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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を用いた業務プロセスをご理解頂
くことや、Coupa操作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は開発中のものであり、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（Coupa Supplier Portal）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*1請求書受領

検収

*1 請求書発行にはCSP登録
が必要です（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
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Coupaを利用する対象案件

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

弊社から見積依頼や発注をさせて頂く全ての案件が、Coupaを用いたプロセスへ変更される
わけではありません。

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)

変更対象
(Coupaへ切替)

*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となります。（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.見積回答

P12 ：変更点概要
P13-14：ログイン
P15 ：イベント参加
P16 ：インスタントメッセージ
P17-18：見積回答
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見積における変更点概要

Coupa前 Coupa後

弊社からメール送付
見積依頼
連絡方法

メール本文に記載、ファイル
添付など

見積依頼
要件

メールへの返信にて、見積書
等を添付し回答

見積回答
連絡方法

Coupaからのメール通知
（送信元アドレスはCoupa）

見積依頼
連絡方法

メール内にあるリンクから
Coupaへアクセスし確認

見積依頼
要件

Coupa上で金額等の入力や見
積書等を添付し回答

見積回答
連絡方法

見積依頼～回答まで、Coupa上で双方向な情報伝達を行います。
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ログイン（1/2）

件名「LINEヤフー株式会社 ソーシングイベン
ト - (イベント名) #xxx招待」のメールを開く。

※サプライヤ様のメールシステムの設定により、
迷惑メールへ振り分けられる場合があります。

・送信元メールドメイン：@lycorp-jp.coupahost.com

❶

メール本文内に記載のある「イベントの表
示」を押下する。❷

受信したメールに記載されているリンクをクリックします。

ログイン
イベント

参加
インスタント
メッセージ 見積回答
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ログイン（2/2）

件名「あなたのCoupaログイン認証コード」
のメールを受領する。❸

③の認証コードを入力し「送信」を押下する。

※認証コードは15分で失効するため、失効した場合
は「ワンタイムパスワードを再送信する」を押下し
てください。

❹

受信したログインコードを入力し、Coupaへアクセスします。

ログイン
イベント

参加
インスタント
メッセージ 見積回答
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イベント参加（1/1）

「参加を希望しますか？」にて「参加する」
を選択した上で、「送信」を押下する。

※見積回答頂くにはイベント(案件)参加が必要です。

❶

右下にある「回答を入力」を押下する。❷

ログインした画面にて、イベント参加を行います。

ログイン
イベント

参加
インスタント
メッセージ 見積回答
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インスタントメッセージ（1/1）

イベントページの左下にある「インスタント
メッセージ」を押下する。

❶

メッセージを記載する。

※ファイル送付が必要であれば「ファイルの添付」
を押下し添付してください。

❷

見積回答にあたり、サプライヤ様から問い合わせが必要な場合には、Coupa上でメッセージ
送受信が可能な「インスタントメッセージ」を利用します。

「メッセージの送信」を押下する。
（LINEヤフーへメールが送付されます）

※イベント終了後(見積回答後)も13ヶ月間はインス
タントメッセージの送受信が可能です。

❸

ログイン
イベント

参加
インスタント
メッセージ 見積回答
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見積回答（1/2）

「名前」欄に貴社名を入力する。

例）LINEヤフー株式会社
❶

見積書および貴社書式の注文書・契約書への
回答欄の「ファイル」を押下して、見積書を
添付する。

❷

見積回答を行うため、情報入力や見積書ファイル等の添付を行います。

＜追加設問がある場合＞
「ファイル」リンクを押下して、ダウンロー
ド後、入力したファイルを添付する。

❸

ログイン
イベント

参加
インスタント
メッセージ 見積回答
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見積回答（2/2）

「単価」に見積の合計金額を入力する。❹

「回答を送信」を押下する。❻

見積金額を入力し、回答を完了します。

ログイン
イベント

参加
インスタント
メッセージ 見積回答

●❹

●❻

※見積回答後、追加の連絡事項や
追加提出書類がある場合は、イン
スタントメッセージを利用します。
（操作方法はP16参照）

●❺

●❺JPY(日本円)以外で見積回答する場合は通貨変
更する。❺

●❹
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4.発注内容確認

P20 ：変更点概要
P21 ：発注メール
P22-25：【CSP登録済】発注内容確認
P26-27：【CSP登録済】コメント
P28-31：【CSP未登録】発注内容確認
P32 ：【CSP未登録】連絡
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発注における変更点概要

Coupa前 Coupa後

弊社からメール送付発注方法

メールへの発注書添付発注内容

Coupaからのメール通知
（送信元アドレスはCoupa）

発注方法

メール*内にあるリンクから
Coupaへアクセスし確認

*CSP登録済の場合と、CSP未登
録の場合とで通知メールが異なり
ます

発注内容

補足）DocuSign等の電子サインでの契約締結は、本変更の対象外です。（従来通りの対応）

見積と同様に、Coupa上で発注内容の確認を行います。
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発注メール

受信するメールは、CSP登録済の場合は2通、CSP未登録の場合は1通です。
(CSP登録済の場合、どちらのメールからアクセス頂いても問題ありません）

CSP登録済の場合のみ受信するメール CSP登録済・未登録共通で受信するメール

発注内容
確認

コメント
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【CSP】発注内容確認（1/4）

発注メールを受領する。

・件名：新規発注 #LYXXXXXが発行されました

・送信元メールドメイン：@lycorp-jp.coupahost.com

❶

「発注を表示」を押下する。

※表示される発注内容はP25参照
❷

＜CSP登録済の場合のみ受信するメールから確認する場合＞
受信したメールに記載されているリンクをクリックします。

発注内容
確認

コメント

*本ページのメールはCSP登録済の場合にのみ受信するものです。
CSP未登録の場合は、P27以降の手順をご確認ください
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【CSP】発注内容確認（2/4）

❶

❷

＜CSP登録済・未登録共通で受信するメールから確認する場合＞
受信したメールに記載されているリンクをクリックします。

発注内容
確認

コメント

「発注を管理」を押下する。

※表示される発注内容はP25参照

発注メールを受領する。

・件名：LINEヤフー 発注#LY XXXXXXXXXXXX

・送信元メールドメイン：@lycorp-jp.coupahost.com
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【CSP】発注内容確認（3/4）

❸

❹

＜ CSP登録済・未登録共通で受信するメールから確認する場合＞
CSPにログインし、該当の発注内容を確認します。

発注内容
確認

コメント

発注メールに記載されている発注番号を押下
する。

※表示される発注内容はP25参照

CSP TOPページから「発注」タブを押下する。
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【CSP】発注内容確認（4/4）

右下にある「印刷プレビュー」を押下すると、注文書が表示されます。

発注内容
確認

コメント

*CSPの機能である「事前出荷通知（出荷通知機能）」と「受付済み（受領確認）」は、
弊社との取引においては利用しませんので、それぞれのボタン押下は不要です。
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【CSP】コメント送信

発注後、サプライヤ様から弊社に連絡する場合はコメント機能を利用します。

発注内容
確認

コメント

❶

❷
「コメントを追加」を押下する。

※ファイル添付は左下部にある「ファイル」を
クリックしてください。

「コメントを入力」に入力する。

❶
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【CSP】受信コメントの確認

発注後、弊社からサプライヤ様へ連絡したコメントの確認方法は以下の通りです。

発注内容
確認

コメント

❶

❷

「発注書を表示」もしくは「返答」を押下す
る。

※いずれもCSP上の発注内容の画面へ遷移します。

コメント追加メールを受領する。

●❶
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【CSP未登録】発注内容確認（1/4）

❶

❷

受信したメールに記載されているリンクをクリックします。

発注内容
確認

コメント

「発注を管理」を押下する。

発注メールを受領する。

・件名：LINEヤフー 発注#LY XXXXXXXXXXXX

・送信元メールドメイン：@lycorp-jp.coupahost.com
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【CSP未登録】発注内容確認（2/4）

❸

Coupaへアクセスするためのワンタイムパスワードを受領します。

発注内容
確認

コメント

Coupa上の発注内容にアクセスするための
ワンタイムパスワードメールを受領する。

・件名：発注#LY XXXXXXXXXXXXへのアクセスを確認し
てください

・送信元メールドメイン：@lycorp-jp.coupahost.com
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【CSP未登録】発注内容確認（3/4）

❹

ワンタイムパスワードを入力します。

発注内容
確認

コメント

「ワンタイムパスワードを入力」にワンタイ
ムパスワードを入力する。

❹

❺
❺ 「私はロボットではありません」をチェック

する。

❻ 「ワンタイムパスワードを確認」を押下する。
❻
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【CSP未登録】発注内容確認（4/4）

右下にある「印刷プレビュー」を押下すると、注文書が表示されます。

発注内容
確認

コメント
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【CSP未登録】連絡（1/1）

CSP未登録の場合、弊社からはCoupa上でコメント投稿ができないため、
Coupaからの発注メールとは別に弊社からお送りするメールへのご返信にてご連絡ください。

発注内容
確認

コメント

CSP登録済サプライヤ様

可能

CSP未登録サプライヤ様

サプライヤ様
⇒LINEヤフーへの

コメント投稿

可能ですが、弊社からのコメ
ント投稿が不可のため、
利用しないでください。

（別途メールでやり取り）

LINEヤフー
⇒サプライヤ様

への
コメント投稿

可能 不可
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5.検収書
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検収書

Coupa前 Coupa後

弊社書式が基本
（必要あればサプライヤ様の
書式で対応）

検収書
書式

弊社から能動的に対応
検収書
送付

サプライヤ様からのご依頼を
受けて対応

検収書
送付

貴社書式が基本
（提出のご依頼と併せてご提
出ください）

検収書
書式

弊社から検収書は送付いたしませんが、必要な場合は対応いたしますのでご連絡ください。

*CSPの機能である「事前出荷通知（出荷通知機能）」と「受付済み（受領確認）」は、弊社との取引においては
利用しませんので、それぞれのボタン押下は不要です。
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6.請求書発行

P36 ：変更点概要
P37-47：請求書発行、送付
P48-52：請求書取消・新規作成
P53-56：クレジットメモで数量・単価調整
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請求書発行における変更点概要

現状のパターン 変更後のパターン

貴社書式で発行し、BillOne*
へメール送付

請求書
発行/送付

方法

Tradeshift上に請求情報を入
力し発行

貴社書式で発行し、事業部担
当者宛にメールや郵送

請求書
発行/送付

方法

Tradeshift・BillOne・郵送 Coupa・BillOne・郵送

貴社書式で発行し、BillOne*
へメール送付

Coupa上に請求情報を入力し
発行（事前にCSP登録が必
要）

貴社書式で発行し、事業部担
当者宛にメールや郵送

*BillOne：yjcorp-31f07fc7-38d8@bill-one.com宛に請求書を送付 ★TradeShiftは2026年10月で終了予定

今
後
C
S
P
で
の
請
求
書
発
行
へ
移
行

原
則

mailto:yjcorp-31f07fc7-38d8@bill-one.com
mailto:yjcorp-31f07fc7-38d8@bill-one.com
mailto:yjcorp-31f07fc7-38d8@bill-one.com
mailto:yjcorp-31f07fc7-38d8@bill-one.com
mailto:yjcorp-31f07fc7-38d8@bill-one.com
mailto:yjcorp-31f07fc7-38d8@bill-one.com
mailto:yjcorp-31f07fc7-38d8@bill-one.com
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請求書発行（1/5）

＜請求書作成対象を選択する＞

発注内容
確認

コメント

❶

❷ 請求書を作成したい発注番号のアクション列
の (請求書を作成)を押下する。

ホーム画面で「発注」を押下する。

❶

請求書
送付

請求書
発行

❷
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請求書発行（2/5）

＜支払方法を追加する＞

発注内容
確認

コメント

❶

❷ 支払先のプルダウンボタンを押下する。

支払先住所の (虫メガネ)を押下する。

請求書
送付

請求書
発行

❸
支払先として指定したい銀行口座を選択する。
※支払先住所を後に登録すると、請求番号の値とかがリセットされてしまうため、
一番先に登録する必要がある

※選択したい口座番号の登録情報がない場合は「新規追加」ボタンで口座を追加登

録する（参考①を参照）
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請求書発行（3/5）

＜支払方法を追加する＞

発注内容
確認

コメント

❹

❺
「支払先住所」、「銀行名」、「銀行口座番
号」に選択した値が設定されていることを確
認する。

「保存」ボタンを押下する。

請求書
送付

請求書
発行

❻ 「支払先銀行情報」の注意書きを確認し、問
題なければチェックボタンを押下する。
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請求書発行（4/5）

＜請求書ヘッダ・明細を入力する＞

発注内容
確認

コメント

❶ 一般情報を入力する。
※「*」表示がある項目は必須項目であるため、値入力が必要

請求書
送付

請求書
発行

❷

❸

❹

各明細の軽減税率対象/対象外で該当する選択
肢を選択する。

各明細の消費税率を選択する。

※手数料/送料/雑費の追加が必要な場合は、参考②を参照する

「アイテム名」、「数量」、「単価」を確認
した上で、各記載内容に問題なければ「計
算」ボタンをクリックする。

❶
❷
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請求書発行（5/5）

＜請求書を送信する＞

請求書
発行

請求書
送付

❺ 再計算された税込金額を確認し、記載内容
に問題なければ「送信」ボタンを押下する。

「請求書の送信」ボタンを押下する。

請求書作成のために選択した発注番号に対
して、請求書が作成されていることを確認
する。
※請求番号をクリックすると登録した請求書内容を確認することが可能です。

❻

❼
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請求書発行（参考①）

＜支払先口座を登録する＞

発注内容
確認

コメント

❶ ホーム画面で「ビジネスプロフィール」を押
下する。

請求書
送付

請求書
発行

「支払方法」を押下する。

「支払方法を選択」を押下する。

表示されたプルダウンで、「銀行振込」を押
下する。

❷

❸

❹
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請求書発行（参考①）

＜支払先口座を登録する＞

発注内容
確認

コメント

❶
銀行情報を入力する。
※「*」表示がある項目は必須項目であるため、値入力が必要
※「銀行名」項目には「銀行名」、「支店」「タイプ(普通/当座など)」「口座名」
「口座番号」を入力する

※ 銀行住所は任意項目として必要に応じて入力する

請求書
送付

請求書
発行

「保存」ボタンを押下する。

記入した銀行情報に対して紐づけたい会社を
選択する。

「保存」ボタンを押下する。

❷

❸

❹
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請求書発行（参考①）

＜口座引落（自動引落）の登録方法＞

発注内容
確認

コメント
請求書
送付

請求書
発行

支払方法が「口座引落（自動引落）」の場合は、以下のとおり入力してください。
※本登録はシステム仕様上必要な形式登録であり、実際の銀行口座情報を登録するものではありません。

アカウントのニックネーム 口座引落と識別できる任意の名称（例：口座引落用）

口座名義（カナ） サプライヤカナ名称

銀行支店の国/地域 日本（固定値）

銀行口座の通貨 JPY（固定値）

銀行名 口座引落（固定値）

口座番号 00000（固定値）

銀行コード 000（固定値）

受取人の口座タイプ 任意（利用しないため）
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請求書発行（参考①）

＜支払先口座を登録する＞

発注内容
確認

コメント

❶ 支払方法（口座情報）が追加されていることを確
認する。

請求書
送付

請求書
発行
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請求書発行（参考②）

＜発注書以外の明細(手数料/送料/雑費)を追加する＞

発注内容
確認

コメント

❶ 請求書の明細入力まで実施する。

請求書
送付

請求書
発行

「明細行を追加」ボタンを押下する。

送料/手数料/雑費の情報を追加する。
※タイプは本体の明細とタイプを合わせる

※カートマークは数量タイプ、紙幣マークは金額タイプ

「計算」ボタンを押下し、税込金額が再計算
されたことを確認する。

❷

❸

❹

❺ 「送信」ボタンを押下する。
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請求書発行（参考②）

＜発注書以外の明細(手数料/送料/雑費)を追加する＞

発注内容
確認

コメント

❻ 「請求書の送信」を押下する。

請求書
送付

請求書
発行

「送信」ボタンを押下する。❼

請求書作成のために選択した発注番号に対し
て、請求書が作成されていることを確認する。
※請求番号をクリックすると登録した請求書内容を確認することが可能です。

❽

請求書
発行

請求書
送付
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請求書取消・新規作成（1/5）

＜修正依頼があった請求書に対して、クレジットメモ・新しい請求書を発行する＞

発注内容
確認

コメント

❶ ホーム画面で「請求書」を押下する。

請求書
送付

請求書
発行

❷

❸

❹

修正依頼の理由を確認する。

請求書詳細画面一番下のコメントにバイヤー
から修正依頼に対する補足のコメントがある
か確認する。
※必要に応じてコメントにてやり取りを行う

請求書を作成したい発注番号のアクション列
で「解決」ボタンを押下する。
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請求書取消・新規作成（2/5）

＜修正依頼があった請求書に対して、全額取り消しするクレジットメモを作成する＞

発注内容
確認

コメント

❶

請求書
送付

請求書
発行

一般情報を修正する。
※クレジットメモ番号には請求番号がコピーされているため、新しい番号への修正

が必要（修正しない場合、エラーとなる）

「送信」ボタンを押下する。

修正したい請求書の画面で「請求書を取り消
し」ボタンを押下する。
※ボタンは画面の下部に位置

❷

❸
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請求書取消・新規作成（3/5）

＜修正依頼があった請求書に対して、全額取り消しするクレジットメモを発行する＞

発注内容
確認

コメント

❹

❺ 「はい」ボタンを押下し、代わりの請求書を
作成する。

「クレジットメモを送信」ボタンを押下し、
クレジットメモを作成完了する。

請求書
送付

請求書
発行

請求書
発行

請求書
送付
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請求書取消・新規作成（4/5）

＜代わりの請求書を作成する＞

発注内容
確認

コメント

❶

請求書
送付

請求書
発行

明細情報を修正する。
※元請求書の情報がコピーされているため、正しい請求書情報に修正を行う

明細情報修正後、「計算」ボタンを押下する。

一般情報を入力する。
※請求番号には元請求番号がコピーされているため、新しい番号への修正が必要

（修正しない場合、エラーとなる）

❷

❸
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請求書取消・新規作成（5/5）

＜代わりの請求書を作成する＞

発注内容
確認

コメント

❹

請求書
送付

請求書
発行

「請求書の送信」ボタンを押下する。

3/5までで作成したクレジットメモと新しい請
求書が作成されていることを確認する。

「送信」ボタンを押下する。

❺

❻

請求書
発行

請求書
送付
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クレジットメモで数量・単価調整（1/4）

＜修正依頼があった請求書に対してクレジットメモを作成し数量・単価の調整を行う＞

発注内容
確認

コメント

❶ ホーム画面で「請求書」を押下する。

請求書
送付

請求書
発行

❷

❸

❹

修正依頼の理由を確認する。

請求書詳細画面一番下のコメントにバイヤー
から修正依頼に対する補足のコメントがある
か確認する。
※必要に応じてコメントにてやり取りを行う

請求書を作成したい発注番号のアクション列
で「解決」ボタンを押下する。
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クレジットメモで数量・単価調整（2/4）

＜修正依頼があった請求書に対してクレジットメモを作成し数量・単価の調整を行う＞

発注内容
確認

コメント

❶

請求書
送付

請求書
発行

修正したい請求書の画面で「調整」ボタンを
押下する。
※ボタンは画面の下部に位置

一般情報を修正する。
※クレジットメモ番号には請求番号がコピーされているため、新しい番号への修正

が必要（修正しない場合、エラーとなる）

明細情報を修正する。
※数量や単価をマイナス数字で調整する
（Ex.請求書の数量3に対して数量2に修正したい場合、クレジットメモには「数量
=-1」を入力）

「計算」ボタンを押下する。

❷

❸

❹



© LY Corporation 55

クレジットメモで数量・単価調整（3/4）

＜修正依頼があった請求書に対してクレジットメモを作成し数量・単価の調整を行う＞

発注内容
確認

コメント

❺

請求書
送付

請求書
発行

「送信」ボタンを押下する。

「クレジットメモを送信」ボタンを押下し、
クレジットメモを作成完了する。❻

請求書
発行

請求書
送付
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クレジットメモで数量・単価調整（4/4）

＜修正依頼があった請求書に対してクレジットメモを作成し数量・単価の調整を行う＞

発注内容
確認

コメント

❶

請求書
送付

請求書
発行

3/4までで作成したクレジットメモが作成され
ていることを確認する。

請求書
発行

請求書
送付
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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、適宜更新いたします。

■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


© LY Corporation 59

変更履歴

バージョン 更新日 更新内容 補足

1.0 2026/5/26 新規作成
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