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株式会社レオパレス21

Coupa導入 お取引先様向け説明会
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ご挨拶

新購買管理システム（Coupa）の導入に関するご案内

平素は格別のお引き立てを賜り、誠にありがとうございます。
弊社グループは、経営理念に基づき、不動産・賃貸事業を通じて「新しい価値」を創造し、社会の発展に貢献
すべく邁進しております。

現在、弊社ではデジタル化を通じた事業構造改革を推進しており、その戦略の一環として「調達・購買業務改
革」に取り組んでおります。本改革の遂行に向け、弊社では全社の購買情報を一元管理し、適切な購買プロセ
スを遂行するため、世界的に評価の高いクラウド型購買管理システム「Coupa」の導入を決定いたしました。な
お、本プロジェクトにおきましては、2026年12月の共通モジュールリリースに向けた準備を進めております。

本システムの導入により、見積から請求に至るプロセスのシステム化を図り、「購買データの可視化」「業務の効
率化」および「購買統制の強化」を実現してまいります。お取引先の皆様におかれましても、事務手続きの簡素
化や取引プロセスの透明性向上といった効果を享受いただけるとともに、本取り組みが単なる弊社の効率化に
留まらず、パートナーである皆様のDX推進を共に歩むきっかけとなれば幸いです。

弊社は、この新たなプラットフォームを通じて、お取引先の皆様とのコミュニケーションを深化させ、さらなる関係性
の強化と新たな価値の共創を目指してまいります。

本システムの利用にあたり、皆様には多大なるご理解とご協力を賜りますよう、何卒よろしくお願い申し上げます。

株式会社レオパレス２１
総務購買部長
上野 善隆
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1 はじめに



© 2026 Leopalace21 Corporation. All Rights Reserved.5

1-1 本説明会実施の目的

説明会の
目的・背景

レオパレス21では、「購買取引の見える化」「ガバナンスの強化」「業務の効率化」を目的に、
『購買システム導入プロジェクト』を推進しています。
そしてこの度、新しく購買システムとしてCoupa（クーパ）を導入する運びとなりました。

弊社では、Coupa導入後、原則としてすべての購買取引を本システムを通じて実施いたします。
これに伴い、お取引先様にも運用の変更やシステム利用に関するご対応をお願いするため、
本説明会を開催しております。

お取引先様におかれましては、今後のお取引に関わる内容となりますので、ご理解・ご協力のほど
よろしくお願いいたします。
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1-2  本説明会の目標

説明会の
目標

本説明会では、Coupa導入に向けた準備を円滑に進めるとともに、導入後もスムーズにお取引
いただけるよう、必要事項をご説明いたします。

■本説明会でご確認いただきたい事項

① Coupa導入の背景と目的

② 導入後の取引の流れおよび運用変更点

③ お取引先様にご対応いただきたい事項

④ ご不明点の解消
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2 購買システム（Coupa）導入の背景と目的
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2-1  レオパレスグループでの購買業務改革の取り組み

◼ 新購買管理システムにて全社の購買情報を一元管理し、適切な購買プロセスが遂行される環境の実現を目指しております。

◼ 新たに導入する購買システム・Coupaを通して、お取引先の皆様と更なる関係性の強化を図り、新たな価値を共創していきたい
と考えております。

新購買システム

本社
総務購買部

◆ AIを活用した市場における適
性価格の把握

◆価格ベンチマークによる適正価
格での調達

◆適正な予算管理

◆ AIを活用した新規取引先の効
率的な情報収集

◆取引開始前、取引後の取引先
評価実施と評価情報の蓄積

◆評価情報に基づく、透明性の
ある取引先選定

◆安定的な調達を実現するため
の取引先とのリレーション強化

◆職人の安定的な確保を実現す
るための仕組み

◆人権、カーボンニュートラルなどサ
ステナビリティ調達情報の管理

◆適正な購買プロセスのもと
購買しているかのモニタリング

◆規定外の購買防止
◆取引における不正検知

適正価格での購買 適した取引先の選択 事業継続力強化 ガバナンス強化

注文…承認
購入
申請

購買実績・取引状況
取引先別
実績

カテゴリ別
実績…

調達活動KPI

目標低減率
実行進捗
状況…

取引先情報

事業状況
パフォーマンス
評価…

本社
各事業部

各拠点 関連会社

購買
購入
申請

注文見積 検収 …
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2-2  購買システム（Coupa）導入の目的

◼ レオパレス21が新購買管理システムとしてCoupaを導入することで、購買業務に係るプロセスのシステム化による
「購買データの可視化」「業務の効率化」「購買統制の強化」を目指しております。

システム化に伴うデータの集約・蓄積
による全社での購買データの見える化

業務の効率化購買データの可視化購買統制の強化

購買に係る業務の標準化/
システム化による業務の効率化

各種統制上必要なフロー必須化、
適切な承認フローの設定、

モニタリングによる購買統制の強化
本社

グループ会社

支店・管理店

取引先
取引先取引先
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2-3  お取引先様へのメリット

◼ Coupaを利用することで、お見積依頼の受領・お見積の提出～発注書の受領～請求書の発行まで、オンライン上で実施するこ
とが可能となります。

◼ お取引先様におかれましても、見積書・発注書・請求書のペーパーレス化・電子帳簿保存法対応の推進や管理工数の削減、
弊社とのやりとりのデジタル化による業務の効率化といったメリットを享受いただけます。

お取引先様へのメリット 効果創出のイメージ

購買に関わる文書をオンライン上で保管・管理

費用

購買取引に関わるコミュニケーションをデジタル化

①ペーパーレス化/電帳法対応推進*

②文書管理工数の削減

③業務効率化

無償での利用可能

⇒Coupa利用に際して
お取引先様の費用負担

はございません。

従来

紙・PDF形式で印刷・
スキャン・PDF化・ファイル保管

Coupa導入後

Coupa

Coupa上で作成・保管
過去の取引含めて閲覧可能

従来

案件・取引ごとにメール・郵送

Coupa導入後

Coupa上でやり取りを
一元管理

見積書

発注書

請求書

貴社弊社

PDF

Coupa

貴社弊社

Coupa上で作成・提出された請求書は、
適格請求書として発行・管理が可能

*電子帳簿保存法への対応には、Coupaの利用に加え、お取引先様に
おける運用や保存方法等が法令要件に適合していることが必要です
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2-4  Coupaの概要

◼ Coupaは企業の支出管理を統合的に行うクラウド調達・購買アプリケーションで、見積から請求までの業務をカバーしております。

◼ アメリカを本社としグローバルに展開している製品であり、AIや生成AI、コミュニティインテリジェンス、自動化など多岐に渡る強力な
製品開発を評価され、第三者評価機関からリーダーポジションとして評価を受けております。

*Coupa社提供資料
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2-4  Coupaの概要

◼ Coupaは、世界で3,900を超える企業で導入され、1,000万を超えるサプライヤとのコミュニティを形成するプラットフォームです。

◼ 日本国内においても、間接材の購買を中心に、幅広い業界・業種の企業において利用されております。

*Coupa社提供資料
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3 Coupa導入後の取引の流れ
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3-1  Coupa導入の対象範囲

◼ 2026年12月（予定）のCoupa稼働開始時点では、「レオパレス21」および
グループ会社3社「レオパレス・リーシング」「プラザ賃貸管理保証」「レオパレス・スマイル」にて運用を開始いたします。

◼ その他の弊社グループ会社との取引につきましては、現行通り実施ください。

レオパレス21 本体 グループ会社

株式会社レオパレス21 株式会社レオパレス・リーシング

プラザ賃貸管理保証株式会社

株式会社レオパレス・スマイル
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3-1  Coupa導入の対象範囲

◼ Coupaを利用して行う対象の取引は、「弊社が現在メールやFAX等で事前に発注を送付し、請求書を紙・PDFにて受領してい
る品目」または、「個別の契約締結をもってサービスを依頼し、定期・都度請求書を受領している品目」が対象となります。

◼ 対象外に該当する取引につきましては、Coupa導入後も運用の変更はございませんので、現行通り実施ください。

対象となる取引

対象外

• 弊社が現在メールやFAX等で事前に発注を送付し、請求書を紙・
PDFにて受領している品目

• 個別の契約締結をもってサービスを依頼し、定期・都度請求書を
受領している品目

• 取引の都度発注を行わず、利用実績等に応じて、ご請求いただい
ている品目
(ITサービス・クラウドサービス利用料、コピー機・複合機利用料、電力・ガス・水道料金など)

• お取引先様指定の請求書発行Webサービス等で、請求書の授
受を行っている品目

• 弊社の他業務システムにて、受注・請求対応を実施している品目
該当システム例：CONTRACTHUB,ネットシステム
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CSP（Coupa Supplier Portal）を
利用する業務プロセス

3-2  見積依頼～請求登録までの流れ

◼ 原則、Coupa導入後は、弊社からはCoupaを通してお見積の依頼・発注をお送りします。

◼ お取引先様は、Coupa上のサプライヤの専用ポータル（CSP=Coupa Supplier Portal）で
見積の回答～受注～請求書の登録までを行うことができます。*CSPを利用するにあたり、お取引先様での事前の登録が必要となります。

発注～請求見積～契約

見積依頼

見積依頼
受領

見積受領

見積回答

契約締結

契約締結

発注書

発注書
受領

納品

請求書
受領

請求書
登録

支払
受領/
検収

支払 Coupa

お取引先様（貴社）

*上記は、都度の取引にて見積を実施する購買パターンでのケースとなっているため、その他のパターン
（カタログ購買・契約にもとづく請求書払い）では利用しない機能もございます。

システム外

他システム

CSP
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3-2  見積依頼～請求登録までの流れ

◼ CSPにおける各業務プロセスごとの画面は以下のイメージとなります。

見積依頼への回答 受注状況の確認 請求書の登録

画面上で見積の回答ができます
受注状況を一覧で確認できます

（フィルタ機能や表示項目もカスタム可能）
画面上で請求書を作成し、提出可能
（紙やPDFでの請求書作成は不要）
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3-3  業務プロセスごとの現行業務からの変更点

◼ 見積～発注～請求まで、一貫してCoupa上で購買取引に関わるやりとりを実施するため、
これまで紙やPDFで取り交わしていた見積書・発注書・請求書の発行、およびメール・郵送・FAXでの送付が不要となります。

業務プロセス お取引先様におけるCoupa導入後の運用 現行の運用

見積依頼受領
➢弊社がCoupaにて作成・送付する見積依頼メールを受領し、メール
リンクよりCSPにアクセスの上、見積依頼の詳細内容を確認する
*QA等の相互のコミュニケーションもCSP上で実施

➢メール・FAX等から見積依頼を受領

見積回答 ➢CSP上で見積回答を行う
➢メール・FAX等に返信する形で見積回答
を返送

発注書受領
➢弊社がCoupaにて作成・送付する発注メールを受領し、メールリン
クよりCSPにアクセスの上、発注の詳細内容を確認する

➢メール・電話・FAX等で発注の連絡を受領

請求書登録 ➢該当の発注に対して、CSP上で請求データを登録する
➢貴社利用システム、メール・郵送等のシス
テム外・BtoBプラットフォームにて請求書を
弊社宛に発行・送付
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3-4  CSP（Coupa Supplier Portal）の利用が不可の場合の対応について

◼ やむを得ない理由により、CSPを利用したPortalベースでのご対応が難しい場合については、
CSPを利用せずにメールベース（SAN）でご対応いただくことも可能です。*事後的にCSPに切り替えていただくことは可能です。

◼ SANを利用する場合、弊社から送付する見積や発注のメールリンクよりCoupaの画面にアクセスいただくことで、
「3-2  見積依頼～請求登録までの流れ」にてご説明した業務と同様の流れで、ご対応いただくことが可能です。

◼ ただし、SAN利用にあたって制約事項がございますので、内容をご理解いただいた上で、ご利用ください。

SAN利用時の
制約事項

CSPを利用する場合
と同じ点

• 見積依頼～請求登録までの流れは同じです
*一部操作にて異なる対応が必要な箇所はございます。

①各種処理（見積回答、発注書受領、請求書登録）の都度、処理
対象となる見積依頼メール・発注メール記載のリンクを開いて、作業い
ただく必要がある
②過去の見積や取引の履歴をシステム上で管理することができない
③一部利用できない機能がある
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3-5  発注を伴わない取引が発生する場合

◼ Coupaでは、原則*お取引先様による発注に紐づかない請求書のみの登録は機能制約上できないため、
当該パターンでのみの取引となる場合は、CSPの利用は不要です。

◼ 当該の取引が発生する場合は、従来通りお取引先様にて請求書を発行いただき、弊社担当宛に送付ください。

発注～請求

発注書

発注書
受領

納品
請求書
登録

受領/
検収

支払

お取引先様（貴社）

Coupa外 or 発注なし

現在弊社のBtoBプラットフォームを利用されているお取引先様
• Coupa導入に伴い、BtoBプラットフォームについては廃止となります。
• 弊社との取引形態が発注を伴わない取引である場合やCoupaを利用しての対応が難しいお取引先様は、
お取引先様にて請求書を発行の上、弊社担当宛に送付いただく

請求書
受領

請求登録 支払

請求書
発行・送付

*特定の取引については、発注を伴わない取引においても請求書のみの登録は可能（P.XX参照）

※Coupaを利用して
の請求書発行は不可

Coupa

システム外

他システム

CSP
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補足① その他購買パターン カタログ購買機能

◼ 弊社との取引が以下の要件にあてはまる場合は、「カタログ購買」機能を利用することで、取引都度の見積対応が不要となり、
発注から請求までの取引をシンプル化することができるため、利用をご希望される場合はご連絡ください。
① 商品・サービスが「定型的に繰り返し発注される」
② 価格や仕様をあらかじめ決めることができる
③ 弊社からの発注件数が多く、継続的な取引が見込まれる

発注～請求見積～カタログ登録

見積

見積

単価契約
締結

単価契約
締結

発注書

発注書
受領

納品

請求書
受領

請求書
登録

支払
受領/
検収

支払

お取引先様（貴社）

カタログ
登録

繰り返し

カタログから
商品選択

発注書

カタログ
登録

レオパレス21
or

お取引先様

お取引先様にて登録されたカタログは、
価格変更や商品の追加/廃止も、
お取引先様起点でCSPにて申請

Coupa

システム外

他システム

CSP
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補足② その他購買パターン 契約データでの請求書登録

◼ Coupa上の発注書に対して請求書を登録する通常の取引とは異なり、事前に締結された契約内容に基づき依頼は行うが、
都度Coupaで発注をしない取引の場合に、弊社側で登録した契約データに対してお取引先様にて請求書を登録いただけます。
例）都度の依頼はCoupa外で実施し、請求は契約上の単価をもとに請求書の処理のみCoupaで実施

◼ 本形態での取引については、弊社側でのシステム設定変更が必要となりますので、ご希望されるお取引先様はご連絡ください。

発注～請求契約登録

単価契約
締結

単価契約
締結

発注書

受注 納品

請求書
受領

請求書
登録

支払
受領/
検収

支払

お取引先様（貴社）

契約
登録

発注

Coupa

システム外

他システム

CSP

事前にCoupa上に登録された
契約データに紐づけて請求書登録
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# 分類 質問 回答

1 Coupa導入までの
スケジュール

Coupaを利用しての取引が始まる具体的なスケジュールを教
えてください。

2026年12月中の稼働を予定しておりますが、現時点では具体的な稼働開始日は確定しておりません。

同年10月末に弊社内で稼働可否の判定を行いますので、その後アンケートにて回答いただいた代表窓
口にメールにて稼働開始日のご案内させていただきます。

2 10月末を過ぎても、稼働開始日や、CSP登録の案内、操作
説明会の連絡が届きません。

案内の送付について、予定が前後する可能性がございます。

1週間程度お待ちいただき、そのうえで案内のメールが届かない場合は、
以下問合せ窓口までご連絡ください。

株式会社レオパレス21 総務購買部（Coupa導入担当） 
Email：coupa_contact@leopalace21.com 

3 Coupa・CSPの利用について、個別に打合せの場を設けること
は可能ですか。

可能です。個別の状況を確認し、必要に応じてお打合せの場を設定させていただければと思います。

4 費用 Coupaを利用して受注、請求書の登録をする場合、利用料
金などの費用の負担はありますか。

お取引先様に負担いただく必要のあるシステム利用に係る費用は一切ございません。

なお、Coupa を利用する前提となる、端末機器、通信機器その他の設備及びインターネット利用環境
については、お取引先様にてご準備ください。
お取引先様がCoupaにアクセスし、必要な情報を送受信する際に発生するインターネット通信費用につ
いてもお取引先様にてご負担ください。

5 Coupa導入範囲 Coupaを導入していないレオパレス21のグループ会社との取引
はこれまで通りで問題ないか。

Coupa未導入の弊社グループ会社との取引についてはこれまで通りとなります。

ただし、今後利用するグループ会社の範囲を拡大する可能性はございます。

6 レオパレス21より発注・依頼を受けて、新築工事や管理物件
の清掃・メンテナンスなどを実施しております。現時点でCoupa
とは異なるシステムの利用をしているのですが、そちらもCoupa
に切り替わるのでしょうか。

すでに弊社の業務システムにて受発注・請求書の送付などを行っていただいている取引については、
2026年12月の稼働開始時点でCoupaへの切り替えは予定しておりません。

これまで通りのご対応をお願いいたします。

7 現在BtoBプラットフォームを利用して、レオパレス21宛に請求
書を発行しております。今後はCoupaでの発行となりますか。

Coupa導入のタイミングで、BtoBプラットフォームは廃止となります。

そのため、弊社との取引形態が発注を伴わない取引である場合やCoupaを利用しての対応が難しいお
取引先様は、お取引先様にて請求書を発行の上、弊社担当宛に送付ください。

現時点でも発注が伴うお取引をいただいている場合は、Coupaにて発注書に対する請求書の登録が
可能となります。
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8 CSP いつからCSPに登録・ログインができるようになりますか。 回答いただきましたアンケートの内容をもとに、弊社側で必要なマスタ準備と設定をおこないます。

2026年11月にCoupaへの本登録を実施したのち、お取引先様あてに、CSP招待メールを送付いたし
ますので、受領されましたらマニュアルに沿ってCSP初期設定をお願いいたします。

9 取引を継続するうえでCSPへの参加は必須か、また参加しない
ことにより取引へのネガティブな影響はありますか。

CSPへの参加は強制するものではなく、また参加されないことに起因する取引縮小などのネガティブな影
響が発生することもございません。

全てのお取引先様と公平・公正にお取引する方針でございます。

CSPへの参加は必須ではありませんが、弊社全体における調達業務の効率化やガバナンス強化の一環
でCoupa導入を進めており、今後も継続的な取引が見込まれるお取引先様のご協力・お力添えを頂き
たい内容となっております。

説明会でもご説明した通り、お取引先様においても、①ペーパーレス化、②管理工数低減、③オンライ
ン化による業務効率化などのメリットがあると考えております。

また説明会の内容に加えて、導入のハードルの低さについてもメリットとして捉えていただければと思います。

‧サプライヤー様のご利用は完全無料

‧ソフトウェアやハードウェアのダウンロードは不要

‧メールもしくはインターネットブラウザから簡単にアクセス可能

なお、Coupa登録によりお取引先様に新たな投資や負担を求めるものではございません。

10 現時点ではCSPの利用は考えていませんが、今後改めてCSP
に参加することは可能ですか。

可能です。

なお、アンケートでは、CSPを利用いただけない理由についてはご回答をお願いいたします。

11 過去・経過中の注文 Coupaの稼働前までに取引が完了した注文について、過去の
購買取引の履歴をCSP上で確認することは可能ですか。

過去のお取引のデータについては、Coupaには移行しないため、CSPにおいても確認いただけません。

お取引先様にて保管・管理されている発注書・請求書にてご確認ください。

12 Coupaの稼働開始時点で、受注残（受注済み未検収、検
収済み未請求）の注文は、何か対応が必要となりますか。

受注残となっている注文についても、Coupaには移行いたしません。
現行通りの処理をお願いします。

Coupaへの切り替えは、Coupaにて作成・送付された発注から開始となります。

13 Coupa導入後の運用 Coupaにて請求書を登録した発注分について、別途紙や
PDFでの請求書の発行・送付は必要ですか。

Coupaにて請求書を登録いただいた場合は、紙やPDFでの請求書を提出いただく必要はございません。

14 取引の証跡を保管するために、Coupaでの取引内容を出力
することは可能ですか。

可能です。発注書・請求書は画面よりダウンロードいただけます。

また請求書につきましては、法定請求書として取り扱っていただくことが可能です。



© 2026 Leopalace21 Corporation. All Rights Reserved.25

FAQ

# 分類 質問 回答

15 説明会での依頼事項 Coupa登録を希望しない場合、アンケートの提出は不要で
しょうか。

アンケートへのご回答は全てのお取引先様にお願いをしております。

CSPの利用の有無関わらず、アンケートにて回答いただく企業情報や支払口座をもとに、Coupaから見
積依頼・発注を発送し、弊社内での支払の手続きを行います。

そのため、CSPの登録をご希望されない場合であっても、アンケートのご回答はお願いいたします。

16 説明会後のアンケートで回答した内容（企業情報、支払情
報、担当者情報）について変更が発生しました。

お送りするアンケートフォームについては、初回回答時に回答を保存いただくと、回答内容の編集が可能
な設定としております。

一度お送りいただいた内容から変更がある場合は、保存した回答を編集して、再度ご提出ください。

前回回答いただいた内容が見つからないなどで編集ができない場合は、再度新規で回答を送付ください。

同一企業様で複数回答があった場合は、送付日付が最も新しい回答を正の回答として取り扱います。

17 レオパレス21のエリアや拠点・部署ごとに、担当窓口を配置し
ております。現状の担当窓口のまま設定することは可能ですか。

Coupaでは1企業＝1アカウント（1CSP環境）の考え方が基本となっております。

そのため、担当の代表窓口については、1窓口にてご対応をお願いいたします。

他に複数の担当者がいらっしゃる場合は、代表の窓口担当者がCSPに初期登録を完了させたあと、他
の担当者もユーザーとして追加することが可能ですので、お取引先様の方でご対応をお願いいたします。

18 入金管理上取引ごとや取引の内容に応じて、振込先の口座
を分けてご案内しています。今後も同様の対応を継続すること
は可能ですか。

可能な限り、1企業=1支払口座をご指定ください。

複数指定される場合においても、取引ごとに支払口座が変わるような運用はお控えいただけますと幸い
です。

弊社設定のCoupaの機能上、発注時点で事前に弊社にて登録した支払口座を指定するため、請求
時点での支払口座の追加や変更にはお時間をいただく場合があり、最悪の場合支払の遅滞につながる
可能性がございます。

19 操作説明について 具体的な操作方法について、教えてください。 具体的な操作については、2026年11月ごろに操作説明会の実施および、お取引先様向けのマニュア
ルを配信する予定となっております。
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