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株式会社NTT ExCパートナー

利用前_チェックリスト

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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利用前チェックリスト

No. 分類 実施状況 準備内容 作業概要 要点 手順参考資料 掲載URL

1
Ariba設定・

利用方法社内検討
ANID管理者の登録情報最新化

ANID管理者アカウントの情報（特にメールアドレス）が最
新化されている

トラブル時等の緊急連絡はANID管理者宛に送信します。
ANID管理者情報（特にメールアドレス）は必ず最新化
してください

SBN アカウント登録ガ
イド

【各種説明資料
等】

(https://www.
nttexc.co.jp/nt
tg_proc/index.

html)

2 ユーザ登録、権限付与方針の検討
社内でAribaを使用するユーザ、付与する権限について検討が
完了している

Aribaで案件情報を確認、更新するためにはユーザ登録
及び権限付与が必要です

031_Ariba初
期設定(通知

メール、ユーザー
(権限))3 ユーザ登録、権限付与

「No.2」に則り、必要なユーザの登録、権限付与が完了して
いる

4 データ保存に関する設定
Aribaでの文書保管ルールを確認し、保存期間の設定を実
施している※

本設定をしないと、18か月経過後に注文書等が削除される
可能性があります ※これまでのご案内内容と異なっています
のでご注意ください。

071_その他_Ariba
文書保存設定につい

て

5 ソーシングの初回紐付け対応 ソーシングの最初の紐付け対応が完了していること

左記の資料の記載の通知メールが、アカウント管理者の登録
アドレスに発出されますので、確認の上、必要操作を実施を
お願いします

032_Ariba初期設定
_ソーシング機能利用

準備

6 通知メール設定 案件情報の参照方法の検討、決定
Aribaに届く取引・案件情報について、社内での共有方法の
検討、周知が完了している

通知メール設定数に上限があるため、複数名の担当者が対
応する場合情報共有方法の検討が必要です

031_Ariba初
期設定(通知

メール、ユーザー
(権限))

7 注文書及び請求書に関する通知メール設定

Aribaが配信する通知メールの送信条件を確認し、メール配
信、メールアドレスの設定が完了している

設定することで、取引情報受信時にシステムからメールが
配信されるようになります

8 見積依頼（コラボレーション）に関する通知メール設定 初回コラボレーション受信後に設定できるようになります

9 ソーシングに関する通知メールの設定
設定することで、取引情報受信時にシステムからメールが
配信されるようになります

10 資料確認・展開 説明会資料、手引書の配布
説明会資料及び手引書について、社内での資料展開が完
了している※

Aribaを使用することで、業務プロセスに変更が生じます貴
社内で関係するご担当者様に業務フロー、システム操作方
法等、展開ください Ariba利用手引

各種

11 社内説明
Aribaを使用した見積、注文請、請求の方法について、社内
の各担当者が理解している

12 サプライヤ情報ポータルの確認 サプライヤ情報ポータルを参照できる Aribaログイン後に参照可能となります
SBN アカウント登

録ガイド

13 様式取得、社内展開
サプライヤ情報ポータルから必要な書式を取得、社内に展開し
ている

新システムで使用する基本的な様式は本ページにて公開
予定です

https://www.nttexc.co.jp/nttg_proc/index.html
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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 2023/1/20 -- 第1版展開 1.0

２ 2023/1/25 P2 第2版展開 1.1

3 2023/12/23 • 社名
• Ariba Network名称

• 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」

• 名称変更を反映
「Ariba Network」⇒「SAP Business Network（SBN）」

1.2

4 2024/4/12 P.2 各種説明資料等掲載サイトのURL変更 1.3

5 2025/2/28 P.2 各種説明資料等掲載サイトのURL変更 1.4


