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Coupa Supplier Portalの概要
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サプライヤーの皆様がBlackRock宛に請求書を送信するには、BlackRockので調達から支払いまでのプロセスをグ
ローバルに管理するCoupaへの登録が必要となります。

Coupa Supplier Portal (CSP)は、サプライヤー様がBlackRockとの取引を簡単に行うためのウェブ上のツールです。

CSPの導入により、Coupaを利用している顧客やとの取引の管理が楽便利になります。顧客ごとにコンテンツや等
の設定を管理することができます。例：

• 発注書の受領と閲覧

• 請求書の作成、閲覧、送信

• 顧客固有の電子カタログの作成と管理

• 公開情報、顧客固有の企業プロファイル、送金先情報の管理

• BlackRockをはじめとする顧客との取引ステータスの確認

利用に際して費用は発生しません。

CSPへの登録案内をご希望の場合は、suppliermaintenance@blackrock.comまでメールにてご連絡ください。

弊社からの案内のを受領後されましたら、本クイックレファレンスガイド、またはCoupaトレーニング資料の手順に従
い、CSPで貴社のプロファイルを登録・管理してください。
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ステップ1：メールによる登録の

ご案内

4社内配布資料

Coupa Supplier Portal

（do_not_reply@supplier.coupahost.com）から、CSP

への登録加入をご案内するメールが送付されます。

1. メール内の「Coupaに加入（Join Coupa）」をクリッ
クし、CSPの登録ページにアクセスします。

2. Coupa Supplier Portalの登録ページで必須事項
を入力し、「送信（Submit）」をクリックします。

3. アカウントが作成されると、CSPホームページへ
のアクセスが可能になります。

✓ 今後の利用に備え、Coupa CSPのアドレス
（https://supplier.coupahost.com/）をお気に入
りに登録してください。

✓ CSPへの登録案内をご希望の場合は、
SupplierMaintenance@blackrock.com

までご連絡ください。
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ステップ2：言語の設定
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以下の手順で言語を変更してください。

1. Coupaホームページの最下部にあ
る「英語（米国）（English （US））」リ
ンクをクリックします。

2. 一覧からご希望の言語を選択します。
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ステップ3：法人の設定を行う
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以下の手順で法人と送金先の設定を行ってくださ
い。

1. 「管理者」タブをクリックする

2. 「法人の設定」をクリックする

3. 「法人を追加」をクリックする

4. 法人名の入力と国の選択（法務局に登記さ
れている貴社の正式名称と所在する国）を
行い、「続行」をクリックする

5. すべての必須項目（*）を入力し終えたら、
「保存して続行」をクリックする

以上で完了です。

✓ こちらは、BlackRockへ請求書を送信する上で
必須の作業となります。

✓ 所在地の変更がある場合、一度元の設定を削
除し、改めて新規設定を行ってください。
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Coupaでの登録方法

発注書/発注書のある請求書

請求書/発注書のない請求書

よくある質問
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発注書
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BlackRockは、発注書を活用することで請求書送付や支払いのプロセスをできる限り効率化することを目指してい
ます。

Coupaで各発注書に対応した請求書を作成することにより、請求書作成/支払いプロセスを一貫して効率化すること
ができます。

BlackRockが貴社に対して発注書を発行している場合、注文タブをクリックすると、該当の発注書を確認することが
できます。

発注書の金額に誤りがある

場合は、発注書のBlackRock発行担当者に

直接確認してください。

以下の手順で、発注書に対応する

請求書を送信してください。

1. 対応する発注書の請求書作成

アイコンを クリックする

次のページの必須項目をすべて入力して

ください。

社内配布資料
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発注書
発注書に対応する請求書の作成

9

2. 請求書#を入力する

• #、!、ä、ü、ßなどの特殊文字は使わないでく
ださい。

• 1ケタ目の番号に0を使わないでください。
例：#01567は1567と入力してください。

• 小文字は使わないでください。例：35inv19

は35INV19と入力してください。

• スペースを入れたり空欄にしたりしないでく
ださい。

3. 請求書日付を入力する

• 請求書の日付と必ず一致させてください。

4. 通貨を選択する

5. 画像スキャンで請求書PDFを添付する

6. BlackRockにコメントがある場合にサプ
ライヤーメモを記入する

7. 追加書類がある場合、ここから追加で
きます。 添付可能なファイルフォーマッ
トは、PNG、GIF、JPG、JPEG、
PJPEG、TIFF、PDFです。

上記2から５は必須項目で、すべて入力し
てください。

社内配布資料
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6
請求書に対応する発注書
がある場合、入力の必要は
ありません

請求書に対応する発注書
がある場合、入力の必要は
ありません

5

すでに法人の設定を
完了している場合、こ
れらの項目は自動で
入力されます（詳細
は「法人の設定」のス
ライドをご覧ください）
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発注書
発注書に対応する請求書の作成
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7. 必要に応じてアイテム名を更新する

• 部分的に支払いを請求する場合、アイテム
名に請求対象を明記してください。

8. 数量を入力する

• 添付する請求書の数量と一致させてくださ
い。

9. 送料、取扱手数料、税金を必要に応じ
て入力する

10. 計算をクリックし、請求書の合計額と一
致していることを確認する

11. 送信をクリックする

➢ 送信した請求書は、BlackRockの担当部署に
よるより承認が完了するを得るまで、ステータ
スが「承認待ち」となります。

➢ 期日の延期や新規で発注書を作成する必要
がある場合、貴社のBlackRockの担当者にご
相談ください。

社内配布資料
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Coupaでの登録方法

発注書/発注書のある請求書

請求書/発注書のない請求書

よくある質問
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発注書がない場合は、下記の手順に従って請求書を送信してください。

1. 「請求書」タブをクリックし、

「空のインボイスを作成」を

クリックする

次ページの必須項目をすべて入力

してください。

✓ 毎月もしくは四半期ごとに請求書をBlackRockへ送信する場合、より効率的に支払いを行うため、貴社の
BlackRock担当者に発注書の設定を行うようご相談ください。

Coupaの使用説明書はこちら

請求書

12社内配布資料
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請求書を作成
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2. 請求書#を入力する

• #、!、ä、ü、ßなどの特殊文字は使わない
でください。

• 1ケタ目の番号に0を使わないでください。
例：#01567は1567と入力してください。

• 小文字は使わないでください。例：
35inv19は35INV19と入力してください。

• スペースを入れたり空欄にしたりしないで
ください。

3. 請求書日付を入力する

• 請求書の日付と必ず一致させてください。

4. 通貨を選択する

5. 画像スキャンで請求書PDFを添付する

6. BlackRockにコメントがある場合にサプライ
ヤーメモを記入する

7. 追加書類がある場合、ここから追加できま
す。 添付可能なファイルフォーマットは、
PNG、GIF、JPG、JPEG、PJPEG、TIFF、
PDFです。

8. 申請者のメールアドレス、申請者名には、
BlackRock担当者の名前を入力してくださ

い（例、サービスや商品の発注担当者）。

9. BlackRockのCost CenterやEntityがわ

かっていれば、入力してください。処理時間
を短縮することができます。

社内配布資料
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すでに法人の
設定を完了し
ている場合、こ
れらの項目は
自動で入力さ
れます（詳細は
「法人の設定」
のスライドをご
覧ください）
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請求書を作成
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10. 「数量」「価格」のいずれかのタイ
プを選択し、請求書の金額と一致す
るように入力する

11.必要に応じて項目を追加する

12.送料、取扱手数料、税金を必要に応
じて入力する

13.計算をクリックし、請求書の合計額
と一致していることを確認する

14.送信をクリックする

➢ 送信した請求書は、BlackRockの関
連部署によるより承認が完了するを得
るまで、ステータスが「承認待ち」
となります。

社内配布資料
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Coupaでの登録方法

発注書/発注書のある請求書

請求書/発注書のない請求書

よくある質問
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よくある質問
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登録

• CSPへのサインインはどこから行えばよいですか？

− http://supplier.coupahost.comからサインインしてください。

• ログインパスワードを忘れた場合、どうすればよいですか？

− CSP上の紛失パスワード用リンクをクリックし、パスワードをリセットすることが可能です。パスワードリセット用メールが届かない
場合は、迷惑メールフォルダを確認してください。メールがスパムとして認識される場合があるためです。それでもなおメールが
見つからない場合は、supplier@coupa.comまでご連絡ください。

• CSPアカウントの管理者／所有者が変更になった場合、または退職した場合の登録方法を教えてください。

− suppliermaintenance@blackrock.comまでご連絡いただき、サプライヤー連絡先情報をあなたに変更した後、退職者アカウント
の「連結を解除」し、あなたのメールアドレスに登録案内を再送するよう、BlackRockに依頼してください。

• CSPアカウントに同僚を追加する方法を教えてください。

− 詳細な手順については、こちらをご覧ください。

• CSP内で複数の役割を設定することはできますか？

− 可能です。「管理者（Admin）」タブに移動し、「ユーザー（User）」を選択すると、各ユーザーの設定を管理することができます。新
規ユーザーを招待する際に、ユーザーが閲覧できる顧客や、実行できる作業を設定することができます。ユーザーの作成後でも、
「編集（Edit）」ボタンをクリックすれば設定を編集することが可能です。詳細情報については、こちらをご覧ください。

• 別の顧客との間で既にCSPを利用しています。BlackRockに接続する方法を教えてください。

− CSP経由で他のCoupa顧客に接続する際に使用しているものと同じメールアドレスをBlackRockにご提供ください。メールアドレ
スの受領後、加入をご案内するメールを送信します。新規接続申請の確認が終了すると、CSP内でBlackRockと従来の顧客の
両方に自動接続されます。

社内配布資料
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よくある質問
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発注書

• 包括発注書に対して、一部分に対する請求書、または一通の請求書を発行することはできますか？

− 可能です。発注書の対象期間が長期に及ぶ場合、または発注書がプロジェクト全体を対象としている場合、月ごと、四半期ごと、
成果物ごと、または発注書ごとの合意に従い、請求書を発行することができます。通常の請求書発行プロセスに従い、全額では
なく、該当する金額を入力してください。全額の請求が完了するまで、この手順を繰り返してください。

• 受領した発注書上の価格に誤りがあった場合、どうすれば良いですか？

− 受領した発注書に誤りがあった場合は、BlackRockの担当窓口（発注書に記載されている連絡先）にご連絡いただき、発注書の
取り消しと再発行を依頼してください。

• 発注書処理が完了している場合、どうすれば良いですか？

− 発注書処理が完了している場合、BlackRockの担当窓口にご連絡いただき、既存の発注書を修正するか、または新しい発注書
を発行してもらってください。

• 請求書の通貨と発注書の通貨が一致しない場合、どうすれば良いですか？

− 請求書の通貨と発注書の通貨が一致しない場合、BlackRockは当該請求書を処理することができません。そのため、次のいず
れかの方法を取る必要があります。1)請求書を取り消し、正しい通貨で再発行する。または、2) 発注書を取り消し、正しい通貨
で新しい発注書を発行する。この場合、サプライヤー様は、新しい発注書に対して請求書を再発行する必要があります。

• 一通の発注書に対して、さまざまなプロジェクト、BlackRockのチーム、またはBlackRockの関連企業に関す
る複数の請求書を発行することは可能ですか？

− いいえ。請求書が発注書に「基づくものである」場合にのみ、請求書を発行するようにしてください。その他の請求書については、
発注書に基づかない請求書として発行する必要があります。詳細については、請求書セクションをご覧ください。

社内配布資料
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よくある質問
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請求書

• 請求書を編集または削除する方法を教えてください。

− BlackRockへの送信が既に完了した請求書については、編集や削除を行うことができません。
APCustomerService@blackrock.comにご連絡いただき、請求書の差し戻しを依頼してください。その後、請求書の再送信が可
能になります。ドラフト中の請求書の編集方法に関する詳細は、こちらをご覧ください。

• クレジットメモの作成方法を教えてください。

− クレジットメモ作成方法の詳細については、こちらをご覧ください。

• 未払いの請求書を追跡するために、CSPを通じてメッセージを送信することはできますか？

− CSPにはコメント機能が用意されており、サプライヤー様とBlackRockが発注書、請求書、カタログにコメントを追加することがで
きます。コメント欄は、CSP内の各ページの最下部までスクロールすると表示されます。

• BlackRockは、cXML形式の請求書に対応していますか？

− はい。詳細については、 APカスタマーサービス担当までお問い合わせください。

• 請求書ステータスの違いについて教えてください。

− ドラフト：請求書はまだBlackRockに送信されておらず、サプライヤー様による編集や削除が可能です。

− 承認待ち：請求書はBlackRockに送信済みで、BlackRockの承認を待っている状態です。

− 承認済み: 請求書の承認が完了しており、次の支払サイクルで支払いが行われます。

− 保留中：添付ファイルまたは提供された情報に問題があったため、BlackRockが請求書を受け入れられないことを示しています
（詳細はコメントをご覧ください）。サプライヤー様は、請求書を再発行する必要があります。

− 無効：請求書がBlackRockによって取り消されています（例：請求書の重複）。

社内配布資料
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お問い合わせ先
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請求書に関する質問は、APカスタマーサービス担当までご連絡ください。

APCustomerService@blackrock.com

CSPの登録に関する質問は、サプライヤーメンテナンス担当までご連絡ください。
SupplierMaintenance@blackrock.com

発注書に関する質問は、BlackRock SVM担当までご連絡ください。

SourcingAndVendorManagement@blackrock.com

Coupa Supplierのサポート窓口

supplier@coupa.com

Coupaトラブル・シューティング

https://success.coupa.com/Suppliers/For_Suppliers

社内配布資料
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