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スタンダードアカウント登録ガイド

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ください。
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電子購買

支出管理・
ソーシングビジネス

SaaS化

グローバル・
ネットワーク

コラボレティブ・
ビジネス・コマース

2013年～
SAPによるAriba買収により、
世界最大のビジネス・コマー
ス・ネットワークの時代へ突入

日本法人

◼ 設立 1999年、資本金 7千万円
(100% Ariba Inc.資本)

◼ 所在地 東京都千代田区麹町1-6-4 SAPジャパンビル

◼ URL  http://www.ariba.co.jp

SAP Aribaのご紹介
電子調達・購買領域での業界リーダーとして、「スペンドマネジメント（支出管理）」という分野の先駆者として更なる成長を
続けるグローバル企業です。最先端の技術を駆使し、現在世界の大手企業の過半数を含め、グローバルでご提供させて頂いております。

Ariba Inc.(米国本社）

◼ 設立 1996年

◼ URL  http://www.ariba.com

2013年にSAPグループの一員となる

Ariba Networkとは

サプライヤーとバイヤーがインターネット
を介して取引関係を構築し、取引を行うこ
とを可能にするSAP Aribaのホスティング
サービスです。

Ariba Networkを利用して購買取引を実施
するためには、発注元企業および取引先企
業の双方がAriba Networkに参加する必要
があります。

バイヤー企業様 サプライヤー様

バイヤーA

Ariba Network
に加入している
他のバイヤー様
との取引も可能
になります。

Ariba Network
に加入

他のサプライヤー
様にもAriba 
Networkにご加入
頂きます。

Ariba Network
に加入

注文・請求等の
購買取引の処理を

電子的に行う事が可能

バイヤーB

サプライヤー
A

サプライヤー
B

http://www.ariba.com/
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スタンダードアカウントとは

スタンダードアカウントとは、サプライヤー様が電子メールベースでバイヤー企業様からの注文書を受信し、オーダー確認、出荷通知の
発行ができる機能です。

サプライヤー様

Standard Account
（スタンダードアカウント）

Enterprise Account
（エンタープライズアカウント）

※サプライヤー様のご利用料金は下記に公開しております。
https://www.ariba.com/ja-jp/ariba-network/ariba-network-for-suppliers/subscriptions-and-pricing

・利用料金なし
・限定的なご利用用途

・一定量の取引件数、金額を越える場合
利用料金あり

・Ariba Networkのすべての機能利用可能

取引量がまだ少ないので
いまはスタンダードを使

おう。

受注システムとして
フル機能を利用したいの
でエンタープライズを選

択しよう。

Aribaが推奨するスタン
ダードアカウント対象サ
プライヤー様：

・目安として取引文書数
年間75文書以下

・カタログ登録をしない

https://www.ariba.com/ja-jp/ariba-network/ariba-network-for-suppliers/subscriptions-and-pricing
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ウォークアップ登録手順の大まかな流れ

②サプライヤー様の

会社情報登録

リンク先のAriba Network登録画
面から、サプライヤー様自社の情
報を登録します。

③Ariba Network

利用開始準備完了

自社情報の登録後、 Aribaから送
信される確認メール内のリンク
「電子メールアドレスの確認」を
クリックすることで、Ariba 
Networkご利用可能になります。

①Ariba Networkで

サプライヤ登録

Ariba Networkのサプライヤー様
トップページ
(http://supplier.ariba.com/)か
ら、「今すぐ登録する」をクリッ
クします。

④SA登録完了メールを

バイヤー企業様へ転送

Aribaから送信されるSA登録完了
メールをバイヤー企業様へ転送、
もしくはANID（ネットワーク
ID）を連絡します。

サプライヤー様の登録ステップ

各ステップの詳細は次ページからご紹介しますので、まずは大まかな流れについてご一読下さい。

http://supplier.ariba.com/
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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「サポート対象の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。

【必須】電子メールの受信環境

◆ まずは下記ドメインからメールが受信できるようお使
いのメールソフト（Outlookなど）にて設定下さい。

・○○○○＠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ください。
※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。

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

手順①
Ariba Networkご利用のための環境設定

※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 

https://supplier.ariba.com/
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手順②

以下URLにアクセスし、「今すぐ登録する」をクリック
https://supplier.ariba.com/
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手順③
会社情報の入力 *のついている項目は入力必須項目です

（半角英数字）の入力を求められる場合には、
アルファベットか数字を入力して下さい。

会社名・住所情報を入力して下さい。
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手順④
アカウント管理者情報の入力と使用条件の合意 *のついている項目は入力必須項目です

こちらの情報がAriba 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。

実際にお使いの電子メールアドレス（例: abc@sample.sap.com）とユーザー名を
分けたい場合は、こちらの☑を外して過去に利用したことのないユーザー名（例: 
abc_ariba@sample.sap.com）をご指定下さい。

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箇所とも入力してください。
必ずメモを取り大切に保管して下さい。

・業務上の役割の中から一番近いものを、プルダウンメニューからご選択下さい。

・「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、内容にご同意
いただけましたら、ボックスに☑をつけてください。
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のボックスに☑をつけていただき、[アカウントの作
成]をクリックして下さい。
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「アカウント作成を続行」をクリックしてご登録を進めて下さい。

手順⑤
電子メールアドレスの確認

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
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手順⑥
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について

製品およびサービスのカテゴリ

他の発注元企業が参照する情報です。近いと思われる製品・サービス
を登録してください。「参照」リンクをクリックすると「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ください）

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」とご入力いただき、
追加ボタンをクリックして下さい。

入力が完了しましたら、「提出」ボタンをクリックして下さい。

お急ぎの場合には、「あとでまた通知する」をクリックいただくと、後日ご登録いただく事が可能です。

「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
ヤー企業様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様とビジネスを開始できる可能性がありま
す。
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(補足)製品およびサービスのカテゴリ（検索タブ）

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。

*特定検索ワードで該当がない場合はキーワード
を変えて検索してみてください。

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。
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手順⑦
アカウント登録完了

Welcome to SAP Business Network!のメッセージが出てきましたら、
「プロファイルの入力を完了」をクリックして下さい。
アカウントの登録完了となります。
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手順⑧
登録が完了しましたら通知メールが届きますので、必ずバイヤー企業様へこのメールを転送、
もしくはANID（ネットワークID）をご連絡。
以上で完了。

「ネットワークID」はANIDと呼ばれており、Ariba
Networkでも確認できます。

Ariba Network（https://supplier.ariba.com ）
にログイン頂き、ホームページの右上、イニシャルのアイコン
をクリックしますと表示されます。
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方法① Ariba Network サプライヤログインサイトに直接アクセスする

1. Ariba Network URL: https://supplier.ariba.comにアクセスします。

2. ユーザ名とパスワードを入力します。

スタンダードアカウント - ログイン方法（アカウント登録後）

方法② バイヤーからの注文書メールからAriba Network サプライヤログインサ
イトにアクセスする

1. 顧客からの注文書メールを開け、「オーダー確認」をクリックします。

2. Ariba Network サプライヤログインサイトが開きますので、ユーザ名とパス
ワードを入力します。

Ariba Network のログイン方法は2つあります。

https://supplier.ariba.com/
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注文書に関する通知メールの設定 1/4

①Ariba Networkのログイン画面にアクセスし、ユーザー名とパスワードを入れてAriba Networkにログインします。
Ariba Network URL: https://supplier.ariba.com

②Ariba Networkの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、メニュー内の「設定」⇒
「電子オーダールーティング」を選択してください。

https://supplier.ariba.com/
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注文書に関する通知メールの設定 2/4
① 電子メールアドレスの設定

cXML形式の注文書データ添付、本文に注文書内容記載。

cXML形式の注文書データ添付

PDF形式の注文書データ添付

メールをテキスト形式
で受信したい場合は

この2番目のチェック
は付けないで下さい。

1

2

3

4

1, 「基本設定」の「カタログ外オーダー（品番あり）」のチェックを外す

2, 「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
ティング方法は選択肢は「電子メール」のみです。

3, 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。
※電子メールアドレス欄にはアカウント管理者（取引開始依頼メールを受取った方）のメールアド
レスが設定されています。

メールアドレス（グループアドレス含む）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そのユー
ザーのメールアドレスをここへ入力して下さい。


4, チェックを入れる/外す

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。

※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。
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画面をスクロールし次に「通知」に
の設定を行って下さい。

注文書に関する通知メールの設定 3/4
② 電子メールアドレスの設定

バイヤー企業様から受領書が送信さ
れた際に自動通知メールを受け取る
ためにはここにチェックを入れて、
メールアドレスを入力してください。

※メールアドレス（グループアドレ
ス含む）5つまで設定可能です。

※ユーザー登録した際はここにユー
ザーのメールアドレスを追加すると、
ユーザーも自動通知メールを受け取
れます。
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４, 画面上部または下部の「保存」をクリック
５, 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
※通知の欄で既にチェックが入っている項目は任意となります。

続いて同じ画面にある「電子請求書ルーティング」の設定を行って下さい。

４
５

注文書に関する通知メールの設定 4/4
③ 電子メールアドレスの設定
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請求書に関する通知メールの設定 1/1
① 電子メールアドレスの設定

1,「通知」において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。
※電子メールアドレス欄にはアカウント管理者（取引開始依頼メールを受取った方）のメールアドレスが設定されています。

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（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
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。

4

12

3

請求書を提出時に自動通知メールを受け取るためにはここにチェックを入れて、
メールアドレスを入力してください。バイヤー企業様によって請求書を承認され
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。

※ユーザー登録した際はここにユーザーのメールアドレスを追加して下さい。
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アカウント設定画面へのアクセス方法

もしも後日社名がご変更になった場合は、

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 頂 き 、
「保存」をクリックしてください。

詳細は＜補足資料＞社名変更方法をご参照下
さい。

1. Ariba Networkのログイン画面
（ Ariba Network URL:
https://supplier.ariba.com ）
にアクセスし、ユーザー名とパス
ワードを入れてAriba Networkに
ログインします。

2. Ariba Networkのホーム画面右上
の管理者名のアイコンをクリック
してメニューを開き、メニュー内
の「会社プロファイル」を選択し
てください。

3. 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。

4. 「追加」ボタンをクリックして、
各項目を選択します。

5. 「保存」ボタンをクリックして、
設定を終了します。

https://supplier.ariba.com/
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製品およびサービスのカテゴリ

他の発注元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ください。「参照」リンクをクリックする
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ください）

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」
とご入力いただき、追加ボタ
ンをクリックして下さい。

基本設定
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について

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
ヤー企業様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様とビジネスを開始できる可能性がありま
す。
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基本設定
製品およびサービスのカテゴリ（検索タブ）

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。

*特定検索ワードで該当がない場合はキーワード
を変えて検索してみてください。

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。
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貴社の会社プロファイルを公開・非公開に設定を変更
する場合は、画面右側のメニューの中から「プロファ
イルの公開設定」をクリックしてください。

会社プロファイルの公開設定の変更方法
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現在お取引のあるバイヤー企業様以外のAriba Network
を利用するバイヤー企業様に、貴社の会社プロファイル
を非公開にする場合は、左記の「会社プロファイルを…
検索結果に表示しない」に☑をつけてください。

＊公開をご希望の場合は、必要に応じて該当する項目に
☑をつけ公開設定を行ってください。

会社プロファイルの公開設定の変更方法

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」画面にもどりま
すので、 「保存」をクリックして頂き、
「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。
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エンタープライズアカウントとスタンダードアカウントの主な違い
カテゴリー 項目

①見積対応 見積依頼への回答 Ariba Network画面から案件を選択し、回答可 見積依頼メールからログインして回答

②注文書 注文データ受信 Eメール、Ariba Network画面『オーダー』での注文
内容確認

Eメールによる注文データ受信

オーダー確認/出荷通知 注文書、Ariba Network画面からの操作 注文書メールからログイン後の操作

③受注通知設定 注文書受領時のお知らせ 媒体としては電子メール/cXMLなど選択可 媒体としては電子メールのみ可

④請求書 注文書に対する請求処理 Ariba Network画面で注文書番号をクリックし登録 注文書メールからログイン後の操作

契約に対する請求処理 Ariba Network画面から契約番号を指定して登録 Ariba Network画面から契約番号を指定して登録

請求書状況管理 『請求書』から「承認済み」他、様々な状況を確認 請求書完成時に「請求書送信完了通知メール」受信

⑤カタログ ・パンチアウトカタログ登録
・CIFカタログの登録

・Ariba Network画面からの登録が可
・Ariba Network画面からの登録が可

・使用不可
・使用不可 ※場合によりバイヤー企業様によるアップロード

要相談

⑥システム連携
（SI）

サプライヤーシステム連携 cXML、EDI、FAX、CSVの各種対応可 使用不可

⑦レポート レポート出力 Ariba Network画面からレポートをダウンロード可 使用不可

⑧サポート利用 Aribaカスタマーサポート
※各種設定の変更方法、操作
方法、パスワードに関するお
問い合わせ等

使用可
サプライヤーがAriba Networkにあるお問合せフォー
ムに入力後、電話などによるサポート
※モバイルからも利用可

使用不可
※Ariba Network上の『ヘルプセンター』よりよく
ある質問や 動画のチュートリアルを参照可
※技術的な問題発生時のみ利用可

⑨利用料金 利用料金 ※Aribaからの請求 有料（取引量により課金が発生） 無料（取引量に関わらず無料）

⑩登録時期 Ariba Network上の
アカウント登録タイミング

説明会終了後、登録期限までのご登録 本稼働後、注文書メールからのご登録
※他社事例として本稼働前にウォークアップ登録

⑪モバイルアプ
リ

Apple iTunes App Storeや
Google Play でダウンロード

利用可。注文書内容確認、オーダー確認・出荷通知・
請求書作成、コラボレーション内容確認/回答、カス
タマーサポート利用可

利用可。注文書内容確認、請求書作成、コラボレー
ション内容確認可。

エンタープライズアカウント(EA) スタンダードアカウント(SA)
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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
アップグレード方法

1）Ariba Networkホームページ
（https://supplier.ariba.com）にロ
グインします。

2）画面左上のほうにある「アップグレー
ド」をクリックします。

3）「このAriba Networkを…」の左隣
のチェックボックスに☑を入れ、
「アップグレード」をクリックして下さ
い。

以上でアップグレード完了です。

注意：エンタープライズアカウントへの
アップグレードにより利用できる機能、
サービスは広がりますが、一定のしきい
値を超えるとAriba利用料の課金が発生
する場合があります。
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サポートについて

ヘルプセンター
ヘルプセンターから、スタンダードアカウント使用方法やAriba Networkに関する情報が確認できます。

スタンダードアカウントサポートページでは以下の内容を確認することができます。

• スタンダードアカウントで使用できる機能について

• スタンダードアカウントに関する簡易的なデモ

（登録および顧客への返信、請求書送信方法）
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Ariba Network標準資料
「ラーニングセンター」では製品の技術文書に興味があるユーザー向けに、製品の文書やチュートリアルのライブラリー全体

を閲覧頂けます。

注：ログイン前の環境では一部の文書のみの閲覧となります。

https://supplier.ariba.com にアクセスし、

「 」→ 「サポート」→「ラーニング」の順にクリック。

http://supplier.ariba.com/
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サプライヤ向け情報ポータル
バイヤー企業様からお取引先様に向けてご用意された各種資料の格納先

Ariba Networkのホーム画面右上の
管理者名のアイコンをクリックし、
メニュー内の「設定」→「顧客取引
関係」→「サプライヤ向け情報ポー
タル」より、アカウントの設定に関
する資料および操作説明資料等をご
覧頂くことができます。

Ariba Network登録後は、まずはこ
ちらの情報をご確認ください。

（バイヤー企業様名）
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誤ってエンタープライズアカウントへアップグレードしてしまった場合

方法①

このアカウントで複数のバイヤー企業様とお取引をしている場合

このアカウントを維持したまま特定のバイヤー企業様との取引関係を
解除する方法です。

方法②

このアカウントで一つのバイヤー企業様のみとお取引をしている場合

このアカウントそのものを削除し、再びスタンダードアカウント用注
文書もしくは見積依頼を受け取って新規スタンダードアカウントを登
録しなおす方法です。

※解除したバイヤー企
業様とのお取引はでき
なくなりますが、

Aribaからの全サプラ
イヤー様向けに送られ
るお知らせメール等は
引き続き受信される場
合がありますのでご了
承下さい。

以下へご連絡下さい。

1. バイヤー企業様

2. Aribaカスタマーサ
ポート（次ページ）

※再びスタンダードアカウントを
作成できるのは、次回バイヤー様
からスタンダードアカウント用注
文書メールを受け取ったタイミン
グとなります。

サプライヤ―様ご自身でで
きます。

1. Ariba Networkホーム画面の
「会社情報」から「顧客取引関
係」をクリックします。

2. 「顧客」にある取引関係を解除
したいを顧客横のチェックボッ
クスにチェックを入れて、「却
下」を押します。

3. 同画面右上にある「保存」を押
して終了です。

ご自身でAriba Network上でダウングレードはできません。特定のバイヤー企業様とのAN上での取引関係を削除してアカ
ウントはそのままにしておく もしくは アカウントそのものを削除する という方法になります。
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アカウントそのものを削除するには、以下の手順でAribaカスタマーサポートへお問い合わせ下さい。

Aribaカスタマーサポートへのお問い合わせ手順 1/3

1. アリバネットワーク
（https://supplier.ariba.co
m）にログイン後、トップ

ページの右上のヘルプ のア
イコンをクリック

【ログインできない場合】
ログインしなくてもヘルプセ
ンターへのアクセスは可能で
す。
アリバネットワーク
（https://supplier.ariba.co
m）にアクセスしトップペー
ジの右上の をクリック

2.右下の「サポート」メ
ニューをクリック

3.「サポート」をクリック

https://supplier.ariba.com/
https://supplier.ariba.com/
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アカウントそのものを削除するには、以下の手順でAribaカスタマーサポートへお問い合わせ下さい。

Aribaカスタマーサポートへのお問い合わせ手順 1/3

４. 「サポートを必要として
いる項目」にキーワードを
入力し、「開始」をクリッ
ク

５. 「電子メールによるサ
ポートを受ける」をクリッ
ク

※サポート関連の
画面は、利便性
の向上などを目的
に高頻度に更新
していますので、
本マニュアルと異
なる場合がござい
ます。
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6.「電子メールによるサポート
を受ける」を選択した場合、
お問い合せ内容を記入して「提
出」をクリックします。

注意) *の付いた項目には必
ず記入が必要です。

電話番号の入力で、「市外局
番」と「番号の確認」には市外
局番の頭の「0」を入力しない
ようお願いします。

携帯電話番号の入力も可能です。
例）090-1234-9876の場合
国番号：+81
番号の確認： 9012349876

気になる画面のスクリーン
ショット等の添付も可能です。

電子メールでのご連絡を
希望されている方の情報をご

入力ください。

Aribaカスタマーサポートへのお問い合わせ手順 3/3
アカウントそのものを削除するには、以下の手順でAribaカスタマーサポートへお問い合わせ下さい。
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1. Ariba Netowork URL: 
https://supplier.ariba.c
om）にアクセスし、 「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ユー
ザ名が記載された電子メールが届き
ます。

パスワード/ユーザー名を忘れた場合
パスワードを忘れた場合

https://supplier.ariba.com/
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4．メール受信箱を開いて、
メールアドレス宛に届く、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

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/ユーザー名を忘れた場合
パスワードを忘れた場合
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1. Ariba Netowork URL: 
https://supplier.ariba.c
om）にアクセスし、 「ユー
ザー名」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
ザ名が記載された電子メールが届き
ます。

パスワード/ユーザー名を忘れた場合
ユーザー名を忘れた場合

https://supplier.ariba.com/
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1. 「パスワードを忘れた場
合」を選択し「継続」をク
リック

2. 「電子メールアドレス」欄
にメールアドレスを入力し
て「継続」をクリック

3．「完了」をクリック

4．メール受信箱を開いて、
メールアドレス宛に届く、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

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、「提
出」をクリック

『パスワード』を忘れた場合 3/3
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1. スタンダードアカウントとは

2. スタンダードアカウント登録手順

3. スタンダードアカウント - ログイン方法（アカウント登録後）

4. 受注通知メール設定

5. アカウントの設定 -会社プロファイル設定-

6. スタンダードアカウントとエンタープライズアカウント

• スタンダードアカウントとエンタープライズアカウント対比表

• 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方法

7. サポートについて

8. 誤ってエンタープライズアカウントへアップグレードしてしまった場合

9. パスワード/ユーザー名を忘れた場合

10.＜補足資料＞ユーザーを作成したい場合

11.＜補足資料＞アカウント管理者変更方法、パスワード変更方法

12.＜補足資料＞社名変更方法

目次
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アカウント管理者（1名）

• 初回PO(注文書）または初回コラボレーション依頼（見積依頼）の受領者が貴社におけるア
カウント管理者となります。

• アカウント管理者の主な役割は下記の設定です
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

• アカウント管理者は、サプライヤー様にていつでも変更いただけます。

• 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。

• 個別のログインIDとパスワードを保有できます。

• 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。

※本ガイドの「注文書に関する通知メールの設定 」と「請求書に関する通知メールの設定」ページをご参照下さい。

Ariba Network『アカウント管理者』と『ユーザー』

ユーザー（2000名まで） ユーザーの設定は必須ではありません。必要に応じてお好きなタイミングで設定頂けます。
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ユーザーの作成方法は下記の２ステップです。

ユーザーの作成について

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。
※サプライヤー様側で自由に設定して権限管理して頂く内容であり、バイヤー企業様側で管理することはありません。

ユーザ 1

ユーザ 2

ユーザ 3

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

バイヤー企業

A社の業務処理

バイヤー企業

A社の業務処理

バイヤー企業

B社の業務処理

＜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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ユーザーの作成、役割・権限の設定画面 1/3

Ariba Networkの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、メ
ニュー内の「設定」⇒「ユーザー」を選択して
ください。
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ユーザーの作成、役割・権限の設定画面 2/3

②アカウント設定の画面の
「役割の管理」タブで、
「役割の作成」(+のアイコン)
ボタンをクリックします。

③役割の名前と説明を入力します。
＜例＞
名前：注文業務権限
説明：注文書照会・オーダー確認を行う権限

④権限一覧から該当するものにチェック
をいれます。
「保存」ボタンで一度役割の作成を保存
してください。

※見積授受権限につきましては、一度見
積データを受信すると権限一覧で選択す
ることが可能になります。

⑤「保存」ボタ
ンで保存してく
ださい。
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ユーザーの作成、役割・権限の設定画面 3/3

⑤アカウント設定の画面に戻ります。
「ユーザーの管理」タブに入り、
「ユーザーの作成」（＋のアイコン）
ボタンをクリックします。

⑥新規ユーザー情報を入力します。
・ユーザー名
・電子メールアドレス
・姓
・名
＊原則、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。

⑦役割の割り当てをします。
該当する権限にチェックを入れて、
完了ボタンをクリックします。
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ユーザーの作成、ユーザーのログイン手順

①

ユーザーが作成されると、Ariba 
Networkからユーザーへメールが2
通送られます。

１．「ユーザー名」のお知らせ

２．「一時パスワード」のお知らせ

②
このリンクをク
リックするとAriba
Network画面が開
きます。

③
先ほどの2通のメールに記載され
ていた「ユーザー名」と「一時
パスワード」を入力します。

④
「現在のパスワード」に一時パスワード
を入力します。
「新しいパスワード」へ任意のパスワー
ドを入力し、「提出」を押します。
これでログインが完了します。
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。
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1. スタンダードアカウントとは

2. スタンダードアカウント登録手順

3. スタンダードアカウント - ログイン方法（アカウント登録後）

4. 受注通知メール設定

5. アカウントの設定 -会社プロファイル設定-

6. スタンダードアカウントとエンタープライズアカウント

• スタンダードアカウントとエンタープライズアカウント対比表

• 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方法

7. サポートについて

8. 誤ってエンタープライズアカウントへアップグレードしてしまった場合

9. パスワード/ユーザー名を忘れた場合

10.＜補足資料＞ユーザーを作成したい場合

11.＜補足資料＞アカウント管理者変更方法、パスワード変更方法

12.＜補足資料＞社名変更方法

目次
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アカウント管理者の電子メールアドレス変更 1/2

1. Ariba Networkのホーム画
面で、画面右上にある管理
者名の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
して下さい。

2. 「電子メールアドレス」や
「電話番号」など変更点を
更新して下さい。

3. 保存ボタンをクリックして、
設定を終了します。

【重要】：上記作業が完
了しましたら、新アカウ
ント管理者様に「ユーザ
名」と「パスワード 」を
忘れず共有して下さい。
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アカウント管理者の電子メールアドレス変更 2/2
新アカウント管理者様の作業

現アカウント管理者様が上記の作業を完
了しますと、新アカウント管理者様宛に
件名「更新された電子メールアドレスの
確認」の以下のメールが届きます。

本文のリンクをクリックし確認処理を実
施して下さい。

AN画面が開きましたら、電子メールアド
レスが新しいアカウント管理者様のメー
ルアドレスに更新されたことになります。

※新しいアカウント管理者様が受注通知
のメールを受け取るには、
通知メールの設定が別途必要です。
本ガイドの「4. 受注通知メール設定」
ページをご参照下さい。
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1. スタンダードアカウントとは

2. スタンダードアカウント登録手順

3. スタンダードアカウント - ログイン方法（アカウント登録後）

4. 受注通知メール設定

5. アカウントの設定 -会社プロファイル設定-

6. スタンダードアカウントとエンタープライズアカウント

• スタンダードアカウントとエンタープライズアカウント対比表

• 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方法

7. サポートについて

8. 誤ってエンタープライズアカウントへアップグレードしてしまった場合

9. パスワード/ユーザー名を忘れた場合

10.＜補足資料＞ユーザーを作成したい場合

11.＜補足資料＞アカウント管理者変更方法、パスワード変更方法

12.＜補足資料＞社名変更方法 ※まずバイヤー企業様へご連絡のうえご変更下さい。

目次
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社名のご変更 ※まずバイヤー企業様へご連絡のうえご変更下さい。

1. Ariba Network
（https://supplier.ariba.com）にア
クセスしユーザー名とパスワードを入
力しログイン

2. Ariba Networkのホーム画面右上の管
理者名のアイコンをクリックし、メ
ニューを開き、「会社プロファイル」
を選択

3. 「基本」タブに必要情報を入力

4. 「会社名」に新しい社名を入力

5. 「保存」ボタンをクリックして終了

6. 「連絡先」タブに必要情報を入力

7. 「代表電子メールアドレス」に新しい
メールアドレスを入力

8. 「保存」ボタンをクリックして終了

以上



Thank you.


