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【補足説明】 契約での請求書登録手順
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1.契約データでの請求書登録方法
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[請求時]請求書を登録する

原則は、POに対して請求書を登録いただきますが、発注者側の要請によっては、契約データに対して請求書
を登録いただきます。

①「請求書」タブを選択して、請求書一覧画面を
表示

②請求書一覧画面で「契約からインボイスを作
成」ボタンを押下し、契約と請求元住所を選択

④請求元の住所を選択
(事前準備で登録)

③契約の選択は、発注者の
指示に従っていただく

①

②

③
④

本資料では、契約データに対する請求書の登録⽅法を説明します。

発注に対して出荷、請求書を登録する通常の取引と異なり、依頼の都度Coupaで発注し
ない取引の場合は、通常の注⽂書ではなく包括的取引の注⽂書（ブランケットPO）も
しくは契約データで発注者側で登録します。

（例：都度の依頼はCoupa外で⾏い、請求書の処理だけをCoupaで⾏う取引。例えば、
宅配便などの依頼を取引先様のオンラインサイトで依頼するような取引）

その場合、そのブランケットPO（もしくは契約データ）に対し、⽉度等で請求書を登
録いただきます。
どのブランケットPO（契約データ）を使⽤するかなどの運⽤については、発注者の指
⽰に従ってください。
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[請求時]請求書を登録する

請求書データを登録（１／３） ※画面が長いため、３分割して表示

⑤請求番号、請求日を入力
※過去に使用した請求番号は登録不可

⑤
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[請求時]請求書を登録する

請求書データを登録（２／３） ※画面が長いため、３分割して表示

⑥

⑥発注会社の住所を選択

⑦請求書の送付先となる発注者の
メールアドレスと氏名を登録

⑦
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[請求時]請求書を登録する

請求書データを登録（３／３） ※画面が長いため、３分割して表示

⑧アイテム名、数量、単位、
単価、税率などを入力

⑧

⑨会計項目を設定
(発注者の指示に
従っていただく)

⑨

⑩

⑩入力完了後、計算
ボタンを押下し、金額
が正しいことを確認し
て送信
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