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用語の定義

用語 定義 用語 定義

CSP
Coupa Supplier Portalの略。サプライヤー様がCoupaを介して発注や請求など
の管理を行うポータルサイト。

調達回答ポータル
見積回答専用のサプライヤー様向けCoupaポータルサイト。
CSPとは別サイトとなり、ログインの都度ワンタイムパスワードでの認証が必要。

サービスシート CSPから、サービスの提供実績をINPEXへ提出する機能。

パンチアウトサイト
個々のバイヤー企業向けにカスタマイズされたECサイトのこと。自社の購買システムか
らサプライヤーが管理・提供するECサイトに行き、商品を選択・購入することが可能。
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Agenda

本ブックはサプライヤー様に実施いただく一連のシステム操作を対象にしています。

 第１章 初期設定

1.初回ログイン

2.弊社Coupaとの接続

(CSP登録済みの場合)

3.Appendix 言語設定の変更方法

4.Appendix 法人(請求元住所等)の

作成～顧客の共有(リンク)

5.Appendix ユーザーの追加

6.Appendix ユーザーの編集

7.Appendix 多要素認証設定

 はじめに  第３章 発注受付

3-1.発注受付

第４章 サービスシート

【概要】サービスシート運用・期日

1.サービスシート登録

2.サービスシート変更

3.サービスシート取消

4.サービスシート照会

5.Appendix 【重要】複数明細案件の不要な

明細を削除してサービスシートを登録する方法

(必要な明細のみにする方法)

6.Appendix 発注タイプの見分け方

(アイテムorサービス)

7.Appendix 受領(検収)・サービスシート

ステータスの確認方法

 第５章 請求

1.請求書登録

2.請求書再登録

3.請求書照会

4.クレジットメモ登録

5.支払月(支払予定)の確認方法

6.支払予定日、支払ステータスの確認方法

7.Appendix 請求書のステータス確認方法

8.Appendix 請求書のステータス一覧

 Appendix.

CSPアカウント統合 他

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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 第２章 見積

1.見積依頼受領

2.見積依頼回答

3.回答修正



はじめに
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CSP(Coupa Supplier Portal)とは※1※2
CSPの各メニューから、請求書、発注書、サービスシートの管理や各種設定(法人情報の設定、ユーザー設定等)を実施いただけます。本

マニュアルで記載されていないメニュー(“ASN”、“予測”等)の使用想定はございません。

※1 CSPに関する最新情報、各種設定・操作詳細については、Coupa社の公式資料を併せてご参照ください。(リンク: Coupaサプライヤーポータル | Coupa）

※2 アップデートにより最新のCSP画面と本マニュアルの内容が異なる場合がございます。(後続のページも同様)

ホーム画面の各メニューの用途は以下の通りです。
以下に記載しているメニュー以外の使用想定はありませ
ん。
• 請求書：サプライヤー様で登録した請求書を管理

 します。
• 発注：INPEX担当者から送付された発注書情報

 を管理します。発注書をもとにサービスシートや請求
 書を作成いただけます。

• ビジネスプロフィール：会社情報や支払先住所情
 報の追加・編集等の各種設定を実施します。

• 設定：ユーザ追加/編集等の各種設定を実施しま
 す。

• サービスシート：サプライヤー様で登録したサービス
シートを管理します。

概要説明

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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調達回答ポータルとは
INPEX担当者からの見積依頼に対する回答はCSPを使用せず、 Coupaの見積回答専用ポータルサイト(調達回答ポータル)より実施します。

調達回答ポータルの利用にあたって、サプライヤー様でのアカウント作成等の事前設定は不要です。

調達回答ポータルではINPEX担当者から送信された見
積依頼(Coupaにおけるソーシングイベント)を管理します
。

概要説明

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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【参考】Coupaオンラインヘルプ
CSP画面右上のヘルプ ＞ Compassから、Coupa Compass(Coupa社が提供するナレッジサイト)にアクセスすることができます。

主言語は英語となりますが、日本語への切り替えも可能です。

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.

6



本マニュアルの対象範囲
サプライヤー様にてCSPや調達回答ポータルを使用して実施いただく業務は以下の通りです。

具体的なシステムの操作方法は、業務の内容に応じて各章をご参照ください。

No. 対象業務 概要 本マニュアルの参照先

1 初回ログイン CSP未登録の場合は、CSPアカウントの新規登録及び初期設定を行います。

第1章 初期設定 をご参照ください。

2
弊社Coupaとの接続

(CSP登録済みの場合)
CSP登録済みの場合、CSPアカウントの新規登録は不要です。INPEX担当者
からのCSPへの招待メールより、弊社Coupaと貴社アカウントを接続します。

3 見積 調達回答ポータルより、INPEXからの見積依頼に対して回答を送信します。 第2章 見積 をご参照ください。

4 発注受付 INPEXからの発注書を受け、発注受付します。 第3章 発注受付 をご参照ください。

5 サービスシート INPEXへのサービス提供終了後、サービスを登録し、送信します。 第4章 サービスシート をご参照ください。

6 請求書 INPEXへの請求書を登録し、送信します。 第5章 請求 をご参照ください。

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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第１章 初期設定

8



第１章｜初期設定 - 概要

INPEX担当者よりCSPへの招待メールを送信します。

CSP未登録の場合は、サプライヤーご担当者様にてCSPアカウントの新規登録及び初期設定をいただきます。 

CSP登録済みの場合は、サプライヤーご担当者様にてINPEX Coupaと接続いただきます。

登録済み

INPEX担当者

サプライヤー
ご担当者様

CSP招待
メール送信

CSP招待
メール受信

CSP登録
・初期設定

CSP登録済みか。 未登録

INPEX
Coupaと接続

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① メールを受領し、「Coupa Supplier Portalに参
加」をクリック※2

手順

1-1-1｜初回ログイン

INPEXの担当者からCSPへの招待メールを受領し、CSPのアカウントの新規登録を実施いただきます。
招待メールはCoupaを通じて送付されるため、@supplier.coupahost.comのドメインで送付されます。※1

①

※1 @supplier.coupahost.comドメインのメール受信を事前に許可してください。

※2 ご自身以外の担当者に登録を依頼する場合は「招待を転送」をクリックし、転送用のメールを起動し、担当者へ送信を行ってください。以降の初期設定手順は同様です。

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① アカウントを作成画面から必要項目を入力
各項目の利用方法は以下の通り。 CSP画面上の*は必須入力。
• *屋号：会社名または屋号を入力。
• *メールアドレス：CSPアカウントを作成するメールアドレスが自動で

設定される。
• *名：代表者の名前を入力。
• *姓：代表者の姓を入力。
• *パスワード：アカウントに設定するログインパスワードを入力。
• *確認用パスワード：パスワードの確認のため、再度パスワード

入力。
• *国/地域：本社所在地の国/地域を選択。
• *税務登録：適格請求書発行事業者番号(登録番号)を入力。

※1※2

② 「プライバシーポリシー」、「使用条件」をクリックし、内
容を確認後、チェックボックスをクリック

③ 「アカウント作成」をクリック

手順

1-1-2｜初回ログイン

アカウント情報を入力してアカウントを作成します。

①

②

③

※1 適格請求書発行事業者番号がない場合には、「税IDがありません」にチェックを入れ、「理由」を入力してください。

※2 後続の画面で「税ID」「登録番号」の項目の設定も必要となりますが、いずれも同様の番号（適格請求書発行事業者番号）を設定する項目となります。

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① 認証コードを入力
(認証コードの通知メールは次ページ参照)

② 「次へ」をクリック

手順

1-1-3｜初回ログイン
前ページにてアカウント作成後、以下のメールアドレスの認証画面に遷移します。別

途メールで送付された認証コードを入力して認証を完了させます。

①

②

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① メールにて認証コードを確認

手順

1-1-4｜初回ログイン
アカウント作成時のメールアドレスに対して、以下のように認証コードがメールで通知されます。認

証コードを確認し、前ページの通り認証を完了させます。

①

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① 代表住所を入力※1
各項目の利用方法は下記の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• *国/地域：本社所在地の国/地域を選択。
• *住所1：市区町村以降の住所を入力。
• 住所2：ビル名等を入力。住所1右側の「+」をクリックすると項目

が表示。
• *市区町村：市区町村を入力。
• *都道府県：都道府県を入力。
• *郵便番号：郵便番号を入力。
• 法人番号：会社の商業登記の登録番号を入力。
• 請求元コード：ERPの請求元コードを入力。
• 希望言語：希望言語を入力。
• *国/地域：税務登録している国/地域を選択。
• 登録番号：適格請求書事業者番号(登録番号)を入力。※2

② 「次へ」をクリック

手順

1-1-5｜初回ログイン
前ページの認証が完了すると、サプライヤー様の代表住所の登録画面に自動で遷移します。

詳細な住所情報を入力します。

①

②

※1 CSP登録後に住所情報等の更新を行うことは可能です。

※2 適格請求書発行事業者番号がない場合には、「登録番号がありません」にチェックを入れてください。

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① 銀行口座情報を入力
各項目の利用方法は下記の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• *支払方法名：支払方法名を入力。※1
• *銀行口座の国/地域：口座の国/地域を入力。
• *銀行口座の通貨：口座の通貨を入力。
• 口座名義(カナ)：口座名義を入力。
• 支払先銀行名：支払先銀行名を入力。
• 口座番号：口座番号を入力。
• 口座番号を確認：口座番号を再度入力。
• 支払先銀行コード：銀行コード7桁を入力。
• SWIFT/BICコード：SWIFTコードを入力。※2

次ページへ続く（Coupa画面は下へスクロール）

手順

1-1-6｜初回ログイン

サプライヤー様の銀行口座情報を入力します。

①

このステップは2ページ構成です。
入力完了後はCoupa画面を下へスクロールし、
次ページの手順をご参照ください。
（本ページは1/2ページです）

※1 複数の顧客と共有する可能性があるため、顧客名は避けてください。 ※2 「私の会社は国際的な支払を期待している」をチェックすると表示されます。

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① 銀行口座情報を入力※1
各項目の利用方法は下記の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• 支店コード：支店コードを入力。
• 事業体：Business、またはPersonalを選択。
• メールアドレス：支払情報を受信する連絡先を入力。
• 支店先コード：ERPの請求元コードを入力。
• サポート文書：銀行の明細書等のファイルを添付。

② 「次へ」をクリック

※【重要】本マニュアル内のこちらの
「支払先住所の追加」も対応してください。

手順

1-1-7｜初回ログイン

サプライヤー様の銀行口座情報を入力します。

①

②

このステップは2ページ構成です。
入力完了後はCoupa画面を下へスクロールし、
次ページの手順をご参照ください。
（本ページは2/2ページです）

※1 銀行振込の支払を受け取らない場合は、「この顧客から銀行振込の支払を受け付けない」にチェックを入れてください。

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① メールを受領し、「ログイン」をクリック

手順

1-2-1｜弊社Coupaとの接続(CSP登録済みの場合)

既にCSP登録済みのサプライヤー様の場合、アカウントの新規登録は不要です。
INPEX担当者からCSPへの招待メールを受領し、INPEX側のCoupaとの接続を実施いただきます。

①

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① メールアドレスとパスワードを入力
②  「Login」をクリック

手順

1-2-2｜弊社Coupaとの接続(CSP登録済みの場合)

CSP登録済みのメールアドレスを使用して、CSPにログインします。

①

②

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① 「続行」をクリック

手順

1-2-3｜弊社Coupaとの接続(CSP登録済みの場合)

CSP登録済みのメールアドレスを使用して、CSPにログインします。

①

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① 銀行振込の用途に応じて以下3つのいずれかを対
応してください。

• 登録済み口座を利用する場合：利用口座の「〇」をクリック
• 新規口座を利用する場合：「＋ 新規追加」をクリック※1
• 銀行振込以外を利用する場合：「この顧客から銀行振込の支

払を受け付けない」をクリック

② 「次へ」をクリック

手順

1-2-4｜弊社Coupaとの接続(CSP登録済みの場合)

サプライヤー様の銀行口座情報を設定します。

①

②

※1 銀行口座情報を新規追加する場合の入力項目については、こちらをご確認ください。

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① ページ下部の言語をクリック
② 使用したい言語をクリック

手順

Appendix.｜言語設定の変更方法

ページ下部からCSPの言語変更が可能です。

②

①

21

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.



Appendix.｜法人(請求元住所等)の作成～顧客の共有(リンク)

CSPログイン後、ビジネスプロフィール＞法人タブに法人の登録が無い場合、登録が必要になります。

① 「ビジネスプロフィール」をクリックしてください。

② 「法人」をクリックしてください。

③ 「作成」をクリックしてください。

手順

22

①

②

③

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.



Appendix.｜法人(請求元住所等)の作成～顧客の共有(リンク)

CSPログイン後、ビジネスプロフィール＞法人タブに法人の登録が無い場合、登録が必要になります。

④ 法人情報を入力してください。

⑤ 「保存」をクリックしてください。

※ 「保存]クリック後、その際、「ビジネス法人が正常に作
成されました。～～～～これを完了してください」のポップ
アップが表示されたら「閉じる」をクリックしてください。

手順

23

④

⑤

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.



Appendix.｜法人(請求元住所等)の作成～顧客の共有(リンク)

CSPログイン後、ビジネスプロフィール＞法人タブに法人の登録が無い場合、登録が必要になります。

⑥ 作成した法人名をクリックしてください。

手順

24

⑥

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.



Appendix.｜法人(請求元住所等)の作成～顧客の共有(リンク)

CSPログイン後、ビジネスプロフィール＞法人タブに法人の登録が無い場合、登録が必要になります。

⑦ 「支払先」の下に表示されている「管理」をクリックして
ください。

手順

25

⑦

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.



Appendix.｜法人(請求元住所等)の作成～顧客の共有(リンク)

CSPログイン後、ビジネスプロフィール＞法人タブに法人の登録が無い場合、登録が必要になります。

⑧ 「アクション」の下に表示されている マークをクリッ
クしてください。

手順

26

⑧

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.



Appendix.｜法人(請求元住所等)の作成～顧客の共有(リンク)

CSPログイン後、ビジネスプロフィール＞法人タブに法人の登録が無い場合、登録が必要になります。

⑨ 「どの顧客にこれを表示しますか？」の欄に表示されて

いる□INPEXにチェックを入れてください。

⑩ 「送信」をクリックしてください。

その際「確認してください～～～」とポップアップが表示

されたら「完了」をクリックしてください。

手順

27

⑨

⑩
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Appendix.｜法人(請求元住所等)の作成～顧客の共有(リンク)

CSPログイン後、ビジネスプロフィール＞法人タブに法人の登録が無い場合、登録が必要になります。

※法人の顧客欄にINPEXが表示されていれば登録完
了です。

手順

28

「顧客」欄にINPEXが表示されているか
確認してください
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① ホーム画面で「設定」をクリック

手順①

Appendix.｜ユーザーの追加
CSPを操作するユーザーの追加を行います。設定タブに遷移します。

29
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① 「ユーザー」をクリック
② 「ユーザーを追加登録」をクリック

手順

Appendix.｜ユーザーの追加

CSPを操作するユーザーの追加登録を開始します。

① ②

30
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① ユーザー情報を入力
各項目の利用方法は以下の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• 名：ユーザーの名前を入力。
• 姓：ユーザーの姓を入力。
• *Eメールアドレス：ユーザーのメールアドレスを入力。※1
• 目的：ユーザーの役割を入力

② 電話番号を入力
③ 必要な権限を設定
④ 「登録依頼を送信」をクリック

補足
ユーザーの権限については、下記のガイドに従って選択してください。
• 管理者：CSPユーザーの追加、支払先(請求書送付元)住所の

管理等を実施するユーザーに対して設定。
• 発注・発注変更・発注明細確認：発注/発注変更の管理をす

るユーザーに対して設定。※2
• 請求書：請求書の登録を行うユーザーに対して設定。
• サービスシート：サービスシートの登録を行うユーザーに対して設

定。
• 上記以外：設定不要。

手順

Appendix.｜ユーザーの追加

新規追加するユーザーの情報と権限を設定します。

②

③

※1一度CSPアカウントとして登録したユーザーのメールアドレスは変更することができません。そのため、メールアドレスを変更したい場合は、ユーザー追加で新たに新規登録する必要があります。

※2 発注・発注変更・発注明細確認の権限設定を行うとデフォルトで購買発注送付先に追加されます。

①

④

31
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① ホーム画面で「設定」をクリック

手順
①

Appendix.｜ユーザーの編集
CSPを操作するユーザーの編集を行います。設定タブに遷移します。

32
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① 「ユーザー」をクリック
② 「編集」をクリック

手順

Appendix.｜ユーザーの編集

CSPを操作するユーザーの設定を開始します。

①

②

33
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Appendix.｜ユーザーの編集

ユーザーの情報と権限を変更します。

① ユーザー情報を編集
各項目の利用方法は以下の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• 名：ユーザーの名前を入力。
• 姓：ユーザーの姓を入力。
• *Eメールアドレス：ユーザーのメールアドレスを入力。
• 目的：ユーザーの役割を入力
• 代表連絡先：サプライヤー様の代表連絡先を設定※1

② 電話番号を編集
③ 必要な権限を設定
④ 「保存」をクリック

補足
ユーザーの権限については、下記のガイドに従って選択してください。
• 管理者：CSPユーザーの追加、支払先(請求書送付元)住所の

管理等を実施するユーザーに対して設定。
• 発注・発注変更・発注明細確認：発注/発注変更の管理をす

るユーザーに対して設定。
• 請求書：請求書の登録を行うユーザーに対して設定。
• サービスシート：サービスシートの登録を行うユーザーに対して設

定。
• 上記以外：設定不要。

手順①

③

④

②

※1 代表連絡先（CSP招待送付先、見積依頼送付先等）に設定できるのは１ユーザーのみになります。 34
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・Coupa社発行の多要素認証ガイド

手順

Appendix.｜多要素認証設定

Coupaでは多要素認証が必須となります。支払情報の入力時に多要素認証が求められます。

多要素認証の概要

・本設定は本人認証を強化することを目的にCoupaの標準機能として適用されているものです。

・会社情報や支払先を設定する場合に必ず認証が必要になります。

登録する携帯電話、スマートフォンに6桁の認証番号がSMS(ショートメッセージ)に届くため、

認証番号をCoupa画面に入力してください。

・多要素認証については、アプリを利用する方法と携帯電話、スマートフォンのSMSを

利用する2つの方法がありますが、SMSでの設定方法を推奨しているため紹介します。

・ログインID単位で多要素認証の設定が必要になるため、ユーザーID単位(ログイン時のメールアドレス単位)で

それぞれ携帯電話番号が必要になります。

・登録する携帯電話番号については、認証のSMS番号受信のみに利用されますが、如何なるサイトにも

公開されることはありません。また登録された電話番号宛に通話が掛かることはありません。

・SMSの受信料は無料です。

またサプライヤ様からCoupaへSMS発信することはありませんので、通信料は掛かりません。

35
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① 「アカウント設定」をクリック

手順

Appendix.｜多要素認証設定

携帯電話、スマートフォンのSMSで設定する場合の手順

①

36
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② 「セキュリティと多要素認証」をクリック

※アプリによる多様書認証のポップアップ画面が表示

された場合は「×」をクリックしてポップアップ画面を

閉じてください

手順

②

Appendix.｜多要素認証設定

携帯電話、スマートフォンのSMSで設定する場合の手順

37
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③ ○支払いの変更のみ

(法人または支払先の変更に必要)を選択

(○にチェックを入れる)

※「アカウントアクセス(ログイン)と支払いの変更の両方」

にチェックを入れるとログインする度に多要素認証が

要求されますのでご注意ください。

④ ○テキストメッセージでを選択(○にチェックを入れる)

※「確認してください」とポップアップ画面が表示された

場合は「このまま保存する」をクリックしてください。

手順

③

④

Appendix.｜多要素認証設定

携帯電話、スマートフォンのSMSで設定する場合の手順

38
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⑤ 電話番号のプルダウンをクリック

国番号 Japan(日本)+81を選択

※プルダウン検索が困難な場合、半角で「 J」(ｼﾞｪｲ)を

入力して検索してください。

・国番号+81が表示されたら、

SMS(ショートメール)を受け取れる

携帯/スマートフォンの電話番号を入力

※090,080等は最初の０を除き入力してください。

例:080-1234-5689の場合
+81 8012345689 と入力

※途中の-ハイフンは自動で入力されます。

手順

⑤

Appendix.｜多要素認証設定

携帯電話、スマートフォンのSMSで設定する場合の手順

39
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⑥ □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

※数回、写真を選択する検証があるため、対応する

ものを選択してください

⑦ 写真の検証が完了したら「コードの送信」を

クリックしてください

手順

⑥

⑦

Appendix.｜多要素認証設定

携帯電話、スマートフォンのSMSで設定する場合の手順

40
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⑧ 携帯電話/スマートフォンのSMSで受信した

認証番号を③お使いの携帯電話に送信

された6桁の認証コードを入力してください。

⑨ 「有効化」がクリック可能になると青色背景、

白文字になります。クリック可能状態になりましたら

クリックしてください。

手順

⑧

⑨

Appendix.｜多要素認証設定

携帯電話、スマートフォンのSMSで設定する場合の手順

41
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・【重要】このバックアップコードは、SMSが携帯電話の

機種変更などで電話番号が変わり受信不要の際に

回避的に利用するものになります。

・通常、多要素認証の認証コードは都度登録した

携帯電話/スマートフォンにSMSで届きますが、

届かなくなった時に使えるように、ご自身のパソコン等に

保存してください。（6回分のバックアップコード）

手順

バックアップコードを控えたら
「×」でポップアップ画面を閉
じてください

バックアップコードを控えてく
ださい

ダウンロードをクリックすると
CSVファイルで保存できます

コピーをクリックすると、テキスト
で貼り付けが可能になります

Appendix.｜多要素認証設定

携帯電話、スマートフォンのSMSで設定する場合の手順

42
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第２章 見積

43



第２章｜見積 - 概要

INPEX担当者より見積依頼のメールを送信します。

サプライヤーご担当者様は見積依頼に対して応札する場合はCoupa上で回答を入力し、送信いただきます。

回答入力後、見積回答期限内であれば、回答内容を修正することも可能です。

必要

INPEX担当者

サプライヤー
ご担当者様

見積依頼
送付

見積依頼
受領

回答確認

修正が必要か。

不要

回答修正

見積依頼
回答

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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手順
① 受領したメールを確認し、見積イベントへの参加を

希望する場合は、「参加を希望」をクリック
② 見積イベントへの参加を辞退する場合は、「参加を

辞退」をクリック
③ 参加を希望する前に見積イベントの内容を確認す

る場合は「イベントの表示」をクリック※2

2-1-1｜見積依頼受領

INPEX担当者より、サプライヤーご担当者様宛に見積依頼がメールで通知されます。

メールはCoupaを通じて送付されるため、@inpexjapan.coupahost.comのドメインで送付されます。※1

※1 @inpexjapan.coupahost.comドメインのメール受信を事前に許可してください。CSP初期設定時の通知メールのドメインと異なるため、ご注意下さい。

※2 参加を希望するか否かは後続の画面でも変更可能です。変更方法はこちらを参照。

①
②

③

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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手順
① 別途メールで通知されるワンタイムパスワードを確認
② メールに記載のワンタイムパスワードをログイン画面

のパスワード入力欄に入力

③ 「送信」をクリック

2-1-2｜見積依頼受領
前ページで「参加を希望」、「参加を辞退」または「イベントの表示」をクリックすると、以下のワンタイムパスワード入力画面に遷移します。メ

ールで通知されるワンタイムパスワードを入力して、調達回答ポータルにログインします。

③

②

①

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

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① イベント情報を確認し、「参加を希望しますか？」を押
下

② イベントへの参加を希望する場合は「参加する」を選
択 / 参加を希望しない場合は「辞退する」を選択
※１

③ 回答に進む場合は「回答を入力」をクリック※2

補足
• 「辞退する」を選択する場合は、辞退理由のコメント入力が必須に

なります。
• イベントへの参加希望状況はINPEXのCoupa画面にもステータ

スが反映されます。
• 見積依頼メールにて、「参加を希望」を選択してログインした場合は

デフォルトで「参加を希望しますか？」が「参加する」になります。
「参加を辞退」を選択してログインした場合はデフォルトで「参加を
希望しますか？」が「辞退する」になります。
「イベントの表示」を選択してログインした場合はデフォルトで「参加を
希望しますか？」が「回答を選択してください」になります。

2-1-3｜見積依頼受領

見積イベントの情報を確認します。

見積イベントに参加する場合は、参加希望欄の「参加する」を選択し、回答入力に進みます。

②

※1 参加を辞退後に、改めて参加を希望する場合は、INPEX担当者宛てにご連絡ください。

※2 見積への回答をしない場合は後続の見積回答の手順は不要です。その場合、参加希望を「辞退する」を選択ください。

①

手順

③

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① 名前に任意の回答名を入力※1
② ファイル添付されている場合は、クリックしてダウン

ロード
赤枠内にある「添付書類」はINPEX担当者が
見積イベント作成時に添付した場合、
添付ファイルが表示されます。

ダウンロードしたファイルの内容を確認し、ファイルの更新、
再添付が必要な場合は以下の手順を実施。
③ 「ファイル」をクリック※2※3
④ 「参照」をクリックして更新済みのファイルを添付、また

は更新済みのファイルをドラッグ&ドロップして添付

2-2-1｜見積依頼回答

見積依頼に対し、回答を入力します。

※1 任意の回答名はINPEX担当者にも通知されます。 ※2 質問票等、回答済みのファイル添付が必須となる場合、添付書類に「*」印が表示されます。必須か否かはINPEX担当者によって制御されています。

※3 1ファイルあたり250MBの容量制限があります。最大250ファイルまで添付が可能です。 以下全ての「添付書類」項目で同様の制限となっています。

②

④

③

① 手順

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① アイテムの「 ＞ 」をクリックして明細を展開。

• 納入可能数量：アイテムを納入可能な数量を入力。
• 予想数量：INPEX担当者の要求する数量。編集不可。
• *単価：見積したアイテムの単価（税抜）を入力。
• *通貨：発注受付する通貨を入力。JPY以外の通貨が選択可

能な場合は、クリックすると表示される。
• サプライヤーのアイテム名：サプライヤー様におけるアイテムの名

称を入力。
• アイテムの説明：アイテムの説明を入力。
• ID/部品番号：サプライヤー様におけるアイテムのID/部品番号

を入力。
• リードタイム(日)：納入日数を入力。数字のみ入力可能。
• 発送条件：発送条件を入力。

• 添付ファイル：ファイル・URL・テキスト情報を入力。

④ 「保存」をクリック

手順

2-2-2｜見積依頼回答

見積依頼に対し、回答を入力します。

①

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.

【補足】回答入力画面が表示されず「私の回答」タブの画面が表示された場合(*赤枠タブ画面の場合)、こちらを参照ください。

④

③

②

* ② INPEX担当者が作成した見積依頼の詳細が
表示されます。詳細欄に添付ファイルが添付されて
いる場合もあるため、回答前に明細の展開を行い
ご確認をお願いします。
③箇所はサプライヤ様が見積回答入力欄です。

③ 各項目に入力
各項目の利用方法は以下の通り。画面上の*は必須入力。
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①  見積合計金額が正しく計算されていることを確認
② 「回答を送信」をクリック

補足
• INPEX担当者に送信せず途中保存しておくには、「保存」をクリック

します。
• Excel一括アップロードにて回答を入力することも可能です。その場

合は「Excelからインポート」をクリックします。
アップロードファイルのテンプレートをダウンロードの上、ファイルに入
力し、アップロードします。
(一括アップロードにより回答入力する手順は次ページ以降を参
照)

手順

2-2-3｜見積依頼回答

見積合計金額を確認し、見積回答を送信します。

①

②

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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手順
① 見積依頼画面下部の「Excelからインポート」をク

リック
② 表示されたポップアップ画面の「回答用テンプレー

ト」をクリック※1

③ ダウンロードしたファイルをクリック

2-2-4｜見積依頼回答 - 補足. ファイルアップロードによる回答入力方法
見積依頼対象品目が多数存在する場合など、ファイルアップロードでまとめて回答することが可能です。ア

ップロードファイルを準備するため、テンプレートをダウンロードします。

※1 ダウンロードしたテンプレートは対象の見積依頼専用です。他の見積依頼への回答には使用できません。

①

②

③

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① テンプレート内の”サプライヤーの回答フィールド”内の
項目に入力
(各項目の説明は以下を参照)

各項目の利用方法は以下の通り。
• 納入可能数量(番号)：アイテムを納入可能な数量を入力。
• 単位入札価格(番号)：見積したアイテムの単価（税抜）を入

力。
• 入札価格通貨（テキスト）：発注受付する通貨を入力。ドロッ

プダウンリストで選択。JPY以外の通貨が選択可能な場合は、ド
ロップダウンリストから選択できる。

• リードタイム(整数)：納入リードタイム(日)を入力。
• サプライヤーのアイテム名(テキスト)：サプライヤー様におけるア

イテムの名称を入力。
• アイテム品番(テキスト)：サプライヤー様におけるアイテムの品番

を入力。
• アイテムの説明(テキスト) ：アイテムの説明を入力。
• 発送条件(テキスト)：発送条件を入力。ドロップダウンリストで

選択。

手順

2-2-5｜見積依頼回答 - 補足. ファイルアップロードによる回答入力方法

ダウンロードしたテンプレートファイルに回答内容を記入し、アップロードします。

①

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.

① テンプレート内の”サプライヤーの回答フィールド”内の
項目に入力
(各項目の説明は以下を参照)

各項目の利用方法は以下の通り。
• 納入可能数量(番号)：アイテムを納入可能な数量を入力。
• 単位入札価格(番号)：見積したアイテムの単価（税抜）を入

力。
• 入札価格通貨（テキスト）：発注受付する通貨を入力。ドロッ

プダウンリストで選択。JPY以外の通貨が選択可能な場合は、ド
ロップダウンリストから選択できる。

• リードタイム(整数)：納入リードタイム(日)を入力。
• サプライヤーのアイテム名(テキスト)：サプライヤー様におけるア

イテムの名称を入力。
• アイテム品番(テキスト)：サプライヤー様におけるアイテムの品番

を入力。
• アイテムの説明(テキスト) ：アイテムの説明を入力。
• 発送条件(テキスト)：発送条件を入力。ドロップダウンリストで

選択。

手順
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① 見積依頼画面下部の「Excelからインポート」をクリ
ック

② 表示されたポップアップ画面の「ファイルを選択」をクリ
ック

③ 作成したアップロードファイルを選択
④ 「開く」をクリック
⑤ 「アップロード開始」をクリック

手順

2-2-6｜見積依頼回答 - 補足. ファイルアップロードによる回答入力方法

作成したファイルをアップロードします。

①

③

②
⑤

③

④
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① 該当の見積イベントにて、「私の回答」をクリックし、タ
ブを遷移

② 「回答を入力」をクリック
(画面入力方法はこちらを参照)

補足
a. 複数回答入力が不可の場合は「私の回答」をクリックした際、回

答の一覧が表示されず、直接回答画面に遷移します。
また、回答入力の際に”回答名”の項目が表示されません。

手順①

②

2-2-7｜見積依頼回答 - 補足. 複数回答入力方法

見積依頼に対し、複数の回答を入力します。※1

※1 複数回答の入力が可能か否かはINPEX担当者によって制御されています。

複数回答可能な場合

複数回答不可の場合

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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2-2-8｜見積依頼回答 - 補足. イベントクロック

イベントクロックにはイベント終了までの期限が表示されます。

イベントが終了すると回答が締め切られ、見積依頼への回答ができなくなるためご注意ください。

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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2-2-9｜見積依頼回答 - 補足. メールでの連絡

見積依頼の招待メールや、INPEX担当者から送付する見積依頼に関するメールに対して返信することでコミュニケーションが可能です。

①  受信したメールに対して「返信」または「全員に返
信」をクリックして返信メールを起動

② メールに返信内容を記入
(宛先は変更しないでください。)

③ 「送信」をクリック
(画面表示は使用しているメールアプリに依存する
ため、画像と異なる場合がございます。通常通りメ
ールに返信いただければ問題ございません。)

手順

②

①

③

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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2-2-10｜見積依頼回答 - 補足. インスタントメッセージ

INPEX担当者とメッセージのやりとりをする際は、インスタントメッセージの機能を活用できます。

※1 添付ファイルをインスタントメッセージに添付できるか否かはINPEX担当者によって制御されています。

①  画面左下の「インスタントメッセージ」をクリック
②  メッセージを入力し、必要に応じてファイル添付※1
③ 「メッセージの送信」をクリック

手順

②

③

①

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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①  INPEX担当者から受領した見積依頼メールの「イ
ベントの表示」をクリック※2

手順

2-3-1｜見積回答修正

修正対象の見積依頼にアクセスするには、INPEX担当者から送信された見積依頼メールから、再度調達回答ポータルにログインします。※1

※1 見積回答の修正は回答締め切り前のみ可能です。
※2 「参加を希望」、「参加を辞退」からも調達回答ポータルへログイン可能です。

①

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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手順
① 別途メールで通知されるワンタイムパスワードを確認
② メールに記載のワンタイムパスワードをログイン画面

のパスワード入力欄に入力

③ 「送信」をクリック

2-3-2｜見積回答修正

前ページで「参加を希望」、「参加を辞退」または「イベントの表示」をクリックすると、以下のワンタイムパスワードの入力画面に遷移するとともに、メール
でワンタイムパスワードが通知されます。

通知されたワンタイムパスワードを入力して、調達回答ポータルにログインします。

ワンタイムパスワード通知メール ワンタイムパスワード入力画面

③

②

①

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① 回答内容を修正
(各項目の説明は、こちらを参照)

② 「回答を送信」をクリック

手順

2-3-3｜見積回答修正
ログインすると該当の見積依頼における送信済みの回答画面に遷移します。※1

見積回答の内容を編集し、再度回答を送信します。

②

①

※1 複数回答送付済みの場合、初期表示される回答は最後に送信した回答になります。初期表示された回答以外の編集をしたい場合は次ページを参照してください。

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① 「私の回答」をクリック
② 修正対象の回答の「編集」(鉛筆マーク)をクリック

見積回答時に「私の回答」タブ画面から回答入力画面
に遷移させる手順

③アクション欄にある「表示」をクリック
表示をクリック後、見積回答入力画面に遷移します

手順

2-3-4｜見積回答修正 - 補足. 回答一覧から修正対象を選択
複数回答を送信している場合、「私の回答」をクリックすると見積回答の一覧が表示されます。

一覧上から修正対象の見積回答を編集し、再度送信します。

また見積依頼回答時に「私の回答」画面が表示された場合、見積回答画面に遷移させる手順を記載します。

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.

①

②

③
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第３章 発注受付
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第３章｜発注受付 - 概要

INPEX担当者より発注書をメールで送信します。

サプライヤーご担当者様はメールに添付された発注書PDFやCSP上で発注の内容を確認いただきます。

内容に問題なければCSP上で発注受付を実施いただきます。

INPEX担当者

サプライヤー
ご担当者様

発注書
送付

発注書
受領

発注受付
発注内容
確認

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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手順
① メールを確認し、詳細を確認するためにCSPに遷

移する場合には「発注を管理」をクリック
② PDFの発注書を確認する場合には添付されている

発注書をクリック

3-1-1｜発注受付

メールにて発注書を受領します。

山田太郎

XXX@inpex.com

①

②

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① 「顧客を選択」で株式会社INPEXが選択されてい
ることを確認

② 該当の発注番号をクリック

手順

3-1-2｜発注受付

CSPにログインし、発注内容を確認します。

①

②

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① 発注内容を確認し、問題ない場合は、受付済み
にチェックを設定

発注内容に問題がある場合は以下手順を実施
② 発注内容に問題がある場合は、INPEX担当者と

連絡を取るためには画面下部の「コメント」欄に連
絡事項を入力

③ 「コメントを送信」をクリック※1

補足
・メールに添付されているPDFと同じ発注書を確認する場合には
「印刷プレビュー」をクリックします。

・「受付済み□」のチェックボックスが無い場合は対応不要です。

手順

3-1-3｜発注受付

発注内容を確認の上、問題がなければ発注受付します。

③

②

※1 コメントの入力に文字数の制限はありません。

①

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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第４章 サービスシート
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第４章｜サービスシート - 概要

サービス提供が完了したら、サプライヤーご担当者様にてサービスシートを登録いただきます。

INPEX担当者の承認前であればサービスシートを取消することが可能です。

サービスシートの内容に不備がある場合は、変更することも可能です。
*原則INPEXから検収通知書の送付は行ないません*

必要

INPEX担当者

サプライヤー
ご担当者様

サービスシート
承認

サービスシート
変更

修正が必要か。

サービスシート
登録

サービスシート
取消

取消が必要か。

必要

不要 不要

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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INPEX
業務

サプライヤー
業務

第４章｜サービスシート -概要
受領登録プロセス/アイテム(物品)・サービス(工事・作業請負等)の受領・検収

受領登録 請求書
作成

納品/
作業
完了

作業内容は何か？

・サービス

(工事・作業請負）

・アイテム(物品)

サービスシート
作成・登録

サービスシート
承認

ステータス

承認済み

Yes

アイテム(物品)または、サービス(工事または、請負作業等)について納品または、作業完了後
発注タイプ(アイテムまたはサービス)によって、受領登録プロセスが変わります。

・アイテム(物品)⇒INP側にて受領登録する為、サプライヤー様での登録は不要です。
・サービス(工事・作業請負等)⇒サービスシート(作業完了届等)をCSPから登録(提出)していただく必要があります。

サービス（工事・作業請負等）の場合は
必ずサービスシート提出をお願い致します。
※1
その後、INPEX側の承認を以て、
請求登録へ進んでいただく様に重ねて
お願い致します。

凡
例

※1 サービスシートの承認状況(ステータス)については、CSP上で確認が可能です。確認する方法はこちらを参照ください。 69

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.



第４章｜サービスシート - 概要 サービスシート登録・請求書登録の登録可能期間

サービスシート(作業完了届等)を登録、ユーザー(INPEX社)にてサービスシート承認後に請求書登録をしてください。

対象 登録可能期間 実務例

サービスシート
登録

当月に納品・作業完了した案件は
翌月月初第2営業日までにサービスシート登録を行い、
INPEX担当者にて承認が必要になります。
(当月計上にする場合)

【例】
6月30日に納品・作業完了した案件の場合、7月第2営業日までに
サービスシート登録を行い、ユーザーにて承認まで必要。その際、システ
ムに登録する日付は6月30日にする必要がある。

請求書登録
当月に納品・作業完了した案件は
翌月月初第2営業日までに請求書登録を行う

【例】
6月30日に納品・作業完了した案件の場合、7月第2営業日までに
請求書登録を行う。その際、システムに登録する日付は6月30日に
する必要がある。(6月計上案件とする場合)

7月1日に納品・作業完了した案件の場合、8月第2営業日までに
請求書登録を行う。 (7月計上案件とする場合)

70

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.



① 「発注」をクリック

手順

4-1-1｜サービスシート登録

サービスシートは発注画面から登録します。
発注一覧へアクセスします。

①

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① 該当の発注番号のヘルメットマークをクリック

手順

4-1-2｜サービスシート登録

発注一覧からサービスシートを登録する発注を選択します。

①

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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②

① サービスシートの内容を入力※1
各項目の利用方法は以下の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• 完了日：サービスの提供完了日を入力。
• 添付ファイル：添付書類がある場合はファイル、URL、テキスト

情報を入力。
• *対象期間の開始日：本サービスシートの対象期間の開始日を

入力。
• *対象期間の終了日：本サービスシートの対象期間の終了日を

入力。
• *説明：発注書に記載された明細の名前を入力。 ※2
• *価格：明細の税抜金額を入力。 ※3
• *数量：明細の数量を入力。
• *数量単位：明細の数量単位を選択。※3

② 「送信」をクリック

手順

4-1-3｜サービスシート登録
サービスの提供実績を入力し、サービスシートを登録します。

サービスシート登録後、INPEXへ承認依頼が送られます。

①

※1 作成中のサービスシートを一時保存する場合は、「保存」をクリックしてください。 ※2 明細を追加する場合は、明細欄下の”+詳細明細を追加”をクリックしてください。

※3 明細タイプがサービス(金額)の場合のみ、サプライヤー様で入力可能です。サービス(数量)またはリソースの場合、発注書に記載の単価と数量単位が自動入力され、変更は出来ません。

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① 「サービスシート」をクリック

手順

4-2-1｜サービスシート変更 - 取下(送信済みの場合のみ)
送信済みのサービスシートの変更が必要な場合、承認依頼の取下を行う必要があります。サ

ービスシートの一覧へアクセスします。

①

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① 該当のサービスシート番号の矢印マークをクリック
※1

② ポップアップを確認し、「OK」をクリック※2

手順

4-2-2｜サービスシート変更 - 取下(送信済みの場合のみ)

該当のサービスシートの取下を行います。

※1 INPEX側で承認済みの場合、サービスシートの取下は出来ません。取下が必要な場合、INPEX担当者までご連絡ください。

※2 取下をするとステータスがドラフトになり、次ページの手順で内容変更が可能になります。

①

②
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手順
① 該当のサービスシート番号のステータスがドラフトで

あることを確認
② 鉛筆マークをクリックし、登録内容の変更を実施

※1

4-2-3｜サービスシート変更 - 変更

サービスシート一覧から登録内容の変更を行う対象を選択します。

②①

※1 サービスシート登録画面の各項目の利用方法はこちらをご参照ください。
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4-3-1｜サービスシート取消
サービスシートの取消によってサービスシートそのものを削除できます。※1

サービスシートへアクセスします。

① 「サービスシート」をクリック

※1 INPEXへ承認依頼中または承認済みの場合、取消不可となります。

手順
①

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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手順
① 該当のサービスシート番号のステータスがドラフトで

あることを確認
② 対象のサービスシートの×マークをクリックし、取消を

実行

4-3-2｜サービスシート取消

サービスシートの取消を行います。

① ②
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4-4-1｜サービスシート照会

サービスシートの照会が可能です。 

サービスシート一覧へアクセスします。

① 「サービスシート」をクリック

手順
①
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① 該当のサービスシート番号をクリック

手順

4-4-2｜サービスシート照会

照会を行う、サービスシートを選択します。

①

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① 該当のサービスシートの登録内容を確認

手順

4-4-3｜サービスシート照会

サービスシートの登録内容が表示されます。

①

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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①明細が複数ある発注書に対し特定の明細のみ

サービスシートを登録する場合、登録しない明細の

右上にある「 」マークをクリックすると「削除」が表示

されますので、②「削除」をクリックすることで不要な

明細を削除し必要な明細のみにすることが可能です。

手順

【重要】Appendix.｜複数明細案件の不要な明細を削除してサービスシートを登録する方法

(必要な明細のみにする方法)

①

②
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①「発注」＞「発注」のアクション欄を確認してください。

②「アクション」欄のヘルメットマーク有無で見分け可能。

ヘルメットマーク有:サービス

ヘルメットマーク無:アイテム

手順

Appendix.｜発注タイプ(アイテムorサービス)の見分け方①

・ サービス発注の場合
⇒サービスシート(作業完了届等)と請求書の登録が必要になります。

・ アイテム発注の場合
⇒請求書の登録が必要になります。

①

②
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①「発注」＞「発注」タブを表示してください。

②「発注番号」をクリックしてください。

③発注書内の「明細」欄にある「タイプ」にカーソルを

合わせてください。

サービスの場合:サービス(金額・数量)

アイテムの場合:数量ベース明細

手順

Appendix.｜発注タイプ(アイテムorサービス)の見分け方②

①

②

③
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アイテム発注の場合、

「発注」＞「発注明細」の「受領済み」でステータスが

確認可能です。ステータスを確認するためにビューの作成
が必要になるため作成手順を記載します。

※アイテム発注の案件はユーザー側で受領登録を

します。

※「受領済み」がない場合は、ビューの作成が必要です。

①表示欄右側にある「 」をクリックして「ビューを作成」

をクリックしてください。

手順

Appendix.｜受領(検収)・サービスシート ステータスの確認方法①

＜ビューの作成手順＞

①

85

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.



②「名前」に任意の名称を入力してください。

③利用可能な列にある「受領済み」をドラック＆ドロップで

選択済みの列に追加してください。

④「保存」をクリックしてください。

手順

Appendix.｜受領(検収)・サービスシート ステータスの確認方法①

＜ビューの作成手順＞

②

③

④
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表記欄から作成したビューを選択してください。

「受領済み」欄でステータスが確認可能です。

※「エクスポート先」からExcelデータでダウンロードが

可能です。

手順

Appendix.｜受領(検収)・サービスシート ステータスの確認方法①

「受領済み」の欄でステータスが確認可能です。

①
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① サービス発注の場合、

「サービスシート」＞「サービスシート」の「ステータス」で

確認が可能です。

＜各ステータス＞
承認済み:INPEX担当者にてサービスシート承認済み
承認待ち: INPEX担当者にてサービスシート承認待ち
※INPEX担当者に承認をご依頼ください
ドラフト:サービスシート作成途中(送信前の状態)
※INPEX側にサービスシート未提出の状態

手順

Appendix.｜受領(検収)・サービスシート ステータスの確認方法②

①
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第５章｜請求 - 概要

INPEXからの発注に対して、サプライヤー様にて請求書を登録いただきます。

金額や数量等、請求書の内容に不備がある場合は、INPEX担当者による請求書の放棄後、サプライヤーご担当者様にて請求書を再登録いただ
きます。INPEX担当者の承認後、請求書の取消が必要な場合は、サプライヤーご担当者様よりクレジットメモを登録いただきます。
*原則INPEXから検収通知書の送付は行ないません*

なし

INPEX担当者

サプライヤー
ご担当者様

請求書放棄

請求書再登録請求書登録

請求書の内容に
不備があるか。

請求書承認

請求書受領

クレジットメモ
登録

必要か。

あり

必要

請求書の取消が 
不要

支払
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① 「発注」をクリック

※補足 請求元住所、支払先住所、発送元住所を

ビジネスプロフィールから事前に登録する必要が

ございます。こちらからご確認ください。

手順

5-1-1｜請求書登録
発注に対して、請求書の登録を行います。

発注一覧へアクセスします。

①
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① 該当の発注番号のコインマークをクリック

手順

5-1-2｜請求書登録

請求書登録を行う発注番号を選択します。

①

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① ヘッダ情報を入力
各項目の利用方法は以下の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• *請求書#：任意の請求書番号を入力。※1
• *請求書日付：請求日付を入力。※2※3
• 納品日：納品日を入力。
• 配送番号：配送番号を入力。入力不要。
• サプライヤーメモ：補足事項等があれば入力。
• 添付書類：添付書類がある場合はファイル、URL、テキスト情報

を入力。
• 登録番号：適格請求書発行事業者の登録番号を選択。入力

不要。
• *請求元住所：請求元住所を入力。
• *支払先住所：支払先住所を入力。
• *発送元住所：請求書発送元住所を入力。

※請求元住所、支払先住所、発送元住所をビジネスプロフィールから
事前に登録する必要がございます。こちらからご確認ください。

手順

5-1-3｜請求書登録 - ヘッダ情報入力

請求書のヘッダ情報を入力します。

※1 以前に使用している請求書番号は入力できません。 ※2 原則、役務提供日付や商品発送日を記入ください。 

※3 請求書日付と請求書発行日が異なる場合は請求書日付（役務提供日付や商品発送日等）を入力してください。

①
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① 明細情報を入力
各項目の利用方法は以下の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• *数量：数量を入力。※1
• *単価：サービスの提供金額を入力。※2
• クレジット明細：クレジット明細を選択。入力不要。
• サプライヤー品番：商品の品番を入力。
• *消費税率：消費税率を選択。
• 税参照：消費税の参照先(国税庁HP等)を入力。入力不要。

手順

5-1-4｜請求書登録 - 明細情報入力

請求書の明細情報を入力します。

①

※1 発注書上の数量を超える数量を入力することは出来ません。発注書上の数量を超える数量で納入した場合、INPEXの発注担当者へご連絡ください。

※2 サービスの場合のみ、サプライヤー様で入力可能です。物品の場合、発注書に記載の単価が自動入力され、変更は出来ません。
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①明細が複数ある発注書に対し特定の明細のみ

請求書を登録する場合、登録しない明細の右上に

ある「 」をクリックすると明細を削除して必要な

明細のみにすることが可能です。

手順

①
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5-1-4｜請求書登録 - 明細情報入力

請求書の明細情報を入力します。
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手順
① 「計算」をクリックし、税込金額が正しく算出されるこ

とを確認
② 「送信」をクリック
③ ポップアップを確認し、「請求書の送信」をクリック

※1

5-1-5｜請求書登録 - 送信

請求書をINPEXへ送信します。

③

① ②

※1 「請求書の送信」前に、請求書の編集等を行う必要が有る場合、「編集続行」をクリックします。クリックした場合、請求書登録の画面に遷移します。
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① 受信した請求書放棄メールにて、放棄理由とコメント
を確認

② 「オンラインで表示」をクリック

手順

5-2-1｜請求書再登録 - 請求書放棄メール受領
金額、数量等の不備により、INPEX側で請求書が放棄された場合、請求書を再登録いただく必要があります。請

求書が放棄された場合、サプライヤー様へ通知メールが送付されます。※1

メールからCSPの請求書一覧へアクセスします。

②

※1 INPEX側で請求書の放棄の前に、請求書の却下、修正依頼を行います。却下、修正依頼時にも、メールでの通知が送付されます。

①

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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① 該当の請求書番号(請求書#)のステータスが放
棄済みになっていることを確認

② 「発注」をクリック

手順

5-2-2｜請求書再登録 - ステータス確認

請求書一覧から該当の請求書が放棄されていることを確認します。

ステータス確認後、請求書の再登録を行うため、発注一覧にアクセスします。

①

②
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① 該当の発注番号のコインマークをクリック
(請求書登録の手順はこちらを参照)

手順

5-2-3｜請求書再登録 - 発注書に対して請求書再登録

発注書に対して、請求書を再登録します。

①
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5-3-1｜請求書照会
CSP上で登録した請求書を照会します。

請求書一覧へアクセスします。

① 「請求書」をクリック

手順

①
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5-3-2｜請求書照会

照会対象の請求書を選択します。

① 該当の請求書番号(請求書#)をクリック

手順

①
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① 該当の請求書の詳細を確認

手順

5-3-3｜請求書照会

請求書の詳細画面が表示されます。

①
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5-4-1｜クレジットメモ登録
承認済み請求書の取消が必要な場合、クレジットメモの登録が必要です。※1

請求書一覧へアクセスします。

① 「請求書」をクリック

手順

①

※1 請求書が承認済みかどうかは、請求書一覧または請求書詳細の”ステータス”欄からご確認ください。請求書一覧/請求書詳細の確認方法は、こちらをご参照ください。
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① 「クレジットメモの作成」をクリック

手順

5-4-2｜クレジットメモ登録

クレジットメモの登録を開始します。

①
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手順
① {請求書の問題を解決する}を選択
② クレジットメモの対象となる請求書番号を選択
③ 「続行」をクリック
④ クレジットメモで{請求書を完全に取り消す}を選択

※1

⑤ 「作成」をクリック

5-4-3｜クレジットメモ登録

クレジットメモの登録を行う請求書を選択します。

①

④

※1 請求金額の減額の場合も、必ず対象の請求書全額の取消を実施してください。取消後、正しい金額で再度請求書の登録を行ってください。
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① ヘッダ情報を入力
各項目の利用方法は以下の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• *クレジットメモ#：クレジットメモ番号を入力。※1
• *クレジットメモの日付：クレジットメモの発行日を入力。
• サプライヤーメモ：補足事項等があれば入力。
• 添付書類：添付書類がある場合はファイル、URL、テキスト情報

を入力。
• クレジットの理由：クレジットメモ登録の理由を入力。
• *請求元住所：請求元住所を入力。
• *支払先住所：支払先住所を入力。
• *発送元住所：クレジットメモの発送元住所を入力。

※請求元住所、支払先住所、発送元住所をビジネスプロフィールから
事前に登録する必要がございます。こちらからご確認ください。

手順

5-4-4｜クレジットメモ登録 - ヘッダ情報入力

クレジットメモのヘッダ情報を入力します。

①

※1 以前に使用しているクレジットメモ番号は入力できません。
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① クレジットメモは明細情報の変更不要
マイナスの金額が表示されていることを確認

手順

5-4-5｜クレジットメモ登録 - 明細情報確認

クレジットメモの明細情報を確認します。

①

107
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① 「送信」をクリック
② 「クレジットメモを送信」をクリック

手順

5-4-6｜クレジットメモ登録 - 送信

クレジットメモをINPEXへ送信します。

①

②

108
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① 「請求書」＞「請求書」をクリック

② 画面中央「表示」の右側にある「∨」をクリック

③ プルダウン下部にある「ビューを作成」をクリック

手順

5-5-1｜支払月(支払予定)の確認方法

請求書タブにて表示ビューを設定しデータをエクスポートします。

①

②

③

109
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④ 一般の「名前」欄に任意のビュー名を入力
⑤ 条件（プルダウンから以下を指定）

フィルター項目：ステータス
指定の値に等しい：承認済み

手順

④

⑤

5-5-2｜支払月(支払予定)の確認方法

請求書タブにて表示ビューを設定しデータをエクスポートします。
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⑥ 「利用可能な列」にある「請求書日付」と
「支払い条件」をドラック＆ドロップで
「選択済みの列」に追加

⑦ 画面最下部の「保存」をクリック

手順

⑥

⑦

5-5-3｜支払月(支払予定)の確認方法

請求書タブにて表示ビューを設定しデータをエクスポートします。
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⑧ 表示を作成したビューを選択してください。
⑨ 「エクスポート先」をクリック
⑩ エクスポートしたデータ中にある「請求書日付」から

処理対象の月を「支払い条件」から請求書が承認
されたその月から何か月後に支払されるかを確認が
可能です。

※支払い期日に疑義がある場合、
INPEX発注担当者へお問い合わせください。

手順

＜サンプル＞

⑧

⑨

⑩

5-5-4｜支払月(支払予定)の確認方法

請求書タブにて表示ビューを設定しデータをエクスポートします。
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・CSP上で、支払予定日、支払ステータスの確認をする
ことが可能です。

① 「請求書」をクリックしてください。

② 「請求書」をクリックしてください。

③ 「請求番号」をクリックしてください。

④ 請求書の画面に遷移後、「支払」が表示されるまで
下にスクロールしてください。

※請求書のステータスが「承認済み」となった翌日に

確認が可能です。

手順

5-6-1｜支払予定日、支払ステータスの確認方法①(CSP上での確認方法)

「請求書番号」をクリックし、画面遷移後
「支払」が表示されるまで下にスクロール
してください。

①

②

③

④
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⑤ 支払欄にある「＞」をクリックして展開してください。

⑥-1 支払済のステータス

⑥-2 支払前のステータス

※「請求書」＞「請求明細」タブから同様の手順で

請求明細ごとに支払予定日、支払ステータスを

確認することも可能です。

手順

【支払】
・ステータス
①支払可能＝支払予定
②外部で支払済み＝支払済

・全額支払日
①支払期日
②なし(支払前)

・支払メモ
①支払予定日

5-6-2｜支払予定日、支払ステータスの確認方法①(CSP上での確認方法)

⑤

⑥-1 ⑥-2
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・CSPから支払予定日、支払ステータスのデータ抽出をす
ることが可能です。

① 「請求書」をクリックしてください。

② 「請求明細」をクリックしてください。

③ 表示欄の「すべて」をクリックしてください。

④ 「ビューを作成」をクリックしてください。

※表示ビューを作成しないと確認、データ抽出をすること
ができません。

手順

5-6-3｜支払予定日、支払ステータスの確認方法②(データ(Excel)での確認方法)

③

④

②

①
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⑤ 「名前」に任意の名称を入力してください。

⑥ 「利用可能な列」に表示されている項目、

「支払メモ」「支払済み」を「選択済みの列」に

ドラック＆ドロップしてください。

⑦ 「保存」をクリックしてください。

手順

5-6-4｜支払予定日、支払ステータスの確認方法②(データ(Excel)での確認方法)

⑤

⑥

「列」が表示されるまで下にスクロールしてください。

⑦
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5-6-5｜支払予定日、支払ステータスの確認方法②(データ(Excel)での確認方法)

⑨ 作成したビューを選択(クリック)してください。

⑩ 「エクスポート先」をクリックしてください。

⑪ 「Excel(現在の列)」をクリックしてください。

※形式をクリックするとデータ(Excel)がダウンロードされま
す。データ量が大きい場合は、別途メールにて配信されま
す。

手順

⑧

⑨

⑩
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① 請求書単位で確認可能

「請求書」＞「請求書」の「ステータス」で確認が

可能です。

手順

Appendix.｜請求書のステータス確認方法

①
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Appendix.｜請求書のステータス一覧

No ステータス 状況

1 承認済み 請求書が承認済みで、支払処理が行われる状態

2 承認待ち INPEX側の承認/確認が必要な状態

3 受領待ち 請求書登録済みで、ユーザーにて受領が完了していない状態

4 修正依頼、放棄済み 請求書が差し戻しされた状態（※修正・削除、再提出が必要です）

5 ドラフト 請求書の作成途中(未完了)でINPEX側に未送付の状態

6 仮完了済み
支払手続き完了(これから支払われる、もしくは支払い済)
※仮完了のステータスでも、「これから支払われる場合（現時点では未払い）」があります。
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Appendix.｜CSPアカウント統合

既にCSPアカウントを所持している場合 (他社でCSP登録をしている状態)、複数のCSPアカウントを統合することで、

ご利用いただくことが可能になります。但し、アカウント統合後はアカウントを元に戻すことはできません。

●アカウントの統合手続き(詳細は次頁に記載有)

1.(ユーザーA)ご自身のCSPアカウントにログインする。CSPの設定タブにて、アカウント統合申請をクリックする。

2.(ユーザーA)ユーザーBのアドレスを入力のうえ、「アカウント統合を申請」をクリックする。

3.(ユーザーA)統合後のアカウントオーナーを選択し、「申請を送信」をクリックする。

4.(ユーザーB)ご自身のCSPアカウントにログインする。CSPの設定タブにて、アカウント統合申請をクリックする。

5.(ユーザーB)未処理のアカウント統合申請に、ユーザーAからの申請が届いているため、「返答」をクリックする。

6.(ユーザーB)内容を確認し、「承認」をクリックする。

●ユーザー毎の担当設定(補足)

1.(アカウントオーナー)CSPの設定タブにて、ユーザーをクリックする。

2.(アカウントオーナー)ユーザーBのデータを編集し、顧客欄の○○支店のみにチェックし、保存をクリックする。

3.(アカウントオーナー)ユーザーAのデータを編集し、顧客欄の□□支店のみにチェックし、保存をクリックする。
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Appendix.｜CSPアカウント統合＿アカウントの統合手続き

既にCSPアカウントを所持している場合 (他社でCSP登録をしている状態)、複数のCSPアカウントを統合することで、

ご利用いただくことが可能になります。但し、アカウント統合後はアカウントを元に戻すことはできません。

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.

①

②

③

④

① 「設定」をクリック
② 「アカウント統合申請」をクリック
③ アカウント統合したいユーザーのCSPアカウントの

メールアドレスを入力し、
「□私はロボットではありません」にチェックしてください

④ 「アカウント統合を申請」をクリック

手順
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⑤

⑥

⑦

⑧

⑤アカウントオーナーで「私のアカウント」を選択
⑥受信者へのメモを記入
⑦「私はロボットではありません」にチェックをする
⑧「申請を送信」をクリック

手順

Appendix.｜CSPアカウント統合＿アカウントの統合手続き

123



初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.

Appendix.｜CSPアカウント統合＿アカウントの統合手続き

25/07/
31

Teast Supplier – Taro
Suzuki
Chiyoda-ku Tokyo 0000000
Japan

返答

① 前頁で入力したメールアドレス宛に届いた
申請メールからログインし、「設定」をクリック

② 「アカウント統合申請」をクリック
③ 画面下部にある「未処理の統合申請」の「返答」を

クリック
④ 「□上記の電子メールアドレスを～～～マージ

することに同意します」にチェック
⑤ 「承認」をクリック

手順

①

②

③

④

⑤
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Appendix.｜CSPアカウント統合＿アカウントの統合手続き

①

②

①

②

③

① 管理者アカウントでログインし設定をクリック
② 「アカウント統合申請」をクリック
③ INPEXと紐づけを行いたいアカウントの

アクション欄の「編集」をクリック
④ ユーザーアクセスを編集の画面にある顧客欄から

「株式会社INPEX」にチェックを入れる
⑤ 画面下部の保存をクリック

手順

④

⑤
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Appendix.｜支払先/請求書送付元/発送元住所の編集

注意事項 

支払先情報（銀行口座・住所・メールアドレス・担当者）を変更する場合は、
必ずINPEXに変更する旨をご連絡ください。連絡なく変更された場合、

旧支払先に支払を行います。
そのため、旧支払先から新支払先への振替等の業務が発生する可能性があります。

本件の振替業務についての責任は負いかねます。
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① ホーム画面で「設定」をクリック

手順①

※1 請求書送付元住所及び発送元住所情報の追加は出来ません。編集方法については、こちらをご参照ください。

Appendix.｜支払先住所の追加※1
支払先住所の追加を行います。

設定タブに遷移します。
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Appendix.｜支払先住所の追加

支払先住所の一覧へアクセスします。

① 「支払方法」をクリック
② 「支払先を追加」をクリック

手順

②

①
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Appendix.｜支払先住所の追加

支払先住所の追加を開始します。

① 「次へ」をクリック

手順

①
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① “支払タイプ”欄に{住所}を選択
② 支払先の住所情報を入力※1
各項目の利用方法は以下の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• *住所1：市区町村以降の住所を入力。
• *市区町村：市区町村を入力。
• 都道府県：都道府県を入力。
• *郵便番号：郵便番号を入力。
• *国/地域：国/地域を入力。
• どの顧客がこのアカウントを使用できますか？：CSPを使用して

取引する顧客を選択。株式会社INPEXにチェックが入っていること
を確認。

③ 「保存して続行」をクリック

手順

Appendix.｜支払先住所の追加

追加する支払先住所を登録します。

①

③

②

※1 “住所1”欄の右側にある「＋」ボタンをクリックすることで住所2が表示されます。
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①  ホーム画面で「ビジネスプロフィール」をクリック

手順①

Appendix.｜支払先/請求書送付元/発送元住所の編集

設定タブから支払先/請求書送付元/発送元住所の修正が可能です。

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.

131



Appendix.｜支払先/請求書送付元/発送元住所の編集 - 非アクティブ化

該当の法人を非アクティブにします。

① 「法人」タブをクリック
② 該当の法人名をクリック

手順

①

②

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.
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Appendix.｜支払先/請求書送付元/発送元住所の編集 - 非アクティブ化

該当の法人を非アクティブにします。

① 管理をクリック

手順

①
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Appendix.｜支払先/請求書送付元/発送元住所の編集 - 非アクティブ化

該当の法人を非アクティブにします。

① 管理をクリック

手順

①
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Appendix.｜支払先/請求書送付元/発送元住所の編集 - 非アクティブ化

該当の法人を非アクティブにします。

① 「発送元を非アクティブ化」をクリック

手順

初期設定 見積 発注受付 サービスシート 請求 Appendix.

①
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Appendix.｜支払先/請求書送付元/発送元住所の編集 - 再登録

法人情報の再登録を開始します。

① 「法人」をクリック
② 「作成」をクリック

手順

①

②
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① 法人名と国/地域情報を入力
各項目の利用方法は以下の通り。CSP画面上の*は必須入力。
• *法人名：法人の名称を入力。
• *国/地域：法人が所属する国/地域を入力。
• *国/地域：所属する国/地域を入力後に選択可能。税務登

録上の国/地域を入力。
•  登録番号：所属する国/地域を入力後に選択可能。適格請求

書の発行事業者は登録番号にT + 数字13桁の番号を入力。
免税事業者の場合は入力不要。

•  法人番号：所属する国/地域を入力後に選択可能。法人番号
を入力。

• *住所1：市区町村以降の住所を入力。
• 住所2：ビル名等を入力。※1
• *市区町村：市区町村を入力。
• *都道府県：都道府県を入力。
• *郵便番号：郵便番号を入力。
• 請求元コード：一般のサプライヤー様は入力不要。※2
• 請求元住所と同じ：登録した住所情報を発送元住所として使

用する場合は設定。※3
• 希望言語：出力する法定請求書の言語を設定。※4

② 「保存」をクリック

手順

Appendix.｜支払先/請求書送付元/発送元住所の編集 - 再登録

法人名と国/地域情報を入力します。

②

①

※1 “住所2”欄の右側にある＋マークをクリックすることで住所3が表示されます。 ※2 請求書をcXML連携で送付されるサプライヤー様のみ設定する項目となります。CSPやオフラインで請求書を送付されるサプライヤー様は入力不要です。

※3 チェックを入れた場合、発送元住所にも請求元と同じ住所情報が自動で入力されます。 ※4法人の国/地域に基づいてデフォルトで入力されますが、使用を希望する言語を選択ください。
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①  ホーム画面で「ビジネスプロフィール」をクリック

手順①

Appendix.｜請求元住所/発送元住所の編集

ビジネスプロフィールから請求元住所/発送元住所の登録/修正が可能です。
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② 「法人」をクリック

③ 法人名にカーソルを合わせ鉛筆マークをクリック

手順

Appendix.｜請求元住所/発送元住所の編集

ビジネスプロフィールから請求元住所/発送元住所の登録/修正が可能です。

②

③
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④ 請求元住所を入力してください

発送元住所は必要に応じて入力してください

チェックを外すと編集可能になります。

⑤ 入力が完了したら「保存」をクリック

手順

Appendix.｜請求元住所/発送元住所の編集

ビジネスプロフィールから請求元住所/発送元住所の登録/修正が可能です。

⑤

④
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① パスワードを変更、再設定する場合、

CSPログイン画面にある 「Forget your 

password?」をクリックして設定してください。

手順

Appendix.｜パスワード変更、再設定方法

①
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