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3．発注書受領/注文請確認 ①-1発注書へのアクセス

1．発注書が届くとメールで通知されるためメールの「発注を管理」もしくは「注文を表示」をクリ

ックする

もしくはCoupa Supplier Portal（CSP）へアクセスして該当のPO番号のリンクをクリックする

クリック

「発注」タブをクリック

対象のPO番号のリンクをクリック

メール CSP

「ソフトバンクおよび
グループ会社」を選択

クリック

代表連絡先にのみ通知 CSP登録ユーザーへ通知

https://supplier.coupahost.com/
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3．発注書受領/注文請確認 ①補足 メールアクセス時の操作

代表連絡先に通知されるメールの「発注を管理」をクリックするとワンタイムパスワードが

要求される

メール

代表連絡先にのみ通知

「私はロボットではありません」にチェックをつけ
画像認証を実施し、「ワンタイムパスワードを生成する」を
クリックすると代表連絡先のメールアドレスに
ワンタイムパスワードが届く

「ログイン」をクリックするとCSPに遷移する

メールで届いたワンタイム
パスワードを入力

「私はロボットではありません」にチェックを

つけ画像認証を実施し、「ワンタイムパスワード
を確認」をクリック
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3．発注書受領/注文請確認 ②注文請確認

2．発注書の内容を確認して問題がなければ、「注文請確認」のプルダウンから「はい」を選択して

「保存」をクリックする

クリック

内容に問題がなければ「はい」を選択し「保存」
ボタンをクリック

発注書の内容に問題がある場合は、
コメント欄へ記入して弊社へ連絡する

注文書を表示したい場合は「印刷
プレビュー」をクリック
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3．発注書受領/注文請確認
【補足】注文請確認待ちの案件一覧確認方法 1/3

注文請確認待ちの案件一覧を表示したい場合は、ビューを作成する

1. 「発注」タブを開き、「表示」のプルダウンから”ビューを作成”を選択

表示プルダウンを開き、
“ビューを作成”を選択

「発注」タブを開く
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3．発注書受領/注文請確認
【補足】注文請確認待ちの案件一覧確認方法 2/3

注文請確認待ちの案件一覧を表示したい場合は、ビューを作成する

2. 「発注請確認＝空欄」でビューの条件を設定する

一般情報を設定する
名前: (自由)

閲覧権限: “全員”にしておくと
全ユーザーが確認できます
全員が編集可能: 任意
適用するビュー: すべて

「注文請確認」を”選択済みの列”に設定する
利用可能な列: 一覧に表示されない項目
選択済みの列: 一覧に表示される項目
※ドラッグ&ドロップで移動できます

条件を設定する
条件①
フィルター項目: ”注文請確認”

フィルター条件: ”空欄”

条件②
フィルター項目: ”ステータス”

指定の値: ”発行済み”
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3．発注書受領/注文請確認
【補足】注文請確認待ちの案件一覧確認方法 3/3

注文請確認待ちの案件一覧を表示したい場合は、ビューを作成する

ビュー表示を作成すると、以下のように表示されます。

一度ビューを作成すると、次回以降はそちらを開くことで注文請確認待ちの案件を確認できます。
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