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PUBLIC

Coupa Supplier Portal

Coupaサプライヤポータル(CSP)
ログイン方法

supplier.coupahost.comにアクセスし、右側の 枠Loginにメー
ルアドレスとパスワードを入力して 「ログインLogin] ボタン
をクリックします。
注：非管理者ユーザとして CSP にログインすると、既存の許
可情報と管理者に要求できる許可情報が一覧表示されるバ

ナーが表示されます。ユーザーを管理する CSP 管理者にも、
ユーザーの権限を確認するようバナーで通知されます

二段階認証*について
初回ログイン時に、二段階認証の有効の推奨が表示されます
が、すべての国、すべての通信事業者で動作するわけではあ
りませんので、有効にする前にCoupaにお問い合わせくださ
い。もっと詳しく知りたい方は、以下をクリックしてくださ
い。 here. 
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https://supplier.coupahost.com/sessions/new
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/Enable_or_Disable_Two-Factor_Authentication
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PUBLIC

Coupa Supplier Portal

CSPメニューバー
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Menu Item Description

シェフラーに
適用されるもの

Home
ホーム

公開プロフィールの表示と更新、接続している顧客のリストの
表示、顧客ごとの会社プロフィールの編集、アカウントの統合

Profile
プロファイル

公開プロフィールと顧客別プロフィールの作成、変更、管理、
および各顧客が使用できる送金先アドレスの指定

Orders
発注

顧客から受け取った発注書の閲覧

Catalogues
カタログ

顧客別カタログの作成と管理

Setup (Admin)
設定

プロファイル、ユーザー、アカウント統合申請、送金先アドレ
スの管理、会計担当者の追加、利用規約の表示と同意。
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PUBLIC

Coupa Supplier Portal

CSP上でシェフラーからの通知を確認する

シェフラーからの通知はCoupaサプライヤポータルの
ホームまたは他のメニューページに掲載されます。協
同に関する重要な情報やオンボーディング条件をご理
解いただくための通知です。

シェフラーからの通知はホームの右上に表示されます。

シェフラーからの通知には下記のような内容が含まれ
ます:
• 取引に必要な情報の提供
• 今後の発注情報
• サプライヤ情報の更新情報のご連絡
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注:
デフォルトでは、直近の2件の通知のプレビューのみが表示されます。通知をクリックすると、ポップアップで全文を
見ることができます。すべての通知を全文表示するには、「すべての通知を表示」をクリックします。
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PUBLIC

Coupa Supplier Portal

他のユーザーをCoupaサプライヤポータルに招待する

貴社内に CSP を管理したい複数のユーザがいる場合、ユーザ
を追加することができます。追加するユーザーは常に貴社内
のユーザーである必要があります。

• Coupa Supplier Portal に追加ユーザーを招待するには、
「設定」タブをクリックします。

• 必要な情報を入力し、追加したユーザーに割り当てたい
権限と顧客を選択します
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注:
新規ユーザーは招待メール受領後、Coupaサプライヤポータルにアクセスすることができます。
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PUBLIC

Coupa Supplier Portal

会社プロファイルに追加情報を入力する(1/2)

ステップ 1 (オプション A):
CSPのランディングページから、「プロファイル
を修正する」ボタンをクリックし、会社情報を変
更・更新してください。

ステップ 1 (オプション B):
「プロファイル」タブをクリックして、「プロ
ファイルを更新」ボタンをクリック
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Coupa Supplier Portal

会社プロファイルに追加情報を入力する(2/2)

ステップ 2:
新しいウィンドウが表示され、情報を編集するこ
とができます。
必要な情報を入力したら、ページの右下にある
「保存」ボタンをクリックしてください。
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Note:
• 入力必須項目は赤いアスタリスク(*)がついています
• 住所（必須項目：住所1行目、都市、州、郵便番号、国）および連絡先（必須項目：姓、名、Eメールアドレス）
に関する情報は常に最新の状態に保つようにしてください。
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PUBLIC

Coupa Supplier Portal

アカウントの統合(1/2)

貴社でCSP に複数のアカウント/プロフィールをお持ちの
場合があります。これは、同じ会社の複数のユーザーが、
異なる電子メールアドレスを通じてCSPに登録したり、招
待されたりしている場合に起こります。このような場合
は、以下の手順（オプション1またはオプション2）に
従ってアカウントを統合することをお勧めします。

オプション 1:
CSP では、ホームタブの右側の列に、統合可能なすべての
CSP アカウント（電子メール・ドメインに基づく）が一覧
表示されます。アカウントを統合したい場合は、「統合
を申請する」ボタンをクリックし、親アカウントとなる
アカウントを選択します。
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注:
メールアドレスが無効であることを認識した場合、「削除」ボタンをクリックすると、そのメールアドレスは「アカウ
ントの統合」セクションに表示されなくなります。
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PUBLIC

Coupa Supplier Portal

アカウントの統合(2/2)

オプション 2:
「設定」タブをクリックしてください

「アカウント統合の申請」をクリックし、統合し
たいメールアドレスを入力します。統合したいア
カウント候補のリストが多くある場合、特定のア
ドレスを直接統合する場合は、オプション2を使用
することをお勧めします。
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PUBLIC

Coupa Supplier Portal

Coupaサプライヤヘルプデスク

Coupaサプライヤポータルで技術的な問題に直面した
場合、Coupaによるライブサポートを受けることが可
能です。

画面の右下に移動し、「Coupaサポートとチャット」
ボタンをクリックします。
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Note: 
シェフラーに関するご質問（注文状況やカタログなど）は下記までお願いいたします。

: npm-purchasing@schaeffler.com

mailto:npm-purchasing@schaeffler.com
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