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用語の定義

用語 定義 用語 定義

CSP Coupa Supplier Portalの略。サプライヤー様がCoupaを介して発注や請求
などの管理を行うポータルサイト。

調達回答ポータル 見積回答専用のサプライヤー様向けCoupaポータルサイト。
CSPとは別サイトとなり、ログインの都度ワンタイムパスワードでの認証が必要。

サービス/タイムシート CSPから、サービスの提供実績をINPEXへ提出する機能。

パンチアウトサイト
個々のバイヤー企業向けにカスタマイズされたECサイトのこと。自社の購買シス
テムからサプライヤーが管理・提供するECサイトに行き、商品を選択・購入する
ことが可能。
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はじめに
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ホーム画面の各メニューの用途は以下の通りです。
以下に記載しているメニュー以外の使用想定は
ありません。
• 請求書︓サプライヤー様で登録した請求書を管理

します。
• 発注︓INPEX担当者から送付された発注書情報

を管理します。発注書をもとにサービス/タイムシート
や請求書を作成いただけます。

• ビジネスプロフィール︓会社情報や支払先住所
情報の追加・編集等の各種設定を実施します。

• 設定︓ユーザ追加/編集等の各種設定を
実施します。

• サービス/タイムシート︓サプライヤー様で登録した
サービス/タイムシートを管理します。

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。

※1 CSPに関する最新情報、各種設定・操作詳細については、Coupa社の公式資料を併せてご参照ください。(リンク: Coupaサプライヤーポータル | Coupa）
※2 アップデートにより最新のCSP画面と本マニュアルの内容が異なる場合がございます。(後続のページも同様)

概要説明

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.

https://compass.coupa.com/ja-jp/products/product-documentation/supplier-resources/for-suppliers/coupa-supplier-portal
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調達回答ポータルではINPEX担当者から送信された
見積依頼(Coupaにおけるソーシングイベント)を
管理します。

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。

概要説明

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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【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。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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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。

No. 対象業務 概要 本マニュアルの参照先

1 初回ログイン CSP未登録の場合は、CSPアカウントの新規登録及び初期設定を行います。
第1章 初期設定 をご参照ください。

2 弊社Coupaとの接続
(CSP登録済みの場合)

CSP登録済みの場合、CSPアカウントの新規登録は不要です。INPEX担当者
からのCSPへの招待メールより、弊社Coupaと貴社アカウントを接続します。

3 見積 調達回答ポータルより、INPEXからの見積依頼に対して回答を送信します。 第2章 見積 をご参照ください。

4 発注受付 INPEXからの発注書を受け、発注受付します。 第3章 発注受付 をご参照ください。

5 サービス/タイムシート INPEXへのサービス提供終了後、サービスタイムシートを登録し、送信します。 第4章 サービス/タイムシート をご参照ください。

6 請求書 INPEXへの請求書を登録し、送信します。 第5章 請求 をご参照ください。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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第１章 初期設定
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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。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.

登録済み

INPEX担当者

サプライヤー
ご担当者様

CSP招待
メール送信

CSP招待
メール受信

CSP登録
・初期設定

CSP登録済みか。 未登録

INPEX
Coupaと接続
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① メールを受領し、
「Coupa Supplier Portalに参加」をクリック※2

手順

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 @supplier.coupahost.comドメインのメール受信を事前に許可してください。
※2 ご自身以外の担当者に登録を依頼する場合は「招待を転送」をクリックし、転送用のメールを起動し、担当者へ送信を行ってください。以降の初期設定手順は同様です。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① アカウントを作成画面から必要項目を入力
各項目の利用方法は以下の通り。 CSP画面上の*は必須入力。
• *屋号︓会社名または屋号を入力。
• *メールアドレス︓CSPアカウントを作成するメールアドレスが自動で

設定される。
• *名︓代表者の名前を入力。
• *姓︓代表者の姓を入力。
• *パスワード︓アカウントに設定するログインパスワードを入力。
• *確認用パスワード︓パスワードの確認のため、再度パスワード

入力。
• *国/地域︓本社所在地の国/地域を選択。
• *税務登録︓適格請求書発行事業者番号(登録番号)を入力。

※1※2
② 「プライバシーポリシー」、「使用条件」をクリックし、内

容を確認後、チェックボックスをクリック
③ 「アカウント作成」をクリック

手順

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

②
③

※1 適格請求書発行事業者番号がない場合には、「税IDがありません」にチェックを入れ、「理由」を入力してください。
※2 後続の画面で「税ID」「登録番号」の項目の設定も必要となりますが、いずれも同様の番号（適格請求書発行事業者番号）を設定する項目となります。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 認証コードを入力
(認証コードの通知メールは次ページ参照)

② 「次へ」をクリック

手順

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

②

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① メールにて認証コードを確認
手順

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

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 詳細なプロフィール情報を入力※1
各項目の利用方法は下記の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• *名︓代表者の名前を入力。
• *姓︓代表者の姓を入力。
• 電話番号︓代表者の電話番号を入力。※2
• *ビジネスWebサイト︓会社のホームページなどを入力。
• *代表住所の国/地域︓本社所在地の国/地域を選択。
② 「次へ」をクリック

手順

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

②

※1 CSP登録後にプロフィールの更新を行うことは可能です。
※2 ”国/地域”に該当の電話番号の国/地域を選択(例:日本)。”地域/市区町村”に市外局番を入力(例:03)。”地域の”に市外局番以降の電話番号を入力。”内線番号”は入力不要。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 代表住所を入力※1
各項目の利用方法は下記の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• *住所1︓市区町村以降の住所を入力。
• 住所2︓ビル名等を入力。住所1右側の「+」をクリックすると項目

が表示。
• *市区町村︓市区町村を入力。
• 都道府県︓都道府県を入力。
• *郵便番号︓郵便番号を入力。
• *国/地域︓本社所在地の国/地域を選択。
• *税ID︓適格請求書事業者番号(登録番号)を入力。※2
② 「次へ」をクリック

手順

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 CSP登録後に住所情報等の更新を行うことは可能です。
※2 適格請求書発行事業者番号がない場合には、「税IDがありません」にチェックを入れ、「理由」を入力してください。

②

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 請求元住所を入力※1
② 請求元住所が支払先と発送元の住所と同じ場合

には該当部分にチェック
該当しない場合は画面下部から追加で入力

各項目の利用方法は下記の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• *住所1︓市区町村以降の住所を入力。
• 住所2︓ビル名等を入力。住所1右側の+マークをクリックすると

項目を表示。
• *市区町村︓市区町村を入力。住所1を入力後、入力可能。
• 都道府県︓都道府県を入力。住所1を入力後、入力可能。
• *郵便番号︓郵便番号を入力。住所1を入力後、入力可能。
• 課税国/地域︓課税されている国/地域を選択。
• 登録番号︓適格請求書発行事業者の場合は登録番号を入力。

適格請求書発行事業者でない場合はブランクとし、
”登録番号がありません”のチェックボックスを選択。

• *請求時の優先言語︓出力する請求書の言語を設定。
日本の法定請求書の場合は、日本語のみ設定可能。

• アドバンスト請求︓一般のサプライヤー様は入力不要。※2
③ 「次へ」をクリック

手順

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 CSP登録後に住所情報等の更新を行うことは可能です。
※2 パンチアウトサイトを運営しており、INPEXがパンチアウトサイトを利用する想定のサプライヤー様のみ設定する項目となります。

①

②
③

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 必要に応じてプロフィールの情報を入力※1
各項目の利用方法は下記の通り。
• 設立年︓会社の設立年を入力。
• 推奨通貨︓取引に用いる主たる通貨を入力。
• 会社の規模︓会社の規模を選択。
• 事業内容︓事業内容の概要を入力。
• DUNS番号︓企業を一意に識別するコードを入力。※2
• サービスエリア︓事業を展開するエリアを選択。
• 除外エリア︓グローバル展開してる場合に事業を行わないエリア

があれば入力。
• ユーザーを追加登録︓ユーザーを追加で登録したい場合、

メールアドレスを入力して「招待を送信」をクリック。※3※4
② 「次へ」をクリック

手順

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

②

※1 CSP登録後にプロフィールの更新を行うことは可能です。 ※2 DUNS番号は米企業が管理するコードであり、 D-U-N-S🄬🄬 Number検索で番号を検索することができます。
※3 後続の画面で同一項目が表示されますが、挙動は変わりません。一度送信したら後続画面で対応は不要です。 ※4 ユーザー追加は後から実施可能です。詳細はAppendix.を参照。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.

https://www.tsr-net.co.jp/service/detail/get-a-duns-number.html
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① 「現時点ではスキップ」をクリック
各項目の利用方法は下記の通り。
• 多様性カテゴリ―を選択︓北米の税制で使用される、

企業の多様性情報を選択。入力不要。
• ユーザーを追加登録︓ユーザーを追加で登録したい場合に入力。

手順

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

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 必要に応じてプロフィールの情報を入力※1
各項目の利用方法は下記の通り。
• 業種︓業種を選択。
• 製品およびサービスのカテゴリー︓主たる製品またはサービスの

カテゴリーを選択。
• ユーザーを追加登録︓ユーザーを追加で登録したい場合に入力。
② 「終了」をクリック

手順

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 CSP登録後にプロフィールの更新を行うことは可能です。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① メールを受領し、「ログイン」をクリック
手順

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

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① メールアドレスとパスワードを入力
② 「Login」をクリック

手順

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

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 「続行」をクリック
手順

①

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。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 詳細なプロフィール情報を入力※1
各項目の利用方法は下記の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• *名︓代表者の名前を入力。
• *姓︓代表者の姓を入力。
• 電話番号︓代表者の電話番号を入力。※2
• *ビジネスWebサイト︓会社のホームページなどを入力。
• *代表住所の国/地域︓本社所在地の国/地域を選択。
② 「次へ」をクリック

手順

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

※1 CSP登録済みの場合、登録済みの情報が自動で入力されます。
※2 ”国/地域”に該当の電話番号の国/地域を選択(例:日本)。”地域/市区町村”に市外局番を入力(例:03)。”地域の”に市外局番以降の電話番号を入力。”内線番号”は入力不要。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 詳細なプロフィール情報を入力※1
各項目の利用方法は下記の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• *住所1︓市区町村以降の住所を入力。
• 住所2︓ビル名等を入力。住所1右側の+マークをクリックすると

項目を表示。
• *市区町村︓市区町村を入力。
• 都道府県︓都道府県を入力。
• *郵便番号︓郵便番号を入力。
• *国/地域︓本社所在地の国/地域を選択。
• *税ID︓適格請求書事業者番号(登録番号)を入力。※2
② 「終了」をクリック

手順

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

※1 CSP登録済みの場合、登録済みの情報が自動で入力されます。
※2 適格請求書発行事業者番号がない場合には、「税IDがありません」にチェックを入れ、「理由」を入力してください。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 請求元住所を入力※1
各項目の利用方法は下記の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• *住所1︓市区町村以降の住所を入力。
• 住所2︓ビル名等を入力。住所1右側の+マークをクリックすると

項目を表示。
• *市区町村︓市区町村を入力。住所1を入力後、入力可能。
• 都道府県︓都道府県を入力。住所1を入力後、入力可能。
• *郵便番号︓郵便番号を入力。住所1を入力後、入力可能。
• 課税国/地域︓課税されている国/地域を選択します。
• 登録番号︓適格請求書発行事業者の場合は登録番号を入力。

適格請求書発行事業者でない場合はブランクとし、
”登録番号がありません”のチェックボックスを選択。

• *請求時の優先言語︓出力する請求書の言語を設定。
日本の法定請求書の場合は、日本語のみ設定可能。

• アドバンスト請求︓一般のサプライヤー様は入力不要。※2
② 請求元住所が支払先と発送元の住所と同じ場合

には該当部分にチェック
該当しない場合は画面下部から追加で入力

③ 「終了」をクリック

手順

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。

①

②
③

※1 CSP登録済みの場合、登録済みの情報が自動で入力されます。
※2 パンチアウトサイトを運営しており、INPEXがパンチアウトサイトを利用する想定のサプライヤー様のみ設定する項目となります。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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第２章 見積
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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。

必要

INPEX担当者

サプライヤー
ご担当者様

見積依頼
送付

見積依頼
受領

回答確認

修正が必要か。
不要

回答修正

見積依頼
回答

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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手順
① 受領したメールを確認し、見積イベントへの参加を

希望する場合は、「参加を希望」をクリック
② 見積イベントへの参加を辞退する場合は、

「参加を辞退」をクリック
③ 参加を希望する前に見積イベントの内容を

確認する場合は「イベントの表示」をクリック※2

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

※1 @inpexjapan.coupahost.comドメインのメール受信を事前に許可してください。CSP初期設定時の通知メールのドメインと異なるため、ご注意下さい。
※2 参加を希望するか否かは後続の画面でも変更可能です。変更方法はページ30を参照。

① ②
③

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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手順
① 別途メールで通知されるワンタイムパスワードを確認
② メールに記載のワンタイムパスワードをログイン画面

のパスワード入力欄に入力
③ 「送信」をクリック

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。

③
②

①

ワンタイムパスワード入力画面ワンタイムパスワード通知メール

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① イベント情報を確認し、「参加を希望しますか︖」を
押下

② イベントへの参加を希望する場合は「参加する」を
選択 / 参加を希望しない場合は「辞退する」を選択
※１

③ 回答に進む場合は「回答を入力」をクリック※2

補足
• 「辞退する」を選択する場合は、辞退理由のコメント入力が必須に

なります。
• イベントへの参加希望状況はINPEXのCoupa画面にも

ステータスが反映されます。
• 見積依頼メールにて、「参加を希望」を選択してログインした場合は

デフォルトで「参加を希望しますか︖」が「参加する」になります。
「参加を辞退」を選択してログインした場合はデフォルトで
「参加を希望しますか︖」が「辞退する」になります。
「イベントの表示」を選択してログインした場合はデフォルトで
「参加を希望しますか︖」が「回答を選択してください」になります。

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

※1 参加を辞退後に、改めて参加を希望する場合は、INPEX担当者宛てにご連絡ください。
※2 見積への回答をしない場合は後続の見積回答の手順は不要です。その場合、参加希望を「辞退する」を選択ください。

①

手順

③

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 名前に任意の回答名を入力※1
② ファイル添付されている場合は、

クリックしてダウンロード

ダウンロードしたファイルの内容を確認し、ファイルの更新、
再添付が必要な場合は以下の手順を実施。
③ 「ファイル」をクリック※2※3
④ 「参照」をクリックして更新済みのファイルを添付、

または更新済みのファイルをドラッグ&ドロップして添付

2-2-1｜見積依頼回答
見積依頼に対し、回答を入力します。

※1 任意の回答名はINPEX担当者にも通知されます。 ※2 質問票等、回答済みのファイル添付が必須となる場合、添付書類に「*」印が表示されます。必須か否かはINPEX担当者によって制御されています。
※3 1ファイルあたり250MBの容量制限があります。最大250ファイルまで添付が可能です。 以下全ての「添付書類」項目で同様の制限となっています。

②

④

③

① 手順

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① アイテムの「 ＞ 」をクリックして明細を展開。
② 各項目に入力
各項目の利用方法は以下の通り。画面上の*は必須入力。
• 納入可能数量︓アイテムを納入可能な数量を入力。
• 予想数量︓INPEX担当者の要求する数量。編集不可。
• *単価︓見積したアイテムの単価（税抜）を入力。
• *通貨︓発注受付する通貨を入力。JPY以外の通貨が

選択可能な場合は、クリックすると表示される。
• サプライヤーのアイテム名︓サプライヤー様におけるアイテムの

名称を入力。
• アイテムの説明︓アイテムの説明を入力。
• ID/部品番号︓サプライヤー様におけるアイテムのID/部品番号

を入力。
• リードタイム(日)︓納入日数を入力。数字のみ入力可能。
• 発送条件︓発送条件を入力。
• 添付ファイル︓ファイル・URL・テキスト情報を入力。
③ 「保存」をクリック

手順

2-2-2｜見積依頼回答
見積依頼に対し、回答を入力します。

①

③

②

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 見積合計金額が正しく計算されていることを確認
② 「回答を送信」をクリック

補足
• INPEX担当者に送信せず途中保存しておくには、「保存」をクリック

します。
• Excel一括アップロードにて回答を入力することも可能です。

その場合は「Excelからインポート」をクリックします。
アップロードファイルのテンプレートをダウンロードの上、
ファイルに入力し、アップロードします。
(一括アップロードにより回答入力する手順は次ページ以降を
参照)

手順

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。

①

②

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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手順
① 見積依頼画面下部の「Excelからインポート」を

クリック
② 表示されたポップアップ画面の

「回答用テンプレート」をクリック※1
③ ダウンロードしたファイルをクリック

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。

※1 ダウンロードしたテンプレートは対象の見積依頼専用です。他の見積依頼への回答には使用できません。

①

②
③

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① テンプレート内の”サプライヤーの回答フィールド”内の
項目に入力
(各項目の説明は以下を参照)

各項目の利用方法は以下の通り。
• 納入可能数量(番号)︓アイテムを納入可能な数量を入力。
• 単位入札価格(番号)︓見積したアイテムの単価を入力。
• 入札価格通貨（テキスト）︓発注受付する通貨を入力。

ドロップダウンリストで選択。JPY以外の通貨が選択可能な場合は
ドロップダウンリストから選択できる。

• リードタイム(整数)︓納入リードタイム(日)を入力。
• サプライヤーのアイテム名(テキスト)︓サプライヤー様における

アイテムの名称を入力。
• アイテム品番(テキスト)︓サプライヤー様におけるアイテムの品番

を入力。
• アイテムの説明(テキスト) ︓アイテムの説明を入力。
• 発送条件(テキスト)︓発送条件を入力。ドロップダウンリストで

選択。

手順

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。

①

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 見積依頼画面下部の「Excelからインポート」を
クリック

② 表示されたポップアップ画面の「ファイルを選択」を
クリック

③ 作成したアップロードファイルを選択
④ 「開く」をクリック
⑤ 「アップロード開始」をクリック

手順

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。

①

③

②
⑤

③

④

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 該当の見積イベントにて、「私の回答」をクリックし、
タブを遷移

② 「回答を入力」をクリック
(画面入力方法はページ31,32を参照)

補足
a. 複数回答入力が不可の場合は「私の回答」をクリックした際、

回答の一覧が表示されず、直接回答画面に遷移します。
また、回答入力の際に”回答名”の項目が表示されません。

手順①

②

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

※1 複数回答の入力が可能か否かはINPEX担当者によって制御されています。

複数回答可能な場合

複数回答不可の場合

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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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。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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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。

① 受信したメールに対して「返信」または
「全員に返信」をクリックして返信メールを起動

② メールに返信内容を記入
(宛先は変更しないでください。)

③ 「送信」をクリック
(画面表示は使用しているメールアプリに依存するため
画像と異なる場合がございます。
通常通りメールに返信いただければ問題ありません。)

手順

②

①

③

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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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。

※1 添付ファイルをインスタントメッセージに添付できるか否かはINPEX担当者によって制御されています。

① 画面左下の「インスタントメッセージ」をクリック
② メッセージを入力し、必要に応じてファイル添付※1
③ 「メッセージの送信」をクリック

手順

②

③
①

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① INPEX担当者から受領した見積依頼メールの
「イベントの表示」をクリック※2

手順

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

※1 見積回答の修正は回答締め切り前のみ可能です。
※2 「参加を希望」、「参加を辞退」からも調達回答ポータルへログイン可能です。

①

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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手順
① 別途メールで通知されるワンタイムパスワードを確認
② メールに記載のワンタイムパスワードをログイン画面

のパスワード入力欄に入力
③ 「送信」をクリック

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。

ワンタイムパスワード通知メール ワンタイムパスワード入力画面

③
②

①

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 回答内容を修正
(各項目の説明は、ページ31,32を参照)

② 「回答を送信」をクリック

手順

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

①

※1 複数回答送付済みの場合、初期表示される回答は最後に送信した回答になります。初期表示された回答以外の編集をしたい場合は次ページを参照してください。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 「私の回答」をクリック
② 修正対象の回答の「編集」(鉛筆マーク)をクリック

手順

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。

①

②

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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第３章 発注受付
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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。

INPEX担当者

サプライヤー
ご担当者様

発注書
送付

発注書
受領 発注受付発注内容

確認

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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手順
① メールを確認し、詳細を確認するためにCSPに

遷移する場合には「発注を管理」をクリック
② PDFの発注書を確認する場合には添付されている

発注書をクリック

山田太郎
XXX@inpex.com

①

②

3-1-1｜発注受付
メールにて発注書を受領します。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 「顧客を選択」で株式会社INPEXが選択されて
いることを確認

② 該当の発注番号をクリック

手順

①

②

3-1-2｜発注受付
CSPにログインし、発注内容を確認します。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 発注内容を確認し、問題ない場合は、受付済み
にチェックを設定

発注内容に問題がある場合は以下手順を実施
② 発注内容に問題がある場合は、INPEX担当者と

連絡を取るためには画面下部の「コメント」欄に連絡
事項を入力

③ 「コメントを送信」をクリック※1

補足
メールに添付されているPDFと同じ発注書を確認する場合には
「印刷プレビュー」をクリックします。

手順

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。

③
②

※1 コメントの入力に文字数の制限はありません。

①

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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第４章 サービス/タイムシート
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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

必要

INPEX担当者

サプライヤー
ご担当者様

サービス/
タイムシート
承認

サービス/
タイムシート
変更

修正が必要か。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.

サービス/
タイムシート
登録

サービス/
タイムシート
取消

必要

取消が必要か。
不要 不要
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① 「発注」をクリック
手順

①

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。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 該当の発注番号のヘルメットマークをクリック
手順

①

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。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① サービス/タイムシートの内容を入力※1
各項目の利用方法は以下の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• *金額︓提供済みサービスの税抜金額を入力。
• 実際の完了分︓サービスの提供完了日を入力。
• 添付書類︓添付書類がある場合はファイル、URL、テキスト情報

を入力。
• *対象期間の開始日︓本サービス/タイムシートの対象期間の

開始日を入力。
• *対象期間の終了日︓本サービス/タイムシートの対象期間の

終了日を入力。
• レート明細︓発注書に記載されたレート明細(時間当たり単価、

成果物価格等)を選択。発注書に記載の無いレート明細を
追加する場合は、{その他}を選択し、内容を”名前”に入力。※2

• 名前︓当該レート明細の名前を入力。
• コード︓ ︓当該レート明細の名前を入力。入力不要。
• 明細タイプ︓レート明細のタイプを選択。※3
• 価格︓レート明細の単価を選択。
• 数量単位︓レート明細の数量単位を選択。
• 数量︓レート明細の数量を入力。
② 「送信」をクリック

手順

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。

①

②

※1 作成中のサービス/タイムシートを一時保存する場合は、「ドラフトとして保存」をクリックしてください。 ※2 レート明細を追加する場合は”合計”欄右側の+マークを、削除する場合は×マークをクリックしてください。
※3 明細タイプの選択は右記を参照してください。{金額}：特定費用の総額、{数量}：特定の数量単位(時間以外)で管理される費用、{リソース}：時間単位で管理される費用。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 「サービス/タイムシート」をクリック
手順

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。

①

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.



56

① 該当のサービス/タイムシート番号の矢印マークを
クリック※1

② ポップアップを確認し、「OK」をクリック※2

手順

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。

※1 INPEX側で承認済みの場合、サービス/タイムシートの取下は出来ません。取下が必要な場合、INPEX担当者までご連絡ください。
※2 取下をするとステータスがドラフトになり、次ページの手順で内容変更が可能になります。

①

②

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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手順
① 該当のサービス/タイムシート番号のステータスが

ドラフトであることを確認
② 鉛筆マークをクリックし、登録内容の変更を実施

※1

②
①

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。

※1 サービス/タイムシート登録画面の各項目の利用方法はページ54をご参照ください。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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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。

① 「サービス/タイムシート」をクリック
手順

①

※1 INPEXへ承認依頼中または承認済みの場合、取消不可となります。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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手順
① 該当のサービス/タイムシート番号のステータスが

ドラフトであることを確認
② 対象のサービスタイムシートの×マークをクリックし、

取消を実行

②
①

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。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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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。

① 「サービス/タイムシート」をクリック
手順

①

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 該当のサービス/タイムシート番号をクリック
手順

①

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。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 該当のサービス/タイムシートの登録内容を確認
手順①

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。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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第５章 請求
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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

なし

INPEX担当者

サプライヤー
ご担当者様

請求書放棄

請求書再登録

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.

請求書登録

請求書の内容に
不備があるか。

請求書承認

請求書受領

クレジットメモ
登録

必要か。

あり

必要

請求書の取消が 不要
支払
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① 「発注」をクリック
手順①

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。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 該当の発注番号のコインマークをクリック
手順

①

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。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① ヘッダ情報を入力
各項目の利用方法は以下の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• *請求書#︓任意の請求書番号を入力。※1
• *請求書日付︓請求日付を入力。※2※3
• 納品日︓納品日を入力。
• 配送番号︓配送番号を入力。入力不要。
• サプライヤーメモ︓補足事項等があれば入力。
• 添付書類︓添付書類がある場合はファイル、URL、テキスト情報

を入力。
• 登録番号︓適格請求書発行事業者の登録番号を選択。

入力不要。
• *請求元住所︓請求元住所を入力。
• *支払先住所︓支払先住所を入力。
• *発送元住所︓請求書発送元住所を入力。

手順

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。

※1 以前に使用している請求書番号は入力できません。
※2 原則、役務提供日付や商品発送日を記入ください。 ※3 請求書日付と請求書発行日が異なる場合は請求書日付（役務提供日付や商品発送日等）を入力してください。

①

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 明細情報を入力
各項目の利用方法は以下の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• *数量︓数量を入力。※1
• *単価︓サービスの提供金額を入力。※2
• クレジット明細︓クレジット明細を選択。入力不要。
• サプライヤー品番︓商品の品番を入力。
• *消費税率︓消費税率を選択。
• 税参照︓消費税の参照先(国税庁HP等)を入力。入力不要。

手順

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。

①

※1 発注書上の数量を超える数量を入力することは出来ません。発注書上の数量を超える数量で納入した場合、INPEXの発注担当者へご連絡ください。
※2 サービスの場合のみ、サプライヤー様で入力可能です。物品の場合、発注書に記載の単価が自動入力され、変更は出来ません。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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手順
① 「計算」をクリックし、税込金額が正しく算出される

ことを確認
② 「送信」をクリック
③ ポップアップを確認し、「請求書の送信」をクリック

※1

③

① ②

5-1-5｜請求書登録 - 送信
請求書をINPEXへ送信します。

※1 「請求書の送信」前に、請求書の編集等を行う必要が有る場合、「編集続行」をクリックします。クリックした場合、請求書登録の画面に遷移します。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 受信した請求書放棄メールにて、放棄理由とコメント
を確認

② 「オンラインで表示」をクリック

手順

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。

②
※1 INPEX側で請求書の放棄の前に、請求書の却下、修正依頼を行います。却下、修正依頼時にも、メールでの通知が送付されます。

①

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 該当の請求書番号(請求書#)のステータスが
放棄済みになっていることを確認

② 「発注」をクリック

手順

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。

①

②

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 該当の発注番号のコインマークをクリック
(請求書登録の手順はページ65~69を参照)

手順

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。

①

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 「請求書」をクリック
手順

①

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。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 該当の請求書番号(請求書#)をクリック
手順

①

5-3-2｜請求書照会
照会対象の請求書を選択します。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.



75

① 該当の請求書の詳細を確認
手順

①

5-3-3｜請求書照会
請求書の詳細画面が表示されます。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 「請求書」をクリック
手順

①

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。

※1 請求書が承認済みかどうかは、請求書一覧または請求書詳細の”ステータス”欄からご確認ください。請求書一覧/請求書詳細の確認方法は、ページ73~75をご参照ください。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 「クレジットメモの作成」をクリック
手順

①

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。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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手順
① {請求書の問題を解決する}を選択
② クレジットメモの対象となる請求書番号を選択
③ 「続行」をクリック
④ クレジットメモで{請求書を完全に取り消す}を選択

※1
⑤ 「作成」をクリック

⑤

②

③

①

④

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。

※1 請求金額の減額の場合も、必ず対象の請求書全額の取消を実施してください。取消後、正しい金額で再度請求書の登録を行ってください。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① ヘッダ情報を入力
各項目の利用方法は以下の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• *クレジットメモ#︓クレジットメモ番号を入力。※1
• *クレジットメモの日付︓クレジットメモの発行日を入力。
• サプライヤーメモ︓補足事項等があれば入力。
• 添付書類︓添付書類がある場合はファイル、URL、テキスト情報

を入力。
• クレジットの理由︓クレジットメモ登録の理由を入力。
• *請求元住所︓請求元住所を入力。
• *支払先住所︓支払先住所を入力。
• *発送元住所︓クレジットメモの発送元住所を入力。

手順

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。

①

※1 以前に使用しているクレジットメモ番号は入力できません。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① クレジットメモは明細情報の変更不要
マイナスの金額が表示されていることを確認

手順

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。

①

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 「送信」をクリック
② 「クレジットメモを送信」をクリック

手順

①

②

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。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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Appendix.
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① ホーム画面で「設定」をクリック
手順①

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。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 「ユーザー」をクリック
② 「ユーザーを追加登録」をクリック

手順

① ②

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。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① ユーザー情報を入力
各項目の利用方法は以下の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• 名︓ユーザーの名前を入力。
• 姓︓ユーザーの姓を入力。
• *Eメールアドレス︓ユーザーのメールアドレスを入力。
• 目的︓ユーザーの役割を入力
② 電話番号を入力
③ 必要な権限を設定
④ 「登録依頼を送信」をクリック

補足
ユーザーの権限については、下記のガイドに従って選択してください。
• 管理者︓CSPユーザーの追加、支払先(請求書送付元)住所の

管理等を実施するユーザーに対して設定。
• 発注・発注変更・発注明細確認︓発注/発注変更の管理を

するユーザーに対して設定。※1
• 請求書︓請求書の登録を行うユーザーに対して設定。
• サービス/タイムシート︓サービス/タイムシートの登録を行う

ユーザーに対して設定。
• 上記以外︓設定不要。

手順

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。

②

③

※1 発注・発注変更・発注明細確認の権限設定を行うとデフォルトで購買発注送付先に追加されます。

①

④

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① ホーム画面で「設定」をクリック
手順①

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。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 「ユーザー」をクリック
② 「編集」をクリック

手順

①

②

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。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.



88

Appendix.｜ユーザーの編集
ユーザーの情報と権限を変更します。

① ユーザー情報を編集
各項目の利用方法は以下の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• 名︓ユーザーの名前を入力。
• 姓︓ユーザーの姓を入力。
• *Eメールアドレス︓ユーザーのメールアドレスを入力。
• 目的︓ユーザーの役割を入力
• 代表連絡先︓サプライヤー様の代表連絡先を設定※1
② 電話番号を編集
③ 必要な権限を設定
④ 「保存」をクリック

補足
ユーザーの権限については、下記のガイドに従って選択してください。
• 管理者︓CSPユーザーの追加、支払先(請求書送付元)住所の

管理等を実施するユーザーに対して設定。
• 発注・発注変更・発注明細確認︓発注/発注変更の管理を

するユーザーに対して設定。
• 請求書︓請求書の登録を行うユーザーに対して設定。
• サービス/タイムシート︓サービス/タイムシートの登録を行う

ユーザーに対して設定。
• 上記以外︓設定不要。

手順②①

③

④
※1 代表連絡先（CSP招待送付先、見積依頼送付先等）に設定できるのは１ユーザーのみになります。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① ホーム画面で「設定」をクリック
手順①

※1 請求書送付元住所及び発送元住所情報の追加は出来ません。編集方法については、ページ93~104をご参照ください。

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。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 「支払方法」をクリック
② 「支払先を追加」をクリック

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。

手順

②

①

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 「次へ」をクリック

Appendix.｜支払先住所の追加
支払先住所の追加を開始します。

手順

①

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① “支払タイプ”欄に{住所}を選択
② 支払先の住所情報を入力※1
各項目の利用方法は以下の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• *住所1︓市区町村以降の住所を入力。
• *市区町村︓市区町村を入力。
• 都道府県︓都道府県を入力。
• *郵便番号︓郵便番号を入力。
• *国/地域︓国/地域を入力。
• どの顧客がこのアカウントを使用できますか︖︓CSPを使用して

取引する顧客を選択。株式会社INPEXにチェックが入っていること
を確認。

③ 「保存して続行」をクリック

手順

Appendix.｜支払先住所の追加
追加する支払先住所を登録します。

①

③

②

※1 “住所1”欄の右側にある「＋」ボタンをクリックすることで住所2が表示されます。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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Appendix.｜支払先/請求書送付元/発送元住所の編集

注意事項
支払先情報を変更する場合は、必ずINPEXに変更する旨をご連絡ください。

連絡なく変更された場合、旧支払先に支払を行います。
そのため、旧支払先から新支払先への振替等の業務が発生する可能性があります。

本件の振替業務についての責任は負いかねます。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① ホーム画面で「ビジネスプロフィール」をクリック
手順①

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。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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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。

① 「法人」タブをクリック
② 該当の法人名をクリック

手順

①

②

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 管理をクリック
手順

①

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。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 管理をクリック

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。

手順

①

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 「発送元を非アクティブ化」をクリック

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。

手順

①

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 「法人」をクリック
② 「作成」をクリック

手順

①

②

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。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① 法人名と国/地域情報を入力
各項目の利用方法は以下の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• *法人名︓法人の名称を入力。
• *国/地域︓法人が所属する国/地域を入力。
• *国/地域︓所属する国/地域を入力後に選択可能。

税務登録上の国/地域を入力。
• 登録番号︓所属する国/地域を入力後に選択可能。適格請求

書の発行事業者は登録番号にT + 数字13桁の番号を入力。
免税事業者の場合は入力不要。

• 法人番号︓所属する国/地域を入力後に選択可能。法人番号
を入力。

• *住所1︓市区町村以降の住所を入力。
• 住所2︓ビル名等を入力。※1
• *市区町村︓市区町村を入力。
• *都道府県︓都道府県を入力。
• *郵便番号︓郵便番号を入力。
• 請求元コード︓一般のサプライヤー様は入力不要。※2
• 請求元住所と同じ︓登録した住所情報を発送元住所として

使用する場合は設定。※3
• 希望言語︓出力する法定請求書の言語を設定。※4
② 「保存」をクリック

手順

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。

②

①

※1 “住所2”欄の右側にある＋マークをクリックすることで住所3が表示されます。 ※2 請求書をcXML連携で送付されるサプライヤー様のみ設定する項目となります。CSPやオフラインで請求書を送付されるサプライヤー様は入力不要です。
※3 チェックを入れた場合、発送元住所にも請求元と同じ住所情報が自動で入力されます。 ※4法人の国/地域に基づいてデフォルトで入力されますが、使用を希望する言語を選択ください。

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.
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① ページ下部の言語をクリック
② 使用したい言語をクリック

手順

②

①

初期設定 見積 発注受付 サービス/タイムシート 請求 Appendix.

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。
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