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1. CSP（Coupa Supplier Portal）概要
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CSPとは

CSPとは、Coupa Supplier Portal（クーパ サプライヤー ポータル）の略称です。

ヤマト運輸で使用する調達プラットフォーム「Coupa（クーパ）」に備わっているサプライヤー様専
用サイトのことで、利用規約に同意いただいたサプライヤー様のみご利用いただくことが可能です。

• CSP上で発注書の受領、ASN（事前出荷通知）送付、請求書作成、請求書送付、
クレジットメモ作成をオンラインで行うことが可能です。

※ ASN（事前出荷通知）とは、物品の出荷時に作成する、弊社担当者への納
品日・納品数量の通知です。

※ クレジットメモとは、請求書を打ち消すためのマイナス金額の請求書です。

• CSPにログイン可能なユーザーの追加/無効化を始めとするユーザー管理は、サプライヤー様
で実施いただくことが可能です。

Coupa及びCSPはクラウドサービスのため、臨時で機能のアップデートが行われます。
画面変更などのアップデートにより、実際の画面が本書と異なる可能性がある点にご留意ください。

■Coupaサプライヤー向け参考情報（Coupa社公式）

https://get.coupa.com/ja_Supplier-Reference-Page.html

■CSPに関するよくあるご質問（FAQ）は下記をご参照ください

https://www.kuronekoyamato.co.jp/ytc/corp/corporate/pdf/faq.pdf

■その他CSPに関するご質問は下記までご連絡ください

※取引内容に関する問い合わせ：弊社の発注担当者へお問い合わせください。

※その他問い合わせ：上記FAQ内にて案内している「お問い合わせフォーム」よりお問い合わせください。

https://get.coupa.com/ja_Supplier-Reference-Page.html
https://www.kuronekoyamato.co.jp/ytc/corp/corporate/pdf/faq.pdf
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2. 業務範囲・注意事項
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CSPの業務範囲

「発注書の受領」から「請求書登録」までをCSP上で行います。
• これまで紙またはPDFで取引をしておりました発注書、発注請書、請求書の取り交わしはCSPを介してオンライン上で実施します。CSPを通じて請
求書を登録いただけましたら、紙・PDFによる請求書の作成・送付は不要となります。

• 見積回答に関しては「調達回答ポータル」というCSPとは別のサイトを利用します。こちらは「調達回答ポータルマニュアル」をご参照ください。

※「契約書締結」と「支払業務」についてはCoupaではなく、従来の方法で実施します。

主体 見積～契約

サプライヤー様

発注～支払

契約書
締結

見積依頼
受領

見積依頼

見積作成

見積受領 発注書
受領
検収

請求書
受領

支払

契約書
締結

入金
請求書
登録

*ASN…事前出荷通知

Coupa外

調達回答ポータルを利用
詳細は別紙「調達回答ポータルマニュアル」をご参照ください

CSPを利用
本マニュアルの該当範囲

サプライヤー様

契約書
締結

見積依頼
受領

見積依頼 見積受領

見積作成

発注書
受領
検収

請求書
受領

支払

契約書
締結

発注書
受領

入金
請求書
作成

*ASN

従
来
の
取
引

C
o
u

p
a
導
入
後
の
取
引

：メール・郵送

Coupa導入後

：紙書類・PDF

発注書
受領

*ASN
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CSPでできること

弊社との取引では、CSPを利用して下記を実施いただけます。
※準備として、CSPアカウントを作成し、「法人情報（会社名・請求元・発送元情報等）」と「支払先情報」を設定しておく必要があります。
（「支払先情報」とは、ヤマト運輸から貴社へのお支払いする際の貴社支払先の情報を指します。）

※アカウント作成/初期登録・受注・ASN作成・請求書作成の具体的な操作は後続の内容を参照下さい。

１ 受注情報の確認

「発注書」画面にて受注情報の一覧を確認できます。
• A：画面右上タブから発注会社の切り替えが可能です。
• B：表示する列や条件の絞り込み、ワード検索が可能です。
• C：CSV形式でのダウンロードが可能です。
• 別画面にて、明細の単位での一覧表示も可能です。

2 ASN（事前出荷通知）の作成 3 請求書の作成

法定請求書を作成・送付できます。
（紙・PDFでの請求書作成が不要）
請求書の取り消しをする「クレジットメモ」
の作成も可能です。

納品日・数量を事前連絡できます。
（物品に対しては原則作成ください）

A

BC

氏名

サプライヤー名

サプライヤー名

サプライヤー名

サプライヤー名
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Coupaでの発注に対する請求書登録完了期限は「毎月の第1営業日 15:00」です。

➢ Coupaでの発注に対しては、月末を待たずとも、都度請求書を作成・登録いただけます。
ただし、ヤマト運輸からの支払は月末締めで処理させていただきます。

➢ 上記期限超過後は別途弊社発注者へとご連絡ください。

（請求書の内容が誤っていた場合、再提出が必要な場合がございますので、早めの提出をお願いいたします。）

#3

8

CSP利用にあたりご注意いただきたい事項_1/2

下記の内容をご注意いただいた上で、弊社とのCSPでの取引を実施ください。

Coupaより発注させていただくのは、支払条件が「月末締め」の取引のみとなります。

➢ 支払条件が「月末締め」でない発注は、Coupa対象外となります。「月末締め」以外の支払条件をご希望の場合は、別途弊社担当者へとご
連絡の上で、Coupa外での取引をお願いいたします。

#１
受注に関する

事項

請求に関する
事項

Coupaでは、発送実績基準ではなく、納品実績を基準とした支払処理を行います。

➢ 月末を超過して納品いただいた物品への請求書を前月の計上対象として登録することはできませんのでご注意ください。
#4

現行、貴社の請求書発行システム等から請求書を発行されている場合でも、Coupaからの発注については、
CSP上で作成いただいた請求書を正式な請求書として扱います。

➢ CSP上で作成した請求書とは別に、貴社の請求書発行システム等を利用して請求書を発行されている場合でも、CSP上で作成いただいた請
求書を計上処理及び各種関連法令に基づく請求書保管の観点から、正式な請求書として扱いますので、ご注意ください。

（請求書を作成する際の注意事項は「請求書作成に関する注意事項（P.56）」を参照ください。）

#2
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CSP利用にあたりご注意いただきたい事項_2/2

下記の内容をご注意いただいた上で、弊社とのCSPでの取引を実施ください。

請求に関する
事項

請求書が承認済でない場合、弊社発注者へ状況をご確認ください。

➢ CSPから登録いただいた請求書のステータスは、請求書一覧画面より確認可能です。ステータスが「承認済み」でない場合、弊社発注者の納
品実績の登録漏れや請求内容の誤りにより、請求書の承認が完了していません。
（承認が完了していない請求書は、後続システムへと請求情報が連携されません。）

（請求書のステータスの確認方法は「5-1. 発注書から請求書を作成（P.59）」を参照ください。）

#8

Coupaから登録いただく請求書の消費税の端数処理は、「四捨五入」となります。

➢ 消費税の端数処理方法として小数点以下の「切り捨て」や「切り上げ」を採用して請求書を登録いただけませんので、ご注意ください。
例：115円のアイテムに対して10％の消費税（11.5円）がかかる場合、消費税は12円となります。

（請求書での消費税率の選択方法や表示については「5-1. 発注書から請求書を作成（P.55）」を参照ください。）

#7

弊社取引担当者の所属部署が異なる発注は、部署ごとに請求書を作成してください。

➢ 弊社の業務都合上、取引担当者の所属部署ごとに請求書を作成いただいています。複数の発注を1つの請求書にまとめて作成する場合、受
注した取引の担当者の所属部署をご確認のうえ、部署ごとに請求書を作成いただきますようお願いいたします。

（受注した取引の弊社担当者の確認方法は「4-1. 発注書の受領（P.41）」を参照ください。）
（複数の発注書に対してまとめて1つの請求書を作成する際の注意事項は 「請求書一括作成に関する注意事項（P.58）」
を参照ください。）

#5

「固定資産」に該当する取引は、複数の発注を1請求書にまとめず、受注都度請求書を作成してください。

➢ 弊社システムの仕様上、「固定資産に該当する明細」と「カテゴリーの異なる固定資産の明細」「固定資産でない明細」が混在した請求書は
登録エラーとなります。再提出が必要ですのでご注意ください。

（受注したアイテム/サービスが固定資産に該当するかどうかの確認方法は「4-1. 発注書の受領（P.41）」を参照ください。）
（複数の発注書に対してまとめて1つの請求書を作成する際の注意事項は 「請求書一括作成に関する注意事項（P.58）」
を参照ください。）

#6
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3. CSP設定｜3-1. 初回ログイン
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（新規登録実施前にご確認ください）CSPアカウント利用ユーザーの考え方

CSPアカウントは、複数ユーザーで共同利用が可能です。最初に登録されたユーザーが“管理者”となり、アカウントを共同
利用して受注～請求書登録を実施するユーザーが存在する場合、アカウント作成後にユーザーを追加します。

※ 管理者権限は他ユーザーに譲渡することも可能です。（ 「3-2. ユーザーの追加/無効化」を参照ください）

※ 1メールアドレスごとに1つのCSPアカウントにログインできます。

CSPアカウント（貴社）

管理者

参加者

参加者

ユーザーID（アドレス）
パスワード

ユーザーID（アドレス）
パスワード

ユーザーID（アドレス）
パスワード

Coupa（弊社）

弊社ユーザー

弊社ユーザー

弊社ユーザー

Coupaで発注したサプライヤーレコードに紐づくCSPアカウントが受注する。
Coupaに代表者として登録されたユーザーが初めに管理者として登録されるが、
「受注情報の確認」や「請求書作成・送付」を共同で実施したいユーザーが
他に存在する場合、管理者が新規ユーザーを追加する。

Coupaにて発注先の
サプライヤーレコードを
選択し、発注する

ユーザーのアクション権限や
追加/無効化等の管理が可能

受注確認や請求書登録などの
操作が可能
（管理者が権限を設定）

発注

アカウント
共有

追加
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（新規登録実施前にご確認ください）アカウントの統合の考え方

ヤマト運輸で保持するサプライヤーレコード（口座番号、支払条件ごとに保持）のアドレスごとに、CSPの新規登録依頼メ
ールを送付いたします。通常はアドレスごとにアカウントが作成されますが、複数アカウントを“統合”することが可能です。

※ メールアドレスごとに1つのCSPアカウントしか利用できません。

※ 1CSPアカウント内で“請求元/発送元/支払先住所”は複数保持でき、請求書ごとに選択いただけます。
選択した情報が法定請求書へと反映されます。

Coupa（弊社） CSPアカウント（貴社）

レコードA

レコードB

レコードC

レコードD

aaa@supplier.jp

bbb@supplier.jp

ccc@supplier.jp

ccc@supplier.jp

アカウントA

アカウントB

アカウントC

CSP
招待 管理者

aaa@supplier.jp

管理者

bbb@supplier.jp

管理者

ccc@supplier.jp

アカウントA

管理者

aaa@supplier.jp

管理者

bbb@supplier.jp

アカウントC
管理者

ccc@supplier.jp

AにBを
“統合”

同じドメインのメールアドレスの新規登録時にシステムから“統合”が提案される。
【“統合”による変化】
• 各アカウントのユーザーおよび受注元が集約される
• “統合”すると、各アカウントの法人情報（請求元住所等）が集約される
※あとから“統合”することは可能だが、統合後は分離不可
※「受注先」、「受注サプライヤーレコード」ごとにCSP画面を切り替え可能
※統合後も、“どのサプライヤーレコードに発注されたのか”は確認可能

口座番号・支払条件等の条件ごと
に異なる「サプライヤーレコード」の単
位でCSPアカウント招待
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（新規登録実施前にご確認ください）新規登録する法人情報・支払先について

アカウント新規登録の過程で入力する「法人情報」「支払先」は、法定請求書に記載される事項となります。
（「支払先情報」とは、ヤマト運輸から貴社へのお支払いする際の貴社支払先の情報を指します。）

※ 請求書を作成するために、1アカウントに最低1つは各情報の設定が必要になります。
（本章にて登録情報を記載）

※ CSPにて複数の請求元住所を持つ場合などには複数の情報が設定されている必要があります。

■ アカウント新規登録 ■ 請求書作成時

CSPアカウント新規登録の大まかな流れは下記となります。
（次章「 03. CSPにアクセス、パスワード等を登録」
にて具体的な入力方法を記載）

1. CSPアカウントを作成する
（パスワードなどを設定）

2. 各種情報を追加する
（「登録番号」「請求元住所」等を設定）

3. 各種初期設定を実施する
（通知・多要素認証の設定を行います。）

「法人情報」「支払先」は複数登録可能です。
請求書作成時に、当該請求書に記載する情報としてふさわし
いものを選択します。

「送信元」に当該情報が記載されます。
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3-1. 初回ログイン｜調査票の提出、Coupa利用規約の同意

01. 調査票の提出、Coupa利用規約の同意
CSPをご利用いただくには弊社より送付する「利用調査票」、「利用規約」にて利用の意思表示をしていただく
必要がございます。

調査票の提出

弊社から送付するフォームにて、CSPを「利用する」と
回答いただき、必要事項をご記入のうえ、
ご提出をお願いします

Coupa利用規約の同意

弊社から送付する利用規約の内容をご確認のうえ、
CSPの利用に同意いただける場合は、
「利用規約に同意します」にチェックを入力し、
ご提出をお願いします

1

2

1

2

初回ログインまでの手順

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

04
CSPにログイン
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3-1. 初回ログイン｜Coupaから案内メール受領

02. Coupaから案内メール受領
CSPの利用に同意いただいた担当者様へCSPの招待メールを送付いたします。
招待メールの「Coupa Supplier Portalに参加」ボタンをクリックし、アカウントを作成します。

なお、他社様とのお取引で既にCSPを利用されている場合は、「CSPをすでにご利用されている場合の支
払情報の設定（P.28~）」を参照して支払情報の設定をしてください。
（P.15~27の操作は不要です）

初回ログインまでの手順

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

04
CSPにログイン

既に他社様とのお取引がある場合、こちらに「ログイン」と表示されます。
その場合、P.28以降を参照して支払情報の登録を実施ください。
（P.15~27の初期登録操作は不要です。）
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3-1. 初回ログイン｜CSPにアクセス、パスワード等を登録（1/11）

03. CSPにアクセス、パスワード等を登録（1/11）_アカウント作成
デフォルト言語が英語のため、CSPの「翻訳機能」を使用して、日本語翻訳を行ってください。

ブラウザの拡張機能による翻訳は使用しないでください。（マニュアルと表記が異なる場合があります）

画面下部にある「翻訳機能」をクリッ
クし、「日本語」を選択してください

初回ログインまでの手順

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

04
CSPにログイン
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3-1. 初回ログイン｜CSPにアクセス、パスワード等を登録（2/11）

03. CSPにアクセス、パスワード等を登録（2/11）_アカウント作成
初回ログイン画面では、パスワードを設定し税務登録番号を入力し、ポリシーに同意のうえ、

「アカウントを作成」をクリックします。

1 「事業者名」に正式な事業者名を入力
請求書に記載される事業者名となります

※仕様により貴社名称の末尾に、「_00_XX」のよう
な文字列が表示されますが、削除した上で正式な
事業者名を入力してください
（当該文字列は弊社側でサプライヤー様の取引窓
口ごとに採番しているコードとなります）

※弊社側で免税事業者と認識しているサプライヤー様
は、「事業者名」に「【免税事業者】」と表示されます。
誤っている場合、弊社担当者へご連絡ください
（なお、確認後、【免税事業者】の表記も削除してく
ださい）

※免税事業者でなくなった場合も、弊社担当者へ
必ずご連絡ください

1

初回ログインまでの手順

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

04
CSPにログイン

2 「名」、「姓」を確認し、「パスワード」を入力

2
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3-1. 初回ログイン｜CSPにアクセス、パスワード等を登録（3/11）

03. CSPにアクセス、パスワード等を登録（3/11）_アカウント作成
初回ログイン画面では、パスワードを設定し税務登録番号を入力し、ポリシーに同意のうえ、

「アカウントを作成」をクリックします。

「次のものに同意します」に「✔」を入力
Coupa社の提示する「プライバシーポリシー」、「使用条
件」へ同意いただきます

4

4

5

5 「アカウントを作成」をクリック

この時点でCSPアカウントが作成されます
「請求書作成に必要な情報入力」や「初期設定」を
次頁以降で実施します

初回ログインまでの手順

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

04
CSPにログイン

3

3

「国/地域」を入力し、「税務登録」の欄に、
「登録番号（適格請求書発行事業者番号）」を入力

※登録番号がある場合は必ずT+13桁で
入力してください
〇 T1234567890123
× T1-2345-6789-0123

※登録番号がない場合は、「税IDがありません」に「✔」
し、「理由」を記載します
（免税事業者の場合、必ずこちらを選択ください）
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3-1. 初回ログイン｜CSPにアクセス、パスワード等を登録（4/11）

1

2

1

3

既存アカウントと統合する場合は、当該項目に

「✔」を入力し、情報を入力

※次のステップ（P.32）で統合先のCSPアカウン
トを選択します

統合せずに新規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

03. CSPにアクセス、パスワード等を登録（4/11）_アカウント作成
新規登録ユーザーと同じメールドメインの既存CSPが存在する場合、アカウントの統合が提案されます。

P.12を参照し、統合するかどうかを貴社内でご判断ください。

3 「次へ」をクリック

※「はい」を選択した場合はP.32
「いいえ」を選択した場合は次ページ
から後続作業を進めてください

2

初回ログインまでの手順

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

04
CSPにログイン
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3-1. 初回ログイン｜CSPにアクセス、パスワード等を登録（5/11）

03. CSPにアクセス、パスワード等を登録（5/11）_法人情報の入力
アカウントを作成後、下記画面が表示されます。案内に従い、法人情報を入力ください。

当ページで入力いただいた内容は、CSPで作成する法定請求書に記載されます。
なお、「代表住所」は法定請求書の「請求元」欄に記載されます。

1 代表住所（本社住所）を入力
※CSPで作成する法定請求書の「請
求元住所」に記載されます

※「請求元住所」とは、請求書送付元
を示します

2 法人番号がある場合は、法人番号を
入力
※法人番号は必ず13桁で入力してく
ださい（不明な場合、「国税庁法人
番号公表サイト」 より検索できま
す）

3 （免税事業者の場合のみ表示）
「登録番号がありません」に「✔」を入力
※「アカウントを作成（P.18）」の「税
務登録」にて「登録番号」を入力した
場合、当該項目は表示されません
（「税務登録」で入力した「登録番
号」が法定請求書に反映されます）

3

2

初回ログインまでの手順

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

04
CSPにログイン
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3-1. 初回ログイン｜CSPにアクセス、パスワード等を登録（6/11）

03. CSPにアクセス、パスワード等を登録（6/11）_支払情報の追加①
アカウントを作成後、下記画面が表示されます。案内に従い、法人情報を入力ください。
（「支払先情報」とは、ヤマト運輸から貴社へのお支払いする際の貴社支払先の情報を指します。）

1 「この顧客からバーチャルカードの支払を
受け付けない」に「✔」を入力
※請求書には前頁の①にて「代表住所
（本社住所）」で入力した住所が請
求元住所として表示されます

1

初回ログインまでの手順

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

04
CSPにログイン

2

弊社とのCoupa取引では、CSPで規定する支払情報ではなく、発注書に記載される口座への振込
にて支払させていただきます。
そのため、支払方法の入力は不要ですので、「支払を受け付けない」を選択してください。
（当ページで入力する支払先には支払されません）

2 「次へ」をクリック
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3-1. 初回ログイン｜CSPにアクセス、パスワード等を登録（7/11）

03. CSPにアクセス、パスワード等を登録（7/11）_支払情報の追加②
アカウントを作成後、下記画面が表示されます。案内に従い、法人情報を入力ください。
（「支払先情報」とは、ヤマト運輸から貴社へのお支払いする際の貴社支払先の情報を指します。）

2

初回ログインまでの手順

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

04
CSPにログイン

「この顧客から銀行振込の支払を受け付
けない」に「✔」を入力
※請求書にはP.20の①にて「代表住所
（本社住所）」で入力した住所が請
求元住所として表示されます

弊社とのCoupa取引では、CSPで規定する支払情報ではなく、発注書に記載される口座への振込
にて支払させていただきます。
そのため、支払方法の入力は不要ですので、「支払を受け付けない」を選択してください。
（当ページで入力する支払先には支払されません）

1

2 「次へ」をクリック
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3-1. 初回ログイン｜CSPにアクセス、パスワード等を登録（8/11）

03. CSPにアクセス、パスワード等を登録（8/11）_支払情報の追加③
アカウントを作成後、下記画面が表示されます。案内に従い、法人情報を入力ください。
（「支払先情報」とは、ヤマト運輸から貴社へのお支払いする際の貴社支払先の情報を指します。）

「代表住所」で入力した住所が請求書の「請求元住所」として表示されますが、別途請求書に「支払先住
所」を表示したい場合は①を実施してください。

※支払方法が小切手となるのではなく、弊社からの支払は既定の口座への振込となります。

1 （支払先住所を設定する場合）
「支払方法名」及び「請求元となる住所」
を入力

※請求書作成時に「支払先」にて入力し
た「支払先方法名」が表示されます

※「請求元となる住所」とは、請求書の送
付元を示します

2 （支払先住所を設定しない場合）
「この顧客からの小切手支払いを
受け入れない」に「✔」する

3 「次へ」をクリック
2

3

初回ログインまでの手順

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

04
CSPにログイン
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3-1. 初回ログイン｜CSPにアクセス、パスワード等を登録（9/11）

03. CSPにアクセス、パスワード等を登録（9/11）_多要素認証の設定
CSPにアクセスした後、多要素認証を設定します。

多要素認証とは、メールアドレス以外に本人確認の手段を設定することで、なりすまし等を防ぎ、
より安全にCSPを利用いただく設定です。「認証アプリ」または「携帯電話のメッセージ」で認証が可能です。

登録完了後、正しく登録が実施されているかの確認のために多要素認証の設定が必ず必要となります。
（詳細はP.26を参照ください。）

1 アカウント名をクリックして出るプルダ
ウンから「アカウント設定」をクリック

2 「セキュリティと多要素認証」をクリック

3 認証を求めるレベルを選択

※弊社では「アカウントアクセス（ログイ
ン）と支払いの変更の両方」での設
定を推奨しています

※他社様とのCSP運用で設定済の場
合は、設定不要です

1

2

4

アカウント名

3

4 「認証アプリ経由」または
「テキストメッセージで」を選択し、
画面の案内に従い有効化してください

※「認証アプリ経由」の場合は携帯もし
くはブラウザでアプリを利用して有効
化していただきます

※ブラウザでの設定方法はP.66を参
照してください

初回ログインまでの手順

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

04
CSPにログイン
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3-1. 初回ログイン｜CSPにアクセス、パスワード等を登録（10/11）

03. CSPにアクセス、パスワード等を登録（10/11）_通知設定の変更
受領申請の「受領書作成済み」通知は初期状態で通知がOFFとなっているため、ONに切り替えます。

受領申請の通知をONにすると弊社バイヤーがCoupa上で受領登録を行った際に通知を受領できます。

アカウント名をクリックして出るプ
ルダウンから「通知設定」をクリック

1

「受領申請」＞「受領書作成済み」
にて、「オンライン」と
「Eメールアドレス」を「✔」します

アカウント名

2

1

2

初回ログインまでの手順

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

04
CSPにログイン
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法人名
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3-1. 初回ログイン｜CSPにアクセス、パスワード等を登録（11/11）

03. CSPにアクセス、パスワード等を登録（11/11）_法人情報の再確認
これまで登録した「法人情報」の内容を確認します。

「法人名」「登録番号」「法人番号」「請求元住所」は請求書に表示されるため、必ず確認してください。
「法人情報」の確認には多要素認証の設定が必要です。（設定方法はP.24を参照してください。）
登録未完了の場合の対応は「Appendix｜新規登録がうまくいかない場合の対応（P.71~）」を参
照ください。

1 「ビジネスプロフィール」をクリック

2 「法人」をクリック

3 「ペンマーク」をクリック

4 表示される登録内容を確認し、
誤りがあれば内容を編集して「保存」を
クリック

4

1

2

「国/地域」及び「登録番号」は編集で
きません。

誤りがある場合は、「法人を削除」をク
リックし、「作成」から再度法人情報の
入力を行ってください。

初回ログインまでの手順

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

04
CSPにログイン

「顧客」に「ヤマト運輸株式会社」が
表示されることを必ず確認してください。

※表示されない場合、弊社に対して請求
書を作成することができなくなります。

貴社情報が表示される
ことを確認してください
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3-1. 初回ログイン｜CSPにログイン

04. CSPにログイン
前頁にて初回のログインは完了です。

2回目以降のログインに関して

2回目以降ログインする場合は、CSPログイン画面(https://supplier.coupahost.com/）を
ブックマークに登録のうえ、「メールアドレス」と「パスワード」を入力し、「ログイン」をクリックしてください。

初回ログインまでの手順

03
CSPにアクセス
パスワード等を登録

01
調査票の提出
Coupa利用規約の同意

02
Coupaから案内メール受領

04
CSPにログイン
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01
Coupaから案内メール受領
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3-1. 初回ログイン｜CSPをすでにご利用されている場合の支払情報の設定（1/4）

01. Coupaから案内メール受領
他社様との取引でCSPをすでに利用している場合、P.15でご案内している招待メールではなく下記のメール
が送付されます。招待メールの「ログイン」ボタンをクリックし、画面の案内に従ってご登録ください。

02
CSPにアクセス
支払情報を登録

1 「ログイン」をクリック
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支払情報の設定手順

01
Coupaから案内メール受領
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3-1. 初回ログイン｜CSPをすでにご利用されている場合の支払情報の設定（2/4）

02. CSPにアクセス、支払情報を登録
招待メールの「ログイン」を押下してCSPにログインすると、下記画面が表示されますので、「続行」ボタンをクリ
ックしてください。

※誤って「✕」ボタンを押下するなど、下記画面が消えてしまった場合は、ページを再読み込みいただくことで再
度下記画面を表示することが可能です。

02
CSPにアクセス
支払情報を登録

ヤマト運輸株式会社
ヤマト運輸株式会社

1 「続行」をクリック
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3-1. 初回ログイン｜CSPをすでにご利用されている場合の支払情報の設定（3/4）

02. CSPにアクセス、支払情報を登録
他社様との取引でCSPをすでに利用している場合、「支払方法」を弊社と紐づける必要があります。
（「支払先情報」とは、ヤマト運輸から貴社へのお支払いする際の貴社支払先の情報を指します。）

※弊社とのCoupa取引では、CSPで規定する支払情報ではなく、発注書に記載される口座への振込に
て支払させていただきます。そのため、「支払先住所」以外の支払方法の入力は不要ですので、「支払
を受け付けない」を選択してください。

2 「この顧客からバーチャルカードの支払を受け付け
ない」を「✔」して「保存して次へ」をクリック
※法人を複数作成されている場合、上部に支払
方法を設定する法人を選ぶために「関連法人」
のタブが表示されます。
弊社とのCoupa取引では当該支払方法の設
定は不要ですので、本操作を実施ください。

1

支払情報の設定手順

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
支払情報を登録

1 「この顧客から銀行振込の支払いを受け入れな
い」を「✔」して「保存して次へ」をクリック
※法人を複数作成されている場合、上部に支払
方法を設定する法人を選ぶために「関連法人」
のタブが表示されます。
弊社とのCoupa取引では当該支払方法の設
定は不要ですので、本操作を実施ください。

2
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3-1. 初回ログイン｜CSPをすでにご利用されている場合の支払情報の設定（4/4）

02. CSPにアクセス、支払情報を登録
他社様との取引でCSPをすでに利用している場合、「支払方法」を弊社と紐づける必要があります。
（「支払先情報」とは、ヤマト運輸から貴社へのお支払いする際の貴社支払先の情報を指します。）

他社様との取引で「支払先」をご登録済である場合は、既存の支払先が表示されます。既存の支払先を選
択していただけますとヤマト運輸との支払方法にも当該住所を指定可能です。

既に他社様との取引で利用されている支払方法で問題ない場合、選択するとヤマト運輸への請求書にも
当該支払先が記載されます。

1

2

支払情報の設定手順

01
Coupaから案内メール受領

02
CSPにアクセス
支払情報を登録

3

2 （新規の支払先住所を設定する場合）
「新規追加」をクリックして住所情報を入力
※「新規追加」をクリックすると住所情報を
の入力画面に遷移しますので、請求書
の送付元となる住所を入力してください

3 「保存して次へ」をクリック
※弊社との支払方法の紐づけは完了です
「法人情報の再確認（P.26）」を
参照して法人情報が正しく登録されて
いることを確認してください

1 （既存の支払先住所を紐づける場合）
紐づける支払先住所を選択

※「支払先住所」とは、入金先の住所を示
します

※下記①②のどちらかを選択していただきます。
（こちらで選択した支払先住所は請求書に
記載されます。）



Copyright 2025 Yamato Transport Co., Ltd. All rights Reserved ヤマト運輸サプライヤー様向けマニュアル CSPマニュアル 32

3-1. 初回ログイン｜アカウントの統合（1/2）

01. 統合するアカウントを選択、申請を承認
P.19にて入力した情報を基にメールドメインに紐づくCSPアカウントのリストが表示されます。
該当するCSPアカウントを選択し、「次へ」をクリックして申請を送信してください。

アカウントの統合までの手順

01
統合するアカウントを選択
申請を送信

02
管理者アカウントにて申請を
承認

1 統合先のアカウントを選択

※アカウントの代表住所、管理者の名前を確
認して統合するアカウントが正しいか確認し
てください

2 統合をしない場合、「いいえ、新しいアカウント
の作成を続行します」を選択
①のリストに該当するアカウントがない場合は、
新規登録が必要です

※その後の新規登録手順はP.20~26
を参照ください

3 「次へ」をクリック

3

1

2

4

4 「完了」をクリック

統合するアカウントの管理者にメールにて
Coupaから申請が送られます

管理者の承認が完了したら送付される招待メ
ールに従って新規登録を進めてください
（入力内容はP.17を参照ください）

統合するアカウントの管理者に
メールで申請が送信されます。
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3-1. 初回ログイン｜アカウントの統合（2/2）

02. 管理者アカウントにて申請を承認
CSPアカウントの管理者は申請をしたユーザーを承認する必要があります。

申請者の名前とメールアドレスを確認後、「回答する」をクリックしてください。

アカウントの統合までの手順

01
統合するアカウントを選択
申請を送信

02
管理者アカウントにて申請を
承認

1 申請者情報を確認し、「回答する」をクリック

test

1

管理者のみ可能

2

3

4 アクセス権限を付与する機能に「✔」する

※ヤマト運輸との取引では左記キャプチャ通り
の権限が最低限必要です

※「管理者」欄の「✔」の有無で、
管理者ユーザー/一般ユーザーを識別します

※「3-2. ユーザーの追加/無効化」や
「各ユーザーの権限の編集」は、管理者ユー
ザーのみが行えます

※「権限」の詳細は、 Appendix（P.69）を
参照ください

5 担当する顧客名に「✔」する

CSP連携をしている取引先の会社が
表示されますので、「ヤマト運輸株式会社」に
必ず「✔」してください

4

2 「（申請者の名前、メールアドレス）を招待」
を選択

3 チェックボックスに「✔」する

6 「返信」をクリック

5

6

test

test



Copyright 2025 Yamato Transport Co., Ltd. All rights Reserved ヤマト運輸サプライヤー様向けマニュアル CSPマニュアル

3. CSP設定｜3-2. ユーザーの追加/無効化

34
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3-2. ユーザーの追加｜設定メニューからユーザー追加登録画面にアクセス

01. 設定メニューからユーザー追加登録画面にアクセスユーザーの追加手順

01
設定メニューからユーザー追
加登録画面にアクセス

02
追加登録するユーザーの
情報を入力して送信

1

2

管理者のみ可能

1 「設定」をクリック
本機能は管理者ユーザー
のみが行えます

2 管理者メニューの
ユーザー管理メニューから「ユ
ーザーを追加登録」を
クリック

03
追加されたユーザーはCoupa
から案内メールを受領
※P.15以降を参照
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3-2. ユーザーの追加｜追加登録するユーザーの情報を入力して送信

02. 追加登録するユーザーの情報を入力して送信

1

2

管理者のみ可能

3

1 「名」、「姓」、「Eメールアドレス」を入力

2 追加するユーザーの「権限」に「✔」する

※ヤマト運輸との取引では左記キャプチャ通り
の権限が最低限必要です

※「管理者」欄の「✔」の有無で、
管理者ユーザー/一般ユーザーを識別します

※「ユーザーの追加/無効化」や
「各ユーザーの権限の編集」は、
管理者ユーザーのみが行えます

※「権限」の詳細は、 Appendix（P.69）を
参照ください

3 当該ユーザーが閲覧できる「顧客」に「✔」する

CSP連携をしている取引先の会社が
全て表示されますので、「ヤマト運輸株式会社」
に必ず「✔」してください

4 「招待を送信」をクリックして、
招待メールを送信

※入力したメールアドレス宛てにCoupaから
CSP招待メールが送付されます

※メールを受け取ったユーザーは、
本マニュアルP.15以降の手順に沿って
ご自身のアカウントを作成します

4

ユーザーの追加手順

01
設定メニューからユーザー追
加登録画面にアクセス

02
追加登録するユーザーの
情報を入力して送信

03
追加されたユーザーはCoupa
から案内メールを受領
※P.15以降を参照
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3-2. ユーザーの無効化｜設定メニューから無効化したいユーザーの設定画面にアクセス

01. 設定メニューから無効化したいユーザーの設定画面にアクセスユーザーの無効化手順

01
設定メニューから無効化した
いユーザーの設定画面に
アクセス

02
ユーザーを無効化

管理者のみ可能

CSPに今後アクセスしないアカウントは、情報漏洩を防止するために必ず無効化/削除してください。
ただし、社内でCSPにアクセス可能な管理者ユーザーが不在にならないように、管理者を無効化/削除する
場合は、必ず他ユーザーへと管理者権限を付与してください。
（「編集（下記②）」から、他ユーザーに管理者権限を付与できます。）

ユーザーの無効化/削除について

1 「設定」をクリック
本機能は管理者ユーザーの
みが行えます

2 無効化/削除したいユーザー
の「編集」ボタンをクリック

1

2
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3-2. ユーザーの無効化｜設定メニューからユーザー追加登録画面にアクセス

02. ユーザーを無効化

管理者のみ可能

「ユーザーを非アクティブ化」ボタンを
クリックして無効化

1

2 無効化されたことを確認

対象ユーザーに「非アクティブ化済み」が表示されれ
ば無効化は完了です

1

2

ユーザーの無効化手順

01
設定メニューから無効化した
いユーザーの設定画面に
アクセス

02
ユーザーを無効化

3

3 【ユーザーの削除する場合のみ実施】
「削除」をクリック
※削除されたユーザーは一覧から削除され、再度
アクティブ化することが出来なくなります

※削除されたユーザーが作成した請求書などは引
き続きCSPに保持されます

4 「ユーザーを削除」をクリック

4



Copyright 2025 Yamato Transport Co., Ltd. All rights Reserved ヤマト運輸サプライヤー様向けマニュアル CSPマニュアル

4. 受注｜4-1. 発注書の受領

39
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4-1. 発注書の受領｜メールから発注書を表示する/CSPから発注書を表示する

01. メールから発注書を表示する/CSPから発注書を表示する
CSPで発注書が届くと、登録されたユーザーにメールが届きます。
受信したメール本文の「発注を表示」ボタンをクリックするとCSP上の該当の発注書を表示できます。

CSP上で発注書を表示するには「発注」タブから
該当の「発注番号」をクリックします

受注の手順

01
メールから発注書を表示する
CSPから発注書を表示する

02
発注書の内容を確認する

03
発注書の受付確認を
実施する

メールアドレス
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4-1. 発注書の受領｜発注書の内容を確認する（1/2）

02. 発注書の内容を確認する 1 申請者、メール

本件を作成した弊社担当者の
氏名、メールアドレスを確認できます

2 製造/仕入依頼フラグ

製造依頼（≠実発注）の場合、
「製造/仕入依頼である」と記載される
ため、納品・請求書作成は不要です

4 明細

品目ごとの詳細情報を確認できます

➢ 固定資産カテゴリー
固定資産となるアイテム/サービスの
場合のみ、値が表示されます。
固定資産の明細は、他明細と請
求書をまとめず、都度請求書を作
成してください。

➢ 振替期間（自）（至）
前払費用が発生する取引の
場合のみ、値が表示されます。
（自）にはサービス開始日、
（至）にはサービス終了日が
表示されます。取引内容と齟齬が
ないか確認してください。

ヘ
ッ
ダ
ー
情
報

品
目
明
細
情
報

コ
メ
ン
ト
欄

1

3

4

メールアドレス

3 添付書類

ファイル名をクリックすると添付ファイルを
ダウンロードできます

2

受注の手順

01
メールから発注書を表示する
CSPから発注書を表示する

02
発注書の内容を確認する

03
発注書の受付確認を
実施する

明
細
情
報
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4-1. 発注書の受領｜発注書の内容を確認する（2/2）

02. 発注書の内容を確認する

ヘ
ッ
ダ
ー
情
報

品
目
明
細
情
報

コ
メ
ン
ト
欄

5

6

取引条件の確認
（印刷プレビュー）

発注書をPDF形式で表示し、「ヤマト
運輸との取引条件」を確認してください

コメント

コメントに内容を入力して「コメントを追
加」をクリックすると、弊社担当者へと
通知されます

また、弊社担当者からのメッセージも
当画面に表示されます

5

受注の手順

01
メールから発注書を表示する
CSPから発注書を表示する

02
発注書の内容を確認する

03
発注書の受付確認を
実施する

6

明
細
情
報

メールアドレス
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発注受付「実施」
※受付確認実施日が表示

43

4-1. 発注書の受領｜発注書の受付確認を実施する

03. 発注書の受付確認を実施する
ヤマト運輸担当者が発注書の受付状況を確認できるよう、「受付済み」に「✔」してください。

価格、数量、弊社納品希望日などを確認した上で「✓」を入力してください。発注後7日以内に諾否の連
絡が無い場合、発注は了承されたものとみなします。（発注書の約款に記載しております）

発注受付「未実施」
※「なし」と表示

※発注書の一覧表示画面でも受付の実施/未実施を確認できます

受注の手順

01
メールから発注書を表示する
CSPから発注書を表示する

02
発注書の内容を確認する

03
発注書の受付確認を
実施する

メールアドレス

メールアドレス
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4-1. 発注書の受領｜発注書印刷プレビューを確認する

「印刷プレビュー」をクリックすることで、Coupaの発注書フォーマットを確認できます。

サプライヤー様メールアドレス

メールアドレス

メールアドレス
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4. 受注｜4-2. 発注一覧画面について

45
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4-2. 発注一覧画面について

弊社からの発注情報一覧の各項目の内容について
項目 内容

発注番号
Coupa上の発注書番号
※ クリックすると発注書が表示されます

発注日 発注書が作成された日付

ステータス

発行済み ヤマト運輸で発注書が承認され貴社へ送付された状態

キャンセル
済み

ヤマト運輸で発注書がキャンセルされた状態

仮完了
済み

CSPでASN/請求書/クレジットメモを作成できないように、ヤマト運
輸側で一時的に制御している状態
（製造依頼等、請求書作成が不要な取引で利用します。
また、請求書が承認されると発注は仮完了状態となります。）
※ ヤマト運輸側で再オープンすると発行済みに戻ります

終了済み

取引が完全に終了し、ASN提出・請求書作成・クレジットメモ作成
ができない状態
（仮完了済みへステータスが変更後、既定の日数経過後に当ステ
ータスとなります）
※ 「終了済み」は再オープン不可

発注受付日
発注書の「受付確認」を行った日付
※ P.43参照

アイテム 発注されたアイテムのリスト

未回答
コメント

発注書のコメント欄に未回答のコメントがある場合は「はい」と表示されます
※ その場合は発注書を表示して内容をご確認ください

合計 発注書の合計金額

次に割り当て
られました

当該発注書を貴社内の特定のユーザーに担当割り当てした場合、
そのユーザー名が表示されます

アクション

当該発注書を元に請求書を作成します

当該発注書を元にクレジットメモを作成します

当該発注書のASN(事前出荷通知)を作成します
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4-2. 発注一覧画面について

一覧表示のカスタマイズ方法
任意の「表示列」および「フィルタ条件」（「ビュー」と呼称）を設定して、弊社からの発注に関わる詳細情報を一覧画面にて確認できます。

1 「表示」の右隣にあるプルダウンリストをクリック

2 プルダウンリストから「ビューを作成」をクリック

「ビュー」とは、任意のカスタマイズされた「表示列・フィルタ条件」を指します。
（③～⑧で作成した後、ユーザーが選択できるようになります。）

3 「ヤマト運輸株式会社」を選択

4

5

6

7

8

表示の名前と適用範囲を設定
(適用範囲：自分だけ利用可能 or 自社のCSPユーザー全員が利用可能)

表示する受注情報のフィルタ条件を設定

複数条件を「かつ」「または」で指定できます
（プルダウンで出る項目を選択可能）

「利用可能な列」の項目を「選択済みの列」に移動(ドラッグ&ドロップ)
することで、表示される項目を追加/削除

「選択済の列」の項目が一覧画面で表示されます

データの並び順を設定

「保存」をクリック

1

2

3

4

5

7

8

9

6

9

既存のビュー条件を適用した上で条件を設定する場合は選択

例えば、「発注未受付」を選択すると、「受付済でない発注」という条件下で、

⑥⑦の要素を加えたビューが作成できます



Copyright 2025 Yamato Transport Co., Ltd. All rights Reserved ヤマト運輸サプライヤー様向けマニュアル CSPマニュアル

4. 受注｜4-3. ASN（事前出荷通知）の送付

48
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4-3. ASN（事前出荷通知）の送付｜該当発注書からASN登録画面を表示する

01. 該当発注書からASN登録画面を表示する
ASN（出荷事前通知）とは、物品の出荷時に作成する、弊社担当者への納品日・納品数量の通知です。

Coupa上で弊社と物品の取引する際は、原則ASN（事前出荷通知）の送信が必要です。
ASN以外の方法で納品日の通知を行う場合は、弊社担当者との協議の上で方法を決定してください。

事前出荷通知送付の手順

01
該当発注書から
ASN登録画面を表示する

02
出荷通知の内容を入力する

「発注」をクリック1

2 アイコン をクリック

1

2



Copyright 2025 Yamato Transport Co., Ltd. All rights Reserved ヤマト運輸サプライヤー様向けマニュアル CSPマニュアル 50

4-3. ASN（事前出荷通知）の送付｜出荷通知の内容を入力する

02. 出荷通知の内容を入力する
商品の出荷時に、CSP上で発注ごとにASNを送信いただきます。

1

2

3

4 5

6

1 「事前出荷通知番号」を入力

サプライヤー様で任意の番号を入力してください
(特に指定はありません)

2 「発送日」、「配送予定日」を入力

3 「発送情報」を入力

入力は任意となります

4 「発送済み数量」を入力

今回出荷分の数量を入力してください

※分納の場合は納品日ごとにASNを作成して
ください

5 (補足)今回の出荷対象ではない商品を削除

今回の出荷の対象ではない場合は、 を
クリックして明細を削除することができます

※削除した明細は未発送状態でCSPに保存
されますので、然るべきタイミングでASNを
作成してください

6 「送信」をクリックしてASNを送信

事前出荷通知送付の手順

01
該当発注書から
ASN登録画面を表示する

02
出荷通知の内容を入力する 弊社担当者名
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4-3. ASN（事前出荷通知）の送付｜ASNを削除、キャンセルする

保存済みのASNを削除、送信済みのASNをキャンセルする
誤ってASNを重複登録してしまった場合、削除またはキャンセルの操作が可能です。

1 「ASN」をクリック

2

3

1

2

3

をクリックしてASNを削除

ASN送信前の場合、
削除することができます

をクリックしてASNをキャンセル

ASN送信済みの場合、
キャンセルすることができます

※弊社側の画面では当該ASNは
「キャンセル済」と表示されます
（必要に応じてキャンセル理由などを
弊社担当者に連携してください）

弊社担当者名

弊社担当者名

弊社担当者名

弊社担当者名

弊社担当者名
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5. 請求｜5-1. 発注書から請求書を作成
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5-1. 発注書から請求書を作成｜該当発注書から請求書登録画面を表示する

01. 該当発注書から請求書登録画面を表示する

「法人情報」や「支払先」を複数登録している場合、請求書作成の際に、請求書に記載さ
れる「請求元・発送元・支払先」となる「法人情報」「支払先」を正しく選択してください。

1 「発注」をクリック

2 アイコン をクリック

1

2

請求書の作成手順

01
該当発注書から
請求書登録画面を表示する

02
請求書の内容を入力する
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5-1. 発注書から請求書を作成｜請求書の内容を入力する（1/2）

02. 請求書の内容を入力する（1/2）

「登録番号」「請求元/支払先/発送元住所」は法定請求書に記載される貴社情報ですの
で、必ず内容に問題がないかを確認してください。
複数の発注をまとめて、1つの請求書を作成する方法はP.57を参照ください。

1

2

1 「請求番号」を入力

「取引タイトル_年月」で入力してください

※取引タイトルは取引内容が分かるように
入力してください

※年月は当該アイテム納品月、サービス提供月
を記載してください
例：オフィスデスク購入_24年12月

※サービス提供月が複数月にまたがる場合は、
すべての月を記載してください
例：オフィスデスク購入_24年10~12月
（前払費用の場合も同様）

※登録済の内容と重複して登録不可のため枝番等
を付けて登録してください

2 「請求書日付」を入力

「アイテム納品・サービス提供完了月」と
同月に請求書を作成⇒「請求書作成日」を入力
翌月に請求書を作成⇒「完了月最終日」を入力

（サービス完了前に請求書を作成する取引の場合は、
「アイテム納品・サービス提供完了月」を、「請求書発行
の根拠が確定した月」と読み替えてご対応ください）

請求書の作成手順

01
該当発注書から
請求書登録画面を表示する

02
請求書の内容を入力する

54
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5-1. 発注書から請求書を作成｜請求書の内容を入力する（2/2）

02. 請求書の内容を入力する（2/2）

6 (補足)今回の対象ではない明細を削除

分納など、今回の請求対象ではない明細は、
をクリックして明細を削除することができます

※削除した明細は未請求状態でCSPに
保存されますので、然るべきタイミングで
請求書を作成してください

7 「送信」をクリックして請求書を送信
請求書送信後、金額などの入力項目が誤っ
ていた場合は請求書の再登録をご依頼する
場合がございますのでご了承ください

5 「消費税率」を選択し、「計算」をクリック
明細ごとに消費税率を選択してください
※消費税の端数処理方法は一律「四捨五
入」となります

5

6

5 7

請求書の作成手順

01
該当発注書から
請求書登録画面を表示する

02
請求書の内容を入力する

3 「登録番号」が正しいか確認

※法定請求書に登録番号を表示するため、
絶対に空欄を選択しないでください

3

4

4 「振替期間（自）（至）」を確認
前払費用が発生する取引の
場合のみ、値が表示されます
（自）にはサービス開始日、
（至）にはサービス終了日が表示されます
※取引内容と齟齬がないか確認してください
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5-1. 発注書から請求書を作成｜請求書作成に関する注意事項

弊社との取引でCSPに請求書をご登録いただいた場合、CSPにて作成した法定請求書を正式な請求書として扱うため、請
求書発行システムなどを利用してCSPでのご登録とは別に請求書を発行されている場合でも、請求書の添付等は不要です。
また、CSPの「請求書を作成」画面に表示される「画像スキャン」「添付書類」を利用してファイルを添付することはできません。

本機能を利用して資料を添付いただくことはできません。
※本機能を利用してファイルを添付した場合、請求書送信時に下記のエラーが表示されますので、
添付したファイルを削除してください。

請求書以外の書類を追加する場合は、コメントにて添付してください。
※請求書がコメントにて添付されていた場合、削除いただく場合があります。
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5-1. 発注書から請求書を作成｜請求書一括作成方法

CSPでは複数の発注書に対してまとめて1つの請求書を作成することができます。
（請求書の作成元となる発注以外の発注に対しても、対応する請求明細を請求書に追加できます。）
月末に当月分の発注を1つの請求書にまとめて作成する際は「受領書から明細を選択」機能をご利用ください。
※ 弊社にてアイテム/サービスの受領登録後、「未請求の受領書」に発注が表示されるようになります。
当該一覧に表示されない場合は、弊社の取引担当者にご連絡ください。

2

1 「受領書から明細を選択」をクリック

追加したい明細の をクリック
※「該当発注書から請求書登録画面を
表示する（P.53）」にて選択した発
注明細が「未請求の受領書」に表示さ
れ、重複して選択できますが、選択し
ないでください。
（重複して選択した場合、請求書を
送信できません）

※「該当発注書から請求書登録画面を
表示する（P.53）」にて選択した明
細には「受領日」が表示されませんが、
請求書の作成には問題ありません。

1

3 「完了」をクリック

2

3
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5-1. 発注書から請求書を作成｜請求書一括作成に関する注意事項

「受領書から明細を選択」機能を利用して複数の発注を1請求書にまとめる際は、下記にご協力お願いいたします。
• 「固定資産」に該当する取引は請求書をまとめない
• 請求書をまとめたい場合は、弊社の取引担当者にご確認ください
なお、取引担当者の「所属部署」及び「固定資産」の該当有無は以下のビューを作成することで確認できます。
詳細なビューの作成方法は「4-2. 発注一覧画面について（P.47）」を参照ください。

1

3

2

4

1 「未請求の受領書」の「すべて」をクリックし、プルダウンから「ビューを作成」をクリック

2 「名前」及び「閲覧範囲」を入力

3 「所属部署」及び「固定資産カテゴリー」をドラッグして「選択済みの列」にドロップ

4 「保存」をクリック

弊社取引担当者の所属部署及び固定資産の該当有無が
表示されるようになります。
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5-1. 発注書から請求書を作成｜請求書をキャンセルする

下記の理由等で、請求書をキャンセルしたい場合、請求書のステータスに応じた対応をお願いいたします。

※ 請求書のキャンセル後は弊社担当者とコミュニケーションの上ご対応ください。
理由事例:

・誤って二重で請求書を作成してしまった（承認されない請求書が残り続けてしまっている）

・誤った発注に対して請求書を作成してしまった（請求すべきでない発注に対する請求書を提出してしまった）

・誤った数量・金額で請求書を作成してしまった（内容の間違っている請求書を提出してしまった）

1 「請求書」をクリック

作成済みの請求書の一覧が表示されます

2

1

下記のステータスに応じた方法でキャンセル

ステータス キャンセル方法

承認済み 請求書が未払システムへ連携されています。
クレジットメモによる取り消しをする必要があるため、
弊社の発注者と調整の上、
クレジットメモ(「5-2.クレジットメモの作成」を参
照)を作成し、発注者に承認を依頼してください。

承認待ち 弊社側の承認待ちとなっている状態です。
弊社の発注者に連絡し、放棄をご依頼ください。
（請求書の再作成・提出が必要となります。）



Copyright 2025 Yamato Transport Co., Ltd. All rights Reserved ヤマト運輸サプライヤー様向けマニュアル CSPマニュアル 60

5-1. 発注書から請求書を作成｜登録済の請求書を確認する

CSPより登録いただいた請求書画面から、法定請求書をダウンロードすることが可能です。

1 「請求書＞請求書」をクリック

作成済みの請求書の一覧が表示されます

1

2

3

2 該当の請求書の「請求番号」をクリック

当該請求書画面へ遷移します

3 「ダウンロード」をクリック

法定請求書をPDF形式でダウンロードでき
ます

前払費用が発生する明細がある場合、
明細に振替期間が表示されます。
（自）にはサービス開始日、
（至）にはサービス終了日が表示されます。
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5. 請求｜5-2. クレジットメモの作成
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5-2. クレジットメモの作成｜クレジットメモ登録・請求書再登録の流れ

サプライヤー様がCSP経由で登録した請求書をやむをえない理由で取り消す必要がある場合、

両社協議の上、サプライヤー様にてクレジットメモ（請求書を打ち消すためのマイナス金額の請求書）を登録いただきます。

請求書登録
（初回）

請求書
確認

クレジットメモ
作成・登録

クレジットメモ
承認

請求書
再登録

請求書
取り消しニ
ーズ発生

対応検討

サプライヤー様

システムで過請求を
防ぎます

弊社側が請求書を取り消す必要が
あると判断した場、ご連絡いたします
サプライヤー様側が判断した場合、
弊社担当者にご連絡ください

弊社からサプライヤー様の
対応方法について依頼
させていただきます

弊社担当者が
確認します
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5-2. クレジットメモの作成｜クレジットメモの作成画面を表示する

01. クレジットメモの作成画面を表示する

クレジットメモは、取り消し先の請求書の締日までに作成ください。

1 「請求書」をクリック

2 「クレジットメモの作成」をクリック

1

2 3 「請求書の問題を解決する」を選択
※「その他（例えば払い戻しなど）」を選択
しないでください

3 4

5

4 該当の「請求番号」を選択

5 「続行」をクリック

6

7

6 「クレジットメモで請求書を完全に取り消す」
を選択

※「クレジットメモで請求書を完全に取り消す」
とは、「請求した請求金額をすべて取り消す」
ことを指します

※ヤマト運輸では当該方法でのみ、
クレジットメモを作成します
「クレジットメモで請求書を調整する」は
選択しないでください

7 「作成」をクリック

クレジットメモの作成手順

01
クレジットメモの作成画面を
表示する

02
クレジットメモの内容を
入力する

テスト
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5-2. クレジットメモの作成｜クレジットメモの内容を入力する

02. クレジットメモの内容を入力する

クレジットメモの内容は、取り消した請求書と対応している必要があります。
作成時は必ず取り消した請求書を参照して下さい。

1 「クレジットメモ#」を入力

クレジットメモ番号を
「請求取消_取引タイトル_年月」
の形式で入力してください

※「取引タイトル_年月」は、取り消した請求書の
「請求番号」に記載した文言と一致させてください
例：請求取消_オフィスデスク購入_24年12月

2

3

「クレジットメモの日付」を入力

※必ず取り消した請求書の
「請求書日付」と同じ日付を入力してください

「送信」をクリックしてクレジットメモを送信

送信後、「取り消した請求書の代わりに新しい請求
書を作成しますか？」というポップアップが表示されます
が、「いいえ」をクリックしてください
（請求書の再作成は、弊社でのクレジットメモ承認
後に実施ください。請求書一覧画面上で、当該クレ
ジットメモのステータスが「承認済み」となっていれば再
作成可能です）

クレジットメモの作成手順

01
クレジットメモの作成画面を
表示する

02
クレジットメモの内容を
入力する

1

2

3

テスト
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6. Appendix
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6-1. Appendix｜ブラウザでの多要素認証設定方法（1/2）

下記の方法で、ブラウザでの多要素認証の設定が可能です。

1

2

ブラウザに拡張機能を追加する

下記URLより、ご使用のブラウザ（Google Chrome/Microsoft Edge）に合わせて、下記の拡張機能を追加してください

Google Chrome：chromeウェブストア - Authenticator

Microsoft Edge：2FA Authenticator in Browser – Microsoft Edge Addons

CSPで、多要素認証で使用するQRコードを表示する

CSPにログインし「アカウント設定」＞「セキュリティと多要素認証」をクリックして多要素認証設定用のQRコードを表示します

多要素認証未設定の場合、

⇓のQRコードが表示されます

2

2

SAMPLE

https://urldefense.com/v3/__https:/chrome.google.com/webstore/detail/authenticator/bhghoamapcdpbohphigoooaddinpkbai__;!!N8Xdb1VRTUMlZeI!hU4IDxMDFf5GTLFkgYfxS312nyN2Oz7Sb23EBGHmMcGxAoX4zma5B0rvU6Q0TrTchCPLY0PsDFrWn769R2v4fjalGxOXU2hWkzPQ$
https://urldefense.com/v3/__https:/microsoftedge.microsoft.com/addons/detail/2fa-authenticator-in-brow/ichhigiiiofmkodfigpkggimjddbpcbm?hl=ja-JP__;!!N8Xdb1VRTUMlZeI!hU4IDxMDFf5GTLFkgYfxS312nyN2Oz7Sb23EBGHmMcGxAoX4zma5B0rvU6Q0TrTchCPLY0PsDFrWn769R2v4fjalGxOXUxe8Fxek$
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6-1. Appendix｜ブラウザでの多要素認証設定方法（2/2）

下記の方法で、ブラウザでの多要素認証の設定が可能です。

Authenticatorを起動し、QRコードを読み取る

ブラウザ右上の から「Authenticator」を選択し、 をクリックしてQRコードを読み取ります

アプリケーションに下記の6桁コードが表示されたら設定完了となります

ログイン時に多要素認証が求められたら、ブラウザ右上の から「Authenticator」を選択し、表示される6桁コードを入力してください

3
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6-2. Appendix｜多要素認証の無効化方法

スマホの変更などにより多要素認証の再設定が必要な場合は、多要素認証を一度無効化した上で再設定する必要があります。
下記に多要素認証の無効化方法を記載します。

1

2

「当該ユーザー」から「Coupa担当者」へメールを送信する

下記の宛先へ、下記の内容でメールを送信してください

＜差出人＞ 多要素認証を無効化するユーザーのメールアドレス

＜宛先＞ supplier@coupa.com

＜件名＞ Request for MFA deactivation

＜メール本文＞ 携帯電話を変更したため、下記ユーザーのMFAを無効化してください

XXX.YYY@mail.com（多要素認証を無効化するユーザーのメールアドレス）

フォームの入力

上記メール送信後、Coupa担当者から「Declaration Form」というフォームが案内されます

当該フォームに基づいて、「多要素認証の無効化の申請」と「本人確認」を行ってください

3 多要素認証の再設定

上記フォームの申請後、「多要素認証の無効化」が実行されましたら、多要素認証なしでCSPにログインできるようになります

ログイン後、新たに「多要素認証の設定」を行ってください

mailto:supplier@coupa.com
mailto:XXX.YYY@mail.com
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6-3. Appendix｜権限

ヤマト運輸と取引をするうえで必要な権限は下記の通りです。

項目名 内容 管理者ユーザー 一般ユーザー

管理者 CSPの「設定」メニューへのアクセス権限 。ユーザーの追加や支払先(請求書送付先)住所の管理等を実施 ✔ -

発注 ヤマト運輸から送付された発注書を閲覧できる権限 ※Allを選択してください ✔ ✔

請求書 ヤマト運輸へ送付する請求書、クレジットメモの作成および管理をする権限 ✔ ✔

カタログ ヤマト運輸では使用しない
ヤマト運輸では
使用しない

ヤマト運輸では
使用しない

プロファイル ヤマト運輸では使用しない
ヤマト運輸では
使用しない

ヤマト運輸では
使用しない

ASN ヤマト運輸に送付するASN(Advanced Ship Notice ＝ 事前出荷通知)の作成および管理をする権限 ✔ ✔

サービス/タイムシート ヤマト運輸では使用しない
ヤマト運輸では
使用しない

ヤマト運輸では
使用しない

支払 ヤマト運輸では使用しない
ヤマト運輸では
使用しない

ヤマト運輸では
使用しない

発注変更 ヤマト運輸の発注者が実施した発注変更を閲覧できる権限 ✔ ✔

早期支払 ヤマト運輸では使用しない
ヤマト運輸では
使用しない

ヤマト運輸では
使用しない

業績 ヤマト運輸では使用しない
ヤマト運輸では
使用しない

ヤマト運輸では
使用しない

見積 ヤマト運輸では使用しない
ヤマト運輸では
使用しない

ヤマト運輸では
使用しない

発注明細の確認 ヤマト運輸では使用しない
ヤマト運輸では
使用しない

ヤマト運輸では
使用しない



Copyright 2025 Yamato Transport Co., Ltd. All rights Reserved ヤマト運輸サプライヤー様向けマニュアル CSPマニュアル 70

6-4. Appendix｜「取引先」「受注サプライヤーレコード」の切り替え

CSP画面右上で画面を切り替えることで、閲覧する「取引先」「受注サプライヤーレコード」を切り替えることができます。
閲覧できる「取引先」「受注サプライヤーレコード」は、「設定＞管理者＞ユーザー」から編集できます。

※ 受注サプライヤーレコードとは、弊社側で保持する、「支払条件（口座番号・締め日等）」ごとに分かれている取引先レ
コードを指します。

「設定＞管理者＞ユーザー」にて、「✔」の入っている「顧客」を閲覧可能です
※閲覧したいが選択できないものがある場合、管理者ユーザーに連絡し、紐づく
「顧客」の修正を依頼してください

プルダウンから「取引先」「受注サプライヤーレコード」を選択し、画面を切り替えられます
“-”より前が「取引先」、後が「受注サプライヤーレコード」となります
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6-5. Appendix｜新規登録がうまくいかない場合の対応（1/4）_法人情報の確認

「ビジネスプロフィール」＞「法人」にて法人情報が表示されない場合や「顧客」に「ヤマト運輸株式会社」が表示されない場
合は、下記のフロチャートに従って対応してください。

【凡例】

判断・分岐対応業務 :CSP参考ページ

登録した法人情報
が表示される

法人情報の
再確認

法人情報画面
を表示できる

登録完了
（請求書作成可能）

多要素認証の
設定

法人の作成 支払方法の設定

「顧客」に
「ヤマト運輸株式会社」

が表示される

P.24 P.72/73 P.74

Yes

No

Yes

No

Yes

No

「法人」をクリックして、下記画面が表示されることを確認してください。
（多要素認証を設定していない場合、画面が表示されないため設定が必要です）

2

1

3

サプライヤー様の法人情報 サプライヤー様の取引先（発注者）情報

1 2 3

確認

登録した法人番号が表示されていることを確認してください。
（リンクされた支払方法が「支払先住所」となっている必要があります）

「顧客」に「ヤマト運輸株式会社」が表示されていることを
確認してください。
（法人が多い場合、「 」をクリックすると詳細検索バーが表示され、
顧客が「ヤマト運輸株式会社」となっている法人を検索できます。）
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6-5. Appendix｜新規登録がうまくいかない場合の対応（2/4）_法人の作成

法人情報が表示されない場合は、「ビジネスプロフィール」＞「法人」から法人を作成してください。
※ 当ページで入力いただいた内容は、CSPで作成する法定請求書に記載されます。
なお、「代表住所」は法定請求書の「請求元」欄に記載されます。

1

2

4

3

5

2 「法人名」、「国/地域」を入力

※貴社の正式名称を入力ください

3 ②を入力すると③が表示されるので、
「税務登録番号（適格請求書発行事業者）」を入力

※登録番号がある場合は必ずT+13桁で入力してください
〇 T1234567890123
× T1-2345-6789-0123

※登録番号がない場合は、「登録番号を持っていない」に「✔」してください

4 法人番号がある場合は、「法人番号」を入力

5 請求元となる住所を入力

※請求書の「請求元住所」となります

6 請求元住所と発送先住所が異なる場合、「✔」を外して発送元住所を入力

※請求書の「発送元住所」となります

8 「保存」をクリック

6

8

7

1 「作成」をクリック

7 請求元住所と支払先住所が異なる場合、「✔」を外して支払先住所を入力

※請求書の「支払先住所」となります
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6-5. Appendix｜新規登録がうまくいかない場合の対応（3/4）_支払方法の設定

弊社のCoupaからの発注に対して請求書を作成する場合、支払方法と弊社の紐づけが必要です。
前頁⑦にて選択/入力した支払方法と弊社を紐づけるために、下記の操作を実施してください。

9

9 「続行」をクリック

10 ⑦にて選択/入力した支払先住所が表示されるので
「 」をクリック

11 「ヤマト運輸株式会社」を選択し、

「支払方法を共有」をクリック10

11
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6-5. Appendix｜新規登録がうまくいかない場合の対応（4/4）_支払方法の設定（新規）

「ビジネスプロフィール」＞「支払方法」にて「支払アカウントが見つかりません」と表示される場合は、「支払先方法」の登録が
必要です。「支払先住所」を入力して「ヤマト運輸株式会社」と支払方法の紐づけを行ってください。

1

2

3

「支払先方法を追加」をクリックするとプルダウンが表示されるので、
「支払先住所」をクリック

支払先となる住所を入力して、「保存」をクリック

当支払先を用いる取引先を選択

※「ヤマト運輸株式会社」は必ず選択してください

1

2

3

「支払方法」は既に存在しているが 「顧客」に「ヤマト運輸株式会社」が表示されない場合は、
新規追加せずとも、既存の支払方法に対して「ヤマト運輸株式会社」を紐づけることが可能です。
前ページ⑩・⑪の方法で紐づけ可能ですので、参照ください。
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6-6. Appendix｜キャッシュを削除してエラー解消する方法

追加されたユーザーがアカウントを作成する際などに下記のようなエラーが発生し、アカウントの作成ができない場合があり
ます。ブラウザのキャッシュを削除することでエラーが解消される場合があります・
キャッシュの削除を実行しても問題が解決しない場合は、お手数ですが、弊社のFAQからアクセスできる「お問い合わせフォ
ーム」からお問い合わせください。

【ブラウザのキャッシュ削除方法】

◼ Google Chrome 参考URL（Googleアカウントヘルプ）はこちら
①「Ctrl」＋「Shift」＋「Delete」を押下
②「キャッシュされた画像とファイル」を選択して「データを削除」をクリック

◼ Microsoft Edge
①「Ctrl」＋「Shift」＋「Delete」を押下
②「キャッシュされた画像とファイル」を選択して「今すぐクリア」をクリック

https://support.google.com/accounts/answer/32050?hl=ja&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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改訂履歴

バージョン 更新内容 更新日 更新者

v1.00 • 新規作成 2025/02 調達企画

v1.10

• P8：CSP利用に当たっての注意事項を記載
• P37：固定資産カテゴリー・振替期間の説明を記載
• P40：発注書フォーマットの確認方法を記載
• P53：法定請求書の確認方法を記載

2025/05 調達企画

v1.20 • CSP新規登録の導線を更新 2025/06 調達企画

v1.30 • QRコードを読み取れないようにカバーを追加 2025/07 調達企画

v1.40 • クレジットメモ送信後の対応内容を更新 2025/07 調達企画

v1.50 • P19：法人番号の入力ルール及び確認方法を記載 2025/08 調達企画

v1.60

• P8：消費税の端数処理方法について追記
• P25：支払方法の紐づけ状況の確認方法を追記
• P27：CSPをすでに利用している場合の登録方法を記載
• P67：新規登録がうまくいかない場合の対応を記載
• P71：キャッシュ削除によるエラー解消方法を記載

2025/08 調達企画

v1.70

• P8,9：注意事項#6,7を追加
• P37,38：ユーザーの削除の操作方法を追記
• P56：請求書作成に関する注意事項を記載
• P57,58：請求書一括作成の操作方法及び注意事項を記載

2025/09 調達企画

V1.80 • P8,9：注意事項の記載及び順番を変更 2025/09 調達企画
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改訂履歴

バージョン 更新内容 更新日 更新者

v1.90
• 「支払方法」についての注釈を追記
• P30：法人が多数ある場合の支払方法の選択方法を追記
• P71：法人が多数ある際の弊社の検索方法を追記

2025/09 調達企画




