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Ariba Network画面上での「Ariba Network」という表記が今後は順次「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下さい。

実際の画面に沿って操作して下さい。
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ご登録のための必要条件

サポート・ブラウザ

◆ 最新の情報をご確認いただきたいため、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

ブラウザの設定

◆ 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
していただく必要がございます。

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
ドメイン:

・○○○○＠ariba.com
・○○○○@ansmtp.ariba.com
・○○○○@sap.com

※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。
※フィルタリングがある場合は、Allow listに入れて下さい。

サポート・電子メールサーバー暗号プロトコル

◆ TLS 1.2

※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。

※アリバネットワークでの操作中、
「Exception Encountered」というエラーが表示された場合
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/
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⚫ 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。

• Ariba 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。

• Ariba 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。

• Ariba 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。

Ariba Network /Business Networkご利用時の注意事項
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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3

サプライヤー様向けサポート内容

①

よくご利用になる設定や機能のご紹介

ラーニングセンターおよびヘルプセンター

②

③

④

⑤

アカウント管理者変更

社名変更

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

ユーザーの設定

サポート４

SAP Aribaカスタマーサポート
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差出人: （バイヤー企業様名） <ordersender-prod@ansmtp.ariba.com>

件名: 「ご対応のお願い: Ariba Network  で
（バイヤー企業様名） からの取引開始依頼を承認して下さい」

「顧客からの取引開始依頼を承認する」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。

＜SEチーム各位：作業後削除のコメント＞

取引開始依頼レター（SAP Business 
Network）を使用する際は、件名と青枠の
文言を更新し、スクショを差し替える。

・件名：（バイヤー企業様名）様が貴社と
SAP Business Network で取引を開始
することを希望しています

・「利用を開始する」をクリックする

アカウント登録 1/7 
取引開始依頼メール （TRR）

手順１

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

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。

アカウント登録 2/7 
ご登録開始画面

手順１

※「Ariba Network」という表記は順次「SAP Business Network」という表記に変更されていく予定です。
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・「*」のついている項目は入力必須項目です。

・バイヤー企業様が認識している情報が入力された状態
で表示されます。情報に誤りがあれば訂正して下さい。

・「半角英数字」と記載されている各項目は、アルファベッ
トか数字を半角で入力して下さい。

アカウント登録 3/7 
会社情報の入力

手順１
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パスワードは、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。
尚、連続した文字列(例:1234)、反復した文字列(例:boook)が含めれているとエラーの原因となりま
すので入力時にご注意下さい。

2箇所とも入力して下さい。

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。

アカウント登録 4/7
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

受領したサプライヤー様

「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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「アカウント作成を続行」
をクリックして下さい。

【もしこの画面が表示されたら】

お使いのメールソフトにメールが届きま
すので、すぐに「電子メールアドレス
を確認」をクリックして下さい。

お使いのメールソフト（Outlookなど）

Ariba Network画面

アカウント登録 5/7 
電子メールアドレスの確認

手順１

※「Ariba Network」という表記は順次「SAP Business Network」という表記に変更されていく予定です。
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こちらの画面に遷移されましたら、「あとでまた通知する」をお選び下さい。

本情報はアカウントご登録完了後にいつでも設定が可能です。

「Ariba Networkへようこそ」のポップ
アップ画面で「利用を開始する」をク
リックして登録を完了して下さい。

Ariba Network画面

アカウント登録 6/7 
製品およびサービスカテゴリ・出荷先またはサービス提供地域

手順１

※「Ariba Network」という表記は順次「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下さい。
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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 7/7
Ariba 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

※「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。
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1, Ariba 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 1/4 
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

続いて画面をスクロールし「通知」の設定を行います。

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 2/4
注文書に関する通知メールの設定

手順2
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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 3/4 
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 4/4
請求書に関する通知メールの設定

手順2
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1, Ariba 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「顧客取引関係」を選択して下さい。
3, 「現在の顧客」にある顧客名右側にある「アクション」から「ルーティングの変更」を選択して下さい。

【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 1/3

手順2

http://supplier-2.ariba.com/
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1, 「ルーティング設定をカスタマイズする」を選択して下さい。
2, 「ルーティング方法」を「電子メール」にして、電子メールアドレスを入力しチェックボックスにチェックを入れて下さい。
3, 「次へ」をクリックして下さい。

【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 2/3

手順2
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1, 「いいえ」を選択して「次へ」をクリックして下さい。
2, 「提出」をクリックして完了して下さい。

【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 3/3

手順2
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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3

サプライヤー様向けサポート内容
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よくご利用になる設定や機能のご紹介

ラーニングセンターおよびヘルプセンター

②

③

④

⑤

アカウント管理者変更
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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

ユーザーの設定

サポート４

SAP Aribaカスタマーサポート
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テスト環境での確認を行いたい場合などにご利用頂けます。

1, Ariba 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3
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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3

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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②

③

④

⑤

アカウント管理者変更

社名変更

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
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SAP Aribaカスタマーサポート
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サポート体制とお問い合わせ先

SAP Ariba
Ariba Network 

登録手続き途中

お問い合せ項目

THK株式会社様

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Ariba Network 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

アカウント登録担当グループメールアドレス：
メール件名に［THK_貴社ANID］をご明記下さい。
ANID（ANから始まる11桁の数字）はおわかりになる場合の
みで結構です。

E-mail: SE.Japan@sap.com

SAP Ariba
Ariba Network 

登録完了後

Aribaカスタマーサポート:
Web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。
動画でもご覧頂けます。動画はこちら

➢ アカウント登録手続きについてのご質問
• Ariba 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
• 稼働後の各種オペレーション
• Aribaからのご請求に関するお問合わせ

お問い合せ項目

サポート1

代表メールアドレス
E-mail: h.chiba@thk.co.jp
Forms: お問合せ用フォーム
※THKへのお問合せは可能な限り上記Microsoft Formsで実
施頂くようお願い申し上げます。

mailto:SE.Japan@sap.com
https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_s65yhmvj
https://forms.office.com/r/iag0p1z7MH
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【ログインできる場合】
1. SAP Business Network
（https://supplier.ariba.co
m）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
2. ヘルプセンターの 「サポート」メ
ニューをクリックし、「連絡先」タブを
選択
3. 枠内にご質問を入力後、検索
（虫眼鏡のマーク）をクリック

SAP Aribaカスタマーサポートへのお問い合わせ手順 1/2

【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
2. ヘルプセンターの 「サポート」メ
ニューをクリックし、「連絡先」タブを
選択
3. 「SAP Business Network 
に登録」をクリックし、オプションから
選択

→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/
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4. カスタマーサポートのコールバックを
依頼する場合は「別の処理」のボタン
をクリックし、画面右下の「連絡先」を
クリック

5. サポートが必要な内容を入力
「＊」は入力必須

6. 「電話番号」および「電話番号の
確認」欄は外局番の頭の「0」を入力
しない

7. 「電話番号が正しいことを確認し
ました」にチェックを入れ、画面右下の
「最後の手順」をクリック

8. 連絡方法を選択し、「提出」をク
リック

SR（サービスリクエスト）が起票され
た旨の通知メールが届きます。
サポート担当者より折り返しご連絡致
します。

SAP Aribaカスタマーサポートへのお問い合わせ手順 2/2

キーワードに関連するFAQ
が表示されます。

該当のものがないかご確認
下さい。

※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。

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, Ariba 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。

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。

Ariba 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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「ラーニングセンター」では製品の文書やチュートリアルをご覧頂けます。

1, Ariba Network（https://supplier.ariba.com）にログインし、ホーム画面右上の「？」マークをクリックします。

2, 「ドキュメント」をクリックするとSAP Help Portalがブラウザー上で表示されます。言語選択が可能です。

3, 「サポート」をクリックするとヘルプセンターが表示されます。表示されるトピックはシステムによって自動的に判断されています。

注：ログイン前の環境では一部の文書のみ閲覧可能です。

ヘルプセンター

ラーニングセンター

ラーニングセンター および ヘルプセンター
Ariba Network 標準資料・動画

サポート4

https://supplier.ariba.com/
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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3

サプライヤー様向けサポート内容

①

よくご利用になる設定や機能のご紹介

ラーニングセンターおよびヘルプセンター

②

③

④

⑤

アカウント管理者変更

社名変更

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

ユーザーの設定

サポート４

SAP Aribaカスタマーサポート
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会社プロファイルの設定 1/3
会社情報の設定

1, Ariba Network のログイン（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、メニュー内の「会社プロファ
イル」を選択して下さい。
2,会社プロファイル・ページに表示されたすべてのタブに必要な情報を入力します。 「*」のついている項目は入力必須項目です。
続いて画面をスクロールし「製品およびサービスのカテゴリ、出荷先またはサービス提供地域、および業種」の設定を行います。

もしも後日社名がご変更になった場合

まずはバイヤー企業様へご連絡のうえ、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。

①

http://supplier-2.ariba.com/
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大分類 中分類 小分類

「製品およびサービスのカテゴリ」、「出荷先またはサービス提供地域」をご登録いただくことで、Ariba Network に登録しているバイヤー企業が掲示した公募
イベントと貴社との自動マッチングが行われ、新しくバイヤー企業とビジネスを開始できる可能性があります。

製品およびサービスのカテゴリ

Ariba Networkに加入しているバイヤー企業が参照する情報
です。近いと思われる製品・サービスを登録して下さい。

「参照」をクリックすると「参照」タブ上で、大分類>中分類>小
分類と絞り込み可能です。

※「検索」タブについては次頁を参照下さい。

出荷先またはサービス提供地域

特に指定がなければ「日本」と入力
し「追加」ボタンをクリックして下さい。

会社プロファイルの設定 2/3
製品およびサービスのカテゴリ、出荷先またはサービス提供地域の設定

①
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検索タブにて、キーワードを入力し「検索」
をクリックします。

※該当がない場合はキーワードを変えて検
索してみて下さい。

検索結果に該当するものがあればチェックマークをつ
けて「追加」ボタンをクリックし、

右下の「OK」ボタンをクリックします。

※複数選択可能です。

前画面に戻り、選択したカテゴリが項目の下の
行に表示されれば選択完了です。

会社プロファイルの設定 3/3
製品およびサービスのカテゴリ、出荷先またはサービス提供地域の設定

①
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貴社の会社プロファイルをAriba 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「プロファイルの公開設定」をクリックして下さい。

【オプション】会社プロファイルの設定 1/2
「プロファイル」の公開・非公開設定 1/2

①
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設定完了後、「OK」ボタンをクリックすると
「会社プロファイル」画面に戻ります。

「保存」をクリックして「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」ボタンで
Ariba Network のホーム画面に戻ります。

Ariba 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、

「会社プロファイルを…検索結果に表示
しない」にチェックをつけて下さい。

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。

【オプション】会社プロファイルの設定 2/2
「プロファイル」の公開・非公開設定

①



34PUBLIC© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.  ǀ

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を変更することもできます。

• 任意で設定できます。

• 個別のログインIDとパスワードを保有できます。

• 見積や注文・請求など、業務担当者権限を付与を担当される業務担当者です。

• 貴社のご判断で、必要に応じていつでもご登録いただくことができます。

• 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。

ユーザー（2000名まで）

アカウント管理者とユーザー
②

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をご参
照下さい。
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1, Ariba 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

②

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

②

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。
※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。
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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

②
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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）

Ariba 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

②

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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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。

③

1, Ariba 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Ariba Networkを利用します。

新たにアカウント管理者になるユーザー

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Ariba Networkを利用しない場合

③

1, Ariba 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Ariba 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/


41PUBLIC© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.  ǀ

1, Ariba 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個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

③

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個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

③
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ご変更の前にまずはバイヤー企業様へ連絡して下さい。

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, Ariba 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, 「基本」タブの概要、住所などに必要
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。

まずはバイヤー企業様へご連絡のうえ、
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。

社名変更 1/2
「会社プロファイル」の更新

④

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
リックしてメニューを開き、「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。

以上です。

社名変更 2/2
「マイアカウント」の更新

④
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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Ariba 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
⑤

https://supplier.ariba.com/
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