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株式会社NTT ExCパートナー

会社プロファイルの
変更方法について

（会社名、住所等変更）

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

1.会社概要情報変更編(会社名、住所等変更方法)

2.その他のエンティティ_登録情報変更編(会社名、住所等変更方法)

・国設定の情報の削除  
・その他のエンティティ情報の更新
・国設定の情報の再設定

＜重要＞
会社名または住所を変更される際は、「会社概要情報」と「その他のエンティティ」の登録情報を
あわせて更新し、手続きを完了してください。
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1.会社概要情報変更編

会社プロファイル変更方法（会社名、住所等変更）
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1.会社概要変更編(1/3)

システム画面システム操作

その他事項

【会社概要情報変更】

⚫ アカウント管理者権限でSBNにログインします。

⚫ ①右上の管理者アイコンを押下します。

⚫ ②「会社プロファイル」を押下し、会社プロファイ
ルの画面に遷移します。

会社情報変更
プロセス

会社プロファイル
画面に遷移

会社情報の編集
画面に遷移

1

2

会社情報の編集

EA画面SA画面 1

2
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システム画面システム操作

その他事項

【会社概要情報変更】

⚫ ③「概要」タブ内の「会社概要」の右側にある
「編集」をクリック

会社情報変更
プロセス

会社プロファイル
画面に遷移

会社情報の編集
画面に遷移

会社情報の編集

3

1.会社概要変更編(2/3)



6© NTT ExCPartner Corporation All rights Reserved.

システム画面システム操作

その他事項

【会社概要情報変更】

⚫ ④会社名を修正

⚫ ⑤住所情報を変更

● ⑥右下の「保存」ボタンをクリック

会社情報変更
プロセス

会社プロファイル
画面に遷移

会社情報の編集
画面に遷移

会社情報の編集

1.会社概要変更編(3/3)

5

6

4

東京都

123-4567

東京1-2-3

SBNビル5F

千代田区

chiyoda-ku

Tokyo1-2-3
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2.その他のエンティティ_登録情報変更編
（会社名、住所等変更）

会社プロファイル変更方法（会社名、住所等変更）

国設定の情報の削除→その他のエンティティ更新→国設定の情報の再設定
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その他のエンティティ_登録情報変更編(1/7)

システム画面

⚫ その他のエンティティの登録情報を変更するには、
必ず国設定の削除が必要になります

システム操作

その他事項

【会社プロファイル_国設定の情報削除】

【画面1】
⚫ ①「概要」タブ内の「国設定」をクリック

⚫ ②表示されている貴社の会社名をクリック

【画面2】
⚫ ③画面の右側に現在の登録情報が表示

⚫ ④表示された情報の「税識別番号」の「識別
番号（Tで始まる番号）」をコピーしてメモ帳な
どに保存する

⚫ ⑤右上の「削除」をクリック

会社情報変更
プロセス

会社プロファイル
画面に遷移

国設定
画面に遷移

会社情報の編集

1

国設定
画面に遷移

4

2

3
5

画面1

画面2
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システム画面システム操作

その他事項

【その他のエンティティの住所情報変更】

⚫ ①「その他のエンティティ」タブをクリック

⚫ ②表示されている貴社の会社名の左側にある
ラジオボタンをチェック

⚫ ③右上の「編集」ボタンをクリック

その他のエンティティ_登録情報変更編(2/7)

会社情報変更
プロセス

会社プロファイル
画面に遷移

国設定
画面に遷移

会社情報の編集
国設定

画面に遷移

1

2

3

chiyoda-ku 日本

千代田区,日本
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その他のエンティティ_登録情報変更編(3/7)

システム画面システム操作

その他事項

【その他のエンティティの住所情報変更】

⚫ ④会社名、住所情報を変更
 番地～ビル名は「住所(２行目)」までに入力。

⚫ ⑤住所（３行目）の項目には電話番号 
   （03-XXXX-XXXX形式）を入力

⚫ ⑥右下の「保存」ボタンをクリック

【重要】

⚫ 住所変更を完了させるには、必ず次ページ以
降に記載の、国設定の再設定を完了させてくだ
さい。
（次ページから再設定方法をご案内します）

会社情報変更
プロセス

会社プロファイル
画面に遷移

国設定
画面に遷移

会社情報の編集
国設定

画面に遷移

03-XXXX-XXXX

5

6

4

123-4567

東京都

千代田区

東京1-2-3

SBNビル 5F
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システム画面システム操作

その他事項

【国設定の情報再設定】

⚫ ①「概要」タブ内の「国設定」をクリック

⚫ ②国設定の右側にある「作成」をクリック

2

1

その他のエンティティ_登録情報変更編(4/7)

会社情報変更
プロセス

会社プロファイル
画面に遷移

国設定
画面に遷移

会社情報の編集
国設定

画面に遷移
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システム画面システム操作

その他事項

【国設定の情報再設定】

⚫ ③新規オブジェクトのダイアログが表示されるの
で、 「国/地域」のプルダウンから「Japan」を選
択

⚫ ④「会社名」のプルダウンから貴社名を選択

⚫ ⑤「続行」をクリック

その他のエンティティ_登録情報変更編(5/7)

3

会社情報変更
プロセス

会社プロファイル
画面に遷移

国設定
画面に遷移

会社情報の編集
国設定

画面に遷移

5

4
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システム画面システム操作

その他事項

その他のエンティティ_登録情報変更編(6/7)

【国設定の情報再設定】

⚫ ④「税識別番号」の「識別番号」が正しく表示
されているかを確認

会社情報変更
プロセス

会社プロファイル
画面に遷移

国設定
画面に遷移

会社情報の編集
国設定

画面に遷移

4
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システム画面システム操作

その他事項

その他のエンティティ_登録情報変更編(7/7)

【国設定の情報再設定】

⚫ ⑤「財務情報」の「税登録種別」のプルダウンか
ら⑥「登録済」を選択

⚫ ⑦右下の「作成」ボタンをクリック

⚫ ⑧画面左側の「国設定」の「状況」が
「受付済み」になっていることを確認

会社情報変更
プロセス

会社プロファイル
画面に遷移

国設定
画面に遷移

会社情報の編集
国設定

画面に遷移

8

5

6

7
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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 2025/11/12 -- 第1版展開 1.0

2

３

４

5

6

7

8
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