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Objectives of this session 

Training session for both new and existing registered users of the Supplier Portal.
新規および既存登録ユーザー向けマニュアル

 サプライヤーポータルの機能概要: (下記リンクご参照ください)
Topics include: (Links below)

Functionalities and benefits   機能と利点

PO confirmation 注文書の確認

Invoice Creation / Uploading 請求書の作成/アップロード

Contacts Management 連絡先の管理
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• これは、サプライヤーとの共有ツールです。
• It is Nexperia’s collaboration tool with its Suppliers.

ネクスペリアサプライヤーポータルとは︖
 What is Nexperia’s Supplier Portal? 
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オンライン 進捗確認 共有画面 

Online Transparent Same View 
• 支払い状況
• 提出済みの見積書
• アップロードされたファイル

• Payment status
• Submitted quotes
• Uploaded documents

• 注文状況
• 有効請求書
• ダッシュボード

• Open POs for delivery
• Open Invoices
• Dashboard

• ご注文の確認
• 請求書のアップロード/作成
• サプライヤーの連絡先の管理
• 見積もりの提出

• Order Confirmation
• Invoice upload / creation
• Vendor contact management
• E-RFQ Submission

機能と利点
Functionalities & Benefits 



オンライン注文内容の確認
グローバル購買部 - ネクスペリアのサプライヤーポータル

Online PO Confirmation
Global Procurement – Nexperia Supplier Portal 
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[sample email] 

注文内容の簡単な確認方法 　Easy Online PO Confirmation

メール内のリンクをクリックしてログオンしてください

Click the link in the email & log-on

1.”Purshase Order Items” ボタンをクリックしてください。
2. 注文番号を入力してください
3. 注文書を確認してください

3
Check and confirm the PO 

https://supplierportal.nexperia.com/ 

Note: The Portal is available in English & Chinese languages. 

Go to Purchase Order Items 
Enter the PO number 
Check items then Confirm PO. 

1 2新規注文/注文内容の変更がある場合は、
メールで通知を受け取ります。

You will receive an alert via email 
if there are new / changes in PO 

注文書を確認してください

注意︓ポータルは英語と中国語のみ利用可能です。

https://supplierportal.nexperia.com/
https://supplierportal.nexperia.com/
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ポータルサイトで注文を確認する簡単な手順   Easy steps to confirm a PO in the Portal...

1. "Purchase Order Items"をクリックしてください
Go to Purchase Order Items

３.注文書を確認してください
      Check items then Confirm PO.

2 

1 

4a 

3 4b 

2.注文番号を入力してください
     Enter the PO number
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 注文の追加・変更　Adding / Changing PO Confirmation

① "Purchase orders" "Confirmations" タブより
"Advanced Confirmations"にアクセスして、
日付、数量、参照番号を変更した新しい確認書を作成します

Access the Advanced Confirmations screen to create a
new confirmation with a change of dates, quantities and
your reference number.

注意: 
データを追加または変更する場合は、"Advanced 
Confirmations"、"Change reason" のプルダウンリストか
ら変更理由を指定する必要があります。 
②[Save Changes]を押して更新するか、[Cancel
changes]を押して中止します。

Note: 
When adding or changing advanced confirmation data, 
you must provide a Change Reason from the list of 
provided options. 
Press Save changes to create the new confirmation, or 
Cancel changes to abort. 

2 

1 
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Purchase Order – Open quantity

nexperia.com9

Shows the quantity of the item that remains open for delivery.

注文数量

配送待ちのアイテムの数量を表示します。
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Purchase Order history – GR/IR reconciliation

nexperia.com10

Shows information about goods movements and invoice postings which have been registered for the purchase order. 

発注履歴 – 受取/請求書受理確認

発注書に登録された在庫移動および請求書の転記に関する情報が表示されます。



Invoice upload/creation 
 Global Procurement – Nexperia Supplier Portal 

請求書の作成/アップロード 
　グローバル購買部 - ネクスペリアのサプライヤーポータル
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請求書の提出方法(2つのオプション)   Two (2) Options to submit your invoices 
Option 1 :  請求書をアップロードする方法（PDFファイル）

Upload your invoice (pdf copy)
Option 2 : 注文書から請求書を作成する方法

Create invoice from PO

1. 
2. 
3. Drag & drop OR Add file

1. 
2. 

Select PO to be invoiced 
Press submit

* Created invoice can be downloaded for book keeping purposes
* 作成された請求書は保存用にダウンロードもできます

1.
2.

「Invoicing」 →　「Upload invoice」　から請求書をアップロードする
「Receiving entity」を選択する

3. ファイルをドラッグ＆ドロップ、または「+」　でファイルを追加する。

1. 「Invoicing」 →「Create invoice」　を選択する
2. ”Create invoice より　作成する。

Note: Select Nexperia entity or enter PO number if preferred. 
注︓必要に応じて検索欄にて検索してください。Go to Upload Invoice

Select Nexperia entity
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Option 1: 請求書をPDFファイルでアップロードする方法     
Upload pdf copy of invoice 

1. "Upload　Invoice"　を選択する
 Go to Upload Invoice

2. "Receiving　Entity"　を選択する
　　Select Nexperia Entity

3. ファイルをドラッグ&ドロップ　または　「＋」　より追加する
Drag & Drop file OR Add file to Upload

2 

1 

3a 

3b 
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Option 2: 注文書から請求書を作成する（GOODS POのみ）
Create invoice from PO (For GOODS only) 

1. "Create　Invoice"　を選択する
　Go to Create Invoice

2. "Create　Invoice"　ボタンをクリックする
　Click Create Invoice

2.

Note: 
Select Nexperia entity 
or enter PO number if 
preferred. 

注:
必要に応じて注文番号
(Purchase　document)　を入力するか、
Receiving entity を
選択し て検索してください 

1 
2 
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注文書から請求書を作成する方法 　　Create invoice from PO 
請求書の作成機能を使用すると、数回のクリックでネクスペリアの 商品購入注文に請求書に「フリップ」することができます 
The Create Invoice function allows you to “flip” a Nexperia goods purchase order to an invoice in a matter of a few clicks. 

簡単な手順:

2 3 

4 

1.請求書番号を入力する

2.請求書の発行日を入力する

3.納品日を入力する

4.税率区分を選択する

5.銀行情報の詳細を選択する

6.商品内容と数量を追加し、必要に応じて
配送料を追加する

7. “Create Invoice” ボタンをクリックする

5 

6 

Easy to follow steps: 
1. Enter Invoice Number
2. Enter Invoice Reference Date
3. Enter Date of Supply
4. Select Tax Code
5. Select Bank Details
6. Add Items and Quantity to be

Invoiced; and Unplanned
Delivery Cost as needed

7. Click Create Invoice

7 

1 
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Accounts Overview
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1

1. Posted documents which are not 
yet cleared / sent for payment by 
Nexperia. Invoices that are 
successfully uploaded should 
appear in open tab after 3-4 days 
you’ve uploaded in supplier 
portal since that is the processing 
days of AP team.

2. The calculated Net due date is 
visible in the table for invoices 
that are ready for payment. In 
case it is “blank” it means the 
invoice is blocked for a reason 
and you may contact AP team for 
details. It is however quite 
normal for invoices to be 
temporarily blocked after their 
posting while internal approvals 
are still being performed.

3. All cleared documents. To display 
older results, you can adjust the 
Document date filter.

2

3

支払状況
1. まだ決済されていない、または 

Nexperia によりまだ処理されて
いない文書。サプライヤーポー
タルにアップロードしてから
AP チームの処理には3 ～ 4 日
かかるため、正常にアップロー
ドされた請求書が開いたタブに
表示されます。

2. 計算された支払期日は、支払い
の準備ができた請求書の表に表
示されます。
空白の場合は、請求書が何らか
の理由でブロックされているこ
とを意味しており、詳細につい
ては AP チームにお問い合わせ
ください。ただし、請求書が転
記された後、内部承認のため一
時的にブロックされることがよ
くあります。

3. すべての完了した書類を見るこ
とができます。
日付フィルターを使って
確認することができます。
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1

1. Information banner on the payment schedule of Nexperia.
2. Shows newly uploaded documents which are passing through the Nexperia data extraction, validation and posting workflow.

There are cases were in invoice will appear in for processing tab after 24 hrs if files are of good, readable quality, and do not contain handwriting or other 
elements which will obstruct the validation process since Nexperia applies OCR (optical character recognition) on uploaded invoices.

2

支払状況 Accounts Overview

1. Nexperia の支払いスケジュールに関する情報。
2. Nexperiaのデータ抽出、検証、ワークフローを通過に対して、新しくアップロードされたドキュメントを示します。

Nexperia はアップロードされた請求書は OCR (光学文字認識) を採用しております。ファイルの品質が高く鮮明なファイルの場合は、
24 時間後に処理タブに表示されます。



Vendor Contact 
Management 
　Global Procurement – Nexperia Supplier Portal 

連絡先の管理
グローバル購買部- ネクスペリアのサプライヤーポータル
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メインメニュー「Company details」には、銀行口座番号や課税事業者登録番号などの会社の登録情報が表示されます。
詳細ビューには、「Address」、「Users」、「Contact」、「Documents」の4つのタブがあります。

The Company details main menu item, shows company information such as the Account No. and VAT Reg No. 
The Company details view contains four tabs; Address, Users, Contacts and Documents. 

会社の登録情報　Company Details
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会社の住所を変更する 　Change your company address

住所情報を更新するには、"Company details"より、[Address]タブを選択し、[Edit]ボタンを押して、住所の詳細を入力します。 
「Save」を押してアドレスの詳細を保存するか、「Cancel」を押して変更を中止します。 

To update address information, select the Address tab and press the Edit button to fill in all address details. 
Press Save tab to save address details, or press Cancel to abort the process. 

• Vendor name, Bank data, VAT
Registration Number and Tax
number are not changeable
through the supplier portal.

• Formal change notice printed in
company's letterhead is required
as supporting document.

• サプライヤポータル上では、ベンダー名、
銀行データ、登録番号、および課税事業者登録番号の
変更はできません。
変更が必要な場合は、
Nexperia.portal.support@nexperia.comまでご連絡ください。

• 変更依頼には、会社名がレターヘッドに
印字された正式な文書通知の提出が必要です。
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ポータルユーザーの管理 　Manage Portal Users
アクティブなユーザーまたは承認待ちすべてのユーザーの概要を表示するには、"Company details"、[Users]タブを選択すると、Users と Pending users
上下2つのテーブルが表示されます。
Usersには、すべてのアクティブなユーザーアカウントと基本情報が表示されます。

To see the overview of all users which are active or pending approval by Nexperia, select the Users tab. Two tables are displayed. The Users 
table displays all active user accounts for your supplier with the basic information 

• Within the Users table, the Status column shows whether an account is
active or locked.

• To reset a password for any of these active users, select the arrow button
and option Request password reset. This will trigger a new activation email
to be sent to this user’s email address from
nexperia.portal.support@nexperia.com with email subject Nexperia
Supplier Portal - Reset Account.

• To deactivate a user, select the arrow buton and option Deactivate User.
Following a confirmation prompt the user is locked

• A user who did not log in the portal for the past 180 days will be
automatically locked. Status icon will not be changed if this is a system/
admin locked. Contact Nexperia Portal support to unlock your access.

•Users は、そのアカウントがアクティブであるか、ロックされているか、Status 欄でわかります。
•ユーザーのパスワードをリセットするには、各行一番右の矢印ボタンより「Request password reset」

を選択するとnexperia.portal.support@nexperia.comからユーザー宛にメールでアクティ
ベーションメールが送信されます。件名は「Nexperia Supplier Portal - Reset Account」で
す。メールよりパスワードを更新してください。

•ユーザーを非アクティブにするには、各行一番右の矢印ボタンより「Deactivate User」を選択します。
確認プロンプトが表示された後、Yes でユーザーはロックされます。

•過去180日間ポータルにログインしていないユーザーは、自動的にパスワードがロックされます。
システム/管理者がロックされている場合、ステータスを変更することができません。

アクセスを解除するには、ネクスペリアポータルサポートNexperia.portal.support@nexperia.com
にお問い合わせください。自動メールが送信されることがありますが、数日中に別途返信いたします。

mailto:nexperia.portal.support@nexperia.com
mailto:nexperia.portal.support@nexperia.com%E3%81%8B%E3%82%89%E3%81%93%E3%81%AE%E3%83%A6%E3%83%BC%E3%82%B6%E3%83%BC%E3%81%AE%E3%83%A1%E3%83%BC%E3%83%AB%E3%82%A2%E3%83%89%E3%83%AC%E3%82%B9%E3%81%AB%E6%96%B0%E3%81%97%E3%81%84%E3%82%A2%E3%82%AF%E3%83%86%E3%82%A3%E3%83%99%E3%83%BC%E3%82%B7%E3%83%A7%E3%83%B3%E3%83%A1%E3%83%BC%E3%83%AB%E3%81%8C%E9%80%81%E4%BF%A1%E3%81%95%E3%82%8C%E3%81%BE%E3%81%99
Kajikawa Mayumi
ハイライト表示

Kajikawa Mayumi
ハイライト表示

Kajikawa Mayumi
ハイライト表示
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ユーザーを追加登録する2つのオプション　Two（２）Options to add users

1. 「Company details」 に移動し、Usersタブを選択してください。
2. 「Create new user」をクリックしてください。
3. 必要な情報を入力し、「Create userd」 を選択します。

注意: 1. ユーザー登録は、ネクスペリアによって承認された後、登録ユーザーにリンクがメールで送信されます。
2. 最大10人のユーザーが登録許可されています。

NOTE: 1. Registered users will be approved first by Nexperia, link for activation by Supplier will be sent via email after appoval.
2. Maximum of 10 Users are allowed.

Option2　既存の登録ユーザーを介して追加登録　
 Via Exisiting Registered User

1. Click on the Supplier Portal Registration Link
2. Provide information
3. Click register

Option1  新規ユーザー登録　
Via Exisiting Registered User

1. メールで送られたサプライヤーポータルのリンクをクリックする
2.情報を入力する
3. 「Register」をクリックする

1. Go to Company Details and Select Users Tab
2. Click Create New User
3. Provide required information and select Create User
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会社の連絡先を管理する Manage your company contacts
お客様の連絡先情報を最新の状態に保つことは、購入注文、リマインダー、その他のお知らせなどの重要な電子メールを
確実に配信できるようにするために不可欠です。
Keeping your contact information up to date is vital to ensure that Nexperia will be able to deliver important emails, such as purchase orders, 
reminders and other announcements to you. 

注:  「Contacts」に記載されているサプライヤーのメールアドレスのみが通知（発注書、見積もりなど）を受け取ります。 

サプライヤポータルサイトにログイン:
1 Company detailsを選択
2 「Contacts」タブをクリックしてください
3 「Add contact」をクリックしてください
4 名前、姓、電話番号、メールアドレス、役職、部署名を入力してください
5 「Save」をクリックしてください

注意: 
Roleで割り当てられた役割に応じて、受信する通知内容が異なります

•1st Point Contact: 最初の窓口担当者、注文書を含む一般的な情報、リマインダー、その他の通知を受け取れます。
•Sales Contact︓見積もり連絡通知に特化しています。
•Escalation Contact︓遅延、延滞、および繰り返しリマインダーのみを受け取ります
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Thank you. 
ありがとうございます 

In case of questions, do not hesitate to contact our support team at 
Nexperia.portal.support@nexperia.com. 

質問がある場合は、お気軽にサポートチームまでお問い合わせください。 
Nexperia.portal.support@nexperia.com 

マニュアルを添付した自動返信メールが配信されることがありますが、
数日中に別途担当者より返信いたします。

mailto:Nexperia.portal.support@nexperia.com
mailto:Nexperia.portal.support@nexperia.com
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