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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、2022/7/31より仕入
先様（以下「サプライヤ」）との購買契約手続き（見積～注文/注文承諾～納品/請求）において、SAP 
Ariba提供のシステム（以下「Ariba」）を使用いたします。

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

なお、手引書はサプライヤに対応いただく業務ごとに分かれています。

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

予めご了承ください。

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

※SSC（購買業務）加入グループ会社は下記URLをご参照ください

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

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

手引書タイトル 概略

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

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

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

Ariba利用手引書_納品／請求編
Aribaでの請求書作成手順や支払案内確認手順をご案内して
います
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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

１－３．本手引書の対象範囲

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。

掲載先 〔https://www.nttdata.com/global/ja/about-us/proc/〕

ホーム ＞ 企業情報 ＞ 取引先企業の皆様へ ＞ 購買システム
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２．納品/請求運用ルール

２－１．納品/請求の前提条件
２－２．請求方法の切替時期、方法
２－３．請求フロー
２－４．様式取得方法（サプライヤ情報ポータルへのアクセス）
２－５．請求登録の実施者に関する注意点
２－６．請求書番号の設定方法
２－７．Ariba請求インボイス化について
２－８．検収証憑に関して
２－９．支払案内書の送付に係る留意事項
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２－１．納品/請求の前提条件

⚫ 2024年8月26日より、インボイス制度に適応したAriba請求の運用を開始します。

⚫ 請求は、原則Ariba請求にて実施してください。

⚫ Aribaを使用した納品・検収に関わる証憑および請求書の提出方法は本資料および説明会資料・動画に
て確認ください。

 2022年1月のAriba利用条件の改訂により、原本の考え方を明確にしています。Ariba請求を実施いただく
場合は（Aribaでの請求に加えて）請求書（紙）の提出をいただいたとしても紙の請求書は原本としては
扱わないことになります。ご留意ください。

⚫ 請求登録において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は、画面項目を優先し
ます。

 2024年8月のAriba利用条件の改訂により、画面と添付ファイルに齟齬があった場合の扱いを修正していま
す。原則は上記の通りですが、手引書に運用ルールを別途定めている場合は当該ルールに従うものとします。
「２－７．Ariba請求インボイス化について」に別途運用を記載しておりますので、ご留意ください。

⚫ システム制約を含むやむをえない理由によってAriba請求を実施できない案件については、書面（紙）の証
憑、請求書による請求を実施ください。
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２－２．請求方法の切替時期、方法

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
※Ariba請求の実施対象外期間

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

※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、支払いを行うケースなどを、例外的にAriba

請求を実施しないケースとして想定

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

2024年8月末～

Ariba請求の適格請求書とし
ての扱いを開始
Ariba請求がインボイス制度の
要件を満たすようシステム改修お
よび運用変更を実施。
※一部商品分類は対象外
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２－３．請求フロー

⚫ 商品分類ごとのAriba請求のフローについては、当社webサイトの「請求業務フロー」を参照ください。

当社webサイト〔https://www.nttdata.com/global/ja/about-us/proc/〕

ホーム ＞ 企業情報 ＞ 取引先企業の皆様へ ＞ 購買システム

⚫ やむをえない事情によって書面による請求を実施いただく際の手順については、現行通りの対応となるため上
記資料に掲載していませんが、参考資料として代表的なもの（商品分類のフロー）を次頁以降に掲載しま
す。適宜ご参照ください。
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２－３． 【参考】 ①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

納品書or請求
書等の検収証

憑保管
• 納品時に納品書等の検収証憑が同梱されて

いなかった場合は、後日サプライヤより入手する
（検収時には必須）

① 提出いただいた納品書、請求書について押印しての交付は予定していません。

② 新型コロナウィルス感染症をうけて実施している「検収業務のテレワーク対応※」は継続します。同対応を実施する場合、証跡（納品書、業務完了報告書、就業記録表等）を電子ファイルで提出後、翌月中を目
途に押印した紙原本を必ず提出ください。

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

①

※ 紙原本の授受に先立ち、証跡（納品書、業務完了報告書、就業記録表等）の写しを請求月次内に共有（後日、紙原本の提出必須）することで検収・支払可能とする特例措置

支払案内書の
送付

月
締
め
実
施

• サプライヤは以下文書を添付
◼ 納品書or請求書
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２－３． 【参考】 ②製品保守 〔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

① 新型コロナウィルス感染症をうけて実施している「検収業務のテレワーク対応※」は継続します。同対応を実施する場合、証跡を電子ファイルで提出後、翌月中を目途に押印した紙原本を必ず提出ください。

※ 紙原本の授受に先立ち、証跡の写しを請求月次内に共有（後日、紙原本の提出必須）することで検収・支払可能とする特例措置

初回保守サービス開始後～検収期間（ ～翌月第3営業日）※

バ
イ
ヤ

検
収
承
認
者

受
領
担
当
部
門

責
任
者

Ｐ
Ｊ
社
員
／

事
務
担
当
者

サ
プ
ラ
イ
ヤ

シ
ス
テ
ム

保守サービス
開始

請求

保守サービス開始
確認、押印

請求
内容確認

検収承認
依頼

検収承認

検収証憑保管

①

• 保守サービス開始が合理的に確認できる資料を
最低1つ添付する
〔必要資料〕
◼ 請求書
◼ 保守サービス証書
◼ 保守サービス開始通知書
◼ 契約書もしくは注文請書
◼ 納品書
◼ 契約に定める検収書類

• Ｇ会社等で独自の運用ルールがある場合
は、Ｇ会社等の規定に則って運用する

翌月第四営業日以降

支払案内書の
送付

月
締
め
実
施
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２－３． 【参考】 ③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～

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

②

～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（サプライヤ）、業務完了報告書等の事前確認（バイヤ）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

② 新型コロナウィルス感染症をうけて実施している「検収業務のテレワーク対応※」は継続します。同対応を実施する場合、証跡（納品書、業務完了報告書、就業記録表等）を電子ファイルで提出後、翌月中を目
途に押印した紙原本を必ず提出ください。

①

※ 紙原本の授受に先立ち、証跡（納品書、業務完了報告書、就業記録表等）の写しを請求月次内に共有（後日、紙原本の提出必須）することで検収・支払可能とする特例措置

支払案内書の
送付

月
締
め
実
施
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２－４．様式取得方法（サプライヤ情報ポータルへのアクセス）

最新版の様式はAribaログイン後にアクセス可能なサプライヤ情報ポータルから取得可能です。

システム刷新に伴い、様式も更新されていますので最新版のファイルを取得、ご使用ください。

「イネーブルメント」をクリック

1

アイコンをクリックし、ページ
にアクセスします

2【注意】
顧客名“NTT DATA”に対して
操作を実施ください

修正中
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２－５．請求登録の実施者に関する注意点

⚫ Aribaには請求登録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請求登録を実施いただくか、しかるべき権限を
保有している方の承認を得たうえで請求登録を実施いただきますよう運用面でのご配慮
をお願いします。

⚫ 仮に権限を有しないユーザーによって請求登録が実施された場合であっても、有効な請求
登録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。

⚫ 製品購入の場合、納品書の添付は任意です。委託契約では、作業完了報告書等の証
憑類はシステムに添付し、請求登録を行ってください。（詳細は「３－２．オフラインの
メールを用いた給付確認に関して」を参照）
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２－６．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１６桁までとなり、全角文字は使用不可です（特殊文字や環境依存文字の利用は控えてください）

請求書番号の年内の重複はできません、一度使用した番号は翌年まで使用不可となります
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２－７．Ariba請求インボイス化について_1/6

2023年10月のインボイス制度施行以降、AribaNetworkでの請求登録（以下、Ariba請求）については、
Aribaシステムが適格請求書の要件を満たしていないため、Ariba請求時に適格請求書の添付を必須とする
運用を実施してきました。

2024年8月26日より、Ariba請求の画面情報そのものが適格請求書の要件を満たすようシステム改修を行
い、サプライヤ側で適格請求書のファイル添付が不要となります。

但し、Ariba請求時に適格請求書を添付した場合、AribaNetwork画面上の記載内容と適格請求書の記
載内容に齟齬がある場合は、適格請求書記載内容を優先します。
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２－７．Ariba請求インボイス化について_2/6

Ariba請求が適格請求書の要件を満たすことのより、Ariba請求に該当する商品分類などは適格請求書の添付が不要となり
ます。ただし、Ariba請求だけでは検収確認が困難な商品分類もあるため、Ariba請求以外に提出が必要な資料の添付を
お願いします。

インボイス化されるAriba請求とAriba請求時に必要な資料についてー1（2024年8月26日以降の運用）

カテゴリ サブカテゴリ 商品分類 適格請求書 適格請求書以外に提出が必要な資料

物品

製品購入 ハードウェア／ソフトウェア／事務用品 Ariba請求

製品保守
ハードウェア保守／ソフトウェア保守

／その他の保守
Ariba請求

・保守開始通知書
・（前払の場合）対象期間がわかる資料

リース・レンタル リース／レンタル
Ariba請求
（レンタル一括払のみ対象）

（前払の場合）対象期間がわかる資料

委託

委託
システム開発／運用保守、BPO、コールセン

ター／コンサルティング／コンテンツ制作
／ハードウェア設計・製造／その他委託

・業務完了報告書
＜NTTデータ様式＞

・納入物事前確認依頼書
・工事完成通知書
（建業法工事のみ対象）
・Ariba請求
（運送と単価契約※が対象）

廃棄物処理 一般廃棄物

修理 緊急修理／計画修理

サービス サービス クラウドサービス／その他サービス ・Ariba請求
・サービス開始通知書
・（前払の場合）対象期間がわかる資料

※サプライヤ各社とNTTデータ・プロキュアメント部または各NTTデータグループの購買窓口が、あらかじめ特別なご提供条件（対象商品、価格等）で合意、契約書締結させていただいたものを「単価契約」と呼称しています。
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２－７．Ariba請求インボイス化について_3/6

【添付ファイルの適格請求書が必要なケース（1）】

以下はAriba請求を適格請求書として扱えないため、Ariba請求であっても別途適格請求書をバイヤへ提出する必要があります。

➢ リース以外の定額払

➢ リース（ファイナンスリース）

※本資料における「定額払」とは以下の条件を満たすものとします。
・支払条件・検収条件が「毎月支払（固定額）・初回検収のみ」となる案件
・初回に請求を実施後は、バイヤ側で毎月検収担当者が検収処理を行うことなく、自動検収となる案件
・サブカテゴリが右記のもの：製品購入（ソフトウェアのみ）、製品保守、リース・レンタル、サービス

※適格請求書の提出にAriba請求を利用しないでください。

定額払（リース以外）の場合も毎月サプライヤより適格請求書をバイヤへ提出する（※）ことが必要となります。

※本資料における「ファイナンスリース」とは以下の条件を満たすものとします。
ユーザー（借手）が選んだものをリース会社（貸手）が購入し、賃貸する取引。物件代金や諸費用の概ね全額をリース料として支払うフルペイアウトで、ノンキャンセラブル（中途
解約不可）の賃貸借契約

・商品分類「リース」として扱うもの（オペレーティングリースは購買システムでは「レンタル」として扱う）

ファイナンス・リース（＝購買のカテゴリーでは”リース”）は原則“売買処理”に準じて処理を行うこととなるため、
リース開始時に当該リース取引の全額に対する適格請求書をバイヤへ提出する必要があります。
◼ リースは契約開始時にサプライヤ側が提出する「納品書」または「請求書」に、リース期間中の契約金額が記載されて

いるため、これを適格請求書とします。

インボイス化されるAriba請求とAriba請求時に必要な資料についてー2（2024年8月26日以降も継続運用）



© 2024 NTT DATA Japan Corporation 21

２－７．Ariba請求インボイス化について_4/6

【添付ファイルの適格請求書が必要なケース（2）】

以下はAriba請求を適格請求書として扱えないため、Ariba請求であっても別途適格請求書をバイヤへ提出する必要があります。

➢ 立替金以外の内税明細がある場合

➢ 税額端数切捨て以外で請求となる場合

立替金以外の内税明細がある場合、Ariba請求ではシステム上税額が正しく表示されないため、別途適格請求書の提
出が必要となります。

税額の計算はシステムの設定上、端数切捨てとなります。
明細の税額を修正しても、最終税額は変更されません。
税額を修正したい場合、別途適格請求書の提出が必要となります。
Ariba請求に添付した適格請求書にて請求を実施する場合は、バイヤへ連絡ください。

インボイス化されるAriba請求とAriba請求時に必要な資料についてー3（2024年8月26日以降の運用）
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２－７．Ariba請求インボイス化について_5/6

【注意事項（1）】

サプライヤ各社には、Ariba請求を実施して頂いておりますが、その中で機能改修を実施してもAriba請求がインボイスとならない
請求方法が散見されますので、ご注意ください。

➢ 外税で入力をお願いします

➢ 検収日の入力をお願いします

インボイス化されるAriba請求とAriba請求時に必要な資料について－4（2024年8月26日以降の運用）

立替金等を内税のままシステムに入力し、Ariba請求頂いておりますが、立替金以外は外税にしたうえでシステムに入力
して、Ariba請求をお願いします。

検収日は適格請求書の要件『課税資産の譲渡等を行った年月日（取引年月日）』に該当するため、入力するよう
お願いします。
入力しない場合はAriba請求は適格請求書の要件を満たさないため、別途適格請求書の添付が必要となります。
複数明細がある場合は、全ての明細の検収日を入力する必要があります。
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２－７．Ariba請求インボイス化について_6/6

【注意事項（2）】

サプライヤ各社には、Ariba請求を実施して頂いておりますが、 画面項目上の整合性がとれない場合は、Ariba請求がインボイス
とならないことがあるため、ご注意ください。

➢ 明細の「小計」と「課税対象金額」の金額確認をお願いします

インボイス化されるAriba請求とAriba請求時に必要な資料について－5（2024年8月26日以降の運用）

請求書の作成で「小計」と「課税対象金額」の金額が一致していることを確認して、Ariba請求をお願いします。
「小計」を修正しても「課税対象金額」は更新されないことがあります。金額が相違している際は、手動で金額が一致する
ように修正をお願い致します。
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２－８．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※でご提出ください。
※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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２－８．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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２－９．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、バイヤ会社・支払サイト・支払口座ごとに送付します。

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
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３．納品/請求、提出・完了方法
３－１．Aribaによる請求登録業務フロー
３－２．オフラインのメールを用いた給付確認に関して
３－３．オーダー表示手順
３－４．請求登録実施手順
３－５．請求登録実施状況の確認方法
３－６．請求登録実施手順補足
３－７．請求登録時の一時保存手順
３－８．一時保存中の請求書の確認方法
３－９．請求書ステータスの確認手順
３－１０．請求書登録後のエラー処理と通知内容
３－１１．請求内容の修正方法
３－１２．請求登録とバイヤへの通知メール
３－１３．Ariba以外での請求に関して
３－１４．請求時の税額補正について
３－１５．翌月以降適用の変更契約を当月に処理した場合の請求登録について
３－１６．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
３－１７．Ariba請求のインボイス対応に伴う画面項目と添付ファイルの扱いについて
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３－１．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

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

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

請求登録情報、および給付確認メール等の証憑類※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いが実施されます

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

支払い

支払案内書
（予定）の送付

給付確認の実施・返信
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３－２．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
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３－２．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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３－２．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
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３－３．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「注文書」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。
※請求登録はオーダーごとに実施する必要があります。（複数の案件をまとめて処理することはできません）請求したいオーダーを表示の上、

実施ください
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３－３．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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３－３．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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３－３．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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３－４．請求登録実施手順_１/１９

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

<注意>
• 請求額が0円となるケースではAribaを利用した請求を行えません。
• 購買システム切り替え前と同様に、システム外でバイヤに報告等

実施ください。
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３－４．請求登録実施手順_２/１９

２．「請求書の作成」画面が表示されます。
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３－４．請求登録実施手順_３/１９

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１６桁までとなり、全角文字は使用不可です
⚫ 年内は同一請求書番号を使用することはできません。

（翌年には使用することが可能です）

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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３－４．請求登録実施手順_４/１９

「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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３－４．請求登録実施手順_５/１９

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

「ファイルを選択」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
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３－４．請求登録実施手順_６/１９

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。

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

<注意>
• 添付ファイルへのパスワードの付与は不要です。
• ファイル名に環境依存文字を使用しないでください（バイヤ側で

検収処理を行う際にエラーが発生します）。
※“_”（アンダーバー）として選択できる文字種には環境依存のものも
含まれていますので、特にご注意ください。
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３－４．請求登録実施手順_７/１９

• 「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

なお、立替金以外の内税明細がある場合、Ariba請求ではシステム上税額
が正しく表示されないため、別途適格請求書の提出が必要となります
また、立替金以外は外税にしたうえでシステムに入力し、Ariba請求をお願
いします

７．請求書に含まれる明細と「数量」、「単価」を確認します

「検収日」を入力します
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３－４．請求登録実施手順_８/１９

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8/19～14/19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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３－４．請求登録実施手順_９/１９

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。
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３－４．請求登録実施手順_１０/１９

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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３－４．請求登録実施手順_１１/１９

「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
ただし、立替金の場合は、内税にて総額を入れて
ください

※税区分が異なる場合は必ず明細を分けてください

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

「検収日」を入力します
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３－４．請求登録実施手順_１２/１９

税項目を設定します
（バイヤ側の税処理に合わせ
た税率を設定してください）。
選択肢については、次ページ
参照。

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

※税項目における「立替金」等の
扱いについて
税カテゴリで「0% 消費税（立替
金）」のうち該当する税率を選択く
ださい。
（例：交通費や宿泊費の場合は、
「消費税（立替金）_内税10％
相当」を選択。）
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３－４．請求登録実施手順_１３/１９

立替金が発生する場合は税項目から「消費税（立替金）」を使用してください。

＜明細画面＞

【注意事項】
✓ 仕様の制約上で外税は使用できませんので立替金

は内税にて総額を入れてください。
✓ 立替金精算書、立替金分の適格請求書、交通費

特例管理簿の提出は必要となります。

１３．追加した明細の「カテゴリ」から、該当の税項目を選択します
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１４．実費に関する根拠資料を添付します。

３－４．請求登録実施手順_１４/１９

「ファイルを選択」を押下後、ダイアログに従い資料を添付します
※立替金精算書、立替金分の適格請求書、交通費特例管理簿の提出は

必要となります
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３－４．請求登録実施手順_１５/１９

「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

１５．「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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３－４．請求登録実施手順_１６/１９

「提出」を押下します

１６．表示された請求書内容を確認し、「提出」を押下します

適用税率毎の対象額、税額が表示されます
※税額が異なる場合は、税額が修正できないため適格請求書を添付する必要があります。
※立替金以外の内税明細が存在する場合は、適格請求書の要件を満たしません。
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３－４．請求登録実施手順_１７/１９

１７．請求書が提出され、請求登録が完了します
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３－４．請求登録実施手順_１８/１９

１８．（参考）明細の小計と課税対象金額が一致していない場合

課税対象金額欄を手動で修正することが出来ますが、Ariba請求明細の小計と課税対象金額に差分がある場合、Ariba請
求を実施すると自動却下されます。

その際、下記メッセージが表示されます。

■メッセージ

「課税対象額の合計と明細の小計が一致していない明細が含まれるため、請求できません。」

＜明細画面＞

修正中
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３－４．請求登録実施手順_１９/１９

１９．（参考）1つの明細の中で税額のレコードを増やした場合

1つの明細の中で税額のレコードを増やした場合も、Ariba請求を実施すると自動却下されます。

その際、下記メッセージが表示されます。

■メッセージ

「税が複数登録されている明細が含まれるため、請求できません。」

＜明細画面＞

修正中
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３－５．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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３－６．請求登録実施手順補足

請求登録実施手順の補足について、以下の内容を次ページより記載しております。

No. ご案内予定の手順（次ページより掲載）

１ 稼働精算型契約の請求登録方法（Ver.2.5で追記）

２ 稼働精算型契約（複数単金）の請求登録方法（Ver.2.5で追記）

３ 毎月支払を行う案件の請求登録方法（特に、2か月目以降の実施方法）(Ver.2.5で追記）

４ 分割払い（不定期）の案件の請求登録方法（Ver.2.6で追記）

5 変更注文への請求登録方法（Ver.2.5で追記）
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３－６ー１．請求登録実施手順補足 稼働精算型契約_1/2

稼働精算型契約（単一単金）の契約では、以下の点にご留意して対応ください。

No. 手順 Point

１ Ariba請求の準備

⚫ 様式はサプライヤ情報ポータルないしはバイヤ担当者から取得
⚫ 旧システムにおいて、業務完了報告書/作業報告書提出前にバイヤ監督員等と

意識合わせを実施していた場合は、新システムでも業務完了報告書等提出前に
変わらず実施ください

２ Ariba請求 ⚫ 請求登録実施手順の１～6 を実施ください

３ 請求金額設定 ⚫ 次頁を参照いただき、請求金額を設定（入力）ください

４ 実費設定

契約条件で実費請求が認められており、実費が発生した場合
⚫ 請求登録実施手順の8～14 を実施ください
⚫ 実費請求時には旧システムでの運用と同じように領収書（写し・電子ファイル）

や明細書など、バイヤ側が求める根拠資料もシステムに添付、提出ください

～ 以降、手順に則り提出 ～
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稼働精算型の契約など、実績に応じて請求する場合、単価情報に請求金額を入力、請求ください。
例）注文金額：5,000円、稼働実績：180H、数量（単位）：（時間単金） の案件で請求する場合

「単価」に請求金額（実績金額）を入力します。
※事例では、5,000円×180時間＝900,000円を設定

「更新」を押下すると、単価に通貨が設定されます
また、課税対象金額や税額も更新されます

変更を確認した後、後続の処理を
実施ください

３－６ー１．請求登録実施手順補足 稼働精算型契約_2/2

「検収日」を入力します
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３－６ー２．請求登録実施手順補足 稼働精算型契約（複数単金）_1/3

稼働精算型契約（複数単金）の契約では、以下の点にご留意して対応ください。

No. 手順 Point

１ Ariba請求の準備

⚫ 様式はサプライヤ情報ポータルないしはバイヤ担当者から取得
⚫ 旧システムにおいて、業務完了報告書/作業報告書提出前にバイヤ監督員等と

意識合わせを実施していた場合は、新システムでも業務完了報告書等提出前に
変わらず実施ください

２ Ariba請求 ⚫ 請求登録実施手順の１～6 を実施ください

３ 請求金額設定 ⚫ 次頁を参照いただき、請求金額を設定（入力）ください

４ 実費設定

契約条件で実費請求が認められており、実費が発生した場合
⚫ 請求登録実施手順の8～14 を実施ください
⚫ 実費請求時には旧システムでの運用と同じように領収書（写し・電子ファイル）

や明細書など、バイヤ側が求める根拠資料もシステムに添付、提出ください

～ 以降、手順に則り提出 ～
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３－６ー２．請求登録実施手順補足 稼働精算型契約（複数単金）_2/3

稼働精算型契約（複数単金）の注文書では、「単価1円」、「金額補足欄」に詳細な単金が表示されます

オーダー（注文書）抜粋
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稼働精算型の契約など、実績に応じて請求する場合、単価情報に請求金額を入力、請求ください。
例）PM:7,500円/時間（実績時間60時間）、SE:6,000円/時間（実績時間180時間）、PG:4,500円/時間（実績時間180時間）

「単価」に請求金額（実績金額）を入力します。
※事例では、各単金×実績時間＝2,340,000円を設定

「更新」を押下すると、単価に通貨が設定されます
また、課税対象金額や税額も更新されます

変更を確認した後、後続の処理を
実施ください

３－６ー２．請求登録実施手順補足 稼働精算型契約（複数単金）_3/3

「検収日」を入力します
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稼働精算型契約などの変動額の契約で毎月請求書を提出いただく案件の2か月目以降の請求は、対象の案
件のオーダー画面から請求登録を実施ください。

３－６ー３．毎月請求をする案件の2か月目以降の実施方法_1/2

「請求書を作成」を押下し、請求書作成画面を
表示します

案件のステータスは初回のAriba請求を
行った後、「請求書発行済み」になります。
（翌月以降も変わりません）

関連ドキュメントに過去にAribaで発行し
た請求書へのリンクが表示されます。
表示された請求書番号をクリックすること
で内容を参照できます
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稼働精算型契約の請求方法を参照し、請求登録を実施ください。

なお、明細情報の入力は、下記手順を参照のうえ実施ください。
※実費を請求する場合の操作方法は、「３－４．請求登録実施手順_８/１９～」を参照ください。

３－６ー３．毎月請求をする案件の2か月目以降の実施方法_2/2

「含める」をクリックし、明細を有効化します
※入力欄及び税項目等が追加されます

「数量」に「１」を入力します
※実績時間を入力するとバイヤ側でエラーが

発生します。必ず「１」を入力してください

「単価」に請求金額（実
績金額）を入力します

「更新」を押下し、
情報を反映します

「検収日」を入力します
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３－６ー４．分割支払（不定期）の案件の請求登録方法_1/3

分割支払（不定期）の注文書では、「金額補足欄」ないしは「添付ファイル」で支払情報を表示します

オーダー（注文書）抜粋

分割支払の内容は「金額補足欄」に記載されるか、添付ファイル
にて通知されます
※添付ファイルを使用する場合は、金額補足欄に「分割支払別表参照」な

どの文言が記載されることがあります
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分割支払（不定期）の契約で2回目以降の請求書を提出する際は、対象案件のオーダー画面から請求書
を作成ください。

３－６ー４．分割支払（不定期）の案件の請求登録方法_2/3

「請求書を作成」を押下し、請求書作成画面を
表示します

案件のステータスは初回のAriba請求を
行った後、「一部請求書発行済み」になり
ます。

関連ドキュメントに過去にAribaで発行した
請求書へのリンクが表示されます。
表示された請求書番号をクリックすることで
内容を参照できます
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請求書作成時に明細情報の入力は、下記手順を参照のうえ実施ください。
※実費を請求する場合の操作方法は、「３－４．請求登録実施手順_８/１９～」を参照ください。

「含める」をクリックし、明細を有効化します
※入力欄及び税項目等が追加されます

「数量」に「１」を入力します

「単価」に今回の請求金額
を入力します
※注文金額が初期表示されて
いますので、適宜修正ください

「更新」を押下し、
情報を反映します

３－６ー４．分割支払（不定期）の案件の請求登録方法_3/3

「検収日」を入力します
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変更注文への請求登録は、変更注文（オーダー画面）から実施します。

元注文書では、「請求書を作成」ボタンがグレーアウトされ、請求書の作成を行うことができません。

３－６ー５．変更注文への請求登録実施方法_1/3

「請求書を作成」を押下し、請求書作成画面を
表示します

「前のバージョン」を押下すると、元注文書
が表示されます

元注文書では「請求書を作成」を使用することが
できません
※注文書のステータス及びバージョン（右下下線部）にて、

元注文書であることを確認できます
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請求登録実施手順を参照し、請求登録を実施ください。

なお、変更注文が行われると、元注文に対して1回以上請求登録を行っている案件でも明細情報がクリアされます。
（＝初めて請求登録を行うときと同じ状態になります） 必要情報を入力の上、請求登録を実施ください。

３－６ー５．変更注文への請求登録実施方法_2/3

元注文で請求登録を実施済みだとしても、変更
注文後最初の請求登録実施時には明細情報が
クリアされています
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変更注文が行われると、元注文に実施した請求書への「請求書コピー」機能を使用できなくなります。変更注
文への請求登録は、最新のオーダーから実施ください。

３－６ー５．変更注文への請求登録実施方法_3/3

関連ドキュメントから、元注文に対して実施した
請求書を選択します

「この請求書をコピー」を押下してもエラーメッセージ
が表示され、実行できません
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３－７．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。
※請求書の一時保存期間は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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３－７．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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３－７．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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３－８．一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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３－９．請求書のステータスの確認手順_１/３

登録した請求書の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
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３－９．請求書の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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３－９．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。

# 請求書状況 ルーティン状況 説明

１ 送信済み 受信確認済み
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 承認済み 受信確認済み
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 却下済み

受信確認済み
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。

処理エラー
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。

取消済み
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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３－１０．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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３－１０．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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３－１０．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)

１
０

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

１
１

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

１
２

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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３－１０．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

１
３

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)

１
４

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)

１
５

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

１
６

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_

１１/１９」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

１
７

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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３－１１．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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３－１２．請求登録とバイヤへの通知メール

サプライヤがAribaで請求登録を実施すると、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。
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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３－１３．Ariba以外での請求に関して

⚫ 各種様式は、サプライヤ情報ポータルから最新の様式を取得、ご使用ください。

⚫ やむをえない事情によりAribaでの請求登録を実施できない場合は、紙の証憑により請求ください。

■例外

– 産業廃棄物契約 → 請求は紙面で実施ください

– 人材派遣契約 → e-staffingを用いて請求ください。e-staffingの導入時期はサプライヤに
よって異なりますが、e-staffingが使用可能となるまではAriba請求登録
ないしは紙面での請求を実施ください

⚫ 支払方法が“NTTグループ間取引”の案件もAriba請求の対象です。グループ共通ITへ請求情報の登録を
実施いただくともに、当該案件の商品分類が必要とする証憑をAriba請求登録にて提出ください。
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３－１４．請求時の税額補正について

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。

2024年8月25日までは請求書作成画面で税額補正を実施できましたが、2024年8月26日のシステム改修に

伴い、税額補正は実施できなくなります。

税額補正が必要な場合は、補正後の税額となっている適格請求書を添付のうえ、Ariba請求を実施してくださ
い。
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３－１５．翌月以降適用の変更契約を当月行った場合の請求登録について_1/2

変更契約が行われた場合、請求登録は変更後の注文書（PO）に対して実施します。

なお、毎月支払の案件で翌月から支払金額が変更となる変更注文の場合、当月分の請求登録実施時に請求金
額を編集してください。

変更注文書を受領すると、元注文書では請求登録を行うことがで
きなくなります
※請求書作成ボタンが無効かされ、注文書のステータスも取り消し済みになります

変更契約後の
新規契約の画面

変更注文書（PO）では請求書作成ボタンを押下可能
次頁の手順に則り、請求金額を修正し、提出ください

新規契約の画面

変更注文書（最新のバージョ
ン）はステータスが“変更済み”に
なる

変更注文書受領後、元注文書のス
テータスが“取り消し済み”となる
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３－１５．翌月以降適用の変更契約を当月行った場合の請求登録について_2/2

請求金額（単価）を当月分の金額に変更し、登録処理を実施してください。
※下記注にある通り、変更契約後の単価が初期設定されるため、翌月以降は対応不要です

注：請求登録時の金額欄には変更契約後の単価が
初期設定されます。
当月分の請求金額になるよう修正した上で請求
登録を実施ください。
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３－１６. 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

2022年1月にAribaNetwork利用条件を改訂し、原本の考え方を明確にしています。Ariba請求を実施いただ
く場合は（Aribaでの請求に加えて）請求書（紙）の提出をいただいたとしても紙の請求書は原本としては扱
わないことになります。ご留意ください。

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ため、
「AribaNetworkに関する利用条
件」の第8条1項（左記上部に下部
の記載内容を追加）の追記を行っ
ています。

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
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３－１７.Ariba請求のインボイス対応に伴う画面項目と添付ファイルの扱いについて

AribaNetworkで請求登録を行う場合、画面上の記載内容と添付される電子ファイルの記載内容との間に
齟齬があった場合はAribaNetwork画面上の記載内容を優先するが、2024年8月26日より、例外ケースに
ついては、手引書に記載し、当該手引書記載ルールに従うものとします。

AribaNetwork上で行われる「請求登録」について、
AribaNetwork画面上の記載内容と画面上に添付される電
子ファイルの記載内容との間に齟齬があった場合には、
AribaNetwork画面上の記載内容が優先されるものとする。
但し、甲等グループが手引書にて運用ルールを別途定めている
場合は、当該ルールに従うものとする。

AribaNetwork上で「請求登録」を
行うとき、手引書に運用ルールが定
められる場合は、当該運用ルールが
優先されるものとする

「AribaNetworkに関する利用条
件」の第8条7項に追記。

※「AribaNetworkに関する利用条件」
から該当箇所を抜粋
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４．支払案内書確認方法

４－１．支払案内書（予定）通知メールの設定方法
４－２．支払案内書（予定）通知メール
４－３．支払案内書（予定）画面表示手順 -通知メール-
４－４．支払案内書（予定）画面表示手順 -Ariba-
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４－１．支払案内書（予定）通知メールの設定方法

バイヤが支払案内書（予定）を発出した際に通知メールを受信するための設定方法です。

「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
「設定」⇒「電子オーダー
ルーティング」を押下します

「電子オーダールーティング」画面に遷移します。
「その他の種類のドキュメント」配下の「支払送金」に
通知先メールアドレスを設定します
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４－２．支払案内書（予定）通知メール

バイヤがサプライヤに支払案内書（予定）を発行すると、通知メールが発出されます。

通知メールには参照用URLが記載されています。
※メールを経由せずにAribaログイン後「支払い ＞ 送金」画面を表示する方法でも確認できます

通知メッセージサンプル

リンクを選択するとAribaで支払案内書（予定）の内容を
確認いただけます
※リンクからの確認手順は本手引書４-３をご参照ください
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４－３．支払案内書（予定）画面表示手順 -通知メール-_1/3

通知メールに記載されたURLからAribaの支払案内書（予定）を確認する手順をご案内します。

１．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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４－３．支払案内書（予定）画面表示手順 -通知メール-_2/3

３．ログインに成功すると「送金通知」画面が表示されます。支払案内書（予定）のPDFファイルが添付され
ていますので、ファイルを確認ください
※支払いに関する具体的な情報は画面ではなく添付ファイルに記載していますので、必ずファイルの内容を確認ください

添付ファイルを押下します
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4．支払案内書（予定）が表示されます

４－３．支払案内書（予定）画面表示手順 -通知メール-_3/3
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４－４．支払案内書（予定）画面表示手順 -Ariba-_１/３

１．Aribaにログインし、「支払い」タブを押下します

「支払い」を押
下します

２．表示されたサブメニューから「送金」を押下します

「送金」を押下します

通知メールを経由せずに、Aribaから直接支払案内書（予定）を確認することもできます。
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４－４．支払案内書（予定）画面表示手順 -Ariba-_２/３

３． 「送金」画面が表示されます。「取引番号」で対象の月を押下します。
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４－４．支払案内書（予定）画面表示手順 -Ariba-_３/３

４．「送金通知」画面が表示されます。支払案内書（予定）のPDFファイルが添付されていますので、ファイル
を確認ください
※支払いに関する具体的な情報は画面ではなく添付ファイルに記載していますので、必ずファイルの内容を確認ください
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改訂履歴
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改訂履歴_1/9

項番 改訂日 改訂箇所 改訂概要 版数

１ 2019/12/25 - 第１版完成 １.０

２ 2020/1/27 P２６ 請求登録時の単価・数量変更手順の変更 １.１

３ 2020/7/10

P９,１３,１６,
２５

給付確認に関しての追加

１.２P１１ 請求書番号に関しての追記

P３９-５４ 支払案内書（予定）（確定）に関しての追記

４ 2020/8/6

P１０
製品購入以外は請求登録時に証憑類添付が必要な旨注意
事項に追記

１.３
P３７-４０ 請求登録後エラー処理と通知内容の追記

P４１ 請求書却下の通知メールサンプルの追加
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改訂履歴_2/9

項番 改訂日 改訂箇所 改訂概要 版数

５ 2020/12/25

２－３
「２－３．請求書番号の設定方法」
➢ 請求書番号に関する追記

２.１

２－４
「２－４．検収証憑に関して」
➢ 「検収証憑に関して_２/２」ページ新規作成

３－２
「３－２．オフラインのメールを用いた給付確認に関して」
➢ 「オフラインのメールを用いた給付確認に関して_２/２」ペー

ジ新規作成

３－３ 「３－３．オーダー表示手順_１/４」内容更新

３－５

以下のページ内容を更新
「３－４．請求登録実施手順_３/１５」
「３－４．請求登録実施手順_７/１５」
「３－４．請求登録実施手順_８/１５」
「３－４．請求登録実施手順_１０/１５」
「３－４．請求登録実施手順_１１/１５」
「３－４．請求登録実施手順_１２/１５」



© 2024 NTT DATA Japan Corporation 101

改訂履歴_3/9

項番 改訂日 改訂箇所 改訂概要 版数

５ 2020/12/24

３－６ 「３－６．請求登録実施手順補足」：新規作成

２.１

３－７ 「３－７．請求登録時の一時保存手順」：新規作成

３－１０
「３－１０．請求書登録後のエラー処理と通知内容」：
内容更新

３－１２ 「３－１２．請求登録とバイヤへの通知メール」：新規作成

３－１３ 「３－１３．オフライン請求に関して」：新規作成

6 2022/1/18

ー UI変更に伴う画面キャプチャの最新化

2. 2

１－１ 「本手引書について」：内容更新

２－５ 「支払案内書の送付に係る留意事項」：内容更新

３－６
請求登録実施手順補足（複数単金稼働精算型契約（複数
単金）請求手順）_１/３：内容更新

３－１３ 「オフライン請求に関して」：内容更新

３－１４ 「請求時の税額補正について」：新規作成

３－１５
「翌月以降適用の変更契約を当月に処理した場合の請求登
録について」：新規作成
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改訂履歴_4/9

項番 改訂日 改訂箇所 改訂概要 版数

7 2022/2/8

２－１ 「納品/請求の前提条件」：内容更新

２.３

３－１ 「Aribaによる請求登録業務フロー」：内容更新

３－２
「オフラインのメールを用いた給付確認に関して」：
内容更新

３－１６
「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」：新規作成

８ 2022/07/25

１－１ 「本手引書に関して」：内容更新

２.４

２－１
2022年9月末までの運用方針を追加
Ariba請求時の原本に関する注意事項を追加

２－２～４ 新規追加

３－１ 注記を追加

３－２
給付確認連絡をメールで実施するケース（条件）を追加、ほか
表現を修正

３－４ Aribaでの請求登録時の手順や添付資料、注意事項を修正
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改訂履歴_5/9

項番 改訂日 改訂箇所 改訂概要 版数

8 2022/7/25

３－６
記載内容に不備が多数あるため、取り下げ（Ariba請求を実
施いただく2022年10月までに再度ご案内予定）

２.4

３－１３ Ariba請求への切り替え時期、方法等、記載内容を修正

３－１５ 説明文及び注記を修正

４－３ 支払案内書の確認手順を修正

４－４ 実施手順を修正

４－５
削除：支払案内書（予定）確認手順、支払案内書（確
定）画面表示手順、支払案内書（確定）確認手順

９ 2022/10/31

２－８ 支払案内書（確定）に関する記述を削除

2.5
３－４

・5/16～5/16、12/16ページの画像ファイルを差し替え
・11/16ページに「税区分」の記述を追加
・13/16ページのスライドを追加



© 2024 NTT DATA Japan Corporation 104

改訂履歴_6/9

項番 改訂日 改訂箇所 改訂概要 版数

９ 2022/10/31
３－６

・掲載予定内容に関する状況を更新
・「３－６－１～」～「３－６－３」および「３－６－５」のペー
ジを追加 2.5

４－５ 支払案内書（確定）の通知メールに関するページを削除

10 2022/11/10

３－４

・請求金額が「0円」となる場合は、Aribaを利用した請求登録は
実施できないこと及び対応方法に関するを追加
・Aribaを利用した請求登録時に、添付するファイルへのパスワード
付与は不要である旨の記述を追加 2.6

３－６
・掲載内容に関する状況を更新
・「３－６－４」のページを追加

11 2022/12/20

２－１ ・2023年1月以降、請求手段が原則Ariba請求となる旨を記載

2.7
２－３

・Ariba請求の業務フロー資料への案内を掲載
・「２－３．2022年7月～9月の請求フロー①～③」の紙請求フ
ローの位置づけを参考資料に変更
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改訂履歴_7/9

項番 改訂日 改訂箇所 改訂概要 版数

１１ 2022/12/20

２－６
・請求書番号の再使用について「年内不可」の追記、請求書番
号に入力できる桁数の変更、特殊文字や環境依存文字の使
用を控える記載を追記

2.7３－４
・（３／１６）請求番号の再使用について年内不可を追記
・（６／１６）添付ファイル名に環境依存文字を使用しないこ
とを注意する記述を追加

４－１ ・支払案内書（確定）に関する記述を削除

４－４(２／３)
・送金画面キャプチャの最新化
・支払案内書（確定）に関する記述を削除

１２ 2023/8/1 ３－４
請求書番号に登録可能な桁数について、記載内容に相違する
箇所があっため、16桁で統一

2.8

１３ 2023/11/1 ３－４ 税項目における「立替金」等の取扱いに関する記述を追加 2.9
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改訂履歴_8/9

項番 改訂日 改訂箇所 改訂概要 版数

１４ 2024/8/22

２－１ インボイス制度に適応したAriba請求の運用開始を追記

3.0

２－２ Ariba請求のインボイス対応を追記

２－７ 「Ariba請求のインボイス化について」を新規作成

３－４

・（７／１７）検収日と税明細について追記
・（１１／１７）検収日と税明細について追記
・（１２／１７）立替金の扱いについて更新
・（１３／１７）カテゴリの項目追加について新規作成
・（１４／１７）立替金について必要な資料の追記
・（１６／１７）適用税率毎の対象額、税額について追記

３－６

３－６－１：（２／２）検収日について追記
３－６－２：（３／３）検収日について追記
３－６－３：（２／２）検収日について追記
３－６－４：（３／３）検収日について追記

３－１３ 支払方法の修正



© 2024 NTT DATA Japan Corporation 107

改訂履歴_9/9

項番 改訂日 改訂箇所 改訂概要 版数

１４ 2024/8/22

３－１４ 請求時の税額補正についての内容更新

3.0
３－１７

Ariba請求のインボイス対応に伴う画面項目と添付ファイルの扱
いについてを追加

１５ 2024/10/18 ３－４
・（１８／１８）（参考）明細の税合計とヘッダー税額が一
致していない場合を追加

3.1

１４ 2024/11/20

２－４ サプライヤ情報ポータルへのアクセスについて内容更新

3.2
３－４

・（１８／１９）（参考）明細の小計と課税対象金額が一
致していない場合を追加
・（１９／１９）（参考）1つの明細の中で税額のレコードを
増やした場合を追加
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