
見積依頼(ソーシングイベント)への回答
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本書の位置づけ

Aribaを利用した購買プロセスの内、受注確認～出荷通知までを本マニュアルではご説明いたします。

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
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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、弊社企業側で検収が
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
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0. はじめに

• ソーシングイベント（以降、イベント）は、Aribaを利用した見積活動の一種である。

• JAL様とAriba経由で実施するイベントは主に以下の３種類である。

• 提案依頼書（RFP）

• 情報依頼書（RFI）

• オークション

• 本書では上記に対する見積回答（イベントへの回答）の方法を説明する。

3
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• Aribaで入力する際は以下にご注意ください。

4

• 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
0-1.注意事項
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1. 見積回答画面への遷移方法

• 弊社より見積依頼を提出後、お取引先様には見積回答の依頼メールが送付されます。

• メールからログインしてください。

6

2021年6月のシステム稼働時
見積依頼メール送付先は受注担当者の方になります。

6月以降、見積ユーザーの登録をしてください。
登録をした場合は、弊社調達本部へ見積担当者様の変更のご連絡をお願いいたします。
変更された方に見積依頼メールを送付します。
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1. 見積回答画面への遷移方法
1-1.通知メールからの方法

（１）通知メールから見積回答画面に遷移する。

①お取引様の見積担当者に送付される通知メールを確認して、メール本文内のリンクをクリックする。クリック
後、Ariba Networkのログイン画面に遷移する。

①クリック
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1. 見積回答画面への遷移方法
1-1.通知メールからの方法

B

A

③クリック

②入力

（１）通知メールから見積回答画面に遷移する。

②ログイン情報(A~B)を入力する。

③「ログイン」をクリックする。ログイン後、見積回答画面に遷移する。

(A)ユーザー名
(B)パスワード
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1. 見積回答画面への遷移方法
1-2.ログイン画面からの方法

B

A

（１）Ariba Networkにログインする。

①ログイン情報(A~B)を入力する。

②「ログイン」をクリックする。ログイン後、ホーム画面に遷移する。

(A)ユーザー名
(B)パスワード

②クリック

①入力
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1. 見積回答画面への遷移方法
1-2.ログイン画面からの方法

（２）見積回答対象イベントの一覧ページに移動する。

①画面左上の「Ariba Network」をクリックする。

②「Ariba Proposals And Questionnaires」をクリックする。

※ログイン時、左上に「Ariba Proposals And Questionnaires」と表示されている場合は次のページに
進む。

①クリック

②クリック
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1. 見積回答画面への遷移方法
1-2.ログイン画面からの方法

（３）見積回答対象のイベントを選択する。

①見積回答対象のイベントの「タイトル」をクリックする。「イベントの詳細」画面へ遷移する。

①クリック
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2. 見積回答

• 見積回答は以下の手順で実施します。

1. 見積内容の確認
• 確認頂きたい項目のセクション番号とタイトルは以下となります。

1.概要
2.回答方法

3.添付資料（弊社⇒お取引様）
5.追加情報

7.納入先
8.見積品目の情報 ※セクション番号8以降に見積品目の情報が記載されます。

2. 前提条件の確認

3. ロットの選択（見積回答対象品目の選択）

4. 見積回答内容の入力・提出
• 入力頂きたい項目のセクション番号とタイトルは以下となります。

4.添付資料

5.追加情報
8.品目情報（価格、標準納期、見積有効期限、税率）

13
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2. 見積回答

• 弊社から御見積を依頼する際の代表的なパターンは以下の４つとなります。

14

見積パターン 弊社からの依頼 お取引先様からの回答方法

①総額
代表例：発注書あり・一括納品/支払

１明細１式 ・総額１式でご回答ください。
・内訳は見積書など添付資料で表現してください。

②明細ごと
代表例：発注書あり・分納/分割支払

複数明細(イベントに複数
明細が含まれます。)

・明細毎に単価と数量をご回答ください。
・見積書の添付は任意となります。

③１円返答
代表例：発注書なし、実績精算

１明細１式 ・１円１式でご回答ください。
・単価は見積書など添付資料で表現してください。

④前払
代表例：発注書あり、①②の派生形

複数明細(イベントに複数
明細が含まれます。)

・前払い分×１式、本請求分×１式 or 本請求分×数
量 でご回答ください。



©Japan Airlines, ALL rights reserved. 15

2. 見積回答
2-1.見積内容の確認

（１）「イベントの詳細」画面で見積内容を確認する。

①見積回答期間(A)を確認する。

②イベントの内容(B)を確認する。

③イベント期間と開催期間(C)を確認する。

C

A

(A)残り時間
見積回答期限までの残り時間が表示され
ています。
残り時間が無くなってからの回答は弊社には
届きません。ご注意ください。
尚こちらには見積のステータスも表示されま
す。ステータスはP43に参照。

(B)イベントの内容
見積内容の詳細が記載されています。
詳細は次のページ以降に記載。

(C)イベント期間と開催期間
イベントの種類（RFP、RFI、オークション）、
公開日時、期限、弊社見積担当者を確認
できます。

B
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2. 見積回答
2-1.見積内容の確認

（２）イベントの内容の「1.概要」を確認する。

①概要欄を開くために「さらに表示」をクリックする。

②内容を確認する。

概要欄にはお見積りに対する説明・注意
が記載されています。
(A)御見積採否について
(B)本システムの操作について
(C)見積ご回答にお知らせいただく「納期
関連」の項目について

①クリック

A

B

C
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2. 見積回答
2-1.見積内容の確認

（２）イベントの内容の「1.概要」を確認する。

②内容を確認する。

D

概要欄にはお見積りに対する説明・注意
が記載されています。
(D)取引条件書について
(E)取引先行動規範について

E
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2. 見積回答
2-1.見積内容の確認

（２）イベントの内容の「1.概要」を確認する。

②内容を確認する。

概要欄にはお見積りに対する説明・注意
が記載されています。
(F)調達部の運営時間・連絡先について

F
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2. 見積回答
2-1.見積内容の確認

（３）イベントの内容の「2.回答方法」を確認する。

①回答方法欄を開くために「さらに表示」をクリックする。

②内容を確認する。

①クリック

②確認

回答方法欄には、お見積に対する回答方法を記載しております。
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2. 見積回答
2-1.見積内容の確認

（４）イベントの内容の「3.添付資料(JAL⇒お取引様)」を確認する。

御見積に際し、添付資料がある場合はこちらの項目から確認頂けます。

①添付資料の右にある「▽」をクリックする。

②「この添付ファイルをダウンロード」をクリックする。

③ダウンロード完了後、内容を確認する。

①クリック

②クリック
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2. 見積回答
2-1.見積内容の確認

（５）イベントの内容の「5. 追加情報」を確認する。

御見積に際し、弊社が追加情報を記載した場合はこちらの項目に表示されます。

①「5.追加情報」欄の右側のテキストを確認する。

①確認
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2. 見積回答
2-1.見積内容の確認

（６）イベントの内容の「7. 条件」を確認する。

御見積に際し、納入先はこちらの項目に表示されます。

①「7.1 納入先」欄の右側のテキストを確認する。

①確認
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2. 見積回答
2-1.見積内容の確認

（７）イベントの内容の「見積品目の情報」を確認する。

納入先項目以降に見積品目の情報が記載される。複数品目ある場合は全てご確認ください。

①見積品目の情報(A～C)を確認する。

(A)名称
見積品目の名称を記載しています。

(B)見積品目の説明
見積品目に対する弊社の要望が表示さ
れます。

(C)希望納入日
弊社からの希望納入日が表示されます。

A

C

B
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2. 見積回答
2-2.前提条件の確認

（１）前提条件の確認画面に移動する。

見積内容を確認した結果、

【見積回答に進む場合】「前提条件を確認」をクリックする。次のページへ。

【見積回答を辞退する場合】「参加を辞退する」をクリックする。

クリック クリック
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2. 見積回答
2-2.前提条件の確認

（２）前提条件を確認する。

①前提条件の内容を確認する。

①確認
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2. 見積回答
2-2.前提条件の確認

（２）前提条件を確認する。

②前提条件の内容を確認後、画面下部にある「この同意書の条件に同意します」をクリックする。

③「OK」をクリックする。

②クリック

③クリック
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2. 見積回答
2-2.前提条件の確認

（２）前提条件を確認する。

④「この同意を提出しますか？」という確認画面が表示されるので、「OK」をクリックする。

④クリック
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2. 見積回答
2-3.ロットの選択

（１）見積回答を実施するロット（見積品目）を選択する。
※「入札可能なロット」欄の上に、「このイベントでの入札に使用する通貨」欄がある場合はP47参照。

【見積回答する品目】

①見積回答を実施する対象の左にあるチェックボックスをクリックする。

①クリック
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2. 見積回答
2-3.ロットの選択

（１）見積回答を実施するロット（見積品目）を選択する。

【見積回答しない品目】

②入札に参加しない理由の右にある「▽」をクリックする。

③表示された中から理由を選択する。

④「選択したロットを確認」をクリックする。

②クリック

③クリック

④クリック
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2. 見積回答
2-3.ロットの選択

（１）ロットを選択する。

⑤見積回答しないロットがある場合、確認画面が表示される。問題ない場合は「選択したロットを提出」をク
リックする。クリック後、見積回答画面に移動する。

⑤クリック
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2. 見積回答
2-4.見積回答内容の入力・提出

（１）添付資料を添付する。

添付資料がある場合は「4.添付資料(お取引様⇒JAL)」に資料の添付をする。

①「ファイルを添付」をクリックする。クリック後、添付ファイルの追加画面に移動する。

①クリック
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2. 見積回答
2-4.見積回答内容の入力・提出

（１）添付資料を添付する。

添付資料がある場合は「4.添付資料(お取引様⇒JAL)」に資料の添付をする。

②添付ファイルの追加画面に移動した後、「参照」をクリックする。

③添付ファイルを選択する。

④「OK」をクリックする。

②クリック

③クリック

④クリック④クリック
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2. 見積回答
2-4.見積回答内容の入力・提出

（１）添付資料を添付する。

添付資料がある場合は「4.添付資料(お取引様⇒JAL)」に資料の添付をする。

⑤添付した資料が表示されていることを確認する。

※添付資料の更新・削除をしたい場合は、当資料の補足を参照

⑤確認
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2. 見積回答
2-4.見積回答内容の入力・提出

（２）追加情報を記入する。

①添付資料以外の追加情報がある場合は、「5.追加情報」に追記する。

①入力
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2. 見積回答
2-4.見積回答内容の入力・提出

（３）品目に対する見積回答を記入する。

①見積品目に対して、A～Dの情報を記入する。

※必須入力項目のため、未入力の場合は見積回答を提出できません。

(A)見積価格
見積価格をご記載ください。
※見積価格は税抜き価格になります。

(B)標準納期
標準納期を日数（数字）でご記載ください。
例）納期が7日の場合：7

(C)税率、見積有効期限
品目の税率を「10%」、「8%」、「非課税」の
いずれか、ならびに見積回答結果の有効期限
をご記載ください。
例）
税率：10%
見積有効期限：2021/05/31

A

B

C
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2. 見積回答
2-4.見積回答内容の入力・提出

（４）見積回答を提出する。

①全ての入力項目への入力完了後、画面下部にある「提出」をクリックする。

※必須入力未入力の場合はエラーメッセージが出ます。内容を確認し修正してください。

①クリック
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2. 見積回答
2-4.見積回答内容の入力・提出

（４）見積回答を提出する。

②確認画面が表示されるため、「OK」をクリックする。

③回答が提出された旨のメッセージが表示されたことを確認する。

②クリック

③確認
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2. 見積回答
2-5.補足：総価格の確認

（１）総価格の計算結果を確認する。

①価格を入力後、画面下部の「合計を更新」をクリックする。

②見積品目の右にある総価格の列を確認する。

①クリック

②確認
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2. 見積回答
2-6.補足：ドラフトの保存

（１）見積回答内容を一時保存する。保存後、再開することが可能である。

①画面下部の「ドラフトを保存」をクリックする。

②ドラフトが保存された旨のメッセージが表示されることを確認する。

※Ariba Networkからログアウト後、入力を再開する場合はP9から再開する。

①クリック
②確認
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2. 見積回答
2-7.回答内容の再設定

（１）回答内容を再設定する。

画面右上の「残り時間」が残っている場合、P31以降の手順に従い見積回答を再設定をすることができます。

※以下の処理をした場合、見積回答内容を修正しないと回答の提出ができません。

①見積回答後、イベントの詳細画面で「回答の再設定/代案の設定」をクリックする。

②確認画面が表示されるので、「OK」をクリックする。クリック後、見積回答の入力画面に移動する。

①クリック

②クリック
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2. 見積回答
2-8.補足：メッセージの作成・返信の確認

弊社調達部担当者とAriba Network上でメッセージの送受信をすることができます。
（１）メッセージの作成画面に移動する。

①見積回答画面の下部にある「メッセージの作成」をクリックする。

①クリック
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2. 見積回答
2-8.補足：メッセージの作成・返信の確認

弊社調達部担当者とAriba Network上でメッセージの送受信をすることができます。
（２）メッセージを作成し送信する。

①メールの件名と本文を記載する。

②「送信」をクリックする。

(A)件名
イベントのタイトル 初期値で記載されています。
補足情報があれば追記ください。

(B)本文
ご用件をご記載ください。

A

B

②クリック

②クリック
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2. 見積回答
2-8.補足：メッセージの作成・返信の確認

弊社調達部担当者とAriba Network上でメッセージの送受信をすることができます。
（３）弊社からのメッセージを確認する。

【メールから確認】

①弊社担当から返信すると、見積ご担当者様宛にメールが届きます。メール内にある「ここをクリック」をクリック
する。

①クリック
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2. 見積回答
2-8.補足：メッセージの作成・返信の確認

弊社調達部担当者とAriba Network上でメッセージの送受信をすることができます。
（３）弊社からのメッセージを確認する。

【イベントの詳細画面から確認】

①「イベントメッセージ」をクリックする。

①クリック
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2. 見積回答
2-8.補足：メッセージの作成・返信の確認

弊社調達部担当者とAriba Network上でメッセージの送受信をすることができます。
（３）弊社からのメッセージを確認する。

【イベントの詳細画面から確認】

②表示したいメッセージの左にある〇にチェックをクリックする。

③「表示」をクリックする。

②クリック

③クリック
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2. 見積回答
2-8.補足：メッセージの作成・返信の確認

弊社調達部担当者とAriba Network上でメッセージの送受信をすることができます。
（４）弊社からのメッセージに対して返信する。

①弊社担当からのメッセージを確認する。

②返信が必要であれば、「返信」をクリックする。※入力方法はP42参照

②クリック

①確認
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2. 見積回答
2-9.補足：回答通貨の設定

弊社調達部担当が日本円以外の通貨での回答を許可した場合、ロットの選択画面で回答時の通貨を選択す
ることができます。

①通貨を選択の「▽」をクリックする。

②表示された通貨リストから、見積回答時の通貨を選択する。

②選択

①クリック
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2. 見積回答
2-10.補足：見積ステータス

Ariba Networkで表示される見積ステータスは以下となります。

イベントの詳細画面イベント一覧画面

ステータス 作業内容

イベント一覧画面 イベントの詳細画面 お取引先様 弊社

入札期間中 残り時間が表示 お取引様見積回答中 お取引様見積回答待ち

選択待ち 選択待ち 落札完了待ち 弊社落札作業中

完了 完了 落札完了 落札完了
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3. イベントの終了

入札期間終了時に弊社より入札期間終了メールを送付します。

落札が確定した場合、別途発注を差し上げます。

50
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3. イベントの終了
3-1. 入札期間終了通知メール

入札期間終了後、以下のメールが送付されます。
落札された場合、正式に発注をいたします。


