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１－１．本手引書に関して

NTTデータ、及びSSC（購買業務）加入グループ会社(※)（以下「バイヤ」）では、2022/7/26より仕入
先様（以下「サプライヤ」）との購買契約手続き（見積～注文/注文承諾～納品/請求）において、SAP 
Ariba提供のシステム（以下「Ariba」）を使用いたします。

本書はサプライヤの皆様がAribaを利用してスムーズにバイヤとの購買取引を実施いただくための手引書となりま
す。

なお、手引書はサプライヤに対応いただく業務ごとに分かれています。

また、手引書内に表示している画像（特に画面キャプチャ）は各手引書の改定日時点のものとなります。UI
変更などの関係でシステム上と手引書上の画像が異なる可能性がございます。

予めご了承ください。

Ariba Networkは改定日時点では「Business Network」に名称が変更されております。ただし他社での呼
称また過去周知内容との整合性をとるために、本資料においては「Ariba Network」の名称のままの記載とい
たします。

※SSC（購買業務）加入グループ会社は下記URLをご参照ください

https://www.nttdata.com/jp/ja/about-us/proc/g-ssc/
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１－２．Ariba利用手引書の構成

「Ariba利用手引書」の構成は下記のとおりです。目的に応じた手引書をご参照ください。

手引書タイトル 概略

Ariba利用手引書_共通編
Aribaへのログイン・ログアウト手順やAriba操作に関する各種お
問い合わせ先をご案内しています

Ariba利用手引書_見積編 Aribaで見積回答を実施するための手順をご案内しています

Ariba利用手引書_注文承諾編
Aribaで注文の承諾（注文請）を実施するための手順をご案
内しています

Ariba利用手引書_納品／請求編
Aribaでの請求書作成手順や支払案内確認手順をご案内し
ています
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購買契約手続きの全体像、及び本手引書の対象をご案内します。

見
積

• 見積依頼、見積回答（コラボレーション）はAribaを介してシステム上で実施します。

購
買
要
求
／
決
裁
／
発
注

• バイヤ側で決裁された後、注文書がサプライヤの元に送付されます。
サプライヤは、Aribaを介して注文書を受領・確認します。

• Aribaのオーダー確認機能を使用して、注文の承諾（注文請）の意思表示を行いま
す。

※紙で取り交わしをしている注文請書、及び個別契約書を電子化します。

納
品
／
検
収
／
支
払

• Aribaの請求登録機能を使用して、業務完了報告や納品/請求登録を行います。

• Aribaを介して支払案内書を受領・確認します。

※バイヤが請求データを購買プラットフォーム（NTTデータ社内システム）で照合、検収
実施後に、サプライヤに入金されます。

サプライヤ業務概要・補足

１－３．本手引書の対象範囲

本手引書の対象範囲です

見積

購買
要求
／
決裁
／
発注

納
品
／
検
収
／
支
払

見積依頼 見積回答

注文承諾

納品/請求
請求

情報照合

検収 支払案内

購買プラット
フォーム

バイヤ側 サプライヤ側

入金支払

購買要求

発注

決裁
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１－４．各種資料の参照方法

Aribaを利用するための初期設定、及び本手引書記載内容以外の業務に関する参考資料等は当社webサ
イト〔https://www.nttdata.com/jp/ja/about-us/proc/〕にて、ご参照いただけます。

なお、対象のドキュメントはダウンロードいただけます。

https://www.nttdata.com/jp/ja/about-us/proc/


© 2022 NTT DATA Corporation 8

２．電子見積（コラボレーション）
運用ルール

２ー１．仕様調整
２ー２．電子見積（コラボレーション）のステップ
２ー３．見積回答の前提条件
２ー４．見積回答の実施者に関する注意点
２ー５．画面項目に関する注意点
２ー６．見積依頼の識別に関する運用ルール
２ー７．標準見積書の利用



© 2022 NTT DATA Corporation 9

バイヤ側

見積

購買要求／
決裁／発注

見積依頼 見積回答

購買プラットフォーム

発注（詳細は「Ariba利用手引書_注文承諾編」参照）

従来通り、オフラインでやり取
りし、見積内容を合意する

確定

仕様
調整

見積承認

サプライヤ側

検収（詳細は「Ariba利用手引書_納品/請求編」参照）

納品
／
検収
／
支払

各種契約条件
（単価・数量
など）

見積依頼書等のバイヤが提示する情報とサプライ
ヤから提案する内容について調整のうえ、必ず合
意してください

各種様式
（標準見積
書・契約書な
ど）

見積依頼時には見積に関する各種様式の添付
が必要になります（個別の契約条件を取り決め
る場合は当該文書を含む）
見積依頼前に様式を作成し、バイヤ、サプライヤ
双方にて事前調整を完了してください

ANIDの伝達

バイヤが誤って別のサプライヤANIDに見積依頼を
しないように正しいANIDを伝達してください
※標準見積書にANID記載欄がありますので、ご利用く
ださい

運用ルール

２－１．仕様調整

電子見積（以下「コラボレーション」）実施前に契約条件をオフラインで合意しておくことが取引の前提条件と
なります。
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バイヤ側

見積

購買要求／
決裁／発注

見積依頼 見積回答

購買プラットフォーム

発注（詳細は「Ariba利用手引書_注文承諾編」参照）

従来通り、オフラインでやり取
りし、見積内容を合意する

確定

仕様
調整

見積承認

サプライヤ側

検収（詳細は「Ariba利用手引書_納品/請求編」参照）

納品
／
検収
／
支払

見積
依頼

バイヤ担当者がオフラインでの仕様調整結果をAribaに入
力、内容確定済みの見積書等を添付して見積依頼を送
付します
→サプライヤに「新規コラボレーション依頼の通知」メールが
送信されます

見積
回答

見積依頼（通知メール）を受領したサプライヤ担当者は、
Aribaで画面項目、添付ファイルを確認した後、見積回答
を提出します。この際、バイヤ側に見積回答したことを通
知するメールは発出されませんので、急ぎの場合は、オフラ
インでバイヤ側へ連絡してください。

見積
承認

見積回答を受領したバイヤ担当者は、見積回答の内容
が見積依頼、及び事前に合意した見積内容と相違ないこ
とを確認し、承認します
→サプライヤに「コラボレーション依頼の更新通知」メールが
送信されます

コラボレーションの内容

コラボレーションではAribaで「見積依頼」、「見積回答」、「見積承認」の３ステップを行います。事前に調整し
た仕様をシステム上で確定することが重要となります。

２－２．電子見積（コラボレーション）のステップ
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２－３．見積回答の前提条件

 コラボレーションにおいてAriba画面項目と添付ファイルの内容に齟齬が生じていた場合は、
画面項目を優先します。

 見積回答時にバイヤへの連絡事項がある場合は、Aribaの「メッセージの送信機能」は使
用せず、メール等の手段を用いてオフラインでバイヤへ連絡してください。

 コラボレーションでは、Ariba画面項目の契約情報とは別に見積関連文書（見積書
等）を添付する必要があります。バイヤによって必要な文書が添付されていることをご確認
ください。必要な文書が添付されていない場合はメール等でバイヤに連絡し、修正を促し
てください。
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２－４．見積回答の実施者に関する注意点

 Aribaには見積回答を実施する際に使用することのできるワークフローは実装されていませ
ん。しかるべき権限を保有される方が直接見積回答を実施いただくか、しかるべき権限を
保有している方の承認を得たうえで見積回答を実施いただきますよう運用面でのご配慮
をお願いします。

 仮に権限を有しないユーザーによって見積回答が実施された場合であっても、有効な見積
回答が実施されたものとして対応いたします。予めご了承ください。

 サプライヤ社内での運用ルールの設定並びにご徹底をお願いします。
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２－５．画面項目に関する注意点

 「３－１４．コラボレーション対象外の案件について」を除く全ての商品分類が見積の対
象となります。ただし、表示される画面項目は商品分類によって異なります。

 Aribaでコラボレーションを行う前に仕様についてオフラインでバイヤ－サプライヤ間で合意し
ていることを運用の前提としています。そのため、見積回答時にサプライヤがバイヤの入力し
た内容を大幅に変更することは運用ルールとして想定していません。ただし、誤字脱字等
の軽微な事項については、オフラインでバイヤの合意を取得できている場合に限り、修正い
ただけます。
※システムで編集を制限している項目もありますのでご注意ください。

 バイヤが見積依頼時に添付したファイルをサプライヤ側で差し替えることはできません。また、
サプライヤが見積回答時にファイルを添付しても、Aribaの仕様上バイヤには連携されませ
んのでご注意ください。
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２－６．見積依頼の識別に関する運用ルール_１/２

Aribaでは以下の項目を使用して見積依頼を識別します。

なお、新規契約と変更契約では、使用する項目や見積依頼が表示される画面の参照方法に差異があります。

項目名 説明 仕様 備考

依頼番号
• PRから始まるシステム上の

キーコード
自動採番

• 見積から検収まで引き継がれるため案件との紐づけが可能
※コードは自動採番されます。バイヤ/サプライヤが任意の番号を付与すること
はできません

タイトル
• バイヤが作成ルールに基づ

いて作成
任意入力

• 任意入力が可能。作成ルールに則して入力することでバイヤ－サプ
ライヤ間での認識が容易になります

オーダー番号
• POから始まるシステム上の

キーコード
自動採番

• 変更契約の見積依頼を識別する際に使用します
※コードは自動採番されます。バイヤ/サプライヤが任意の番号を付与すること
はできません

※注文発出後に採番されます。そのため、新規注文時のコラボレーションでは
確認できません



© 2022 NTT DATA Corporation 15

２－６．見積依頼の識別に関する運用ルール_２/２

コラボレーションを実施している案件の識別を容易にするために、「タイトル」は以下のルールに則してバイヤ側で
入力します。

バイヤ作成画面イメージ サプライヤタイトル確認イメージ（新規契約）

作成ルール
バイヤ会社名/担当者氏名よりサプライヤ組織名/担当者氏
名へ_案件名
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２－７．標準見積書の利用

 発注にあたり、Ariba画面項目の契約情報とは別に見積書を用いた仕様の調整、合意が必
要となります。
事前合意した見積書は、バイヤがシステムに添付し、コラボレーションを開始しますので、見積
回答時に合意済みの見積書が添付されているかどうかを確認ください。

 見積書の様式はバイヤから提供される標準見積書をご使用ください。（見積書への貴社押
印は不要です）
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３．電子見積（コラボレーション）
確認、回答方法

３－１． Aribaによる見積回答業務フロー
３－２． 見積依頼通知メールの設定方法
３－３． 見積依頼通知メール -新規契約-
３－４． 見積依頼通知メール -変更契約-
３－５． 見積画面表示手順 -通知メール-
３－６． 見積依頼回答手順 見積画面表示手順 -Ariba（新規契約）-
３－７． 見積回答要否の確認方法 見積画面表示手順 -Ariba（変更契約）-
３－８． 見積依頼の修正方法
３－９． 見積依頼の修正方法 (A.バイヤに見積依頼修正を依頼する)
３－１０．見積依頼の修正方法 (B.サプライヤが見積を修正する)
３－１１．見積回答後の修正方法について
３－１２．コラボレーション対象外の案件について
３－１３. 見積時の納入情報の確認方法
３－１４. 注文書に表示されるがコラボレーション画面に表示されない項目
３－１５. 現行システムからの移行案件について
３－１６. コラボレーション回答時の入力
３－１７．営業担当者情報の確認について
３－１８．バイヤからの伝達事項の記載箇所について

３－１９． 変更注文でのコラボレーション依頼確認方法
【参考】 メールを経由せず、Aribaで直接見積依頼を

確認する方法
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３－１．Aribaによる見積回答業務フロー

見積依頼を受領し、回答するまでの標準的な業務フローをご案内します。

見積依頼

通知メール受領・確認

Aribaログイン

見積回答入力・提出

見積内容確認・承認

通知メール受領・確認

バイヤ サプライヤ 説明

バイヤが事前合意した内容をAribaに入力します。見積依頼が提出されます

バイヤから「新規コラボレーション依頼の通知」メールが届きます

メールに記載されているURLからAribaにログインします
※メールを経由せずに直接Aribaにログインして案件を確認することもできます

事前合意の内容と見積依頼の内容に相違がないことを確認し、見積回答を承
認します

サプライヤの見積回答後、バイヤ側にはメールが通知されません。急ぎの場合は、
メール等で個別に連絡してください

バイヤは見積回答が事前確定内容と相違ない旨を確認した後、承認します

バイヤから「コラボレーション依頼の更新通知」メールが届きます。バイヤの見積
承認を確認します

契約/見積 事前調整 契約/見積 事前調整 契約内容、見積内容についてバイヤとサプライヤ間で事前調整し、合意します
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３－２．見積依頼通知メールの設定方法_１/２

• 見積依頼通知メール（コラボレーション依頼通知メール）設定は初回コラボレーション依頼を受領後に設
定可能になります。

• 下記通知メール設定に関する詳細は、購買システム(https://www.nttdata.com/jp/ja/about-
us/proc/purchasing/)掲載のAribaアカウント設定ガイドの「コラボレーションに関する通知メール設定、
役割設定に関する補足」をご参照ください。

初回コラボレーション依頼受領前

初回コラボレーション依頼受領後

タブメニューにビジネスチャンスが追加され、
コラボレーション依頼を選択可能となります

初回コラボレーション依頼を受信した後に表示されるようになり、
通知メール送信先を設定できるようになります

通知メール送信先設定画面

https://www.nttdata.com/jp/ja/about-us/proc/purchasing/
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３－２．見積依頼通知メールの設定方法_2/２

バイヤが見積依頼を提出した際に通知メールを受信するための設定方法です。

なお、新規契約と変更契約では設定項目が異なります。ご留意ください。

「アカウント設定」アイコンを押下します

表示されたサブメ
ニューから「通知」を
押下します

「アカウント設定」画面に遷移します。「Network」タ
ブを選択します
• 新規注文の場合は「コラボレーション依頼」欄に

通知先メールアドレスを設定します
• 変更契約の場合は「オーダー」の「既存オーダー

に～」欄に通知先メールアドレスを設定します

表示されたサ
ブメニューから
「設定」を押
下します
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３－３．見積依頼通知メール -新規契約-

バイヤがサプライヤに見積依頼を提出すると、通知メールが発出されます。

通知メールには見積の「タイトル」、「依頼番号」、及び見積詳細画面へのURL等が記載されています。

メールを経由せずに直接Aribaにログインして案件を確認することもできます。

通知メッセージサンプル

見積依頼の通知メールには下記項目が表示されます
• タイトル
• 依頼番号
• 顧客名（バイヤ）※バイヤがNTTデータグループ会社であったとしても、

顧客名には“NTTDATA”と表示されます
実際のバイヤ企業名は見積回答依頼画面にて
確認ください

• 金額（※税情報が「外税」の場合は税抜き金額、
税情報が「内税」の場合は税込み金額が表示されます）

リンクを選択するとAribaで見積依頼の内容をご確認いただけます
※リンクからの確認手順は本手引書3-５をご参照ください

バイヤがNTTデータグループ会社であったとしても、バイヤアカウント名には“NTTDATA”と表示されます。
実際のバイヤ企業名は見積回答依頼画面にて確認ください
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３－４．見積依頼通知メール -変更契約-

変更契約の通知メールでは、新規契約の通知メールとは異なる箇所があります。

通知メールタイトルが「変更オーダー申請の更新の通知」となります

「オーダー番号」が表示されます

「依頼番号」が「変更申請番号」として表示されます

リンクを選択するとAribaで見積依頼の内容をご確認いただけます
※リンクからの確認手順は新規契約と同様です。
本手引書「 見積画面表示手順 -通知メール-」をご参照ください
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３－５．見積画面表示手順 -通知メール-_１/２

通知メールに記載されたURLから見積依頼の内容を確認する手順をご案内します。
※通知メール経由ではなく、Aribaにて直接対象の案件を検索、参照する方法は巻末の参考資料にてご確認ください。

１．見積依頼通知メールを開き、記載されたURLを押下します

２．Aribaサプライヤログイン画面が表示されます。「ユーザー名」、「パスワード」を入力し、ログインします

※ログイン手順の詳細は「Ariba利用手引書_共通編」をご参照ください

「ユーザー名」、「パスワード」を入力し、
「ログイン」を押下します
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３－５．見積画面表示手順 -通知メール-_2/２

３．ログインに成功すると依頼を受けた見積が表示されます。内容をご確認ください
※税情報が「外税」の場合は税抜き金額、税情報が「内税」の場合は税込み金額が表示されます

見積依頼者の情報（所属会社等）を確認します
※通知メールの「顧客名」は、所属会社によらず“NTTDATA”と表示されます。
所属会社情報は本欄で確認ください
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３－６．見積回答手順_１/６

見積依頼への回答手順をご案内します。

１．「応答」を押下し、表示されるサブメニューから「提案の送信」を押下します

「応答」を押下します

「提案の送信」を押下します
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３－６．見積回答手順_2/６

「次へ」を押下します

２．「見直しと品目の選択」画面が表示されます。「次へ」を押下します
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３－６．見積回答手順_3/６

「処理」を押下します

「詳細の編集」を押下します

３．「作成および提出」画面が表示されます。「処理」を押下し、サブメニューから「詳細の編集」を押下します
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３－６．見積回答手順_4/６

４．見積の明細が表示されます。事前合意した内容と見積依頼の内容に相違がないことを確認し、OKを押
下します
※明細が複数ある案件では、全ての見積明細情報をご確認ください

内容確認し、「OK」を押下します
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３－６．見積回答手順_５/６

５．見積が再表示されます。事前合意した内容と相違ない旨を確認します
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３－６．見積回答手順_６/６

７．バイヤに見積回答が送付され、画面上に見積回答が提出されたことを通知するメッセージが表示されます

６．「提出」を押下し、見積回答を実施します

「提出」を押下します



© 2022 NTT DATA Corporation 31

３－７．見積回答要否の確認方法

画面表示項目の「状況」では、見積回答の対応要否を確認できます。

なお、「状況」はコラボレーション依頼画面、見積画面でご確認いただけます。

見積回答前 見積回答後

コラボレーション
依頼画面

見積画面

バイヤへの回答・
応答が必要な旨が
記載されます

バイヤからの回答・
応答が必要な旨が
記載されます

状況：「依頼受信-サプライヤからの応答が必要です」

状況：「依頼受信済み-要回答」 状況：「提案送信済み-回答待ち」

状況：「バイヤーからの応答待ちです」
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３－８．見積依頼の修正方法_１/２

コラボレーションの実施にあたり、仕様についてバイヤ－サプライヤ間で事前に合意していることを運用の前提とし
ています。見積依頼受領後に修正が発生しないように十分な事前協議へのご協力をお願いします。

なお、当初想定しえない事情により見積依頼を受領した後に修正の必要が生じた場合には、メール等の手段
を用いてオフラインでバイヤと認識合わせを実施してください。

修正方法については、A.バイヤによる見積取り消し・修正、再見積依頼を待つか、B.サプライヤで修正するか、
のいずれかの方法にてご対応ください。下記「依頼の辞退」は使用しないようご注意ください。

「応答」を押下します

「依頼の辞退」は使用しないでください
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３－８．見積依頼の修正方法_2/２

修正が必要な項目に
編集不可の項目が
１つでも含まれる場合

修正が必要な項目が
全て編集可である場合

オフライン(メール・電話等)でバイヤへ見積情報の修
正を依頼します。

見積情報の確認方法は後述「見積依頼の修正方法 (A.バイヤに
見積依頼修正を依頼する)」を参照ください。

AribaNetworkのコラボレーション回答によるサプライ
ヤ側の見積情報の修正を実施します。

見積情報の修正方法は後述「 ３－１２．見積依頼の修正方法
(B.サプライヤが見積を修正する) 」を参照ください。

見積の修正が必要なパターン

修正したい項目のなかに編集不可項目が1つでも含まれる場合には、オフラインでバイヤへ修正を依頼します。
修正したいすべての項目がサプライヤ側のAriba画面で修正可能な場合には、コラボレーション回答による修正
を実施します。

A

B

バイヤ対応内容サプライヤ対応内容

バイヤ対応内容①
コラボレーション依頼の修正を実施

バイヤ対応内容②
コラボレーション依頼の再発行※
注意：コラボレーション依頼番号が変わります。

バイヤ対応内容③
コラボレーション回答結果を確認

※バイヤが項目「支払方法」、「支払条件・検収条件」、「金額補足欄」、またはバイヤ内部で管理する項目(会計情報や納入情報)を修正する場合にはコラボ
レーション依頼の再発行が行われます。
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３－９．見積依頼の修正方法 (A.バイヤに見積依頼修正を依頼する)_１/５

バイヤに見積依頼の取消・修正を依頼する場合、オフラインでの連絡方法(メール等)でバイヤへ連絡します。

修正が必要な項目を確認
(サプライヤ側で修正ができない)

１． 修正が必要な項目を確認し、「作成および提出」画面の「終了」を押下

「終了」を押下
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３－９．見積依頼の修正方法 (A.バイヤに見積依頼修正を依頼する)_2/５

２． 「終了確認」画面の「削除」を押下

「削除」※を押下

３． 「削除の確認」画面で「OK」を押下

※この「削除」は見積回答(提案)の削除を指します

「OK」を押下
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３－９．見積依頼の修正方法 (A.バイヤに見積依頼修正を依頼する)_3/５

４．提案の削除を行うと、見積詳細画面に戻ります。この後、バイヤに修正を依頼する場合には「メッセージ送信」
機能を利用せずにオフラインでの連絡方法(メール等)でバイヤへ連絡します

「メッセージ送信」は
押下しないでください
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３－９．見積依頼の修正方法 (A.バイヤに見積依頼修正を依頼する)_4/５

バイヤがコラボレーション依頼を修正した場合には、同一コラボレーション依頼番号でバイヤから送信されます。

A-①のパターン

コラボレーション依頼
修正前

コラボレーション依頼
修正後

コラボレーション依頼番号(参照ID)は変更されない
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３－９．見積依頼の修正方法 (A.バイヤに見積依頼修正を依頼する)_５/５

バイヤがコラボレーション依頼を再発行した場合には、新しいコラボレーション依頼番号でバイヤから送信されます。

A-②のパターン

コラボレーション依頼
修正前

コラボレーション依頼
再発行後

コラボレーション依頼番号(参照ID)は変更される
(別案件としてコラボレーション依頼が送信される)
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３－１０．見積依頼の修正方法 (B.サプライヤが見積を修正する)_１/２

コラボレーション依頼内容の中でサプライヤが編集できる項目は、編集の上、バイヤへの提出をお願い致します。

(修正が必要な項目がサプライヤ編集可の項目のみである場合)

１．見積の明細画面で、対象の項目を変更し、OKボタンを押下します

「OK」を押下

対象項目を編集
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３－１０．見積依頼の修正方法 (B.サプライヤが見積を修正する)_2/２

２．修正内容を確認の上、提出ボタンを押下します

「提出」を押下

対象項目が更新さ
れていることを確認
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３－１１．見積回答後の修正方法について _１/４

バイヤに送信した見積回答を修正する場合には「提案の見直し」による提案内容の修正を行います。

１． コラボレーションの状況画面より「応答」ボタンを押下し、「提案の見直し」を押下します

「応答」を押下

「提案の見直し」を押下
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３－１１．見積回答後の修正方法について _2/４

２． 「作成および提出」画面より修正対象の明細を選択し、詳細の編集を行います

「詳細の編集」を押下
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３－１１．見積回答後の修正方法について _3/４

３． 対象項目を編集し、「OK」を押下します

対象項目を編集

「OK」を押下
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３－１１．見積回答後の修正方法について _4/４

対象項目が更新さ
れていることを確認

「提出」を押下

４．修正内容を確認の上、提出ボタンを押下します
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３－１２．コラボレーション対象外の商品分類について

コラボレーション対象外の
商品分類

留意事項（見積様式について等）

建設業法対象工事 バイヤから専用の見積様式が送付されますので、当該見積書にてバイヤとの調整を実施くだ
さい

産業廃棄物処理 産業廃棄物処理の契約については、バイヤ側では指定の様式を準備していません。
見積書の様式については事前にバイヤと調整ください

緊急修理 現行システムで実施をしている「購買システム外での注文書受領」の運用は取りやめさせて
いただきます。ただし、例外として、システム運転時間外に、バイヤが緊急作業を依頼する場
合に限り、現行の修理注文書による注文が行われることがあります。
また、発注時にサプライヤ指定様式の使用が必要な場合は、サプライヤ指定様式及び
Aribaから発出される注文書の取り違いが生じないようにバイヤとの調整をお願いします。

事務派遣、SE派遣 バイヤより専用の様式「見積書兼仕様書」が送付されますので、当該様式にてバイヤとの調
整を実施ください

下記の商品分類はコラボレーション対象外になります。
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３－１３．見積時の納入情報の確認方法

バイヤが登録した納入情報はコラボレーション依頼の詳細画面より確認可能です。

以下の納入情報を確認することができ
ます。
コラボレーション回答時の変更は不可
・プラント
・受取人
・希望納入日
・発注グループ（一律Dummy）
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３－１４．注文書に表示されるがコラボレーション画面に表示されない項目

注文書（左図）に掲載されている
以下の項目はコラボレーション画面
には表示されない

・税

注文書掲載の「税」の情報はコラボレーション画面には表示されません。
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３－１５．現行システムからの移行案件について

 現行システムで発注された注文への変更契約では、“バージョンが1” に
もかかわらず“発注事由に契約変更”と表示されます。“注文受付番
号”を用いて元の発注と紐づけることができます。

 現行システムで発注された注文への変更契約では、“変更注文（新
規打ち直し）で1_はい_Yes” が表示されます

 前回リリース時(2020/8)と異なり、バイヤ企業（NTTデータグループ）において、現行システムの見積および注
文データのAribaへの移行は行われません。そのため、移行案件の注文書がサプライヤに配信されることはありませ
ん。ただし、現行システムで発注された注文に対する変更契約は次期購買システムで実施されます。

 変更契約時の見積データ（コラボレーション）は通常の新規契約と同じように見えますが、「注文受付番号」を現
行システムより引き継いでいるため、この番号をキーとして変更契約であることを確認することができます。
なお、変更契約時のコラボレーションについては、通常の契約の見積同様に次期購買システムで実施されます。

 旧システムの注文データへの変更を行う場合はバイヤ側は次期システム上で新規で作成して、原契約との紐づけ
を行います。紐づけが行われた案件は「変更注文(新規打ち直し)」が「はい」になっており、コメント欄に原契約の
注文受付番号が表示されます。
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３－１６．コラボレーション回答時の入力

ご注意ください！
コラボレーション回答内のテキスト項目内に禁則・機種依存文字を入力するこ
とができません

◆禁則・機種依存文字(例) 
№,℡,Ⅰ,Ⅱ,Ⅲ,Ⅳ,Ⅴ,Ⅵ,Ⅶ,Ⅷ,Ⅸ,Ⅹ,ⅰ,ⅱ,ⅲ,ⅳ,ⅴ,ⅷ,ⅸ,ⅹ,∑,√,∟,
∠,∩,∪,∫,∮,∵,≡,⊥,⊿,①,②,③,④,⑫,⑬,⑭,⑮,⑯,⑰,⑱,⑲,⑳,〝,〟,
㈱,㈲,㈹,㊤,㊥,㊦,㊧,㊨,㌃,㌍,㌔,㌘,㌢,㌣

コラボレーション回答時、テキスト項目の入力欄には機種依存文字を入力することができません。

入力することができない禁則・機種依存文字については別紙「禁則文字一覧」をご参照ください。
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３－１７ ．営業担当者情報の確認について

Ariba上には営業担当者情報は記載されません。

貴社営業担当者については、標準見積書様式内の営業担当者欄にて確認ください。

営業担当者連絡先
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バイヤからの伝達事項については、現行の「仕入先通信欄」がなくなるため、「金額補足欄」に記載されます。

また、文字数の制限によりバイヤが金額補足欄に伝達事項を記載することができない場合には添付ファイルに
記入されることがありますので、併せてご確認ください。

３－１８ ．バイヤからの伝達事項の記載箇所について

「金額補足欄」にて主な記載内容は以下の通り

• 変更契約の適用開始日
• 変更前(取消前)のPO番号
• 緊急修理の紙注文書日付
• 見積書番号
• 添付ファイル差し替えの旨
• その他伝達事項など
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３－１９ ．変更注文でのコラボレーション依頼確認方法

Aribaにて直接案件（見積内容）を参照する場合、新規注文と変更注文では参照方法が異なりますのでご
注意ください。
なお、確認手順は 【参考】メールを経由せず、Aribaで直接見積依頼を確認する方法 にて確認いただけます。

※変更契約に対するコラボレーション依頼については「ビジネスチャンス＞コラボレーション依頼」の一覧には表示
されません。ご注意ください。
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【参考】
メールを経由せず、Aribaで直接見積依頼を

確認する方法
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見積画面表示手順 -Ariba（新規契約）-_１/３

通知メールを経由せずに、Aribaにて直接案件（見積内容）を確認する方法をご案内します。

１．Aribaにログインし、「ビジネスチャンス」タブを押下します

「ビジネスチャンス」
を押下します

２．表示されたサブメニューから「コラボレーション依頼」を押下します

「コラボレーション依頼」を押下します
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見積画面表示手順 -Ariba（新規契約）-_2/３

３． 「コラボレーション依頼」画面が表示されます。対象見積の「依頼番号」を押下します

「依頼番号」を押下します
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見積画面表示手順 -Ariba（新規契約）-_3/３

４．依頼を受けた見積が表示されます。内容をご確認ください
※税情報が「外税」の場合は税抜き金額、税情報が「内税」の場合は税込み金額が表示されます

見積依頼者の情報（所属会社等）を確認します
※通知メールの「顧客名」は、所属会社によらず“NTTDATA”と表示されます。
所属会社情報は本欄で確認ください
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見積画面表示手順 -Ariba（変更契約）-_１/３

通知メールを経由せずに、Aribaにて直接案件（見積内容）を確認する方法をご案内します。
変更契約の確認手順をご案内します。

注意：変更契約のコラボレーションは新規契約のように「コラボレーション依頼」画面の一覧には案件が表示されません。

２．「オーダー/リリース」画面が表示されます。対象見積の「オーダー番号」を押下します

「コラボレーション依頼」の配下に表示される依頼番号は
変更契約前（新規契約時）のまま表示されます。

「オーダー番号」を押下します

１．Aribaにログインのうえ、「受信トレイ」タブを押下し、表示されるサブメニューから「オーダー/リリース」を押下
します

「オーダー」を押下します
「注文書」を押下します
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見積画面表示手順 -Ariba（変更契約）-_2/３

３．「オーダー詳細」画面が表示されます。変更オーダー申請の「依頼番号」を押下します

変更契約の依頼番号は「PR○○○○-V○-R○○○」のように「V○」が追加されます

「依頼番号」を押下します
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見積画面表示手順 -Ariba（変更契約）-_3/３

４．見積詳細が表示されます。内容をご確認ください
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改訂履歴
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改訂履歴

項番 改訂日 改訂箇所 改訂概要 版数

１ 2019/11/18 - 第１版完成 １.0

２ 2020/8/4
P１９
P3９-５0
P５１

下記事項について追加
・見積依頼通知メールの設定方法
・見積依頼および見積回答の修正方法
・コラボレーション対象外の案件

１.１

３ 2020/10/1 - Aribaレイアウト変更に伴う画面キャプチャ修正 １.２

４ 2020/12/25

３－３ 「見積依頼通知メール -新規契約-」：内容更新

２.１

３－６ 「見積画面表示手順 -Ariba（新規契約）-_3/３ 」：内容更新

３－８ 「見積依頼回答手順_4/６」：内容更新

３－１５ 「見積時の納入情報の確認方法」：内容更新

３－１６
「注文書に表示されるがコラボレーション画面に表示されない項目」：
内容更新

３－１７ 「見積情報から移行案件の特定方法」：内容更新

３－１８ 「コラボレーション回答時の入力」：新規作成

5 2021/3/2 ３－１７ 「見積情報から移行案件の特定方法」：内容更新 ２.２
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改訂履歴

番 改訂日 改訂箇所 改訂概要 版数

５ 2022/1/18

ー UI変更に伴い画面キャプチャを更新

２.３

１－１ 「本手引書に関して」：内容更新

３－１７
「現行システムからの移行案件について」：「移行案件の特定方法」か
らタイトルおよび内容の更新

３－１９ 「営業担当者情報の確認について」：新規作成

３－２０ 「バイヤからの伝達事項の記載箇所について」：新規作成

３－２１ 「V2以降のコラボレーション依頼確認方法」：新規作成

６ 2022/7/25

１－１ 「本手引書に関して」：内容更新

２.４

２－１、
２－２

・上部の説明文を修正
・２－２については「見積回答」の説明文を修正

２－３ 3点目の説明文を修正

２－５ 3点目の説明文を修正

２－７ 説明文の修正および追記

３－１ 見積回答後、バイヤに通知メールが配信されない点を変更
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改訂履歴

番 改訂日 改訂箇所 改訂概要 版数

６ 2022/7/25

３－２
「見積依頼通知メールの設定方法_1/2」：説明文を修正し、画面キャ
プチャとその説明内容を見直し

２.４

３－３ 画面キャプチャの説明箇所の記載内容を追記

３－５

・「見積画面表示手順‐通知メール_1/2」の最初の説明文に注釈を追
記
・「見積画面表示手順‐通知メール_2/2」の最初の説明文に注釈を追
記

３－６以降
旧「３－６．見積画面表示手順‐Ariba（新規契約）」と旧「３－
７．見積画面表示手順‐Ariba（変更契約）」を3章の最後に参考
資料として移動し、旧「３－８」以降を前倒し

３－６
「３－６．見積依頼回答手順_4/6」の複数単金に関する記述を削
除（該当の別紙は別途、準備予定）

３－１２ 「緊急修理」、「事務派遣、SE派遣」に関する説明文を修正
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