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	調達システム「Coupa」操作マニュアル
	スライド番号 2
	はじめに
	CSP(Coupa Supplier Portal)とは※1※2
CSPの各メニューから、請求書、発注書、サービス/タイムシートの管理や各種設定(法人情報の設定、ユーザー設定等)を実施いただけます。�本マニュアルで記載されていないメニュー(“ASN”、“予測”等)の使用想定はございません。
	調達回答ポータルとは
INPEX担当者からの見積依頼に対する回答はCSPを使用せず、 Coupaの見積回答専用ポータルサイト(調達回答ポータル)より実施します。�調達回答ポータルの利用にあたって、サプライヤー様でのアカウント作成等の事前設定は不要です。
	【参考】Coupaオンラインヘルプ
CSP画面右上のヘルプ ＞ Compassから、Coupa Compass(Coupa社が提供するナレッジサイト)にアクセスすることができます。�主言語は英語となりますが、日本語への切り替えも可能です。
	本マニュアルの対象範囲
サプライヤー様にてCSPや調達回答ポータルを使用して実施いただく業務は以下の通りです。�具体的なシステムの操作方法は、業務の内容に応じて各章をご参照ください。
	第１章	初期設定
	第１章｜初期設定 - 概要�INPEX担当者よりCSPへの招待メールを送信します。�CSP未登録の場合は、サプライヤーご担当者様にてCSPアカウントの新規登録及び初期設定をいただきます。 �CSP登録済みの場合は、サプライヤーご担当者様にてINPEX Coupaと接続いただきます。
	1-1-1｜初回ログイン�INPEXの担当者からCSPへの招待メールを受領し、CSPのアカウントの新規登録を実施いただきます。�招待メールはCoupaを通じて送付されるため、@supplier.coupahost.comのドメインで送付されます。※1�
	1-1-2｜初回ログイン
アカウント情報を入力してアカウントを作成します。
	1-1-3｜初回ログイン
前ページにてアカウント作成後、以下のメールアドレスの認証画面に遷移します。別途メールで送付された認証コードを入力して認証を完了させます。
	1-1-4｜初回ログイン
アカウント作成時のメールアドレスに対して、以下のように認証コードがメールで通知されます。�認証コードを確認し、前ページの通り認証を完了させます。
	1-1-5｜初回ログイン
前ページの認証が完了すると、サプライヤー様のプロフィール情報の登録画面に自動で遷移します。詳細なプロフィール情報を入力します。
	1-1-6｜初回ログイン
サプライヤー様の支払先(請求書送付元)住所情報を入力します。
	1-1-7｜初回ログイン
サプライヤー様の支払先(請求書送付元)住所情報を入力します。
	1-1-8｜初回ログイン
サプライヤー様のその他のプロフィール情報を入力します。
	1-1-9｜初回ログイン
サプライヤー様のその他のプロフィール情報を入力します。
	1-1-10｜初回ログイン
サプライヤー様のその他のプロフィール情報を入力します。
	1-2-1｜弊社Coupaとの接続(CSP登録済みの場合)�既にCSP登録済みのサプライヤー様の場合、アカウントの新規登録は不要です。�INPEX担当者からCSPへの招待メールを受領し、INPEX側のCoupaとの接続を実施いただきます。�
	1-2-2｜弊社Coupaとの接続(CSP登録済みの場合)
CSP登録済みのメールアドレスを使用して、CSPにログインします。
	1-2-3｜弊社Coupaとの接続(CSP登録済みの場合)�CSP登録済みのメールアドレスを使用して、CSPにログインします。
	1-2-4｜弊社Coupaとの接続(CSP登録済みの場合)
サプライヤー様の詳細なプロフィール情報を入力します。
	1-2-5｜弊社Coupaとの接続(CSP登録済みの場合)
サプライヤー様の支払先(請求書送付元)住所情報を入力します。
	1-2-6｜弊社Coupaとの接続(CSP登録済みの場合)�サプライヤー様の支払先(請求書送付元)住所情報を入力します。�入力完了後、終了ボタンを押下するとINPEX側のCoupaとの接続が完了します。�
	第２章	見積
	第２章｜見積 - 概要�INPEX担当者より見積依頼のメールを送信します。�サプライヤーご担当者様は見積依頼に対して応札する場合はCoupa上で回答を入力し、送信いただきます。回答入力後、見積回答期限内であれば、回答内容を修正することも可能です。
	2-1-1｜見積依頼受領�INPEX担当者より、サプライヤーご担当者様宛に見積依頼がメールで通知されます。�メールはCoupaを通じて送付されるため、@inpexjapan.coupahost.comのドメインで送付されます。※1
	2-1-2｜見積依頼受領
前ページで「参加を希望」、「参加を辞退」または「イベントの表示」をクリックすると、以下のワンタイムパスワード入力画面に遷移します。メールで通知されるワンタイムパスワードを入力して、調達回答ポータルにログインします。
	2-1-3｜見積依頼受領�見積イベントの情報を確認します。�見積イベントに参加する場合は、参加希望欄の「参加する」を選択し、回答入力に進みます。
	2-2-1｜見積依頼回答
見積依頼に対し、回答を入力します。
	2-2-2｜見積依頼回答
見積依頼に対し、回答を入力します。
	2-2-3｜見積依頼回答
見積合計金額を確認し、見積回答を送信します。
	2-2-4｜見積依頼回答 - 補足. ファイルアップロードによる回答入力方法
見積依頼対象品目が多数存在する場合など、ファイルアップロードでまとめて回答することが可能です。�アップロードファイルを準備するため、テンプレートをダウンロードします。
	2-2-5｜見積依頼回答 - 補足. ファイルアップロードによる回答入力方法
ダウンロードしたテンプレートファイルに回答内容を記入し、アップロードします。
	2-2-6｜見積依頼回答 - 補足. ファイルアップロードによる回答入力方法
作成したファイルをアップロードします。
	2-2-7｜見積依頼回答 - 補足. 複数回答入力方法
見積依頼に対し、複数の回答を入力します。※1
	2-2-8｜見積依頼回答 - 補足. イベントクロック�イベントクロックにはイベント終了までの期限が表示されます。�イベントが終了すると回答が締め切られ、見積依頼への回答ができなくなるためご注意ください。
	2-2-9｜見積依頼回答 - 補足. メールでの連絡
見積依頼の招待メールや、INPEX担当者から送付する見積依頼に関するメールに対して返信することでコミュニケーションが可能です。
	2-2-10｜見積依頼回答 - 補足. インスタントメッセージ
INPEX担当者とメッセージのやりとりをする際は、インスタントメッセージの機能を活用できます。
	2-3-1｜見積回答修正
修正対象の見積依頼にアクセスするには、INPEX担当者から送信された見積依頼メールから、再度調達回答ポータルにログインします。※1
	2-3-2｜見積回答修正�前ページで「参加を希望」、「参加を辞退」または「イベントの表示」をクリックすると、以下のワンタイムパスワードの入力画面に遷移するとともに、�メールでワンタイムパスワードが通知されます。�通知されたワンタイムパスワードを入力して、調達回答ポータルにログインします。
	2-3-3｜見積回答修正
ログインすると該当の見積依頼における送信済みの回答画面に遷移します。※1見積回答の内容を編集し、再度回答を送信します。
	2-3-4｜見積回答修正 - 補足. 回答一覧から修正対象を選択
複数回答を送信している場合、「私の回答」をクリックすると見積回答の一覧が表示されます。�一覧上から修正対象の見積回答を編集し、再度送信します。
	第３章	発注受付
	第３章｜発注受付 - 概要�INPEX担当者より発注書をメールで送信します。�サプライヤーご担当者様はメールに添付された発注書PDFやCSP上で発注の内容を確認いただきます。�内容に問題なければCSP上で発注受付を実施いただきます。
	3-1-1｜発注受付�メールにて発注書を受領します。
	3-1-2｜発注受付�CSPにログインし、発注内容を確認します。
	3-1-3｜発注受付
発注内容を確認の上、問題がなければ発注受付します。
	第４章	サービス/タイムシート
	第４章｜サービス/タイムシート - 概要�サービス提供が完了したら、サプライヤーご担当者様にてサービス/タイムシートを登録いただきます。�INPEX担当者の承認前であればサービス/タイムシートを取消することが可能です。�サービスタイムシートの内容に不備がある場合は、変更することも可能です。�※原則INPEXから検収通知書の送付は行ないません
	4-1-1｜サービス/タイムシート登録�サービス/タイムシートは発注画面から登録します。発注一覧へアクセスします。
	4-1-2｜サービス/タイムシート登録�発注一覧からサービス/タイムシートを登録する発注を選択します。
	4-1-3｜サービス/タイムシート登録
サービスの提供実績を入力し、サービス/タイムシートを登録します。サービス/タイムシート登録後、INPEXへ承認依頼が送られます。
	4-2-1｜サービス/タイムシート変更 - 取下(送信済みの場合のみ)
送信済みのサービス/タイムシートの変更が必要な場合、承認依頼の取下を行う必要があります。サービス/タイムシートの一覧へアクセスします。
	4-2-2｜サービス/タイムシート変更 - 取下(送信済みの場合のみ)
該当のサービス/タイムシートの取下を行います。
	4-2-3｜サービス/タイムシート変更 - 変更�サービス/タイムシート一覧から登録内容の変更を行う対象を選択します。
	4-3-1｜サービス/タイムシート取消
サービス/タイムシートの取消によってサービスタイムシートそのものを削除できます。※1サービス/タイムシートへアクセスします。
	4-3-2｜サービス/タイムシート取消�サービス/タイムシートの取消を行います。
	4-4-1｜サービス/タイムシート照会�サービス/タイムシートの照会が可能です。 サービス/タイムシート一覧へアクセスします。
	4-4-2｜サービス/タイムシート照会�照会を行う、サービス/タイムシートを選択します。
	4-4-3｜サービス/タイムシート照会�サービス/タイムシートの登録内容が表示されます。
	第５章	請求
	第５章｜請求 - 概要�INPEXからの発注に対して、サプライヤー様にて請求書を登録いただきます。�金額や数量等、請求書の内容に不備がある場合は、INPEX担当者による請求書の放棄後、�サプライヤーご担当者様にて請求書を再登録いただきます。�INPEX担当者の承認後、請求書の取消が必要な場合は、サプライヤーご担当者様よりクレジットメモを登録いただきます。�※原則INPEXから検収通知書の送付は行ないません
	5-1-1｜請求書登録�発注に対して、請求書の登録を行います。発注一覧へアクセスします。
	5-1-2｜請求書登録�請求書登録を行う発注番号を選択します。
	5-1-3｜請求書登録 - ヘッダ情報入力
請求書のヘッダ情報を入力します。
	5-1-4｜請求書登録 - 明細情報入力
請求書の明細情報を入力します。
	5-1-5｜請求書登録 - 送信�請求書をINPEXへ送信します。
	5-2-1｜請求書再登録 - 請求書放棄メール受領�金額、数量等の不備により、INPEX側で請求書が放棄された場合、請求書を再登録いただく必要があります。�請求書が放棄された場合、サプライヤー様へ通知メールが送付されます。※1�メールからCSPの請求書一覧へアクセスします。
	5-2-2｜請求書再登録 - ステータス確認�請求書一覧から該当の請求書が放棄されていることを確認します。�ステータス確認後、請求書の再登録を行うため、発注一覧にアクセスします。
	5-2-3｜請求書再登録 - 発注書に対して請求書再登録
発注書に対して、請求書を再登録します。
	5-3-1｜請求書照会�CSP上で登録した請求書を照会します。請求書一覧へアクセスします。
	5-3-2｜請求書照会�照会対象の請求書を選択します。
	5-3-3｜請求書照会�請求書の詳細画面が表示されます。
	5-4-1｜クレジットメモ登録�承認済み請求書の取消が必要な場合、クレジットメモの登録が必要です。※1請求書一覧へアクセスします。
	5-4-2｜クレジットメモ登録�クレジットメモの登録を開始します。
	5-4-3｜クレジットメモ登録�クレジットメモの登録を行う請求書を選択します。
	5-4-4｜クレジットメモ登録 - ヘッダ情報入力
クレジットメモのヘッダ情報を入力します。
	5-4-5｜クレジットメモ登録 - 明細情報確認
クレジットメモの明細情報を確認します。
	5-4-6｜クレジットメモ登録 - 送信�クレジットメモをINPEXへ送信します。
	Appendix.
	Appendix.｜ユーザーの追加�CSPを操作するユーザーの追加を行います。設定タブに遷移します。
	Appendix.｜ユーザーの追加�CSPを操作するユーザーの追加登録を開始します。
	Appendix.｜ユーザーの追加
新規追加するユーザーの情報と権限を設定します。
	Appendix.｜ユーザーの編集�CSPを操作するユーザーの編集を行います。設定タブに遷移します。
	Appendix.｜ユーザーの編集�CSPを操作するユーザーの設定を開始します。
	Appendix.｜ユーザーの編集
ユーザーの情報と権限を変更します。
	Appendix.｜支払先住所の追加※1�支払先住所の追加を行います。設定タブに遷移します。
	Appendix.｜支払先住所の追加�支払先住所の一覧へアクセスします。
	Appendix.｜支払先住所の追加�支払先住所の追加を開始します。
	Appendix.｜支払先住所の追加
追加する支払先住所を登録します。
		注意事項	
	Appendix.｜支払先/請求書送付元/発送元住所の編集
設定タブから支払先/請求書送付元/発送元住所の修正が可能です。
	Appendix.｜支払先/請求書送付元/発送元住所の編集 - 非アクティブ化
該当の法人を非アクティブにします。
	Appendix.｜支払先/請求書送付元/発送元住所の編集 - 非アクティブ化�該当の法人を非アクティブにします。
	Appendix.｜支払先/請求書送付元/発送元住所の編集 - 非アクティブ化�該当の法人を非アクティブにします。
	Appendix.｜支払先/請求書送付元/発送元住所の編集 - 非アクティブ化�該当の法人を非アクティブにします。
	Appendix.｜支払先/請求書送付元/発送元住所の編集 - 再登録�法人情報の再登録を開始します。
	Appendix.｜支払先/請求書送付元/発送元住所の編集 - 再登録
法人名と国/地域情報を入力します。
	Appendix.｜言語設定の変更方法�ページ下部からCSPの言語変更が可能です。

