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【お取引先様向け】Coupa操作説明資料(SAN)

Coupa Global Rollout
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マニュアル更新履歴

File Version 更新内容 更新日時

V1.0 新規作成 2021/5/12

V1.1 チャットボット内容をもとに反映 2021/6/16



1.業務手順概要
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Coupa導入後の業務手順概要

受注(POの受領)は、メールでご確認いただきます。請求書の送付もメール上で実施いただきます。
＊支払処理は、従来通りの方法でお支払いします。
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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。

１
受領書/納品書の扱
いについて

保管の必要が生じる納品書・受領書の添付はお控えください。受領書/納品
書は、Coupaからは出力することができませんので、必要であれば、お取引
先様指定の現品票等をお使いください。MHIグループでは、納品書がなくて
も、受け取ってもらうように社内で通知しております。
お取引先様指定の現品票をご利用の場合は、検収業務をスムーズに実施
するために、以下の情報記載をお願いいたします。

・PO番号
・払出場所※POに記載がある場合のみ

No. 注意点 内容

２
支払先口座の事前
登録について

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。



2. 基本操作ご説明
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Coupa(SAN)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

1-1.POの受領方法 メール受信～PO(画面)を照会する

*受信したPOをAcknowledge(受領確認)する(任意)

*PO (PDF)を印刷する

*POにコメントを追加する

1-2.請求書の送付方法 [出荷後]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POの特定行のみ請求書を作成する方法



1-1.POの受領方法
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メール受信～PO(画面)を照会する

MHIグループからの発注は、メールで届きますので、内容ご確認ください。メールを紛失した場合は再送いたし
ますので、 ヘルプデスクまでお問い合わせください。以下メールのサンプルです。

MHI発注者名
メールアドレス

MHI発注者名、電話番号

Sample

受注メールを削除してしまった場合は、再送いたしますので、
貴社名、サプライヤコード、受注日をヘルプデスクまでお知
らせください。
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*受信したPOをAcknowledge(受領確認)する

メール画面で、発注書の受領確認を行うことができます。

①メール画面で、「POの受信確認」をクリック

*：必要に応じて実施いただく操作

MHI発注者名
メールアドレス

MHI発注者名、電話番号

MHI発注者名
メールアドレス

MHI発注者名

※MHIグループ側（Coupa）でも受領状況を照会可能となります。

②「注文の受領確認済み」が表示されます

添付ファイルがある場合は、
ファイルをクリックの上、
内容をご確認ください
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*PO (PDF)を印刷する

発注書は、PDFとして出力可能です。

①前ページ画面下で、「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

※1 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

MHI発注者名
メールアドレス

MHI発注者名

MHI発注者名
メールアドレス

MHI発注者名、電話番号

Sample

注意点No.1
（PO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、
PO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
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*POにコメントを追加する

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、注文内容にご不明点がある場合は、コメント機能を
ご利用ください。注文書に記載されている電話番号やメールアドレス宛にご連絡いただくことも可能です。

*：必要に応じて実施いただく操作

①メール画面で、「コメントを追加」をクリック

MHI発注者名
メールアドレス

MHI発注者名、電話番号

②コメント欄に入力し、「コメントを追加」をクリック

注文内容にご不明点等ございましたら、注文書
記載の電話番号やメールアドレス宛にご連絡い
ただくことも可能です。
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。



1-2.請求書の送付方法
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[出荷後]請求書を登録する(1/3)

メール画面で、請求書を作成いただきます。※PO単位での処理。送付先はMHIグループ各拠点

①メール画面で、「請求書を作成」をクリック

MHI発注者名
メールアドレス

MHI発注者名、電話番号

②(初回のみ)以下英語画面が表示された場合は、
「Cancel」をクリックし、画面下で日本語を選択
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[出荷後]請求書を登録する(2/3)

メール画面で、請求書を作成いただきます。※PO単位での処理。送付先はMHIグループ各拠点

③(初回のみ)「新規送付先を作成する」をクリック
し、支払先(請求書送付元)住所を入力

④(初回のみ)Coupa社の使用条件を確認の上、
「同意します」をクリック
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[出荷後]請求書を登録する(3/3)

メール画面で、請求書を作成いただきます。※PO単位での処理。送付先はMHIグループ各拠点

⑤請求書#、請求書日付、税率を入力・選択の上、
「送信ボタン」をクリック

請求書番号※1
請求書日付※2

※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 請求書を作成した日付を請求書日付で指定ください

税率

⑤-1

⑤-2

⑤-3
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*明細行が複数あるPOの特定行のみ請求書を作成する方法
明細行が複数あるPOの特定行のみ請求書を作成する方法は、一度PO単位で請求書を生成する画面を開い
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してください。

①該当POのメール画面で、「請求書を作成」をク
リック

*：必要に応じて実施いただく操作

MHI発注者名
メールアドレス

MHI発注者名、電話番号

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

請求書番号※1
請求書日付

税率

※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



(Appendix.)FAQ
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FAQ

# タイトル 内容

1 POメールの単位 POメールは、伝票ヘッダ単位（発注の単位）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、PO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PO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、注文書に記載されている電話
番号または、コメント欄にてご連絡ください。

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POの見方

PO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、出荷後、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からは受領書の出力がありません。
保管の必要が生じる受領書の添付はお控えください。

7 納品書の取り扱い Coupaからは納品書の出力がありません。
保管の必要が生じる納品書の添付はお控えください。必要であれば、お取引先様指定
の現品票等をお使いください。
MHIグループでは、納品書がなくても、受け取ってもらうように社内で通知しております。
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FAQ

# タイトル 内容

8 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POのクローズ処理を実施します）。

9 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。

10 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、ヘルプデスクまでお知らせください。

11 担当者の変更 サプライヤ様側の担当者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。

12 担当者の追加 本機能(SAN)は、担当者を追加することができません。
CSP(Coupa Supplier Portal)であれば、担当者をサプライヤ様側で追加、削除することが
できます。CSPの利用を希望される場合は、ヘルプデスクまでお知らせください。
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Appendix. CSPとは
CSPの各メニューから、 PO（発注書）、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。 CSPの利用に際しては、費用は一切かかりません。
CSPの利用をご希望でしたら、ヘルプデスクまでお知らせください。

設定

注文書

1

1：注文

2

3：請求書

3

4：設定ホーム画面

4

2：事前出荷通知



3. 問合せ先
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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（メール）宛てにお問い合わせください。

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

mhi-coupa-supplier-helpdesk@mhi.com




