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1.本資料について
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背景、目的

背景

• 2026年6月8日(月)以降、LINEヤフー株式会社(以降、弊社)
は、購買システム「Coupa(クーパ)」を利用したプロセスへ
順次切替予定です。

• 弊社との「見積～発注～請求」という一連の購買プロセスに
つきまして、今後はCoupaを利用したやり取りを基本とし、
順次切替させて頂きたいと考えております。

本資料の
目的

• サプライヤー様がCoupa上で請求書発行を頂くにあたり必要
な、CSP（Coupa Supplier Portal）登録時のマニュアル
としてご利用頂くための資料です。

※本資料中の画面キャプチャと、実際の画面とは異なる可能性がございます。
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2.Coupa、CSPの概要
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Coupaの概要

Coupaとは
Coupa社*が提供する、見積～発注～請求までの購買プロセスを管理
できるクラウドサービスです。

*Coupa社コーポレートサイト：https://coupa.co.jp/

利用形態/費用
インストール不要でWebブラウザからご利用頂けます。
Coupaの利用にあたり、ライセンス料等の費用は発生しません。

利用登録
Coupaはアカウント登録不要でご利用頂けますが、Coupa上での請求書
発行には、事前にCSPへの登録が必要です。
（CSPについては次項をご参照ください。CSP登録も費用は発生しません）

https://coupa.co.jp/
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CSPの概要

CSP（Coupa Supplier Portal）とは、サプライヤー様が利用するCoupaのポータルサイトを
指します。利用にあたっては弊社からの招待と、サプライヤー様側での登録が必要となります。
登録を希望される場合、後述する問い合わせフォームよりご連絡ください。

CSPを利用しない場合 CSPを利用する場合

都度送付されるメールに記載の
リンクからCoupaへアクセス

CSPにログインしてアクセス

案件単位で確認 一元的な管理・確認が可能

アクセス方法

発注情報
確認方法

Coupa上での請求は不可 Coupa上での請求が可能請求方法
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Coupaの利用範囲（イメージ）

見積依頼

LINEヤフー サプライヤー様

Coupa

見積提出

見積受領

発注 発注受領

納品/業務完了

請求書発行*2請求書受領

検収*1

*2 請求書発行にはCSP登録
が必要（後述）

メール通知を起点に、Coupa上での情報確認や情報入力を行って頂きます。

サプライヤー/
案件調査

回答
現在Coupa
にて対応中の範囲

新たにCoupa
にて対応する範囲

*1 検収書提出が必要な場合は
貴社書式とともにご依頼ください
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CSPでの請求書対象案件

購買・調達部門が対応する案件*

変更対象
(Coupaへ切替)

見積

発注

請求

弊社が受領する請求書は、原則CSPにて発行頂きたいと考えています。

左記以外の案件

変更対象外

変更対象
(Coupaへ切替)

変更対象
(Coupaへ切替：CSP登録要)

変更対象
(Coupaへ切替：CSP登録要)

*物品、ハードウェア、業務委託、クラウドサービスなどが対象であり、弊社が調達する多くの案件が該当

サプライヤ/
案件調査

すでにCoupaで対応中すでにCoupaで対応中

変更対象外
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Coupaへの切替タイミング

6月8日(月)以降、Coupaへ順次切替となるため、すでに対応中の案件については
現状の対応方法のままです。（そのため対応方法が異なる案件が並行します）

見積依頼
(LY⇒貴社)

見積回答
(貴社⇒LY)

発注
(LY⇒貴社)

請求
(貴社⇒LY)

5月 6月 7月 8月

変更なし

変更なし

変更なし

変更なし

6月8日(月)※予定、順次切替
（リリース以降、弊社内で新規発生した案件から切替）

6月8日(月)※予定、順次切替
（CSPの登録を頂きたいサプライヤ様へ段階的にご連絡）
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3.CSP登録

P12 ：全体概要
P13-21：CSPへの初期登録
P22-23：CSPの画面説明
P24-25：各種通知の受信設定
P26-28：ログインパスワードの変更
P29-33：ユーザー情報の編集・追加登録
P34-41：CSPアカウントの統合
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全体概要

以下のCSP登録のオペレーションについて説明します。

CSPへの初期登録

1

•LINEヤフーがお取
引先様をCoupaに
登録すると、
Coupaへの招待メ
ールが届きます。

•メール内のリンク
から、Coupaの初
期登録を行う手順
を説明します。

CSPの画面説明

2

各種通知の

受領方法設定

3

ログイン
パスワードの変更

4

ユーザー情報の

編集・追加登録

5

•CSPの概要を説明
します。

•CSPへのログイン
パスワードの変更
方法を説明します。

•1社につき複数ユ
ーザーの登録が可
能です。

•管理者アカウント
で行う、ユーザー
情報の編集、ユー
ザーの追加登録手
順を説明します。

•同一法人で複数ア
カウントが存在す
る際にはアカウン
トの統合も可能で
す。

•アカウント統合の
手順を説明します。

複数のCSP
アカウント統合

6

•Coupaからの各種
通知は「オンライ
ン（CSP）」「E
メール」「SMS」
で受信可能です。

•受信方法の設定手
順を説明します。
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個別説明

CSPへの初期登録について説明します。

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

CSPへの初期登録

1

CSPの画面説明

2

各種通知の

受領方法設定

3

ログイン
パスワードの変更

4

ユーザー情報の

編集・追加登録

5

複数のCSP
アカウント統合

6

•LINEヤフーがお取
引先様をCoupaに
登録すると、
Coupaへの招待メ
ールが届きます。

•メール内のリンク
から、Coupaの初
期登録を行う手順
を説明します。

•CSPの概要を説明
します。

•CSPへのログイン
パスワードの変更
方法を説明します。

•1社につき複数ユ
ーザーの登録が可
能です。

•管理者アカウント
で行う、ユーザー
情報の編集、ユー
ザーの追加登録手
順を説明します。

•同一法人で複数ア
カウントが存在す
る際にはアカウン
トの統合も可能で
す。

•アカウント統合の
手順を説明します。

•Coupaからの各種
通知は「オンライ
ン（CSP）」「E
メール」「SMS」
で受信可能です。

•受信方法の設定手
順を説明します。
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CSP初期登録（1/8）

CSP登録の招待メールから、初期設定画面にアクセスします。

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

1

CSP登録の招待メール受信

CSPへの招待メールが届きます。メール内のリンクか
ら初期設定を行って頂きます。
• 招待メール送信元ドメイン：@supplier.coupahost.com 
• 件名：アクションが必要です:LINEヤフー株式会社の登録手
順

1

初期設定画面へ遷移

「Coupa Supplier Portalに参加」を押下してくださ
い。Webブラウザが起動し、Coupaのアカウント登
録画面に遷移します。

2

補足：
• メール内リンクのアクセス期限は48時間です。48時間以内に登録

が出来なかった際は、弊社までご連絡ください。
• 「この登録依頼を転送」のボタンがございますが、初期登録は本

メールを受信された方にて行ってください。登録者を別の方に変
更する必要がある場合は、弊社までご連絡ください。

2
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CSP初期登録（2/8）

（ポップアップ表示される場合のみ）
遷移したWebブラウザ画面にてデータプライバシー設定を行います。

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

Coupa Community*全体に貴社プロフィールを公開
される意向があれば、「ビジネス用プロフィールの詳
細をすべて公開する」を選択してください。

3

3

補足：
• Coupa Communityとは、世界中のCoupaユーザ企業（弊社のよ

うな買い手企業）と、サプライヤ様とをつなぎ、ナレッジ共有や
ネットワーキング等を行うコミュニティです。（LINEヤフーは運
営に関わっておりません）
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CSP初期登録（3/8）

アカウント作成画面にて、必要情報を入力します。

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

CSPアカウントの作成

必須項目を入力いただき、「プライバシーポリシー」
と「使用条件」をご確認の上、同意にチェックをいれ、
「アカウントを作成」を押下してください。

4

4

補足：
• 「*」の項目は必須入力項目です。
• メールアドレスは変更できません。変更の必要がある場合は、弊

社宛にご連絡ください。
• 「名」「姓」は、弊社側で設定した値(姓名が逆転かつ様付き)で

表示されます。ご自身の氏名が入っている場合は、このような表
記でも修正不要です。必要に応じて修正頂くことは可能です。

• パスワードは、8文字以上の英数字で設定してください。
• 登録番号=適格請求書登録番号を指します。
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CSP初期登録（4/8）

アカウントを保護する方法を選択します。

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

アカウントを保護する方法を選択し、画面の指示に従
って設定を進めてください。

5

5

補足：
• パスキーを用いた多要素認証が推奨されています。

Select a method to secure your 

account. 
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CSP初期登録（5/8）

会社情報入力画面にて、必要情報を入力します。

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

サプライヤ様の住所・郵便番号を入力してください。
6

6

補足：
• 「*」の項目は必須入力項目です。

7

8

任意項目エリアですが、可能な限り「法人番号」は入
力してください。

7

「保存して次へ」を押下してください。
8
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CSP初期登録（6/8）

支払情報入力画面にて、必要情報を入力します。(銀行振込の場合)
※支払情報入力画面に自動遷移しない場合はCSP初期登録（8/8）を参照してください。

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

銀行振込の支払を受け取る場合、必須情報を入力して
ください。

9

補足：
• 「*」の項目は必須入力項目です。

10

11

銀行振込の支払を受け付けない場合は、チェックボッ
クスを選択してください。
※CSPにて請求登録を行う場合、初回の請求登録時必
須のため、事前の設定を推奨します。

「保存して次へ」を押下してください。
11

9

10
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CSP初期登録（7/8）

支払情報入力画面にて、必要情報を入力します。(バーチャルカードの場合)
※支払情報入力画面に自動遷移しない場合はCSP初期登録（8/8）を参照してください。

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

バーチャルカード*の支払を受け取る場合は必須項目
を入力ください。

12

補足：
• バーチャルカード＝物理カードを発行しないクレジットカードを

指します

13

14

バーチャルカードの支払を受け付けない場合は、チェ
ックボックスを選択ください。

「保存して次へ」を押下してください。
14

13

12
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CSP初期登録（8/8）

（支払情報入力画面に自動遷移しない場合のみ）
支払情報入力画面に遷移します。

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

「ビジネスプロフィール」タブを押下してください。

15

補足：
• 「*」の項目は必須入力項目です。

16

17

「支払方法」を押下してください。

「支払方法を追加」から支払方法を選択して、画面の
指示に従って設定を進めてください。

17

16

15



© LY Corporation 22

個別説明

CSP画面を確認します。

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

CSPの画面説明

2

各種通知の

受領方法設定

3

ログイン
パスワードの変更

4

ユーザー情報の

編集・追加登録

5

複数のCSP
アカウント統合

6

CSPへの初期登録

1

•LINEヤフーがお取
引先様をCoupaに
登録すると、
Coupaへの招待メ
ールが届きます。

•メール内のリンク
から、Coupaの初
期登録を行う手順
を説明します。

•CSPの概要を説明
します。

•CSPへのログイン
パスワードの変更
方法を説明します。

•1社につき複数ユ
ーザーの登録が可
能です。

•管理者アカウント
で行う、ユーザー
情報の編集、ユー
ザーの追加登録手
順を説明します。

•同一法人で複数ア
カウントが存在す
る際にはアカウン
トの統合も可能で
す。

•アカウント統合の
手順を説明します。

•Coupaからの各種
通知は「オンライ
ン（CSP）」「E
メール」「SMS」
で受信可能です。

•受信方法の設定手
順を説明します。
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CSPの画面説明

アカウント

登録アカウントのパスワード変更や、通知の設定を行
うことができます。（詳細は「3.各種通知の受領方法
設定」、「4.ログインパスワードの変更」で説明）

1

通知

情報申請の状況等が通知されます。「すべての通知を
表示」を押下すると、通知を一覧で確認できます。

2

補足：
• Coupa上でP2P（Procure to Pay）業務である「請求登録」を行

わない場合は、これらに関する設定は不要です。

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

設定

ユーザー追加や、アカウント統合等、各種設定を行う
ことができます。（「5.ユーザー情報の追編集・追加
登録」「6.複数のCSPアカウント統合」で説明）

3

【ホーム】
メイン画面が
表示されます

Coupaのヘルプ用
画面が表示されます

2

【ビジネスプロフィール】
サプライヤ様の会社情報です

【発注】
注文書を確認する場合
に押下します

【請求書】
請求書発行を行う場合
に押下します

3

1
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個別説明

Coupaからの通知の受信方法を設定します。

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

各種通知の

受信方法設定

3

ログイン
パスワードの変更

4

ユーザー情報の

編集・追加登録

5

複数のCSP
アカウント統合

6

CSPへの初期登録

1

CSPの画面説明

2

•LINEヤフーがお取
引先様をCoupaに
登録すると、
Coupaへの招待メ
ールが届きます。

•メール内のリンク
から、Coupaの初
期登録を行う手順
を説明します。

•CSPの概要を説明
します。

•CSPへのログイン
パスワードの変更
方法を説明します。

•1社につき複数ユ
ーザーの登録が可
能です。

•管理者アカウント
で行う、ユーザー
情報の編集、ユー
ザーの追加登録手
順を説明します。

•同一法人で複数ア
カウントが存在す
る際にはアカウン
トの統合も可能で
す。

•アカウント統合の
手順を説明します。

•Coupaからの各種
通知は「オンライ
ン（CSP）」「E
メール」「SMS」
で受信可能です。

•受信方法の設定手
順を説明します。
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各種通知の受信設定

アカウント設定画面にて、通知設定を行います。

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

補足：
• 「Eメール」、「SMS」は複数選択可能です。
• SMSの通知受領の為には、電話番号を設定する必要があります。
• Coupa上でP2P（Procure to Pay）業務である「請求登録」を行

わない場合は、これらに関する設定は不要です。

「通知設定」を押下してください。

各通知において通知を受信したい方法にチェックを入
れます。なお、いずれにもチェックを入れていない場
合でもCSP上の通知は行われます。

3

1

2

1

3
• Eメール

登録メールアドレスにCoupaか
らの通知を行います。

• SMS
SMSにCoupaからの通知を行い
ます。

4

「保存」を押下してください。4

2

SMSで通知を受領するため
には電話番号登録が必要

CSPページ上部のアイコンを押下してください。



© LY Corporation 26

個別説明

CSPログインのパスワードを変更します。

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

ログイン
パスワードの変更

4

ユーザー情報の

編集・追加登録

5

複数のCSP
アカウント統合

6

CSPへの初期登録

1

CSPの画面説明

2

各種通知の

受領方法設定

3

•LINEヤフーがお取
引先様をCoupaに
登録すると、
Coupaへの招待メ
ールが届きます。

•メール内のリンク
から、Coupaの初
期登録を行う手順
を説明します。

•CSPの概要を説明
します。

•CSPへのログイン
パスワードの変更
方法を説明します。

•1社につき複数ユ
ーザーの登録が可
能です。

•管理者アカウント
で行う、ユーザー
情報の編集、ユー
ザーの追加登録手
順を説明します。

•同一法人で複数ア
カウントが存在す
る際にはアカウン
トの統合も可能で
す。

•アカウント統合の
手順を説明します。

•Coupaからの各種
通知は「オンライ
ン（CSP）」「E
メール」「SMS」
で受信可能です。

•受信方法の設定手
順を説明します。
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ログインパスワードの変更（1/2）

アカウント設定画面にて、ログインパスワードを設定します。

補足：
• Eメールアドレスを変更する際はLINEヤフーまでご連絡ください。

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

3

1

2

「アカウント設定」を押下してください。

3

1

2

CSPページ上部のアイコンを押下してください。

「パスワードを変更」を押下してください。
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ログインパスワードの変更（2/2）

アカウント設定画面にて、ログインパスワードを設定します。

補足：
• パスワードは、8文字以上の数字と文字を含めて設定してくださ

い。

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

5

4 「現在のパスワード」、変更後の「パスワード」「パ
スワードの確認(変更後のパスワード再入力)」を入力
してください。

「送信」を押下してください。

4

5
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個別説明

ユーザー情報の編集、追加登録について説明します。

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

ユーザー情報の

編集・追加登録

5

複数のCSP
アカウント統合

6

CSPへの初期登録

1

CSPの画面説明

2

各種通知の

受領方法設定

3

ログイン
パスワードの変更

4

•LINEヤフーがお取
引先様をCoupaに
登録すると、
Coupaへの招待メ
ールが届きます。

•メール内のリンク
から、Coupaの初
期登録を行う手順
を説明します。

•CSPの概要を説明
します。

•CSPへのログイン
パスワードの変更
方法を説明します。

•1社につき複数ユ
ーザーの登録が可
能です。

•管理者アカウント
で行う、ユーザー
情報の編集、ユー
ザーの追加登録手
順を説明します。

•同一法人で複数ア
カウントが存在す
る際にはアカウン
トの統合も可能で
す。

•アカウント統合の
手順を説明します。

•Coupaからの各種
通知は「オンライ
ン（CSP）」「E
メール」「SMS」
で受信可能です。

•受信方法の設定手
順を説明します。
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ユーザー情報の編集

設定を押下してください。

補足：
• 弊社から送付する“規約”適用範囲はLINEヤフーと

の取引のみで適用されます。

管理者を押下してください。

編集したいユーザーの「編集」を押下し
てください。
ポップアップが表示されます。

3

1

2

「名」「姓」それぞれ編集してください。4

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

1

2

3

4

5 6

発注：発注情報に関する閲覧、回答
機能です

管理者：「設定」タブの操作(本操
作)を行う管理機能です

当該ユーザーにアクセスを許可しない
Coupa機能がある際は、チェックを外し
てください。（右図参照）

5

顧客のチェックボックスで、LINEヤフーが
チェックされていることを確認してください
CSPを他社の取引で使用する場合は、当該ユ
ーザーの担当顧客をチェックしてください。
※ ユーザーごとに担当顧客が異なる際は、
本項で担当顧客を選択して頂きます。選択し
た顧客に関する⑤の情報にアクセスできるよ
うになります。

6

請求書：請求書の閲覧,作成機能です

プロフィール：サプライヤ様の会社
情報に関する閲覧・更新機能です

発注変更：発注情報の変更機能です

発注明細確認：発注明細を確認する
機能です

編集が完了したら、「保存」を押下してくだ
さい。

7 7
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ユーザー情報の非アクティブ化/削除

「ユーザーを非アクティブ化」を押下し
てください。
※ユーザーが1名しかいない場合は有効
化されません。

非アクティブ化されたユーザーは「削
除」が可能です。削除する場合は「削
除」を押下してください。

1

2

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

1

2
「ユーザーを削除」を押下して、削除を
完了させてください。

3

3
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ユーザー情報の追加登録

「ユーザーを追加登録」を押下してくだ
さい。ポップアップが表示されます。

追加ユーザーの「名」、「姓」、「Eメー
ルアドレス」を入力してください。

1

2

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

1

2

3

5

追加ユーザーにアクセスを許可しない
Coupa機能がある際は、チェックを外し
てください。

3

顧客のチェックボックスで、LINEヤフー
がチェックされていることを確認してく
ださい。
CSPを他社の取引で使用する場合は、追
加ユーザーの担当顧客をチェックしてく
ださい。
※ ユーザーごとに担当顧客が異なる際は、
本項で担当顧客を選択して頂きます。選
択した顧客に関する❸の情報にアクセス
できるようになります。

4

入力完了後、「招待を送信」を押下して
ください。

5

補足：
• 弊社から送付する“規約”適用範囲はLINEヤフーと

の取引のみで適用されます。

4

請求書：請求書の閲覧,作成機能です

プロフィール：サプライヤ様の会社
情報に関する閲覧・更新機能です

発注変更：発注情報の変更機能です

発注明細確認：発
注明細を確認する
機能です

管理者：「設定」タブの操作(本操
作)を行えます。自身の管理者権限を
外すことはできません

発注：発注情報に関する閲覧、回答
機能です

ASN：出荷通知を行う機能です
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追加ユーザーのCSP登録

Coupaへの招待メール受信

ユーザーの追加登録が行われると、追加されたメールア
ドレス宛にCoupaへの招待メールが届きます。メール内
のリンクからCoupaに参加して頂き、「1 CSP(Coupa 
Supplier Portal) への初期登録」と同様に初期設定を行
って頂きます。
• メール件名：
アクションが必要です:Coupa Supplier Portalにご参加ください

Coupa初期設定画面に遷移

「Coupa Supplier Portalに参加」を押下してください。
WEBブラウザが起動し、Coupaのアカウント登録画面に
遷移します。

1

2

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

1

2

補足：
• アカウント初期登録の際、追加されたユーザーは会社情報の登録

は不要です。パスワードの設定のみ行って頂きます。



© LY Corporation 34

個別説明

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

複数のCSP
アカウント統合

6

CSPへの初期登録

1

CSPの画面説明

2

各種通知の

受領方法設定

3

ログイン
パスワードの変更

4

ユーザー情報の

編集・追加登録

5

•LINEヤフーがお取
引先様をCoupaに
登録すると、
Coupaへの招待メ
ールが届きます。

•メール内のリンク
から、Coupaの初
期登録を行う手順
を説明します。

•CSPの概要を説明
します。

•CSPへのログイン
パスワードの変更
方法を説明します。

•1社につき複数ユ
ーザーの登録が可
能です。

•管理者アカウント
で行う、ユーザー
情報の編集、ユー
ザーの追加登録手
順を説明します。

•同一法人で複数ア
カウントが存在す
る際にはアカウン
トの統合も可能で
す。

•アカウント統合の
手順を説明します。

•Coupaからの各種
通知は「オンライ
ン（CSP）」「E
メール」「SMS」
で受信可能です。

•受信方法の設定手
順を説明します。
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複数CSPアカウントの統合（1/7）

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

同一法人で拠点・支店別にアカウントが複数存在する場合、アカウントを統合することが可能です。
アカウントを統合することで、下記の通り、統合前は例えば支店ごとの登録アドレスに届いていた
Coupaからの通知を、1つにまとめることが可能です。

アカウントの統合（マージ）イメージ

統
合
前

XX会社東京支店
aaa@test.supplier.com

XX会社大阪支店
bbb@test.supplier.com

XX会社統合アカウント
aaa@test.supplier.com

*東京支店のアカウントに統合したイメージ

統
合
後

統合後は、大阪支店宛てに届いた通知が、統合アカウント(aaa@test.supplier.com)で確認可能となりま
す
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CSPアカウントの統合（2/7）

補足：
• Coupaアカウントは、同一法人であっても拠点・支店別等に分かれている

場合があります。複数アカウントが存在する場合は、同一法人であっても
各種通知が別々に発信されます。(バイヤ-名)からの各種連絡を統一した
アカウントで受領するには、本手順に従い複数アカウントを統合(マージ)
する必要があります。

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

1

2

3
4

5

6

「設定」を押下してください。

「管理者」を押下してください。

「アカウント統合申請」を押下してください。3

1

2

統合するアカウントのメールアドレスを記載してくだ
さい。

4

「私はロボットではありません」にチェックを入れて
ください。

5

「アカウント統合を申請」を押下してください。6

CSPアカウントを統合するための申請を行います。
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CSPアカウントの統合（3/7）

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

「アカウントオーナー」のいずれかのチェックボック
スにチェックを入れてください。
※アカウントの統合後、当該アカウント/統合相手ア
カウント(前頁で記載したメールアドレスのアカウン
ト)どちらをアカウントのオーナーとするかを決定し
ます。

統合相手へのメッセージを記載してください。

「私はロボットではありません」にチェックを入れて
ください。

9

7

8

「申請を送信」を押下してください。10

前頁で記載したメールアドレスから、
アカウントの会社名が表示されます。
統合する相手が正しいかをご確認くだ
さい。

10

7

8

9
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CSPアカウントの統合（4/7）

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

統合対象として申請されたアカウントにて、統合申請を受け入れます。

アカウント統合申請を受け入れるには

本操作は、統合相手アカウント(前頁で記載したメ
ールアドレスのアカウント)で行う操作です。
アカウント統合を完了するため、本操作を行うよ
う統合相手に連絡をとってください。

アカウント統合申請メール受信

アカウント統合申請が行われると、統合対象とし
て申請されたアカウントのメールアドレス宛に、
統合申請メールが届きます。メール内のリンクか
らCoupaに遷移して頂き、申請への回答を行って
頂きます。

アカウント統合申請画面に遷移

「アカウント統合申請を表示」を押下してくださ
い。WEBブラウザが起動し、Coupa画面に遷移し
ます。

1

2

1

2
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CSPアカウントの統合（5/7）

補足：
• アカウントオーナーは、アカウントの統合(マージ)後に使用するアカウン

トです。

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

「設定」＞「管理者」＞「アカウント統合申
請」＞「未処理のアカウント統合申請」から
「返答」を押下してください。

統合申請の内容をご確認の上「アカウント統
合することに同意します」にチェックをいれ
てください。

「承認」を押下してください。3

1

2

2

3

統合申請を受けてい
る相手が正しいかを
ご確認ください

統合対象として申請されたアカウントにて、統合申請を受け入れます。

アカウント統合申請を受け入れるには

本操作は、統合相手アカウント(前頁で記載したメ
ールアドレスのアカウント)で行う操作です。
アカウント統合を完了するため、本操作を行うよ
う統合相手に連絡をとってください。

1
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CSPアカウントの統合（6/7）

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

アカウント統合申請承認メール受信

アカウント統合申請が承認されると、申請元アカ
ウントのメールアドレス宛に、統合申請承認メー
ルが届きます。メール内のリンクからCoupaに遷
移して頂き、統合情報の確認を行って頂きます。

アカウントユーザー画面に遷移

「ユーザーアクセスを確認」を押下してください。
WEBブラウザが起動し、Coupa画面に遷移します。

1

2

1

2
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CSPアカウントの統合（7/7）

1
2

初期登録 CSP画面 通知設定
パスワード

変更
ユーザー
情報管理

CSPアカウ
ント統合

4

5

3

「設定」を押下してください。

「管理者」を押下してください。

アカウントが統合され、ユーザーが追加
されていることを確認し、統合したユー
ザーアカウントの「編集」を押下してく
ださい。

3

1

2

統合前のアカウントへのアクセスを無効
にするには、統合前アカウント項目のチ
ェックを外してください。

4

「保存」を押下してください。5

統合したアカウントの情報を確認するには

本操作は、アカウント統合後のアカウントオーナー
で行う操作です。
アカウント統合を完了するため、本操作を行うよう
アカウントオーナーに連絡をとってください。
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7.問い合わせ先
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問い合わせ

■FAQ（よくある質問）
ご不明な点がある場合、以下URLからFAQのご確認をお願いします。

https://workers-hub.ent.box.com/folder/365284672716
※FAQはお問い合わせ内容を踏まえて、随時更新いたします。

■問い合わせフォーム
FAQで解決しない場合、以下URLからお問い合わせをお願いします。
https://form-business.yahoo.co.jp/claris/enqueteForm?inquiry_type=coupasupplier

https://workers-hub.ent.box.com/folder/365284672716
https://workers-hub.ent.box.com/folder/365284672716
https://workers-hub.ent.box.com/folder/365284672716
https://form-business.yahoo.co.jp/claris/enqueteForm?inquiry_type=coupasupplier
https://form-business.yahoo.co.jp/claris/enqueteForm?inquiry_type=coupasupplier
https://form-business.yahoo.co.jp/claris/enqueteForm?inquiry_type=coupasupplier
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変更履歴

バージョン 更新日 更新内容 補足

1.0 2026/5/29 新規作成
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