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イメージ図

JAL お取引先様

お取引先様側での操作内容

受
注
確
認

請
求
書
作
成

注文書内容を確認後、SAP Ariba上で「オー
ダー確認」をクリックして受注連絡をします。

注文情報を参照し、SAP Ariba上で「請求書」
をご登録いただきます。

出
荷
通
知

SAP Ariba上で「出荷通知」を クリックし、出荷
日・着荷日情報を伝えます。出荷がない役務の
場合は対象外となります。

見
積
回
答

見積依頼/回答の受渡が電子化されます。
システム上に見積の情報を入力いただきます。

受
領
情
報

「受領証」タブをクリックし、弊社側で検収が完了
したオーダーを確認できます。

仕様情報 見積書

見積依頼 見積回答

発注 受注確認

出荷

出荷通知

受入

請求登録請求確認

注文書

請求書

受領書

本書の位置づけ

Aribaを利用した購買プロセスを実施するために、全体に関わる基本操作や事前設定について説明します。
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0. Ariba Network利用について
0-1.AribaNetwork利用のための必要条件
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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、Allow listに入れてください。

• 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-2.ariba.com/
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0. Ariba Network利用について
0-2.AribaNetwork利用時の利用時注意事項

⚫ Ariba Networkを利用するために発生する通信料につきましては、サプライヤー様のご負担となります。

⚫ Ariba Networkはクラウドサービスであるため、以下の点にご留意ください。

• 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。

• 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。
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0. Ariba Network利用について
0-3.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

⚫ Ariba Networkのサプライヤアカウントには、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の2種類の利用形態（ア
カウントの種類）がございます。どちらの利用形態でも、弊社との各種取引業務が可能です。

スタンダードアカウント（SA）

• 利用料金なし

• 限定的なご利用用途

エンタープライズアカウント（EA）

• 一定量の取引件数、金額を超える場合利用料金あり

• Ariba Networkのすべての機能利用可能

⚫ 本マニュアルではスタンダードアカウントの登録方法についてご説明しております。

⚫ 弊社およびグループ会社との取引においてはスタンダードアカウントでのご利用が前提となるため、課金は発生いたしません。
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• Aribaで入力する際は以下にご注意ください。
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• 入力項目名の隣に 「＊」がついている項目
は入力必須項目になります。

• 必須項目を入力せずに「次へ」などを押すと、
次の画面には遷移せずに、エラー項目が赤
字で表示されます。

• ブラウザーの「戻る」「次へ」は
使用せずに、画面右上または左下の
「終了」「次へ」ボタンなどを
使用してください。

例）

例）

こちらを使用して

ください。

使用しないでください

0. はじめに
0-4.注意事項
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• 弊社と取引をする際の基本フロー図は以下となります。
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1. Aribaを使用した取引の流れについて(見積購買)

JAL お取引先様

仕様情報 見積書

見積依頼 見積回答

発注 受注確認

出荷

出荷通知

受入

請求登録請求確認

注文書

請求書

受領書

見積依頼メール

発注通知メール
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• 弊社と取引をする際の基本フロー図は以下となります。
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1. Aribaを使用した取引の流れについて(カタログ購買)

JAL お取引先様

発注 受注確認

出荷

出荷通知

受入

請求登録請求確認

注文書

請求書

受領書

発注通知メール
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• 弊社と取引をする際の基本フロー図は以下となります。
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1. Aribaを使用した取引の流れについて(契約参照検収)

JAL お取引先様

仕様情報 見積書

見積依頼 見積回答

契約

出荷(物品
のみ)

受入

請求登録請求確認

注文書

請求書

受領書

見積依頼メール

契約通知メール
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• 弊社と取引をする際の基本フロー図は以下となります。
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1. Aribaを使用した取引の流れについて(契約参照請求)

JAL お取引先様

仕様情報 見積書

見積依頼 見積回答

契約

請求登録請求確認

注文書

請求書

見積依頼メール

契約通知メール
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• 弊社と取引をする際のプロセス図は以下となります。

• プロセスにより、発注書送付・受注確認・出荷通知が必要ないケースがございます。
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1. Aribaを使用した取引の流れについて

※照合：Aribaがシステム上で注文書・受領書・請求書の三点の内容を確認するプロセスになります。照合時に問題があった場合、お取引先様に連絡することがございます。

※支払：Aribaでのシステム上でのプロセスが完了後、支払条件に従い支払が実施されます。

弊社要求部お取引様 弊社調達部 Ariba

SAP Ariba 標準購買プロセス

契約

条件

見積購買

②

見積

依頼
購入申請 発注 検収 請求 照合

受注

出荷
選定

見積

依頼

選定

発注書あり

発注書なし

カタログ品購買 購入申請 発注 請求 照合① 検収
受注/
出荷

選定RFx

検収 請求 照合

請求 照合

見積

依頼

選定

支払

支払

支払

支払

見積

回答

見積

回答

見積

回答

見積

回答

検収あり

検収なし

③

④

購入申請 発注 検収 請求 照合
受注

出荷
支払
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2. ログイン

• Ariba Networkへのログイン方法についてご説明します。

• 注文書の内容を確認する際は、注文書メールにあるリンクからAriba Networkにログインしてください。

14
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2.ログイン
2-1：ログイン方法

（１）Ariba Networkにログインする。
【注文書メールからアクセスする場合】

①注文メールが届いたら、注文メール内の「オーダーの処理」をクリック。Aribaのログイン画面が表示される。

15

①クリック
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（１）Ariba Networkにログインする。
【注文書メールからアクセスする場合】

②事前に登録したユーザー名とパスワードを入力する。

③ログイン情報を入力後、「ログイン」をクリックする。クリック後、注文書画面に遷移する。

16

①

③クリック

②入力

2.ログイン
2-1：ログイン方法
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2.ログイン
2-1：ログイン方法

（１）Ariba Networkにログインする。
【直接Ariba Networkにアクセスする場合】

①Ariba NetworkのログインURL (https://supplier.ariba.com)をブラウザに入力する。

②ログイン画面が表示されるので、ログイン情報を入力する。

③「ログイン」をクリックする。クリック後、ホーム画面に遷移する。

17

②入力

③クリック

https://supplier.ariba.com/
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2.ログイン
2-1：ログイン方法

（１）Ariba Networkにログインする。

入力したユーザー名とパスワード間違っている場合、①のように表示されます。

５回連続で間違っている場合は②のように表示されます。

18

【エラー表示①】 【エラー表示②】
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3. 基本設定

• Ariba Networkの基本的な設定の入力方法を説明します。

• ユーザー設定

• アカウント管理者以外のユーザーを追加する際に設定が必要となります。

• メール設定

• 通知メールの送り先の設定をします。通知メールの設定画面で入力したメールアドレス宛に注文メールが
届きます。

20
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3. 基本設定
3-1:ユーザーの設定

（１）ユーザーの種類について説明します。
Ariba Networkのユーザーには２種類のユーザーアカウントが存在します。

アカウント管理者（1名）

• アカウント作成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

• 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。

ユーザー（2000名まで）

• 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。

21

アカウント管理者
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3. 基本設定
3-1:ユーザーの設定

（２）アカウント管理者のユーザー作成方法について説明します。

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。

②ユーザーの作成と役割の割当
ユーザーを作成し、各ユーザの業務に必要な役割を割り当てます。
※お取引先側で自由に設定して権限管理して頂く内容であり、弊社側で管理することはありません。

アカウント

ユーザ 1

アカウント

ユーザ 2

アカウント

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

顧客企業

A社

顧客企業

A社

顧客企業

B社

＜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

22

アカウント管理者
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3. 基本設定
3-1:ユーザーの設定

（３）ユーザーの設定画面を開く。
①画面右上の「ユーザーアイコン」をクリックする。
②「設定」をクリックする。
③「ユーザー」をクリックする。

アカウント管理者

②クリック

③クリック

①クリック
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3. 基本設定
3-1:ユーザーの設定

（４）役割を作成する。
①「役割の管理」をクリックする。
②「役割の作成（＋のアイコン）」をクリックする。

①クリック

②クリック
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アカウント管理者
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3. 基本設定
3-1:ユーザーの設定

（４）役割を作成する。
③役割の「名前」と「説明」を入力する。

③入力

25

アカウント管理者
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3. 基本設定
3-1:ユーザーの設定

（４）役割を作成する。
④「権限」項目に表示されている権限一覧から、作成する役割に割り当てる権限にチェックをつける。

※複数選択可。グレーアウトされている権限は選択不可（SAアカウントでは使用できない機能があるため）

※見積授受権限については、一度見積を受信した後選択できるようになる。

④チェック
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アカウント管理者
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3. 基本設定
3-1:ユーザーの設定

（４）役割を作成する。
⑤割り当てる権限を選択後、画面上部の「保存」をクリックする。
割り当てた権限が一度保存されます。
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アカウント管理者

⑤クリック
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3. 基本設定
3-1:ユーザーの設定

（５）ユーザーを作成し、権限を割り当てる。
①「ユーザーの管理」をクリックする。
②「ユーザーの作成（＋のアイコン）」をクリックする。

①クリック

②クリック
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アカウント管理者
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3. 基本設定
3-1:ユーザーの設定

（６）ユーザーを作成し、権限を割り当てる。
③ユーザーの情報（A～D）を入力する。
④「役割の割り当て」欄でユーザーに対して割り当てる役割を選択する。

④選択

B
A

D
C

※下記(A)(B)の項目には、ユーザーの電
子メールアドレスを入力してください。
既に利用されているユーザー名は使用でき
ません。
(A)ユーザー名
ログイン時のユーザー名となります。

(B) 電子メールアドレス
ユーザー作成後の通知が飛ぶ先のアドレス
になります。

(C) 姓
ユーザーの姓を入力してください。

(D) 名
ユーザーの名を入力してください。

③入力

29

アカウント管理者
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3. 基本設定
3-1:ユーザーの設定

（６）ユーザーを作成し、権限を割り当てる。
⑤作成したユーザーが追加されていることを確認する。

30

⑤確認

アカウント管理者
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3. 基本設定
3-1:ユーザーの設定

（７）作成されたユーザーのメールアドレス宛に送付された２通のメールを確認し、ログインする。
①「ユーザー名」を確認する。
②「一時パスワード」を確認する。
③ログインURLをクリックする。

31

アカウントのパスワードのお知らせユーザーIDのお知らせ

①確認
②確認

③クリック

ユーザー
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3. 基本設定
3-1:ユーザーの設定

（７）作成されたユーザーのメールアドレス宛に送付された２通のメールを確認し、ログインする。
④確認した「ユーザー名」を入力する。
⑤確認した「一時パスワード」を入力する。
⑥「ログイン」をクリックする。

32

④入力

⑤入力

⑥クリック

ユーザー
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3. 基本設定
3-1:ユーザーの設定

（８）新規パスワードを設定する。
①A～Cを入力する。
②「提出」をクリックする。

33

B

A

C

①入力

②クリック

(A)現在のパスワード
一時パスワードを入力する。

(B)新しいパスワード
新しいパスワードを入力する。

(C)パスワードの確認
新しいパスワードを再入力する。

ユーザー
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3. 基本設定
3-1:ユーザーの設定

（９）ホーム画面に遷移したことを確認する。

34

ユーザー
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3. 基本設定
3-2:通知メールの設定

（１）注文書に関する通知メールの設定画面を開く。
①画面右上の「ユーザーアイコン」をクリックする。
②「設定」をクリックする。
③「電子オーダールーティング」をクリックする。

アカウント管理者

②クリック

①クリック

③クリック
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3. 基本設定
3-2:通知メールの設定

（２）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。

クリック

アカウント管理者
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3. 基本設定
3-2:通知メールの設定

（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を「電子メール」にする。
①「カタログオーダー（添付ファイルなし）」の右にあるプルダウンをクリックする。
②「電子メール」をクリックする。

アカウント管理者

①クリック

②クリック



©Japan Airlines, ALL rights reserved. 38

3. 基本設定
3-2:通知メールの設定

入力

（３）「電子メールアドレス」項目に受注メールを受け取りたい担当のアドレスを、カンマで区切って追加する。「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。
※「電子メールアドレス」項目には、アカウント管理者のメールアドレスが設定されています。
※メールアドレスの設定は５つまで可能です。また、グループアドレスを設定することも可能です。

アカウント管理者
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3. 基本設定
3-2:通知メールの設定

（４）受注通知メールに含まれる内容や、添付ファイルの内容を選択する。以下の3つに対してチェックを入れる。
・電子メールメッセージにcXMLドキュメントを添付する
・電子メールメッセージにドキュメントを含める
・電子メールメッセージにPDFドキュメントを添付する

チェック

アカウント管理者
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3. 基本設定
3-2:通知メールの設定

（５）受注通知メールの設定内容を保存する。
①画面上部または下部の「保存」をクリックする。
②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」ボタンをクリックする。

①クリック

アカウント管理者

②クリック
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3. 基本設定
3-2:通知メールの設定

41

（６）請求書に関する通知メールの設定画面を開く。
①画面右上の「ユーザーアイコン」をクリックする。
②「設定」をクリックする。
③「電子請求書ルーティング」をクリックする。

アカウント管理者

②クリック

①クリック

③クリック
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3. 基本設定
3-2:通知メールの設定

42

（７）通知欄の「通知先電子メールアドレス」に通知先のメールアドレスをカンマで区切って追加する。
※「電子メールアドレス」項目には、アカウント管理者のメールアドレスが設定されています。
※メールアドレスの設定は３つまで可能です。また、グループアドレスを設定することも可能です。

入力

アカウント管理者
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3. 基本設定
3-2:通知メールの設定

43

（８）通知メールを送付したいタイミングにチェックを入れる。

入力

アカウント管理者



©Japan Airlines, ALL rights reserved. 44

3. 基本設定
3-2:通知メールの設定

（９）受注通知メールの設定内容を保存する。
①画面上部または下部の「保存」をクリックする。
②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」ボタンをクリックする。

アカウント管理者

②クリック

①クリック
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4. サポート体制について
4-1. 各種資料の格納先について

46

サプライヤ向け情報ポータルサイトに弊社からのお取引先様へ向けた各種資料を格納しております。

ご不明点等ございましたらお問い合わせ前に、「サプライヤ向け情報ポータル」や「ヘルプセンター」に必要な情報がな
いかご確認をお願いいたします。
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4. サポート体制について
4-1. 各種資料の格納先について

47

（１）サプライヤ向け情報ポータルサイトを開く。
①画面右上の「ユーザーアイコン」をクリックする。
②「設定」をクリックする。
③「顧客取引関係」をクリックする。

①クリック

③クリック

②クリック
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4. サポート体制について
4-1. 各種資料の格納先について

（１）サプライヤ向け情報ポータルサイトを開く。

④弊社の名称の右にある、サプライヤ向け情報ポータル列をクリックする。サプライヤ向け情報ポータルサイトに
遷移する。

④クリック

※サプライヤ向け情報ポータルサイトは現在整備中となっております。

48
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4. サポート体制について
4-2. Ariba Network標準資料および動画

（１）Ariba Networkの標準資料及び動画にアクセスするために、ヘルプセンターのラーニングタブに遷移する。

①ホーム画面の右上にある「ヘルプ」をクリックする。画面右からタブが出現する。
①クリック
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4. サポート体制について
4-2. Ariba Network標準資料および動画

（１）Ariba Networkの標準資料及び動画にアクセスするために、ヘルプセンターのラーニングタブに遷移する。

②右上の「サポート」をクリックする。クリック後、ヘルプセンターのラーニングタブに遷移する。

②クリック
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4. サポート体制について
4-2. Ariba Network標準資料および動画

（２）SAP Aribaに関するドキュメントを確認する。
製品ドキュメントを確認したい場合：製品のドキュメントタブの内容を確認してください。
動画を確認したい場合：チュートリアルタブの内容を確認してください。

※「ラーニング」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
閲覧できるように作成されています。
※ログイン前の環境では一部の文書のみ閲覧可能です。
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4. サポート体制について
4-3.ヘルプセンター

Ariba Networkについて何か知りたい場合はヘルプセンターで検索を実施してください。

①検索したい内容を入力する。

②「虫眼鏡」ボタンをクリックする。

①入力 ②クリック
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4. サポート体制について
4-4.サポート体制とお問い合わせ先
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お問い合せ項目

JAL

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

代表メールアドレス
E-mail:an-info@jal.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ください。
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。
ご提出手順は次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
※Ariba Networkログイン前でも提出頂けます。

➢ 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
• パスワードに関するお問い合わせ
• 不具合にかんするお問い合わせ

各種お問い合わせ内容とお問い合わせ先は以下となります。

https://sapvideoa35699dc5.hana.ondemand.com/?entry_id=1_6za1e1i2
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4. サポート体制について
4-5.カスタマーサポートへの問い合わせ手順 (1/7)

54

①ホーム画面右上のヘルプのアイコンをクリックする。

【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。
ログイン画面にアクセスし、右上の「ヘルプ」をクリックします。

①クリック

①クリック
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②画面右からヘルプセンターのメニューが表示されたら、 「サポート」をクリックする。クリック後、ヘルプセンター画面が
表示される。

4. サポート体制について
4-5.カスタマーサポートへの問い合わせ手順 (2/7)

②クリック
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③「サポートを必要としている項目」にキーワードを入力する。
④「開始」をクリックする。※④をしないとステップ⑤以降の問合せメニューが表示されません。

4. サポート体制について
4-5.カスタマーサポートへの問い合わせ手順 (3/7)

③入力

④クリック
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⑤該当のFAQや必要な処理のボタンを探し内容を確認する。

4. サポート体制について
4-5.カスタマーサポートへの問い合わせ手順 (4/7)

⑤確認

57
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【電話によるサポートを受けたい場合】
⑥「別の処理」をクリックする。クリック後、電話での問い合わせメニューが開く。
⑦「電話によるサポートを受ける」をクリックする。

4. サポート体制について
4-5.カスタマーサポートへの問い合わせ手順 (5/7)

⑥クリック

⑦クリック
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⑧お問い合せ内容を記入して提出ボタンをクリックする。
注意：「*」の付いた項目には必ず記入が必要です。
「電話番号」の入力の際、市外局番の頭の「0」を入力しないようお願いします。
「電話番号の確認」欄も同様です。

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： 9012345678

4. サポート体制について
4-5.カスタマーサポートへの問い合わせ手順 (6/7)
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⑨「提出」をクリック。クリック後、画面上で「SAP Ariba カスタマサポートにお問い合せ内容が送信されました。」の
メッセージが表示されます。
⑩「OK」をクリックするとサポートセンター画面に戻ります。
・また、併せて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。
SAP社のサポート担当者より折り返しご連絡が入りますので、しばしお待ちください。
*カスタマーサポートの電話での対応時間は 平日 9:00－18:00となります。

4. サポート体制について
4-5.カスタマーサポートへの問い合わせ手順 (7/7)
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5. 補足
5-1.アカウント管理者変更方法

62

（１）アカウント管理者のメールアドレスを変更する。

①Ariba Networkのホーム画面で、画面右上にある「ユーザーアイコン」をクリックする。

②「マイアカウント」を選択する。

アカウント管理者

②クリック

①クリック
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5. 補足
5-1.アカウント管理者変更方法
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（１）アカウント管理者のメールアドレスを変更する。

③「ユーザー名」「電子メールアドレス」「姓」「名」「電話番号」など変更点を更新する。

③入力

③入力

アカウント管理者
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5. 補足
5-1.アカウント管理者変更方法
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（１）アカウント管理者のメールアドレスを変更する。

④「パスワードを変更」をクリックする。

⑤パスワードを変更する画面表示されるので、「現在のパスワード」と「新しいパスワード」を入力する。

⑥「パスワードを保存」をクリックする。

④クリック

⑤入力

⑥クリック

アカウント管理者
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5. 補足
5-1.アカウント管理者変更方法
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（１）アカウント管理者のメールアドレスを変更する。

⑦「保存」をクリックする。設定を終了する。

※【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。

⑦クリック

アカウント管理者
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（１）アカウント管理者のメールアドレスを変更する。
①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」が送付される。本文のリンクをクリックし、
確認処理を実施する。
②AN画面が開いたら、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る。

5. 補足
5-1.アカウント管理者変更方法

アカウント管理者
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（２）注文書に関する通知メールの設定を変更する。

①Ariba Networkのホーム画面右上の「ユーザーアイコン」をクリックする。

②「設定」をクリックする。

③「電子オーダールーティング」をクリックする。

5. 補足
5-1.アカウント管理者変更方法

アカウント管理者

①クリック

②クリック③クリック
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（２）注文書に関する通知メールの設定を変更する。

④新規オーダーの、【カタログオーダー（添付ファイルなし）】について、ルーティング方法が【電子メール】になって
いることを確認する。電子メールアドレス欄には管理者用のメールアドレスが設定されている。

⑤電子メールアドレスを「以前のアカウント管理者様」のメールアドレスから「新しいアカウント管理者」様のメー
ルアドレスに変更する。

※これ以降の通知設定に関しては、1行目の設定と同じ方法でルーティングを行うという定義になっているため
設定不要です。

5. 補足
5-1.アカウント管理者変更方法

④確認

⑤入力

アカウント管理者
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（２）注文書に関する通知メールの設定を変更する。

⑥画面下部にスクロールする。オーダーを配送できないなど、特殊な事象が起きた場合の通知先メールアドレス
を設定するために、メールアドレスを「新しいアカウント管理者」様のメールアドレスに変更する。

⑦画面上部または下部の「保存」をクリックする。

⑧「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のホーム画面に戻る。

5. 補足
5-1.アカウント管理者変更方法

⑥入力

⑦クリック

⑧確認

アカウント管理者
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（１）会社プロファイル画面を開く。

①Ariba Networkのホーム画面右上のユーザーアイコンをクリックする。

②「会社プロファイル」をクリックする。

5. 補足
5-2.社名変更方法

アカウント管理者

①クリック

②クリック
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（２）基本タブに必要な情報を入力します。

①「基本」タブにをクリックする。

②「会社名」と「会社名（半角英数字）」に新しい社名を入力する。

③「保存」をクリックする。

5. 補足
5-2.社名変更方法

①クリック

②入力

③クリック

アカウント管理者
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（３）連絡先タブで必要な情報を入力する。
①「連絡先」タブをクリックする。
②「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する。
③「保存」をクリックする。
④変更した旨を弊社に連絡する。

5. 補足
5-2.社名変更方法

③クリック

①クリック

②入力

アカウント管理者
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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」をクリックしてください。
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」をクリックしてください。
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」を選択してください。
＊複数のアカウントをお持ちの場合、パスワードリセットをされ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ください。

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」をクリックしてください。

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より取引依頼メールを受け取り後、新たに登録作業を行って下さい。

方法3. 
Aribaカスタマーサポートへご連絡頂き退職者の管理者情報を確認する。
※但しこちらは弊社カスタマーサポートではなくグローバルのセキュリティ管理グループによる調査になりますため、
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まだ使える場合

前任者のメールアドレスが使えない状態の場合 ※方法が３つあります。

5. 補足
5-3.ログインIDとパスワード

アカウント管理者

https://supplier.ariba.com/

