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SAP Ariba

SAP Business Network
スタンダードアカウント登録ガイドv1.1

※ 「Ariba Network」は順次「SAP Business Network」という表記に変更されていく予定です。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ください。

※ 実際の画面に沿って操作してください。
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サポート・ブラウザ

下記リンクにアクセスし、ページの左下にある「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

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。

サポート・電子メールサーバー暗号プロトコル

TLS 1.2

【必須】電子メールの受信環境の設定

まずは下記ドメインからメールが受信できるようにお使いのメールソフト
（Outlookなど）にて設定して下さい。
・○○○○＠ariba.com
・○○○○@ansmtp.ariba.com
・○○○○@sap.com

※HTMLメールが受信可能な設定になっているかご確認ください。
※迷惑メールに入らないよう、フィルタリングがある場合はホワイトリストに
入れてください。

例）Outlookの場合：

お使いのOutlookホーム画面→「迷惑メール」→「迷惑メールのオプ
ション」→「信頼できる差出人のリスト」タブ→「追加」→ドメインを入力
→「OK」→「適用」 以上。

ブラウザの設定

必要に応じて、SAP Ariba製品にログインする前に、ご使用になられてい
るブラウザの「プライバシー設定」にて「ariba.com」からのcookieを許可
するよう設定ください。

※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。

※「Exception Encountered」というエラーが表示された場合
接続環境 および 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ください。

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 

はじめに
SAP Business Networkをご利用のための環境設定

https://supplier.ariba.com/
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目次

⚫ アカウント登録と初期設定について

⚫ サポートについて

⚫ よくご質問いただく操作や設定方法について

• ユーザー名/パスワードを忘れた場合

• ユーザーを作成したい場合

• アカウント管理者を変更する方法

• 社名を変更する方法

• スタンダードアカウントからエンタープライズアカウントへのアップグレード
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アカウント登録と初期設定について
スタンダードアカウントでの運用開始例

サプライヤ様

バイヤー企業様 サプライヤ様

見積依頼 見積回答

発注 オーダー確認

出荷

出荷通知受入

請求登録請求確認

注文書

請求書

バイヤー企業様よりインタラクティブeメール
（初回注文書）等を受信

下記3つのいずれかでアカウント登録

①スタンダードアカウントを新規登録

②既存のスタンダードアカウントでログイン

③既存のエンタープライズアカウントでログイン
※取引量によりご利用料金が発生

SAP Business Network利用開始
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アカウント登録と初期設定について
スタンダードアカウントの登録ステップ
アカウント管理者宛に以下のメールが送信されますので、「ここをクリック」よりアカウント作成をお願いいたします。
件名：『参加依頼: EBARA GROUP のサプライヤとなるために登録してください』

「ここをクリック」から登録を開始してください。
※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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アカウント登録と初期設定について
ご登録開始画面

Ariba 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。

既存のアカウントをお取引きにご利用される方は
こちらをクリックし、既存アカウントにてログインしてください。

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。（推奨）

※既にお持ちのアカウントを
使用する場合の注意事項

注意事項①：既存のアカウント種
別がエンタープライズ（有料）アカ
ウントの場合、弊社とのお取引も

課金対象となります。

注意事項②：スタンダードアカウン
トの場合、取引先ごとに通知アドレ

スを分けて登録することが
出来かねます。
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登録

【2つ目以降のアカウント作るとき】

「電子メールアドレスをユーザ名として使用する」の
チェックを外して、ユーザー名に数字等を加えて下さい。

例）以前登録したユーザー名が
「*****@sap.com」の場合、新たに登録する
ユーザー名には「1*****@sap.com」のように数
字等を加えて下さい。

アカウント登録と初期設定について
必要情報入力

1. 会社情報を入力します。

「*」のついている項目は入力必須項目です。

DUNSナンバーは任意項目となります。
半角英数字の欄はアルファベットか数字を半角で入力して下さい。

2. 「管理者アカウント情報」を入力します。

ユーザー名は電子メール形式です。
こちらがログイン時の「ログインID」となりますので、
必ずメモを取り大切に保管して下さい。

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!
※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。
必ずメモを取り大切に保管して下さい。

3. 「使用条件」及び「プライバシーに関する声明」をご一読いただき、
ボックスにチェックをつけて、「アカウントを作成」ボタンをクリックして
下さい。

※これを持ちまして契約の代わりとさせていただきます。

住所(1行目)は、必ず、市区町村以
降の住所と、番地を入力して下さい。

例）「大手町１－１」もしくは「一丁目１
番地」

※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。
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アカウント登録と初期設定について
アカウントの確認と電子メールの確認※既存のアカウントを持っている可能性がある場合に表示されます

1. 次の画面に推移したら、
「アカウント作成を続行」を
クリックします。

2. ご登録いただいたメールアド
レスにメールが届きますので、
メール本文中にある 「電子
メールアドレスを確認」ボタン
をクリックしてください。

3. “会社プロファイルを更新し
てください”というWeb画面
が開きますので、「会社プロ
ファイルの更新」をクリックし
てください。
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アカウント登録と初期設定について
初期設定（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. 「概要」内、会社名が表示され
ている箇所の編集アイコンをク
リックします。「基本情報」タブ
で会社名、「住所」タブで住所
情報をご確認の上、必要に応
じて更新ください。
※「*」のついている項目は入力必
須です。

【社名がご変更になった場合】

まずはバイヤー企業へご連絡のうえ、この欄に新社名をご
記入して「保存」をクリックして下さい。

詳細は本資料「社名変更方法」をご参照下さい。
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。

https://supplier.ariba.com/
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1. SAP Business Network（Ariba 
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. 画面左側にある「その他のエンティティ」
をクリックします。

3. 遷移した画面で「作成」をクリックします。

4. 遷移した画面で会社名、国、郵便番
号、住所を入力します。

5. 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。

6. 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

6

1

5

アカウント登録と初期設定について
事業者登録番号の入力方法

https://supplier.ariba.com/
https://supplier.ariba.com/
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7. 画面左側にある「国の設定」をクリックしま
す。

8. 遷移した画面で「作成」をクリックします。

9. 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
リストから選択し「続行」をクリックします。

10.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。

「国の設定」画面で当該エンティティの「状
況」が「受付済み」となっていることをご確認下
さい。

※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。

7

9

10

アカウント登録と初期設定について
事業者登録番号の入力方法
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アカウント登録と初期設定について
初期設定（「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」画面の「概
要」から「製品およびサービスの
カテゴリ」等の枠内の編集アイコ
ンをクリックします。

2. 「製品およびサービスの情報の
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。

3. 「すべてのカテゴリを参照」をク
リックします。

→次ページ

１

２

３
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アカウント登録と初期設定について
初期設定（「製品およびサービスのカテゴリ」の設定）

4. 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
ものを選択します。
「>」をクリックすることで、大分
類・中分類・小分類と階層を展
開することが可能です。

5. 該当するカテゴリにおいて、「+」
をクリックします。クリックすること
で、表示が「✓」に変わります。

6. 「追加」をクリックします。

7. 追加したカテゴリが表示されてい
ることを確認し、「保存」をクリッ
クします。

続いて「出荷先またはサービス提供地
域」の設定を行います。

→次ページ

4
5

6

7
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アカウント登録と初期設定について
初期設定（「出荷先またはサービス提供地域」の設定」の設定）

1. 「製品およびサービスの情報の
編集」内、「出荷先またはサービ
ス提供地域」タブにおいて、
「サービス提供地域を追加」をク
リックします。

2. 「すべてのサービス提供地域を参
照」をクリックします。 1

2
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アカウント登録と初期設定について
初期設定（「出荷先またはサービス提供地域」の設定」の設定）

3. 地域が階層表示されるため、該
当する国や地域を選択します。
「>」をクリックすることで、階層
を展開することが可能です。

4. 該当する国や地域において、
「+」をクリックします。クリックす
ることで、表示が「✓」に変わりま
す。

5. 「追加」をクリックします。

6. 追加した国や地域が表示されて
いることを確認し、「保存」をク
リックします。

3

4

5

6
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アカウント登録と初期設定について
「オプション」 初期設定（「プロファイル」の公開・非公開設定）

貴社の会社プロファイルをSAP Business Networkに加入している
バイヤー企業に公開・非公開する設定は、画面右側のメニューの中
から「オプション」 → 「プロファイル設定」をクリックして下さい。

設定変更後、「保存」ボタンをクリックします。

SAP Business Networkに加入しているバイヤー企
業に貴社の会社プロファイルを非公開にする場合は、

「検索結果に自分のプロファイルを表示する」をオフにし
て下さい。

その他は必要に応じて該当する項目にチェックをつけて
公開設定を行って下さい。

１

２

3
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登録完了通知メール

アカウント登録が完了すると「Ariba Commerce 
Cloud」からアカウント情報を含むメール通知が届き
ますので保管して下さい。

「ネットワークID」は『ANID』と呼ばれており、SAP Business 
Networkでも確認できます。 SAP Business Network
（https://supplier.ariba.com）にログインし、ホームページの
右上の管理者アイコンをクリックすると表示されます。

アカウント登録と初期設定について
登録完了の確認およびANIDの確認

ANID確認方法

https://supplier.ariba.com/
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1. SAP Business Networkにログイン
します。

2. ホーム画面右上の管理者名のアイコン
をクリック→「設定」→「電子オーダー
ルーティング」を選択してください。

3. 受注通知メールを受け取るアドレスを
追加したい場合は、「カタログオーダー
（添付ファイルなし）」の「電子メールア
ドレス」記入欄にカンマ「,」で 区切って
アドレスを追加して下さい。

・グループアドレス含むメールアドレスが5つ
まで設定可能です。
・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追加
して下さい。

4. 必要に応じてチェックを変更して下さい。
5. 続いて画面をスクロールし「その他の

種類のドキュメント」および「通知」の
設定を行って下さい。

アカウント登録と初期設定について
初期設定（受注通知メールの設定）

スタンダードアカウントで
は選択肢が「電子メール」
のみです。

メールをテキスト形式で受信したい場合は
2番目のチェックは付けないで下さい。

cXML形式の
注文書データ
添付と、本文に
注文書内容が
記載されます。

https://supplier.ariba.com/
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アカウント登録と初期設定について
初期設定（受注通知メールの設定）

1. バイヤー企業から受領書が送信され
た際に通知メールを受け取るために
は「受領書」欄にメールアドレスを入
力して下さい。複数のメールアドレス
を入力する場合はカンマ「,」で区切っ
て下さい。

・グループアドレス含むメールアドレスが
３つまで設定可能です。
・「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
スを追加して下さい。

2. 既にチェックが入っている項目は必要
に応じてご変更下さい。

3. 画面上部または下部の「保存」を
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
ンをクリックして下さい。

1

3

4

2
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アカウント登録と初期設定について
初期設定（請求書関連の通知メールの設定）

1. 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。
複数のメールアドレスを入力する場合はカン
マ「,」で区切って下さい。
・グループアドレス含むメールアドレスが3つま
で設定可能です。
・「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追加し
て下さい。

2. 必要に応じてチェックを変更して下さい。
※「請求書の状況が変更された場合、通
知する」はチェックを入れることを推奨します。

3. 画面上部または下部の「保存」をクリックして
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」ボタンをクリックして
下さい。

以上で通知メールの設定は完了です。

バイヤー企業によっては
貴社からの請求書が承認
された際に「承認済み」の
通知メールを受け取れま
す。

この通知メールで請求書
が承認済みになった日付
を確認できます。
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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。

アカウント登録と初期設定について
初期設定（「テストIDの作成」）
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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。

アカウント登録と初期設定について
初期設定（「テストIDの作成」）
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途中で保存したい場合は「ドラフトで保存」を
クリックしてください。

アカウント登録と初期設定について
外部登録質問票のご回答

1. https://supplier.ariba.comよりログインし
てください。

2. 画面左上の表示を「Ariba Proposals 
and Questionnaires」に変更いただき、
「サプライヤ外部登録質問票」をクリックしてくだ
さい。

3. 質問項目が表示されますので、ご記入の上
提出をクリックしてください。

※10.1 支払先口座情報が空白の場合、
再提出依頼をさせていただきますので
必ずご記入の上ご提出をお願いいたします。

【ご入力が必須な項目】
◆3.4 法人番号
◆3.7-10 住所
◆3.11 下請事業者該当（資本金3億1円以上“非該当”
3億円以下“該当”）
◆4.1 営業担当者情報
◆5.1 本社情報（登記簿上）
◆6.1 資本金（百万円）例)70,000,000 → 70
◆6.6 主な取扱品目 （品目グループ(Material 
Group).pdf 参照）
◆10.1 支払先口座情報
①銀行コード（ 4 桁）
②銀行名
③支店コード（ 3 桁）
④支店名
⑤SWIFTコード（海外送金用の銀行の国際コード）
⑥預金種別コード（普通預金の場合：1 当座預金の場

合：2   半角でご記入ください）
⑦預種別 普通 or  当座
⑧口座番号（ 7 桁 6桁の場合は頭に０を付けてください）
⑨口座名義（経理の方にご確認の上記入願います）

※ 口座名義は半角ｶﾀｶﾅ大文字となります。

〇 ｶ)ﾄｳｷﾖｳ × ｶ)ﾄｳｷｮｳ

※法人名は法人略語をご使用ください。

※「ー（長音）」はマイナス記号（－）を入力ください。

https://supplier.ariba.com/
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アカウント登録と初期設定について
外部評価質問票のご回答

1. https://supplier.ariba.comよりログインし
てください。

2. 画面左上の表示を「Ariba Proposals 
and Questionnaires」に変更いただき、
「外部評価質問票」をクリックしてください。

3. アカウント種別を選択し、提出してください。

【補足】
スタンダードアカウント=無料アカウント
エンタープライズアカウント＝有料アカウント
荏原製作所では無料のスタンダードアカウントを
推奨しております。

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。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。

サポートについて
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。

SAP Business Network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。

「Select Language Below」という画面で「Japanese」をクリックしてください・
https://support.ariba.com/Adapt/Ariba_Network_Supplier_Training/#/

「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。
https://support.ariba.com/AribaSellerReadinessPortal

https://supplier.ariba.com/
https://supplier.ariba.com/
https://support.ariba.com/Adapt/Ariba_Network_Supplier_Training/#/
https://support.ariba.com/AribaSellerReadinessPortal
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28INTERNAL – SAP and Customers Only

1. SAP Business Network に
アクセスし、ユーザー名の入力画
面上の「ユーザー名を忘れた場合」
をクリック

2. 電子メールアドレスを入力し、
「送信」をクリック

3. 入力されたメールアドレスにユー
ザー名が記載された電子メールが
届きます。
（複数のユーザIDをお持ちの場合は、
複数のユーザIDがメールに記載されま
す）

よくご質問いただく操作や設定方法について
ユーザー名を忘れた場合

https://supplier.ariba.com/
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1. SAP Business Network にアクセ
スし、ユーザー名を入力の上「パスワー
ドを忘れた場合」をクリック

2. 電子メールアドレスを入力し「送信」を
クリック

3. 入力されたメールアドレスにパスワード
リセットのための電子メールが届きます。

4. ユーザ名の右側の「ここをクリック」を
選択（複数のユーザIDをお持ちの場合
は、パスワードリセット対象のユーザIDを
選択）

5. 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

※パスワードはセキュリティ上の観点から
SAP Aribaでお調べすることができません。

よくご質問いただく操作や設定方法について
パスワードを忘れた場合

https://supplier.ariba.com/
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アカウント管理者（1名）

よくご質問いただく操作や設定方法について
ユーザーを作成したい場合

SAP Business Network 『アカウント管理者』 と 『ユーザー』

ユーザー（2000名まで）

• アカウントに関するすべての変更に対処する権限を持ちます。
• アカウント管理者のみができる設定は以下の３点です。

１．会社情報（社名、住所等）
２．ユーザーおよび役割の管理
３．通知メール送付先アドレス

• サプライヤ様にていつでも変更可能です。

• 見積や注文・請求などを担当される業務担当者を任意で作成できます。
• 個別のログインIDとパスワードを保有できます。
• サプライヤ様の判断で必要に応じていつでも作成可能です。
• 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。

※本ガイドの通知設定方法をご参照下さい。



31INTERNAL – SAP and Customers Only

ユーザーの作成方法は下記の２ステップです。

よくご質問いただく操作や設定方法について
ユーザーを作成したい場合

ステップ① 『役割』の作成
アカウント管理者は業務に必要な権限を選択し、役割を作成します。

ステップ② 『ユーザー』の作成と、事前に作成した『役割』の割当
ユーザーを作成し、各ユーザにステップ①で作成した役割を割り当てます。
※サプライヤ様側で自由に設定して権限管理していただけます。

ユーザ 1

例）バイヤー企業A社の受注処理

ユーザ 2

例）バイヤー企業A社の経理処理

ユーザ 3

例）バイヤー企業B社の全業務処理

アカウント

管理者

役割：受注業務権限

役割：請求業務権限

役割：全業務権限

＜例＞ 役割の種類 権限の説明

1. 受注業務権限 注文書の照会・オーダー確認業務のみを行うことができる

2. 請求業務権限 請求書の登録を行うことができる

3. 全業務権限 すべての業務を行うことができる
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まずは役割を作成します。動画で流れをご確認頂けます。→リンク

1. SAP Business Network
にログインし、ホーム画面右上
の管理者名のアイコンをクリッ
クしてメニューを開き、「設定」
から「ユーザー」を選択

2. アカウント設定の画面の「役割
の管理」タブで「+」をクリック

3. 役割の名前と説明を入力
＜例＞名前：注文書確認
説明：オーダー確認

4. 「権限」一覧から該当するもの
にチェックを入れる
※見積授受権限は見積データを受
信すると権限一覧で選択可

5. 「保存」をクリック

よくご質問いただく操作や設定方法について
ユーザーを作成したい場合（1.役割を作成）

※ユーザー作成は管理者のみ可能と
なりますのでご注意ください。

https://www.youtube.com/watch?v=bAe705urvrU&list=PLa30ZrX-1P6TG9OKc679196VDm_jSUq4_&index=3
https://supplier.ariba.com/
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つぎにユーザーを作成します。

1. アカウント設定の画面に戻り、
「ユーザーの管理」タブにて
「＋」をクリック

2. 新規ユーザー情報を入力
※ユーザー名と電子メールアドレ
スは同じものになります。
※既にご利用のあるユーザー名
の再利用はできません。

3. 該当する権限をチェック

4. 「完了」をクリック

よくご質問いただく操作や設定方法について
ユーザーを作成したい場合（2.ユーザーを作成）
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1. SAP Business Network にログイン
し、右上の丸いアイコンから「設定」→「電
子オーダールーティング」を選択

2. メールアドレスが入っている欄に受注通知
メールを受け取りたい方のメールアドレス
を入力
※カンマ「,」で区切って複数設定可

3. 「保存」をクリック
4. 同画面「電子請求書ルーティング」タブも

同様にメールアドレスが入っている欄に受
注通知メールを受け取りたい方のメール
アドレスを入力
※カンマ「,」で区切って複数設定可

【任意】必要に応じてユーザーが注文書や請求書に関する通知メールを受け取る設定をします。

よくご質問いただく操作や設定方法について
ユーザーを作成したい場合（3.通知の設定）

https://supplier.ariba.com/
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1. 作成したユーザーへSAP Business 
Networkからメールが2通送られます。
①ユーザーIDのお知らせ
②一時パスワードのお知らせ

2. メール本文中にあるリンクをクリックし
SAPBusinessNetwork画面へ遷移

3. メールに記載の「ユーザーIDと一時パス
ワード」を入力

4. 「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

5. 「提出」をクリック

ユーザーによるログイン確認をします。

よくご質問いただく操作や設定方法について
ユーザーを作成したい場合（4.ユーザーによるログイン確認）
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よくご質問いただく操作や設定方法について
アカウント管理者を変更する方法 ※新しいアカウント管理者をバイヤー企業へ連絡して下さい。

1. SAP Business Network にログインし、
右上の丸いアイコンから「設定」→「ユー
ザー」を選択

2. 「ユーザーの管理」タブをクリックし、新たにア
カウント管理者になるユーザーの「アクション」
をクリックし「管理者とする」をクリック

3. 「役割の割り当て」ページが表示されるので、
旧管理者となるご自身の役割を選択し、
「割り当て」をクリック

4. 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たら、「OK」をクリック

ユーザーを作成した後、アカウント管理者権限をユーザーに割り当てます。動画で流れをご確認いただけます。→リンク

「アカウント管理者」情報はバイヤー企業から貴社へご連絡する際の連絡先となりますため、 「アカウント管理者」を変更した際は必ずバイヤー企業へご連絡をお願いいたします。

https://supplier.ariba.com/
https://www.youtube.com/watch?v=bAe705urvrU&list=PLa30ZrX-1P6TG9OKc679196VDm_jSUq4_&index=3
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よくご質問いただく操作や設定方法について
社名を変更する方法

ご変更の前にまずはバイヤー企業へ連絡して下さい。

社名の変更に伴い、ドメイン（メールアドレスの＠マーク
以下）も変更になる場合は、下記2箇所をご変更頂く
必要があります。
⚫ 会社情報「会社プロファイル」
⚫ アカウント管理者情報「マイアカウント」

1, SAP Business Network にログイン
（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メニューを開き、「会社プロファイル」を選択しま
す。

2, 「概要」内、会社名が表示されている箇所の編集アイコンをク
リックします。「基本情報」タブで会社名、「住所」タブで住所情報
をご確認の上、必要に応じて更新ください。

3, 「保存」をクリックして完了します。

まずはバイヤー企業へご連絡のうえ
この欄に新社名をご記入して「保存」
をクリックして下さい。

http://supplier-2.ariba.com/
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よくご質問いただく操作や設定方法について
スタンダードアカウントからエンタープライズアカウントへのアップグレード（1.操作手順）
※Aribaご利用料金が発生する場合があります。

1. SAP Business Networkにログイン

2. 画面左上にある「エンタープライズアカウントを取得」をクリック

3. 次の画面でチェックボックスにチェックを入れ 「アップグレード」をクリック

以上

注意：アップグレードにより利用できる機能やサービスは広がりますが、ご利用が一定のしきい値を超えると、Aribaご利用料金が発生する場
合があります。十分にご検討ください。

SAP Aribaでは、SAP Business Networkのメリットを最大限に引き出すオプションとして、有料であるエンタープライズアカウントへのアップ
グレードをご用意しております。アップグレードは必須ではございません。

エンタープライズアカウント

https://supplier.ariba.com/


39INTERNAL – SAP and Customers Only

よくご質問いただく操作や設定方法について
スタンダードアカウントからエンタープライズアカウントへのアップグレード
（2.SAP Business Networkご利用料金 【 Supplier Fee Schedule 】 ）
※Aribaご利用料金が発生する場合があります。

エンタープライズアカウント

『３ケ月ごと』にご請求

SAP Business Networkをエンタープライズアカウントをご利用いただく全てのサプライヤ様は、ご利用量によってご利用料金が発生
する可能性があります。 ご利用料は、下記２つの料金から成り立っております。

詳しくは、当社ホームページにてご案内しております。

取引手数料

サブスクリプションレベルに従って算出し 『1年ごと』
にご請求

サブスクリプション料金

Supplier Fee Scheduleは変更される場合がございます。最新の公式情報につきましては、「Ariba サブスクリプション」で検索下さい。

ご請求金額の確認方法
アカウント管理者様は、SAP Business Network（https://supplier.ariba.com）にログイン後のホーム画面右上にあるアイコンから
「サービス登録」または「Service Subscription」を選択すると支払い額を確認できます。
お支払いが遅延するとアカウントをご利用できなくなりますのでご注意下さい。

ご請求に関するお問い合わせ先

SAP Aribaのカスタマーサポートにお問合わせ下さい。ご請求お問合わせ手順はこちら→リンク

https://supplier.ariba.com/
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_s65yhmvj
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よくご質問いただく操作や設定方法について
スタンダードアカウントからエンタープライズアカウントへのアップグレード（3.ご利用料金に関する通知の設定）

エンタープライズアカウント

アカウント管理者様がSAP Business Network（URL: https://supplier.ariba.com ）にログイン後に
ホーム画面右上にある管理者名のアイコンから「サービス登録」を選択して、「連絡先」に正しいメールアドレスが入っているかご確認く
ださい。

窓口タイプの設定

管理窓口(Admin Contact)
アカウントに関するすべての変更に対処
する権限を持つ個人

請求窓口(Billing Contact)
支払期日を迎える発行済みの請求書に
関する通知を受け取る個人
メールアドレス3つ設定可

督促窓口(Dunning Contact)
支払期日を過ぎた請求書に関する通知
(回収/督促状) を受け取る個人
メールアドレス3つ設定可

請求窓口(Billing Contact)、督促窓口(Dunning Contact)に変更が必要かをご確認をお願いします。

変更が必要な場合はここで修正して頂けます。
※アカウント管理者が変更となった際はここは自動で更新されません。必ずここで修正して下さい。

https://supplier.ariba.com/
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