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1．CSP初期設定 ①-1 アカウントの作成

CSP利用申込フォームに記載いただいたメールアドレス宛に以下のようなメールが届く

1．「Coupaに参加する」をクリックして30日以内にアカウント登録を進める

クリック
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1．CSP初期設定 ①-2 アカウントの作成

日本語へ変更

1．英語表記になっている場合、画面右下「English」をクリックし、一覧から「日本語」を選択する
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1．CSP初期設定 ①-3 アカウントの作成

1．事業者名の不要な番号を削除する

2．姓名を正しく分割して入力する

3．パスワードを設定する

4．国/地域、登録番号（適格事業者番号）

を入力する

5．「アカウントを作成」をクリック

SBKK_1234567890_{サプライヤー様会社名}

{サプライヤー様メールアドレス}

サプライヤ様名

クリック

内容を確認してチェックを入れる

不要な番号を
削除する

姓名が「名」に入力
されているので、
「姓」「名」を分割
して入力する パスワードはご自身

で設定してください

国/地域、登録番号（適格事業者番号
T+13桁）を必ず入力

※免税事業者である場合のみ「登録番号がありませ
ん」にチェックを入れる

サプライヤ様姓
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{サプライヤー様メールアドレス}

ご自身のメールアドレス宛
に送信された6桁の認証コー
ドを入力する

クリック

123456

件名：あなたのCoupa認証コード

1．ご自身のメールアドレス宛に届いたワンタイムパスワード6桁を入力して次へ進む

1．CSP初期設定 ①-4 アカウントの作成
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アカウント会社名
住所

アカウント会社名
住所

ご自身と同じドメインが既にCSPに登録されている場合、既存のアカウントに統合するか問われる

1．既存のアカウントに統合する場合は、必要情報を入力して統合するアカウントを選択する

2．新しいアカウントを作成する場合は、「いいえ、新しいアカウントの作成を続行します」を選択

する

1．CSP初期設定 ①-5 アカウントの作成

新しいアカウン
トを作成する場
合はこちらを選
択

既存のアカウン
トに統合する場
合はこちらを選
択して詳細な検
索情報を任意で
入力

統合するアカウ
ントを選択する

該当の選択肢が
ない場合は、
こちらを選択

「既存のアカウントを表示」を選択すると、
右の画面へ遷移する
「新しいアカウントの作成」を選択すると、
次のページへの画面へ遷移する
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1．CSP初期設定 ①-6 アカウントの作成

1．住所情報を入力し、「保存して次へ」をクリックする。

クリック

途中で画面を閉じてしまった
場合はP.10へ

住所情報を入力してください。
・国／地域
・住所１
・住所２（※あれば入力）
・市区町村
・都道府県
・郵便番号
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1．CSP初期設定 ①-7アカウントの作成

1．画面下部の「ソフトバンクおよびグループ会社からバーチャルカードの支払を受け付けない」

にチェックを入れ、「保存して次へ」をクリックする

クリック

チェックを入れる
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クリック

1．CSP初期設定 ①-8アカウントの作成

1．お取引形式が「CSP請求」の場合、銀行口座情報を入力し、画面右下「保存して次へ」をクリックする

※請求時に必須なため必ずご入力ください

支払先銀行口座の詳細を入力ください
・口座名義(半角カナ)

・支払先銀行名(英名)

・口座番号
・支払先銀行コード

(銀行コード(4桁)+支店コード(3桁))

ご自身で判別しやすい、
ニックネームを設定してください

支払情報を受け取るメールアドレ
スを入力する

お取引形式が「CSP/SAN発注」の場合

画面下部の「ソフトバンクおよびグループ会社から銀行振込の支払を受け付けない」

にチェックを入れ、「保存して次へ」をクリックする。

クリック
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1．CSP初期設定 ①-9アカウントの作成

1．画面下部の「ソフトバンクおよびグループ会社から小切手の支払を受け付けない」にチェックを

入れ、「保存して次へ」をクリックする

クリックチェックを入れる
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1．CSP初期設定 ①補足アカウントの作成

下記の操作でプロフィールに入力された情報の確認と更新が可能

P.6の操作の途中で画面を閉じてしまった場合は、こちらから確認と更新をする

①「ビジネスプロフィール」＞
「法人」をクリックする

サプライヤ名

②「鉛筆マーク」をクリックする

グレーの項目は修正
できません
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sample@gmail.comTaro test

代表連絡先を変更したい場合、

前頁で紹介したCSPのプロフィール欄の『代表連絡先』からは変更できません

Coupa導入に関するお問い合わせ窓口までご連絡ください

1．CSP初期設定 ①補足代表連絡先の変更

こちらの情報を更新しても、
代表連絡先情報は弊社へ連携されません

サプライヤ様の参考情報として
こちらの欄はご利用ください

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScgcPKZXLWEVpuCfXnrVbzIZeMDdDUEMQBzPS36e_OjJZJ75A/viewform
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1．画面右上「アカウント設定」＞「セキュリティと多要素認証」をクリックするとQRコードが表示される。

①「アカウント設定」をクリック

1．CSP初期設定 ②-1 多要素認証を有効化

以降の手順はお取引形式が「CSP請求」のサプライヤ様のみ実施ください

②「セキュリティと多要素認証」
をクリックする
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1．以下、2パターンから多要素認証の方法を選択する

[A] 多要素認証アプリを利用して、アプリに表示された多要素認証コードを入力して有効化する

[B] キャンセルして、SMSへ送られた多要素認証コードを入力して有効化する

1．CSP初期設定 ②-2 多要素認証を有効化

[A] 多要素認証アプリを利用する場合は、
画面に表示された①②の手順の通りに
多要素認証コードを入力する

※認証アプリについては「詳細情報」を
ご参照ください。

[A] 認証コード入力後に
「有効化」をクリックする

[B] SMSを利用して多要素認証

する場合は、キャンセルをクリ
ックする [A]P.15へ進む

[B]P.14へ進む

QRコード

セキュリティキー
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①クリックする

②「▼」で+81(日本)を選択して、
ご自身の電話番号を入力する

③テストをクリアする

④SMSで受信した認証コー
ドを入力する

⑤「有効化」をクリックする

1．SMS経由で認証する場合は、テキストメッセージでの“〇”をクリックする

2．電話番号を入力する

3．Recaptcha（私はロボットではありません）をクリアする

4．SMSで受信した認証コードを入力し、「有効化」をクリックする

1．CSP初期設定 ②-3 多要素認証を有効化（B SMS認証）
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1．バックアップコードを保管して「×」で閉じる

1．CSP初期設定 ②-4 多要素認証を有効化（A アプリ認証）

いずれかの方法でバックアップしておく
※バックアップコード＝アプリやSMSで認証ができない場
合に利用するコード

[A] 認証アプリを利用して認証
した場合は、チェックがつく

[B] SMSを利用して認証した
場合は、チェックがつく

2．多要素認証が有効化されたことが確認できる

※無効化する場合は、有効化の

チェックを外すと認証を求められ、
認証が完了すると無効化すること
ができる
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1．CSP初期設定 ③不要な支払方法の削除

1．ビジネスプロフィール＞ビジネスプロフィール＞支払方法をクリックする

2．支払方法一覧の「支払先住所」右にあるゴミ箱マークをクリックする

クリック

クリック
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1．CSP初期設定 ③不要な支払方法の削除

3．「支払方法を非アクティブ化」をクリックする

4．支払方法一覧から「支払先住所」が消え、「銀行振込」だけが表示されていることを確認する

クリック
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1．「支払方法を追加」を展開し、「銀行振込」をクリックする

1．CSP初期設定 ④銀行口座の追加方法

「支払方法を追加」を展開する
「銀行振込」をクリックする

この手順は銀行口座を追加で登録する必要がある場合に実施ください
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2．銀行口座情報を入力し、「保存」をクリックする

※請求時に必須なため必ずご入力ください

支払先銀行口座の詳細を入力ください
・口座名義(半角カナ)

・支払先銀行名(英名)

・口座番号
・支払先銀行コード

(銀行コード(4桁)+支店コード(3桁))

「保存」をクリック

1．CSP初期設定 ④銀行口座の追加方法

支払情報を受け取るメールアドレスを入力する

ご自身で判別しやすい、
ニックネームを設定してください
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3．「すべて選択」にチェックを入れて「保存」をクリックする

1．CSP初期設定 ④銀行口座の追加方法

「保存」をクリックする

すべて選択にチェック

4．追加した銀行口座が表示されていることを確認して完了

口座B

口座A テスト法人

テスト法人
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1．CSP初期設定(その他) ①担当者の追加/変更時の対応

新しい担当者がCoupaを通じてやりとりを実施いただく場合は、

CSPポータルへの事前登録と、弊社側への事前登録依頼が必要となります

ご利用開始後、ソーシングメールの宛先に追加が必要な場合は、
弊社案件担当者まで直接ご連絡ください

※変更無しの場合、代表連絡先に全て送付されます

ソーシング（見積）

注文書・請求書

契約

プロセス

担当者を追加/変更する
場合は必要

不要

不要

不要
・ソーシングポータルへのログインは必要だが、事前登録は不要

・初回のソーシングイベントへの招待メールにソーシングポータル登録への導線あり
・CSPアカウントは不要

担当者を追加/変更する場合は必要

不要
・契約ポータルは登録なしで開くことが可能

・CSPアカウントは不要

新しい担当者が注文請確認や請求処理をするためには、
事前に既存サプライヤユーザ様によるCSPへのユーザ追加が必要となります

(登録手順:次ページ)

※注文書に関しては事前登録されないと通知メールが届きません

弊社への事前登録依頼CSPポータルへの事前登録
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1．CSP初期設定(その他) ②ユーザ追加

「設定」＞「ユーザー」より、“ユーザーを追加登録”をクリックし、新規CSPユーザーを追加する

※ユーザ追加の権限は管理者のみに付与される

ユーザーがアカウントを登録する

・追加したいユーザー名、
メールアドレスを入力

・アクセスを許可したい項
目にチェックをいれる
(デフォルトでは全て選択
済)

・管理者権限の有無もこち
らで選択する

管理者にも追加された旨の
メールが届く

※参考

追加されたユーザーのアドレス宛に、
登録用の案内メールが送られる
登録手順は当資料2-3ページと同様

ユーザーの登録をもって追加完了です
必ず登録を完了してください

管理者が追加登録する

手順
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1．CSP初期設定(その他) ③ユーザ無効化

「設定」＞「ユーザー」より、ユーザーの”編集”をクリックし、ユーザーを無効化する

※ユーザ無効化の権限は管理者のみに付与される

ユーザーネーム
メールアドレス

手順

無効化・再有効化は
管理者のみ可能

ユーザーネーム
メールアドレス
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1．CSP初期設定(その他) ④無効化したユーザの再有効化

「設定」＞「ユーザー」より、ユーザーの”ユーザーを有効化”をクリックし、ユーザーを有効化する

※ユーザ有効化の権限は管理者のみに付与される

ユーザーネーム
メールアドレス

手順

管理者が有効化する ユーザーがメールを受け取る

クリックするとログイン画面に遷移する

画面上部に通知が表示される
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1．CSP初期設定(その他) ⑤ユーザの削除

「③ユーザー無効化」後、ユーザー右の”削除”からユーザーを完全に削除することが可能

※ユーザ削除の権限は管理者のみに付与される

ユーザーネーム
メールアドレス

手順

「ユーザーを削除」をクリック
すると、完全に削除される

画面上部に通知が表示される
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1．CSP初期設定(その他) ⑥セキュリティフィルタ設定解除

サプライヤ様独自でメールセキュリティフィルタ等の制限がある場合は、

以下2つのメールアドレスからのメール受信ができる状態に設定してください

@procureweb.coupahost.com

@supplier.coupahost.com
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