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１－１．本手引書に関して

NTTデータ、および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は本手引書の改定日時点(2022/6)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」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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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

購買契約手続きの全体像、およ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、およ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

本書は各業務を実施するうえでの共通事項をご案内します

１－３．本手引書の対象範囲
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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、およ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/
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２．Ariba基本操作

２－１．Ariba利用環境
２－２．ログイン手順
２－３．ログアウト手順
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２－１．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
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２－２．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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２－２．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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２－３．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
※本手引書では、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



© 2022 NTT DATA Corporation 13

２－３．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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３．お問い合わせ先

３－１．サプライヤ向け情報ポータル確認手順 （新様式、手引書の入手）
３－２．Aribaトレーニング資料の参照方法
３—３．Aribaお問い合わせ先
３－４．SAP Aribaカスタマサポートへのお問い合わせ手順
３－５．AribaNetwork利用条件に関するお問い合わせ先
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３－１．サプライヤ向け情報ポータル確認手順（新様式、手引書の入手）_１/３

１．Aribaにログインし、「アカウント設定」アイコンを押下し、表示されたサブメニューから「設定」を押下します

２．表示されたサブメニューから「顧客取引関係」を押下します

「顧客取引関係」を押下します

手引書や様式等のサプライヤ向け資料はポータルサイトにて参照いただけます。

バイヤとのお取引に関してお問い合わせをされる際は、事前に下記手順にてポータルサイトを確認ください。

「アカウント設定」アイコンを押下します

「設定」を押下します
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３－１．サプライヤ向け情報ポータル確認手順（新様式、手引書の入手）_２/３

３．「アカウント設定」画面が表示されますので、「サプライヤ向け情報ポータル」を押下します

「サプライヤ向け情報ポータル」を押下します

取引関係のある会社がすべて表示されます
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３－１．サプライヤ向け情報ポータル確認手順（新様式、手引書の入手）_３/３

４．「サプライヤ向け情報ポータル」が表示されます

サプライヤ向け情報ポータルサイトから
各種新様式、手引書等の入手が可能です。
必要に応じてダウンロードをお願いします



© 2022 NTT DATA Corporation 18

３－２．Aribaトレーニング資料の参照方法

SAP Aribaが提供する標準的な資料、および動画もご参照いただけます。
サプライヤ向け情報ポータルとあわせてご利用ください。

※ログイン前の環境でも一部の文書は閲覧可能です

本ポータルは製品の技術文書に興味があるユーザー様向け
に、製品の文書やチュートリアルのライブラリー全体を閲覧で
きるように作成されています。

①Ariba標準資料および動画にアクセスするためには、
Aribaにログインし、画面右上の「ヘルプ」アイコンを押下します

②表示された「ヘルプセンター」メニューから「ドキュメント」を押下します

③画面上部の言語選択欄を「Japanese」に変更すると、「製品のド
キュメント」や「チュートリアル」にアクセスできます
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３－３．Aribaお問い合わせ先

SAP Ariba
AribaNetwork

登録手続き途中

お問い合わせ項目 お問い合わせ先

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］
をご記入ください。また、お分かりの場合はサプライ
ヤのANIDをご明記ください。

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

について

Aribaカスタマサポート:
Webからサポートのリクエストを提出くだ
さい
カスタマサポートより回答差し上げます
手順は本手引書３-４をご参照ください

 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

SAP Ariba
AribaNetwork

登録完了後

Aribaご登録手続き、およびAriba操作に関するお問い合わせは下記までご連絡ください。

mailto:SE.Japan@sap.com
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３－４．SAP Aribaカスタマサポートへのお問い合わせ手順_１/４

１．Aribaにログインし、画面右上の「ヘルプ」ア
イコンを押下し表示される「ヘルプセンター」
を押下します

※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

なお、その場合はお問い合わせ必要事項
をすべて手入力する必要があります

２．右上の「サポート」メニューを押下します

３．ヘルプセンターのページから「連絡先」を押
下します

SAP Aribaカスタマサポートへのお問い合わせ手順をご案内します。
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３－４．SAP Aribaカスタマサポートへのお問い合わせ手順_２/４

４．画面が表示されますので、検索バー
キーワードを入力し、「開始」を押下し
ます

※この検索をしないと、「４．」以降の
お問い合わせメニューが表示されない
ため、必ず検索を行ってください

５．類似したFAQが表示されますので、
該当する内容がないか確認ください

６．該当のFAQで解決せず、Aribaのカ
スタマーサポートからの折り返しのお電
話をご希望の場合は画面下部の「連
絡先」を押下します

※ご質問内容により他の選択肢が表示
されることがあります

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く
ださい
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３－４．SAP Aribaカスタマサポートへのお問い合わせ手順_３/４

7．症状について記載する画面が表示されます
ので、お問い合わせ内容を記入して「最後
の手順」を押下します

注意)
*の付いた項目には必ず記入が必要です

電話番号を入力する際、「電話番号」と「番号
の確認」には市外局番の頭の「0」を入力しない
でください
なお、携帯電話番号の入力も可能です

例）0９0-１２３４-９８７６の場合
国番号：+８１
番号の確認：９0１２３４９８７６

※電話での対応時間
平日のみ 9：00～18：00

お問い合わせ内容を
簡単にご記入ください

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

Aribaにログインしてからこの画
面にアクセスされている場合は、
この値は自動設定されます
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３－４．SAP Aribaカスタマサポートへのお問い合わせ手順_４/４

８．提出ボタンを押下すると、画
面上に「SAP Ariba カスタマサ
ポートにお問い合せ内容が送信さ
れました。」のメッセージが表示
されます
OKを押下するとサポートセン
ター画面に戻ります

また、併せて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

Ariba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
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３－５．AribaNetwork利用条件に関するお問い合わせ先

（株）NTTデータ 購買部 企画担当

E-mail : cobuysupe@am.nttdata.co.jp

Ariba利用開始前にご同意いただく必要のある「AribaNetworkに関する利用条件」に関するお問い合わせは
下記までご連絡ください。
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４．その他Ariba利用の前提条件

４－１．通知メールサンプル
４－２．サプライヤ向け社内の見積・注文・請求の運用ルール
４－３．ユーザーと権限に関して
４－４．新購買システムのリリース前(５/２４)に発注済みの案件について
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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

４－１．全通知メールサンプル_１/１３

見積依頼（コラボレーション）、注文（オーダー）、請求、支払案内書（予定）に関しての通知メール（サンプル）をご
案内します。なお、注文（オーダー）については (PDF/cXMLを含む等の)オプション設定が可能です。設定方法はAribaア
カウント設定ガイド〔https://www.nttdata.com/jp/ja/about-us/proc/purchasing/〕をご参照ください。

新規コラボレーション依頼受領通知/

コラボレーション依頼の更新通知

注文受領通知メール

請求書に関する通知メール

支払案内書（予定）受領通知メール

メール受信タイミング

https://www.nttdata.com/jp/ja/about-us/proc/purchasing/
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４－１．全通知メールサンプル_２/１３

１．新規コラボレーション依頼受領通知メール
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４－１．全通知メールサンプル_３/１３

２．コラボレーション依頼の更新通知メール_見積内容の更新
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４－１．全通知メールサンプル_４/１３

３．コラボレーション依頼の更新通知メール_バイヤによる承認
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４－１．全通知メールサンプル_５/１３

４．注文受領通知メール_オプションなし※
※“_（アンダーバー）”以降がAribaで設定可能なオプション
以下、注文書受領通知メールは同様の要領で記載
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４－１．全通知メールサンプル_６/１３

５．注文受領通知メール_電子メールメッセージにcXMLドキュメントを添付する
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４－１．全通知メールサンプル_７/１３

６．注文受領通知メール_電子メールメッセージにドキュメントを添付する
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４－１．全通知メールサンプル_８/１３

７．注文受領通知メール_添付ファイルはオンラインに残したままで電子メールには含めない
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４－１．全通知メールサンプル_９/１３

８．注文受領通知メール_電子メールメッセージにPDFドキュメントを添付する
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４－１．全通知メールサンプル_１0/１３

９．注文受領通知メール_すべてのオプションを設定
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４－１．全通知メールサンプル_１１/１３

１０．請求書に関する通知メール_請求書処理失敗
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４－１．全通知メールサンプル_１２/１３

１１．請求書に関する通知メール_バイヤによる請求書状況変更
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４－１．全通知メールサンプル_１３/１３

１２．支払案内書（予定）受領通知メール
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４－２．サプライヤ向け社内の見積・注文・請求の運用ルール

AribaNetworkを
確認する担当者が
担当営業へ案件を
ディスパッチする

NTTデータ
NTTデータ

グループ会社A
NTTデータ

グループ会社B

見積依頼 注文 見積依頼

Ariba Network

各営業担当

AribaNerwork受信ボックス
見積依頼 大阪営業所
見積依頼 東京営業所

AribaNetwork ID

見積依頼

注文

見積依頼

各営業担当は直接
Aribaの「オーダー一
覧」や「コラボレーション
一覧」を確認する

集約担当を設置しない場合 【回避策例】 集約担当を設置

NTTデータ
NTTデータ

グループ会社A
NTTデータ

グループ会社B

見積依頼 注文 見積依頼

Ariba Network

AribaNetwork ID

各営業担当

AribaNetwork

集約担当者

見積依頼 注文 見積依頼

※通知メール送信先アドレスは最大３つまで設定可能 (注文（オーダー）のみ最大５つまで設定可能)

見積依頼や注文書の送信先として設定可能なメールアドレスには制限があります。 ※

見積依頼や注文書を制限数以上の人数で参照する運用の場合、各担当者は自分宛の見積依頼や注文をAribaにて確
認する必要があります。
適宜、運用対処方法（例：集約担当を設置する）をご検討下さい。
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４－３．ユーザーと権限に関して

なお、権限の割り当てはアカウント単位での設定となります。受領したオーダーやバイヤごと（バイヤが当社の場合は
NTTデータとグループ会社を併せて1つのバイヤとなります）、及びサプライヤ内の支社単位での割り当てはできかね
ます。以下に割り当てのサンプルを記載しますので、ご確認ください。

〇 割り当て可能な役割例
• 全オーダーを確認することができる
• 全オーダーに対し、請求書を作成することができる

× 割り当て不可能な役割例
• NTTデータとNTTデータ○○から受領したオーダーの内、NTTデータ分のみ確認することができる
• NTTデータから受領したオーダーAとBの内、Aのみ請求書を作成することができる
• NTTデータから受領したオーダーの内、担当Aから受領した分のみ確認することができる
• サプライヤ内A支社、B支社のオーダーの内、A支社分のみ確認することができる

サプライヤはアカウント管理者の配下に最大２,000名までユーザーを作成することができます。各ユーザーには「契
約へのアクセス」、「請求書の作成」等、権限の割り当てが可能です。「Aribaアカウント設定ガイド」を参照いただき、
貴社内での運用に必要なユーザの作成及び権限の割り当てを実施ください。
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４－４．新購買システムのリリース前(7/25以前)に発注済みの案件について

概要 制約事項

AribaNetwork登録前に発注
済データのついて

• 注文書はAribaNetwork上に送信されず、FAXで送信されます。
• また、発注済の案件について取消が行われる場合には、FAXでバイヤより注文書が送ら
れます。

• 注文請書をもって契約成立する場合には、紙でのご提出をお願いします。

請求登録について • 発注済案件はAribaNetworkには存在しないため、請求登録もAribaNetworkで行う
ことができません。

★新購買システムよりNTT DATAおよびNTT DATAグループ会社との取引においてAribaNetworkを
初めて利用されるサプライヤ様向け

リリース前(2022/7/25以前)にバイヤより発注された案件は、新購買システムにおいてもAribaNetworkでは
処理することができません。

下記の制約事項が発生しますので、ご留意ください。
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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 2020/1/10 P１６ サプライヤ向け情報ポータルに関する注記追加 １.１

３ 2020/1/28 P１９-２２ 問い合わせ手順にページ追加 １.２

４ 2020/8/4 P２５-２６ サプライヤ向け通知メールおよび社内運用ルールについて追加 １.３

５ 2020/8/14 P２７ 新購買システムのリリース前(８/１７)に発注済みの案件について追加 １.４

６ 2020/8/17 P１５, ２７
サプライヤ向け情報ポータル参照手順を更新
リード文章の本ページの参照が必要なサプライヤに関する文言の訂正

１.５

７ 2020/10/1 - Aribaレイアウト変更に伴う画面キャプチャ修正 １.６
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改訂履歴

項番 改訂日 改訂箇所 改訂概要 版数

8 2020/12/24

３－１

以下のページ内容を更新
「サプライヤ向け情報ポータル確認手順（新様式、手引書の入手）_１/３」
「サプライヤ向け情報ポータル確認手順（新様式、手引書の入手）_２/３」
「サプライヤ向け情報ポータル確認手順（新様式、手引書の入手）_３/３」

２．１

４－１
「サプライヤ向け通知メールの添付および表示設定について」：
内容更新

４－２ 「全通知メールサンプル」：新規作成

４－４ 「ユーザーと権限に関して」：新規作成

４－５
「次期購買システムのリリース前(５/２４)に発注済みの案件に
ついて」：内容更新

9 2022/1/18

１－１ 「本手引書に関して」：内容更新

２．2３－２ Aribaトレーニング資料の参照方法：内容更新

３－４ SAP Aribaカスタマサポートへのお問い合わせ手順：内容更新

10 2022/7/25 １－１ 「本手引書に関して」：手引書の改定日更新 ２．３
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改訂履歴

項番 改訂日 改訂箇所 改訂概要 版数

10 2022/7/25

３－１
以下のページ内容を更新
「サプライヤ向け情報ポータル確認手順（新様式、手引書の入手）_２/３」
「サプライヤ向け情報ポータル確認手順（新様式、手引書の入手）_３/３」

２．３

３－２ 注意事項に振った項番の修正

４－１～４－５ ４－１を削除し、既存の４－２～４－５の項番を前倒し

４－２ 説明内容を一部見直し

４－４ リリース日を踏まえた記述を正しく修正
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