」より、変更したい住
所の「アクション」、「法人の無効化」をクリック

支払先住所の変更の場合、該当住所の無効化を行い、その後、再度、新しい住所での登録をお願いします。 MHI
側でも、登録住所の変更が必要になりますので、貴社名、サプライヤコード、新旧住所をお知らせください。

③MHI側でも登録住所の変更が必要になります
サプライヤヘルプデスクまたはMHI側へ
「貴社名」、「サプライヤコード」、「新旧住所」をお知
らせください

①-4①-2

①-3

①-1

②再度新しく住所の登録をお願いします。
「支払先(請求書送付元)住所の登録」P26～33
参照
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【参考】支払先(請求書送付元)住所の削除
支払先住所の変更の場合、該当住所の無効化を行い削除してください。

① 「設定」タブの「法人の設定」より、変更したい住所の「アクション」、「法人の無効化」をクリック

以上にて、支払先(請求書送付元)住所の削除完了です

①-4①-2

①-3

①-1
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【お取引先様向け】Coupa操作説明(CSP)

１．CSP概要 p.5
２．業務手順概要 p.7-10
３．CSP基本操作説明 p.12

３-１．CSP初期設定 p.14-42
３-２．発注書の受領方法 p.44-51

３-３-1．出荷通知の連絡方法 p.53-57
３-３-2．サービス/タイムシートの連絡方法 p.59-63
３-３-3．入庫状況の確認方法 p.65-68
３-４-1．発注書に紐づく請求書の送付方法 p.70-85
３-４-2．契約に基づく請求書の送付方法 p.87-99
３-４-3．CSPで支払予定・支払済みのデータのDL方法 P100-111

３-４-4．サプライヤの請求書を基にユーザが
Coupa処置した際の留意点 p.113-115

４．(Appendix.)FAQ p.117-122
５．その他の設定 p.124-135
６．稼働後の問合せ先 p.137-138
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メール受信～CSPで発注書(画面)を照会する
MHIグループからの発注は、CSP上で確認いただけます。

①「発注」タブを選択して、発注書一覧画面を表示 ②発注書一覧画面で「発注書番号」（ハイパーリン
ク）をクリックして、発注書を表示

発注書一覧 発注書詳細

※メール通知を受信している場合

Sample

他社や弊社他拠点ともCSPを使
用している場合、「顧客を選択」
からプルダウンで選択してください

①

②
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*受信した発注書をAcknowledge(受領確認)する
MHIグループ側でも発注書受領状況を確認することができますので、可能な限り受領確認を実施いただきますようお
願いいたします。納期が守れない場合・納期変更になった場合は要求元に納期変更依頼をしてください。

①発注書詳細画面で、「受領確認済み」のチェック
をON

*:必要に応じて実施いただく操作

発注書詳細

発注書一覧

②受領確認済みと表示され、発注書一覧の受信確
認欄に日付が表示される

① ②
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*発注書 (PDF)を印刷する
発注書は、CSP上でPDFとして出力可能です。

発注書詳細画面で、「印刷プレビュー」をクリック

*:必要に応じて実施いただく操作

お取引先様名

発注書送付先
（お取引先様住所）

発注者情報

発注者情報、電話番号

品名情報

発注番号 3593

注意点No.2
（発注書番号）
現品票を商品に添付いただく場合は、ス
ムーズな検収作業のために、 発注書番
号の記載をお願い致します。※1

注意点No.1
（払出場所:ｘｘｘｘ）
上記記載は、当社の使用場所を示
す情報となります。
現品票を商品に添付いただく場合
は、（払出場所:ｘｘｘｘ）の
記載をお願い致します。※1

※1 出荷通知/納品書/受領書はCoupaから出力できません。
必要であればお取引先様指定の現品票をお使いください

発注書詳細
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【参考】注文内容に不明点がある場合
リードタイムに合わない納品日が指定されていた場合や注文内容に不明点がある場合は、各発注書詳細画面のコメ
ント欄に入力ください。発注書の電話番号やメールアドレス宛に問い合わせいただくことも可能です。

各発注書詳細画面下のコメント欄にコメントを入力
し、「コメントを追加」をクリック

印刷プレビューをクリックして表示される発注書に記載
の発注元にご確認いただくことも可能です

発注者情報、電話番号

発注者情報
メールアドレス

発注書詳細

稀に電話番号が表示されない場合がござい
ます。その際は、コメント機能かメールアドレ
ス宛にご連絡ください

・納品日や金額はお取引先様で変更できません。受注キャ
ンセルの場合は、メール等のエビデンスが残る形式でご連絡
をお願いいたします。
・ユーザ都合でキャンセルの場合も同様にメール等のエビデン
スが残る形式でご連絡をお願いいたします。
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①「発注」タブの「注文明細」より、発注書(明細)一
覧を表示 ※予め定義したView(表示）を選択

*発注書一覧をCSV(Excel)出力する（1/3）
予めView（表示）定義した発注書一覧をExcelまたはCSV形式でファイル出力することができます。

②「エクスポート先」から「Excel(現在の列)」または
「CSV(現在の列)」を選択

①-2
②

※ExcelまたはCSVファイルをダウンロードすることができます。

①-3

*:必要に応じて実施いただく操作

①-1
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*発注書一覧をCSV(Excel)出力する（2/3）
Viewでは、出力条件、出力項目（出力要否、項目の並び順）、データの並び順を定義できます。

①発注明細一覧より「ビューを作成」を選択 ②ビューの新規作成画面で、必要な定義を行い、
「保存」をクリック

①

②

※ファイル出力時に選択する
View定義名はここで指定。

出力条件

出力項目
（出力要否、項目の並び順）
※詳細次頁

データの並び順

*:必要に応じて実施いただく操作



© 2019 MITSUBISHI HEAVY INDUSTRIES, LTD.  All Rights Reserved. 50Confidential

*発注書一覧をCSV(Excel)出力する（3/3）
＃ 区分 列名(日本語) Column name(English) 説明

1 発注書ヘッダ情報 発注番号(ヘッダー) PO Number(Header) 注文書番号。注文時に、Coupaで自動発番されます。

2 発送先(ヘッダー) Ship To(Header) 発注書申請者名。

3 発送先住所(ヘッダー) Shipping Address(Header) 発注書発送先住所。

4 注文ステータス(ヘッダー) Order Status(Header) (参考)注文書のステータス。原則、「発行済み」となります。

5 発注明細情報 項目 Line 注文書明細番号。

6 アイテム Item 商品名称。

契約 Contract (参考)商品マスタに紐づく契約マスタ。有効期限等を管理します。

7 納品日 Need By Date 発注書申請者側の希望納期。

8 合計アイテム数量 Total Item Quantity 明細単位の注文数量。

9 項目合計 Line Total 明細単位の注文金額。 ※単価×注文数量(明細単位)。

10 ASN情報(発注明細単位) 事前出荷明細通知品目 ASN Lines ASN明細番号。

12 出荷日 Shipment Date ASNで通知した出荷日。

13 発送日 Delivery Date ASNで通知した発送日。

14 出荷済み数量 Shipper Quantity ASNで通知した出荷済数量。

15 追跡番号 Tracking Number ASNで(任意)通知した追跡番号。

16 運送業者 Carrier ASNで(任意)通知した運送業者。

17 出荷方法 Ship method ASNで(任意)通知した出荷方法。

18 出荷メモ Ship Note ASNで(任意)通知した出荷メモ。

19 Goods Recieve情報(発注書明
細単位)

受領済み Received 受領登録済数量。

20 Invoice情報(発注書明細単位) 請求済み Invoiced Invoice送付済数量。

21 その他 リソースマネージャー Resource Manager (参考)Coupa内部管理項目と思われます。詳細確認中。

22 サービス終了日 Service End Date (参考)Coupa内部管理項目と思われます。詳細確認中。

23 サービスマネージャーメール Service Manager Email (参考)Coupa内部管理項目と思われます。詳細確認中。

24 サービス開始日 Service Start Date (参考)Coupa内部管理項目と思われます。詳細確認中。

※CSP画面上で選択可能な全項目を記載。参考情報はグレーアウトして記載。
※#(列順)はCSP画面上で編集可能。

*:必要に応じて実施いただく操作

発注書振り分けに利用可
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*発注書に添付されているファイルを開封する
発注書に添付されているファイルは、以下手順で開封することができます。

①該当発注書を開き、添付書類をクリック ②「私はリスクを理解しています。ファイルをダウンロー
ドします。」をクリックし、ダウンロード

*:必要に応じて実施いただく操作

②-1

②-3

※7zipをお使いの場合

②-2
①
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【お取引先様向け】Coupa操作説明(CSP)

１．CSP概要 p.5
２．業務手順概要 p.7-10
３．CSP基本操作説明 p.12

３-１．CSP初期設定 p.14-42
３-２．発注書の受領方法 p.44-51

３-３-1．出荷通知の連絡方法 p.53-57
３-３-2．サービス/タイムシートの連絡方法 p.59-63
３-３-3．入庫状況の確認方法 p.65-68
３-４-1．発注書に紐づく請求書の送付方法 p.70-85
３-４-2．契約に基づく請求書の送付方法 p.87-99
３-４-3．CSPで支払予定・支払済みのデータのDL方法 P100-111

３-４-4．サプライヤの請求書を基にユーザが
Coupa処置した際の留意点 p.113-115

４．(Appendix.)FAQ p.117-122
５．その他の設定 p.124-135
６．稼働後の問合せ先 p.137-138
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【参考】物品/サービスの判別方法
発注書一覧の列項目「アクション」に マークが表示される場合は物品の発注、 マークが表示される場合はサービ
スの発注です。物品の発注は出荷したタイミングで出荷通知(P.54参照)、サービスの発注はサービス提供が完了した
タイミングでサービス/タイムシート(P.59参照)を登録してください。

物品の発注
(事前出荷通知を登録)

サービスの発注
(サービス/タイムシートを登録)

発注書一覧
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[出荷後]出荷通知を入力する
出荷したタイミングで、CSP上で出荷通知を送信していただきます。
事前出荷通知は発注番号(明細)ごとに作成ください。

出荷通知登録① 発注書一覧

②

①「発注」タブを選択して、発注書一覧画面を表示 ②発注書一覧画面で対象アイコン をクリックして、
出荷通知登録画面を表示

出荷通知番号※2

出荷日、発送日※3

←出荷数量
(分納の場合は、今回出荷分の
数量を入力)

注文書
注意点 ※1
（発注番号、出荷番号、アイテム、数量）
現品票を添付いただく場合は、スムーズな検収作業のために、発注
番号、出荷通知番号、Coupaで発注されている旨の記載をお願
い致します。

※1 現品に添付する現品票はCoupaから出力できません。必要であ
ればお取引先様指定の現品票をお使いください。（事前出荷通知
<電子データ>が正となり、納品書/受領書の代わりとなります。保
管の必要が生じる納品書/受領書は添付をお控え下さい)
※2 出荷番号はお取引先様で任意の番号を入力ください。
※3 出荷日は7日後以降の未来日を登録することが仕様上できま
せん。出荷は倉庫から商品を梱包し、配送業者の運搬者に積みこん
だ日で、発送日は弊社宛に配送する日を指しています。 (Coupaの
入力項目名が発送日)

③出荷通知番号、出荷日、発送日、出荷数量を
入力して、「送信」ボタンをクリック

③
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*明細行が複数ある発注書の特定行のみ出荷通知を作成する
*:必要に応じて実施いただく操作

①「発注」タブを選択して、発注書一覧画面を表示
し、該当発注番号の をクリックする

発注書一覧

①-1

②出荷通知登録対象としない明細を削除した上で、
出荷通知を送信する

①-2

出荷通知登録

②

明細行が複数ある発注書の特定行のみ出荷通知を作成する場合は、一度発注書単位で事前出荷通知を作成す
る画面を開いてから、今回登録対象としない明細を削除した上で、事前出荷通知を送信してください。
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*出荷通知のステータス確認方法
事前出荷通知のステータスは「ASN」タブからご確認ください

各ステータス ステータス内容に
ついて

サプライヤ様対応内容

受領済み MHI側で受領登
録が行われた状態

特になし

受領待ち MHI側で未受領の
状態

要求元様に受領を進めていただく
ようご依頼ください
※発注タブより該当するPOが受
領済みかご確認ください。要求元
で事前出荷通知ではない項目か
ら受領処理してしまった可能性が
ありますが、発注タブより該当する
発注番号が受領済みであれば問
題ございません。

一部受領済み 分納分の受領登
録が行われた状態

分納分の受領登録が行われてい
る場合は特になし

ドラフト サプライヤ様にて事
前出荷通知作成
途中（送信前）

事前出荷通知の作成を完了させ
てください

キャンセル済み サプライヤ様で、事
前出荷通知を取り
消した状態

特になし

「ASN」タブを選択し、事前出荷明細通知の
ステータス項目をご確認ください

①-1

①-2

*:必要に応じて実施いただく操作
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*事前出荷通知のキャンセル/削除方法
同一発注番号に対して、サプライヤ様がCSP画面において誤って重複した事前出荷通知を登録してしまった場合、サ
プライヤ様ご自身によりキャンセルまたは削除の操作が可能です。

*:必要に応じて実施いただく操作

「ASN」タブを選択して、出荷通知一覧画面を表示し、該
当する出荷通知番号の対象アイコンをクリックする

出荷通知一覧

出荷通知を送信済みの場合、こ
のアイコンを押すとキャンセルでき
ます。

出荷通知送信前（ドラフト）の
場合、このアイコンを押すと削除
できます。
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【お取引先様向け】Coupa操作説明(CSP)

１．CSP概要 p.5
２．業務手順概要 p.7-10
３．CSP基本操作説明 p.12

３-１．CSP初期設定 p.14-42
３-２．発注書の受領方法 p.44-51

３-３-1．出荷通知の連絡方法 p.53-57
３-３-2．サービス/タイムシートの連絡方法 p.59-63
３-３-3．入庫状況の確認方法 p.65-68
３-４-1．発注書に紐づく請求書の送付方法 p.70-85
３-４-2．契約に基づく請求書の送付方法 p.87-99
３-４-3．CSPで支払予定・支払済みのデータのDL方法 P100-111

３-４-4．サプライヤの請求書を基にユーザが
Coupa処置した際の留意点 p.113-115

４．(Appendix.)FAQ p.117-122
５．その他の設定 p.124-135
６．稼働後の問合せ先 p.137-138



© 2019 MITSUBISHI HEAVY INDUSTRIES, LTD.  All Rights Reserved. 59Confidential

[サービス提供後]サービス/タイムシートを入力する(1/2)
サービス提供が完了したタイミングで、CSP上でサービス/タイムシートを送信していただきます。
サービス/タイムシートは発注番号(明細)ごとに作成ください。

① 発注書一覧

①「発注」タブを選択して、発注書一覧画面を表示 ②発注書一覧画面で対象アイコン (または発注
書番号)をクリックして、発注書画面を表示

発注書一覧

②
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[サービス提供後]サービス/タイムシートを入力する(2/2)
サービス提供が完了したタイミングで、CSP上でサービス/タイムシートを送信していただきます。
サービス/タイムシートは発注番号(明細)ごとに作成ください。

サービス/タイムシート登録

③発注書詳細画面下部の「サービス/タイムシートを
作成」をクリックし、登録画面を表示

④サービス提供完了日、金額(数量)を入力し、(あ
る場合のみ)成果物を添付し「送信」ボタンをクリック

④
サービス提供完了日

分納の場合、今回サービス提供分の
金額(or数量)を入力

成果物がある場合は、
成果物を添付*

*成果物の提出は必須ではありません。
MHIグループ要求部門より成果物の添付を要求され
た場合に添付してください。
なお、成果物には指定フォーマットはありません。

発注書詳細(画面下部)

③

※サービス/タイムシート<電子データ>が正となり、（工事/役務）
完了証明書の代わりとなります。保管の必要が生じる（工事/役務）
完了証明書は提出をお控え下さい)
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サービス/タイムシート登録発注書一覧

①-2

①「発注」タブを選択して、発注書一覧画面を表示
し、該当発注番号の をクリックする

③サービス/タイムシート登録対象としない明細を削
除した上で、サービス/タイムシートを送信する

②発注書詳細画面下部の「サービス/タイムシートを
作成」をクリックし、登録画面を表示

発注書詳細(画面部)

②

③-1

*明細行が複数ある発注書の特定行のみサービス/タイムシートを作成する
*:必要に応じて実施いただく操作

明細行が複数ある発注書の特定行のみサービス/タイムシートを作成する場合は、一度発注書単位で登録画面を開
いてから、今回登録対象としない明細を削除した上で、サービス/タイムシートを送信してください。

①-1

③-2
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*サービス/タイムシートのステータス確認方法
サービス/タイムシートのステータスは「サービス/タイムシート」タブからご確認ください

各ステータス ステータス内容について サプライヤ様対応内容

承認済み MHI側でサービスタイム
シート内容を承認済みの
状態

特になし

承認待ち MHI側でサービスタイム
シート内容を未承認の状
態

要求元様に承認を進めて
いただくようご依頼ください

ドラフト サプライヤ様にてサービス/
タイムシートを作成途中
（送信前）

サービス/タイムシートの作
成を完了させてください

MHI側で却下された状態 サービスタイムシート下部の
MHI側コメントを確認の上、
必要に応じてサービス/タイ
ムシートを再度送信してくだ
さい

「サービス/タイムシート」タブを選択し、事前
出荷明細通知のステータス項目をご確認くだ
さい

①-1

①-2

*:必要に応じて実施いただく操作
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*サービス/タイムシートのキャンセル/削除方法
同一発注番号に対して、サプライヤ様がCSP画面において誤って重複したサービス/タイムシートを登録してしまった場
合、サプライヤ様ご自身によりキャンセルまたは削除の操作が可能です。

*:必要に応じて実施いただく操作

「サービス/タイムシート」タブを選択して、サービス/タイムシートを表示し、
該当するサービス/タイムシートの対象アイコンをクリックする

サービス/タイムシート一覧

サービス/タイムシートを送信済み
の場合、このアイコンを押すとキャ
ンセルできます。

サービス/タイムシート送信前の
場合、このアイコンを押すと削除
できます。

詳細検索が可能です。
発注書#でサービス/タイムシート
の検索もここから可能です。
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【お取引先様向け】Coupa操作説明(CSP)

１．CSP概要 p.5
２．業務手順概要 p.7-10
３．CSP基本操作説明 p.12

３-１．CSP初期設定 p.14-42
３-２．発注書の受領方法 p.44-51

３-３-1．出荷通知の連絡方法 p.53-57
３-３-2．サービス/タイムシートの連絡方法 p.59-63
３-３-3．入庫状況の確認方法 p.65-68
３-４-1．発注書に紐づく請求書の送付方法 p.70-85
３-４-2．契約に基づく請求書の送付方法 p.87-99
３-４-3．CSPで支払予定・支払済みのデータのDL方法 P100-111

３-４-4．サプライヤの請求書を基にユーザが
Coupa処置した際の留意点 p.113-115

４．(Appendix.)FAQ p.117-122
５．その他の設定 p.124-135
６．稼働後の問合せ先 p.137-138
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*[出荷後]入庫(検収)ステータスを確認する
入庫(検収)ステータスは、発注書明細単位で、「受領済み(数量)」として照会できます。

①「発注」タブの「注文明細」より、発注書(明細)一
覧を表示 ※予め定義したView(表示）を選択

①-2

①-3

※「発注書一覧をCSV(Excel)出力する」P48～50の手順で、「受領済み」列を
表示するViewを予め定義

※未受領の場合は0

*:必要に応じて実施いただく操作

①-1

②「受領済み」列に、受領登録済の数量が表示され
ます
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【補足】ASNタブでステータスが受領待ちになっている場合
ASNタブにて、ステータスが受領待ちになっている場合、発注タブの注文明細より該当する発注書が受領済みかご確
認ください。※受領済みか確認する方法は、「*[出荷後]入庫(検収)ステータスを確認する」P65参照

「ASN」タブを選択して、出荷通知一覧画面
を表示し、ステータスをご確認ください

出荷通知一覧

各ステータス ステータス内容について サプライヤ様対応内容

受領済み MHI側で受領登録が行
われた状態

特になし

受領待ち MHI側で未受領の状態 要求元様に受領を進めて
いただくようご依頼ください
※発注タブより該当するPO
が受領済みかご確認くださ
い。要求元で事前出荷通
知ではない項目から受領処
理してしまった可能性があり
ますが、発注タブより該当す
る発注番号が受領済みで
あれば問題ございません。

一部受領済み 分納分の受領登録が行
われた状態

分納分の受領登録が行わ
れている場合は特になし

ドラフト サプライヤ様にて事前出
荷通知作成途中（送信
前）

事前出荷通知の作成を完
了させてください

キャンセル済み サプライヤ様で、事前出
荷通知を取り消した状態

特になし
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*返品、返金の場合の対応手順（1/2）
何らかの理由で返品、返金が必要になった場合、原則、以下の処理を行います。
①返品は、Coupa外で連絡させていただきます。
②返金は、CSP上でクレジットメモ（マイナス金額のInvoice）を作成・送信します。

OK to Pay

請求書
自動照合

Goods Receive

入庫登録
Purchase Order

(発注書)

発注

Purchase
Requisition

購買要求

Invoice

請求
Advanced Ship 

Notice

出荷通知
Receive PO

受注

MHI Group

Suppliers

Goods Receive

入庫

Shipment

出荷

Payment

支払

Receipt of 
Money

入金

ERP(Accounting
)

ERP(Accounting
)

Coupa/CSP
操作 手作業

データ自動連携 モノの流れ カネの流れ
ERP

(Accounting)

※締め日は
各拠点毎

通常の処理

①返品は、Coupa外で
連絡する

②返金は、Coupaで
クレジットメモを登録する

返品、返金の処理

※②は、「(返金の場合)クレジットメモを登録する」P75～76参照

*:必要に応じて実施いただく操作
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*返品、返金の場合の対応手順（2/2）
返品後、再納品がある場合は、Coupa外で連絡させていただきます。その後の処理は通常通りです。
返品後、再納品がない場合は、注文をキャンセルします。ただし、請求書を登録済みの場合は、CSP上でクレジットメ
モ（マイナス金額のInvoice）を作成・送信いただき、当初の請求書データを取り消していただきます。

Coupa/CSP
操作 手作業 データ自動連携 モノの流れ カネの流れERP

(Accounting)

Goods Receive

入庫登録
Purchase Order

(発注書)

発注

Purchase
Requisition

購買要求

Invoice

請求
Advanced Ship 

Notice

出荷通知
Receive PO

受注

MHI Group

Suppliers

Goods Receive

入庫

Shipment

出荷

Payment

支払

Receipt of 
Money

入金

【返品後、再納品がある場合】

*:必要に応じて実施いただく操作

OK to Pay

請求書
自動照合

①Coupa外で連絡を取
り、商品を再納品する

Goods Receive

入庫登録
Purchase Order

(発注書)

発注

Purchase
Requisition

購買要求

Invoice

請求
Advanced Ship 

Notice

出荷通知
Receive PO

受注

MHI Group

Suppliers

Goods Receive

入庫

Shipment

出荷

Payment

支払

Receipt of 
Money

入金

OK to Pay

請求書
自動照合①Coupa外で連絡を

取り、誤って届いた商
品を返送する

②CSP上で、クレジットメモ
（マイナス金額の
Invoice）を作成・送信
いただき、当初請求書デー
タを取り消す

【返品後、再納品がなく請求書を登録済みの場合】

MHIグループ側作業

返送 再納品

返送

再納品時、物品の取引であれば出荷後に【出荷通知】を、サービスの取引であれば
役務提供後に【サービス/タイムシート】を登録してください。

上記は発注書有のフロー図ですが、契約に基づく請求書払い取引の場合も同様の①②の処理となります
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【お取引先様向け】Coupa操作説明(CSP)

１．CSP概要 p.5
２．業務手順概要 p.7-10
３．CSP基本操作説明 p.12

３-１．CSP初期設定 p.14-42
３-２．発注書の受領方法 p.44-51

３-３-1．出荷通知の連絡方法 p.53-57
３-３-2．サービス/タイムシートの連絡方法 p.59-63
３-３-3．入庫状況の確認方法 p.65-68
３-４-1．発注書に紐づく請求書の送付方法 p.70-85
３-４-2．契約に基づく請求書の送付方法 p.87-99
３-４-3．CSPで支払予定・支払済みのデータのDL方法 P100-111

３-４-4．サプライヤの請求書を基にユーザが
Coupa処置した際の留意点 p.113-115

４．(Appendix.)FAQ p.117-122
５．その他の設定 p.124-135
６．稼働後の問合せ先 p.137-138
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[出荷後]発注番号に紐づく請求書を登録する
CSP上で請求書を送信していただきます。※発注書単位での処理。送付先は、MHIグループ各拠点。
請求書は御社の請求書が送付されても、電子データのCoupa請求書が正となります。

① 発注書一覧

②

①「発注」タブを選択して、発注書一覧画面を表示 ②発注書一覧画面で対象アイコン をクリックして、
請求書登録画面を表示

請求書＃ ※1
請求書日付 ※2

請求書登録

④

税率

④請求番号、請求日を入力して、 「送信」ボタンをクリック

③税率（明細単位）をプルダウンで選択
※必ずサプライヤ側で選択

③ 「免税」「リバースチャージ」は使用不可で
す。免税の案件は「0％」を選択ください

※1 請求書＃（請求書番号）はお取引先様で任意の番号を
入力ください。過去登録した請求書番号と重複しているとエラーと
なります
※2 請求を行った日付を請求書日付として選択ください。三菱ロ
ジスネクスト(ML)では、請求書の請求書日付が締め日の基準と
なります。
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*明細行が複数ある発注書の特定行のみ請求書を作成する方法
明細行が複数ある発注書の特定行のみ請求書を作成する場合は、一度発注書単位で請求書を作成する画面を
開いてから、今回登録対象としない明細を削除した上で、請求書を送信ください。

*:必要に応じて実施いただく操作

①「発注」タブを選択して、発注書一覧画面を表示
し、該当発注書の をクリック

発注書一覧①-1

②請求書登録対象としない明細を削除した上で、
請求書を送信

①-2

請求書登録

②

注意点
必要に応じて請求書日付を修正し、正しい日
付になっていることを確認してください。

請求書＃※1
請求書日付

※1 請求書＃（請求書番号）はお取引先様で
任意の番号を入力ください。過去登録した請求書
番号と重複しているとエラーとなります

税率
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*請求書作成有無を確認する(注文データ)
お取引先様で請求書の作成漏れがないか、以下の方法で定期的にご確認いただきますようお願いいたします。

①「発注」タブをクリックし、発注書一覧を表示 ②表示で「注文に対する請求書が発行されていませ
ん」を選択

*:必要に応じて実施いただく操作

① 発注書一覧

②

発注書一覧

請求書が作成されていない
注文データが表示されます
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*請求書作成有無を確認する(注文明細データ)
お取引先様で請求書の作成漏れがないか、以下の方法で定期的にご確認いただきますようお願いいたします。

①「発注」タブ「注文明細」の表示「ビューを作成」を
クリック

②「請求済み」項目を追加して保存し、表示で定義
したビュー名を選択

*:必要に応じて実施いただく操作

※ビュー定義名を指定

①-2

①-3

①-1

注文明細毎に請求済みか確
認することができます

CSVやExcelにエクスポートして、
確認することができます
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請求書を取り消す場合
以下の理由等で、請求書を取り消したい場合、取り消したい請求書のステータスを請求書タブにてご確認ください。
ステータスが承認済に変更後クレジットメモ登録が可能となります
・誤って２重で請求書を作成してしまった
・誤った発注書に対して請求書を作成してしまった
・誤った数量・金額で請求書を作成してしまった

①「請求書」タブを選択して、請求書一覧
画面を表示し、ステータスを確認 ②ステータス毎に請求書取り消し方法が異なります

ステータス 取り消し方法 マニュアル参照先

承認済み 承認済み請求書を取り消
す場合は、要求元と調整
の上、クレジットメモを作成
し、要求元に承認を依頼し
てください

*(返金の場合)クレジットメモを登
録する P75～76参照
*(承認済み請求書の取消の場
合)クレジットメモを登録する P77
～78参照

承認待ち 承認待ち請求書を取り消
す場合は、要求元に連絡
し、修正依頼か放棄をご
依頼ください

*(請求金額や数量を誤った場合)
請求書を再登録する P79参照
*(請求書日付を誤った場合)請求
書を再登録する P80参照

ドラフト 要求元へ請求書未送信
状態。不要な請求書はア
クション×で削除できます

-

①-1

①-2

※それぞれのステータスの意味については、「【補足】請求書ステータスが承認済み以外の場合」Ｐ82を参照
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*(返金の場合)クレジットメモを登録する(1/2)
返金の場合、CSP上で、クレジットメモを作成送信していただきます。
（Invoice一覧からInvoiceの取り消しを行う手順を記載。注文一覧から作成することも可能です。）

①-1 請求書一覧

①「請求書」タブを選択して、請求書一覧画面を表
示し、「クレジットメモの作成」をクリック

②「請求書番号を指定し問題を解決する」にチェック
を入れる

*:必要に応じて実施いただく操作

②

③右側のボックスに取消したい請求書番号を選択
対象の請求書番号が選択リストに出て来ない場合、
手打ちで元の請求書番号を入力すると候補が絞り
込まれます

③

④「続行」をクリック

①-2

④

※ポップアップで表示されます
※画面の指示に沿って、返金理由、クレジットメモの作成方法を選択ください
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*(返金の場合)クレジットメモを登録する(2/2)
返金の場合、CSP上で、クレジットメモを作成送信していただきます。
（Invoice一覧からInvoiceの取り消しを行う手順を記載。注文一覧から作成することも可能です。）

⑤「クレジットメモで請求書を完全に取り消す」に
チェックを入れ、「作成」をクリック

*:必要に応じて実施いただく操作

⑤-1

⑤-2 クレジットメモの日付(請求日付)

※元の請求書記載の個数・金額が全額マイナス表示されます
※クレジットメモ＃（番号）はお取引先様で任意の番号を入力ください。過去
登録したクレジットメモ＃（番号）と重複しているとエラーとなります

⑥クレジットメモの作成画面を表示し、クレジットメモ
＃（番号）、クレジットメモの日付（請求日付）を
入力して、「送信」をクリック

⑥-1

⑥-2

注意点
必要に応じて請求(クレジットメモ)日付を修正して
ください。MLの場合、クレジットメモの日付が、締め
処理の基準日となります⑦「クレジットメモを送信」をクリック

クレジットメモのステータスが承認済みとなったら、
必要に応じて新たな請求書をご登録ください。

⑦

クレジットメモ#（番号）
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*(承認済み請求書の取消の場合)クレジットメモを登録する(1/2)
承認済み請求書の取消が必要になった場合、Coupa外で貴社に連絡します。CSP上で、クレジットメモを作成送信く
ださい。CSPでの操作手順は「*(返金の場合)クレジットメモを登録する」と同じです。

*:必要に応じて実施いただく操作

請求書一覧

①「請求書」タブを選択して、請求書一覧画面を表
示し、「クレジットメモの作成」をクリック

②「請求書番号を指定し問題を解決する」にチェック
を入れる

③右側のボックスに取消したい請求書番号を選択
対象の請求書番号が選択リストに出て来ない場合、
手打ちで元の請求書番号を入力すると候補が絞り
込まれます

④「続行」をクリック

④
③

①-1

②

①-2 ※ポップアップで表示されます
※画面の指示に沿って、返金理由、クレジットメモの作成方法を選択ください
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*(承認済み請求書の取消の場合)クレジットメモを登録する(2/2)
承認済み請求書の取消が必要になった場合、Coupa外で貴社に連絡します。CSP上で、クレジットメモを作成送信く
ださい。CSPでの操作手順は「*(返金の場合)クレジットメモを登録する」と同じです。

*:必要に応じて実施いただく操作

⑤「クレジットメモで請求書を完全に取り消す」に
チェックを入れ、「作成」をクリック

⑤-1

⑤-2
クレジットメモ#（番号）

クレジットメモの日付（請求日付）

⑥クレジットメモの作成画面を表示し、クレジットメモ
#（番号）、クレジットメモの日付（請求日付）を
入力して、「送信」をクリック

⑥-1

⑥-2

⑦「クレジットメモを送信」をクリック

⑦

クレジットメモのステータスが承認済みとなったら、
必要に応じて新たな請求書をご登録ください。

注意点
必要に応じて請求(クレジットメモ)日付を修正して
ください。MLの場合、クレジットメモの日付が、締め
処理の基準日となります

※元の請求書記載の個数・金額が全額マイナス表示されます
※クレジットメモ＃（番号）はお取引先様で任意の番号を入力ください。過去
登録したクレジットメモ＃（番号）と重複しているとエラーとなります
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*(請求金額や数量を誤った場合)請求書を再登録する
請求金額や数量を誤った場合、Coupa外で貴社に連絡し、弊社にて請求書を放棄処理いたします。CSP上で、請
求書が「放棄済み」のステータスに変わった後、正しい請求金額や数量の請求書を新たに作成ください。

①「請求書」タブを選択して、請求書一覧画面を表
示し、請求書のステータスを確認します

②正しい請求金額や数量の請求書を新たに作成し
ます

*:必要に応じて実施いただく操作

請求書一覧①-1
請求書の再登録方法は
当文書「[出荷後]発注番号に紐づく請求書を登録
する」（P70参照）に記載の方法と同じです。

※ 承認済み請求書の取消・修正については「クレジットメモを登録する」P75～78を参照ください。

※内容に誤りのある請求書のステータスが放棄済みになっていることをご確認ください。

①-2
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*(請求書日付を誤った場合)請求書を再登録する
請求書日付を誤った場合、Coupa外で貴社に連絡し、弊社にて請求書を放棄処理いたします。CSP上で、請求書
が「放棄済み」のステータスに変わった後、正しい請求書日付の請求書を新たに作成ください。

①「請求書」タブを選択して、請求書一覧画面を表
示し、請求書のステータスを確認します ②正しい請求書日付の請求書を新たに作成します

*:必要に応じて実施いただく操作

請求書一覧

※内容に誤りのある請求書のステータスが放棄済みになっていることをご確認ください。

①-1

①-2

※ 承認済み請求書の取消・修正については「クレジットメモを登録する」P75～78を参照ください。

請求書の再登録方法は
当文書「[出荷後]発注番号に紐づく請求書を登録
する」（P70参照）に記載の方法と同じです。
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[入庫(検収)後]支払ステータスを確認する
請求書単位で、支払ステータス（「支払済み」）を照会できます。

「請求書」タブより、請求書一覧を表示
※「支払情報」View(Coupa標準View)を選択

※「支払済み」列に、「はい」「いいえ」でステータスが
表示されます。

請求書一覧

①-1

①-2 ①-3
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【補足】請求書ステータスが承認済み以外の場合
請求書ステータスが承認済み以外の場合、MHI側での確認が必要なステータスとなります。請求書を作成してしばらく
経つのにステータスが変わらない場合は、コメント欄等を利用して要求元にご確認ください。

①請求書のステータスが「承認済み」になって
いるかご確認ください

各ステータス ステータス内容について サプライヤ様対応内容

承認済み 請求書が承認済みで、支
払処理が行われる状態

特になし

承認待ち 何かしらの理由で、MHI
側の承認/確認が必要な
状態

要求元様に承認を進めて
いただくようご依頼ください

ドラフト サプライヤ様にてサービス/
タイムシートを作成途中
（送信前）

請求書の作成を完了させ
てください

修正依頼 請求書が差し戻しされた
状態

請求書内容を修正し、請
求書を再申請ください

放棄済み 請求書が破棄（却下）
された状態

請求書は却下されている
ので、必要に応じて請求
書を再申請ください

無効化済み MHI側で代理起票した請
求書が取り消された状態

特になし

①
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【参考】請求書控えをダウンロードする
Coupaでは、請求書控えを以下手順でダウンロードすることができます。

①請求書タブにて「エクスポート先」をプルダウンし、
「法定請求書」をクリック

②容量が大きい場合は、zipファイル形式で、メール
で送付されます

①-1

①-2
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【参考】消費税端数が合わない場合の理由について
消費税額は自動計算されます。

①明細単位での消費税計算は小数点が付いた状
態で計算されます

②小数点付き税額の各明細を請求書単位で合計
し、小数点以下を四捨五入して合計欄に整数として
税額を表示します

・1請求書の中に税率が異なる明細が含まれる場合、税率ごとの合計税額を四捨五入し、
それぞれの合計税額を合算して処理をしています。
・CSPで登録した請求額（消費税計算含む）が正になりますので、サプライヤ側で別途起
票した請求書は添付しないでください。
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【参考】請求書作成時にエラーが表示された場合
請求書作成時にエラーが表示された場合は、エラー内容を解消して再送信する必要がございます。

①請求書作成時にエラーが表示された場合は、下記をご確認ください。

エラー内容 エラー原因 対応

注文数量を上回って請求登録しようとしてい
るか、既に登録済みの請求書（ステータスが
承認済み、承認待ち）の数量が、注文数量
まで達しており、それを上回って請求書登録し
ようとしています。

・発注書に対して請求書を
重複して作成している
・発注金額を上回る請求書
作成をしている

既に作成済みの請求書がないか、また
は発注金額を上回る請求書作成をして
いないかをご確認頂き、サプライヤヘルプ
デスクへお問合せください。

すべてのサプライヤーの住所は、同じ登録され
た会社からの住所である必要があります。

・Coupa環境に繋がっている
可能性あり

一度画面を閉じてCSP/Coupaからロ
グアウトを行い、再度処理をお願いいた
します。

注文番号及び該当サプライヤの適格請求書
発行事業者登録番号の取得状況を記載。

・インボイス制度の設定が出
来ていない可能性あり

MHI側での対応が必要なため、サプライ
ヤヘルプデスクへお問合せください。

その他エラーが表示された場合は、サプライヤヘルプデスクへお問合せください



© 2019 MITSUBISHI HEAVY INDUSTRIES, LTD.  All Rights Reserved. 86Confidential

【お取引先様向け】Coupa操作説明(CSP)

１．CSP概要 p.5
２．業務手順概要 p.7-10
３．CSP基本操作説明 p.12

３-１．CSP初期設定 p.14-42
３-２．発注書の受領方法 p.44-51

３-３-1．出荷通知の連絡方法 p.53-57
３-３-2．サービス/タイムシートの連絡方法 p.59-63
３-３-3．入庫状況の確認方法 p.65-68
３-４-1．発注書に紐づく請求書の送付方法 p.70-85
３-４-2．契約に基づく請求書の送付方法 p.87-99
３-４-3．CSPで支払予定・支払済みのデータのDL方法 P100-111

３-４-4．サプライヤの請求書を基にユーザが
Coupa処置した際の留意点 p.113-115

４．(Appendix.)FAQ p.117-122
５．その他の設定 p.124-135
６．稼働後の問合せ先 p.137-138
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[出荷後]契約に基づく請求書を登録する
CSP上で請求書を送信していただきます。※送付先は、MHIグループ各拠点。

① 請求書一覧

①「請求書」タブを選択し、請求書一覧画面を表示 ②請求書一覧画面で請求の根拠となる契約を選択
し、請求書登録画面を表示

請求書＃(番号) ※1
請求書日付 ※2

請求書登録

③請求＃(番号)、請求日付を入力

②-1

MHIグループ担当者より契約に基づく請求書登録の要請が
あったにもかかわらず、「契約からインボイスを作成」を選択でき
ない、または選択したい契約がプルダウンリストに表示されない
場合は、MHIグループ担当者へお知らせください。

③

④請求内容を入力(各項目の入力内容は以下)

②-2
②-3 ④

項目名 入力内容

タイプ 数量×単価で請求する場合は「数量」、
一式請求等、数量が存在しない場合は「金額」を選択

アイテム名 請求内容を入力

数量 請求数量を入力(タイプ「数量」選択時のみ入力)

数量単位 請求数量単位を入力(タイプ「数量」選択時のみ入力)
※該当する数量単位が不明な場合は「Each」（個）を選択

単価 請求単価を入力

※1 請求書番号はお取引先様で任意の番号を入力ください。
過去登録した請求書番号と重複しているとエラーとなります
※2 請求を行った日付を請求書日付として選択ください。三菱ロ
ジスネクスト(ML)では、請求書の請求書日付が締め日の基準と
なります。

89
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[出荷後]契約に基づく請求書を登録する
CSP上で請求書を送信していただきます。※送付先は、MHIグループ各拠点。

⑤税率（明細単位）をプルダウンで選択
※必ずサプライヤ側で選択

⑥ 「送信」ボタンをクリック

税率⑤

⑥

補足１:請求内容の詳細を示す資料(作業報告書
など)がある場合は、一般情報(ヘッダー)に添付のこと

補足２:請求明細行を増やしたい場合は、明細下
部の「項目を追加」をクリック

「免税」「リバースチャージ」は使用不可です
免税の案件「0％」を選択ください
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請求書を取り消す場合
以下の理由等で、請求書を取り消したい場合、取り消したい請求書のステータスを請求書タブにてご確認ください。
ステータスが承認済に変更後クレジットメモ登録が可能となります
・誤って２重で請求書を作成してしまった
・誤った発注書に対して請求書を作成してしまった
・誤った数量・金額で請求書を作成してしまった

P.74と同内容

①「請求書」タブを選択して、請求書一覧
画面を表示し、ステータスを確認 ②ステータス毎に請求書取り消し方法が異なります

ステータス 取り消し方法 マニュアル参照先

承認済み 承認済み請求書を取り消
す場合は、要求元と調整
の上、クレジットメモを作成
し、要求元に承認を依頼し
てください

*(返金の場合)クレジットメモを登
録する P75～76参照
*(承認済み請求書の取消の場
合)クレジットメモを登録する P77
～78参照

承認待ち 承認待ち請求書を取り消
す場合は、要求元に連絡
し、修正依頼及び放棄を
ご依頼ください

*(請求金額や数量を誤った場合)
請求書を再登録する P79参照
*(請求書日付を誤った場合)請求
書を再登録する P80参照

ドラフト 要求元へ請求書未送信
状態。不要な請求書はア
クション×で削除できます

-

①-1

①-2

※それぞれのステータスの意味については、「【補足】請求書ステータスが承認済み以外の場合」Ｐ82を参照
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*(返金の場合)クレジットメモを登録する(1/2)
返金の場合、CSP上で、クレジットメモを作成送信していただきます。
（Invoice一覧からInvoiceの取り消しを行う手順を記載。注文一覧から作成することも可能です。）

*:必要に応じて実施いただく操作（P.75と同内容）

①-1 請求書一覧

①「請求書」タブを選択して、請求書一覧画面を表
示し、「クレジットメモの作成」をクリック

②「請求書番号を指定し問題を解決する」にチェック
を入れる

②

③右側のボックスに取消したい請求書番号を選択
対象の請求書番号が選択リストに出て来ない場合、
手打ちで元の請求書番号を入力すると候補が絞り
込まれます

③

④「続行」をクリック

①-2

④

※ポップアップで表示されます
※画面の指示に沿って、返金理由、クレジットメモの作成方法を選択ください
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*(返金の場合)クレジットメモを登録する(2/2)
返金の場合、CSP上で、クレジットメモを作成送信していただきます。
（Invoice一覧からInvoiceの取り消しを行う手順を記載。注文一覧から作成することも可能です。）

*:必要に応じて実施いただく操作（P.76と同内容）

⑤「クレジットメモで請求書を完全に取り消す」に
チェックを入れ、「作成」をクリック

⑤-1

⑤-2

⑥クレジットメモの作成画面を表示し、クレジットメモ
＃（番号）、クレジットメモの日付（請求日付）を
入力して、「送信」をクリック

⑥-2

注意点
必要に応じて請求(クレジットメモ)日付を修正して
ください。MLの場合、クレジットメモの日付が、締め
処理の基準日となります⑦「クレジットメモを送信」をクリック

⑦

クレジットメモのステータスが承認済みとなったら、
必要に応じて新たな請求書をご登録ください。

クレジットメモの日付(請求日付)

⑥-1

※元の請求書記載の個数・金額が全額マイナス表示されます
※クレジットメモ＃（番号）はお取引先様で任意の番号を入力ください。過去
登録したクレジットメモ＃ （番号）と重複しているとエラーとなります

クレジットメモ#（番号）
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*(承認済み請求書の取消の場合)クレジットメモを登録する(1/2)
承認済み請求書の取消が必要になった場合、Coupa外で貴社に連絡します。CSP上で、クレジットメモを作成送信く
ださい。CSPでの操作手順は「*(返金の場合)クレジットメモを登録する」と同じです。

*:必要に応じて実施いただく操作（P.77と同内容）

①「請求書」タブを選択して、請求書一覧画面を表
示し、「クレジットメモの作成」をクリック

②「請求書番号を指定し問題を解決する」にチェック
を入れる

請求書一覧

③右側のボックスに取消したい請求書番号を選択
対象の請求書番号が選択リストに出て来ない場合、
手打ちで元の請求書番号を入力すると候補が絞り
込まれます

④「続行」をクリック

④
③

①-1

②

①-2 ※ポップアップで表示されます
※画面の指示に沿って、返金理由、クレジットメモの作成方法を選択ください
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*(承認済み請求書の取消の場合)クレジットメモを登録する(2/2)
承認済み請求書の取消が必要になった場合、Coupa外で貴社に連絡します。CSP上で、クレジットメモを作成送信く
ださい。CSPでの操作手順は「*(返金の場合)クレジットメモを登録する」と同じです。

*:必要に応じて実施いただく操作（P.78と同内容）

⑤「クレジットメモで請求書を完全に取り消す」に
チェックを入れ、「作成」をクリック

⑤-1

⑤-2
クレジットメモ#（番号）

クレジットメモの日付（請求日付）

⑥クレジットメモの作成画面を表示し、クレジットメモ
#（番号）、クレジットメモの日付（請求日付）を
入力して、「送信」をクリック

⑥-1

⑥-2

注意点
必要に応じて請求(クレジットメモ)日付を修正して
ください。MLの場合、クレジットメモの日付が、締め
処理の基準日となります⑦「クレジットメモを送信」をクリック

⑦

クレジットメモのステータスが承認済みとなったら、
必要に応じて新たな請求書をご登録ください。

※元の請求書記載の個数・金額が全額マイナス表示されます
※クレジットメモ＃（番号）はお取引先様で任意の番号を入力ください。過去
登録したクレジットメモ＃ （番号）と重複しているとエラーとなります
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*(請求金額や数量を誤った場合)請求書を再登録する
請求金額や数量を誤った場合、Coupa外で貴社に連絡し、弊社にて請求書を放棄処理いたします。CSP上で、請
求書が「放棄済み」のステータスに変わった後、正しい請求金額や数量の請求書を新たに作成ください。

①「請求書」タブを選択して、請求書一覧画面を表
示し、請求書のステータスを確認します

②正しい請求金額や数量の請求書を新たに作成し
ます

請求書一覧①-1

※ 承認済み請求書の取消・修正については「クレジットメモを登録する」P75～78を参照ください。

※内容に誤りのある請求書のステータスが放棄済みになっていることをご確認ください。

*:必要に応じて実施いただく操作

請求書の再登録方法は
当文書「[出荷後]発注番号に紐づく請求書を登
録する」（P70参照）に記載の方法と同じです。

①-2
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*(請求書日付を誤った場合)請求書を再登録する
請求書日付を誤った場合、Coupa外で貴社に連絡し、弊社にて請求書を放棄処理いたします。CSP上で、請求書
が「放棄済み」のステータスに変わった後、正しい請求書日付の請求書を新たに作成ください。

①「請求書」タブを選択して、請求書一覧画面を表
示し、請求書のステータスを確認します ②正しい請求書日付の請求書を新たに作成します

*:必要に応じて実施いただく操作

請求書一覧

※内容に誤りのある請求書のステータスが放棄済みになっていることをご確認ください。

※ 承認済み請求書の取消・修正については「クレジットメモを登録する」P75～78を参照ください。

請求書の再登録方法は
当文書「[出荷後]発注番号に紐づく請求書を登
録する」（P70参照）に記載の方法と同じです。

①-2

①-1
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[入庫(検収)後]支払ステータスを確認する
請求書単位で、支払ステータス（「支払済み」）を照会できます。

「請求書」タブより、請求書一覧を表示
※「支払情報」View(Coupa標準View)を選択

※「支払済み」列に、「はい」「いいえ」でステータスが
表示されます。

請求書一覧①-1

①-2
①-3

*:必要に応じて実施いただく操作（P.81と同内容）
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【補足】請求書ステータスが承認済み以外の場合
請求書ステータスが承認済み以外の場合、MHI側での確認が必要なステータスとなります。請求書を作成してしばらく
経つのにステータスが変わらない場合は、コメント欄等を利用して要求元にご確認ください。

P.82と同内容

①請求書のステータスが「承認済み」になって
いるかご確認ください

①

各ステータス ステータス内容について サプライヤ様対応内容

承認済み 請求書が承認済みで、支
払処理が行われる状態

特になし

承認待ち 何かしらの理由で、MHI
側の承認/確認が必要な
状態

要求元様に承認を進めて
いただくようご依頼ください

ドラフト サプライヤ様にてサービス/
タイムシートを作成途中
（送信前）

請求書の作成を完了させ
てください

修正依頼 請求書が差し戻しされた
状態

請求書内容を修正し、請
求書を再申請ください

放棄済み 請求書が破棄（却下）
された状態

請求書は却下されている
ので、必要に応じて請求
書を再申請ください

無効化済み MHI側で代理起票した請
求書が取り消された状態

特になし
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【参考】請求書控えをダウンロードする
Coupaでは、請求書控えを以下手順でダウンロードすることができます。

P.83と同内容

①請求書タブにて「エクスポート先」をプルダウンし、
「法定請求書」をクリック

②容量が大きい場合は、zipファイル形式で、メール
で送付されます

①-1

①-2
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【お取引先様向け】Coupa操作説明(CSP)

１．CSP概要 p.5
２．業務手順概要 p.7-10
３．CSP基本操作説明 p.12

３-１．CSP初期設定 p.14-42
３-２．発注書の受領方法 p.44-51

３-３-1．出荷通知の連絡方法 p.53-57
３-３-2．サービス/タイムシートの連絡方法 p.59-63
３-３-3．入庫状況の確認方法 p.65-68
３-４-1．発注書に紐づく請求書の送付方法 p.70-85
３-４-2．契約に基づく請求書の送付方法 p.87-99
３-４-3．CSPで支払予定・支払済みのデータのDL方法 P100-111

３-４-4．サプライヤの請求書を基にユーザが
Coupa処置した際の留意点 p.113-115

４．(Appendix.)FAQ p.117-122
５．その他の設定 p.124-135
６．稼働後の問合せ先 p.137-138
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CSPで支払予定・支払済みのデータのDL方法
CSP上で支払予定・支払済みのデータをダウンロードすることが可能です。
次頁以降でそれぞれのデータのダウンロード方法を記載しています。

# DL可能データ

DLデータ DLタブ ビューの条件

1 支払予定(伝票) 請求書＞請求書
支払済み:いいえ
ステータス:承認済み
Last Update Date:前月16日～当月15日

2 支払済み(伝票) 請求書＞請求書 支払済み:はい
Last Update Date:前月25日～当月5日

3 支払予定(明細) 請求書＞請求明細 支払済み:いいえ
ステータス:承認済み

4 支払済み(明細) 請求書＞請求明細 支払済み:はい
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1.支払予定(伝票)のダウンロード方法（1/2）
請求書の表示機能を使い、支払予定(伝票)を確認することができます
※以下抽出事例は支払条件ZQ01+の案件を指します。

①請求書タブをクリックし、表示から「ビューを作成」を
クリック

①-1

②ビューの新規作成画面で、名前の設定と条件の
設定を行う

①-2

②-1

②-2

※任意の名前を設定してください
※下記の条件グループを追加
・Last Updated Date:指定の2つの値の間
・支払済み:いいえ
・ステータス:承認済み

※今月末支払予定の案件確認する場合は
Last Updated Date:指定の2つの値の間を
「前月16日～当月15日」に設定する
※ Coupaの仕様上、支払情報がシステムに反映されるまで月初から
数日（1～7日ほど）タイムラグが生じております。
※即日反映されない場合がありますので、日数を置いてご確認ください。
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④「表示が作成されました」が表示され、作成した
ビューが選択可能となります

1.支払予定(伝票)のダウンロード方法（2/2）
請求書の表示機能を使い、支払予定(伝票)を確認することができます
※以下抽出事例は支払条件ZQ01+の案件を指します。

③「選択済みの列」を下記の通りに設定し、保存をク
リック

③-1

③-2

「利用可能な列」から
「選択済みの列」へ
左図の8項目をドラッグしてください
※選択済みの列はサンプルのため、
必要に応じて項目を変更してください

④-2

④-1

⑤作成したビューを選択すると、前頁②-2で指定し
た期間の支払予定伝票が表示されます。
「エクスポート先」→「Excel(現在の列)」を選択して
ダウンロードしてください

⑤
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2.支払済み(伝票)のダウンロード方法（1/3）
請求書の表示機能を使い、支払済み(伝票)を確認することができます
※以下抽出事例は支払条件ZQ01+の案件を指します。

①請求書タブをクリックし、表示から「ビューを作成」を
クリック

①-1

②ビューの新規作成画面で、名前の設定と条件の
設定を行う

①-2

②-1

②-2

※※任意の名前を設定してください

※下記の条件グループを追加
・Last Updated Date:指定の2つの値の間
・支払済み:はい

※先月末に支払済みの案件確認する場合は
Last Updated Date:指定の2つの値の間を
「前月25日～当月5日」に設定する

※ Coupaの仕様上、支払情報がシステムに反映されるまで月初から
数日（1～7日ほど）タイムラグが生じております。
※即日反映されない場合がありますので、日数を置いてご確認ください。
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④「表示が作成されました」が表示され、作成した
ビューが選択可能となります

2.支払済み(伝票)のダウンロード方法（2/3）
請求書の表示機能を使い、支払済み(伝票)を確認することができます
※以下抽出事例は支払条件ZQ01+の案件を指します。

③「選択済みの列」を下記の通りに設定し、保存をク
リック

③-1

③-2

「利用可能な列」から
「選択済みの列」へ
左図の8項目をドラッグしてください
※選択済みの列はサンプルのため、
必要に応じて項目を変更してください

④-2

④-1

⑤作成したビューを選択すると、前頁②-2で指定し
た期間の支払済み伝票が表示されます。
「エクスポート先」→「Excel(現在の列)」を選択して
ダウンロードしてください

⑤
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2.支払済み(伝票)のダウンロード方法（3/3）
請求書の表示機能を使い、支払済み(伝票)を確認することができます
※以下抽出事例は支払条件ZQ01+の案件を指します。

⑥ダウンロードした支払済み(伝票)の見方
・「税込金額」:支払金額
・「支払情報」:の「yy/mm/dd」は支払日(貴社銀行振込日)です

キーワード「24/01」で絞込み
→2024年1月に支払われた案件の絞込が可能

￥

※「24/01/31」と記載があるため
2024年1月31日に支払いがあったことが分かります
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3.支払予定(明細)のダウンロード方法（1/2）
請求書の表示機能を使い、支払済み(明細)を確認することができます
※以下抽出事例は支払条件ZQ01+の案件を指します。

①請求書タブ→請求明細をクリックし、表示から
「ビューを作成」をクリック

①-1

②ビューの新規作成画面で、名前の設定と条件の
設定を行う

①-2
②-1

②-2

※下記の条件グループを追加
・支払済み:いいえ
・ステータス:承認済み

※ Coupaの仕様上、支払情報がシステムに反映されるまで月初から
数日（1～7日ほど）タイムラグが生じております。
※即日反映されない場合がありますので、日数を置いてご確認ください。

①-3

※任意の名前を設定してください



© 2019 MITSUBISHI HEAVY INDUSTRIES, LTD.  All Rights Reserved. 107Confidential

④「表示が作成されました」が表示され、作成した
ビューが選択可能となります

3.支払予定(明細)のダウンロード方法（2/2）
請求書の表示機能を使い、支払済み(明細)を確認することができます
※以下抽出事例は支払条件ZQ01+の案件を指します。

③「選択済みの列」を下記の通りに設定し、保存をク
リック

③-1

③-2

④-2

④-1

⑤作成したビューを選択すると、支払予定明細が表
示されます。
「エクスポート先」→「Excel(現在の列)」を選択して
ダウンロードしてください

⑤「利用可能な列」から
「選択済みの列」へ
左図の12項目をドラッグしてください
※選択済みの列はサンプルのため、
必要に応じて項目を変更してください
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4.支払済み(明細)のダウンロード方法（1/3）
請求書の表示機能を使い、支払済み(明細)を確認することができます
※以下抽出事例は支払条件ZQ01+の案件を指します。

①請求書タブ→請求明細をクリックし、表示から
「ビューを作成」をクリック

①-1

②ビューの新規作成画面で、名前の設定と条件の
設定を行う

①-2
②-1

②-2

※任意の名前を設定してください

※下記の条件グループを追加
・支払済み:はい

※ Coupaの仕様上、支払情報がシステムに反映されるまで月初から
数日（1～7日ほど）タイムラグが生じております。
※即日反映されない場合がありますので、日数を置いてご確認ください。

①-3
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④「表示が作成されました」が表示され、作成した
ビューが選択可能となります

4.支払済み(明細)のダウンロード方法（2/3）
請求書の表示機能を使い、支払済み(明細)を確認することができます
※以下抽出事例は支払条件ZQ01+の案件を指します。

③「選択済みの列」を下記の通りに設定し、保存をク
リック

④-2

④-1

⑤作成したビューを選択すると、支払済み明細が表
示されます。
「エクスポート先」→「Excel(現在の列)」を選択して
ダウンロードしてください

⑤

③-1

③-2

「利用可能な列」から
「選択済みの列」へ
左図の12項目をドラッグしてください
※選択済みの列はサンプルのため、
必要に応じて項目を変更してください
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4.支払済み(明細)のダウンロード方法（3/3）
請求書の表示機能を使い、支払済み(明細)を確認することができます
※以下抽出事例は支払条件ZQ01+の案件を指します。

⑥ 支払い済みの明細が全件抽出されます。案件数が多い場合は「Coupa請求書精算書」の件名で
Coupaよりメールが送信されるので、ご確認ください

絞込が必要な場合は「【参考】 Coupaで支払済み案件を確認する」の手順で、検索したい期間の支払
済み伝票データをエクスポートしてください。支払済み伝票データの「請求書#」をキーとして関数
（VLOOK）を使い請求書明細の絞込が可能です。

支払済み伝票データ 支払済み明細データ
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【参考】支払予定・支払済みのデータの抽出期間を変更する（1/2）
P100～110で作成したビューを変更することが可能です。
抽出したい期間を変更する場合は、都度ビューを編集し期間を変更して使用ください。

①作成したビューを選択し、 をクリック ②「Last Updated Date」の をクリックし日付を
変更する

①-2 ①-2

②-1

【例】
▼2024年2月末に支払予定の案件を確認する場合
Last Updated Date:指定の2つの値の間を
「24/1/16(前月16日）～24/2/15（当月15日）」に設定

▼2024年2月末に支払済みの案件を確認する場合
Last Updated Date:指定の2つの値の間を
「24/1/25(前月25日）～24/2/5（当月5日）」に設定

※ Coupaの仕様上、支払情報がシステムに反映されるまで月初から
数日（1～7日ほど）タイムラグが生じております。
※即日反映されない場合がありますので、日数を置いてご確認ください。
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④「View updated」が表示され、作成したビューが
選択可能となります

【参考】支払予定・支払済みのデータの抽出期間を変更する（2/2）
P100～109で作成したビューを変更することが可能です。
抽出したい期間を変更する場合は、都度ビューを編集し期間を変更して使用ください。

③保存をクリック

③

④-2

④-1

⑤作成したビューを選択すると、データが表示されま
す。「エクスポート先」→「Excel(現在の列)」を選択
してダウンロードしてください

必要に応じて都度ビューの期間を変更してください。

⑤
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【お取引先様向け】Coupa操作説明(CSP)

１．CSP概要 p.5
２．業務手順概要 p.7-10
３．CSP基本操作説明 p.12

３-１．CSP初期設定 p.14-42
３-２．発注書の受領方法 p.44-51

３-３-1．出荷通知の連絡方法 p.53-57
３-３-2．サービス/タイムシートの連絡方法 p.59-63
３-３-3．入庫状況の確認方法 p.65-68
３-４-1．発注書に紐づく請求書の送付方法 p.70-85
３-４-2．契約に基づく請求書の送付方法 p.87-99
３-４-3．CSPで支払予定・支払済みのデータのDL方法 P100-112

３-４-4．サプライヤの請求書を基にユーザが
Coupa処置した際の留意点 p.114-116

４．(Appendix.)FAQ p.118-123
５．その他の設定 p.125-136
６．稼働後の問合せ先 p.138-139
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サプライヤの請求書を基にユーザがCoupa処置した際の留意点(1/3)

CSPサプライヤは、通常注文と請求書による支払いが混在する場合があります。

②サプライヤにて請求書添付が確認できたとき

サプライヤ側で請求書添付が確認できた場合は、
Coupa外で提出した請求書に基づく処置である可
能性が極めて高いです。請求書番号も判断基準
になりますのであわせてご確認願います。

③サプライヤにご対応いただきたい内容

請求書に基づく支払処置と確認できた場合でもサ
プライヤで出荷登録、請求登録にご協力お願いし
ます。
請求書からの処置であっても電子注文書はシステ
ム上、発行されますので2重手配にならないよう上
記確認徹底をよろしくお願いします。

①要求元の対応

要求元には購入要求申請時に請求書番号入力
と請求書を添付するように指導しています。

発注書画面の上部に請求書の
添付がある場合があります
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サプライヤの請求書を基にユーザがCoupa処置した際の留意点(2/3)

要求元には要求元側で請求書登録をする場合、購
入要求申請時にコメント欄へ記載することや、サプラ
イヤへ連絡するように指導しています。

コメント欄に要求元側で請求書登録をする旨記載
がある場合は、サプライヤでの請求書作成は不要
です。

CSPサプライヤは、通常注文と請求書による支払いが混在する場合があり、要求元にて請求登録されて
いる場合がございます。この場合はサプライヤでの請求書作成は不要となります。

①発注書に要求元側で請求書登録する旨のコメントがある場合

発注書にテキスト記載（画面上部）か
コメント欄（画面下部）に記載があります
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サプライヤの請求書を基にユーザがCoupa処置した際の留意点(3/3)

CSPサプライヤは、通常注文と請求書による支払いが混在する場合があり、要求元にて請求登録されて
いる場合がございます。この場合はサプライヤでの請求書作成は不要となります。

②発注書に要求元側で請求書登録する旨のコメン
ト記載が無い場合 ③要求元にて請求書発行されているか不明な場合

「請求書タブ」→「請求明細」をクリックし、確認した
い発注番号を検索すると、発行されている請求書
が表示されます。
サプライヤで作成していない請求書が表示されてい
る場合は、要求元側で請求書登録済みの可能性
がありますので、要求元へ確認をお願いいたします。

左記②の通り、案件の確認と要求元へご確認頂き、
それでも解決せず不明な場合は案件状態を確認
いたします。サプライヤヘルプデスクへお問合せくださ
い。

※サプライヤ側で請求書登録をしようとした際、「注
文数量を上回って請求登録しようとしている～…」
（P90参照）というエラーが表示された場合は、要
求元側で請求書作成済みの可能性が高いです。
左記②の確認をし、それでも不明な場合はサプライ
ヤヘルプデスクへお問合せください。

②-1
②-2

②-3

②-4
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【お取引先様向け】Coupa操作説明(CSP)

１．CSP概要 p.5
２．業務手順概要 p.7-10
３．CSP基本操作説明 p.12

３-１．CSP初期設定 p.14-42
３-２．発注書の受領方法 p.44-51

３-３-1．出荷通知の連絡方法 p.53-57
３-３-2．サービス/タイムシートの連絡方法 p.59-63
３-３-3．入庫状況の確認方法 p.65-68
３-４-1．発注書に紐づく請求書の送付方法 p.70-85
３-４-2．契約に基づく請求書の送付方法 p.87-99
３-４-3．CSPで支払予定・支払済みのデータのDL方法 P100-111

３-４-4．サプライヤの請求書を基にユーザが
Coupa処置した際の留意点 p.113-115

４．(Appendix.)FAQ p.117-122
５．その他の設定 p.124-135
６．稼働後の問合せ先 p.137-138
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【FAQ】初期設定に関して(1/2)

# 質問 回答

1 CSPログインパスワードの変更 CSPログイン画面のリンク（パスワードをお忘れですか?(Forget Your 
Password?)）から、
登録メールアドレスにパスワードリセット用のリンクを送信することができます

2 CSPログインパスワードのルール 受信したメールの「新しいパスワードを作成」をクリックし、「8文字以上で、英字、数字を含
む」文字列をパスワードとして設定してください

※パスワードリセット画面
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【FAQ】初期設定に関して(2/2)

# 質問 回答

3 CSP招待メールを誤って削除した
場合

再度、CSP招待メールをお送りしますので、個別にご連絡ください。

4 管理者タブ「法人の設定」の支払
いタイプについて

支払いタイプは、「住所」を選択ください。
支払いタイプのプルダウンにて「銀行口座」選択すると、銀行口座情報を入力することができ
ますが、銀行口座情報はCoupaではなく、ERPシステム上で管理しているため、支払いタイ
プは「銀行口座」ではなく、「住所」を選択してください。
(銀行口座情報を入力いただいても、ERPシステムには連携されません。)
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【FAQ】運用に関して(1/3)

# 質問 回答

1 発注通知メールの単位 発注通知メールは、伝票ヘッダ単位（POの単位）で送信されます。

2 要求担当者の連絡先（メールアド
レス）

受注後に在庫欠品等が発覚し、要求者に連絡を取りたい場合は、発注書に表示された
「メールアドレス」にご連絡ください。

3 納期設定の考え方 単価契約で合意させていただいたリードタイム（納期）が、要求者が購買要求を作成する
画面に表示され、要求者は、表示されたリードタイムをもとに納品日を入力します。
サプライヤ側では、入力された納品日を発注書上でご確認いただけます。
※リードタイムに合わない納品日が指定されていた場合、個別にお問合せください。

4 現状、注文元と異なる納品先に、
営業所担当者が週に1回、直接納
品している場合の発注書の見方

発注書上に、注文元と納品先（Ship to）が表示されます。
納品先（Ship to）に表示された住所へ、従来通り、営業所担当の方が商品をお持ちくだ
さい。

5 請求書作成タイミング サプライヤ様側にて、ASN、サービス/タイムシート登録後、そのまま請求書を作成いただけ
ます。
（MHIグループ側での入庫を待つ必要はありません。）

6 受領書（紙）の取り扱い Coupaプロセス上、紙の受領書は必須ではありませんが、サプライヤ側で必要な場合は、
従来通り、紙の受領書をご用意いただけます。

7 納品書の取り扱い 納品書はCoupaから出力できません。必要であればお取引先様指定の納品書をお使いく
ださい

8 MHIグループ側での入庫、支払ス
テータスのサプライヤ側への通知

MHIグループ側で入庫した場合、支払を行った場合、CSP画面のView上でステータスを
ご確認いただけますが、メールでの通知機能はございません。

9 発注時と請求時で、数量・重量が
変化する商品の取り扱い

発注時と請求時で、数量・重量（価格）が変化する商品の場合、個別に運用で対応いた
だきます（請求時の情報で発注変更を行うか、多めの数量・重量で発注し、分納扱いの後、
MHI側グループで発注書のクローズ処理を実施します）。
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【FAQ】運用に関して(2/3)

# 質問 回答

10 多件数の処理 発注書:注文書一覧出力機能をご利用ください。
ASN、請求書:CSP上に一括処理機能はございません。別途、インタフェース（cXML形
式）の構築をご検討ください。

※すべての処理（発注書、ASN、Invoice）をインタフェース（cXML形式）で構築する
ことも可能です。MHIシステム担当との打ち合わせを設定させていただき、詳細を詰めていく
ことになりますので、個別にご連絡ください。

11 社名の変更 社名が変更になった場合は、ヘルプデスクまでお知らせください。
変更登録フォームをお渡しします。

12 支払先(請求書送付元)住所の
変更

支払先(請求書送付元)住所が変更になった場合は、事前にヘルプデスクまでお知らせいた
だき、その後、登録住所を無効化した上で、再度新しい住所で登録ください。

13 見積（ソーシング）モジュール MHIグループでは、Coupaの見積（ソーシング）モジュールの導入も実施しています。
見積依頼は、メールで送信(※)されます。メールの内容を確認いただき、見積回答を実施い
ただけます。
見積回答方法は別紙「お取引先様向けCoupa操作説明資料_補足_購買部門がソーシ
ング機能使用時のサプライヤ回答方法」をご参照ください。
※メールはSAN（Supplier Actionable Notice）形式のメールで送信されます。

SAN形式では、CSPへのログインは必要ありません。Coupaから送信されたメールのボタ
ンにより、Coupaの画面にアクセスできます。

14 契約に基づく請求書払い
対象取引

要求者(MHIグループ担当者)から要請があった場合に、契約に基づく請求書払い処理を
実施してください。
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【FAQ】運用に関して(3/3)

# 質問 回答

15 契約に基づく請求書払い
開始手続き

注文に紐づく請求プロセスから、契約に基づく請求書払いプロセスに切り替えたい場合は、
要求者(MHIグループ担当者)へ依頼してください。

16 請求書払いの運用に関して Coupa外で請求書を送付し、注文書が電子で発行された場合も、CSPから出荷登録 or 
サービスタイムシートの提出および請求書登録をお願い致します。
＊CSPで登録された請求書が正となります。
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【FAQ】エラーメッセージに関して

# 質問 回答

1 CSPにログインすると、ホーム画面
は表示されますが、注文画面へ移
動すると、以下が表示されます。
Unauthorized or expired 
account
Please reload the page or 
contact support

1. 貴社の管理者から招待を受けてCoupaに登録したか、それとも、以下画面より担当者
が自ら登録したかご確認ください。

2. 管理者より招待を受けてご登録された場合、権限の付与方法が誤っていることが想定
されます。そのため、「ユーザの追加（1/4）」P18～21を参照し適切な権限付与が
できているかを管理者に確認して頂けますでしょうか。

3. 1の画面より登録された場合、CSPユーザーの統合処理が必要となります。「【参考】
CSPアカウントを統合する(1/3)」P126～128を参照し、実施ください。
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【お取引先様向け】Coupa操作説明(CSP)

１．CSP概要 p.5
２．業務手順概要 p.7-10
３．CSP基本操作説明 p.12

３-１．CSP初期設定 p.14-42
３-２．発注書の受領方法 p.44-51

３-３-1．出荷通知の連絡方法 p.53-57
３-３-2．サービス/タイムシートの連絡方法 p.59-63
３-３-3．入庫状況の確認方法 p.65-68
３-４-1．発注書に紐づく請求書の送付方法 p.70-85
３-４-2．契約に基づく請求書の送付方法 p.87-99
３-４-3．CSPで支払予定・支払済みのデータのDL方法 P100-111

３-４-4．サプライヤの請求書を基にユーザが
Coupa処置した際の留意点 p.113-115

４．(Appendix.)FAQ p.117-122
５．その他の設定 p.124-135
６．稼働後の問合せ先 p.137-138
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*通知設定を行う
注文通知メール等、各種通知メールがCSPから送信されます。基本はデフォルト設定のままでお使いいただきたいので
すが、変更することも可能です。

①ユーザー名(あなた)にカーソルをあて、「通知設定」
をクリック ②必要に応じてチェックを付けたり、外したりします

*:必要に応じて実施いただく操作

【新規発注書】
受注時の通知メールを受信できます。チェックをオンに
してください。
・オンライン-画面右上の通知に通知されます
・メール-メールで通知されます

①-2

①-1
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統合したいユーザーのCSPログイン
メールアドレスを入力します

※統合させるCSPの管理者画面です

※統合させるCSPの管理者画面です

①サプライヤ管理者ログイン後、「設定」→「統合申
請」をクリック。統合したいユーザーのCSPアカウントの
メールアドレスを入力

②「自社を統合後のアカウント所有者にする」を選択
して、申請を送信

【参考】CSPアカウントを統合する(1/3)
CSPアカウントを複数お持ちの場合は、アカウント統合をご検討ください。尚、一度統合すると元に戻すことができません
ので、ご注意ください。

*:必要に応じて実施いただく操作

①-1

①-2

①-3

②-1

②-2

②-3

②-4
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③前頁で入力したメールアドレス宛に申請メールが
届くので、申請メールからログインし、
「設定」→「統合申請」の下部にある「未処理の統合
申請」に「返答」をクリック

④ポップアップ画面が表示されるのでチェックを入れ、
「承認」をクリック

※統合したいユーザーのCSP画面です

※統合したいユーザーのCSP画面です

【参考】CSPアカウントを統合する(2/3)
CSPアカウントを複数お持ちの場合は、アカウント統合をご検討ください。尚、一度統合すると元に戻すことができません
ので、ご注意ください。

*:必要に応じて実施いただく操作

③-1

③-2

③-3

④-1

④-2
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⑤前頁④の状態では、アカウント統合を実施した方
との紐づけがないので、管理者がアカウント統合した
ユーザーの顧客欄にチェックを入れ、「保存」をクリック

※統合させるCSPの管理者画面です

統合させるCSPのサプライヤーコード
にチェックを入れる。
使用しないコードがある場合はチェッ
ク外す。

*:必要に応じて実施いただく操作

【参考】CSPアカウントを統合する(3/3)
CSPアカウントを複数お持ちの場合は、アカウント統合をご検討ください。尚、一度統合すると元に戻すことができません
ので、ご注意ください。

※統合させるCSPの管理者画面です

以上でアカウント統合は完了です

⑤-2

⑤-1

⑤-3

⑤-4

⑤-5
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【参考】注文番号でどの会社の発注かを識別する方法
下表のとおり注文番号の頭に各社発注の識別子を付けています。
例:三菱ロジスネクストの場合注文番号の表記:U94-C12345

会社名 識別番号 会社名 識別番号
三菱重工業株式会社 MHI-C 三菱重工環境・化学エンジニアリング株式会社 E13-C
三菱重工業株式会社(旧：三菱パワー) B18-C 中菱エンジニアリング株式会社 E26-C
三菱重工業株式会社(旧：三菱重工エンジニアリング) B42-C 三菱重工マシナリーテクノロジー株式会社 E31-C
三菱ロジスネクスト株式会社 U94-C 六ヶ所再処理メンテナンスサービス株式会社 G32-C
三菱重工航空エンジン株式会社 B26-C 三菱重工パワー検査株式会社 K33-C
三菱重工エンジン＆ターボチャージャ株式会社 B35-C 三菱重工マリンマシナリ株式会社 M01-C
三菱造船株式会社 B46-C 三菱重工コンプレッサ株式会社 M02-C
三菱重工サーマルシステムズ株式会社 B33-C エムエイチアイオーシャニクス株式会社 M03-C
エムエイチアイマリテック株式会社 M08-C ＭＨＩさがみハイテック株式会社 M06-C
MHIファシリティーサービス株式会社 R18-C ＭＨＩエアロエンジンサービス株式会社 M10-C
ＭＨＩソリューションテクノロジーズ株式会社 R35-C 三菱重工冷熱株式会社 M41-C
ダイヤモンドオフィスサービス株式会社 R36-C MHIプラント株式会社 M46-C
三菱重工機械システム株式会社 S32-C ＭＨＩ ＮＳエンジニアリング株式会社 E23-C
重環オペレーション株式会社 V21-C 株式会社エムエイチアイロジテック M05-C
ダイヤモンドエアサービス株式会社 D31-C MHIパワーエンジニアリング株式会社 B28-C
ＭＨＩ下関エンジニアリング株式会社 K31-C ＭＨＩフィナンシャル株式会社 M12-C
三菱ＦＢＲシステムズ株式会社 M49-C MSJ資産管理株式会社(旧：三菱航空機株式会社） X51-C
ＭＨＩエアロスペースシステムズ株式会社 M09-C 三菱重工パワーインダストリー株式会社 E24-C
株式会社ＭＨＩエアロスペースプロダクション M11-C Primetals Technologies Japan株式会社 B27-C
ＭＨＩパーソネル株式会社 M13-C ＭＨＩビジネスリスクサポート株式会社 S35-C
ＭＨＩ原子力研究開発株式会社 N32-C 株式会社田町ビル T37-C
MHIさがみ物流サービス株式会社 X23-C 株式会社MHIパワーコントロールシステムズ T33-C
株式会社テクノ電子 X29-C 三菱重工エンジンシステム株式会社 F05-C
MHI NUSEC株式会社 E15-C 三菱重工メイキエンジン株式会社 B41-C
株式会社原子力発電訓練センター G31-C 菱重特殊車両サービス株式会社 R32-C
三菱重工パワーメンテナンスサービス株式会社 B02-C 三菱重工マリタイムシステムズ株式会社 B57-C
三菱重工パワー環境ソリューション株式会社 B29-C 三菱原子燃料株式会社 U51-C
三菱重工交通・建設エンジニアリング株式会社 B44-C エムエイチアイマリンエンジニアリング株式会社 E12-C
三菱重工パワー精密鋳造株式会社 D32-C ロジスネクストハンドリングシステム株式会社 P24-C
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【参考】Coupaから招待メールが届かない場合
御社のメール設定にて、迷惑メール設定等がされていないかご確認ください。
そのうえでCoupaからの招待メールが届いていない場合はお手数ですがサプライヤヘルプデスクにご連絡ください。（P137
参照）

①御社のメール設定で、自動返信メールを迷惑メー
ルと判断し、「スパムフォルダ」に振り分けられている場
合があります。「迷惑メールフルダ」や「削除フォルダ」
の中に入っていないかご確認ください

②招待メールが届いていない場合は、再度招待メー
ルを送信いたします。招待メールが届かない旨をサプ
ライヤヘルプへお問合せください。(P137)

*:必要に応じて実施いただく操作

sample

お取引先様名

実務担当

お取引先様名

実務担当 ②

※登録方法はこちらのPDFをご確認ください
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【参考】Coupaログインしたが、注文が届かない場合(1/4)

①ご担当者様が貴社管理者様から招待を受けて
Coupaに登録したか、もしくは以下の画面よりご担
当者様が自ら登録したかをご確認ください

②①が管理者様より招待を受けてご登録された場合、
権限の付与方法が誤っていることが想定されます

*:必要に応じて実施いただく操作

P19「ユーザの追加（1/4）」を参照し、適切な権
限付与ができているかを管理者様に確認をお願い
いたします。

③①が画面からだった場合、もしくは既に他企業様
よりCSPに招待されており、アカウントが登録されてい
る場合は、CSPユーザーの統合処理が必要となるた
め、④以降の手順を実施下さい

④以降のステップでご担当者様のCSPユーザーを統
合することが可能です。

Coupaでの注文が届かない場合、いくつか設定が誤っている場合があります。
以下の手順をお試しください。
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【参考】Coupaログインしたが、注文が届かない場合(2/4)
Coupaでの注文が届かない場合、いくつか設定が誤っている場合があります。
以下の手順をお試しください。

P.126と同内容

統合したいユーザーのCSPログイン
メールアドレスを入力します

※統合させるCSPの管理者画面です

※統合させるCSPの管理者画面です

④貴社管理者ログイン後、「設定」→「統合申請」を
クリック。統合したいユーザーのCSPアカウントのメール
アドレスを入力

⑤「自社を統合後のアカウント所有者にする」を選択
して、申請を送信

④-1

④-2

④-3

⑤-1

⑤-2

⑤-3

⑤-4
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【参考】Coupaログインしたが、注文が届かない場合(3/4)

⑥前頁で入力したメールアドレス宛に申請メールが
届くので、申請メールからログインし、
「設定」→「統合申請」の下部にある「未処理の統合
申請」に「返答」をクリック

P.127と同内容

⑦ポップアップ画面が表示されるのでチェックを入れ、
「承認」をクリック

※統合したいユーザーのCSP画面です

Coupaでの注文が届かない場合、いくつか設定が誤っている場合があります。
以下の手順をお試しください。

※統合したいユーザーのCSP画面です

⑥-1

⑥-2

⑥-3

⑦-1

⑦-2
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⑧前頁⑦の状態では、アカウント統合を実施した方
との紐づけがないので、管理者がアカウント統合した
ユーザーの顧客欄にチェックを入れ、「保存」をクリック

※統合させるCSPの管理者画面です

統合させるCSPのサプライヤーコード
にチェックを入れる。
使用しないコードがある場合はチェッ
ク外す。

※統合させるCSPの管理者画面です

以上でアカウント統合は完了です

【参考】Coupaログインしたが、注文が届かない場合(4/4)
P.128と同内容

Coupaでの注文が届かない場合、いくつか設定が誤っている場合があります。
以下の手順をお試しください。

⑧-2

⑧-1

⑧-3

⑧-4

⑧-5
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ユーザの許可変更（1/2）
タブの表示を変更したい場合は、「設定」タブより、ユーザ設定の変更を行ってください。

①貴社管理者ログイン後に「設定」タブより、
許可を変更したいユーザの「編集」をクリック

②許可(タブ)の付与状態を
編集し、「保存」をクリック

①-1

②

①-2

チェック有:表示
チェック無:非表示

発注・サービス/タイム
シートのアクセス制限は
原則「All」を選択してく
ださい。

＜参考:発注・サービス/タイムシートのアクセス制限＞
設定画面で「発注データサービス/タイムシートへのアクセスが制限さ
れました」が適用されたCSPユーザは、
第三者から注文書の詳細画面上で発注書の担当者として割り当
てられることで、はじめて発注や、それに紐づくサービス/タイムシート
を閲覧可能となります。
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ユーザの許可変更（2/2）
(Appendix.)ユーザ追加時の「許可」チェックボックスの機能です。
※MHIグループで使用しないチェックボックスはグレーアウトしています。

項目名(日本語) Column 
name(English)

説明 ※MHIグループでの主な使途を記載

管理者 Admin 「設定」タブに相当。CSPユーザの追加、支払先(請求書送付先)住所の管理等を実施。

発注 Orders 「注文(Orders)」タブに相当。得意先が送信した発注書が表示される。

請求書 Invoice 「請求書(Invoices)」タブに相当。得意先に送信する請求書を作成管理する。請求書一覧から、クレジットメモ(マイナス金額の請求書)
を作成する。発注書一覧からも、得意先に送信する請求書を作成可能。

カタログ Catalogs (参考)「カタログ(Catalogs)」タブに相当。得意先に表示するカタログを作成管理する。MHIグループでは原則使用しない。

プロフィール Profiles (参考)「プロファイル(Profile)」タブに相当。得意先に表示するプロフィールを作成管理する。MHIグループでは原則使用しない。

ASN ASN 「ASN」タブに相当。得意先に送信するASN（Advanced Ship Notice ＝ 出荷通知）を作成管理する。発注書一覧からも、得意先
に送信するASNを作成可能。

サービス/タイムシート Service/Time Sheets 「サービス/タイムシート」タブに相当。得意先に送信するサービス/タイムシートを作成管理する。発注書一覧からも、得意先に送信するサー
ビス/タイムシートを作成可能。

支払 Payments (参考)詳細確認中。MHIグループでは原則使用しない。

発注変更 Order Changes (参考)詳細確認中。MHIグループでは原則使用しない。

早期支払 Early Payments (参考)詳細確認中。MHIグループでは原則使用しない。

業績 Business 
Performance

(参考)詳細確認中。MHIグループでは原則使用しない。

調達 Sourcing (参考)詳細確認中。MHIグループでは原則使用しない。

注文明細の確認 Order Line 
Confirmation

(参考)詳細確認中。MHIグループでは原則使用しない。

予測プランナー Forecast Planner (参考)詳細確認中。MHIグループでは原則使用しない。
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【お取引先様向け】Coupa操作説明(CSP)

１．CSP概要 p.5
２．業務手順概要 p.7-10
３．CSP基本操作説明 p.12

３-１．CSP初期設定 p.14-42
３-２．発注書の受領方法 p.44-51

３-３-1．出荷通知の連絡方法 p.53-57
３-３-2．サービス/タイムシートの連絡方法 p.59-63
３-３-3．入庫状況の確認方法 p.65-68
３-４-1．発注書に紐づく請求書の送付方法 p.70-85
３-４-2．契約に基づく請求書の送付方法 p.87-99
３-４-3．CSPで支払予定・支払済みのデータのDL方法 P100-111

３-４-4．サプライヤの請求書を基にユーザが
Coupa処置した際の留意点 p.113-115

４．(Appendix.)FAQ p.117-122
５．その他の設定 p.124-135
６．稼働後の問合せ先 p.137-138



© 2019 MITSUBISHI HEAVY INDUSTRIES, LTD.  All Rights Reserved. 138Confidential

稼働後のお問合せ先
発注・支払内容に関するお問合せは、発注者となるMHIグループ側担当者に連絡ください。
操作方法などのCoupa利用に関するお問合せは、AIチャットボットでご確認いただき、回答が得られない場合は、
Coupaヘルプデスク宛てにお問い合わせください。
※FAQや、Coupa社の公式サイトの情報もご参照いただけます。

※お取引先様向けポータルサイト
https://www.mhi.com/jp/company/procurement/coupa/index.html

サプライヤ向けヘルプデスクサイト
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【参考】Coupaオンラインヘルプ

（ご参考）CSP画面右上のヘルプ＞オンラインヘルプより、「Coupa Success Portal」（Coupa社が提供するナ
レッジサイト）にアクセスすることができます。主体は英語ですが、順次日本語対応されています。




