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CSPについて
Coupa Supplier Portal （クーパシステム サプライヤー ポータルサイト）＝ サプライヤー様のサイトです。

LEARではクーパシステムを利用しています。
お見積ご提示依頼に追加して、発注書の発行、ご請求につきましても同システムからご送付ください。

注文書が作成されると・・・

システムからメールで通知いたします。

サイトにアクセスいただき注文書をご確
認ください。

注文書

請求書発行されると・・・

弊社にてお支払い手続きをシステム上
で進めます。

お支払いが完了すると・・・

システム内に表示されます。

お支払い

システムに必要事項をご入力いただき
ご請求ください。

発行済注文書を利用して請求書を作
成いただけます。

新規に作成いただくことも可能です。

ご請求
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クーパシステムにおけるインボイス制度への対応
クーパシステムでは適格請求書発行事業者登録番号（サプライヤーが税務当局より発行を受けたもの。登録番号）の設定が行えます。
設定された登録番号は請求書に出力されます。登録番号は事前に設定をお願いします。
請求書に入力された税抜き金額と税率に基づき、税率ごとに一回端数処理した（四捨五入）税率ごとの消費税額を計算し、請求書
に出力します。

法定請求書に出力される内容を正確に提供するのは
サプライヤー様の責任になります。

（例：登録番号、税率、金額、取引内容等）

法定請求書発行機能が有効化されますと、クーパシステム上で法
定請求書のダウンロードリンクと のマークが表示されます。

上記機能は適格請求書に求められる記載内容に 準拠していま
す。



ポータルサイト登録手順
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LEARより招待メールを差し上げます。メール内のリンクを開き、アカウント登録をお願いします。
ご登録いただかなくてもご対応は可能ですが、都度住所等ご入力が必要です。

アカウントを作成する

御社名

同じドメインの方であれば
招待を転送できます。
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御社名

代表者様 メールアドレス

英語の画面が表示されます。
画面下部より日本語に切り替えてご対応ください。
どの画面からでも切り替えは可能です。
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必須項目（＊）を入力してください。

御社名

代表者様 メールアドレス

アカウントを作成
クーパ サプライヤー ポータルへようこそ
弊社では注文書、請求書を管理し サプライヤー様と連絡を取
ることのできるクーパシステムを使用しています。アカウントの迅速
かつ簡単な設定をご案内させていただきます。アカウントを競って
いただければ取引準備は完了です。
ご不明点等ございましたらアジア地区ヘルプデスクにお問い合わ
せください。
Lear クーパ管理チーム

✔
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メールアドレスの認証

代表者様メールアドレス

登録したメールアドレスに認証コードが届きます。
認証コードを入力してください。
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アプリからQRコードを読み取り ②にコードを入力します。

支払い情報とは 弊社から御社への支払いを意味します。
ｾｷｭﾘﾃｨｷｰ

Google Authenticatorなどの認証アプリをダウンロードしてください。
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緊急復旧コードは 印刷、ダウンロードなどして必ず保存してください。
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＊ は必須入力項目です。

0801234567

東京都千代田区有楽町123 インボイス制度に
参加している場合 ：Tから始まる番号
参加していない場合：法人番号

後から税IDを修正、追記するには新しい法人として再入力が必要になりますので、注意してください
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設定完了

これで設定完了です。

次回以降初期画面は ログイン画面です。
設定内容の変更はプロフィールページよりご対応ください。
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ログイン

サイトアドレスをブックマークしてご利用ください。
アクセスには毎回ログインが必要です。ご登録メー
ルアドレスとパスワードのご入力してください。



サイト画面
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ホーム画面

ログイン後の最初の画面です。
通知、お知らせ、発注などこのページでご確認いただけます。

プロフィール：御社情報を更新できます。
発 注：注文書の一覧が確認できます。
請 求 書：ご請求書の一覧が確認できます。

御社名 通知をご確認ください。
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御社名



注文書を確認する
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注文書(PO)の確認をお願いします

サイトにて注文書をご確認ください。

発注書が発行されるとシステムから自動で代表者様に発行通知メー
ルが届きます。

アカウント登録されている方はサイトからご確認ください。
従来の注文書をご確認、ダウンロードできます。

Learの注文書(PO)を使用して請求書を作成する

御社名
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発注書を確認する方法 1
ホーム画面>最近のアクティビティ＞発注番号

Learの注文書(PO)を使用して請求書を作成する

御社名
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通知をご確認ください。

御社名、住所
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注文書の受付

注文書の内容をご確認いただきましたら、受注確認をお願い致し
ます。

発注＞一般情報 受付済み にチェックマークを入れてください。



請求書の作成方法
ー注文書(PO)を利用するー

2
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注文書の作成
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POを使用して請求書を作成する
発注書内の請求書作成をクリックし、請求書作成画面を開きます。

Learの注文書(PO)を使用して請求書を作成する
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＊印の部分を入力してください。
Learの注文書(PO)を使用して請求書を作成する

御社名

御社ご請求番号は

必ずご記入ください。

請求書日付 とは 請求日付で
す。

この日付をもとにお支払日が確
定いたします。

４月のご請求書の場合は4月の
日付をご記入ください。末締め翌
月末払いの場合は5月のお支払
いになります。

作成日ではありませんので注意し
てください。

御社情報のご確認を
お願いします。
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明細を作成する。

Not Applicableを選んでください。

当該月にご請求がない場合は
×で明細行を削除してください。

クリア は発注明細番号を
消します。

押さないでください。

Not Applicableを選んでください。

Learの注文書(PO)を使用して請求書を作成する

今回のご請求金額を
ご入力ください。
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Learの注文書(PO)を使用して請求書を作成する

① 消費税を選択し「計算」を押して税込み金額をご確認ください。
② 内容を確認し 送信します。
③ 下記内容を確認し「請求書の送信」を押下します。

「ドラフトとして保存」では ここまでの内容を保存できます。
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Learの注文書(PO)を使用して請求書を作成する

この表示をご確認ください。

赤色の表示：エラー箇所があります。
指摘箇所の訂正をお願いします。
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Learの注文書(PO)を使用して請求書を作成する

御社名 この表示をご確認ください。

緑色の表示：請求書が正しく発行さ
れました。

ステータスが承認待ちに代わります。

弊社内でお支払いに向けて社内承認
申請中です。



請求書の作成方法
ー注文書(PO)を利用しないー

3
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新規(空)の請求書の作成方法
注文書（PO)を利用しないで請求書を作成する
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＊印必須入力項目です。

請求書の送り先メールアドレスと
担当者名を入力してください

御社が請求書を発行されたことが
担当者に通知されます。
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必要事項を入力して、最後に計算を押してください。

Not Applicableを選んでください。

消費税を選択します。

行を追加できます。

ご請求形式を選択してください。

単価ｘ数量 にて請求される場合
は 「数量」を選択してください。単
位も正しく選択しご入力ください。

それ以外の場合は「金額」を選択し
てください。

当該月にご請求がない場合は
×で明細行を削除してください。

注文書（PO)を利用しないで請求書を作成する
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① 消費税を選択し「計算」を押して税込み金額をご確認ください。
② 内容を確認し 送信します。
③ 下記内容を確認し「請求書の送信」を押下します。

注文書（PO)を利用しないで請求書を作成する
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Learの注文書(PO)を使用して請求書を作成する

この表示をご確認ください。

赤色の表示：エラー箇所が
あります。訂正をお願いします。
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御社名 この表示をご確認ください。

緑色の表示：請求書が
正しく発行されました。

ステータスが承認待ちに代わります。

弊社内でお支払いに向けて社内承認
申請中です。

注文書（PO)を利用しないで請求書を作成する



注文書の訂正が必要なとき・・・
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下記の場合は 請求書の訂正ができません。ご注意ください。

• 通貨 – 登録時と違う取引通貨
• 注文書に記載の 通貨をご確認ください。

• 単位 – 注文書と違う単位（個あたり、時間あたり等）
• 単価 － 注文書の単価は変更できません。
• 金額 －注文残高を上回る金額

• 見積書を上回る金額をご請求いただく場合には、弊社側で注文変更申請が必要です。
ご請求前に担当にご連絡ください。担当者名は注文書に記載されています。

• 変更申請承認後、ご請求ください。
• 数量 – 注文残量を上回る数量

• 見積書を上回る数量をご請求いただく場合には、弊社側で注文変更申請が必要です。
ご請求前に担当にご連絡ください。

• 変更申請承認後、ご請求ください。

御社名、住所

担当者名は注文書に記載されています。

注文書と違う内容の請求書を発行することはできません
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請求書の返却
下記の場合はシステムが自動でご請求書を返却させていただきます。

• ご請求書の日付が60日以上前のもの
• 注文書の数量を上回っている場合

• 担当がPOの変更申請、承認されるまでお待ちください。

• 注文書の合計金額を上回っている
• 担当がPOの変更申請、承認されるまでお待ちください

• 通貨の不一致
• 変更はできません。間違えた請求書は削除してください。
• 通貨は注文書に記載されている通貨を選択してください。

• 単価が注文書の単価を上回っている場合（数量ベース注文書の場合）
• 担当がPOの変更申請、承認されるまでお待ちください

• 単位の不一致（数量ベースの注文書の場合）
• 担当がPOの変更申請、承認されるまでお待ちください

受付できません
ご請求書の日付が60日以上前のもの



クレジットメモの作成方法

4
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クレジットメモを作成する
① 「クレジットメモの作成」を押下します。
② 下記内容を確認、選択し「続行」を押下します。

クレジットメモは返還適格請求書に該当します。



お支払い情報の確認
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支払

請求書ご発行後のLEAR内お支払い手続き情報は 画面下部 支払いのタブ
からご確認いただけます。

ページ下部



その他
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法定請求書のダウンロード
法定請求書をダウンロードする方法は2種類あります
• 個別の請求書ごとにPDFファイルでダウンロードする
• 複数の法定請求書をzipファイルでダウンロードする
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適格請求書発行事業者登録番号の確認方法

サイト上のご請求画面にて、
設定された適格請求書発行事業者登録番号が
表示されていることを確認できます。
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ヘルプ

御社名
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ヘルプ
ヘルプツアーページもご活用ください。



• 弊社サポートサイトもご活用ください。
英語：

CoupaSupplierAsia@lear.com

日本語：
JapanNonProductionPurchasing@lear.com
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