
Copyright © 2019 IQVIA. 本文書に関するすべての権利はIQVIAに属します。IQVIA®は、米国およびその他の国々におけるIQVIA Inc.の登録商標です。

Coupaサプライヤーポータル（CSP）-アカウント管理

サプライヤー向けCoupa



1

+ IQVIAにつながっているかの確認

+ IQVIAのプロファイル作成

+ アカウント管理

+ PO配信方法の設定

+ ユーザー管理

+ 統合依頼の管理

+ 操作とヘルプの利用

取り上げる
トピック



2

メニュー項目 詳細

ホーム 公開されている会社プロファイルを表示、改善し、つながっ
ている顧客のリストを確認し、顧客固有の会社プロファイ
ルを編集し、アカウントを統合します。メインメニューの左
上にあるCoupaサプライヤーポータルのロゴ/リンクをク
リックすると、どのページからでもホームのページに移動
できます。

プロファイル 公開されているプロファイルと顧客固有のプロファイルを
作成、修正、管理し、各顧客が使用する送金先住所を指
定します。

注文 顧客から届いた注文書を表示します。

サービス/タイム

シート

サービス/タイムシートおよび関連する注文書品目のリスト
を表示します。

ANS 事前配送通知、すなわち、顧客に品目がいつ届くかという
通知を送付します。

請求書 顧客に送付する請求書を作成、管理します。

カタログ 顧客固有のカタログを作成、管理します。

アドオン Coupa Advantage、Coupa Accelerate、サプライヤープ
ロファイルの更新など、Coupaのサプライヤー向けアドオ
ンにアクセスします。

管理 ユーザー、統合依頼、および送金先住所を管理し、電子
請求書発行を設定し、会計担当者を追加し、使用条件を
表示して受諾し、優先的な迅速支払い条件を設定します。

Coupaサプライヤーポータルのメインメニュー



3

IQVIAにつながっているかの確認



4

注：プロファイルページのドロップダウンリストにIQVIA

が含まれていない場合は、IQVIAにまだつながってい
ません。また、注文書、事前配送通知、請求書、カタロ
グページのいずれにおいても、Select Customer（顧
客選択）リストにIQVIAは表示されません。
procurement@iqvia.comからIQVIAにご連絡ください

1. CSPにログインします。CSPは
https://supplier.coupahost.com/から
ご利用いただけます

2. ホームページでProfile（プロファイル）
タブをクリックします。

3. Profile（プロファイル）のドロップダウ
ンリストに、顧客の1つとしてIQVIAが
表示されるはずです。

IQVIAとつながっているか確認する方法。
01

02

mailto:procurement@iqvia.com
https://supplier.coupahost.com/
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CSPでは、公開プロファイルとつながっている顧客用の固有のプロファイルがあります。公開プロファイルと顧客固有のプロファイ

ルはどちらも、ホームページまたはプロファイルページから表示して更新できます。

公開プロファイルは、アカウントの作成時に作り、自分の名前、ロゴ、詳細、連絡先情報など、貴社に関する一般情報を記載します。

変更する場合は、ホームページで、Improve Your Profile（プロファイルの改善）> Edit Profile（プロファイルの編集）の順にク

リックします。
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IQVIAのプロファイル作成
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IQVIAのプロファイルを更新する場合は、次のオプションがあります。

1. ホームページの最新の顧客セクションにあるIQVIAをクリックし、さらにEdit（編集）をクリックします。

01
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2. または、プロファイルページのProfileドロップダウンからIQVIAを選択し、Edit（編集）をクリックします。

02

01
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表示されたページで、新たなIQVIA固有のプロファ

イルを作成する場合：

• ページの右上に表示されているEdit（編集）ボタン
をクリックします。

• 必須フィールドに記入します。

• さらに、Save Changes（変更を保存）（ページ右
上のEdit（編集）ボタンの代わりに表示されます）
をクリックします。

*情報の正確性を常に維持し、顧客ごとに更新してく

ださい。
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アカウント管理



11

アカウントの設定を変更する場合：

• 自分の名前のリンクをクリックし

• Account Settings（アカウントの
設定）リンクをクリックします

マイアカウントページで、自分に関し
て次の情報を変更できます。

1. 個人情報（名前、写真、パス
ワード）

2. 通知設定

3. 二要素認証の有効化/無効化
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表示されたマイアカウントのパスワードページで、変更するフィールドに入力し、Save（保存）をクリックします。アスタリス
ク（*）は必須フィールドを表します。

*電子メールフィールドは変更できないので注意してください。変更する必要がある場合は、新しいCSPアカウントを作成し、
そのアカウントを貴社に結びつける必要があります。

1. 個人情報
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Notifications（通知）リンクにカーソルを合わせ、未読のシステム通知を表示します。

通知の詳細を表示し、管理する場合は、Notifications（通知）リンクをクリックします。

2. 通知の表示と管理
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マイ通知ページで、自分に対するあらゆる通知（既読および未読）を表示できます。または、カテゴリー（FYI、To-Do、
または未読）別に選別できます。全部選択して削除することも、1つずつ選択して削除することもできます。
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通知設定を変更する場合：

• 右上にある自分の名前のリンクをクリックします。

• Notification Preferences(通知設定）リンクを
クリックします。

表示されたマイアカウントの通知設定ページで、いずれか、ま
たはすべての通知タイプの通知を受け取る項目で、対応する
ラジオボタンを選択します。

• オンライン（To-Doリスト）

• 電子メール

• SMS（ショートテキストメッセージ）

SMSによる通知は、オフがデフォルトです。携帯電話の検証を
無効にした場合、SMSによる通知の選択肢は削除されます。

詳細については、二要素認証の有効化または無効化をご覧く
ださい。

通知設定を変更した場合は、忘れずに変更した設定を保存してください。
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初回ログイン時に、二要素認証を有効にするように求められます。

二要素認証を有効にした場合は、CSPにログインするときに、二要素認証ウィンドウが表示されます。

SMSに対して二要素認証を有効にした場合は、検証コードを取得したか、テキストメッセージを確認します。

適切なフィールドに二要素認証コードを入力し、共有またはパブリックなコンピュータを使用していない場合は、
このコンピュータを30日間記憶するを選択して、Log In（ログイン）をクリックします。

3. 二要素認証
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マイアカウントページで、Security and Two-Factor Authentication（セキュリティおよび二要素認証）のリンクをク
リックし、二要素認証を有効または無効にします。

検証コードの受け取り方に応じて、次のいずれかに対し、二要素認証の下でEnable（有効化）をクリックします

• SMS用、または

• 二要素認証アプリケーション用

二要素認証の管理
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SMSで通知または検証コードを受け取る場合は、携帯電話の検証のところで電話番号を入力し、バリデーションを行
う必要があります。

バリデーションが成功すると、テキストメッセージで検証コードが届きます。

Two Factor Authenticator - SMS
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Google Authenticatorをインストールして使用する場合は、画面上の

指示に従います。

• 不正なユーザーがツアーのパスワードやあなたの電話に近づかないようにします

• 簡単な3つの手順で、二要素認証コードを設定します

• バリデーションコードの入力が求められるのは、30日ごとに一度、または別のコン

ピュータからログインしようとしたときに限られます

共有またはパブリックなコンピュータを使用していない場合は、Remember this 

computer for 30 day（このコンピュータを30日間記憶する）を選択し、Enable（有

効化）をクリックします。

OKをクリックする前に、バックアップコードを印刷するか、または自分宛にメールで送
ります。万一、デバイスを紛失した場合は、CSPアカウントへのアクセス権を改めて

取得する必要があります。

Two Factor Authenticator - アプリケーション

注：リカバリーコードを使用できるのは1回限りです。リカバリーコードを使用する必要がある場合は、リストをリフレッ
シュしてください。Account Settings（アカウントの設定）＞Security & Two-Factor Authentication（セキュリティ
および二要素認証）の順にアクセスし、Regenerate Recovery Codes（リカバリーコードの再作成）をクリックして新
しいコードリストを取得します。
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二要素認証の下で：

• SMSに対して、または二要素認証アプリケーション
に対して、Disable（無効化）をクリックします

• 表示されたウィンドウで、CSPのパスワードを入力

します
• Disable Two-Factor Authentication

（二要素認証の無効化）をクリックします。

二要素認証を有効または無効にすると、変更を知らせ
る通知メールが届きます。

二要素認証の無効化

01

02
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PO配信方法の設定
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IQVIAからPOを受け取る方法を設定できます。

1. 注文書または注文書の品目ページで、設定を変更するIQVIAを選択し、Configure PO Delivery（PO配信設定）ボタンをク

リックします。

2. 表示されたウィンドウで、POの配信方法（cXMLまたは電子メール）を選択し、必要な情報を提供します。

PO配信方法の設定

配信方法として電子メールを選択した場合は、このメールアドレスが貴社に対して新たに作成された注文書
に関するすべての通知を受け取る、唯一のアドレスになります。



23

POの配信設定
欄 詳細

注文書の操作 IQVIAからPOを受け取る方法を選択します。

• 電子メール：入力したメールアドレスに、Coupaから電子メールでPOが自動的に届
きます。

• cXML：CoupaからcXMLでPOが送付されます。このオプションを使用するには、
cXMLの設定値を入力する必要があります。

POのメールアドレス 電子メールでPOを受け取る場合、このフィールドは必須です。Coupaはこのメールアド
レスにPOを送信します。複数のアドレスを指定する場合は、コンマでアドレスを区切り
ます。

cXMLのURL POを受け取るためのPOフルルーティングURL。

xXMLドメイン OrderRequest（注文依頼）cXMLのヘッダーにある、From（送信元）セクションの一部。
任意のものを定義できますが、通常は対応するID値に応じて、DUNSまたは
NetworkID（ネットワークID）です。

cXML ID 顧客のDUNSまたはNetworkID（ネットワークID）。

cXMLサプライヤードメイン OrderRequest（注文依頼）cXMLのヘッダーにある、TO（宛先）セクションの一部。任意
のものを定義できますが、通常は対応するID値に応じて、DUNSまたはNetworkID

（ネットワークID）です

cXMLサプライヤーID 貴社のDUNSまたはNetworkID（ネットワークID）。

cXMLシークレット 貴社と顧客が合意したパスワード。共有パスワードが指定されていない場合は、Coupa

が自動的にnoneを渡します。

cXMLプロトコル このフィールドは常にcxmlです。
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ユーザー管理
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特定のユーザーを特定の顧客のみに割り当て、さらにそのユーザーがアクセスできる文書のタイプと割り当てられた顧客に対して実
行できる機能を限定することによって、ユーザーの権限と顧客へのアクセス権を管理できます。

メインメニューでAdmin（管理）タブをクリックします。管理ユーザーページが表示されます。

ユーザーの招待ウィンドウと[ユーザー名]のユーザーアクセス権の編集ウィンドウは、ほとんど同じですが、ユーザーを招待する場

合は、メールアドレスを指定できます。

Edit（編集）ボタンをクリックして[ユーザー名]のユーザーアクセス権の編集ウィンドウを開きます。
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• ユーザー名を変更する、ユーザーの権限および顧客アクセ
ス権を修正する、またはユーザーを無効にすることができま
す。

• 監査目的で、Coupaはユーザーの削除を認めないので、プ

ロファイルからユーザーを削除することはできません。代わり
に、ユーザーに今後、アカウントにアクセスさせない場合は、
そのユーザーを無効にできます。

• 無効にしたユーザーは、あとからいつでも再び有効にできま
す。

ユーザーアクセス権の編集

注：自分のアカウントを無効にしてしまうこと
がないように、自分自身のアクセス権を編
集するときは、Deactivate User（ユーザー

無効化）ボタンが無効になります。

ユーザーのメールアドレスを変更することはできません。ユー
ザーがメールアドレスを変更しなければならない場合は、その

ユーザーに新しい招待状を送付します。
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権限 詳細

全体 ユーザー管理以外のすべてのCSP機能に対する全面的なアクセス権を与えます。

管理 ユーザー管理を含め、すべてのCSP機能に対する全面的なアクセス権があります。管理

ユーザーでなくても、管理ページのUsers（ユーザー）タブを表示し、ユーザーを招待するこ

とはできますが、既存ユーザーを編集することはできません。招待の権限が招待を作成す

るユーザーの権限を上回ることはできません。

注文 顧客から受け取った注文書（PO）を表示し、管理することができます。

請求書 請求書を作成して顧客に送ることができます。

カタログ 顧客固有の電子カタログを作成して管理できます。

プロファイル 顧客固有のプロファイルを修正できます。

注：権限に関係なく、すべてのユーザーがパブリックなプロファイルを編集できます。

ASN 事前配送通知（ASN）を作成して顧客に送ることができます。

サービス/タイムシート POに対するサービス/タイムシートを作成して提出できます。

ユーザー権限
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統合依頼の管理
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貴社はCSPで複数のアカウント/プロファイルを使用している可能性があります。この状況が生じる可能性があるのは、同じ会社に所属する複数のユー
ザーがそれぞれ異なるメールアドレスを使用してCSPに登録している、またはCSPに招待された場合です。

アカウント統合の提案は、メールのドメインに基づいて行われます。たとえば、@supplier.comドメインのすべてのユーザーに統合を提案します。統合の
提案は、ホームページ右側の欄に表示されます。

• 提案が明らかに無効な場合は、Remove（削除）ボタンをクリックします。以後、依頼が再び表示されることはありません。

• アカウントを統合する場合は、Request Merge（統合依頼）ボタンをクリックし、親アカウントにするアカウントを選択し、メモを追加します。

統合依頼の管理
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アカウントがリストに含まれていない場合など、統合する特定のアカウントを検索することもできます。

• このページにアクセスするには、メインメニューでAdmin（管理）タブをクリックし、左側のMerge Requests（統合依頼）リンクをク

リックします。

統合するアカウントのメールアドレスを指定し、Request Merge（統合依頼）をクリックします。

Select Customer（顧客選択）のドロップダウンから顧客を選択したのち、両方のサプライヤー記録に対応する注文書を確認して請

求書を作成することができます。
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選択 詳細

自分のアカウント

あなたの会社用アカウントに相手のアカウントが統合されます。相手の
ユーザーの会社用アカウントは削除されます。
あなたは、統合された会社用アカウントの管理者を続け、以前の管理
者は統合されたアカウントの正規ユーザーになります。あなたは必要
に応じて、その正規ユーザーを管理者にできます。詳細については、
ユーザー管理をご覧ください。

相手のアカウント

あなたの会社用アカウントは削除されます。相手のユーザーの会社用ア
カウントが唯一の会社用アカウントになります。
あなたはアカウントの管理者ではなくなりますが、既存アカウントの管理
者があなたを統合されたアカウントの管理者にすることは可能です。

統合されたアカウントには、次の規則が適用されます。

要素 統合行動

つながっている顧客と

顧客プロファイル

つながっている顧客は新しいアカウントで維持されます。既存のメールアドレスは、顧客の

連絡先メールアドレスとして残ります。顧客が両方のアカウントにつながっている場合は、

親アカウントのつながりが維持され、統合されたアカウントのつながりは削除されます。

送金先住所
送金先情報は、すべての顧客が利用できるアドレスにのみ転送されます。
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操作とヘルプの利用
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❖ 初回ログイン時には、ホーム画面のヘルプツアー（ウェルカムツ
アー）が出迎えてくれます。

❖ ページの右上にあるCSP Online Help（オンラインヘルプ）をクリッ
クすると、いつでもオンラインヘルプを利用したり、ヘルプツアーを表
示したりできます。

❖ サプライヤー向けCoupaサクセスポータル

❖ 詳細については、IQVIA調達チームprocurement@iqvia.comまで

お問い合わせください。

サポート

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/06_Log_in_to_the_CSP#Welcome_tourhttps://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers/Coupa_Supplier_Portal/Get_Started_with_the_CSP/06_Log_in_to_the_CSP
https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers
mailto:procurement@iqvia.com

