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• LINEヤフー株式会社（以降、当社）は、2025年5月19日(月)より「サプライヤ
ー調査」および「案件調査」を【Coupa】で実施します。

• 本資料は、Coupaを利用した新しい手順を説明するものです。
参考）

サプライヤー調査：調達に関する発注（物品やライセンスの購入、業務委託の契約など）にあたり、事前にサプライヤー
（個人事業主を含む）に対して「サプライヤー調査」を実施します。

案件調査：当社からの業務委託にあたり、事前にサプライヤー（個人事業主を含む）に対して「案件調査」を実施します。

背景・目的

4

本資料の概要

Coupaについて
• 「Coupa」とはCoupa社が提供する購買システムのクラウドサービスです。
利用にあたりソフトウェアのインストールおよび会員登録は不要で、利用料は
かかりません。

参考）Coupa株式会社HP

https://www.lycorp.co.jp/ja/company/procurement-purchasing/supplier-investigation/
https://www.lycorp.co.jp/ja/company/procurement-purchasing/project-investigation/
https://coupa.co.jp/
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本資料上の用語説明

用語について

Sourcing Portal
当社とサプライヤー様との間で、各種調査に関する情報をやり取りするCoupa内の
プラットフォームを指します。サプライヤー様には本プラットフォーム内で、当社
からの情報提供依頼に対する内容確認や質問票への回答を行っていただきます。

ソーシング（ソーシングイベント）
調査の対象案件を意味します。
※見積取得を意味する、いわゆる”ソーシング”とは異なります。

入札
システムの仕様上、一部箇所で表示されておりますが、見積プロセスはCoupaでは
行わないため利用しません。
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本資料上の注意事項

注意事項

• Coupaは、見積～発注～請求までの調達・購買プロセス全般での利用が可能で
すが、当社においてはサプライヤー様への「サプライヤー調査」および「案件調
査」に関する質問票のやり取りを目的として利用します。
そのため、Coupa上には上記目的以外（調達・購買プロセス等）で使われる機能
や用語が含まれていますが、システムの仕様上、非表示や名称変更ができないた
め、予めご了承ください。

• Coupaの操作で特に注意が必要な箇所には、次頁以降の手順書の中に「注意」
と記載していますので、ご確認いただきながら作業を進めてください。
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サプライヤー調査
サプライヤー調査のプロセス・システム操作方法
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サプライヤー調査のプロセス
「サプライヤー調査」をご対応頂く流れは以下の通りです。

（※詳細は次項よりご確認ください。）

プロセス

対応者 LINEヤフー
担当者

サプライヤー
ご担当者様

LINEヤフー
担当者

実施内容

サプライヤーご担当
者様へ「調査フォー
ム」の回答依頼を送
付する

Sourcing Portal上
でイベント（調査対
象案件）へ参加する

Sourcing Portal上
で「調査フォーム」
へ回答を記入し、シ
ステム上で提出する

調査フォーム
回答依頼

Sourcing
Portalへ
ログイン

イベント
参加

調査
フォーム
回答

サプライ
ヤー調査
実施

サプライヤー
ご担当者様

サプライヤー
ご担当者様

Coupaの
Sourcing Portal
へログインする

回答済の「調査
フォーム」をもとに、
サプライヤー調査を
実施する
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Sourcing Portalへのログイン方法（1/2）
①届いた招待メールを開き、メール内に表示されてい
る「参加を希望」を押下する。

▼招待メールは以下の件名、アドレスから届きます。
件名：LINEヤフー株式会社 ソーシングイベント - （以降はイベントによって異なります）
（例）LINEヤフー株式会社 ソーシングイベント ‒ LY_P1_お取引案件調査_会社名 #0000 招待

From：@lycorp-jp.coupahost.com（左記ドメインのメールアドレス）

※ボタン押下後、次頁P.10で説明するSourcing Poralへログインするためのワン
タイムパスワードが発行されます。

注意
「参加を辞退」は押下しないでください。
やむを得ない事情でCoupa上での回答ができない場合や、誤って押下し
てしまった場合は以下へお問い合わせください。

【問い合わせ先】招待メールに記載されているメールアドレス
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Sourcing Portalへのログイン方法（2/2）
②届いたメールに記載されているワンタイムパスワード
（Coupaログイン認証コード：6桁の数字）を入力し「送信
ボタン」を押下する。

※前頁P.9で「参加を希望」を押下後、Coupaログイン認証コードに関するメールが届きます。

【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画面（日本語版）】
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イベントへの参加方法

①Sourcing Portalへログイン後、イベント情報タブ*
内で、「参加を希望しますか？」で「参加する」を選択
する。

②「回答を入力」を押下する。

*ページ上部にタブが表示されています。
「私の回答」タブは、「参加する」を選択以降
表示されます。

以下は確認不要
• イベント情報と入札
ルール

• 添付書類
• タイムライン

注意
「参加を辞退」は押下しないでください。
やむを得ない事情でCoupa上での回答ができない場合や、誤って押下し
てしまった場合は以下へお問い合わせください。

【問い合わせ先】招待メールに記載されているメールアドレス

注意

ページ上部に表示されているバナー内の「はじめる」はイベントへの
参加とは異なりますので押下しないでください。
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調査フォーム回答方法（1/2）
①「私の回答」タブを開き、質問へ回答する。

必ず「①お取引先の企業または個人」
を選択してください。

注意

※「Excelからインポート」は利用しないでください
回答内容はすべてシステム上のフォームに入力してご回答をお願
いします。

※必須項目（赤色の*マーク）すべてに回答しなければ「回答を
送信」はできません。

※設問の左側に表記されている英数字は当社側の管理IDです。システム上で回答を入力してください。

使用NG
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調査フォーム回答方法（2/2）

注意
• 「2. LY_SS_社内回答フォーム ※LY管理者回答用※」は、
必ず「①お取引先の企業または個人」を選択してください。

※上記を選択しないと、フォームへの回答（P.12の①）が完了してい
ても「回答を送信」ができません。

②すべて回答が完了したら、「回答を送信」を押下する。
※「保存」を押下すると、入力途中でも保存が可能です。

※「回答を送信」後、当社側で調査を開始します。調査開始後は回答の変
更は原則できません。やむを得ず変更が発生する場合は、次頁に従ってご
対応ください。

確認不要

必ず「①お取引先の企業または個人」
を選択してください。

• 回答フォーム右上に表示されている「イベントの終了」
の期日までに回答を送信してください。

※期限内での回答が難しい場合は、事前にインスタントメッセージで
ご連絡ください。（インスタントメッセージの使い方はP.15をご参照
ください）
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【参考】調査フォームの回答変更・再送

①インスタントメッセージで回答を変更する旨を当社へ連絡する。
※インスタントメッセージの使い方は次頁（P.15をご参照ください）

②Sourcing Portalにログインし、「私の回答」タブを開く。
③「回答の編集」を押下する。
④フォーム内容を修正する。
⑤修正完了後、「回答を送信」を押下する。
⑥インスタントメッセージで当社へ連絡する。

注意

【当社から回答の修正を依頼する場合】
調査の途中で回答の修正をお願いする場合があります。
当社よりインスタントメッセージでご連絡します。

【サプライヤー様から回答内容の変更をしたい場合】
回答送信後にやむを得ず回答の変更が必要になった場合は、
事前にインスタントメッセージで当社へご連絡ください。

③で「回答の編集」を押下した後は、以下のボタン表示に切り替わります。
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【参考】インスタントメッセージ

①メッセージを入力する。
※送信後のメッセージは、編集・削除はできません。

②「メッセージ送信」を押下する。

Coupa上のインスタントメッセージ機能を利用し、
当社の担当者とのやりとりが可能です。

検索
過去にやり取りしたメッセージ内容を
確認したい場合は、「検索」部分に
キーワードを入力して検索することが
可能です。

↑クリックすると、右記の入力画面になります。

通知方法
当社からインスタントメッセージを
送った際は、登録しているメールアド
レス宛に通知が届きます。

上記連絡先は当社の問い合わせ窓口と異なりますので、
ご連絡しないようご注意ください。

注意
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案件調査
案件調査のプロセス・システム操作方法
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以下の手順はサプライヤー調査の手順と同様のため、
各ページをご参照ください

• Sourcing Portalへのログイン方法（P.9～10）

• イベントへの参加方法（P.11）
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調査フォームの回答方法（1/3）
①「私の回答」タブを開き、「1.LY_xx（※）_お取引
案件調査フォーム【お取引先様ご回答用】」の質問へ回
答する。
※案件によって異なります。

②すべて回答が完了したら、「回答を送信」を押下する。
※「保存」を押下すると、入力途中でも保存が可能です。

注意
※必須項目（赤色の*マーク）すべてに回答しなければ「回答を送信」
はできません。
※回答欄の左側に表記されている英数字は当社側の管理IDです。

必ず「①お取引先の企業または個人」
を選択してください。

システム上で回答を入力してください。

システム上で回答を入力してください。
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調査フォームの回答方法（2/3）
③「添付書類」欄に記載されているURLから「委託先
ヒアリングシート」等をダウンロードし、ダウンロード
したエクセル上に回答内容を記入する。

※案件の種類によって、「委託先ヒアリングシート」等の内容
や設問数は異なります。

※委託先ヒアリングシートイメージ
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調査フォームの回答方法（3/3）
④インスタントメッセージの「ファイル添付」に回答記
入済みの「委託先ヒアリングシート」を添付する。

⑤「メッセージの送信」を押下する。
※調査フォーム提出時に、メッセージの入力は不要です。

参考

インスタントメッセージの使い方については、
P.15 【参考】インスタントメッセージ をご確認ください。

回答済みの調査フォームを変更・再送したい場合は、
P.14 【参考】調査フォームの回答変更・再送 をご確認ください。

注意
上記の連絡先は当社への問い合わせ窓口と異なりますの
で、ご連絡しないようご注意ください。
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お問い合わせ先
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ご不明点・ご質問がある場合は、
以下の手順に沿ってお問い合わせください。

※担当者が順次対応いたします。ご返信まで数営業日かかる可能性がございます。

Sourcing Portalへログイン前
届いた招待メールに記載されているメールアドレスへご連絡ください（P.9参照）

Sourcing Portalへログイン後
Coupa上のインスタントメッセージを利用して担当者へご連絡ください（P.15参照）
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お問い合わせ先


