
© 2022 NTT DATA Corporation

株式会社NTTデータ コーポレート統括本部 プロキュアメント部

Ariba利用手引書_注文承諾編_Ver.２.３



© 2022 NTT DATA Corporation 2

1. はじめに
１ー１．本手引書に関して

１ー２．Ariba利用手引書の構成

１ー３．本手引書対象範囲

１ー４．各種資料の参照方法

2. 注文承諾（オーダー確認）運用ルール
２－１．注文承諾（オーダー確認）の前提条件

２－２．注文書上のコラボレーション依頼番号表示箇所

２－３．電子見積（コラボレーション）に関して

２－４．オーダー確認の実施者に関する注意点

２－５．注文書および注文請書のデータ削除条件設定方法

２－６．注文書および注文請書の保存期間とダウンロード方法

２－７．オーダー確認実施日の確認方法

２－８．コラボレーション対象案件の判別について

２－９．変更注文書の発行条件とオーダー確認の実施について

２－１０．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

２－１１．自動更新条件付き保守契約の変更契約発出について

２－１２．旧システムからの移行案件の注文情報の変更について

２－１３．初期移行案件に対する取消注文について

２－１４．緊急修理の注文書上の表示について

3. 注文承諾（オーダー確認）実施方法
３－１．オーダー確認実施業務フロー
３－２．オーダー通知メール
３－３．オーダー確認画面表示手順 -通知メール-
３－４．オーダー確認画面表示手順 -Ariba-
３－５．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
３－６．オーダー確認実施手順
３－７．オーダー確認後にご対応いただきたいこと
３－８．オーダー状況
３－９．オーダーの修正・却下
３－１０ ．オーダー表示の一覧をExcel形式で出力する
３－１１．監督員変更の場合の注文請書の要否について
３－１２．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
３－１３．注文情報画面のコメント掲載内容について
３－１４．注文金額の「（概算）」表示について
３－１５．注文書の表示項目について
（参考）オフライン（CECTRUST-Light、FAX）注文書フォーマット

改訂履歴



© 2022 NTT DATA Corporation 3

１．はじめに

１ー１．本手引書に関して
１ー２．Ariba利用手引書の構成
１ー３．本手引書の対象範囲
１ー４．各種資料の参照方法



© 2022 NTT DATA Corporation 4

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
また過去の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/global/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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１－３．本手引書の対象範囲

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

本手引書の対象範囲です
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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/global/ja/about-us/proc/purchasing/〕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。
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２－１．注文承諾（オーダー確認）の前提条件

注文承諾（以下「オーダー確認」）を実施いただくうえでの前提条件です。

¸ Aribaで「オーダー確認」を提出することにより、注文（以下「オーダー」）を承諾したものとします。

¸ オーダー内容に齟齬があるなどの理由によって、オーダーを拒否したい場合は、Aribaで発注された日から10営
業日以内にメール等でバイヤへ連絡してください。なお、上記期間内に連絡がない場合はオーダーに合意いただ
いたものとみなし、「オーダー確認」の提出がなされなくてもオーダーを承諾したものとします。

¸ また、バイヤがオーダーをキャンセルしたい場合は事前にメールで連絡致しますのでキャンセル可否についてメール
でバイヤと協議・合意ください。上記の通り、事前の合意を前提としつつも、注文のキャンセルを拒否したい場合
は、Aribaで注文キャンセルが発行された日から10営業日以内にオフラインでバイヤへ連絡してください。

¸ オーダー内容についてAriba画面項目と添付ファイルとの内容に齟齬が生じていた場合、画面項目を優先します。

¸ 原則、書面での契約締結はいたしません。署名欄のある契約文書の添付がある場合も、「オーダー確認」の提
出により、記名押印の代替とします。書面での契約書を要望される場合、Ariba上での契約情報が正とします。
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２－２．注文書上のコラボレーション依頼番号表示箇所

注文書上でコラボレーション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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２－３．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、本手引書「オーダー確認後
にご対応いただきたいこと」をご参照のうえ、ご対応ください。

※コラボレーションに関しての詳細は「Ariba利用手引書_見積編」をご参照ください
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２－４．オーダー確認の実施者に関する注意点

¸ Aribaにはオーダー確認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実施するか、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オーダー確認が実施された場合であっても、有効なオーダー確認が実
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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• 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。

β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

２－５．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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２－５．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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２－５．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、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を推奨いたします。

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

２－６．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

２－６．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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２－７．オーダー確認実施日の確認方法

「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
実施日時を確認できます
βシステム処理に伴う若干の時差が発生

オーダー確認の実施日は２通りの手順で確認が可能です

１

2
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２－８．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
る場合はコラボレー
ション対象案件
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２－８．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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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「3.6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

２－９．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
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２－１０．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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２－１１．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。
β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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２－１２．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：契約変更、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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２－１３．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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２－１４．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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２－１４．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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３．注文承諾（オーダー確認）
実施方法

３－１．オーダー確認実施業務フロー
３－２．オーダー通知メール
３－３．オーダー確認画面表示手順 -通知メール-
３－４．オーダー確認画面表示手順 -Ariba-
３－５．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
３－６．オーダー確認実施手順
３－７．オーダー確認後にご対応いただきたいこと
３－８．オーダー状況
３－９．オーダーの修正・却下
３－１０ ．オーダー表示の一覧をExcel形式で出力する
３－１１．監督員変更の場合の注文請書の要否について
３－１２．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
３－１３．注文情報画面のコメント掲載内容について
３－１４．注文金額の「（概算）」表示について
３－１５．注文書の表示項目について
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３－１．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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３－２．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
βリンクからの確認手順は本手引書「３－３．オーダー確認画面
表示手順 -通知メール-」をご参照ください

β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

通知メールサンプル

β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
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３－３．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
※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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３－３．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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３－４．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、「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「注文書」を押下します

「注文書」を押下します
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３－４．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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３－４．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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３－５．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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３－６．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。（本手順省略可能）

なお、Aribaでオーダー確認を実施した場合でも、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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３－６．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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３－６．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
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３－６．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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３－６．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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３－６．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
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３－６．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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３－６．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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３－７．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。

¸ 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で契約業務（注文書の受領、契約締結）を実施ください。

Å CECTRUST-Light の操作方法は以下URLにて参照いただけます。
https://www.construction-ec.com/cectrust-light/manual/index.html

https://www.construction-ec.com/cectrust-light/manual/index.html
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３－８．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」 β変更契約は「変更済み」

オーダー状況：「新規」 β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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３－８．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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３－８．オーダー状況_3/3

検索フィルタに表示されるオーダー状況のステータスには運用対象外のものがあります

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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３－９．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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３－１０ ．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、用途に合わせてご利用ください
※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ください

「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

３－１０ ．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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３－１０ ．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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３－１０ ．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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３－１１．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。
β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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３－１２．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β1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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３－１２．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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３－１３．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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３－１４．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のでご注意ください。
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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３－１５．注文書の表示項目について_1/11

サプライヤ側の注文書PDFの主な表示項目について説明します。
β商品分類「製品購入」で紹介します。ほかの商品分類の注文書は別紙「注文書サンプル」を参照ください

＃ 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、住所や連絡先

❹ 受信者 サプライヤ側の会社名、住所や連絡先

❺ 金額 税抜き注文金額

➏ 支払条件 目安の日数
具体的な支払期日は次頁「その他の情報」に
ある❽支払条件にて確認ください

❼ コメント ３－１３．注文情報画面のコメント掲載内
容について を参照ください

❶

❷

❸ ❹

❺

➏

❼
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３－１５．注文書の表示項目について_2/11

＃ 項目名 説明

その他の情報

❽ 支払条件 支払期日
β業法等の特別な理由がない限り、「検収月の翌月末日
払い」とさせていただきます

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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３－１５．注文書の表示項目について_3/11

＃ 項目名 説明

GenericDetail

⓬ 変更注文(新規打ち
直し)

システム制約によって、本来は変更契約である案件を新規契約として発注
する場合に「はい」を表示
ケース：初期移行/バイヤ会社側の組織整備/仕入先統廃合
※詳細は2-12. 旧システムからの移行案件の注文情報の変更について を参照く
ださい

⓭ 契約件名 案件名称（原則、見積書と一致）

⓮ 契約締結の注意事項 契約締結に当たっての注意事項

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を表示
※契約条件で基本契約以外が設定されている場合は表示されません

⓱ 調達目的 以下のいずれかが設定されます
• 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) 基本契約書（文書名）の締結日付
※契約条件で基本契約以外が設定されている場合は表示されません

⓳ 添付ファイル 申し送り事項等、バイヤが添付した場合に表示
※案件ごとに契約内容を取り決める場合は、本欄に添付されます

⓴ 出荷先/届け先 納品先情報 ※届け先1行目に受領者名が表示されます

請求先 バイヤ側の会社名、住所や電話番号
※バイヤ会社の本社情報が表示されます。案件での書面送付先とは異なる場所が
表示されている可能性がありますので、送付前にバイヤ担当者に確認ください

⓬
⓭
⓮

⓯

⓰
⓱

⓲

⓳

⓴ ⓴21

21
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３－１５．注文書の表示項目について_4/11

＃ 項目名 説明

明細番号 等 当該明細に関する情報
・品番/説明
・種類
※システム制約により、すべての契約で「サービス」が表示されま
す。具体的な内容は下段の説明内容で確認ください

・数量
・希望納入日
・単価、合計、税情報

状況 請求書発行状況やオーダー確認の実施状況が記
載されます
例：オーダー確認実施済み、請求書発行済みの場合

１請求書発行済み
１ - 確認済み - 特記なし

税 消費税情報

詳細 明細情報の詳細
※商品分類によって表示項目が異なります

購入申請明細番号 明細番号

申請者 バイヤ側申請者情報

申請番号 購入申請番号

コラボレーション依頼 コラボレーション依頼番号
※コラボレーション実施時のみ表示

22

22

23

23

24

24

25

25

26

26

27

27

28

29

28

29
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３－１５．注文書の表示項目について_5/11

＃ 項目名 説明

依頼タイトル タイトルの表示
※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”
※コラボレーション実施時のみ表示

金額補足欄 発注金額や発注に関する連絡事項
※バイヤが入力した場合のみ表示されます

支払方法 発注元(バイヤ)に応じた支払方法の表示
• 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 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 税抜注文金額

合計(概算) 税込注文金額
※契約が概算契約かどうかに関わらず「(概算)」と表示される仕
様です。製品購入の場合、（概算）の表示があったとしても
確定額での契約となり、表示金額が発注金額となります

30

31

32

33

34

35

36

30
31

32
33

34

35

36
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３－１５．注文書の表示項目について_6/11

サプライヤ側の注文書PDFの主な表示項目について説明します。
β商品分類「システム開発」で紹介します。ほかの商品分類の注文書は別紙「注文書サンプル」を参照ください

＃ 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、住所や連絡先

❹ 受信者 サプライヤ側の会社名、住所や連絡先

❺ 金額 税抜き注文金額

➏ 支払条件 目安の日数
具体的な支払期日は次頁「その他の情報」に
ある❽支払条件にて確認ください

❼ コメント ３－１３．注文情報画面のコメント掲載内
容について を参照ください

❶

❷

❸ ❹

❺

➏

❼
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３－１５．注文書の表示項目について_7/11

＃ 項目名 説明

その他の情報

❽ 支払条件 支払期日
β業法等の特別な理由がない限り、「検収月の翌月末日
払い」とさせていただきます

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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＃ 項目名 説明

GenericDetail

⓬ 変更注文(新規打ち
直し)

システム制約によって、本来は変更契約である案件を新規契約として発注
する場合に「はい」を表示
ケース：初期移行/バイヤ会社側の組織整備/仕入先統廃合
※詳細は2-12. 旧システムからの移行案件の注文情報の変更について を参照く
ださい

⓭ 契約件名 案件名称（原則、見積書と一致）

⓮ 業務委託内容 業務委託内容の表示

⓯ 契約区分 当該契約が「確定契約」と「概算契約」のどちらであるかを表示

⓰ 契約締結の注意事項 契約締結に当たっての注意事項

⓱ 契約条件 バイヤと合意した契約条件

⓲ 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を表示
※契約条件で基本契約以外が設定されている場合は表示されません

⓳ 契約条件の詳細 各種契約条件を表示
※「契約条件の補足」「実費精算（上限金額）」）など、バイヤが情報の入
力や条件の有効化をしないと表示されない項目があります

３－１５．注文書の表示項目について_8/11

⓬
⓭
⓮
⓯
⓰

⓱
⓲

⓳
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３－１５．注文書の表示項目について_9/11

21

22

23

＃ 項目名 説明

GenericDetail

契約期間開始日、終
了日

契約期間を表示

基本契約書(日付) 基本契約書（文書名）の締結日付
※契約条件で基本契約以外が設定されている場合は表示されません

監督員情報 監督員の表示

添付ファイル 申し送り事項等、バイヤが添付した場合に表示
※案件ごとに契約内容を取り決める場合は、本欄に添付されます
※複数納期がある場合、「分割支払別表」にて納期等連絡します

出荷先/届け先 納品先情報 ※届け先1行目に受領者名が表示されます

請求先 バイヤ側の会社名、住所や電話番号
※バイヤ会社の本社情報が表示されます。案件の書面送付先とは異なる場所が表
示されている可能性がありますので、送付前にバイヤ担当者に確認ください

⓴

21

⓴
⓴

21

22

22

23 2425

23

24

25
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３－１５．注文書の表示項目について_10/11

＃ 項目名 説明

購入申請明細番号 当該明細に関する情報
・品番/説明
・種類
※システム制約により、すべての契約で「サービス」が表示されま
す。具体的な内容は下段の説明内容で確認ください

・数量
・希望納入日
・単価、合計、税情報

状況 請求書発行状況やオーダー確認の実施状況が記
載されます
例：オーダー確認実施済み、請求書発行済みの場合

１請求書発行済み
１ - 確認済み - 特記なし

税 消費税情報

詳細 明細情報の詳細
※商品分類によって表示項目が異なります

26

27

28

29

26

27

28

29
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３－１５．注文書の表示項目について_11/11

＃ 項目名 説明

購入申請明細番号 明細番号

申請者 バイヤ側申請者情報

申請番号 購入申請番号

コラボレーション依頼 コラボレーション依頼番号
※コラボレーション実施時のみ表示

依頼タイトル タイトルの表示
※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”
※コラボレーション実施時のみ表示

金額補足欄 発注金額や発注に関する連絡事項
※バイヤが入力した場合のみ表示されます

支払方法 発注元(バイヤ)に応じた支払方法の表示
• 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 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 税抜注文金額

合計(概算) 税込注文金額
※契約が概算契約かどうかに関わらず「(概算)」と表示される仕様です。

製品購入の場合、（概算）の表示があったとしても確定額での契
約となり、表示金額が発注金額となります

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

40
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（参考）オフライン（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

β2参照

青字：旧システムとの変更点

β1参照
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※1 オフライン（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 Ҝ 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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※2 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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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 2020/3/11 P28、29
オーダー詳細確認時に「さらに表示」を押下することを追加
及び、添付ファイルの確認を追加

1.1

3 2020/8/4

P12、13
P14、15
P16、17
P18
P27
P36

下記事項について追加
・POバージョンの採番ルール
・注文書/請書の保存期間とDL方法
・コラボレーション対象案件の判別
・変更注文発行条件とオーダー確認
・コラボレーション画面のオーダー検索
・オーダー確認後の対応

1.2

4 2020/10/1 - Aribaレイアウト変更に伴う画面キャプチャ修正 1.3

５ 2020/12/25

２－２ 「注文書上のコラボレーション依頼番号表示箇所」：新規作成

2.1
２－６ 「注文書および注文請書の保存期間とダウンロード方法」：新規作成

３－４ 「オーダー確認画面表示手順 -Ariba-_3/3」：内容更新

３－６ 「オーダー確認実施手順_1/8」：内容更新
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改訂履歴

項番 改訂日 改訂箇所 改訂概要 版数

５ 2020/12/25

３－１０ 「オーダー表示の一覧をExcel形式で出力する」：新規作成

2.1

３－１１ 「監督員変更の場合の注文請書の要否について」：新規作成

３－１２ 「注文情報から移行案件の特定方法」：新規作成

参考
「オフライン（CECTRUST-Light、FAX）注文書フォーマット」新規作
成

６ 2022/1/18

ー UI変更に伴い、画面キャプチャを最新版に更新

2.2

１－１ 「本手引書に関して」：内容更新

２－５
「注文変更時のPOバージョンの採番ルール」について：削除
「注文書および注文請書のデータ削除条件設定方法」：新規作成

２－９ 「変更注文書の発行条件とオーダー確認の実施について」：内容更新

２－１０
「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」：新規
作成

２－１１ 「自動更新条件付き保守契約の変更契約発出について」：新規作成
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改訂履歴

項番 改訂日 改訂箇所 改訂概要 版数

7 2022/1/18

２－１２ 「旧システムからの移行案件の注文情報の変更について」：新規作成

2.2

２－１３ 「初期移行案件に対する取消注文について」：新規作成

２－１４ 「緊急修理の注文書上の表示について」：新規作成

３－８ 「オーダー状況」：内容更新（ページ追加）

３－１２
「注文情報から移行案件の特定方法」：削除
「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」：新
規作成

３－１３ 「注文情報画面のコメント掲載内容について」：新規作成

３－１４ 「注文額の概算表示について」：新規作成

３－１５ 「注文書の表示項目について」：新規作成
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改訂履歴

番 改訂日 改訂箇所 改訂概要 版数

8 2022/7/25

１－１ 「本手引書に関して」：内容更新

２.３

２－５ 画面キャプチャを含む説明文を全面変更

２－９ 注意書きを追記

２－１１ 注意書きを追記

２－１２ 画面キャプチャを含む説明文を変更

２－１３ 注意書きを追記

２－１４ 「緊急修理の注文書上の表示について_1/2」：説明文を修正

３－４
「オーダー確認画面表示手順-Ariba-_3/3」：複数単金に関する別紙
資料の言及を削除（別途、整理予定）

３－５ 説明文を修正

３－６ 「オーダー確認実施手順_2/8」：注意書きを追記

３－７ CECTrustLightの操作方法について追記
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改訂履歴

番 改訂日 改訂箇所 改訂概要 版数

8 2022/7/25

３－１２
「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」：注意書きを追記

２.３
３－１４ 注意書きを追記

３－１５ 「システム開発」の注文書を追加
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