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請求書を受け取る前にPOを作成しなければならないのはなぜで
すか？

• コンプライアンス：注文書の目的は、商品またはサービスが届く前に、IQVIAが商品または

サービスを注文したということを明確にすることです。

• サプライヤーはPOがないまま、Coupaに電子*請求書を提出することはできません。した

がって、IQVIAが先にPOを作成しておかないと、支払いが遅れます。
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Coupaのアイコン

アイコン 動作／機能

取引ハイパーリンク。取引の表示ページへ進みます。

編集

保存

さまざまな横幅に対応したHTMLでPOを印刷

記録に指定されている方法でPOをサプライヤーに送信

以降の使用に備えて要請をコピー

（受領書／請求書を）無効にする

受領

POの請求書を作成

POの貸方票を作成

アイコン 動作／機能

ソフトクローズ

フルクローズ

削除

報告をエクスポート

詳細な受領書

追加（コメント、アラートなど）

表の拡張

サプライヤーに電子メールアドレスを関連付け

自動化ロボットが実行
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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、入力した特定のメールアドレスに、Coupaによって注文書通

知が電子メールで自動的に送信されます。
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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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電子メールで受け取るPO通知の例
POが作成され、全面的に承認されると、POの詳細を記した通知メールが届きます。
View Order（注文表示）ボタンをクリックすると、Coupaサプライヤーポータルに直接移動するので、ログインします。POが全面的に
表示され、Coupaで請求書を作成することができます。
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通知の表示と管理
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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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POの表示と管理
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CSPのホームページでOrders（注文）タブをクリックします。注文書のページが表示されます。

POの表示と管理

2. 右上のSelect Customer（顧客選択）ドロップ

ダウンリストから、IQVIAを選択します。

3. 欄に基づいてテーブルをフィルタリングできま

す。検索バーを使用し、検索条件を指定して

フィルタリングするか、またはView（表示）ド

ロップダウンリストをクリックして、高度なフィル

タリングを実行します。

注：CoupaにIQVIA以外の顧客が登録されている場合、ページに再アクセスすると、最後に選択した会社から
のPOが表示されます。
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注文書のテーブルには、IQVIAから届いたPOであればどれでも、次の情報が表示されます。

注文書テーブル

欄 詳細

PO番号 Coupaで作成されたPO番号。クリックするとPOが表示されます。

注文日 POが作成された日付。

ステータス POの現在のステータス。詳細については、POステータスリストをご覧ください。

確認日 POの受領を確認した日付。確認できなかった場合は、「None」です。
POの確認日チェックボックスを選択すると、POの受領を顧客に知らせることができ
ます。このチェックボックスを選択すると、確認日欄に現在の日付が表示されます。
このチェックボックスは単純なトグルなので、チェックボックスの選択を解除すること
によって、請求書を確認しないこともできます。あとで再び確認すると、新しい日付が
表示されます。

アイテム POのアイテムリスト。

回答のないコメント 顧客に向けたPOに関するコメント。さらに、応答しなければならない、顧客からのコ
メント。
POを開いたときに、顧客のコメントをすべて表示することも、顧客に向けてコメントを
追加することもできます。

合計 POの総額。

操作 次の操作に対応するアイコンをクリックします。

• -請求書の作成（POからの切り替え）。

• -貸方票の作成。

• -サービス/タイムシートの作成。

• -事前配送通知（ASN）の作成（POの転換）。



15

PO Number（PO番号）のリンクをクリックし、POを開くと、詳細を

確認できます。

POページの最下部に3つの操作ボタンがあります。

1. Create Invoice（請求書作成） - POから請求書を作成する2つ
の方法のうちの1つです

2. Save（保存）
3. Print View（印刷） – 必要に応じてPOを印刷することもできま

す。

補足情報が必要な場合は、このページの最下部で、指定されたエ

リアに対してコメントを追加できます。

注文書の詳細
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POには、次のステータスが設定可能です

ステータス 詳細

購買者保留 POは承認されていますが、購買者の審査待ちです（調達部門の扱い）

キャンセル済み POはキャンセルされたので、実行する必要はありません（依頼者による処理）

クローズ済み 発行されたPOを受け取り、Coupaにおいて手動で、または自動的にクローズされました。

通貨による保留 為替レートの問題でPOが保留されています。

通貨による保留が発生するのは、アカウントチャート（会社コード、BUなど）の通貨と品目の通貨に、2種
類の通貨をつなぐ交換レートが設定されていない場合です。通貨による保留を解除できるのは管理者の
みであり、管理者は解除する前に、2種類の通貨の交換レートを対応付ける必要があります。

エラー POに何か問題があります。IQVIAに連絡し、POを修正してもらってください。

発行済み POが承認され、貴社に送付されました。

ソフトクローズ POはクローズされていますが、再オープン可能です。このステータスのPOに対して請求することはでき

ません。
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CoupaがPOをクローズできる状況

手動

1. 最初にPOを「ソフトクローズ」
（「ソフトクローズ」のステータス）
したのちに「フルクローズ」（「ク
ローズ済み」ステータス）するこ
とによって、IQVIAはPOを手動
でクローズできます。

2. IQVIAは「ソフトクローズ」ステー
タスのPOを手動で再オープン
できます。「クローズ済み｝ス
テータスのPOは、再オープンも
「ソフトクローズ」に戻すこともで
きません。

自動

1. POは前回の活動から545日経過
すると（活動のない状態が545日
続くと）、自動的にソフトクローズに
なります。

2. 請求がすべて完了したPOは、60

日後に自動的にソフトクローズに
なります。

3. 1と2のどちらの場合も、「ソフトク
ローズ」ステータスのPOは、活動
がない状態が365日続くと、自動
的にフルクローズ（「クローズ済み」
のステータス）になります。
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POの品目表示
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Order Lines（注文品目）タブをクリックし、各POのPO品目情報を確認します。

右上のSelect Customer（顧客選択）ドロップダウンリストから、POの品目を確認するIQVIAを選択します。

POの品目表示

左コーナーのExport to

（エクスポート先）オプショ
ンをクリックすると、CSV

またはExcel形式でPOの
品目テーブルをエクス
ポートできます。
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注文書の品目テーブルには、すべてのPO品目で次の情報が表示されます。

注文書の品目テーブル

欄 詳細

PO番号（ヘッダー） Coupaで作成されたPO番号。クリックすると、POの品目が表示されます。

品目 POの品目番号。

注文のステータス（ヘッダー） POの現在のステータス。詳細については、POステータスリストをご覧ください。

アイテム 各PO品目のアイテムリスト。

総アイテム数 PO品目の合計数量。

品目合計 PO品目の総額。
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独自の設定と可視化が必要な場合は、ビューリストから
ビューの作成を選択することによって、独自のビューを作成
できます。

表示された新規データテーブルビューの作成ページにおい
て：

2. ビューの名前を入力します

3. 必要に応じて、具体的な条件を追加します

4. 表示する他の欄を追加するか、または既存の欄を削除
します

5. Save（保存）ボタンをクリックします

新規POデータテーブルビューの作成
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よくある質問
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IQVIAの注文書を表示するには、どうすればよいですか？

メインメニューで、Orders（注文）タブをクリックします。複数のCoupaの顧客に接続している場合は、Select Customer（顧客選択）ドロップダウンメ
ニューからIQVIAを選択します。

注文書に配送料を追加するには、どうすればよいですか？

配送料品目の追加については、IQVIAの依頼者に直接問い合わせていただく必要があります。

注文書の価格を変更するには、どうすればよいですか？

CSPを使用してPOの価格を変更することはできません。POの注文を変更する必要がある場合は、依頼者に相談してください。

包括的な注文書に対して請求書を発行するには、どうすればよいですか？

1件のPOに対して、請求を繰り返すことができます。通常どおり、POに対応する金貨のアイコンをクリックし、請求書に記載する金額を入力します。次
回、POに対して請求するときも、まったく同じです。

「保留中の受領書」とはどういうことですか？

このステータスは、IQVIAがシステムで商品/サービスの受領処理を行っている途中だということを表します。IQVIAが受領書を入力したのちに、それに
対して請求書の照合が行われます。

ソフトクローズのPOとはどういうことですか？

ソフトクローズのPOは、請求書または入金伝票の提出が必要になった場合、またはPOをクローズ済みにするのが時期尚早だったか、誤ってクローズ
済みにしてしまった場合など、IQVIAの調達部門で再オープン可能ですソフトクローズのPOに対して請求書を発行することはできません。

よくある質問
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どうすれば、IQVIAのインスタンスで、注文書の履歴（ク
ローズ済み）を表示できますか？

IQVIAはクローズ済みの注文書について、情報を提供できます。

サプライヤーと調達部門はどちらも、「ソフトクローズ」、「クローズ
済み」を含め、POのステータスを確認できます。次のスクリーン
ショットは、Coupaサプライヤーポータルからのものです。

次のように、さまざまなタイプのステータスを含め、独自のビューを
作成できます。

• 「Orders（注文）」タブをクリックします
• 表示されたOrders（注文）ウィンドウで、顧客ドロップダウンリスト
からIQVIAを選択します

• Create view（ビューの作成）を選択します

• 条件セクションで、特定のステータスタイプを指定してビューを作
成します
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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

