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はじめに

1. 本資料は「取引開始依頼メール（TRR）」を受信されたサプライヤ様向けのアカウント登録ガイドです。サプライヤ様に
ご登録いただくアカウントの種類は、スタンダードアカウント（以下、「SA」と記載）かエンタープライズアカウント（以下、
「EA」と記載）のいずれかになります。本ガイドはSA向けとEA向けの両方の内容が記載しておりますが、スライドの右
上に や の表記があるものは、記載のアカウント向けのみの内容になっております。

2. バイヤ企業様によって、サプライヤ様にご使用いただくアカウントの種類をご指定いただいている場合がございます。貴社
がどのアカウントをご使用になるかをご認識いただいた上で、お手続きを進行いただきますようお願い申し上げます。

SAP Business Network（Ariba Network）ご利用時の注意事項

⚫ ご利用時に発生する通信料につきましては、各サプライヤー様のご負担となります。

⚫ クラウドサービスの特性として、以下の点にご留意下さい。

• SAP Business Network の改善等の目的のため、ユーザーインターフェース（画面）やサービス内容、機能等を変更させていただく場合がございます。資料中にございま
す画像と実際の画面が一部異なる場合がございますのでご了承下さい。実際の画面に沿って操作して下さい。

• SAP Business Network 上のレポートツールは、項目の並び順含め、フォーマット変更の可能性がございます。

• SAP Business Network からダウンロードしたデータを元に、何らかのツールを用いて後続の処理を実施するご予定の場合、新規リリースの都度、問題なく機能するかに
つきまして、ご確認をお願いいたします。

必ずご一読ください。



3INTERNAL – SAP and Customers Only

SAP Business Network（Ariba Network）ご利用のための環境条件

サポート・ブラウザ
◆ 下記リンクのページ左下にある「サポートされているブラウザおよびプラグイン」を

クリックして、現在サポートされているブラウザの一覧をご確認下さい。

– https://supplier.ariba.com

ブラウザの設定
◆ ブラウザーにて制限を設定している場合は、以下のドメインを許可することをお勧

めします。
ドメインおよびサブドメイン許可リスト
SAP Business Network では、ドメイン許可リストを使用しているお客様に、サ
ポート記事 KB0588301 に記載されているドメインまたはサブドメインを含めること
を推奨します。

ネットワーク環境
◆ インターネットに接続可能な環境であること
※ソフトウェア等のご用意は不要です。

電子メールの受信環境
◆ 下記のドメインからメールが受信できること
◆ SAP Ariba から電子メールが届かない場合は、KB0394677

よくある質問の「解決」欄に記載の電子メールドメインからメール
が受信できるように設定して下さい。

※HTMLでメール受信可能な設定になっているかご確認下さい。
※迷惑メールに入らないようご注意下さい。

※ご不明点は貴社ITご担当者様もしくは貴社IT環境がお判りになる方へご確認下さい。

もしも操作中に「Exception Encountered」というエラーが表示されたら
接続環境および上記ブラウザの設定をご確認のうえ、ご使用になられて
いるブラウザのキャッシュを削除をお試し下さい。
例）Google Chromeキャッシュクリアのショートカット方法

Mac：Command + Shift + Delete
Windows：Control + Shift + Delete 

https://supplier.ariba.com/
https://supplier.ariba.com/
https://support.ariba.com/item/view/KB0588301_ja
https://support.ariba.com/item/view/KB0394677
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目次

手順１

手順2

サポート１

アカウント登録

通知メールの設定

オプション設定：お取引先様ごとに違う担当者が受け取りたい場合

テストIDの作成

サポート２

サポート３ サプライヤー情報ポータル

お問い合せ先について

必須のタスク

カタログ対象サプライヤーのみ必須のタスク

手順4

サプライヤー様向けサポート内容

よくご利用になる設定や機能のご紹介

サプライヤー様向けの各種コンテンツ

①

②

③

④

アカウント管理者変更

社名・メールアドレスドメイン・住所などが変更になった場合

IDとパスワードがわからなくなってしまった場合

会社プロファイルの設定 <事業者登録番号の入力>

ユーザーの設定

サポート４

SAP Aribaカスタマーサポート

手順3
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アカウント登録
取引開始依頼メール （TRR）

手順１

「利用を開始する」をクリックするとご登録開始画面が開きます。

ご注意事項：
このメールを受信されていない場合はメールボックス内の迷惑
メールとして振り分けられていないかをご確認下さい。
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アカウント登録
ご登録開始画面

手順１

受け取られた取引開始依頼メールの条件により、作成されるアカウント種類が異なります。

バイヤー企業様がEA前提の取引開始依頼メールを送信した場合は、「新規アカウントを
作成」ボタンからお手続きいただくと、EAが作成されます。

バイヤー企業様がSA前提の取引開始依頼メールを送信した場合は、「新規アカウントを
作成」ボタンからお手続きいただくと、SAが作成されます。

新規でアカウントを作成される方はこちら
をクリックして登録して下さい。

既存のアカウントを本バイヤー企業様とのお取引きにご利用される方はこちらをクリックして下さ
い。この画面からログインしていただくことで、バイヤー企業様との取引関係が結ばれます。

SAP Business Networkのアカウントが既に存在している可能性がある場合、このようなメッセージが
表示されますが、こちらの画面では『アカウントを確認』へは進まず、「既存アカウントを使用」または「新
規アカウントを作成」へ進んで下さい。

こちらのボタンが表示される場合がございますが、 「既存アカウントを使用」または「新規アカウントを作
成」へ進んで下さい。

スタンダードアカウント登録時のみ
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・会社名は記号やスペースを入れずにご入力下さい。

使用不可な文字： ㈱、（有）など

アカウント登録
会社情報の入力

手順１

・住所(1行目)は、必ず、市区以降の住所と番地をスペースを入れずに
ご入力下さい。

例1）大手町１－１ 例2）一丁目１番地

※数字とハイフンのみですとアカウントがロックされる可能性があります。

・DUNSナンバーは任意の項目になりますので、空欄
のままでもアカウント登録頂けます。必要に応じて入
力してください。

バイヤー企業様が認識している情
報が初期値として表示されます。

情報に誤りがあれば訂正して下さ
い。

※「*」のついている項目は入力
必須です。

※「半角英数字」と記載されてい
る各項目は、アルファベット、もしく
は数字を半角で入力して下さい。

「半角英数字」以外の欄では、全
角でご入力頂いてもエラーになり
ません。

・市区町村(半角英数字)は、半角英字のみご入力下さい。

例）Chiba Chuo

※数字とハイフンを入力されるとアカウントがロックされる可能性があります。

・市区町村は、スペースなしでご入力下さい。

例）千葉市中央区

※スペースが入っているとアカウント登録が完了できない可能性があります。
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パスワードは、半角英数字最低8桁で大文字英字、小文字英字、数字、特殊記号(!,#,=な
ど)を含めた文字列 (8~32文字) を指定する必要があります。
例）Sapariba1!
※上記は例です。別のものを設定頂くよう推奨します。
※連続した文字列(例:1234)、反復した文字列(例:boook)が含められているとエラーとなります。
※2箇所とも同じものを入力して下さい。

必ずメモを取り大切に保管して下さい。

「使用条件」及び「 SAP Business Networkのプライバシーに関する声明」をご一読いただき、
内容にご同意いただけましたら、ボックスにチェックをつけて下さい。

同意をもって貴社との契約の代替とさせていただいております。

「私はロボットではありません」にチェックをつけて、「アカウントを作成」をクリックして下さい。

→次の画面へ続く

アカウント登録
アカウント管理者情報の入力と使用条件の合意

手順１

こちらの情報がSAP Business Networkへの「ログインユーザー名」となります。
ユーザー名は電子メールアドレス形式です。

既にアカウントを持っている/複数の取引開始依頼メールを受領した場合は

「電子メールアドレスをユーザー名として使用する」のチェックを外して、識別子として数字やアルファ
ベットを加えて新たなユーザー名をご指定下さい。

必ずメモを取り大切に保管して下さい。
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次の画面に遷移したら、「アカウント作成を続行」をクリックして下さい。

次ページにあるメールが届きますので、お確かめください。

アカウント登録
アカウント作成を続行

手順１
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アカウント登録プロセスが終了
すると、「Ariba Commerce 
Cloud」から登録完了メールが
届きますので保管をお願いしま
す。

ご登録完了のタイミングで、
必要なタスクのリマインドメー
ル（タスク完了要請）が送
付されることがあります。

バイヤー企業様の設定に
よって通知メールの設定など
が必要となりますので、「必
要な処理」のご対応をお願
い致します。

お使いのメールソフト（Outlookなど）

登録完了メールの受信

アカウント登録
SAP Business Network のご登録完了

手順１

お使いのメールソフト（Outlookなど）

通知メール設定等のリマインドメール受信

※「SAP Ariba Network ID」は「Business Network ID」と表記されることがありますが同義です。

ANIDとは、ANから始まる数字の番号です。

SAP Business Networkにログインし、ホー
ム画面の右上にある丸いアイコンをクリックする
と「AN ID」として表示されています。

https://supplier.ariba.com/
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1. SAP Business Network （https://supplier.ariba.com）にログインします。
2. ホーム画面右上の丸いアイコンをクリックしてメニュー内の「設定」から「電子オーダールーティング」を選択して下さい。

通知メール設定
注文書に関する通知メールの設定

手順2
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1. 「新規オーダー」の「カタログオーダー（添付ファイルなし）」のルーティング方法を「電子メール」にする。

2. 管理者以外に受注通知メールを受け取りたい担当者がいる場合はカンマ「,」で区切って追加。
メールアドレス（グループアドレス含む）は5つまで設定可能です。
※作成した「ユーザー」が受注通知メールを受け取りたい場合は必ずここへメールアドレスを入力下さい。

3. チェックを入れる/外す

続いて、
SAの場合は、画面をスクロールし、「その他種類のドキュメント」の設定を行います。
EAの場合は、画面をスクロールし「通知」の設定を行います。次ページはスキップし、その次のページの手順6,
からお確かめください。

本文に注文内容記載、HTML形式の注文データ添付【推奨】

cXML形式の注文書データ添付

PDF形式の注文書データ添付

1

2

3

上から2番目のチェックは入れて頂くことを推
奨します。

※受注通知メールをテキスト形式で受信し
たい場合のみチェックを入れないで下さい。

通知メール設定
注文書に関する通知メールの設定

手順2
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通知メール設定
注文書に関する通知メールの設定

手順2

⚫ 「その他種類のドキュメント」の電子メールアドレスのテキストボックス（赤枠内） にメールアドレスをご入力ください。
⚫ “受領書” の右側にあるプルダウン（青枠内）が「電子メール」になっていることをお確かめください。

メールアドレスは、5つまで設定可能です。

続いて画面をスクロールし「通知」の設定を行います。
※通知メールを受け取るメールアドレスを追加したい場合はカンマ「,」で区切って下さい
※使用しない場合でも、何らかのメールアドレスを入力しないと、後続の作業に進むことができません。

スタンダードアカウント
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4. 「通知」において通知メールを受け取りたい担当者がいる場合はカンマ「,」で区切って追加。
メールアドレス（グループアドレス含む）3つまで設定可能です。

5. 任意でチェックを入れる/外す。
6. 画面上部または下部の「保存」をクリック ※変更していなくても必ずクリックして下さい。
7. 画面上部に「プロファイルが更新されました。」と表示がされたら「閉じる」ボタンをクリック

画面上部「閉じる」をクリックするとホーム画面に戻れます。
続いて同じ画面にある「電子請求書ルーティング」の設定を行います。

6
7

変更をしていなくても必ず
「保存」をクリックして下さい。

通知メール設定
注文書に関する通知メールの設定

手順2

45
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1. ホーム画面右上の丸いアイコンをクリックしてメニュー内の「設定」から「電子請求書ルーティン
グ」を選択し、必要に応じてメールアドレスをカンマ「,」で区切って追加。
メールアドレス（グループアドレス含む）3つまで設定可能です。

2. チェックを入れる/外す（上から３つともチェックを入れることを推奨しています。）
3. 画面上部または下部の「保存」をクリック ※変更していなくても必ずクリックして下さい。
4. 画面上部に「プロファイルが更新されました。」と表示がされたら「閉じる」ボタンをクリック

画面上部「閉じる」をクリックするとホーム画面に戻れます。

12

3

変更をしていなくても必ず
「保存」をクリックして下さい。

通知メール設定
請求書に関する通知メールの設定

手順2
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1, SAP Business Network （ https://supplier.ariba.com ）にログインし、右上の丸いアイコンから「設定」→「顧客取引関係」をクリックして下さい。
2, 「現在の顧客」にある該当の顧客にチェックを入れ、右側の「アクション」→「ルーティングの変更」をクリックし、「ルーティング設定をカスタマイズする」にチェックを入
れ「OK」をクリックして下さい。
3, 「ルーティング方法」を「電子メール」にして、メールアドレスを入力（カンマ区切りで５つまで入力可）しチェックボックスにチェックを入れて「次へ」をクリック下さい。
4,「いいえ」を選択して「次へ」をクリックし、「提出」をクリックして下さい。 以上で完了です。

【オプション】 通知メールの設定
受注通知メールをお取引先様ごとに違う担当者が受け取りたい場合

手順2

エンタープライズアカウント

http://supplier-2.ariba.com/
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会社プロファイルの設定
会社情報の入力

1. SAP Business Networkにロ
グインし、ホーム画面右上の丸
いアイコンから「会社プロファイ
ル」を選択します。
※この機能は「アカウント管理
者」、またはユーザー権限「会社
情報」が付与されているユー
ザーのみ実施可能です。「アカウ
ント管理者」情報は「管理者に
連絡」で確認出来ます。

2. 右側の「編集」をクリックします。
「基本情報」で会社名、「住所
情報」で住所をご確認の上、必
要に応じて更新し、右下の「保
存」をクリックしてください。
その他、「*」のついている項目
は入力必須です。選択肢に該
当するものがない場合は、近い
ものを選んでください。

→次ページ

手順3

2

1

住所１には、市区町村以下の

住所と番地を入力して下さい。

（半角英数字）と記載
されている項目は、半角
アルファベットか半角数字
を入力して下さい。

https://supplier.ariba.com/
https://supplier.ariba.com/
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会社プロファイルの設定
事業者登録番号の入力 – その他のエンティティ

1. SAP Business Networkにログイ
ンし、ホーム画面右上の丸いアイコ
ンから「会社プロファイル」を選択し
ます。
※この機能は「アカウント管理者」、
またはユーザー権限「会社情報」が
付与されているユーザーのみ使用可
能です。「アカウント管理者」情報は
「管理者に連絡」で確認できます。

2. 「その他のエンティティ」タブをクリック
し、遷移した画面で「作成」をクリッ
クします。

3. 遷移した画面で会社名、国、郵便
番号、住所を入力します。

4. 税登録番号を入力します。「税登
録番号」に事業者登録番号（Tと
13ケタの数字）を入力します。

5. 同じ画面にある「作成」をクリックしま
す。自動的に「その他のエンティティ」
画面に戻ります。
→次ページ

2

3

4

1

手順3

5

【重要】NTTグループ新調達システムでの住所入力ルール
●番地からビル名までは「住所（2行目）」までに入力
してください。「住所（3行目）」の項目には、必ず電話
番号（03-XXXX-XXXX形式）を入力してください。
●同一住所を他社が登録している場合、バイヤ側の請求
情報の表示に不具合が生じ、請求書エラーとなる可能性
があります。そのため、「住所」欄に電話番号を設定し、住
所情報の一意性を確保することを目的としています。
詳細はサプライヤ様向けマニュアル
（https://www.nttexc.co.jp/nttg_proc/docume
nts/）に掲載の「適格請求書発行事業者登録番号」
表示不具合の回避方法をご覧ください。

https://supplier.ariba.com/
https://supplier.ariba.com/
https://www.nttexc.co.jp/nttg_proc/documents/
https://www.nttexc.co.jp/nttg_proc/documents/
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会社プロファイルの設定
事業者登録番号の入力 – 国の設定

7. 「国設定」タブをクリックし、遷移した画面で
「作成」をクリックします。

8. 作成ポップアップ画面で、国/地域は
Japanを選択し、会社名はその他のエン
ティティで追加した会社名をドロップダウンか
ら選択し「続行」をクリックします。

9. 税登録種別で「登録済み」を選択し、「作
成」をクリックします。

以上で事業者登録番号の入力は完了です。

「国設定」画面で該当の会社の「状況」が「受
付済み」となっていることをご確認下さい（右
図青枠内に表示されます）。

※この資料の「事業者登録番号入力」が完
了した後は、請求書を作成するたびに事業者
登録番号を入力する必要はありません。

8

※請求書作成時、請求書画面上「顧客付加価値税」ではない他の箇所にでも、貴社の事業者登録番号が
画面上どこかに表示されていれば、設定は無事に完了されております。

事業者登録番号がどの様に表示されるかは、バイヤー企業様（貴社お取引先様）のシステム設定に依存する
ため資料の画面とは異なる場合がございますのでご了承下さい。

手順3

7

10
9
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会社プロファイルの設定
「製品およびサービスのカテゴリ」の設定

1. 「会社プロファイル」画面にある「製
品およびサービスのカテゴリ」欄の右
側の「編集」をクリックします。
「製品およびサービスの編集」内、
「製品およびサービスのカテゴリ」タブ
において、「カテゴリを追加」をクリッ
クします。

2. カテゴリが階層表示されるため、貴
社の製品やサービスに近しいものを
選択し、「保存」をクリックします。

※英語のカテゴリが表示された場合は、
下にスクロールいただくと日本語のカテゴ
リが表示されます。

※カテゴリは４階層（大大、大、中、
小カテゴリ）あります。右図の例は、大
大カテゴリの「クリーニング装置」から、
「業務用ランドリ及びドライクリーニング機
器」→「アイロンがけ用品」の順で小カテ
ゴリの「スチームプレス機」等を選択した
例になります。

手順3

1

2

キーワードで検索することも可能です。

貴社の製品やサービスに
近しいものをご選ください。
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会社プロファイルの設定
「出荷先またはサービス提供地域」の設定

1. 「製品およびサービスの編集」内、
「出荷先またはサービス提供地
域」タブにおいて、「地域を追加」を
クリックします。「すべての地域の参
照」の画面で検索する国を入力し
て「実行」をクリックします。

2. 検索結果で表示される該当の国
のチェックボックスにチェックを入れる
と下部の「選択した地域」に表示
されたのを確認し、「保存」をクリッ
クします。

3. ポップアップ画面が閉じるので、画
面右下の「保存」をクリックします。

※本スライドは日本を例にしております
が、その他の国や地域も選択いただけ
ます。

手順3

1

2
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【補足】会社プロファイルの設定
プロファイル関連情報の公開・非公開設定

手順3

1. 「会社プロファイル」画面にある
「設定」タブから、プロファイル関連
情報の公開および非公開の設定
ができます。



23INTERNAL – SAP and Customers Only

目次
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サプライヤー様向けの各種コンテンツ
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テストID作成はカタログ対象サプライヤー様のみ必須です。
新規カタログ登録など、テスト環境での確認を行いたい場合に使います。

1, SAP Business Network （https://supplier.ariba.com）にログインします。
2, ホーム画面右上の丸いアイコンをクリックしてメニュー内の「テストアカウントに切替」を選択して下さい。
3, テストモードに切り替える確認画面が出るので、「OK」をクリックして下さい。
4, テスト環境に対してのパスワードを入力する画面が表示されるので、パスワードを入力し「提出」ボタンをクリックして下さい。
※パスワードは本番環境と同じでも別でも構いません。

テストIDの作成 1/2
手順4
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5, 「業務上の役割を指定してください。」という画面が表示されましたら、近しい業務上の役割を選択して「送信」をクリックして下さい。
6, テスト環境のホーム画面に遷移します。右上の丸いアイコンをクリックすると、テスト環境のログインIDが確認できます。
テスト環境のANIDメニュー内の「AN ID」に「-T」で確認できます。

テスト環境のログインIDです。

このログインIDと先ほどの手順「4」で設定したパス
ワードで直接本番環境へログインできます。

または、

本番環境へログインし、丸いアイコンをクリックしてメ
ニュー内の「テストアカウントに切替」からテスト環境
へ遷移することも可能です。

テストIDの作成 2/2
手順4

テスト環境ではホーム画面上部に「テストモード」
と表示されています。
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サポート体制とお問い合わせ先
サポート1

エンタープライズアカウント

SAP Ariba

登録手続き途中

お問合せ先

➢ 電子調達全般に関するご質問
➢ 業務上の購買取引のルールや手順など
➢ 業務/運用について

[例] いつからSBN*を通じて注文書が届くのか、請求書作成の要否、注
文書の内容の変更を依頼したい、等

se.japan@sap.com
タイトルにバイヤー企業様名を明記ください。

SAP Ariba

登録完了後

Aribaカスタマーサポート:
アカウントからサポートのリクエストを提出下さい。
（ログイン前でもご提出頂けます。）

ご提出後、カスタマーサポートよりお電話等でご連絡させて
頂きます。
ご提出手順は本資料サポート2のページにございます。

➢ アカウント登録手続きについてのご質問
• SAP Business Network 登録手順につ
いて

• ユーザや権限など初期設定について

➢ アカウント登録後のご質問
• 各種設定変更方法
• パスワードに関するお問合わせ
• 稼働後の各種操作
• Aribaからのご請求に関するお問合わせ
• アカウントがブロックされた場合
[例] 自動メール「ビジネス情報が不十分であるためアカウント
がブロックされました」という件名のメールを受け取った場合

お問い合せ項目

バイヤー企業様

NTT ExCパートナーサポートデスク

エンタープライズサプライヤー様専用メールアドレス
E-mail: ariba-ea-kkbm-ml@nttexc.co.jp

*SBN：SAP Business Network（Ariba Network）の略称

mailto:SE.Japan@sap.com
mailto:SE.Japan@sap.com
mailto:SE.Japan@sap.com
mailto:SE.Japan@sap.com
mailto:SE.Japan@sap.com
mailto:ariba-ea-kkbm-ml@ntt-ba.co.jp
mailto:ariba-ea-kkbm-ml@ntt-ba.co.jp
mailto:ariba-ea-kkbm-ml@ntt-ba.co.jp
mailto:ariba-ea-kkbm-ml@ntt-ba.co.jp
mailto:ariba-ea-kkbm-ml@ntt-ba.co.jp
mailto:ariba-ea-kkbm-ml@ntt-ba.co.jp
mailto:ariba-ea-kkbm-ml@ntt-ba.co.jp
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■ログインできる場合
1. SAP Business Network
（https://supplier.ariba.com）に
ログイン後、ホーム画面の右上のヘル
プ「？」マークをクリックし、表示されたメ
ニュー内にある「サポート」をクリック
→さらに表示されたメニュー内にある
「サポート」をクリック

2. ヘルプセンターの 「サポートに連絡」を
クリック

3. 枠内にご質問を入力後、（本スライ
ドの事例では）「別の処理」、「次の
手順」の順にクリック

SAP Business Network ホーム画面からのお問い合わせ

■ログインできない場合
1. SAP Business Networkにアクセ
スしトップページの右上のヘルプ「？」
マークをクリックし、表示されたメ
ニュー内にある「サポート」をクリック
→さらに表示されたメニュー内にある
「サポート」をクリック。以降の手順は
上記２.をご覧ください。

→次項の手順「4」へ進む

カスタマーサポートの対応時間

平日 9:00－18:00

サポート2

https://supplier.ariba.com/
https://supplier.ariba.com/
https://supplier.ariba.com/
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以下のような方法で、可能な限り詳しい情報をご提供ください。

・なるべく詳しく内容をご記入いただく

・スクリーンショットなどの画像のアップロード機能をご活用いただく

4. ご入力いただいた内容に関する
FAQなどが表示されます。該当の
ものがない場合は「次へ」をクリック

5. サポートが必要な内容を入力し
「次へ」をクリック

6. 「電話を依頼」をクリック
※お問い合わせ内容によって選択肢が
異なります。表示された選択肢から
お選びください。

7. 必要事項を入力

8. 「電話サポートを受ける」をクリック

次ページで、ケースが作成されてまし
た旨が表示され、通知メールが届きま
す。通知メールにはケース番号が記
載されておりますので、必要に応じて
当社サポートメンバーとのコミュニケー
ション時にご使用ください。

SAP Business Network ホーム画面からのお問い合わせ
カスタマーサポートの対応時間

平日 9:00－18:00

サポート2
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サプライヤー向け情報ポータル
バイヤー企業様から取引先様向けに用意された各種資料格納先

「サプライヤー向け情報ポータル」では各バイヤー企業様から取引先様向けに用意された各種資料をダウンロード頂けます。

1, SAP Business Network（https://supplier.ariba.com）にログインし、ホーム画面右上のイニシャルのアイコンをクリックします。

2, 「設定」をクリックし、「顧客取引関係」を選択します。画面右上の丸いアイコンの下にある「詳細表示」をクリックします。

3, 「現在の顧客」にある各バイヤー企業様名の右側にあるマーク をクリックすると表示されます。

SAP Business Network 登録後、ご不明
点等ございましたらお問い合わせ前にまずは「サ
プライヤ向け情報ポータル」をご確認お願いし
ます。

サポート3

https://supplier.ariba.com/
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「ヘルプセンター」
製品の文書やチュートリアルをご覧頂けます。

SAP Business Network（URL: https://supplier.ariba.com ）にアクセスし、ホーム画面右上の「？」マークをクリックしてください。
ログイン前でも一部ご覧いただけます。

「サプライヤ向け情報ポータル」
各バイヤー企業様のガイドなどをご覧頂けます。

SAP Business Network（URL: https://supplier.ariba.com ）にログインしてください。ホーム画面右上のアイコンから［設定］を選
択し、［顧客取引関係］を選択します。右上にあります 「詳細の表示」をクリックし、表示されるバイヤー企業様名の横にある［サプライヤ向け
情報ポータル］のアイコンをクリックします。

サプライヤー様向けの各種コンテンツ
SAP Business Networkのヘルプリソース

各種ヘルプリソースをご用意しております。 お問合わせ前に必ずご確認下さいますようお願い申し上げます。

ご登録後は、まずはこちらの情報をご確認く
ださい。

「サプライヤー様向け学習サイト」
一般的な操作手順をお確かめいただけます。 （こちら）

「Supplier Readiness Portal」
今後のリリースに関する情報と資料がまとめられています。（こちら）

「SAP Business Network でのサプライヤーサポートサイト」
SAP Business Network アカウントを使用、維持、最大限に活用するための情報が見つかります。（こちら）

https://supplier.ariba.com/
https://supplier.ariba.com/
https://support.ariba.com/Adapt/Ariba_Network_Supplier_Training/#/
https://support.ariba.com/AribaSellerReadinessPortal
https://www.sap.com/japan/products/business-network/suppliers/support.html
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サプライヤー様向けの各種コンテンツ
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アカウント管理者（1名）

• 初期設定で必ず1名任命されています。初期設定では、取引開始依頼メール（招待状メール）の受
領者が貴社におけるアカウント管理者となっております。

• アカウント管理者の主な役割は下記の設定です。
• 会社情報（社名、住所等）
• ユーザーおよび役割の管理
• 通知メール送付先アドレス

• 後からアカウント管理者変更できます。手順は本資料アカウント管理者変更ご参照下さい。

• 任意で設定でき、貴社のご判断で必要に応じていつでもご設定頂けます。

• ユーザーは各自固有のログインIDとパスワードを保有できます。

• 見積や注文・請求など、各業務に沿った権限を付与頂けます。
※ユーザーに割り当て可能な権限につきましてはこちら（リンク）をご参照下さい。

• ユーザーが受注通知のメールを受け取るには、通知メールの設定が必要です。

ユーザー（2000名まで）

アカウント管理者とユーザー
①

ユーザーが受注通知メールを受け取るには、

本資料手順2の設定をして下さい。

https://help.sap.com/docs/business-network-for-trading-partners/seller-account-settings-and-profile-configuration/permissions-you-can-assign-to-users-de15f193f01810149496b5b29c6abb02?locale=ja-JP&version=2405
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1, SAP Business Network （ https://supplier.ariba.com ）にログインします。
2, ホーム画面右上の丸いアイコンをクリックして「設定」から「ユーザー」を選択して下さい。
3, 「＋」マークをクリックして下さい。

ユーザー作成手順 1/4 
役割の作成

①

http://supplier-2.ariba.com/
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ユーザー作成手順 2/4 
役割の権限選択

①

1, 「新規役割の情報」に役割の名前と説明を入力します。
2, 「権限」すべてにチェックを入れ、非該当とするもののチェックを外して下さい。
※ご参考：ユーザーに割り当て可能な権限
※コラボレーション関連権限は、一度コラボレーションを受信すると「権限」で選択が可能になります。
3, 「保存」をクリックして完了して下さい。

https://help.sap.com/docs/ARIBA_NETWORK_SUPPLIERS/a9191d5943bd4cc48b0cec67e197dc8e/de15f193f01810149496b5b29c6abb02.html?locale=ja-JP
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1, 「ユーザーの管理」タブをクリックして下さい。
2, 「＋」マークをクリックして下さい。
3, 新規ユーザー情報を入力して下さい。
※「ユーザー名」は電子メールアドレス形式です。
4, 「役割の割り当て」で該当するものにチェックを入れて下さい。
5, 「完了」をクリックして完了して下さい。

ユーザー作成手順 3/4 
ユーザーの作成と役割の割り当て

①
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6, ユーザーで設定したメールアドレス宛に「ユーザー名」と「一時パスワード」のお知らせメールが届きます。
7, メール本文にあるリンクをクリックして、メールで受領したログインID「ユーザー名」と「一時パスワード」でログインして下さい。
8, 「現在のパスワード」に一時パスワードを入力し、「新しいパスワード」へ任意のパスワードを入力して「提出」をクリックして完了して下さい。
※ユーザーはログインする都度このID（ユーザー名）と今設定した「新しいパスワード」を入力してログインします。

お使いのメールソフト（Outlookなど）

SAP Business 
Network画面

ユーザー作成手順 4/4
ユーザーのパスワード設定

①

ユーザーIDのお知らせメール パスワードのお知らせメール
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1,ホーム画面右上の丸いアイコンをクリックして「設定」から「ユーザー」を選択して下さい。
2, 「ユーザー削除の管理」タブから「保持期間の更新」より削除したいユーザーの保持期間に「1」と入力してください。
※こちらを設定しないとユーザーを削除することが出来ません。
3, 「ユーザーの管理」タブから、削除するユーザーのチェックボックスにチェックをつけ右端にあります「アクション」から「削除」をクリックしてください。
4, 削除の確認画面が表示されます。こちらの内容をご確認の上、OKボタンをクリックします。
「保存」をクリックしますと、ユーザー削除は完了となります。

ユーザー削除手順
①
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アカウント管理者の変更 1/4
アカウント管理者の変更 - 権限の移譲 ※変更後新しいアカウント管理者をバイヤー企業様へ連絡して下さい。

②

1, SAP Business Network （ https://supplier.ariba.com ）にログインします。
2, 本ガイド にて役割の作成と、ユーザーの登録をします。
3, ホーム画面右上の丸いアイコンをクリックして「設定」から「ユーザー」を選択して下さい。
4,「ユーザーの管理」タブをクリックして下さい。
5, 新たにアカウント管理者になるユーザーのチェックボックスにチェックを付けます。「管理者とする」をクリックして下さい。
6,「役割の割り当て」ページが表示されるので、ご自身の役割を選択し、「割り当て」をクリックして下さい。
7, 後任のアカウント管理者の名前が示されたメッセージが表示されます。「OK」をクリックし、アカウント管理者役割を移譲します。
8, 「アカウント管理者」情報はバイヤー企業様からの貴社のご連絡先ですので、新しいアカウント管理者をバイヤー企業様へ別途ご連絡お願いします。

アカウント管理者の役割をユーザーに移譲後、旧アカウント管理者は新たなユーザーとしてSAP Business Networkを利用します。

ご自身の新しい役割を選択

② ユーザーの設定

http://supplier-2.ariba.com/
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アカウント管理者の変更 2/4
アカウント管理者の変更 – 旧アカウント管理者が今後SAP Business Networkを利用しない場合

②

1, SAP Business Network （ https://supplier.ariba.com ）にログインします。
2, ホーム画面右上の丸いアイコンをクリックして「設定」から「ユーザー」を選択して下さい。
3,「ユーザーの管理」タブをクリックして下さい。
4, 削除するユーザーのチェックボックスにチェックを付けます。「削除」をクリックして下さい。
5,「削除の確認」ページが表示されるので、「OK」をクリックします。
6,「保存」をクリックします。

旧アカウント管理者が今後SAP Business Networkをご利用しない時にのみこの作業が必要となります。
アカウント管理の役割をユーザーに移譲後、新たなアカウント管理者に、前項で作成したご自身のユーザーを「削除」して頂くようご依頼ください。

http://supplier-2.ariba.com/
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1, SAP Business Network （ https://supplier.ariba.com ）にログインします。
2, ホーム画面右上の丸いアイコンをクリックして「設定」から「電子オーダールーティング」を選択して下さい。
3, 電子メールアドレスが入っている箇所のメールアドレスを変更し、「保存」をクリックして完了して下さい。

アカウント管理者の変更 3/4
受注通知メールアドレスの変更 – 新たなアカウント管理者が受注通知メールを受け取る設定

②

http://supplier-2.ariba.com/
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1, ホーム画面右上の丸いアイコンをクリックして「設定」から「電子請求書ルーティング」を選択して下さい。
2, 電子メールアドレスが入っている箇所のメールアドレスを変更し、「保存」をクリックして完了して下さい。

アカウント管理者の変更 4/4
請求書通知メールアドレスの変更 – 新たなアカウント管理者が請求書通知メールを受け取る設定

②
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【マイアカウント】
1. ホーム画面右上の丸いアイコンをクリックし、「マイアカウン

ト」を選択します。
2. 「アカウント情報」に必要な情報を入力して下さい。

※「*」のついている項目は入力必須項目です。
3. 「保存」をクリックして完了します。

【通知】
4. ホーム画面右上の丸いアイコンをクリックし、「設定」→「通

知」を選択します。
5. 「一般」タブと、「Network」タブにあるメールアドレスを更

新ください。
6. 保存をクリックして完了です。

【電子オーダールーティング、電子請求書ルーティング】
7. 本資料『通知メールの設定』に沿ってメールアドレスを更

新ください。
以上です。

社名・メールアドレスドメイン・住所などが変更になった場合 1/2
ご変更の前にまずはバイヤー企業様へ連絡して下さい。

③

メールアドレスが変わったときは、更新箇所が数か所ありますので、それぞれ下記ご確認ください。

※その他の箇所もメールアドレス入力画面がある可能性がありますので、必要に応じてご変更下さい。

• マイアカウント

• 通知

• 電子オーダールーティング、電子請求書ルーティング

• 会社プロファイルの「連絡先」（次ページに記載があります。）
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【会社プロファイル】
1. ログイン（https://supplier.ariba.com）し、

ホーム画面右上の丸いアイコンをクリックして、
「会社プロファイル」を選択します。

2. 各タブの情報をご確認の上、必要に応じて更
新してください。

次に、事業者登録番号の社名を更新します。
※事業者登録番号を一度削除するためお手元に
控えを取ってから作業することを推奨します。
・ 会社プロファイルの「国の設定」で登録済みの「国
設定」があれば、「削除」します。
・ 本資料「会社プロファイルの設定（その他のエン
ティティ）」にて既存のエンティティを選択して「編集」
ボタンをクリックして、変更が必要な箇所を更新くださ
い。
・ 本資料「会社プロファイルの設定（国の設定）」
にて新たに「国設定」にて「作成」

社名・メールアドレスドメイン・住所などが変更になった場合 2/2
ご変更の前にまずはバイヤー企業様へ連絡して下さい。

③

http://supplier-2.ariba.com/
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1. https://supplier.ariba.com ログイン画面で「パスワードを忘れた場合」をクリックして下さい。
2. パスワードのリセット画面にて、電子メールアドレス欄に、電子メールアドレスを入力し「送信」をクリックして下さい。
3. 電子メールが届きましたら、 パスワードのリセットのメール文面の「ここをクリック」を選択して下さい。

※複数のアカウントをお持ちの場合、パスワードリセットしたい該当のパスワードリセット用リンクをクリックして下さい。
4. パスワードのリセット画面で、新しいパスワードとパスワードの確認を入力し、「送信」をクリックして下さい。

以下の三通りの方法がございます。

方法1. 
自社ITに依頼して頂いて一時的に退職者のメールアドレスを復活して頂き、そこからSAP Business Network へログインし管理者を変更
する。

方法2.
新しいアカウントを作る。Aribaより「取引開始依頼メール」を受け取り、本文中にあるリンクもしくはボタンから新たに登録作業を行う。

方法3. 
Aribaカスタマーサポートへサポート申請し（本資料のサポート2ご参照）、退職者の管理者情報を確認する。
※但しAribaカスタマーサポート部門からAriba社内のグローバルセキュリティ管理グループに連携して調査となりますため、
恐れ入りますがお時間のお約束ができません。

前任者のメールアドレスが使用できる場合

前任者のメールアドレスが使用できない場合

ログインIDとパスワードがわからなくなってしまった場合
④
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