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２要素認証の設定方法と
適格請求書発行事業者登録番号
の登録方法

資料更新：2023/7/21



• インボイス制度対応の請求書を作成するために、
適格請求書事業者登録番号を登録した「法人の追加」と「既存法人の
無効化」をお願いいたします

• 法人の追加や無効化のためには2要素認証を有効化する必要があります
2要素認証はセキュリティー強化のためにCoupa社により2023年5月に設
定されました
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2要素認証の設定方法は３種類
最低いずれか一つの設定が必要です

1. スマートフォンにアプリをダウンロードする方法 P５～

2. 携帯電話のSMSを利用する方法 P８～

3. ブラウザの拡張機能を利用する方法 P１２～
（携帯電話不要）
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１，アカウント名にカーソ
ルを合わせると表示される
アカウント設定をクリック

２，セキュリティーと２要
素認証をクリック

３，支払いの変更のみを有
効にするをチェック

４，認証アプリ経由の有効
化済みにチェック

１

２

４

スマートフォンにアプリをダウンロードする方法

３
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スマートフォンにアプリをダウンロードする方法

１，お使いのスマホに合わせどちら
かのアプリをダウンロードする

２，アプリからCoupaに表示されて
いるQRコードをスキャンする

３，アプリで取得した６桁の認証
コードを赤枠に入力する

４，有効化をクリック

１

２

３

４
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バックアップコードをダウンロードする

１，バックアップコードが表示されるの
で、ダウンロードをクリック

２，利用中のPCにダウンロードされる

このバックアップコードは設定した方法
で認証コードを取得できない際に利用し
ますので、必ず保存してください

以上１
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１

２

１，アカウント名にカーソ
ルを合わせると表示される
アカウント設定をクリック

２，セキュリティーと２要
素認証をクリック

３，支払いの変更のみを有
効にするをチェック

携帯電話のSMSを利用する方法

３

8



携帯電話のSMSを利用する方法

以下の画面が表示されたら
１，キャンセルをクリック

表示されなければ次のページに進む

１
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携帯電話のSMSを利用する方法

１

１，SMS経由の有効化をクリック

１
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１，日本を選択し+81に続けて、携
帯電話番号の最初の0を省略して入
力する

２，次をクリック

３，SMSに届いた認証コードを入
力する

４，OKをクリック

５，バックアップコードが表示され
るのでP7の手順で保存する

以上

２

１

３

４

携帯電話のSMSを利用する方法

11



ブラウザの拡張機能を利用する方法
（携帯電話を利用しない方法）
利用しているブラウザに合わせ該当する拡張機能を追加する
このマニュアルではMicrosoft Edgeを利用した方法を説明する
以下リンクをクリックする

Microsoft Edge：Authenticator: 2FA Client - Microsoft Edge Addons

Google ChromeやFirefoxをご利用の場合はそれぞれ以下をクリックし、拡張機能を追加する

Google Chrome：Authenticator - Chrome Web Store (google.com)
詳細はGoogle 認証システムで確認コードを取得する - Android - Google アカウントヘルプ をご確認くだ
さい

Mozilla Firefox ：Authenticator – Get this Extension for 🦊🦊 Firefox (en-US) (mozilla.org)
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https://microsoftedge.microsoft.com/addons/detail/authenticator-2fa-client/ocglkepbibnalbgmbachknglpdipeoio
https://chrome.google.com/webstore/detail/authenticator/bhghoamapcdpbohphigoooaddinpkbai
https://support.google.com/accounts/answer/1066447
https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/addon/auth-helper/


ブラウザの拡張機能を利用する方法

１

１

１，Getをクリック

２，Add extension
をクリック

２
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ブラウザの拡張機能を利用する方法
画面をCoupaに戻す

１，アカウント名にカーソ
ルを合わせると表示される
アカウント設定をクリック

２，セキュリティーと２要
素認証をクリック

３，支払いの変更のみを有
効にするをチェック

４，認証アプリ経由の有効
化済みにチェック

５,QRコードが表示された
画面のまま次ページへ進む

１

２

４

５

３

14



ブラウザの拡張機能を利用する方法
１

１，ブラウザ上の拡張機
能のアイコンをクリック

２，Authenticator: 2FA 
Client をクリック

２
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ブラウザの拡張機能を利用する方法

１
１，Scan QR Codeの
アイコンをクリック
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ブラウザの拡張機能を利用する方法

１，QRコードの範囲を選択しス
キャンする

スキャンに成功するとCoupa が
認証機能拡張に追加される

１
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ブラウザの拡張機能を利用する方法

１，ブラウザ上の拡張機能の
アイコンをクリック

２，Authenticator: 2FA 
Client をクリック

３，表示された認証コードを
コピーする

２

１

３

18



１，前ページでコピーした
認証コードを張り付ける

２，有効化をクリック

３，バックアップコードが
表示されたらP7の通りダウ
ンロードし保存する

以上

ブラウザの拡張機能を利用する方法

１

２
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Coupaにログインする

１，設定をクリック

２，法人の設定をクリック

３，設定した方法で取得し
た認証コードを入力しOK
をクリック

４，法人の追加をクリック

適格請求書発行事業者登録番号の設定方法
法人の追加

２

１

４

３
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１

２

適格請求書発行事業者登録番号の設定方法
法人の追加

１，法人名を入力し国を選
択する

２，続行をクリック

＊は入力必須項目
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適格請求書発行事業者登録番号の設定方法
法人の追加

法人番号（１３桁）の入力
は任意です

１，保存して続行をクリッ
ク

１
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適格請求書発行事業者登録番号の設定方法
法人の追加

設定する登録番号を反映さ
せる顧客を全て選択する
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適格請求書発行事業者登録番号の設定方法
法人の追加

画面をスクロールし

１，住所を入力する

２，適格請求書発行事業者
登録番号を入力する
T＋数字13桁で入力する

１

２
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適格請求書発行事業者登録番号の設定方法
法人の追加

画面をスクロールし

１，保存して続行をクリッ
ク１
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２

適格請求書発行事業者登録番号の設定方法
法人の追加

画面をスクロールし

１，住所を選択
Coupaに銀行情報を入力する
必要はないので住所でOKです
支払には弊社基幹システムに
登録されている銀行情報を利
用しています

２，保存して続行をクリック

１
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適格請求書発行事業者登録番号の設定方法
法人の追加

１，次をクリック

１

27



適格請求書発行事業者登録番号の設定方法
法人の追加

１，完了をクリック

２，完了をクリック

以上
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適格請求書発行事業者登録番号の設定方法
法人の追加

前ページまでで登録作業は完了
以下は確認方法

１，追加した法人名をクリック
して

２，ここに登録番号が表示され
ていれば登録完了

１
２
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登録番号のない既存法人を
無効化する

１，設定をクリック

２，法人の設定をクリック

３，アクションをクリック
しプルダウンから法人の無
効化を選択

４，OKをクリック

以上

既存法人の無効化

２

１

３

４
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無効化した法人が表示され
ていないことを確認

なお、無効化しても作成済
の請求書には影響しません

以上

既存法人の無効化
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よくある質問１
• ２要素認証を利用しない方法はありますか？
→法人設定のためには２要素認証が必須ですので設定をお願いします

• 社用携帯電話がないため２要素認証を有効化できません
→P１２～説明しているブラウザを利用する方法ですと携帯電話なしで設定可能です

• ログインの度に2要素認証が必要になり煩わしい、対処方法はありますか？
→P5のステップ３支払いの変更のみ～をチェックすると、法人設定時のみ認証が必要となります

• これまで利用していた法人を無効化しても過去の取引は引き継がれますか？
→引き継がれます

• 銀行情報の桁数が異なるため入力できません
→銀行情報は入力不要ですので空白で構いません
支払いに利用する銀行情報はCoupaとは異なる弊社基幹システムから引用しています

• 複数ユーザーでCoupaを利用していますが、全員登録や無効化の作業が必要ですか？
→どなたかお一人の作業で構いません
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よくある質問２
• 適格請求書発行事業登録番号を入力する箇所がグレーアウトされていて入力できません
→既存法人への変更では入力できません。P20~記載ある通り法人の追加から作業してください

• Coupaの画面を日本語表示にする方法を教えてください
→ログイン後一番下まで画面をスクロールし、グレーの帯の場所にEnglish、簡体中文など既存の表示言語

が表示されていますので、そこにカーソルを合わせスクロールし日本語を選択してください。

• 最後の✓が表示されません。正しく登録できていますでしょうか？
→P29に確認方法を記載していますので、ご確認ください

• 過去に送付した請求書を確認したが、登録番号が表示されていない
→登録番号が登録されていない法人で作成済の請求書には表示されません
今回追加した登録番号を登録した法人で、今後作成する請求書には表示されます

• 請求書を作成したが登録番号が表示されていない
→請求書作成時、今回追加した法人ではなく既存法人を選択すると表示されません
既存法人はP３０～に従い法人の無効化をすると請求書作成時表示されません
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よくある質問３
• 適格請求書発行事業登録は１つですが、法人は複数ある場合、全ての法人に登録が必要ですか？
→請求元法人として利用する全ての法人に登録してください

• ３Mで登録作業をしてもらえませんか？
→恐れ入りますが弊社では登録できませんので、サプライヤー様にて登録作業をお願いいたします
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