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Coupa Supplier Portalを利用した取引手順 

＜補足＞ 
本書では、操作イメージを持っていただくための概要をご説明します。 
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1. 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。 

１ 
受領書/納品書への
記載内容 

検収業務をスムーズに実施するために、受領書/納品書
には、以下の情報記載をお願いいたします。 
 ・PO番号  ※P5を参照 
 ・払出場所   ※P5を参照 
 ・出荷番号(納品書番号)  ※P6を参照 

No. 注意点 内容 

２ 
支払先口座の 
事前登録 

お取引先様への支払先となる銀行口座情報は、現在お
取引のある銀行口座情報を、Coupaに事前登録します。 
銀行口座の変更がある場合は、事前に当社担当者まで
ご連絡ください。 
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2. POの受領方法 

MHIグループからの発注は、CSP上で確認いただきます。 

①「注文」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「PO番号」（ハイパーリ
ンク）をクリックして、発注書を表示 

① 

② 

発注書一覧 発注書照会 
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2. POの受領方法 POレイアウト 

発注書は、CSP上でPDFとして出力可能です。 

お取引先様名 

発注書送付先 
（お取引先様住所） 

発注者情報 

品名情報 

Sample 

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。 
この記載がある場合は、商品に
添付いただく受領書/納品書に、
（払出場所：ｘｘｘｘ）の記載
をお願い致します。 

注意点No.1 
（PO番号） 
 
スムーズな検収作業のために、商
品に添付いただく受領書/納品書に、
PO番号の記載をお願い致します。 
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3. 出荷通知の連絡方法 

出荷後に、CSP上で出荷通知を送信していただきます。 

出荷通知登録 ① 発注書一覧 

② 

①「注文」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 

③ 

出荷番号(納品書番号) 

出荷日、発送日 

出荷数量 

③出荷番号、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 

注意点No.1 
（出荷番号(納品書番号)） 
スムーズな検収作業のために、商品
に添付いただく受領書/納品書に、
出荷番号(納品書番号)の記載をお願
い致します。 
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4. 請求書の送付方法 

CSP上で請求書を送信していただきます。※PO単位での処理となります。 

① 発注書一覧 

② 

①「注文」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 

請求番号 

請求日 

税コード 

請求書登録 

③ 
③請求番号、請求日、税コードを入力して、 
 「送信」ボタンをクリック 




