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株式会社NTT ExCパートナー

統一見積り様式について

本資料は、更新日(改訂履歴に記載)現在の検討状況を基に作成したものであり、
記載の内容、名称等が変更される場合があることについてご了承願います。
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1.本資料の内容・位置づけ
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1.本書に関して

• 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

• 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。予めご了承下さい

• SAP Business Network（旧Ariba Network）は本資料においては「SBN」と記載いたします

• 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.nttexc.co.jp/nttg_proc/index.html〕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.nttexc.co.jp/nttg_proc/index.html
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2.統一見積り様式について
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1.統一見積り様式の概要

• NTTグループでは、サプライヤ様とのお見積り時(ソーシング、コラボレーション機能利用時)に共通の
Excelフォーマット(以下、「統一見積り様式」)を利用いたします

• 「統一見積り様式」は見積り実施の際に、バイヤから提供します。(※特に添付等がなく、統一見積り様
式での回答となっている場合については、バイヤへご確認ください)

• 「統一見積り様式」の記入方法は、同ファイルの項目説明欄をご確認ください

– 同ファイルは指定の箇所以外の編集は不可となっております

– ファーマットの形式が変更となるような、行・列の削除等は実施しないでください

• マクロ機能(拡張子".xlsm")付きの統一見積り様式をAriba画面に添付する際は、拡張子が".zip"と
なるように、ファイルを圧縮してから添付をお願いします

NTTグループ各社

NTT
-A社

お取引先様(サプライヤ)
入力前の

統一見積り様式

入力後の
統一見積り様式

統一見積り様式の授受イメージ

サプライヤ
-B社
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2.統一見積り様式の種類について

• 統一見積り様式は、見積り対象(物品/役務)、カタログ登録対象/対象外の分類によって
8種類ございます。お見積り情報記入の際に、必要に応じてバイヤ担当者にご確認の上、ご記入をよろ
しくお願いいたします

– 見積り後の必要に応じた、Aribaへのカタログ登録は、バイヤ側から実施いたします

サプライヤ側からのカタログ登録は利用いたしません

■統一見積り様式の種類

No.
見積り対象

カタログ
登録

Ariba
利用機能

ファイル名称 記載対象シート名称
物品/役務 その他分類

1
物品 分類なし

対象 ソーシング 物品統一見積り様式(カタログ用) 表紙、明細

2

対象外 コラボレーション

物品統一見積り様式 表紙、明細

3

役務

物品保守 役務統一見積り様式1_物品保守 表紙、明細(物品保守)、第三者委託先一覧

4 ソフトウェア開発 役務統一見積り様式2_ソフトウェア開発 表紙、明細(ソフトウェア開発)、第三者委託先一覧

5 工事構築 役務統一見積り様式3_工事構築 表紙、明細(工事構築)、第三者委託先一覧

6 時間単価 役務統一見積り様式4_時間単価 表紙、明細(時間単価)、第三者委託先一覧

7 リースレンタル 役務統一見積り様式5_リースレンタル 表紙、明細(リースレンタル)、第三者委託先一覧

8 その他 役務統一見積り様式6_その他 表紙、明細(その他)、第三者委託先一覧
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3.禁則文字について

• 以下の禁則文字を確認いただき、Ariba及び統一見積り様式への入力時にご留意ください

• 一部の禁則文字はサプライヤ様入力画面では入力エラーになりません

– NTT側で受け取った際に、禁則文字があった場合には、利用可能文字に変更する場合がございます

入力禁止
対象

分類

SAP禁止文字
「#」（半角シャープ）「!」（半角エクスクラメーション）
※テキスト(品名/取引先名/摘要欄等)の文頭にて利用不可

システム非対応文字
説明資料掲載ページの禁則文字一覧を参照ください
・【別紙】禁即文字一覧.xlsx

TAB文字 区切り文字として扱われる場合があるため利用不可

種別 詳細

Excel処理の
不具合発生リスク有

Excel処理を行う際に不具合が発生する可能性があるため、1文字目での利用非推奨
「‘」（シングルクォーテーション）
「-」（マイナス）
「.」（ドット）
「=」（イコール）
「@」（アットマーク）
「$」（ドル）

注意喚起
文字

カンマ 区切り文字として扱われる可能性があるため日本語表記欄では利用非推奨

半角スペース 連続する半角スペースは利用不可
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4.提出前のエラーチェックについて(物品統一見積り様式)

• 必須項目等の入力について、物品統一見積り様式のご提出の前に、エラーチェックを実施ください

– エラーチェック対象は、物品統一見積り様式の「表紙」、「明細」シートになります

– エラーチェックにはエクセルファイルのマクロ機能(拡張子".xlsm")を利用しています。外部企業が作成したマクロ付
きファイルの受領・実行が不可の場合には、お手数ですがお取引先のNTTグループ各社へご連絡ください。マクロ
未実装の統一見積り様式(拡張子".xlsx")をお渡しいたします

■表紙：物品統一見積り様式

■明細：物品統一見積り様式

① 統一見積り様式の各シート入力完了後に
「入力値チェック」を押下ください

② 修正必要箇所の数、及び修正必要箇所
にコメントが表示されますので、コメントに従
い修正ください

③ 修正完了後、再度「入力値チェック」を押
下いただき、修正完了をご確認ください

１ 3

１ 3

２

２

【エラーチェック手順】

※バイヤから送付する様式ファイルが掲載画像と一部内容（必須・任意表記等）が異なる
場合がございます。その際は送付ファイルの記載要件に従い記入をお願いします
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5.明細シートの行表示について

• 明細シートについては、デフォルト25行表示とし、最終行の合計金額等が確認しやすいようにしています

• 明細行が不足する場合は、「＋」ボタン押下により、行を非表示から表示へ変更可能です

– 最大1,000行となっております

• 本機能は、Excelバージョン等の理由により、「＋」ボタン押下時にエラーとなるケースがございます

– エラーとなった場合は、バイヤにその旨ご連絡ください。明細行追加済みの統一見積り様式を送付させていただき
ます

「＋」ボタンから明細行の表示/非表示を変更できます

※バイヤから送付する様式ファイルが掲載画像と一部内容（必須・任意表記等）が異なる
場合がございます。その際は送付ファイルの記載要件に従い記入をお願いします
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3.物品統一見積り様式の入力方法
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1.物品統一見積り様式(カタログ用)：表紙

【ページ全体の解説】
こちらは、物品の統一見積り様式のうち、NTTグループ各社に
てカタログ登録を行う場合に利用するファイルの「表紙」シートで
す。

左はじに、赤い四角のマークがついている項目が必須でご記入
いただきたい項目です。セルの色を赤色にしておりますので、ご
確認ください。

また、入力の型、全角半角の指定、桁数の指定等については
、各項目の右側に記載しておりますので、こちらの記載を参考
にご記入ください。

以下、ご注意いただきたい項目についてご説明になります。

【見積り依頼番号】
NTTグループ各社からAribaソーシングにて見積り依頼が届き
ますので、当該ソーシングプロジェクトの番号をご記入ください

【サプライヤ会社情報】
サプライヤのNTTグループ共通企業IDにつきましては、NTTグ
ループにて採番しているグループ共通企業IDをご記入ください。
貴社のグループ共通企業IDが不明な場合には、お取引先の
NTTグループ各社へお問い合わせください。こちらのグループ共
通企業IDは、Aribaを用いてお取引を行うNTTグループ各社
にて共通の番号となっております。複数のNTTグループ企業とお
取引を行う場合であっても、貴社の番号は共通でご利用いただ
けます。

【「契約方式」及び「支払い条件・検収条件」】
カタログ購買時には当該記入例に記載している「1_注文書」
及び「1_一括支払い（固定額）」をご利用ください。
また、支払い方法につきましては、NTTグループ外のサプライヤ
様また、NTTグループサプライヤ様のうちグループ間取引を行わ
ないサプライヤ様におかれましては「23_銀行VAN（バン）支
払い」を、グループ間取引を行うサプライヤ様に置かれましては、
原則として「81_G会社間取引（定例）」をご利用ください。

※バイヤから送付する様式ファイルが掲載画像と一部内容（必須・任意表記等）が異なる
場合がございます。その際は送付ファイルの記載要件に従い記入をお願いします
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1.物品統一見積り様式(カタログ用)：明細(1/3)

【ページ全体の解説】：ここから3ページが、サプライヤ様にご記入いただく「明細シート」になっております。実
際のエクセルでは横長ですが、パワーポイントへの貼り付けの都合上、3ページに分割しております。

明細シートにつきましては、各項目の上部に、入力の型や桁数、補足事項を記載しております。また、入力
必須の項目については、各項目に【必須】のかっこ書きをし、セルを緑色にしておりますので、ご確認ください。

以下、各項目の入力にあたっての注意点をご説明いたします。

【項番】：お見積り物品の記入を行う際に連番で付与をお願いいたします。

【品名】：お見積り対象物品を識別できる適切な品名をご記載ください。

【カナ品名】：NTTグループ各社から指定がある場合には、当該指定に則ってご記入ください。特段の指定
がない場合には、品名の読みとなる、かな品名をご記入ください

【メーカー名】：貴社が販売する物品の製造メーカー名をご記入ください。NTTグループでは、適切な取引を
行うため、購買物品のメーカー管理を実施いたします。

【DUNS No（ダンズナンバー）」および法人番号】：当該製造メーカーの情報をどちらかご記入くだ
さい。製造メーカーを正確に把握するため、メーカーを特定できる識別番号として利用いたします。

【メーカー型番】：製造メーカーが指定するメーカー型番をご記入ください。色違い物品等、それぞれ
の物品に固有のメーカー型番がない場合には、ベースとなる型番のご記入をお願いいたします。また、
メーカー型番が存在しない物品の場合には、「メーカー型番無し」とご記入ください。

【サプライヤ品番】：貴社とお取引を行う上で、貴社の管理する品目番号をご記入ください。注文書
へはこちらのサプライヤ品番が記入されますので、貴社にて識別可能な品番のご記入をお願いいたし
ます。サプライヤ品番につきましては、15文字までの制約がございますので、15文字内に収まるように
付番をお願いいたします

【サプライヤ補助品目ID】：同一のサプライヤ品番の物品を、何らかの事情により別価格でお見積り
する場合に利用いたします。同一物品について、一物多価の状態になる場合には、お取引先NTTグ
ループ各社とご確認の上、サプライヤ補助品目IDのご記入をお願いいたします。

1 2 3 4 5 5 6 7 8

1

2

3

4

5

6

7

8

※バイヤから送付する様式ファイルが掲載画像と一部内容（必須・任意表記等）が異なる
場合がございます。その際は送付ファイルの記載要件に従い記入をお願いします
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1.物品統一見積り様式(カタログ用)：明細(2/3)

【ページ全体の解説】：製品バージョン、シリーズ名以降の入力方法についてご説明します。

【ソフトウェア製品】：お見積り対象の品目が、利用期間のあるソフトウェア製品の場合にプルダウンか
らソフトウェアをご記入ください。その場合はその右側に利用期間を月数でご記入ください。

【数量、購入単位】：カタログ登録を行う場合には1個当たり単価でのお見積りをお願いしたいため、
数量1と適切な数量単位をご選択ください。

【詳しい説明】：NTTグループ各社にて、購買者がカタログを参照した際に商品の説明として記載さ
れます。当該商品の説明事項をご記載ください。また、こちらの詳しい説明に記載された内容は、注
文書へも表示されます。説明を改行したい場合には、改行位置に、改行記号として<BR>とご記入
ください。エクセル上での改行は行わないでください。

※バイヤから送付する様式ファイルが掲載画像と一部内容（必須・任意表記等）が異なる
場合がございます。その際は送付ファイルの記載要件に従い記入をお願いします
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1.物品統一見積り様式(カタログ用)：明細(3/3)

【標準単価】の欄には、一般的に販売される標準価格を、【提案単価】の欄には、当該お見積りにお
いて、NTTグループ各社へご提示される見積り単価をそれぞれご記入ください。お見積り金額につきま
しては、前述の通り1個当たり単価でのご記入をお願いいたします。

■複数の商品をまとめて一式として、お見積りをいただくケース
1行目に一式として登録する品目の情報をご記入いただき、一式単価の金額を提案単価欄にご記
入ください。その場合には、その下に、一式に含まれる品目の情報をご記入ください。NTTグループ各
社にて、カタログ登録する際には一式品の行に記載された情報をカタログとして登録いたしますので、
一式品の行に詳しい説明をご記載ください。詳細な記入方法等がご不明な場合にはお取引先NTT
グループ各社へお問い合わせください。

【ページ全体】
グレーアウトしている項目につきましては、エクセル上の計算式で自動計算を行いますので、記入・変
更しないでください。

※バイヤから送付する様式ファイルが掲載画像と一部内容（必須・任意表記等）が異なる
場合がございます。その際は送付ファイルの記載要件に従い記入をお願いします
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2.物品統一見積り様式：表紙

【ページ全体の解説】
ここからは、購買の都度お見積りを行う場合の統一見積り様式
の記入方法をご説明いたします。

本ページは、表紙のシートです。表紙項目につきましては、カタ
ログ登録を行う場合との違いはございません。

但し、契約方式や、支払い条件・検収条件に付きましては、お
取引内容によって変更することが可能です。都度のお見積りに
ついては、コラボレーション機能を利用してお見積り内容を調整
いたしますので、コラボレーション内でお取引先NTTグループ各
社とご調整ください。

※バイヤから送付する様式ファイルが掲載画像と一部内容（必須・任意表記等）が異なる
場合がございます。その際は送付ファイルの記載要件に従い記入をお願いします
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2.物品統一見積り様式：明細(1/3)

【ページ全体の解説】
ここから3ページが、明細シートのご説明です。
前述のカタログ登録用との差分についてご説明いたします。

※バイヤから送付する様式ファイルが掲載画像と一部内容（必須・任意表記等）が異なる
場合がございます。その際は送付ファイルの記載要件に従い記入をお願いします
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2.物品統一見積り様式：明細(2/3)

【数量、購入単位】：都度のお見積りの場合は、当該お見積りに適した内容をご記入ください。

※バイヤから送付する様式ファイルが掲載画像と一部内容（必須・任意表記等）が異なる
場合がございます。その際は送付ファイルの記載要件に従い記入をお願いします
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2.物品統一見積り様式：明細(3/3)

【標準単価・提案単価】：P13の説明と同様です。

■都度お見積りをいただく場合には、物品単位でのお見積り額を積み上げた結果として、端数調整
等が発生するケースが考えられます。その場合には、AC列【お値引き】の欄をご利用ください。

※バイヤから送付する様式ファイルが掲載画像と一部内容（必須・任意表記等）が異なる
場合がございます。その際は送付ファイルの記載要件に従い記入をお願いします
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2.物品統一見積り様式：法人番号の入力補助

※バイヤから送付する様式ファイルが掲載画像と一部内容（必須・任意表記等）が異なる
場合がございます。その際は送付ファイルの記載要件に従い記入をお願いします

法人番号については、「番号検索ボタン」から、様式上で法人番号を検索・入力することが可能です。

※番号検索ボタンを利用せず、対象セルに直接コードを記入することも可能です。

【番号検索ボタン】
番号検索ボタンをクリックすると、コード検索を
行うためのポップアップウィンドウが表示されま
す。

【コード検索ウィンドウ】
メーカー名のキーワードを利用して、該当する
メーカー名、法人番号を検索することが可能
です。検索結果一覧の該当行を選択した状
態でダブルクリックすると、選択したメーカー名
、法人番号が、明細の該当欄に反映されま
す。
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4.役務統一見積り様式の入力方法
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1.役務統一見積り様式(1-6共通)_表紙：1/2

【ページ全体の解説】
ここからは、役務取引において利用する統一
見積り様式をご説明します。

役務取引で利用する統一見積り様式は、そ
の取引内容に応じて6種類のファイルをご用
意いたしますが、表紙につきましては共通の
記入項目となっております。

実際の表紙は1ページですが、紙面の都合
上2ページに分割してご説明いたします。

以下、ご注意いただきたい項目についてご説
明になります。

【グループ共通企業ID】
前述の通りご不明な場合には、お取引先の
NTTグループ各社へお問い合わせください。ご
確認いただいたサプライヤ様のグループ共通
企業IDは、Aribaを利用する、他のNTTグ
ループ各社との取引に共通でご利用いただけ
ます。

※バイヤから送付する様式ファイルが掲載画像と一部内容（必須・任意表記等）が異なる
場合がございます。その際は送付ファイルの記載要件に従い記入をお願いします
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1.役務統一見積り様式(1-6共通)_表紙：2/2

【第三者への委託】
役務のお取引において、貴社から第三者へ
の再委託が発生する場合には、「有」とし、委
託先等の情報をご記載ください。また、2次委
託、3次委託等が発生する場合には、委託
先の階層構造を後述の第三者委託シートへ
ご記載ください。

【オンサイト作業場所の実施体制】
役務の遂行にあたり、お取引先NTTグループ
各社の施設等への常駐がある場合に、「有」
とご記載いただき、オンサイト体制の欄に常駐
人数をご記載ください。

※バイヤから送付する様式ファイルが掲載画像と一部内容（必須・任意表記等）が異なる
場合がございます。その際は送付ファイルの記載要件に従い記入をお願いします
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2.役務統一見積り様式(1-6共通)_第三者委託先一覧

【ページ全体の解説】
こちらのページは、第三者委託がある場合にご記載いただくシートのご説明です。
NTTグループ各社と直接お取引を行うサプライヤ様を1次委託先として、貴社から第三者へ再委託、
さらにその先への再々委託等が発生する場合には、委託先の構造を含めてご記載いただきますようお
願いいたします。貴社から複数の第三者へ二次委託が発生する場合には、二次委託先ごとに複数
行をご記載ください。

各二次委託先から、複数の三次委託先以降の再々委託が発生する場合には、その組み合わせご
とにご記載ください。

二次委託先以降の再委託が発生する場合には、正確な委託先会社を把握するため、当該委託
先のDUNS No（ダンズナンバー）または法人番号のご記載をお願いいたします。NTTグループ共通
企業IDの記入につきましては、お取引先のNTTグループ各社で記入いたしますので、サプライヤ様で
の記入は不要です。

※バイヤから送付する様式ファイルが掲載画像と一部内容（必須・任意表記等）が異なる
場合がございます。その際は送付ファイルの記載要件に従い記入をお願いします

同じシート
続き

同じシート
続き
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3.役務統一見積り様式1_物品保守

【ページ全体の解説】
ここから、各類型の明細シートについてご説明いたします。

物品保守契約の場合には、保守対象となる物品の情報につき、「役務統一見積り様式1_物品保
守」に、ご記入をお願いいたします。

【ページ全体の解説】
物品保守契約においても、当該物品のメーカー名等を適切に判断するため、物品取引のフォーマット
に類似した記入項目がございます。メーカーを特定するコードとして、製造メーカーに割り振ったNTTグ
ループの共通企業IDを利用することも可能ですので、共通企業IDがわかる場合にはこちらのIDを利
用いただいてもかまいません。ご不明な場合には、DUNS No（ダンズナンバー）や法人番号等での
ご記入をお願いいたします。

※バイヤから送付する様式ファイルが掲載画像と一部内容（必須・任意表記等）が異なる
場合がございます。その際は送付ファイルの記載要件に従い記入をお願いします

同じシート
続き
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4.役務統一見積り様式2_ソフトウェア開発

【ページ全体の解説】
こちらは、ソフトウェア開発に関わる役務の場合に利用を想定す
る統一見積り様式です。
ソフトウェア開発においては、工程別に費用をお見積りいただく
場合と、携わるメンバーの工数でお見積りをいただく場合がある
かと考えております。

工程別にお見積りいただく場合には、19行目の赤いセル部分
を工程別に、携わるメンバーのランク別単金でお見積りいただく
場合は、同項目をランク別に選択いただくことで、お見積り記載
欄の入力箇所が変更となります。

ランク別にご記載いただく際には、一般的なランクで4行に分類
しております。貴社の規定するランク名と合致しない場合もある
かと思われますが、こちらの記載は変更せず、類似の欄に単価
と共にご記載を頂けますようお願いいたします。

※バイヤから送付する様式ファイルが掲載画像と一部内容（必須・任意表記等）が異なる
場合がございます。その際は送付ファイルの記載要件に従い記入をお願いします
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5.役務統一見積り様式3_工事構築

【ページ全体の解説】
こちらは、工事・構築に関わる役務の場合に利用を想定する統
一見積り様式です。

工事・構築役務に合わせた作業工程をあらかじめ定義しており
ますので、当該作業に対するお見積りをご記入ください。

必須の入力項目は、セルを赤色にしております。ご記入いただく
とセル色が変わりますので、該当の金額などがない場合には0を
ご記入ください。

※バイヤから送付する様式ファイルが掲載画像と一部内容（必須・任意表記等）が異なる
場合がございます。その際は送付ファイルの記載要件に従い記入をお願いします



28Copyright © NTT ExCPartner Corporation All rights Reserved.

6.役務統一見積り様式4_時間単価

【ページ全体の解説】
こちらは、各種役務において時間単金・人月単金等でお見積
りをいただく際に利用を想定する統一見積り様式です。

こちらのシートも、人月単金が異なると想定されるランク別に4
行の入力欄を設けております。貴社で規定するランク名と合致
しない場合があるかと思われますが、こちらの記載は変更せず、
類似の欄に単価と共にご記載頂けますようお願いいたします。

また、単金について、夜間・深夜等に割増単金が発生する場
合には、割り増し分のみを記載いただくのではなく、標準単金プ
ラス割り増し分の単金をご記載ください。

※バイヤから送付する様式ファイルが掲載画像と一部内容（必須・任意表記等）が異なる
場合がございます。その際は送付ファイルの記載要件に従い記入をお願いします
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7.役務統一見積り様式5_リースレンタル

【ページ全体の解説】
こちらは、物品のリース・レンタル取引においてお見積りをいただく際に利用を想定する統一見積り様
式です。

リース・レンタルの対象となる物品の情報をご記載の上、リース・レンタル費用のお見積りをお願いいた
します。

※バイヤから送付する様式ファイルが掲載画像と一部内容（必須・任意表記等）が異なる
場合がございます。その際は送付ファイルの記載要件に従い記入をお願いします
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8.役務統一見積り様式6_その他

【ページ全体の解説】
最後に、その他総額等でお見積りをいただく際に利用を想定す
る統一見積り様式のご説明です。

こちらの様式では、委託の業務内容ごとに総額のお見積りいた
だくことが可能です。業務内容ごとにお見積り金額をご記載いた
だく場合には、数量を1として、単価に当該業務に関わるお見
積り金額を記載いただきますよう、お願いいたします。

※バイヤから送付する様式ファイルが掲載画像と一部内容（必須・任意表記等）が異なる
場合がございます。その際は送付ファイルの記載要件に従い記入をお願いします
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改訂履歴
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改訂履歴

項番 更新日 改訂箇所 改訂概要 版数

1 2023/1/25 -- 第1版展開 1.0

2 2023/3/30 統一見積り様式の概要

• 禁則文字についてを追加
• マクロ付き統一見積り様式添付時のzipファイル圧縮
の案内を追記

1.1

3 2023/12/23 社名
社名変更（2023年7月1日）を反映
「エヌ・ティ・ティ・ビジネスアソシエ株式会社」⇒「株式会社NTT ExCパートナー」

1.2

4 2024/4/12 P.4 参考資料掲載サイトのURL変更 1.3

5 2024/7/31 P.9~P29
• 注釈（バイヤ送付ファイルが掲載画像と内容異なるケース）の追記
• 掲載画像（見積様式イメージ）の差し替え

1.4

6 2025/2/28
・表紙
・P.4

・タイトル変更「Ariba利用手引統一見積り様式編」→「統一見積り様式について」
・参考資料掲載サイトのURL変更

1.5

7 2025/3/26
・P.9，10，12～20、22
～25

2.物品統一見積り様式：法人番号の入力補助のページ追加
様式の仕様変更に伴う様式画像の差し替え

1.6


