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１．新購買システム概要おさらい
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1－1．新購買システムの概要（業務面）

要求元

仕入先

購入申請提出/Ariba見積 契約審査 要求決裁 発注

購入申
請作成・

提出

Ariba
見積
回答

Ariba
見積
依頼

起案 承認 審査 決裁 注文

注文
受領・
応諾

SSC
1次
審査

SSC
2次
審査

購買PF

事前合意

オフライン

Ariba
見積
確定

回覧情
報入力

契約条件の
事前合意・
見積書取得

要求元

仕入先

納品・請求/給付確認 検収承認/証憑保管

Ariba
請求

検収
承認

証憑
保管

購買PF

サービス提供

オフライン

検収
承認
依頼

サービス提供

契約業務

請求～検収業務

オフラインで事前合意の上、システム投入。Aribaで契約情報を確定、購買PFで要求決裁を取得し、契約締結。

サプライヤがAriba請求(業務完了報告書等を画面添付)を実施し、バイヤ側は内容に相違ないことを確認したうえでサプライヤへの給付確
認完了連絡と検収処理を行う

オフライン

給付確認
メール送信

購買PF

Ariba
請求
確認

給付確認
メール受信
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1－2．サプライヤ側の主要操作

見積

購買要求
/

決裁
/

オーダー
発行

納品
/

検収
/

支払

購買プラットフォーム

バイヤ サプライヤ

見
積

• 見積依頼と見積回答はAribaを介してシステム上で実装される。

購
買
依
頼/

承
認/

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、シス
テム上で注文書を受領・確認します。

• システム上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。

• 従来の個別契約書を締結する案件については、当該契約書をAribaの注文書の添
付ファイルし、添付ファイルを含めて契約成立させるものとします。

配
送/

承
認/

支
払
い

• サプライヤはシステム上の請求登録機能を使用し、業務完了報告や納品/請求登録
を行います。

• バイヤはバイヤとサプライヤ間の契約で定められた支払条件に従って契約金額を支払
いします。

サプライヤ業務内容の詳細

見積依頼 見積回答

オーダー確認

納品/請求請求情報照合

入金支払

購買要求

オーダー発行

検収

購買取引のイメージは以下のようになります。

事
前
準
備

• システムでの操作に入る前に、契約内容および、見積書記載内容の調整を完了さ
せておくこと

購買プラットフォーム

決裁
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2．基本的な業務フロー
（～注文承諾まで）
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2－1．基本的な業務フロー
_新規契約×個別契約×主な商品分類

要
求
元

要
求
担
当
者

（A
rib

a

作
成
者
）

購
買S

S
C

担
当
者

承
認
者

サ
プ
ラ
イ
ヤ

（
仕
入
先
）

シ
ス
テ
ム

（バイヤ）起案

購入申請
作成

購入申請
提出

回覧前
チェック

Ariba見積
依頼受領
・内容確認

Ariba見積
回答

Ariba見積
回答受領
・結果確認

Ariba見積
確定

Ariba見積

新規コラボレーション
依頼通知メール

メール通知はされない

メール確認

サプライヤによる書類添付は原則
禁止する。
なお、入力内容に誤りがあった場
合、一部項目は修正可能（連
絡先 等）

以下のファイルを添付
する
・Ariba見積に必要な
書類
・サプライヤへ注文書
と一緒に送付する書
類

コラボレーション依頼
更新通知メール

審査＆決裁

提出情報の形
式チェック
不備があれば要
求元へ差戻し

事前合意

契約条件の
調整・合意

契約条件の
調整・合意

見積書提示

見積書受領

【業務フロー 凡例】

オフラインAriba

補足説明

メール

購買PF

論点

紙書類

標準的なフロー

（サプライヤ）受注＆オーダー確認

注文データ
作成+

自動発注

メール確認

注文書
受領

バ
イ
ヤ
側
業
務
省
略

新規オーダー通知メール

オーダー
確認
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要
求
元

要
求
担
当
者

（A
rib

a

作
成
者
）

購
買S

S
C

担
当
者

承
認
者

サ
プ
ラ
イ
ヤ

（
仕
入
先
）

シ
ス
テ
ム

2－2．基本的な業務フロー_新規契約×個別契約×建業法対象工事
【業務フロー 凡例】

オフラインAriba

補足説明

メール

購買PF

論点

紙書類

他システム

（バイヤ）起案～決裁

購入申請
作成

見積に必要な書類を
添付する

・支払いは「翌月15日払」かそれよりも早い期日
・Ariba見積は「なし」

注意点

注文データ
作成＆

自動発注

メール確認

決裁
完了

注文書・請書
送信

購買PF⇒CEC

注文書・請書
受信

（CEC）

（サプライヤ）受注・契約締結

署名者の設定
（CEC）

電子署名の
実施

（CEC）

新規オーダー通知メール

注文書
受領

CECサプライヤであっても
AribaNetwork加入サプラ
イヤにはAriba注文が発出さ
れます。
Ariba注文が発出される場
合でも、CEC上の注文書・契
約書が契約書原本となります。

AribaNetwork

加入サプライヤ
の場合

事前合意

契約条件の
調整・合意

契約条件の
調整・合意

見積書提示

見積書受領

バ
イ
ヤ
側
業
務
省
略
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要
求
元

要
求
担
当
者

（A
rib

a

作
成
者
）

購
買S

S
C

担
当
者

承
認
者

サ
プ
ラ
イ
ヤ

（
仕
入
先
）

シ
ス
テ
ム

2－3．基本的な業務フロー_新規契約×個別契約×廃棄物処理
【業務フロー 凡例】

オフラインAriba

補足説明

メール

購買PF

論点

紙書類

他システム

（バイヤ）起案

購入申請
作成

購入申請
提出

見積に必要な書類を
添付する

（バイヤ）起案～決裁

注文データ
作成＆

自動発注

（サプライヤ）受注～契約締結

要求決裁
完了

・Ariba見積は「なし」
・サプライヤへの正式な注文はFAXとなる。

注意点

注文書・請書
送信

（FAX）

注文書
受領

AribaNetwork

加入サプライヤ
の場合

産業廃棄物処理以外の契約があるサプラ
イヤにはAribaNetworkに加入している場
合には注文書が発出される。
ただし、産業廃棄物処理の契約に限り、正
式な注文書はFAXによって発出されたもの
となります。

メール確認

注文書・請書
受信

（FAX）

バ
イ
ヤ
側
業
務
省
略

産業廃棄物処理以外の契約があるサプラ
イヤにはAribaNetworkに加入している場
合には注文書が発出される。
ただし、産業廃棄物処理の契約に限り、正
式な注文書はFAXによって発出されたもの
となります。
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要
求
元

要
求
担
当
者

（A
rib

a

作
成
者
）

購
買S

S
C

担
当
者

承
認
者

サ
プ
ラ
イ
ヤ

（
仕
入
先
）

シ
ス
テ
ム

2－4．基本的な業務フロー
_新規契約×個別契約×緊急修理 ※標準の手続き

【業務フロー 凡例】

オフラインAriba

補足説明

メール

購買PF

論点

紙書類

他システム

（バイヤ）起案

購入申請
作成

購入申請
提出

概算額で起案

（バイヤ）決裁 （バイヤ）起案 （バイヤ）決裁

購入申請
作成

購入申請
提出

確定額で変更契約を
起案

・Ariba見積は「なし」
・新規契約の概算額による注文→変更契約の確定額による注文 という流れとなる

注意点

（サプライヤ）受注＆オーダー確認

バ
イ
ヤ
側
業
務
省
略

要求決裁
完了

（サプライヤ）受注

バ
イ
ヤ
側
業
務
省
略注文書

受領

新規オーダー通知メール

要求決裁
完了

注文書
受領

オーダー通知メール

オーダー
確認

オーダー
確認

メール確認

オーダー確認
通知メール

「3-4.基本的な
業務フロー_緊急修理
※標準ケース」参照
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要
求
元

要
求
担
当
者

（A
rib

a

作
成
者
）

購
買S

S
C

担
当
者

承
認
者

サ
プ
ラ
イ
ヤ

（
仕
入
先
）

シ
ス
テ
ム

2－5．基本的な業務フロー
_新規契約×個別契約×緊急修理 ※例外ケース(システム運転時間外等の緊急発注)

【業務フロー 凡例】

オフラインAriba

補足説明

メール

購買PF

論点

紙書類

他システム

（バイヤ）起案

購入申請
作成

購入申請
提出

確定額で起案
「〇年〇月〇日付け
の注文書に対する確
定注文書である」とい
うコメントを金額補足
欄に記載

（バイヤ）決裁紙発注・受注

紙注文書
作成

概算額で発注
〇年〇月〇日

紙注文書
確認

・Ariba見積は「なし」
・紙による概算額での受発注→Aribaでの確定額による受発注の流れ

注意点

（サプライヤ）受注＆オーダー確認

バ
イ
ヤ
側
業
務
省
略

要求決裁
完了

注文書
受領

オーダー通知メール

オーダー
確認緊急修理

業務実施

（サプライヤ）請求

「3-5.基本的な業
務フロー_緊急修理
※例外ケース」参

照
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要
求
元

要
求
担
当
者

（A
rib

a

作
成
者
）

購
買S

S
C

担
当
者

承
認
者

サ
プ
ラ
イ
ヤ

（
仕
入
先
）

シ
ス
テ
ム

2－6．契約業務フロー_新規契約×個別契約×人材派遣
【業務フロー 凡例】

オフラインAriba

補足説明

メール

購買PF

論点

紙書類

他システム

起案

購入申請
作成

購入申請
提出

以下のファイルを添付
する
・見積書兼仕様書
・サプライヤへ注文書
と一緒に送付する書
類

（バイヤ）審査～（サプライヤ）オーダー確認事前合意

契約条件の
調整・合意

契約条件の
調整・合意

見積書提示

見積書受領

・Ariba見積は「なし」
・発注後、e-staffingシステムの利用サプライヤについては、当該システムにて契約管理および日々のスタッフ勤怠管理を行う。

注意点

以降は
標準と同様に実施

(記載省略)
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2－6. 契約業務フロー＿新規契約×個別契約×人材派遣（e-staffing非利用の場合の詳細）

派
遣
会
社
（
サ
プ
ラ
イ
ヤ
）

派遣会社

派遣スタッフ

派
遣
先
（
バ
イ
ヤ
）

要求部門

購買部門（SSC）

契約管理仕様調整

新規契約
確認

内部調整 見積作成

見積確認

見積書
兼仕様書

見積書
兼仕様書

オフラインでの作業

Ariba（購買システム）操作
e-staffing操作

購買要求

購入申請
作成

事前審査

要求審査 要求決裁

注文書
受領

見積書
兼仕様書

承諾書・
通知書

見積書
兼仕様書

契約締結

メールを利用した流れ

誓約書

派遣労働
者より受領

派遣承諾書
・通知書

承諾書・
通知書

（コピー）

承諾書・
通知書

管理保管

派遣先
管理台帳
作成・保管

派遣先管理台帳

苦情処理
状況表

教育訓練実施
状況表

発生した場合
報告

派遣スタッフには、就業
開始時に誓約書を提出
させてください。

必ず、見積書兼仕様
書（Excel）を添付し
てください。

★派遣承諾書・通知書は引き続き利用します。
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2－7．契約業務フロー_変更契約

要
求
元

要
求
担
当
者

（A
rib

a

作
成
者
）

購
買S

S
C

担
当
者

承
認
者

サ
プ
ラ
イ
ヤ

（
仕
入
先
）

シ
ス
テ
ム

（バイヤ）起案

購入申請
修正

購入申請
提出

回覧前
チェック

Ariba見積
依頼受領
・内容確認

Ariba見積
回答

Ariba見積
回答受領
・結果確認

Ariba見積
確定

Ariba見積

コラボレーション依頼
通知メール

メール通知はされない

メール確認

サプライヤによる書類添付
は原則禁止する。
なお、入力内容に誤りが
あった場合、一部項目は
修正可能（連絡先
等）

変更が必要な
項目の修正、
ファイルの差替
え・追加を行う

コラボレーション依頼
更新通知メール

（バイヤ）審査～（サプライヤ）オーダー確認

提出情報の形
式チェック
不備があれば要
求元へ差戻し

事前合意

契約条件の
調整・合意

契約条件の
調整・合意

見積書提示

見積書受領

【業務フロー 凡例】

オフラインAriba

補足説明

メール

購買PF

論点

紙書類

購入申請
現契約
検索

以降は
新規と同様に実施

(記載省略)

・新規でAriba見積しない商品分類は、変更でも同様に利用しない。

注意点
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2－8．基本的な業務フロー_取消契約

要
求
元

要
求
担
当
者

（A
rib

a

作
成
者
）

購
買S

S
C

担
当
者

承
認
者

サ
プ
ラ
イ
ヤ

（
仕
入
先
）

シ
ス
テ
ム

起案

購入申請
取消

購入申請
提出

（バイヤ）審査～（サプライヤ）オーダー確認

取消したい案件
の明細を削除
する

事前合意

契約条件の
調整・合意

契約条件の
調整・合意

見積書提示

見積書受領

【業務フロー 凡例】

オフラインAriba

補足説明

メール

購買PF

論点

紙書類

購入申請
現契約
検索

以降は
新規と同様に実施

(記載省略)

・Ariba見積は「なし」

注意点



© 2022 NTT DATA Corporation 16

3．基本的な業務フロー
（請求）
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3－1．Ariba請求の進め方

段階的にAriba請求の活用領域を増やし、全面的なAriba請求の利用を定着

切替期

習熟期

定着期

7月～9月 10月～12月 2023年1月～

月次対応を重視し、紙証跡での
検収を実施
一部のサプライヤがAriba請求の対
象として見込まれる時期

徐々にAriba請求可能な案件が
増加する時期
サプライヤがAriba請求を行う／行
いたい意向を示した場合にAriba請
求を実施

Ariba導入サプライヤの請求は原則Ariba請求

※とする時期

※大手ディストリビュータとの取引で、請求書はサプライヤサ
イトからダウンロードして支払うケースなどをAriba請求の対
象外となる例外ケースとして想定

■補足

Ariba請求は新購買システムでバイヤが新規
購入申請を作成した案件から実施可能

「定着期」での原則Ariba請求実施に
向けた「習熟期」の進め方等については、
別途、説明会や個別相談の場を持つことを

検討しており、
改めて周知させていただく予定です。

新購買システムでの
運用に習熟していた

だくことを優先
（請求以外）

Ariba請求を一定数試し
ていただく（バイヤ/サプライ
ヤ双方の負担が少ない

方法を検討・事前周知）

Ariba請求 or 他の電
子化された請求方法の

活用
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3－2．基本的な業務フロー_製品購入 〔Ariba請求〕
【業務フロー 凡例】

オフラインAriba

補足説明

メール(検収証跡)

購買PF

紙書類メール

他システム

電子ファイル

バ
イ
ヤ

検
収

承
認
者

受
領
担
当

部
門
責
任

者

受
領
担
当

者

事
務

担
当
者

サ
プ
ラ
イ

ヤ

シ
ス
テ
ム

当月納品完了後～検収期間（～翌月第3営業日）

納品 Ariba請求

受入検査
結果確認

月
締
め
実
施

• 納品書は添付任意

検収承認
依頼

検収承認

～納品日

（自動）
検収承認時の
ファイル保管

受入検査

システムチェック

• 必須事項の入力内容確認
• 固定額の場合、注文金額と請求金額の

一致を確認（不一致の場合はサプライヤ
修正ののち再提出必須）
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3－3．基本的な業務フロー_委託 〔Ariba請求〕
【業務フロー 凡例】

オフラインAriba

補足説明

メール(検収証跡)

購買PF

紙書類メール

他システム

電子ファイル

① サービス提供中の「見込実績」によるAriba請求を実施可能。業務完了時に変更があった場合は再請求・再確認を必須とする

バ
イ
ヤ

検
収

承
認
者

監
督
員

Ｐ
Ｊ
社
員

／
事
務
担
当
者

サ
プ
ラ
イ
ヤ

シ
ス
テ
ム

当月業務完了日～検収期間（～翌月第3営業日）

サービス提供 Ariba請求

Ariba請求
内容確認

給付確認
メール送信

給付確認
メール受信

Ariba請求内容確
認、監督員へ確認

依頼

月
締
め
実
施

• サプライヤは契約内容に応じて
以下文書等を添付

 業務完了報告書
 作業報告書

検収承認
依頼

検収承認

給付確認
メールCC受信

～当月業務完了

（自動）
検収承認時の
ファイル保管

• 必須事項の入力内容確認
システム
チェック

①
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3－4．基本的な業務フロー_緊急修理・修繕
【業務フロー 凡例】

オフラインAriba

補足説明

メール(検収証跡)

購買PF

紙書類メール

他システム

電子ファイル

バ
イ
ヤ

検
収
承
認
者

決
裁
権
者

Ｐ
Ｊ
社
員

／
事
務
担
当
者

サ
プ
ラ
イ
ヤ

シ
ス
テ
ム

当月業務完了日～検収期間（～翌月第3営業日）

緊急修理
完了

請求書or作業
報告書送付

請求書or作業
報告書内容

確認

月
締
め
実
施

～当月業務完了

検収承認

（自動）
検収承認時の
ファイル保管

購入申請

決裁

検収承認
依頼

PO受領

• 確定後の請求金額がPO金
額となっていることを確認• サプライヤは以下文書を提出

 請求書or作業報告書

① 請求書or作業報告書の提出が必須（郵送も可）

①
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3－5．基本的な業務フロー_産業廃棄物処理
【業務フロー 凡例】

オフラインAriba

補足説明

メール(検収証跡)

購買PF

紙書類メール

他システム

電子ファイル

バ
イ
ヤ

検
収
承
認

者

責
任
者

Ｐ
Ｊ
社
員
／
事
務
担

当
者
／
集
約
担
当

サ
プ
ラ
イ
ヤ

シ
ス
テ
ム

当月業務完了日～検収期間（ ～翌月第3営業日） 翌月4営業日以降～

サービス提供
マニフェスト
伝票送付

マニフェスト
伝票を確認

マニフェスト伝票に
押印・返却

押印済マニフェス
ト伝票を受領

マニフェスト
伝票を確認

検収承認
依頼

検収承認

押印済マニフェス
ト伝票を仕入先

へ送付

当月業務完了後（月中）～

押印済マニフェス
ト伝票の紙原本

を保管

• D票を添付

月
締
め
実
施
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3－6. 基本的な業務フロー＿人材派遣
＿WTC未使用/WTC連携なし/Ariba請求あり

派
遣
先
（
バ
イ
ヤ
）

検
収
承
認

者

派
遣
先
責
任
者

指
揮
命
令
者

検
収
担
当

者

派
遣
会
社
（
サ
プ
ラ
イ

ヤ
）

派
遣
ス

タ
ッ
フ

派
遣
会
社

シ
ス
テ
ム

契約期間中～検収期間（～翌月第3営業日）

月
締
め
実
施

検収承認
依頼

検収承認

（自動）
検収承認時
のファイル保管

勤怠申請

勤怠承認

勤怠確認
• 就業記録表

にて申請を
行ってください。

Ariba請求

三者合意

• Ariba請求に以下の内容を添付してください。
 就業記録表
 承認メール • 必須事項の入力内容確認

受け入
れ確認

【業務フロー 凡例】

オフラインAriba

補足説明

メール(検収証跡)

購買PF

紙書類メール 電子ファイル

e-staffing
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3－7．基本的な業務フロー_製品購入 〔紙〕
【業務フロー 凡例】

オフラインAriba

補足説明

メール(検収証跡)

購買PF

紙書類メール

他システム

電子ファイル

バ
イ
ヤ

検
収

承
認
者

受
領
担
当

部
門
責
任

者

受
領
担
当

者

事
務

担
当
者

サ
プ
ラ
イ
ヤ

シ
ス
テ
ム

当月納品完了後～検収期間（ ～翌月3営業日） 翌月第4営業日以降～

検収承認
依頼

検収承認

月
締
め
実
施

納品書or請求
書等の検収証

憑保管

納品

受入検査

受入検査
結果確認

納品書or請
求書確認

納品書or請
求書押印
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3－8．基本的な業務フロー_委託 〔紙〕
【業務フロー 凡例】

オフラインAriba

補足説明

メール(検収証跡)

購買PF

紙書類メール

他システム

電子ファイル

バ
イ
ヤ

検
収

承
認
者

監
督
員

Ｐ
Ｊ
社
員

／
事
務
担
当
者

サ
プ
ラ
イ
ヤ

シ
ス
テ
ム

当月業務完了日～検収期間（ ～翌月第3営業日） 翌月第4営業日以降～

月
締
め
実
施

業務完了報告書等
の検収証憑保管

サービス提供
業務完了報告
書等給付確認
依頼書類送付

検収承認
依頼

検収承認

業務完了報
告書等検収
証憑収集

給付確認依頼
内容確認

給付確認結
果署名/押印

及び送付

業務完了報告
書等給付確認

結果受領

• サプライヤは契約内容に応じて
以下文書等を提出

 業務完了報告書
 作業報告書

～業務完了

① サービス提供中の「見込実績」による業務完了報告書等の提出を実施可能。業務完了時に変更があった場合は再請求・再確認を必須とする。

①
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4．Aribaシステム基本操作
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4－1．Ariba利用環境

Aribaを利用するためには、下記の条件を満たすシステム環境をご用意いただく必要があります。

社内のシステム環境をご確認のうえ、ご準備ください。

インターネット環境

下記URLにアクセスできること

【URL】：
・https://supplier.ariba.com

メール環境

下記ドメインからメールを受信できること

【ドメイン】：
・◎◎◎@ariba.com
・●●●@ansmtp.ariba.com
・○○○@sap.com

※サポート対象ブラウザ/プラグイン

「インターネット環境」記載のURLにアクセスし、
画面左下にある「サポート対象のブラウザおよ
びプラグイン」からご確認ください

IEは利用
できません。
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4－2．ログイン手順_１/２

Aribaへのログイン手順をご案内します。

１．WebブラウザでAribaサプライヤ（https://supplier.ariba.com）にアクセスします

２．Aribaサプライヤログイン画面が表示されます
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4－2．ログイン手順_２/２

３．「ユーザー名」、「パスワード」を入力し、「ログイン」を押下します

「ユーザー名」、「パスワード」を入力します

「ログイン」を押下します

４．Aribaホーム画面が表示されます
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4－3．ログアウト手順_１/２

Aribaからのログアウト手順をご案内します。

１．画面右上に表示されている「アカウント設定」アイコンを押下します

「アカウント設定」を押下します
※本資料では、表記を修正してい

ます

２．当該アイコンの下にサブメニューが表示されます
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4－3．ログアウト手順_２/２

３．表示されたサブメニューから「ログアウト」を押下します

「ログアウト」を押下します

４．Aribaサプライヤログイン画面が表示されます
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5．電子見積（コラボレーション）
業務概要
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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

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

また、自社で複数口座の登録を行っている場合は、
口座情報についても伝達してください

運用ルール

5－1．仕様調整

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。また、コラボ
レーションでは原則、バイヤ側が項目入力、ファイル添付を行いますので、事前の認識合わせに齟齬がないよう
ご注意ください。
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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

電子見積（以下「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。

5－2．電子見積（コラボレーション）のステップ
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5－3．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
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5－3．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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6．電子見積（コラボレーション）
業務基本操作
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6－1．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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6－2．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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6－2．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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6－3．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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6－4．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一となります。
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6－5．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Aribaの見積内容を確認する手順をご案内します。

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

「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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6－5．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
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6－5．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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6－6．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から直接見積内容を確認することもできます。

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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6－6．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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6－6．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
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6－7．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から直接見積内容を確認できます。変更契約の確認手順をご案内します。

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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6－7．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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6－7．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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6－8．見積依頼回答手順_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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6－8．見積依頼回答手順_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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6－8．見積依頼回答手順_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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6－8．見積依頼回答手順_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、見積回
答を承認します
※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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6－8．見積依頼回答手順_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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6－8．見積依頼回答手順_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
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6－9．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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6－10．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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6－10．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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6－11．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、オフラインでのメールまたは下記「メッセージ送信」によるバイヤ
への連絡を実施してください

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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6－11．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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6－11．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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6－11．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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6－11．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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6－12．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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6－12．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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6－13．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下記「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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6－13．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、詳細の編集を行う

「詳細の編集」を押下
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6－13．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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6－13．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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6－14．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に変更は不可
・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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6－15．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

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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6－16．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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6－17．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。
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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」が利用されます。金
額補足欄に記載しきれない情報についてはバイヤ側で添付ファイルを利用してお伝えします。

6－18 ．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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6－19 ．V2以降のコラボレーション依頼確認方法_1/3

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。

変更契約となるV2以降の購入申請に紐づくコラボレーション依頼で参照方法が異なります。参照方法は下記
2パターンです。

パターン1：注文書情報一覧の「コラボレーション依頼」列から参照します。⇒ 「V2以降のコラボレーション依頼
確認方法_2/3」を参照

パターン2：注文書に紐づく購入申請から「コラボレーション依頼」を参照します。⇒「V2以降のコラボレーション
依頼確認方法_3/3」を参照

※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
されない為、ご注意ください。
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6－19 ．V2以降のコラボレーション依頼確認方法_2/3

パターン1：注文書情報一覧の「コラボレーション依頼」列から参照します。

「注文書」を押下します

コラボレーション依頼のリンクを
押下
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6－19 ．V2以降のコラボレーション依頼確認方法_3/3

パターン2：注文書に紐づく購入申請から「コラボレーション依頼」を参照します。

対象の「注文書」を押下します

コラボレーション依頼のリンクを
押下
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7．注文承諾（オーダー確認）
実施方法概要（注意事項）
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7－1．注文書上でのコラボレーションの依頼番号表示箇所

注文書上でコラボレーションの依頼番号が確認可能です（コラボレーション未実施の際は表示がありません）

詳細をクリック

コラボレーション依頼番号を確認
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7－2．電子見積（コラボレーション）に関して

オーダーの内容は、バイヤ－サプライヤ間で電子見積（以下「コラボレーション」）前に合意し、コラボレーション
時に確定させることを運用の前提としています。

そのため、オーダー受領後に内容を調整することは通常の手順としては設定していません。ご注意ください。ただ
し、やむを得ない事情によりオーダー受領後に内容の修正が必要になった場合は、本資料「8-9.オーダーの修
正・却下」をご参照のうえ、ご対応ください。
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• Ariba上の注文書（オーダー）と注文請書は下記手順に則り設定することで18か月以上の保管が可能と
なります。

※本設定はアカウント管理者または、アカウント管理者が「取引データ削除の設定」権限を付与したユーザーのみ設定可能です

7－3．注文書および注文請書のデータ削除条件設定方法_1/3

「設定」をクリック

「データ削除条件」をクリック

１

2

3

アイコンをクリックし、
メニューを展開

「依頼」を押下すると、条件入力画
面が表示されます

4
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7－3．注文書および注文請書のデータ削除条件設定方法_2/3

保存期間を入力します
 999まで設定可能です
 設定後に更新することも可能です

5

「送信」を押下します

6

左記メッセージ（下線部）が表示されることがあり
ますが、その内容に関わらず設定に影響はありませ
ん。表示された場合は無視してください
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7－3．注文書および注文請書のデータ削除条件設定方法_3/3

登録が完了すると、本メッセージが表示
されます

8

「保存」を押下し、確定します

7

登録した削除条件を変更したいときは、
当該条件を「キャンセル」した後に、再度
条件登録をします

過去に実行した内容及びキャンセルした
設定条件を確認できます
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前述の通り、Ariba上の注文書（オーダー）と注文請書をAriba上で保存することは可能ですが、貴社にて
データ保管する場合には以降の方法で帳票をダウンロードすることが可能です。

注文書のダウンロード方法：オーダー詳細画面「PDFダウンロード」より「縦方向」「横方向」のいずれかを選択します

注文書添付ファイルのダウンロード方法：オーダー詳細画面の添付ファイル名をクリック

「PDFダウンロード」をクリックし、「縦方向」または「横方向」を選択

添付ファイル名をクリック

7－4．注文書および注文請書の保存期間とダウンロード方法_1/2
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注文請書のダウンロード方法：オーダー確認詳細画面の「印刷ボタン」をクリックします。

(オーダー確認詳細画面は送信トレイの「オーダー確認」より任意のオーダー確認IDをクリックして表示)

「印刷」をクリック

7－4．注文書および注文請書の保存期間とダウンロード方法_2/2
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7－5．オーダー確認日の確認方法

「注文書」の「オーダー履歴」タブの中で
確認が可能

「オーダー確認」の「履歴」タブの中で
確認が可能

日時欄より実際のオーダー
確認の実施日時を確認出
来ます
※システム処理に伴う若干の時
差が発生

オーダー確認実施日は２通りの手順で確認が可能です
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7－6．コラボレーション対象案件の判別について_1/2

コラボレーション対象案件は「受信トレイ」 > 「オーダ/リリース」の項目コラボレーション依頼番号で判別します

コラボレーション依頼
番号が入力されてい
る場合はコラボ対象
案件
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7－6．コラボレーション対象案件の判別について_２/2

コラボレーション依頼番号をクリック

コラボレーションの状況画面が
表示される
応答ボタンからはメッセージの
送信は行わないでください。

コラボレーション依頼番号をクリックすると見積情報を参照することが可能です。
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注文書掲載項目が変更された場合には変更注文書が発行されます。

変更された注文を受信した際には、オーダー確認の対応をお願い致します。(オーダー確認の手順は「オーダー
確認実施手順」を参照)

変更内容についてはオーダー詳細画面より「変更内容を表示」をクリックすることで表示することができます。

7－7．変更注文書の発行条件とオーダー確認の実施について

変更内容を確認
(変更前の情報には一部項目
に取り消し線がひかれた状態で
表示されます。

■取消し線表示対象項目
・単価
・小計
・税合計(概算)
・合計(概算額)
・希望納入日
・出荷先
・届け先

「オーダー確認の作成」を押下
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契約書に関わらない軽微な項目を含め、注文書掲載項目が変更された場合には変更注文書が発行されます。

変更注文書を受信した際は、オーダー確認の対応をお願い致します。(オーダ確認の手順は「x.xオーダー確認実
施手順」を参照)
注意：変更時に取り消し線が引かれるのは、①の項目のみです。それ以外の項目については、「バージョン」の横にある「（前のバージョン）」を

押下し変更前注文書を表示、変更箇所を特定する、バイヤにメール等の手段で確認するなどして変更内容を確認ください

7－7．変更注文書の発行条件とオーダー確認の実施について

変更内容を確認
(変更前の情報には取り消し線
がひかれた状態で表示される）

■取消し線表示対象項目
• 単価
• 小計
• 税合計(概算)
• 合計(概算額)
• 希望納入日
• 出荷先
• 届け先

「オーダー確認の作成」を押下



© 2022 NTT DATA Corporation 92

7－8．製品購入(ソフトウェア)で契約期間が伴わない契約について

製品購入(ソフトウェア)の案件においてもシステム制約により契約期間の設定が必須となります。契約期間が伴
わない契約の場合は、バイヤが当該項目に 「希望納入日～希望納入日」 を設定します。

契約期間が伴わない場合は、
「希望納入日～希望納入日」と設定される
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7－9．自動更新条件付き保守契約の変更契約発出について

自動更新条件付き保守契約では、契約期間が延長（更新）されるタイミングで変更契約が発出されます。
変更契約に対するオーダー確認を実施ください。
※新規注文と取り違えないようにご注意ください

自動継続を行うが「はい」の場合でもバイヤ側
はシステムから期間延長分の変更契約を手
動登録する

変更契約に対するオーダー確認を行
います

はい
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7－10．旧システムからの移行案件の注文情報の変更について

変更注文（新規打ち直し）に
「1_はい_Yes」が表示される

旧システムの注文データはAribaへの移行を行いません。旧システムの注文データへの変更は、新規注文に原
契約との紐づけを行う情報を記載する形で発注します。以下項目にて識別ください。

「バージョン１」だが、発注事由：変更契約、元注文書の表示が
ある
注文受付番号を共有しているため、同番号をキーとして原契約と
の紐づけが可能

注意
移行案件に対する変更注文でも、「（新
規）」、「バージョン１」と表示されます
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7－11．初期移行案件に対する取消注文について

 新購買システムリリース後の初期移行案件に対する取消注文はNTTデータ購買部担当より新購買システム外
で注文書を送付いたします。

 なお、新購買システム外での注文書の送信方法（FAXまたは郵送）については取消対象注文の注文時の送
信方法に基づきます。

※本対応は2022年7月リリースにおいて、Aribaに対する注文データの移行を行わないことに伴う措置です
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7－12．緊急修理の注文書上の表示について

土日祝日等で緊急修理を行った際、購買システム外で緊急修理の書面の注文書（所定の様式）を送付い
たします。書面での発注された後に、改めて注文書を受領する際には、金額補足欄に●●年●●月の注文に
対する確定注文である旨が記入されます。

AribaNetwork オーダー画面

●●年●●月の緊急注文に対する確定注文書
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7－12．緊急修理の注文書上の表示について_1/2

緊急修理の新規契約では、契約区分に「2_概算額」の記載があることを確認ください。

なお、契約区分が概算額のままだと請求登録を実施できません。請求登録時に契約区分：確定額の変更注
文書が届いていない場合は、発注元会社に連絡ください。

AribaNetwork オーダー画面

緊急修理案件で新規の場合には
契約区分が「概算額」になっている
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7－12．緊急修理の注文書上の表示について_２/2

土日祝日等で緊急修理を行った際、購買システム外で緊急修理の書面の注文書（所定の様式）を送付い
たします。後日、改めてAribaで注文書を送付しますが、紐づけのためにバイヤが金額補足欄に「●●年●●
月の注文に対する確定注文」である旨を記入しますので、確認ください。

AribaNetwork オーダー画面

●●年●●月の緊急注文に対する確定注文書
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8．注文承諾（オーダー確認）
実施方法詳細
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8－1．オーダー確認実施業務フロー

オーダーを受領し、確認・提出するまでの標準的な業務フローをご案内します。

バイヤ サプライヤ 説明

発注

通知メール受領・確認

Aribaログイン

オーダー確認・提出

通知メール受領・確認

コラボレーションした内容でオーダーが発注されます

オーダーの発出を通知するメールが届きます

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にログインしてオーダーを確認することもできます

コラボレーションとオーダーの内容に相違がないことを確認し、オーダー確認を実
施します ※注文を承諾します

バイヤはサプライヤよりオーダー確認の通知メールを受領します
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8－2．オーダー通知メール

オーダーが発注されると通知メールが発出されます。通知メールにはオーダーの詳細画面へのURLが記載されて
います。メールを経由せずに直接Aribaにログインしてオーダーを確認することもできます。

Aribaのオーダー確認画面へのリンクが記載されてます

通知メールサンプル

※変更契約に関するオーダー通知メールの場合、「変更
されたオーダー」と記載されます

※通知メールの設定手順に関しては
「アカウント設定ガイド」をご参照ください
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8－3．オーダー確認画面表示手順 -通知メール-_1/2

通知メールに記載されたURLからAribaのオーダー内容を確認する手順をご案内します。

１．オーダー通知メールを開き、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

「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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8－3．オーダー確認画面表示手順 -通知メール-_2/2

３．ログインに成功すると通知を受けたオーダーが表示されます。内容をご確認ください
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8－4．オーダー確認画面表示手順 -Ariba-_1/3 

通知メールを経由せずに、Aribaから直接オーダー内容を確認することもできます。

１．Aribaにログインし、「受信トレイ」タブを押下します

「オーダー」を
押下します

２．表示されたサブメニューから「オーダー/リリース」を押下します

「注文書」を押下します
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8－4．オーダー確認画面表示手順 -Ariba-_2/3

３．「注文書」画面が表示されます。対象オーダーの「オーダー番号」を押下します

「オーダー番号」を押下します
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8－4．オーダー確認画面表示手順 -Ariba-_3/3

４．通知を受けたオーダーが表示されます。内容をご確認ください。
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8－5．コラボレーション依頼画面よりオーダーを検索する方法

コラボレーションを実施した案件に限り、注文書は「オーダー＞注文書」画面からだけではなく、「ビジネスチャンス
＞コラボレーション依頼」画面からも参照可能です。コラボレーション依頼画面では案件の「タイトル」を参照し、
対象の注文書を探すことができます。
※PO番号による検索はできません。最新の注文書を参照する場合は項目「注文書」を降順でソートしてください。

「注文書」を降順でソート
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8－6．オーダー確認実施手順_1/8

オーダー確認の実施手順をご案内します。
※建設業法対象工事の案件は、CECTRUST-Light上で契約締結するため、Aribaでのオーダー確認は不要です。（本手順は省略可
能です）。※Aribaでオーダー確認を実施してしまった場合も、バイヤへの連絡は不要です。

１．表示された「オーダー詳細」の「支払条件」から「さらに表示」を押下します
※添付ファイルがある場合は内容を確認します

「さらに表示」を押下します

※（存在する場合）
添付ファイルを確認します
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8－6．オーダー確認実施手順_2/8

２．「その他の情報」の詳細が表示されます。表示された「オーダー詳細」画面内容がコラボレーション時と相違
ない旨を確認します。
※添付ファイルはコラボレーション時と異なることがあります。 例：見積書はオーダーには添付されません
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8－6．オーダー確認実施手順_3/8

３．表示内容の確認後、「明細」から「詳細」を押下します

「詳細」を押下します



© 2022 NTT DATA Corporation 111

8－6．オーダー確認実施手順_4/8

４．「明細」の詳細が表示されます。内容をご確認ください
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8－6．オーダー確認実施手順_5/8

５．オーダー内容に問題がないことを確認のうえ、「オーダー確認の作成」を押下し、表示されるサブメニューから
「オーダー全体の確認」を押下します

「オーダー確認の作成」を押下します

「オーダー全体の確認」を押下します
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8－6．オーダー確認実施手順_6/8

「次へ」を押下します

６．「オーダー全体の確認」画面が表示されますので、「次へ」を押下します



© 2022 NTT DATA Corporation 114

8－6．オーダー確認実施手順_7/8

「提出」を押下します

７．「オーダー確認の提出」画面が表示されます。「提出」を押下します
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8－6．オーダー確認実施手順_8/8

「OK」を押下します

８．「オーダー詳細」画面が再表示されます。「OK」を押下して、処理を終了します
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８－7．オーダー確認後にご対応いただきたいこと

 人材派遣の場合、受注後にe-staffingの契約登録が必要になります。ただし、契約締結の行為自体は
Aribaのオーダー確認に基づいて実施をお願い致します。
※上記システム利用にあたっては事前にNTTデータプロキュアメント部より依頼のあった会社が対象となりま
す。

 CECTRUST-Light登録のサプライヤについては、商品分類：建業法工事の案件に限り、発注後に
CECTRUST-Lightで契約書の取り交わし、契約締結を実施ください。
※上記システム利用にあたっては事前にNTTデータプロキュアメント部より依頼のあった会社が対象となりま
す。
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8－8．オーダー状況_1/3

オーダー確認前 オーダー確認後

オーダー/リリース
画面

オーダー詳細
画面

オーダー未確認の
旨が表示されます

オーダー確認済みの
旨が表示されます

オーダー状況：「新規」 ※変更契約は「変更済み」

オーダー状況：「新規」 ※変更契約は「変更済み」 オーダー状況：「確認済み」

オーダー状況：「確認済み」

画面表示項目の「オーダー状況」では、オーダー確認の対応要否を確認できます。

オーダー状況はオーダー/リリース画面、オーダー詳細画面でご確認いただけます。

なお、オーダー確認を実施する前のオーダー状況名は新規契約と変更契約とで異なっています。
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8－8．オーダー状況_2/3

注文書ステータスの種類は以下の通り。

# オーダー状況 説明 備考

１ 新規 ・新規注文が発出されたときに表示されるステータスです。
・移行案件に対する変更契約（打ち直
し）が行われた場合にも表示されます。

２ 変更済み ・変更注文が発出された際に表示されるステータスです。
・自動更新案件に対する期間変更が行わ
れた場合にもこちらのステータスが表示され
ます。

３ 確認済み ・注文書に対してオーダー確認が行われた場合に表示されるステータスです。

4 請求書発行済み ・注文書に紐づく請求書が発行された場合に表示されるステータスです。

5 取り消し済み ・注文が取消(キャンセル)された場合に表示されるステータスです。
・注文書が変更された場合に変更前の注
文書は取り消し済みのステータスになります。
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8－8．オーダー状況_3/3

尚、以下のオーダー状況のステータスについては運用対象外のため注文書一覧に表示されることはございません。

以下のステータスについては運用対象外です。
・処理エラー
・出荷済み
・受入済み
・返品済み
・サービス提供済み
・一部確認済み
・一部出荷済み
・一部受入済み
・サービス一部提供済み
・一部請求書発行済み
・一部却下済み
・一部入荷待ち
・処理中
・却下済み
・承認済み
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8－9．オーダーの修正・却下

オーダー内容は、バイヤ－サプライヤ間でコラボレーション前に合意していることを運用の前提としています。オー
ダー受領後に修正が発生しないようにご留意ください。

やむを得ない事情によりオーダー受領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
バイヤとの認識合わせを実施してください。なお、サプライヤがAribaでオーダーを却下することはできません。バイ
ヤによってオーダーが取り消され、内容を修正した後に再度発注されるのをお待ちください。

「オーダー全体の却下」は使用できません
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8－10 ．オーダー表示の一覧をExcel形式で出力する_１/４

オーダー表示一覧をExcel形式で出力するための手順をご案内します
ソートによる並び替え、チーム内での一覧の管理・共有等、用途に合わせて幅広くご利用頂けます
※ＣＳＶ等の別の形式を希望する場合はお手数ですが各自で変換をお願い致します

「オーダー」を押下します

「注文書」を押下します

1.Aribaにログインして「オーダー」を押下し、表示された一覧から「注文書」を押下します
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２．オーダー//リリースの一覧が表示されましたら「表オプションメニュー」を押下します

8－10 ．オーダー表示の一覧をExcel形式で出力する_２/４

「表オプションメニュー」を押下します

※エクスポートの違いについて
・全てのエクスポート・・・全ページを出力します。
・現在のページをエクスポート・・・現在表示されているページのみを出力します。

３．表示メニューからExcelにエクスポートの配下にあるエクスポートの方法を選択して保存します

エクスポート方法を選択し押下します

一覧からExcelにエクスポートを探します
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8－10 ．オーダー表示の一覧をExcel形式で出力する_３/４

４．保存したExcelファイルを開きます

５．開いたExcelファイルの編集を有効にし、ファイルから名前を付けて保存を押下します

編集を有効にした後、ファイルから名前を付けて保存を押下します

Excelファイルを開く際に上記のような警告が出ますが、ダウンロードしたファイルが自動で『webページ（*.htm,*.html）』の形式となるク
ラウドサービス側の仕様によるものです。
以降の手順にしたがい、ファイル形式を変更し再保存することで、ファイルを立ち上げた際の警告は表示されなくなります
※警告メッセージに対して「はい」を選択してください。（セキュリティ上の問題は発生致しません）
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8－10 ．オーダー表示の一覧をExcel形式で出力する_４/４

６．任意に命名し、ファイルの種類をwebページからExcelに変更し保存します

７．保存したファイルを立ち上げても警告が表示されなくなりました。

ファイル名（任意に設定）を入力します

ファイルの種類を（*.htm,*.html） からExcelに変更し、保存します

※ファイルの種類はExcel以外もお選びいただけます。任意でご利用ください
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8－11．監督員変更の場合の注文請書の要否について

監督員の変更が行われる場合、バイヤは従来通り、オフラインで「監督員変更通知書」を使用して変更を通知し
ます。その際、バイヤはAribaでの監督員変更（情報更新）を実施しないため、変更注文書の送信はありません。

なお、監督員のみが変更される場合、サプライヤによるシステム上での対応は生じません。
※バイヤがAribaで監督員のみの変更を実施した場合は変更注文書が送信されますが、サプライヤによるオーダー確認の操作は不要です。

（貴社の判断でオーダー確認を実施しても問題はありません）

監督員変更通知書

注意！
監督員を含めた契約情報の変
更がある場合は、オーダー確認
が必要です。
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8－12．システム上変更契約時に編集できない項目への対応について_1/2

変更契約の際にシステム都合によりバイヤが変更ができない項目※1が存在します。

当該項目を変更する場合は、バイヤ側で既存の注文の取消、新規注文の再発行を行います。

取消済みの注文書はステータスが「取り消し済み」となります。

※1変更契約時に項目内容が変更ができない項目
支払方法、支払条件・検収条件、商品分類※2、品番、ベンダ

(仕入先情報)、連絡先

※2:誤った商品分類で発注を行った場合についても同
様です

ステータスが「新規」の注文書が再発行されます。

2. バイヤ側で項目変更のための新規注文を作成、再発行します。

変更前

変更後

1. バイヤ側で項目変更前の注文書の取消を行うと、注文書のステータスが「取り消し済み」に更新されます。
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8－12．システム上変更契約時に編集できない項目への対応について_2/2

元注文書のPO番号が記載されています。

再発行された注文書の「金額補足欄」には、紐づけのためにバイヤによって元注文書のPO番号が記載されます。
※変更箇所を識別するために、金額補足欄または添付ファイルへの変更箇所（項目名）の記載を希望する場合は、バイヤ側で入力するよう

に事前に調整ください。
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8－13．注文情報画面のコメント掲載内容について

コメント欄では下記「コメントに表示される情報」を確認することが可能です。なお、発注事由に「新規契約」、
「変更契約」のいずれかが含まれていないときは、オーダー確認の処理は不要です。

項目 説明 表示例

バージョン 注文書のバージョン(版数) 1

発注事由 発注事由 新規契約/契約変更/監督員
変更/取消契約

元注文書 変更前の元注文書のPO番号
※バージョン2以降のコメントに表示

PO99999999-999

注文受付番号 表示されている注文書の注文受付番号 U99-999999

基本統一伝票番号 注文に紐づく基本統一伝票番号 T21-00005000, T21-
00006000

■コメントに表示される情報
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8－14．注文金額の「（概算）」表示について

システム制約により、注文書の右下にある注文金額欄には「（概算）」の文言が表示されます。確定額の契
約でも表示されますでのご注意ください。なお、概算契約か確定契約かは「契約区分」の項目で規定します。
※本欄の記載は影響しません。

確定額の契約であったとしても
（概算）が表示されますが、
支払金額には影響しません。
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8－14．注文書の表示項目について_1/5

サプライヤ側の注文書PDFの主な表示項目については、❶～ にて説明します。

※「サービス」の商品分類の注文書項目を例に以下説明を記載いたします。

＃ 項目名 説明

❶ 注文書 オーダー番号

❷ バージョン 新規の場合は１、変更の場合は前バージョン
＋１

❸ 送信者 バイヤ側の会社名、住所や電話

❹ 受信者 サプライヤ側の会社名、住所や電話

❺ 金額 税抜きの注文金額

➏ 支払条件 目安の日数。次頁「その他の情報」にある
❽支払条件よりご確認ください。

❼ コメント オーダー発出日付
バージョン
発注自由：新規、変更など
受付番号
基本統一伝票番号

❶

❷

❸ ❹

❺

➏

❼

34
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8－14．注文書の表示項目について_2/5

＃ 項目名 説明

❽ 支払条件 購買契約は原則”検収月の翌月末日払い”
である。業法等の特別な理由がない限り、標
準の支払いサイト（検収月の翌月末日払
い）で契約を締結する。

❾ 会社コード バイヤ側の会社コード

❿ 購買ユニット名 バイヤ側の購買組織名

⓫ 購買の法的条
件

契約成立の要件、契約条件に関する条文

❽
❾
❿
⓫
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8－14．注文書の表示項目について_3/5

＃ 項目名 説明

⓬ 変更注文(新規打ち直
し)

以下のケースにおいて、変更契約を新規に作成す
る場合は「はい」が表示される
・初期移行/組織整備/仕入先統廃合

⓭ 契約件名 見積書と一致する案件名称

⓮ 契約締結の注意事項 固定文言

⓯ 契約条件 バイヤと合意した契約条件

⓰ 基本契約(文書名) 契約条件にて「基本契約に定める条件」を選択し
た場合に文書名が表示

⓱ 調達目的 以下のいずれかを選択される
・自社利用（自社/自社）
・グループ内利用（自社/G社）
・サービス提供（自社/他社）
・グループ向けサービス提供（自社/G社）
・再販（他社/他社）

⓲ 基本契約書(日付) 契約条件にて「基本契約に定める条件」を選択し
た場合に文書名が表示

⓳ 添付ファイル 見積書等の添付ファイル

⓴ 出荷先/届け先 納品先の住所情報

請求先 バイヤ側の会社名、住所や電話番号

⓬
⓭
⓮

⓯
⓰

⓱

⓲

⓳

⓴ ⓴21

21
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8－14．注文書の表示項目について_4/5

＃ 項目名 説明

明細 以下の明細情報が表示される
・明細番号
・品番/説明
・種類（商品分類を指す）
・数量
・希望納入日
・単価、合計、税情報

状況 0 請求書発行情報
1 オーダー確認の実施状況

税 消費税の情報が表示される
・税率、税額、税説明

詳細 明細情報の詳細
(例)
・品目情報(要求内容・品名)
・保守バックを含む

21

22

23

24

21

22

23

24
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8－14．注文書の表示項目について_5/5

＃ 項目名 説明

購入申請明細番号 購入申請明細番号

申請者 バイヤ側の申請者情報

申請番号 購入申請番号

コラボレーション依頼 購入申請のコラボレーション依頼番号

依頼タイトル バイヤ側‐サプライヤ側の担当者情報を記載する
運用

支払方法 発注元(バイヤ)に応じた支払方法
バイヤ側がNTTデータの場合は「PF払い」か「現金払い」のいず
れか
バイヤ側がNTTデータグループの場合は「現金払い」のみ

契約締結方法 バイヤと合意した契約締結方法

支払条件・検収条件 契約内容に合わせた支払条件・検収条件
(例)1_一括支払(固定額)、4_毎月支払(固定額).毎月検
収

小計 税抜き注文金額

合計(概算) 税込み注文金額。
※(概算)が概算契約を意味しているわけではない。システム制
約により(概算)を非表示することができない。

25

29

30

31

26

27

28

32

33

34

25

29
30

31

26

27
28

32

33

34
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8－15．CECTRUST-Light、FAX 注文書フォーマット

旧

＊＊＊注文書＊＊＊

下記の通り注文しますので、諾否をご通知ください。

概要情報

仕入先情報

契約方法及び契約内容

契約情報

要求元情報

支払情報

・・・・・

詳細情報

・・・・・

・・・・・

・・・・・

・・・・・

・・・・・

・・・・・

<<<最終ページ>>>

新

＊＊＊注文書＊＊＊

10日営業日以内に折り返し請書を送付ください。
送付頂けない場合は商法の定めに従います。

概要情報

仕入先情報

要求元情報

支払情報

契約条件

契約情報

・・・・・

詳細情報

・・・・・

・・・・・

・・・・・

・・・・・

・・・・・

・・・・・

<<<最終ページ>>>

概要情報や仕入先情報など各
項目の詳細情報は契約毎に異

なります。

取引先様名
株式会社NTTデータ

注文番号 XXXXX
取引先様名

株式会社NTTデータ

オーダー番号 XXXXX

※2参照

青字：旧システムとの変更点

※1参照
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8－16．CECTRUST-Light、FAX 注文書番号体系について

旧

＊＊＊注文書＊＊＊

契約情報

・・・・・

詳細情報

<<<最終ページ>>>

新

取引先様名
株式会社NTTデータ

注文番号 XXXXX

注文受付番号：Uで始まる10桁の番号

契約番号：12桁の番号

・
・・・

・

明細項番01 基本統一伝票番号①：12桁の番号

明細項番02 基本統一伝票番号②：12桁の番号

・・
・・・

＊＊＊注文書＊＊＊

契約情報

・・・・・

詳細情報

<<<最終ページ>>>

取引先様名
株式会社NTTデータ

オーダー番号 XXXXX

契約番号：12桁の番号

・
・・・

・

明細項番01 基本統一伝票番号①：12桁の番号

明細項番02 基本統一伝票番号②：12桁の番号

・・
・・・

【補足】
• 「契約番号」の番号体系は新システムではございません
• 変更注文書が発行された場合、オーダー番号のVerが

上がります
（例：V0 ⇒ V1）

【補足】1明細につき番号は1つ
（旧システム通りです）

注文受付番号：Uで始まる10桁の番号
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8－17． オフライン（CECTRUST-Light、FAX）注文書見出し文について

契約締結方法 商品分類 帳票見出し文

「注文書」 全て 下記のとおり注文しますので、諾否をご通知ください。

「注文書・請書」

「人材派遣」 10営業日以内に折り返し派遣承諾書を送付ください。

「人材派遣」以外 10営業日以内に折り返し請書を送付ください。送付頂けない場合は商法の定めに従います。

「契約書」

「人材派遣」 10営業日以内に折り返し派遣承諾書を送付ください。注文書発出後、速やかに契約書を取り交わすものとします。

「人材派遣」以外 注文書発出後、速やかに契約書を取り交わすものとします。

「その他」 全て 下記のとおり注文しますので、諾否をご通知ください。

（注）人材派遣：事務派遣、もしくはSE派遣
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9．納品/請求概要



© 2022 NTT DATA Corporation 139© 2022 NTT DATA Corporation 139

9－1．Ariba請求の実施タイミングについて（委託契約の場合）

■運用時の留意事項

・サービス提供中の「見込み実績」でのAriba請求・請求内容の事前確認は可能
→月初3営業日に作業が集中して検収が間に合わないことがないよう、事前確認で負荷分散

・最終的な確認とサプライヤへの給付確認完了は、業務完了後に実施可能
→事前確認した内容から業務完了時に変更があった場合は再請求・再確認を必須とする

・給付確認完了メールのやりとりは、当社グループのルールのとおり運用する

見込み実績での事前やりとりは可能

委託契約でAriba請求を実施する案件を例に、新購買システムでの請求～検収の基本的な流れを以下に記載
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9－2．請求書番号の設定方法

Aribaで請求書を作成する際に「請求書番号」を入力いただく必要があります。

請求書番号はサプライヤ様に社内管理のために使用いただく番号であり、任意の値を入力いただけます。

サプライヤ社内での運用ルールに基づき、入力をお願いします。
※請求書番号は最大１５桁までとなり、全角文字は使用不可です

請求書番号の重複はできませんので、一度使用した番号は使用不可となります
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9－3．検収証憑に関して_１/２

業務完了報告書を提出される場合は、バイヤから提供される様式※にてご提出ください。
※同様式は要求元や支払条件により異なりますので、適切な様式を使用ください。なお、様式はAribaログイン後にサクセス可能なサプラ

イヤ情報ポータルより取得可能です

Aribaに添付して提出する場合は押印不要です

Aribaに添付して提出いただいた場合、監督員からの確
認結果はメールでの通知に代替されます（押印した書
面は交付しません）
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9－3．検収証憑に関して_2/２

納入物事前確認依頼書、納入物検査依頼書を提出される場合も、バイヤから提供される様式にて提出ください。
※同様式は要求元や支払条件により異なりますので、適切な様式を使用ください

Aribaに添付して提出する場合は押印不要です

Aribaに添付して提出いただいた場合、監督員からの確
認結果はメールでの通知に代替されます（押印した書
面は交付しません）
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9－4．支払案内書の送付に係る留意事項

バイヤによって検収が行われた後、月次の支払金額をご案内する支払案内書を送付します。

なお、支払案内書（予定）はバイヤ会社・支払サイト・支払口座ごとにわけて送付します。

AribaNetwork未加入のサプライヤには送付いたしません。支払案内書の確認方法は手引書を確認ください。

名称 送付時期 備考

支払案内書
（予定）

標準支払サイト(支払条件(支払期日)が検収月翌月末日)：検収
締め日翌営業日
その他支払サイト：
• 当月払い/翌月５日、１０日払い：支払日より３営業日前
• 翌月１５日、２０日、２５日払い：締日の翌営業日

支払案内書
（確定）

支払日の３営業日前

バイヤからの送金案内の代替
となります
※バイヤがNTTデータの場合のみ

送付されます



© 2022 NTT DATA Corporation 144

10．納品/請求詳細
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10－1．Aribaによる請求登録業務フロー

請求登録を実施し、入金を確認するまでの標準的な業務フローをご案内します。

バイヤ サプライヤ 説明

バイヤからの給付確認メールを受信し、内容を確認します
※委託契約のみ実施 10－12 参照

請求登録を行うためにAribaにログインします
該当のオーダーを選択し、請求登録（請求書の作成）を行います
なお、「みなし」による実施が可能です。

請求登録実施の通知メールを受領し、内容を確認します
給付確認を行い、メールにて結果を返信します※委託契約のみ実施

請求書、および給付確認のメール等の検収証憑類を確認し、バイヤが検
収を行います※必要な証憑は商品分類によって異なります

バイヤによる検収実施後、サプライヤへ支払案内書（予定）と通知メール
が送信されますので、Aribaにログインし支払案内書（予定）を確認します

バイヤからサプライヤへの支払が実施されます
バイヤがNTTデータの場合は、支払案内書（確定）が送信されます

給付確認メール受信

Aribaログイン・請求登録
（請求書の作成）実施

検収

Aribaログイン・
支払案内書（予定）確認

支払（支払案内書
（確定）の送付）

支払案内書
（予定）の送付

Aribaログイン・
支払案内書（確定）確認

給付確認の実施・返信
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10－2．オーダー表示手順_１/４

１．Aribaにログインし、「オーダー」タブを押下します

「オーダー」を
押下します

２．表示されたサブメニューから「オーダー/リリース」を押下します

「注文書」を押下します

請求登録を行うためにオーダーを表示する手順をご案内します。
※請求登録は各オーダー１件ごとに請求する必要があるため、請求したいオーダーを表示の上ご請求ください
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10－2．オーダー表示手順_２/４

３． 「オーダー/リリース」画面が表示されます。対象オーダーの「オーダー番号」を押下します

「オーダー番号」を押下します
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10－2．オーダー表示手順_3/４

４．納品/請求を行うオーダーが表示されます
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10－2．オーダー表示手順_4/４

「さらに表示」を押下します

※Aribaホーム画面に表示される「さらに表示」を押下し、請求書処理対象のオーダー一覧から、該当のオーダーを選択することもできます

「請求書処理対象のオーダー」
を押下します

「オーダー番号」を押下します
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10－3．請求登録実施手順_１/１５

１．「請求書を作成」を押下します

オーダー画面から請求登録を実施する手順をご案内します。

「請求書を作成」を押下します
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10－3．請求登録実施手順_２/１５

２．「請求書の作成」画面が表示されます。
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10－3．請求登録実施手順_３/１５

請求書番号はサプライヤ社内での管理のために入力いただく
番号です。
サプライヤ社内での運用ルールを定め、入力ください
 請求書番号は最大１５桁までとなり、全角文字は使

用不可です
 同一の請求書番号を繰り返し使用することはできません

３．表示内容に誤りがないことを確認し、「請求書番号」を入力します
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10－3．請求登録実施手順_４/１５

「ヘッダーに追加」を押下します

４．「ヘッダーに追加」を押下し、表示されるサブメニューから「添付ファイル」を押下します

「添付ファイル」を押下します
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10－3．請求登録実施手順_５/１５

「参照」を押下し、表示されるダイアログにて
添付するファイルを選択します

５．添付ファイル欄が追加されます。業務完了報告書などの請求証憑を「参照」から選択します。
※添付ファイルの提出が不要な商品分類の契約の場合は、本操作は省略ください
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10－3．請求登録実施手順_６/１５

表示されるファイル名を確認し、
「添付ファイルの追加」を押下します

①で表示されたファイルが添付されます
※複数ファイルを添付する際は本手順を繰り

返します

６．選択したファイル名が表示されます。「添付ファイルの追加」を押下し添付します。
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10－3．請求登録実施手順_７/１５

• 「単価」は変更しないでください

• 物品購入契約時、分割納品はできません。「数量」に変更が
ある場合は変更契約が必要となります。オフラインでバイヤ担
当者へご連絡をお願いします（サプライヤがAribaの情報を
修正して請求しないようしてください）

• 「単価」 に実績額を入力のうえ、請求下さい

• 「数量」を変更するとエラーとなりますので、数量は変更しない
でください
※「数量」に稼働時間を入力するなどして値を変更するとエラーとなります

価格が決まっているケース（固定額）

製品購入 など

実績に応じて請求するケース（変動額）

稼働精算型の契約 など

明細毎の納品/請求が可能です。該当する明細
のみが含まれていることを確認します
※含まれない場合は押下し、対象外とします

注文書の「数量」、「単価」が初期値となります。品目別にご対
応願います
※単価は内税の場合税込み金額、外税の場合は税抜き金額となります

７．請求書に含まれる明細と「数量」、「単価」を確認します
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10－3．請求登録実施手順_８/１５

８．「追加」を押下し、表示されるサブメニューから「商品を追加」を押下します

「追加」を押下します

「商品を追加」を押下します

実費が発生した場合の請求手順をご案内します。
※実費が発生しない場合、請求登録実施手順8/15～13/15の対応は不要です

※注文書の「実費精算を行う」が「いいえ」となっている案件で実費請求を行うためには変更契約が必要となります。オフラインでバイヤ担当
者へ連絡いただき、変更注文書を受領後に実費の請求登録を実施してください
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10－3．請求登録実施手順_９/１５

追加された明細にチェックを入れます

「明細に関するアクショ
ン」を押下します

「税」を押下します

９．空欄の明細が追加されます。追加した明細にチェックを入れ、「明細に関するアクション」を押下します。

サブメニューが表示されますので、「税」を押下します。



© 2022 NTT DATA Corporation 159

10－3．請求登録実施手順_１０/１５

明細数に応じた「No.」を入力します 宿泊費や交通費等の実費内容を「説明」に入力します
注意：「説明」に入力できる文字数は２００バイト（全角１００

文字、半角２００文字）までです。

１０．追加した明細の「No.」と「説明」を入力します
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10－3．請求登録実施手順_１１/１５

「数量」に「１」を入力します

「Unit」に「総額」を設定します
※必ずリストから設定してください。設定方法は

下記【補足】を参照ください
「単価」に実費の合算金額を入力します
※内税の場合税込み金額、外税の場合は税
抜き金額を入力ください

１１．追加した明細の「数量」、「Unit」、「単価」を入力します

【補足】“Unit” への入力方法
※リストから設定しないとエラーが生じます。必ず本手順通りに設定ください

１

スペースないしは何らかの文
字を入力し、「さらに検索す
る」を選択する

2

「検索」を押下する

3

「総額」を選択する
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10－3．請求登録実施手順_１２/１５

税項目を設定します

課税対象金額、税額を確認します。
※内税の場合、税額は”0”が表示されます。編集せず、そのま

ま提出ください。

「カテゴリ」に連動して税情報が表示されます。
本項目は編集しないでください。
編集してしまった場合は、請求書が却下され、
再提出が必要となります。

１２．追加した明細の「カテゴリ」を設定し、「課税対象金額」、「税額」を確認します
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10－3．請求登録実施手順_１３/１５

「更新」を押下します

納品/請求内容の更
新を確認し、「次へ」
を押下します

１３．「更新」を押下します。画面情報の反映を確認した後、「次へ」を押下します
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10－3．請求登録実施手順_１４/１５

「提出」を押下します

１４．表示された請求書内容を確認し、「提出」を押下します
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10－3．請求登録実施手順_１５/１５

１５．請求書が提出され、請求登録が完了します
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10－4．請求登録実施状況の確認方法

請求登録前 請求登録後

オーダー/リ
リース画面

オーダー詳細
画面

オーダー状況：「確認済み」

オーダー状況：「確認済み」

請求書に関
しての記載が
ありません

請求書発行
済みの旨が
表示されます

オーダー状況：「請求書発行済み」

オーダー状況：「請求書発行済み」

画面表示項目の「オーダー状況」では請求登録の実施状況を確認できます。

なお、「オーダー状況」は「オーダー/リリース画面」か「オーダー画面」で確認いただけます。
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10－5．請求登録時の一時保存手順_１/３

保存済のメッセージが表示されます。
※請求書の保存期間は５０日間です。

「保存」ボタンを押下します。

１．「請求書の作成」画面で右上の「保存」ボタンを押下し、保存済のメッセージが表示されます。

作成中の請求書の一時保存が可能となり、保存期間は５０日間です。
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10－5．請求登録時の一時保存手順_２/３

「終了」ボタンを押下します。

２．「終了」ボタンを押下し、終了画面が表示されます。
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10－5．請求登録時の一時保存手順_３/３

「保存」ボタンを押下します。

一時保存中の請求書が表示さ
れます。

３．終了画面で「保存」を押下し、請求処理対象のオーダー画面が表示されます。

一時保存した請求書はドラフト請求書として作成されました。
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10－6．一時保存中の請求書の確認方法

一時保存中の請求書は処理対象の注文書よりご確認いただけます。

該当の「オーダー画面」で「ドラフト請求書」を押下し、請求書の作成画面が表示されます。請求書登録実施
手順に従って請求登録が可能となります。

請求書番号を押下し、請求書
の作成画面に遷移します。
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10－7．請求書ステータスの確認手順_１/３

登録した請求書ステータスの確認手順をご案内します。

１．Aribaにログインし、「請求書」タブを押下します

２．表示されたサブメニューから「請求書」を押下します

「請求書」を押
下します

「請求書」を押
下します



© 2022 NTT DATA Corporation 171

10－7．請求書ステータスの確認手順_２/３

請求書のステータスの種類は次
ページよりご説明します。

３．請求書一覧が表示されます。

ルーティング状況と請求書状況より請求書のステータスをご確認いただけます。
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10－7．請求書のステータスの確認手順_３/３

請求書のステータスの種類は下記の通り。

# ルーティン状況 請求書状況 説明

１ 受信確認済み 送信済み
請求書に不備がなく正常にバイヤに送信された場合に表示されるステータス
です。バイヤ側では未検収または検収処理中です。

２ 受信確認済み 承認済み
請求書がバイヤに送信され、バイヤ側でも検収処理が完了している場合に表
示されるステータスです。

３ 受信確認済み 却下済み
請求書の登録内容に不備がありバイヤに送信された場合に表示されるス
テータスです。
バイヤ側では拒否済みとなります。

4 処理エラー 却下済み
請求書の登録内容に不備がありバイヤに送信されない場合に表示されるス
テータスです。

5 取消済み 却下済み
却下された請求書が編集された場合、新しい請求書が作成され、却下され
た請求書は本ステータスが表示されます。
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10－8．請求書登録後のエラー処理と通知内容_１/４

請求書登録内容に対するエラー
通知内容が表示される

「編集＆再提出」を押下

請求書登録後、登録内容に誤りがある場合には、バイヤが確認する前に請求書は自動で差し戻しされます。

エラー内容は請求書画面詳細画面のコメント欄に表示します。

エラー内容を確認後、エラーが解消されるよう編集し、請求書の再提出を行います。
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10－8．請求書登録後のエラー処理と通知内容_２/４

＃ エラーとして処理される請求登録のパターン 請求情報画面のコメントに表示されるメッセージ 対応方法

１ 請求書番号に半角文字以外を入力した時 MS-EKS０１０２_請求書番号は半角文字以外入力できません。 サプライヤ側で修正

２ 請求情報に紐づく注文書が存在しない時 MS-EKS０１０３_請求情報に紐づく注文情報が存在しません。
バイヤへ連絡
(元注文の有無を確認)

３
請求情報に紐づく注文書が取消中(キャンセル中)

の時
MS-EKS０１０４_請求情報に紐づく注文情報は取消中のため、請
求できません。

バイヤへの連絡
(元注文のステータスを確認)

４
請求情報に紐づく注文情報は取消済(キャンセル

済)の時
MS-EKS０１０５_請求情報に紐づく注文情報は取消済のため、請
求できません。

バイヤへの連絡
(元注文のステータスを確認)

５ 請求情報に紐づく注文が概算注文の時
MS-EKS０１０６_請求情報に紐づく注文情報は概算注文のため、
請求できません。

バイヤへの連絡
(元注文の「契約区分」を確認)

６
請求情報に紐づく注文が国内カテゴリであり通貨が

JPY以外の時
MS-EKS０１０７_請求情報に紐づく注文情報は国内カテゴリのため、
請求書登録時の通貨がJPY以外は請求できません。

サプライヤ側で修正

請求書登録後にエラーとして処理にされて、請求登録が却下されるパターンは以下の通り。
※以下のエラーにより差し戻された場合、差し戻された旨の通知はバイヤ側には届きません。
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10－8．請求書登録後のエラー処理と通知内容_３/４

＃ エラーとして処理される請求登録のパターン 請求情報画面のコメントに表示されるメッセージ 対応方法

７
請求情報に本体又は実費明細以外の明細が存在する

時
MS-EKS０１０８_請求情報に本体又は実費明細以外の明細
が存在するため、請求できません。

サプライヤ側で修正

８ 請求情報の税説明に無効な税コードが設定されている時
MS-EKS０１０９_請求情報の税説明に無効な税コードが設定
されているため、請求できません。

サプライヤ側で修正

９ 請求情報の本体明細に対する注文情報が存在しない時
MS-EKS０１１０_請求情報の本体明細に対する注文情報が
存在しないため、請求できません。

バイヤへ連絡
(元注文の明細の有無を
確認)

１０ 実費明細を追加して請求登録された時
MS-EKS０１１１_当該案件は明細追加不可のため、実費明
細を追加して請求できません。

サプライヤ側で修正

１１

支払条件が「毎月支払（固定額）・初回検収のみ」の
場合において初回の請求情報登録時に実費明細を追加し
た時

MS-EKS０１１２_「毎月支払（固定額）・初回検収のみ」の
場合、初回請求情報登録時に実費明細を追加して請求できませ
ん。

サプライヤ側で修正

１２

支払条件が「毎月支払（固定額）・初回検収のみ」又
は、「毎月支払（固定額）・毎月検収」の場合に請求数
量は「１」以外で登録された時

MS-EKS０１１３_「毎月支払（固定額）・初回検収のみ」又
は、「毎月支払（固定額）・毎月検収」の場合、請求数量は
「１」以外で請求できません。

サプライヤ側で修正
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10－8．請求書登録後のエラー処理と通知内容_４/４

# エラーとして処理される請求登録のパターン 請求情報画面のコメントに表示されるメッセージ 対応方法

１３
請求情報の本体明細の請求数量が紐づく注文明

細情報の数量と異なる時
MS-EKS０１１４_請求情報の本体明細の請求数量が紐づく注
文明細情報の数量と異なるため、請求できません。

サプライヤ側で修正
(必要に応じ注文明細の数量変
更をバイヤへ依頼)

１４
請求情報の本体明細の請求金額が紐づく注文明

細情報の金額と異なる時
MS-EKS０１１５_請求情報の本体明細の請求金額が紐づく注
文明細情報の金額と異なるため、請求できません。

サプライヤ側で修正
(必要に応じ注文明細の金額変
更をバイヤへ依頼)

１５ 請求情報の実費明細の数量単位が未入力の時
MS-EKS０１１６_請求情報の実費明細の数量単位が未入力
のため、請求できません。

サプライヤ側で修正

１６

請求した実費明細の数量単位に使用できない値
が設定されている時
※使用できる数量単位については「請求登録実施手順_
１１/１５」に掲載

MS-EKS０１１７_請求した実費明細の数量単位に使用できな
い値が設定されているため、請求できません。

サプライヤ側で修正

１７
請求した実費明細の説明が２００byteを超えて

いる時
MS-EKS０１１８_請求した実費明細の説明が２００byteを超
えているため、請求できません。

サプライヤ側で修正
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10－9．請求内容の修正方法

やむを得ない事情により請求登録実施後に修正の必要が生じた場合は、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。なお、サプライヤがAribaで請求登録を取り消すことはできません。

発行済みの請求書を却下するようバイヤに依頼し、バイヤの対応が完了した後に請求書を編集し、再度発行
してください。また、サプライヤ側で請求内容の誤りに気付かず、バイヤ側で請求情報を却下するケースもあり得
ますので、ご注意ください。

尚、バイヤより差し戻された場合には以下のメール通知がAribaNetworkより送信されます。
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10－9 ．請求内容の修正方法

やむを得ない事情により請求登録実施後に修正の必要が生じた場合は、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。なお、サプライヤがAribaで請求登録を取り消すことはシステム仕様によ
りできません。修正が必要な場合は発行済みの請求書を却下するようバイヤに依頼し、バイヤの対応が完了し
た後に請求書を編集し、再度発行してください。

なお、バイヤより差し戻された場合には以下のメール通知がAribaNetworkより送信されます。
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10－10．請求登録とバイヤへの通知メール

サプライヤがAribaで請求登録を実施しますと、バイヤの検収担当者宛てに以下のような通知メールが購買シス
テムから発出されます。

バイヤが同メールを受信していない場合、サプライヤが作成した請求書がエラーとなっている可能性がありますの
で、送信トレイから請求書が正しく送付されたかご確認ください。
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10－11 ．請求時の税額補正について_1/3

消費税の算出方法がバイヤとサプライヤで異なるケースがあります。請求書作成画面で税額補正を実施できま
す。実施手順は次頁を参照ください。

例：
税合計は9999.9から切り捨て計算され
て、9999になります。
税額として10,000円を求める場合は税
補正をしてください。
※実施手順は次頁を確認ください

備考：当社購買システムでは、消費税額計算
において小数点を切り捨てます
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10－11 ．請求時の税額補正について_2/3

１．明細の税額と税率を確認します。税額補正が必要な場合は、税額欄の情報を修正、更新します

税額は、「9,999」から
「10,000」へ変更し、
「更新」ボタンをクリック
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10－11 ．請求時の税額補正について_3/3

２．支払金額が変更されたことが確認できます
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10－12. Ariba請求およびメールによってやり取りされた証憑/請求書の取り扱いについて

AribaNetworkでの請求登録またはメール等での納品書・業務完了報等の証憑および請求書の提出が行わ
れた上で紙での納品書提出が行われた場合、AribaNetworkの請求情報またはメール送付された証憑が正
となる。

乙が甲グループに対して行う納品書・業務完了報告書等の納
品・検収に関わる証憑、及び請求書の提出は、AribaNetwork
上の「請求登録」の操作もしくはメール等による電磁的手段によっ
て行うものとする。

Aribaでの請求行為等の電磁的手
段に加え、紙での納品書提出等が
あった場合、
Aribaでの請求行為等の電磁的手
段を正とすることを明確するため、
「AribaNetworkに関する利用条
件」の第8条1項に記載。

なお、 AribaNetwork上の「請求登録」の操作もしくはメール等
による電磁的手段に加え、書面での証憑、及び請求書の提出が
行われた場合、 AribaNetwork上の「請求登録」の操作もしく
はメール等による電磁的手段の記載内容を原本として扱うものと
する。

※「Aribanetworkに関する利用条件」
から該当箇所を抜粋

乙が甲グループに対して行う納品書・業務完了報告書
等の納品・検収に関わる証憑、及び請求書（以下「検
収や請求に関わる証憑」という）の提出は、
AribaNetwork上の「請求登録」の操作もしくはメール
等による電磁的手段によって行うものとする。
前述の提出に加え、郵送等の別の手段でも検収や請求
に関わる証憑が提出された場合であっても、あくまで前述
記載の電磁的手段により提出された検収や請求に関わ
る証憑を原本として取り扱うものとする。
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10－13．オフラインのメールを用いた給付確認に関して_１/3

Aribaで請求登録を行った委託契約では、給付確認結果の通知はバイヤ会社からメールで行います。

同一の監督員且つ同一の実施責任者の案件は、複数案件分の通知がまとめて送付されることがあります。
（次頁参照）

件名 ：○○システム開発契約の完了確認

本文

受領した添付の業務完了報告書の内容について、業務を実施
いただいたことを確認しました。

確認日 ： △月▼日

添付ファイル ：あり

差出人： 監督員
宛先 ： 実施責任者
CC：PJ社員／事務担当者

ルール①

 添付の業務完了報告書の案件を特
定できる件名が設定されます

ルール②
 給付を確認した案件の業務完了報告書（Aribaの請求情報から取得）

をバイヤが添付します
 Arbaでの提出時に業務完了報告書にパスワードを設定する場合は、

PPAPとならない形でプロジェクト内で設定ください



© 2022 NTT DATA Corporation 185

10－13．オフラインのメールを用いた給付確認に関して_2/3

同一の監督員且つ同一の実施責任者の案件について、複数案件分の給付確認結果通知をまとめる場合の
メールイメージは下記通りです。

件名 ：○○システム開発契約の完了確認、ほか■■件の完了確認

本文

受領した添付の業務完了報告書の内容について、業務を実施いただいたことを確認しました。

確認件数 ： ■■件
確認日 ： △月▼日

添付ファイル：あり

差出人： 監督員
宛先 ： 実施責任者
CC：PJ社員／事務担当者

ルール①

 まとめて通知を行う複数案件を特定で
きるように記載されます

ルール②
 給付を確認した案件の業務完了報告書（Aribaの請求情報から取得）

をバイヤが添付します
 Arbaでの提出時に業務完了報告書にパスワードを設定する場合は、

PPAPとならない形でプロジェクト内で設定ください
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10－13．オフラインのメールを用いた給付確認に関して_3/3

バイヤ会社側で、執務環境の制約などによりやむを得ずファイルを添付して給付完了確認メールを送ることができな
い場合に限り、以下ルールに即したメールが送られます。

件名 ：POxx-xxx ○○システム開発契約の完了確認

本文

受領した業務完了報告書の内容について、報告内容の通り業務を
実施いただいたことを確認しました。

• 確認日 ：△月▼日
• 金額 ：＊＊＊＊円

添付ファイル：なし

差出人： 監督員
宛先 ： 実施責任者
CC： PJ社員／事務担当者

ルール

 給付確認を行った案件を特定できる内容
が記載されます

想定記載項目

 PO番号、給付完了確認日、契約件名、金額



© 2022 NTT DATA Corporation 187

11．今後のスケジュール
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11．今後のスケジュール

FY2021 FY2022

8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月

バ
イ
ヤ
周
知

サ
プ
ラ
イ
ヤ
周
知

△リリース日確定予定△再始動のご案内

習熟環境利用 4/25~

切替
案内

運用・
操作説明会

コンテンツ提供(特設サイトで順次拡充)

運用検討・QA(Fit＆Gap)
概要
説明会

▲(仮)7/末サービス開始

タイトル 目的 内容

概要説明会 各プロセスの目的・概要・背景の理解 各プロセス(見積、要求、検収)の目的、概要、フローの説明

運用・操作説明会 オペレーションの理解・浸透 リリース日案内、新システムでのオペレーションデモ、習熟環境利用の案内等

請求を中心とした説明会や個別対応（仮） 円滑なサービスインに向けた準備 Ariba請求をメインとした説明会やサプライヤ各社の個別サポート・相談（検討中）

切替案内 円滑な切り替え 切替スケジュール、移行時の注意点の案内

３

１

２

運用検討・QA
for G会社

運用検討・QA
for 一般サプライヤ

概要説明
for 一般

概要説明
for G会社

切替
案内

運用・
操作説明会１

請求を中心とした説明会や個別対応（仮）
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12．問い合わせ先
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12．問い合わせ先_1/5

■問い合わせ先

NTTデータ 購買部 企画担当 最適化・ITグループ
E-mail：cobuysupe@am.nttdata.co.jp

※不明点がある場合、バイヤ側の現場担当者ではなく、

上記への連絡をお願いいたします。

新購買システムに関する問い合わせは以下のメールアドレスへお願いします
3営業日を目安に返信します (調査等時間を要す場合の一次回答を含みます)

mailto:cobuysupe@am.nttdata.co.jp
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12．問い合わせ先_2/5

サポート体制とお問い合わせ先

SAP Ariba
Ariba Network

登録手続き途中

お問い合せ項目

株式会社
NTTデータ
購買部

お問合せ先

 電子調達全般に関するご質問
 業務上の購買取引のルールや手順など
 業務/運用について

[例] いつからAriba Networkを通じて注文書が届くのか、
請求書作成の要否、注文書の内容の変更を依頼したい、等

代表メールアドレス
E-mail:
cobuysupe@am.nttdata.co.jp

SAP Ariba サプライヤ管理部
E-mail: 
SE.Japan@sap.com

＊お問い合わせの際はメールの件名に［NTT Data］をご記入頂くださ
い。また、ANIDがお分かりの場合はANIDをご明記ください。

SAP Ariba
Ariba Network

登録完了後

カスタマーサポート:
Webからサポートのリクエストを提出ください。
カスタマーサポートよりお電話もしくは電子メー
ルにて回答差し上げます。
手順は次のページにございます。

 ご登録手続きについてのご質問
• Ariba Network登録手順について
• ユーザや権限など初期設定について

 ご登録後のご質問
• 各種設定変更方法
• パスワードに関するお問い合わせ
• 稼働後の各種オペレーション

mailto:SE.Japan@sap.com
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12．問い合わせ先_3/5

1. アリバネットワーク
（https://supplier.ariba.com）に
ログイン後、トップページの右上の
ヘルプ のアイコンをクリックし
ます。
【ログインできない場合】
ログインしなくてもヘルプセンター
へのアクセスは可能です。
アリバネットワーク
（https://supplier.ariba.com）に
アクセスしトップページの右上のヘ
ルプ のアイコンをクリックしま
す。

2. ヘルプセンターのメニューが表
示されたら、 「サポート」メ
ニューをクリックし→「連絡先」タ
ブを選択してください。

3. 枠内にご質問を入力後、検索
（虫眼鏡のマーク）をクリックしま
す。

Aribaカスタマーサポートへのお問い合わせ手順 1/3
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12．問い合わせ先_4/5

4. カスタマーサポートのコー
ルバックを依頼される場合は
「別の処理」のボタンをクリッ
ク頂き、『連絡先』をクリック
してください。

5. サポートを必要とされてい
る内容をご記入ください。
アスタリスク（＊）が付いてい
る入力必須項目は必ずご入力く
ださい。

※サポート関連の画面は、利便性の向上などを
目的に高頻度に更新していますので、本マニュ
アルと異なる場合がございます。

Aribaカスタマーサポートへのお問い合わせ手順 2/3

キーワードに関連する

FAQが表示されます。

該当のものがないかご確認
下さい
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12．問い合わせ先_5/5

6. 「電話番号」の入力の際、
市外局番の頭の「0」を入力し
ないようお願いします。
「電話番号の確認」欄も同様で
す。

⇒「電話番号が正しいことを確
認しました」にチェック☑を入
れ、画面右下の『最後の手順』
をクリックしてください。

7. 連絡方法を選択頂き、
『提出』をクリックしてくださ
い。

SR（サービスリクエスト）が
起票された旨の通知メールが届
きます。

弊社サポート担当者より折り返
しご連絡が入りますので、
しばしお待ちください。

お電話での連絡を希望されている方
の情報をご入力ください。

アリバネットワークにログインして
からこの画面にアクセスした場合は、

この値は自動設定されます。

Aribaカスタマーサポートへのお問い合わせ手順 3/3

携帯電話番号の入力も可能です。

例）090-1234-****の場合
国番号：+81
番号の確認： 901234****

カスタマーサポートの
対応時間は

平日 9:00－18:00

となります。
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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 2022/5/16 - 第１版作成 １.0

２ 2022/7/25

２－１、２－
４、２－５

オーダー確認後のバイヤ側へメールが配信される図を配信されないものへ
修正

２.0

5－3 「見積依頼の識別に関する運用ルール_1/2」上部の説明文を修正

6－2 記載内容を全面的に見直し・修正

6－3 通知メールサンプルの説明文を一部修正

6－4 通知メールサンプルの説明文にある手引書引用の記述を削除

6－5 注意書きを追記

6－10 説明文（画面キャプチャに対するものを含む）および注意書きを修正

6－11
「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、
5/5の画面キャプチャに対象となるケースの見出しを追記

6－16 全面見直しによる修正
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改訂履歴

項番 改訂日 改訂箇所 改訂概要 版数

2 2022/7/25

6－18 説明文を修正

２.0

6－19
「V2以降のコラボレーション依頼方法確認_1/3」の説明文を一部修正・
追記

7－2 説明文を修正

7－3 画面キャプチャを含めて全面見直しによる修正

7－7 注意書きを追記

7－8 説明文を修正

7－9 説明文を修正

7－10 画面キャプチャを含めて全面見直しによる修正

7－11 説明文を修正

7－12 画面キャプチャを含めて全面見直しによる修正

8－2 注意書きを追記
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改訂履歴

項番 改訂日 改訂箇所 改訂概要 版数

2 2022/7/25

8－5 説明文を修正

２.0

8－6 「オーダー確認実施手順_2/8」：注意書きを追記

8－7
「オーダー確認後にご対応いただきたいこと」：新規作成し、以下の項を繰
り下げ

8－11 説明文を修正

8－12 説明文を修正

8－13 説明文を修正

8－14 タイトルと説明文を修正

9－3 説明文を修正

9－4 表中の備考欄を一部削除

10－1 表中の説明文の注意書きを追記

10－2 「オーダー表示手順_3/4」、「同4/4」の記載順序を変更



© 2022 NTT DATA Corporation 199

改訂履歴

項番 改訂日 改訂箇所 改訂概要 版数

2 2022/7/25

10－3 全面見直しによる修正

２.0

10－9 説明文を修正

10－11 説明文と一部の見栄えを修正

10－13 説明文を修正

11 習熟環境に関する記載を削除
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