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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 
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、アストラゼネカが Coupa プラットフォームを通じて実施する RFx イベント

に参加する方法について説明します。このガイドでは、ソーシングイベントへのログイン、

取引条件の受諾、イベント情報の確認、 RFx イベント時の入札提出 といった詳細なアプロー

チについて説明しています。 
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詳細なプロセス 

 

1. 開始 - イベントへの招待およびログイン 

ソーシングイベントへの参加が招待された場合は、招待状電子メールを受け取ります。 こ

の電子メールには、イベントのタイトル、サプライヤーのユーザー名、パスワードを設定す

るためのリンクが含まれています。  

1.1.  パスワードを設定するには、以下のように電子メールのリンクをクリックしてくだ

さい。 

 

1.2.  パスワードを選択する画面に移動します。選択したら、 Enter を押します。 
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1.3. パスワードを選択すると、 ソーシング応答ポータルに移動します。 

 

1.4.  このページからは次のことを実行できます。 

 開始日、終了日、ステータスなど、イベントに関する詳細情報を表示します。  
 プラットフォームの検索バーを使用し、特定のイベントを検索します。イベント検

索バーは、イベント結果のテーブルの右上隅にあります。イベントは、名前または

識別番号を使用して検索できます。   
 イベント結果を顧客、ステータス、および他の項目でフィルタリングします。  

これらのオプションなどには、イベントのメインページからアクセスできます。 

2. ソーシングイベントに参加する 

イベントを選択すると、その詳細が表示されます。イベントに応じて、以下のようなセクシ

ョンが表示されます。イベントとバイヤー間で設定が異なる可能性があるため、以下に説明

する全てのセクションと項目が全てのイベントで表示されるわけではありません。 
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2.1.  カウントダウンタイマー:右上のカウントダウンタイマーは、イベント設定が RFx –
オークションの場合、オークション終了までの時間を示します。または、オークシ

ョン開始までの時間を示します。 

2.2. 参加の意思: サプライヤーとして、あなたは参加の意思を示す必要があります。  

イベントを続行することを希望する場合は、ドロップダウンリストで 「I Intend(参加する)」 

を選択し、 「Submit(送信)」をクリックします。  

 

各イベントに参加できない場合は、 「I decline(辞退する)」 を選択し、辞退の理由を入力し

てください。準備ができたら、 「Submit(送信)」をクリックします。  

 

2.3.  利用規約に同意 : イベントの詳細にアクセスするには、すべての利用規約に同意す

る必要があります。  
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「はい」 を選択し、 「Send to Event Owner(イベント所有者に送信)」 をクリックしてソーシ

ングイベントを進めます。  

条件に同意できない場合は、 「いいえ」 をクリックし、必須のコメント項目に簡単に説明

して、ソーシング担当者が選択を理解できるようにします。「Send to event owner(イベント

所有者に送信)」をクリックして送信します。  

 

条件を同意することに変更する場合は、「いいえ」を「はい」に変えて、再送信してくださ

い。承諾する場合はは変更できませんので注意してください。すなわち、送信後に「Yes(は

い)」を「No(いいえ)」に変更することはできません。 

2.4. イベント情報および入札ルール: 

イベントの条件は、「イベント情報および入札ルール」セクションに一覧表示されていま

す。 このセクションを熟読、ご理解ください。ここには、貴社のランクがどのように表示

されるのか、またイベント期間中に新規の入札を提出する際に適用される可能性のある入札

ルールが説明されています。  

プロセスと範囲に関する追加情報は、バイヤーの添付ファイルセクションでダウンロード

で き ま す 。  全 て の 情 報 を よ く 読 ん で く だ さ い 。 
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2.5.  「タイムライン」 : タイムラインには、各フェーズの開始時点が表示され、各フェ

ーズの期間はその下に表示されます。 

 

2.6. インスタントメッセージ : イベント中に、質問がある場合、又はイベントチームに

連絡する必要がある場合は、 Coupa の インスタントメッセージ 機能を使うことがで

きます。  

インスタントメッセージ機能は、イベントの主催者と直接かつ即時にコミュニケーションを

取れるように設計されています。迅速かつ効果的なやり取りが促進されるため、リアルタイ

ムで問い合わせを解決したり、イベントの詳細を説明したりすることができます。 

注: これは、すべてのコミュニケーションを一元的に管理するために、サプライヤーにとっ

てイベントチームが望ましいコミュニケーション方法です。  

 

メッセージを送信するには、テキストボックスにメッセージを入力します。ファイルを添付

する必要がある場合は、「ファイルを添付」リンクを使用して添付できます。 「メッセー

ジを送信」 をクリックして、このメッセージをイベントチームに送信します。  
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このウィンドウから送信したすべてのメッセージの履歴を閲覧できます。  

 

3. 添付ファイルに関するリクエストに応答し、フォームに入力する  

すべての取引条件  への同意を送信し、すべてのイベント情報を読むと、ページ下部の

「ResponseEnter(回答を入力)」ボタンが利用可能となります。それをクリックすると、イベ

ントの詳細を見ることができる My Response ページが表示されます。  

 
以下のセクションを完了する必要がある場合があります。 

3.1. 添付ファイル:バイヤーは、イベントに関する詳細情報を添付ファイルで提供するこ

とができます。ファイルを提出して回答するよう求められることもあります。 

添付ファイルをアップロードする方法: 

1.  右側の「あなたの回答」セクションにある「ファイル」リンクをクリックします。 
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2.   ファイルを参照します。選択すると送信されます。 

 

 添付ファイルを削除する方法: 

1. 添付ファイルの上にマウスを動かし、赤い十字アイコンをクリックします。 

 

3.2.   フォーム:イベントには、サプライヤーの自社の能力や情報についての定性的情報

または技術的情報を収集するために、複数のフォームが存在する場合があります。

各質問に対する回答を送信してください。 

 

必須の質問がすべて回答されたら、各質問票の右下にある 「保存」 をクリックします。 
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注: 以前にアストラゼネカのソーシングイベントに参加したことがある場合は、すでに回答

されたフォームまたは質問に は、以前の回答が自動入力されます。回答の内容を見直し、

最新の状態であることを確認してください。  
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4. 品目およびサービスの入札の送信 Coupa でのオンライン 

これは、特定のアイテムまたはサービスの商用価格を指定するセクションです。RFx の設定

に応じて、イベントがまだ開いている期間中は、回答を編集および更新することができます。  

 

4.1.  項目をクリックして開きます。要求される入力内容は、ソースに応じて異なる場合

があります。バイヤーからの追加の項目固有の質問があるかもしれません。すべて

の必須項目に入力し、品目の入札に関する追加情報を入力して、 「保存」をクリッ

クします。  
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4.2.  必須とマークされているすべての項目について、同じプロセスを繰り返します。価

格と情報をすべて入力したら、 「Submit Response(回答の送信)」をクリックします。   

 

4.3. 回答が送信されると、通知が送信されます。  

 

 

4.4.  回答を編集するには、 「回答の編集」をクリックします。   
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4.5.  変更を加えたら、 「Submit Response(回答を送信)」をクリックします。  
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5.  品目およびサービスの入札の送信 – Excel の一括アップロード 

複数のアイテムの場合、Excel フォームに価格と仕様をオフラインで入力し、オファーを一

括送信する方が簡単な場合があります。イベントに一括提出を入力するには、以下の手順に

従ってください。 

5.1. Excel からのインポートを選択します。 

 

5.2. 「 Response Template(回答テンプレート) 」をクリックしてテンプレートをダウンロ

ードします。 
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5.3. ファイルを開き、データを入力します。 

 項目とサービス、 および フォームをカバーする個別のタブがあります。必須情報の場合に

は、「必須 」の列が「はい」になっています。 

 

5.4.  ファイルをコンピュータに保存します。Coupa ポータルに戻り、 「ファイルを選択」 

をクリックして入札ファイルをアップロードします。  

 

5.5. 「アップロードの開始」をクリックします。  

 

5.6. アップロードが成功すると、緑色の受領書が表示されます。更新内容が反映されて

いることを確認する。 
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5.7.  「回答を送信」 をクリックして、アップロードの送信を完了します。 

 

  

6.  履歴 

さらに、 「あなたの回答」ページの下部にある 「履歴」を 選択すると、提出内容やその他

の作業の記録を閲覧することができます。「履歴のエクスポート」  ボタンをクリックして、

履歴をエクスポートすることもできます。 
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7.  言語設定 

So グレード応答ポータルのページ下部で、オンライン表示に使用する言語を選択できます。  

7.1.  言語と地域の設定を編集・変更するには、下に示すリンクをクリックしてください。  

 

7.2. 目的の言語と地域を選択し、 「言語と地域の保存(Save 言語&地域)」をクリックし

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 E オークションイベン

トに関するサプライヤーガイド 

Coupa S2C での AZ 契約イベントに関する

サプライヤーガイド 

   

   

   

   

   

   

   

   

 


