
購買システム「Coupa」導入

サプライヤ様 説明会 （対象：直接材/間接材）

2026年1月15日

科研製薬(株) 購買グループ

CSPの初期設定、操作方法につきましては、別資料「CSP操作マニュアル」をご参照ください
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本会議の目次

ご説明事項

1 ◼ 取組背景と説明会の目的

２ ◼ 導入予定システム（Coupa）のご説明

３ ◼ 今後のスケジュール・問合せ対応

４ ◼ サプライヤの皆様への依頼事項

説明者

購買グループ
山下

時間

5分

1５分

5分

20分

本日の説明会の目次は以下の通りです。

※ ご質問はWebinarのQ&A機能へ入力をお願いします。（説明会終了後、15分間は入力可能）
後日、回答させていただきます。
説明会以降は、FAQを確認の上、ご不明な点は弊社担当者へお問い合わせください。
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1. 取組背景と説明会の目的
➢本説明会の実施目的・お願い事項
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本説明会の実施目的・お願い事項

26年5月に調達・購買システムの更新を予定しています。新調達・購買システム（Coupa）概要をご理解いただき、
サプライヤの皆様には26年5月からCSP（Coupa Supplier Portal）を利用いただきたいと考えています。
また、CSP利用開始に際して必要な各種ご依頼事項がございますので、ご理解の上、ご対応をお願いします。

説明会の
実施目的

◼ 26年5月からのCSP（Coupa Supplier Portal）ご利用依頼に伴い、
サプライヤの皆様へCoupa概要をご理解いただく

➢ CSPはサプライヤ様が利用するポータルサイトを指します

➢ CSP利用による費用負担はございません

➢ 見積・発注・出荷・請求データ等のやり取りをCoupa上で一元的に行います

◼ CSP利用開始に伴い、必要なご依頼事項をご理解いただく

サプライヤ皆様へ
お願いしたい事項

◼ CSP（Coupa Supplier Portal）利用について前向きなご検討をお願いいたします

◼ CSP利用開始に伴い、必要となるご依頼事項のご対応をお願いいたします

➢ 詳細は目次#４にてご説明させていただきます
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2. 導入予定システム（Coupa）のご説明
➢Coupa概要

➢CSP（Coupa Supplier Portal）とは

➢Coupaを利用した業務プロセス

➢業務プロセスごとの現行業務からの変更点（サプライヤ視点）
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Coupa概要

SaaS型ソリューションベンダーであるCoupaは、2006年にアメリカで設立後、わずか15年程度でP2Pソリューションとして
グローバルでNo.1評価を得ている急成長の会社です。日本においても既に250社以上がCoupaを導入しています。

業界アナリストレポート No.1の評価 グローバルコンサルティングファームとのパートナーシップ

ワールドクラスのお客様
Coupa Software Inc.

会社設立 ：2006年

本社所在地 ：米国カリフォリニア州サンマテオ

NASDAQ上場 ：2016年
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CSP（Coupa Supplier Portal）とは

CSP（Coupa Supplier Portal）とはサプライヤが利用するポータルサイトを指します。弊社との取引データ、取引におけるやり
取りはCSP上で一元管理されます。各メニューから発注書、請求書の管理や各種設定(実務担当者の追加等) を実施可能です。

321

右下①へ遷移
右下②へ遷移

右下③へ遷移

貴社にてCSPユーザーの追加・削除・情報更新が可能です

発注情報（履歴含む）を一覧表示・詳細確認が可能です

発注データ画面請求データ画面 ２１

ユーザー管理画面

弊社からの
連絡事項を

トップページから
確認可能です

貴社にて作成中又は送付済の各データへのアクセスは
トップページからも可能です。承認状況も確認可能です。

発注データ画面

3

発注データ画面

請求データ（履歴含む）の一覧確認及び
作成・変更・削除が可能です。
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Coupaを利用した業務プロセス

Coupa導入後は見積依頼～請求書まで一貫してCoupaを利用した取引を行います。現行システムからの主な変更点は①EDI
取引（見積書、発注書、納品書、請求書の電子データ化）の実施、②見積・納品書・請求書を貴社にてデータ登録する、という点です。

※こちらのフロー図はイメージです。実際のプロセス内容・順序は商材により異なります。

主管部門 ソーシング

【科研製薬】
要求部門

【科研製薬】
調達部門

【サプライヤ】

【科研製薬】
経理部門

パーチェシング

見積依頼
受領

見積依頼
見積評価
価格交渉

サプライヤ
選定

見積回答

購買依頼

発注書
自動発行

物品検収 金額検収
請求書

内容自動
チェック

支払

発注書
受領

入金
請求書
登録

納品
(事前

出荷通知)

契約

CSP(Coupa Supplier Portal=EDI取引)
※弊社とサプライヤ様は一元的なデータプラット
フォーム上でコミュニケーション・取引を実施する

次ページで具体的な変更内容をご説明予定

電子データを
送信

電子データを
送信

(サプライヤで
入力が必要)

電子データを
送信

(自動発注)

電子データを
送信

(サプライヤで
入力が必要)

電子データを
送信

(サプライヤで
入力が必要)

発注処理

見積査定

Coupa

他システム

変更点
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業務プロセスごとの現行業務からの変更点 （直接材・間接材）

前ページのサプライヤにて実施する各業務プロセスにおける変更点を纏めています。
見積依頼受領～請求書登録まで弊社とサプライヤが一貫してCoupa上でやり取り・取引を実施する点が主な変更です。

プロセス 今後の運用（26年5月 Coupa導入後～） 現行の運用

見積依頼
受領

✓サプライヤはCoupaにてデータ登録・作成された見積依頼メールを受領 ✓メール・FAX等から見積書を受領

見積登録
✓サプライヤはCoupa上に見積回答を入力 （カタログ品、原材料等は事前登録が必要）

（メールリンクからCoupaへアクセスし、入力する。サプライヤがCoupaメールに対応出来な
い場合は、現行のメール・FAX対応を行う）

✓メール・FAX等から見積回答を実施

発注書
受領

✓サプライヤはCoupaにてデータ登録・作成された発注メールを受領
（発注内容はメールリンクを経由してCoupa上で詳細確認が可能）

✓メール・FAX等で発注連絡を受領

納品書
(事前

出荷通知)

✓ 【直接材】
サプライヤは納品前にCoupaへ事前出荷通知を登録し、納品時は現物に必ず納品書を添付

✓ 【間接材】
サプライヤは納品前にCoupaへ事前出荷通知を登録し、納品時は現物に納品書等を添付
（役務提供の場合は工事完了報告書等）

✓納品時は現物に納品書を添付

請求書
登録

✓サプライヤはCoupaで請求書データを登録
発注伝票単位で、請求登録を行う  （CSＰでは月末の一括請求書の作成はできません）

✓郵送、メール等で請求書を送付
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Coupa移行時期および発注残の対応について

Coupaへの移行は、赤枠の①原材料、製造委託、②特注品、外注工事、③試薬、消耗品、カタログ購買が対象となります（④は除く）
商材ごとの移行時期、発注残データの対応は以下の通りです。

購買システム
（商材）

発注部署 移行時期
発注残データの移行

（発注済未検収分）

① 製造管理システム
 （原材料、製造委託）

・ 本社 購買G

・ 静岡 製造管理G
2026年5月～移行

すべてCoupaに移行

Coupaで検収、請求を実施

② 内製WFシステム

 （特注品、外注工事）

・ 本社 購買G

・ 静岡 業務G

・ 京都 業務G

2026年5月～移行 すべてCoupaに移行

Coupaで検収、請求を実施

③ 外部Web購買システム

「OffSide」
   (消耗品、カタログ購買、

   試薬 【段階的に移行】） 

・ 全部署

段階的に移行 

 ２０26年5月：全社

 ２０26年11月予定：京都事業所 （試薬等）

  静岡事業所一部

現行システムで検収・請求

まで実施

④ 基幹システム
 （商品購買）

・ 本社 営業部企画G

・ 本社 購買G

システムの仕様により移行の対象外

（従来の取引方法を継続）
ー
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3. 今後のスケジュール・問合せ対応
➢導入プロジェクト・スケジュール

➢弊社との質疑応答フローについて
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今後のスケジュール（導入プロジェクト）

Coupa導入は現在推進中で2６年5月に稼働開始予定です。既存システムからCoupaへの移行に伴い、
サプライヤの皆様には説明会後に各種ご依頼事項及び稼働前にCoupa操作トレーニングへの参加をお願いする予定です。

ご依頼事項 1月 2月 3月 4月 5月

サ
プ
ラ
イ
ヤ
様
と
の
連
携
活
動

サプライヤ
説明会（本日）

利用規約の確認
Web調査票の入力

CSP設定準備

Coupa（CSP） 初期設定
※CSP招待受領後、適宜実施

Coupa操作
トレーニング

確認・入力

トレーニング参加

説明会
実施

本日

登録依頼

設定実施

稼働開始（5月予定）

トレーニング
案内

凡例（実施主体者）

科研製薬

サプライヤ様
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弊社との質疑応答フローについて

次ページ以降でご説明する各タスクに関して質疑がある場合はまずはFAQリストを参照頂き、それでも解消できない場合は
弊社の担当者へご連絡をお願い致します（担当者とは本説明会の案内メールの送付担当者になります）

【補足】
弊社ホームページにFAQリストを掲載いたしますので、不明点がある場合はまずFAQリストをご確認ください

弊社プロジェクト事務局
システム開発会社

サプライヤ様
弊社担当者

（依頼事項連絡者）

質疑問合せ （必要に応じて）質疑問合せ・相談

又は 又は

又は にて回答 又は にて回答

FAQリスト

【補足】
サプライヤ様との直接のやり取りは、弊社担当者にて実施いたします
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4. サプライヤの皆様への依頼事項
➢サプライヤ調査票の確認・回答のお願い

➢Coupa利用規約の確認のお願い

➢CSP初期設定のお願い

➢各タスク推進時の質疑応答フロー
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サプライヤの皆様への依頼事項

サプライヤの皆様にご対応をお願いしたい事項は「サプライヤ調査票の回答」、「CSP初期設定」の２点です。
各タスクの期日をご確認・順守の上、ご対応をお願いいたします。

# 依頼事項 依頼事項詳細 対応期日

1 サプライヤ調査票の確認・回答のお願い

✓ 説明会後に弊社より「サプライヤ調査票」をお送りいたします。
各項目について、必要情報の入力をお願いいたします。
（Microsoft Formsのリンクを別途メールにて配布）

✓ 留意事項：調査票にDUNSナンバーの記入欄がありますが、本社用ナン
バー（拠点ナンバーは不要）を取得している場合のみ、ご記入をお願いしま
す。未取得の場合は、空欄でご提出ください。

１/30（金）までに
回答提出を

お願いします

2
CSP初期設定のお願い
（招待メールのリンクからアクセス）

✓ サプライヤ調査票の情報に基づき、弊社からCSPの招待メールを
送付しますので、リンクからアクセスをお願いします。

✓ 受領次第、以下3点のご対応をお願いいたします。
①CSPへのログイン、設定
 ②サプライヤ様のCSPユーザーの追加

     ③支払先（請求書発行元住所）、インボイス発行事業者番号等の入力

弊社からの招待
メール受領後、
5営業日以内の

対応をお願いします

※ 招待メールの送
付は2月下旬予定
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サプライヤ調査票の確認・回答のお願い（1/3）

# 項目 質問票記載内容 回答の入力規則 回答例

1
貴社会社名
(正式名称)

✓ 貴社名を正式名称でご記載ください 必須 テキスト入力（規則無） 科研製薬株式会社

2 サプライヤコード ✓ 弊社担当者から通知する貴社のサプライヤコードをご記載ください 必須
テキスト入力

（半角英数、S/D＋7桁）
S0012345
D００１２３４５

3 回答者所属部署名 ✓ 調査票を記載した担当者の所属部署名をご記載ください 必須
テキスト入力

（規則無）
○○部○○グループ

4 回答者氏名 ✓ 調査票を記載した担当者氏名をご記載ください 必須 テキスト入力（規則無） 山田 太郎

5 回答者メールアドレス ✓ 調査票を記載した担当者のメールアドレスをご記載ください 必須
テキスト入力

（半角英数記号のみ）
aaa@xxx.com

6
注文書送付先

担当者姓
✓ 注文書送付先担当者の姓（苗字）をご記載ください 必須 テキスト入力（規則無） 山田

7
注文書送付先

担当者名
✓ 注文書送付先担当者の名（名前）をご記載ください 必須 テキスト入力（規則無） 太郎

8
注文書送付先
所属部署名

✓ 注文書送付先の所属部署の名称をご記載ください 必須 テキスト入力（規則無） ○○部△△グループ

9
注文書送付先
メールアドレス

✓ 注文書送付先担当者のメールアドレスをご記載ください
（#6-8に記載頂いた担当者にCSP招待をお送りします）

必須
テキスト入力

（半角英数のみ）
xxx@xxx.com

サプライヤ調査票はMicrosoft Formsにて配布予定です。回答はMicrosoft Forms上でお願いいたします。
以下の回答例、Forms上の入力ルールを参考に、ご回答をお願いいたします。 
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サプライヤ調査票の確認・回答のお願い（2/３）

# 項目 質問票記載内容 回答の入力規則 回答例

10
注文書送付先
固定電話番号

✓ 注文書送付先（又は所属部署等）の固定電話番号をご記載ください 必須
テキスト入力

（半角英数のみ、ﾊｲﾌﾝなし）
0312345678

11
注文書送付先担当者

携帯電話番号
✓ 注文書送付先担当者の携帯電話番号をご記載ください

（#10の電話番号と同じで良い場合は空欄にしてください）
必須

テキスト入力
（半角英数のみ、ﾊｲﾌﾝなし）

09012345678

12
貴社住所

（都道府県）
✓ 貴社本社所在地の都道府県をご記載ください 必須 プルダウン 東京都

13
貴社住所

（市区町村）
✓ 貴社本社所在地の市区町村をご記載ください 必須 テキスト入力（規則無） 文京区

14
貴社住所

（町名、番地以下）
✓ 貴社本社所在地の町名、番地、番地以下の住所を

ご記載ください
必須 テキスト入力（規則無） 本駒込2丁目28番8号

15 貴社郵便番号
✓ 貴社本社所在地の郵便番号をご記載ください

（〒マークの記載は行わなず、半角数字のみで入力ください）
必須

テキスト入力
（半角数字のみ、ﾊｲﾌﾝなし）

1130021

16
適格請求書発行
事業者登録番号

（インボイス制度番号）

✓ 適格請求書発行事業者登録番号（インボイス登録番号）を
ご記載ください（T+半角数字13桁で入力ください、
お持ちでない場合は「なし」で入力ください）

任意
テキスト入力

（規則無）
T1234567890123

サプライヤ調査票はMicrosoft Formsにて配布予定です。回答はMicrosoft Forms上でお願いいたします。
以下の回答例、Forms上の入力ルールを参考に、ご回答をお願いいたします。 
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サプライヤ調査票の確認・回答のお願い（3/3）

# 項目 質問票記載内容 回答の入力規則 回答例

1７ 本社DUNSナンバー

✓ 貴社の「本社のDUNSナンバー」（9桁の企業識別コード）を
ご記載ください
（DUNSナンバーは東京商工リサーチのリンクから検索が
可能です。DUNSナンバー未登録の際は「なし」でご回答ください）

任意
テキスト入力

（半角英数のみ）
000000000

18 資本金の確認 ✓ 貴社（単体）の資本金を教えてください（単位：円） 必須
テキスト入力

（半角英数のみ）
1,000,000

1９ 従業員数の確認
✓ 貴社（単体）の従業員数を教えてください

（常時使用している非正規従業員も対象）
必須

テキスト入力
（半角英数のみ）

500

２０ CSP利用状況の確認
✓ 貴社が既に他社とCSPを利用した取引を実施しているか

ご回答ください
必須 選択肢（Yes/Noのみ） Yes

２１
Coupa利用意向の

確認
✓ Coupaを利用可否を確認する（同意する、同意しない）

→ 「同意しない」を選択した場合、理由を教えてください。
任意

テキスト入力
（規則無）

同意する

サプライヤ調査票はMicrosoft Formsにて配布予定です。回答はMicrosoft Forms上でお願いいたします。
以下の回答例、Forms上の入力ルールを参考に、ご回答をお願いいたします。 
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本説明会資料に記載している各用語の意味合いを参考としてお伝えさせて頂きます

【参考】Coupa用語集

# 用語 意味合い

1 CSP（Coupa Supplier Portal）
サプライヤが利用するポータルサイトを指します。弊社との取引データ、取引におけるやり取りはCSP上で
一元管理されます。各メニューから発注書、請求書の管理や各種設定(実務担当者の追加等) を実施可能です。

2 ポータルサイト
ポータルサイト（portal site）とは、インターネット上の入口（ポータル＝玄関）として、多様な情報やサービスへ
アクセスできる総合サイトのことです。

3 EDI取引

EDI取引とは 「Electronic Data Interchange（電子データ交換）」の略で
企業間で取引データを自動的に送受信する仕組みのことです
※企業同士が、注文書・注文請書・出荷通知・請求書などの取引データを、紙やメールではなく、

システム同士で自動連携する取引方法です。

4 業務プロセス 一連の業務の流れ（仕事がどんな順番で、何をして、次に何につながるのか)を表すものです。

5 DUNナンバー
DUNSナンバー（D-U-N-S Number）とは、世界中の企業を一意に識別するための9桁の企業識別番号のことです。
※DUNSナンバーを取得済の場合は東京商工リサーチの検索サービスから確認が可能です

6 SaaS
「Software as a Service」 の略で、日本語では「サービスとしてのソフトウェア」と呼ばれます。
インターネット経由でソフトウェアを提供する仕組みのことです。

7 Microsoft Forms Microsoft Formsは、Microsoftが提供するオンラインアンケートツール（ソフトウェア）です。

8 ビジネスプロフィール
サプライヤーがCoupa Supplier Portal (CSP)上で作成・管理する、企業情報や取引に必要な情報を
まとめたプロフィールのことです。

9 バーチャルカード
Coupaのバーチャルカードは、企業の購買・支払いプロセスを効率化するために提供される
仮想クレジットカード機能です。但し、今回の弊社取引では使用しない為登録不要です
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本日は、ご参加いただきましてありがとうござ
いました。

20


	既定のセクション
	スライド 1: 購買システム「Coupa」導入 　　　 　 サプライヤ様 説明会  （対象：直接材/間接材）
	スライド 2: 本会議の目次
	スライド 3
	スライド 4: 本説明会の実施目的・お願い事項
	スライド 5
	スライド 6: Coupa概要
	スライド 7: CSP（Coupa Supplier Portal）とは
	スライド 8: Coupaを利用した業務プロセス
	スライド 9: 業務プロセスごとの現行業務からの変更点 （直接材・間接材）
	スライド 10: Coupa移行時期および発注残の対応について
	スライド 11
	スライド 12: 今後のスケジュール（導入プロジェクト）
	スライド 13: 弊社との質疑応答フローについて
	スライド 14
	スライド 15: サプライヤの皆様への依頼事項
	スライド 16: サプライヤ調査票の確認・回答のお願い（1/3）
	スライド 17: サプライヤ調査票の確認・回答のお願い（2/３）
	スライド 18: サプライヤ調査票の確認・回答のお願い（3/3）
	スライド 19: 【参考】Coupa用語集
	スライド 20: 本日は、ご参加いただきましてありがとうございました。


