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文書保管に関する設定実施のお願い

弊社新購買システムの詳細説明会でご案内差し上げた「Aribaでの文書（注文書、オーダー確認（注文請書）等保管設
定」について、クラウドサービス事業者による仕様変更に伴い、追加設定をお願いいたします。

本設定を実施いただくことで、説明会でご案内差し上げた「Ariba上の注文書（オーダー）と注文請書（オーダー確認）は無
期限に保存され」ることを実現できます。（設定いただかない場合、18か月以降はクラウドサービス事業者の事情により削除され
る可能性があります）

仕様変更箇所

 次頁以降でご案内の追加設定を行うこと
で、文書保管期間を延長することができ
ます。

 文書保管期間の延長設定を行わない場
合、当該文書体系の最終更新日から18

か月を超えた時点でクラウドサービス事業
者の事情により文書が削除される可能性
があります。

新購買システム_サプライヤ詳細説明会（一般サプライヤ向け） （更新日：2022年5月16日）より抜粋
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設定方法 1/3

Aribaホーム画面にアクセス後、操作を実施ください ※本設定は、ANIDアカウント管理者のみ実施できます

「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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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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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



© 2022 NTT DATA Corporation 6

データ削除条件を設定しなかった場合の影響

本設定を行わない場合、「Ariba使用条件（サプライヤ）」に則り、「最終更新日から18か月を経過した案件情報（見積書、
注文書（オーダー）、オーダー確認、請求書※）」について、事前の予告なく削除される可能性があります

Ariba使用条件参照方法

「使用条件」を押下すると、諸条件
センターに移動します
※使用条件はログインせずに参照可能です

1 「サプライヤ」を押下すると、使
用条件が表示されます

2

該当箇所抜粋

II.一般条件
H. システム保全、データ保全、データの保管 

3.データの保管
お客様が Ariba Network 上で保管している取
引データについては、お客様のアカウントが有効
でアカウント状況に問題がない場合、Ariba

Network での保存期間が18カ月未満のデータ
を Ariba が削除することはありません。お客様は、
お客様のすべてのデータの保存に関して、単独
で責任を負います。したがいまして、お客様に適
用される当オンラインサービスでのデータ保存期
間の経過後もデータを参照するためには、お客
様はお客様のデータをあらかじめご自身のコン
ピュータに保存しておくための主体的な対応をし
ていただく必要があります。

※当社とのお取引におけるAriba利用のお手続きの中で、
「Ariba使用条件」へもご同意いただいています
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お問い合わせ先

本件に関するお問い合わせは「Supplier Communication Platform（以下、SCP）」をご利用ください。
SCPではFAQ、各種お知らせを掲載しております。

⚫ SCPのアカウントをお持ちの方
➢ MFAを用いて以下よりログインをお願いいたします。

https://nttdataproc.service-now.com/supplier  

➢ 質問の方法については以下のマニュアル、もしくは次ページ以降の【参考】をご参照ください。
※「SCP利用マニュアル」

https://nttdataproc.service-now.com/kb_view.do?sysparm_article=KB0009999

⚫ SCPのアカウントをお持ちではない方
➢ 下記メールアドレスまでご連絡ください。

 NTTデータ プロキュアメント部 最適化G  E-mail：cobuysupe@am.nttdata.co.jp

⚫ SCPについて
➢ SCPについては「Supplier Communication Platform（通称：SCP）」をご参照ください。

https://www.nttdata.com/global/ja/about-us/proc/supplier-communication-platform/

➢ SCPについてのお問い合わせ、SCPへの新規登録については上記サイトをご参照していただき、以下のメールアドレス
までご連絡ください。
NTTデータ プロキュアメント部  E-mail：partner@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。

https://nttdataproc.service-now.com/supplier
https://nttdataproc.service-now.com/kb_view.do?sysparm_article=KB0009999
mailto:cobuysupe@am.nttdata.co.jp
https://www.nttdata.com/global/ja/about-us/proc/supplier-communication-platform/
mailto:partner@am.nttdata.co.jp
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【参考】SCPへのログイン/ログアウト （「SCP利用マニュアル」より抜粋）
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【参考】SCPによる質問方法 （「SCP利用マニュアル」より抜粋）
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Appendix

1. 保存対象文書の管理単位

2. Aribaにおける電子帳簿保存法対応

3. Ariba上の記載情報に関する注意点

4. 使用条件の改訂通知
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保存対象文書の管理単位

⚫ Aribaでは、1つの取引において取り交わされる関連ドキュメントをまとめて「取引ドキュメントセット」として管理します。なお、取
引ドキュメントセットの保管期間はバイヤ―、サプライヤそれぞれに設定されます。

⚫ 18か月以上の期間、文書保管を確実に行いたい場合は、本資料で案内した手順に則り、データ削除までの期間を設定す
る必要があります。

⚫ なお、ドキュメントは、取引ドキュメントセットに含まれるすべての文書（の最後に更新された日時）がデータ削除条件で定め
た期間よりも古い場合に限って削除されます。

不使用

Aribaにおける取引ドキュメントセット イメージ

出所：SAP Help Portal 「サプライヤアカウントの設定プロ
ファイル設定」

すべての文書が、データ削除条件で定めた期間より
も古いものとなったときに削除されます

https://help.sap.com/docs/ARIBA_NETWORK_SUPPLIERS/a9191d5943bd4cc48b0cec67e197dc8e/88a101aebd554649891a6e6b5b076eb3.html?locale=ja-JP
https://help.sap.com/docs/ARIBA_NETWORK_SUPPLIERS/a9191d5943bd4cc48b0cec67e197dc8e/88a101aebd554649891a6e6b5b076eb3.html?locale=ja-JP
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Aribaにおける電子帳簿保存法対応

電子帳簿保存法が定める期間をよりも長い保存期間を設定したとしても、Aribaとは別に電子帳簿保存法に対応する仕組み
を準備いただく必要があります。

電子取引に求められる要件（真実性の確保、可視性の要件）について、Aribaが満たしているかどうかについ
て明言することはできない。Aribaの機能を確認いただいたうえで、各使用者にて法令要件を満たしているかど
うかを判断いただく必要がある

電子帳簿保存法に対応するためには、Ariba外で法令要件を満たした仕組みを準備することを推奨している

電子帳簿保存法に関するSAP社見解

外部サーバに情報を保管するための方法

1.注文書
⚫ 受注通知メールの設定にて、当該メールに注文書のcXML データや PDF を添付するように設定し、メールにて電子データを取得。その後、手動ない

しは自社開発したシステム（ツール）にてサーバ等に保存
⚫ 各注文書画面よりPDF をダウンロードし、サーバ等に保存

2.見積書（コラボレーション）
⚫ コラボレーション画面において、「印刷」をクリックしPDFファイルを作成、サーバ等に保存

3.請求書
⚫ 請求書画面よりPDF をダウンロードし、サーバ等に保存
⚫ 請求書に対してのみAribaが提供している「長期アーカイブ機能」および「タイムスタンプ機能」※を利用。
※ 「長期アーカイブ」により11年1ヶ月間、請求書を保管可能です。タイムスタンプは文書改ざんがされていないことを証明する機能です。
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Ariba上の記載情報に関する注意点

本資料ご案内時点で、本機能に関する誤った記載がAribaコンテンツ内にあることが判明しています。

現在、SAP社にて修正作業を進めておりますので、修正が完了するまでの間、ご注意ください。

記載内容が不正確な個所

機能の不正確な説明事例
※同内容はほかのAriba内コンテンツにも記載されており順次修正予定です



© 2022 NTT DATA Corporation 14

使用条件の改訂通知

メール本文に変更点概要が記載されますので、確認の上、貴社内での
業務への影響等、検討ください（変更点に関する対比表等の提供は
ありません。本文記載の変更箇所のセクション情報をもとに変更箇所を
確認ください）

使用条件の改訂が行われる場合、ANIDアカウント管理者宛にメールで通知されます。

文書保管期間やデータ削除設定に関する言及があった際は、ご確認ください。
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