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Coupa S2Cでの AZ契約イベントに関するサプライヤーガ
イド 
対象者:サプライヤー   

 

概要 

 

このガイドの対象:  

このガイドでは、 Coupa の契約書コラボレーションツールを使用して、アストラゼネカとの

契約交渉と審査に参加する方法について説明します。 
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詳細なプロセス 

 

1. 契約書へのアクセス 

契約書コラボレーションを使用する場合、アストラゼネカ 社はあなたに契約書を送信し、

レビュー、編集、署名を行います。契約書には、電子メールの招待状からアクセスできます。 

1.1. メールの受信トレイに、 Coupaからのメールが届いているか確認してください。 

1.2. 「Open Contract(契約書を開く)」または契約書リンクを選択して、契約書を開きます。 

1.3. ワンタイムパスワード (OTP)を使用して認証する必要があります。  「Generate 
OTP(OTPの生成)」 をクリックして OPTを受け取ります。これはあなたの電子メール
アドレスに送信されます。  
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1.4. 電子メールで受け取った OTPを入力し、 「Verify(確認)」をクリックします。  

 

1.5. ログインすると、 契約書のコラボレーションツールについての短い説明が表示され
ます。 

注: 「Coupa Source To Contract」は、アストラゼネカの契約交渉のための主要ツールとして使

用されます。契約書を開いて、レビュー、編集、署名を行うためのリンクが記載された電子

メールが送信されます。  
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2. 編集済みの契約書のダウンロード、編集、アップロード 

編集済みの契約書をオフラインで編集しアップロードするには、以下のステップに従います。 

2.1. 招待状メールに記載されている契約書を開きます。 

2.2. ページの右上にある 「ドキュメントのダウンロード」 をクリックし、 「編集のため
にダウンロード」を選択します。Coupaが編集可能なファイルをダウンロードします。 

 

2.3. ダウンロードした Word ファイルを開き、契約書を Word 文書で直接編集します。  
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2.4.  「変更履歴の記録 – すべてのユーザー」をオンにすることをお勧めします。これに
より、契約をレビューおよび編集するすべての当事者が、どのような変更が加えら

れたかを簡単に確認できるようになります。  

 

2.5. 変更履歴の記録を有効にすると、編集内容が異なるテキストの色で追加されます。

 

2.6. 編集が完了したら、ファイルを保存して、 Coupa ポータルに戻ります。 「アップロ
ード」 を選択して、編集した契約書をアップロードします。  
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2.7. 契約への変更を発行するには、「Counterparties(相手方当事者 )」セクションの 

「Share(共有)」 をクリックします。 

 

3. 同僚や共同作業者を招待して契約をレビューする  

レビューを受けるために契約を受け取る場合、他の人にもレビューを依頼する必要があるか

もしれません。契約書をレビューするために、組織の同僚を招待することができます。 

同僚を招待する :内部招待は、契約に関して協力するために自分の組織の誰かを招待するた

めに使用されます。社内への招待は、社内の同僚を参加させるために利用頂けます。この機

能を利用することにより、契約書の交渉の進捗に関する通知を受けることができます。社内

ユーザーを、招待することで契約書を表示するアクセス権限が付与することが可能です。 

3.1. 招待状メールに記載されている契約書を開きます。 
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3.2. さらに、 「相手方」タブに行き、 「サプライヤー名」を右クリックします。次に、

ページの右側にあるオプションから「Invite Colleague(同僚を招待する)」を選択しま

す。 

 

3.3. 招待したい社内ユーザーの 名前、姓 、および 電子メールアドレスを入力します。 

 

3.4.  送信をクリックします。 
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3.5. 相手方セクションの下に、招待した同僚が表示されます。レビューをリクエストするに

は、 「依頼 (Ask To) 」をクリックし、次に 「レビュー (Review)」をクリックします。  
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4. 契約のバージョンと履歴をレビューする 

契約プロセスでは、契約のバージョンと履歴をレビューして、契約のライフサイクル全体で

契約に加えられた変更を理解できます。 

契約のバージョンをレビューする: 

4.1. 招待状メールに記載されている契約書を開きます。 

4.2. ページの右側にある「バージョンの比較」を選択します。  

 

4.3. 表示されるページで、ページ上部にある契約書のドロップダウンリストから、比較
する契約書のバージョンを選択します。 

 

4.4. ページ上の相違点を確認します。表示すべき契約変更がない場合は、「 契約書に誘
導されてから変更はありません」というメッセージが表示されます。 

契約履歴の確認: 
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4.1. 招待状メールに記載されている契約書を開きます。 

4.2. ページの右側にある アイコンをクリックします。  

 
 
4.3. 表示される「履歴」ウィンドウで契約書の履歴を確認します。 
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5. メッセージの送信と確認 

契約に関するコラボレーションでメッセージを使用し、関連するすべての当事者とコミュニ

ケーションを取ることで、契約に関するコミュニケーションを迅速に行うことができます。

メッセージを使用することで、契約に関するすべてのやり取りを確実に保存することができ

ます。 

メッセージを送信する: 

5.1. 招待状メールに記載されている契約書を開きます。 

5.2. ページの右側にある「Messages(メッセージ)」を選択します。 

 

5.3. 表示されるウィンドウで、全員、組織内の受信者、または特定の受信者にメッセー
ジを送信するかどうかを選択します。 特定の受信者に送信するには、 「New(新規)」 
をクリックしてリストから受信者を選択します。  
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5.4. メッセージを入力し、 「Post(投稿)」を選択します。 

 

注: メッセージを送信すると、メッセージの詳細と関連する契約書を記載した電子メ

ールが送信されます。 

送信されたメッセージを確認する: 

5.1. メッセージウィンドウの左にあるタブには、既に送信されたメッセージが表示され

ます。メッセージセクションを選択して、そのセクションのメッセージを表示しま

す。 

 

 

 



 COUPA S2C CONTRACTING 

                    

 

13 

   

メッセージへの返信: 

5.1. メッセージウィンドウの左にあるタブには、既に送信されたメッセージが表示され

ます。メッセージセクションを選択して、メッセージを表示します。 

5.2. 返信したいメッセージを表示している間に、「タイプ」にメッセージを入力してメ

ッセージを残し、終わったら「Post(投稿)」を選択してください。 

 

6. 添付ファイルのアップロードと管理 

契約上の共同作業者は、その契約が完了するまで添付ファイルをアップロードできます。添

付ファイルは、契約書「」にアップロードされるとダウンロード可能になります。 この添

付文書セクションは主契約書を保管するために使用しないでください。  

添付ファイルをアップロードする: 

6.1. ページの右側にある 「Attachments(添付 ファイル)」セクションに移動し、 「ファイ

ルのアップロード」をクリックします。  
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6.2. さらに「ファイルを参照」を選択し、ファイルを選択します。 

 

6.3. 「保存」を選択してファイルをアップロードします。  

 

添付ファイルのレビュー: 

6.1. ページの右側にある「Attachments(添付ファイル)」セクションで、審査したい添付
ファイルを選択してコピーをダウンロードします。 
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添付ファイルを削除する: 

6.1. ページの右側にある「添付ファイル」セクションで、削除したい添付ファイルを選
択し、「Remove Attachment(添付ファイルの削除)」を選択します。 

 

7. オンラインで契約書に署名する 

契約書への Coupaソースは、アストラゼネカの契約署名のための主要ツールとして使用され

ます。 PDF形式の契約書に署名するためのリンクが記載された電子メールが送信されます。 

7.1. 受信した電子メールの 「Review and sign(確認と署名)」 をクリックします。  
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7.2. 署名オプションを選択します。署名ボックスに自分の名前を全文入力するか、マウ
スで署名を描きます。署名したら、 「Apply(適用)」をクリックします。  

 

7.3. 「クリックして署名」を選択します。電子署名は契約書に自動的に追加され、本人、
署名者、署名日に関する情報が含まれます。  
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7.4. 契約書が正常に署名されたことを知らせる通知と電子メールが送信されます。また、
コピーをダウンロードできます。  
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処理の流れ 

 

前のステップ   次のステップ 

 Coupa S2Cでの AZソーシングイベン
トに関するサプライヤーガイド  

 Coupa S2Cでの AZ Eオークションイ
ベントに関するサプライヤーガイド  

  

   

   

   

   

   

   

   

   

 


