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Coupaについて
Cabot CSPサプライヤートレーニング



Coupaとは？
Coupaは、ユーザーフレンドリーな電子調達とサプライヤーコラボレーションのクラウドベースのソフト
ウェアです。当社のパートナーとして、直感的なユーザーインターフェースにより、可視性の向上、管理
の改善、ミスの減少、支払いの迅速化を実現するゼロコストのサプライヤーポータルにアクセスできるメ
リットがあります。

Coupaサプライヤーポータルでは、以下のことができます:
 発注書/変更指示書の表示と承認

 インボイスの提出と支払状況の監視

 カタログの作成

 ソーシングイベントへの参加

 連絡先/送金情報の管理



どのようなメリットがありますか？
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Cabotと電子的に連携することで、受注業務とインボイス作成を効率化し、受注処理のミスや遅れを
削減し、Cabotユーザーとの良好な関係を維持できます。

メリットは以下のとおりですが、これらに限定されるものではありません:
 効率的な発注書の受信と承認

 効率的なインボイス処理

 POの裏付けのあるインボイスを直接作成

 インボイスを適切な支店へ正確に自動ルーティング

 発注書、時間シート、インボイス、支払情報、カタログの処理状況、Cabotユーザーの連絡先情報
を迅速に表示

 手動による紙のトランザクション処理を削減または排除

 優れたレポート機能
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SANとCSPの比較
Cabot CSPサプライヤートレーニング



サプライヤーアクション可能通知
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サプライヤーアクション可能通知 (SAN) により、POメールから直接、POに対するインボイスの作成、承認、コメントを行うことができま
す。SANを有効にするには、デフォルトPOの方法をメールに設定していただき、CabotがサプライヤーレコードでSANを有効にする必要が
あります。

SANからインボイスを作成すると、Coupaサプライヤーポータルのランディングページと同様のランディングページが表示されますが、
アクセスは非常に限られており、インボイスやPOの履歴は残らず、レポートも作成できません。
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CSPサプライヤープロファイ
ルとアカウントセットアップ

Cabot CSPサプライヤートレーニング



CoupaによるCabotへの接続
Cabotとの取引を成功させるには、すべてのサプライヤーがCoupaプラットフォームに接続することが不可欠です。

以下は、CoupaでCabotと取引するためのCoupaサプライヤーポータルのアカウントを設定するための (Cabotからの) 最初の招待メールです。(メール送
信元)

CabotがCoupaサプライヤーポータル (CSP) への招待状を送信したら、招待状が送られたメールアドレスの受信ボックスを確認し、リンクをクリックし
て、Coupaでサプライヤーとしてやり取りするリクエストを確認します。

このリンクを確認して「Join and Respond (参加と応答)」を選択すると、Coupaサプライヤーポータルに新しいログインが作成され、発注書 (PO) の受信
やCabotへのインボイスの送信が可能になります。

招待状が間違った担当者に送られた場合は、Cabotの担当者に連絡するか、Cabot (supplier.communication.apn@cabotcorp.com) までご連絡ください。

注意：正しいメール連絡先をCabotが把握していることを確認してください



CoupaによるCabotへの接続
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 Coupaサプライヤーポータルで情報を入力し、新しいアカウントを作成します。

 プライバシーポリシーと利用規約を確認して承諾します。

 [Submit (提出)]をクリックします。

このステップでは、招待状を社内の別の従業員に転送するオプションもあります。



電子インボイス発行の有効化
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電子インボイス発行を有効にするには、法人情報と送金先住所を追加する必要があります。
 上部のメニューバーから[Setup (設定)]タブをクリックし、左側のメニューから[Legal Entity Setup (法人設定)]を
選択します。
 [Add Legal Entity (法人の追加)]をクリックします。
 法人情報を入力します。
 [Continue (続行)]をクリックします。



電子インボイス発行の有効化 -送金先住所の追加
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 上部のメニューバーから[Setup (設定)]タブをクリックし、左側のメニューから[Remit-to (送金先)]を選択します。
 [Add Remit-To (送金先)]をクリックします。
 インボイスの宛先情報を入力します。
 銀行情報や支払情報をまだCabotに提供していない場合は、それらを入力します。

注意：Coupaでの処理の遅れを防ぐために、Cabotに現在の送金先住所が登録されていることを確認
してください。



ユーザーの追加
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必要に応じて、追加のユーザーがサプライヤーアカウントにアクセスして、すべてのタスクを実行できるように
することができます。

 上部のメニューバーから[Setup (設定)]を選択し、[Users (ユーザー)]タブをクリックし、[Invite User (ユーザーの
招待)]をクリックします。

 [Invite User (ユーザーの招待)]ポップアップウィンドウに少なくとも従業員のメールアドレスを入力し、[Send 
Invitation (招待状の送信)]をクリックします。

 [Customers (顧客)]セクションの顧客名ボックスにチェックを入れたり、チェックを外したりすることで、特定
の顧客へのアクセスを制限することができます。



ユーザーの編集
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必要に応じて、既存のユーザーを編集することができます。

 上部のメニューバーから[Admin (管理)]を選択し、[Users (ユーザー)]タブをクリックします。
 [Edit (編集)]をクリックします。
 ユーザー情報を確認して編集します。

 [Permissions (権限)]セクションで権限を有効または無効にします。
 [Customers (顧客)]セクションの顧客名ボックスにチェックを入れたり、チェックを外したりすることで、特定
の顧客へのアクセスを制限することができます。

 [Save (保存)]をクリックします。



従業員の雇用終了
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CSPへのアクセス権を持つ従業員の雇用が終了した場合、その従業員のアクセス権を失効させるのは
CSP管理者の責任です。
 上部のメニューバーから[Setup (セットアップ)]を選択し、[Users (ユーザー)]タブをクリックします。
 [Edit (編集)]をクリックします。
 [Deactivate User (ユーザーの非アクティブ化)]を選択します。
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CSPサプライヤーの活動
Cabot CSPサプライヤートレーニング



発注書の受信/表示
Poの配信方法 (メール、cXMLなど) にかかわらず、CSP内のすべてのオープンPOにアクセスできます。
 上部のメニューバーから[Orders (注文)]を選択します。
 ページが更新されたら、発注書のリストから該当するPO番号を選択します。検索バーを使ってPOを探すことも
できます。

 PO番号のハイパーリンクをクリックすると、PO全部の詳細が表示されます。



発注書の承認
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特定のPOの詳細ページで、[Acknowledged (承認済み)]チェックボックスを選択し、POの受領を承認し
ます。

CabotはCoupaシステムでこの承認を受信します。



POの裏付けのあるインボイスの作成
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 上部のメニューバーから[Orders (注文)]をクリックします。
 特定のPOの行の[Actions (アクション)]の列で、黄色いコインスタックのアイコンを選択すると、POがインボイ
スに変わります。インボイスの作成画面が表示されます。

 送金先と発送元住所を選択します。
• 正しい送金先住所が表示されない場合は、虫眼鏡のアイコンをクリックし、[Create (作成)]をクリックします。



POの裏付けのあるインボイスの作成
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インボイスの作成画面で、必要な情報をすべて入力します (必須フィールドにはアスタリスクが付いています)。
 インボイス番号フィールドには、独自のインボイス番号規則を使用します。
 組織のインボイスファイルを添付します。
 POの詳細がインボイスのドラフトに自動的に入力されます。
 ヘッダーや行レベルで自動入力されたインボイス情報を確認し、必要に応じて調整します。

注意：必要に応じて、複数のインボイスの添付ファイルを追加することも、POの一部だけにインボ
イスを発行することもできます。



POの裏付けのあるインボイスの作成
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必要に応じて、[Price (価格)]フィールドの価格を更新します。

必要に応じて、[Qty (数量)]フィールドの数量を更新します。



POの裏付けのあるインボイスの作成
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 該当する場合は、送料、手数料、税金に関する情報を追加します。
• 以下のいずれかの方法で、適切なセクションに適用する税を追加することができます。

• 税率の手動入力
• 税額 ($) の手動入力

• [Calculate (計算)]をクリックすると、すべての追加料金が加算された後、インボイスの合計金額が更新されま
す。



POの裏付けのあるインボイスの作成

 Cabotへの必要なコメントを入力し、[Add Comment (コメントの追加)]をクリックします。
 必要に応じて追加の添付ファイルを加えます。



POの裏付けのあるインボイスの作成
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 インボイスのすべての情報の入力が完了したら、[Submit (提出)]をクリックします。
 [Submit (提出)]をクリックすると、インボイスの送信準備ができているかどうかを確認するポップアッ
プが表示されます。Cabotからの異議がない限り、提出したインボイスをCSPで編集することはできま
せん。

 編集に戻る場合は、[Continue Editing (編集の続行)]をクリックします。
 [Send Invoice (インボイスの送信)]をクリックして、確認済みのインボイス一式をCabotに送信します。



POの裏付けのないインボイスの作成

25

 上部のメニューバーの[Invoices (インボイス)]をクリックします。
 [Create Blank Invoice (空のインボイスの作成)]をクリックします。
 インボイスのヘッダー情報を入力します。

注意：POの裏付けのないインボイスの提出には、正しい請求者名とメールが必要です。



POの裏付けのないインボイスの作成
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 行レベルの詳細 (タイプ、説明、数量 (数量ベースの場合のみ)、数量単位 (数量ベースの場合の
み)、価格、契約)を入力します。

 該当する場合は、送料、手数料、税金に関する情報を追加します。
 [Submit and Send Invoice (インボイスの提出・送信)]をクリックします。



クレジットノートの作成
 上部のメニューバーの[Invoices (インボイス)]をクリックします。
 [Create Credit Note (クレジットメモの作成)]をクリックします。
 インボイスのヘッダー情報を入力します。



クレジットノートの作成
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 行レベルの詳細 (タイプ、説明、数量 (数量ベースの場合のみ)、数量単位 (数量ベースの場合の
み)、価格、契約)を入力します。

 該当する場合は、送料、手数料、税金に関する情報を追加します。
 [Submit and Send Invoice (インボイスの提出・送信)]をクリックします。

注意：クレジットノートの
行はマイナスでもプラスで
もよいが、クレジットノー
トの合計はマイナスである
必要があります。



カタログの表示と管理
 トップのメニューバーの[Catalogs (カタログ)]を選択すると、Cabotのカタログ情報と利用可能なアク
ション*が表示されます。

 [Export to (エクスポート先)]：カタログの詳細をCSVやExcelに出力します。
 カタログ名をクリックすると、個別のカタログアイテムの一覧が表示されます。
 カタログのアイテム名をクリックすると、アイテムの詳細ページが表示されます。
*注意：Cabotのバイヤーの承認を得るために提出していないドラフトステータスのカタログのみ、直接編集や削除が
可能です。



カタログの表示と管理
 カタログの更新要求を作成するには、[Create (作成)]をクリックします。
 開始日、終了日などのカタログ情報を入力します。
 [Load from File (ファイルから読み込む)]でカタログアイテムの更新を一括アップロードするか、[Create

(作成)]で個別にアップロードすることができます。
 カタログの更新、追加、または変更が完了したら、[Submit for Approval (承認のために提出)]をクリッ
クして、Cabotの確認のために自動的に送信します。
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次のステップ
Cabot CSPサプライヤートレーニング



CSPイネーブルメントの次のステップ
 Coupaサプライヤーポータルの招待メールを必ず承諾します。

 招待状承諾後、情報更新要求とともに、CSPプロファイルおよびアカウント情報を確認して完成さ
せます。

 トレーニング、オンボーディングの資料と通信を確認し、要求されたサプライヤー情報の確認や
更新 (主な連絡先情報、POメール、必要な証明書や書類など) を完了します。

 インボイス発行については、売掛金チームと連携します (まだ連携していない場合)。

 パンチアウトやホストされたカタログのセットアップの可能性については、Cabot調達チームにお
問い合わせください。



追加リソース
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 一般的な情報：

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/
03_CSP_Videos

 Coupaサプライヤーポータルログイン： https://supplier.coupahost.com/

 サプライヤーイネーブルメント：ホストされたカタログの設定については、Cabot調達チームにお問い
合わせください: supplier.communication.apn@cabotcorp.com



Invoice Requirement 
English version invoices（Readable PDF）

If the supplier cannot issue the invoice via CSP or use any other E-invoice delivery method. Please send the 
readable PDF to below Coupa inbox:

invoices+id@cabotcorp.coupahost.com (for Indonesia buyer)
invoices+jp@cabotcorp.coupahost.com (for Japan buyer)
invoices+cn@cabotcorp.coupahost.com (for China buyer)


