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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
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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。
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1.共通の注意事項
1-1:注文書、オーダー確認、出荷通知での共通の注意事項

3

• 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
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2. 注文書

5

• 弊社からの注文（オーダー）をAriba Network上で確認する方法を説明致します。

• 各注文書には、注文品の品番、数量、単価、納期などの情報や、納品先・請求先などの情報が含まれます。

• PO番号もしくは契約番号は納品時の配送ラベルや商品ラベルに記載頂くようにお願いいたします。
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2.注文書
2-1:注文書メール受領

（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。

※Ariba Networkから送付された注文書メールは大切に保管してください。注文書メールからオーダー確認・出
荷通知・請求書作成の処理を実施頂きます。注文書メールを紛失した場合の対応は、P36~38参照。

6

クリック
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2.注文書
2-2:注文書画面を開く

（１）Ariba Networkへログインし、注文書画面を開く。

①事前に登録したユーザー名とパスワードを入力する。

②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。

7

①

②クリック

①入力
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2.注文書
2-3:注文書の内容（1/6）

（１）注文書の内容を確認する。注文書に記載の情報については以下の通り。

8

ヘッダー情報
(A)オーダー番号
・POxxxという番号体系
で表示されます。

(B) オーダー状況
・「新規」「確認済み」「一
部確認済み」などの状況を表
示されます。
・ヘッダーの金額は税抜きで
表示されます。
・弊社側で注文書が変更され
た場合、バージョン番号があ
がります。

A

B
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2.注文書
2-3:注文書の内容（2/6）

（１）注文書の内容を確認する。注文書に記載の情報については以下の通り。

9

ヘッダー情報
(C) 注文書条件
コメント欄に注文条
件の記述があります。

(D) 出荷先

(E) 請求先情報

(F)届け先

以下の規則で表示され
ます。
受取人氏名_受取人
電話番号_建物の階数
部署名

(G) 支払条件

次のページで詳細説明

※納入先住所の確認方法について注意点ございます。P14～16をご参照ください。

C

D E F

G
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2.注文書
2-3:注文書の内容（3/6）

（１）注文書の内容を確認する。注文書に記載の情報については以下の通り。

10

ヘッダー情報
(G) 支払条件
弊社では、第一優先の支払条件である「月末締 翌々月15日支払(休日の場合翌営業日) (納入日が1~15日の場合は翌
月末日支払(休日の場合前営業日)) 」がデフォルトで設定されます。
第一優先の支払条件でない場合、発注時や契約条件登録時に修正された正しい支払条件が表示されます。
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2.注文書
2-3:注文書の内容（4/6）

（１）注文書の内容を確認する。注文書に記載の情報については以下の通り。

11

明細情報
(H) 各明細の

品番、数量、納期、
単価、小計

(I)明細の合計

明細に関する詳細情報を確
認するために、明細の右にあ
る「詳細」をクリック

H

I

クリック
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2.注文書
2-3:注文書の内容（5/6）

（１）注文書の内容を確認する。注文書に記載の情報については以下の通り。

12

明細詳細情報
(J) 各明細のオーダー状況

(K)コメント
要求部が明細に対してコメン
トを実施した場合に表示され
る。

(L)添付ファイル
要求部が明細に対してコメン
トを実施した場合に表示され
る。

J

K

L
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2.注文書
2-3:注文書の内容（6/6）

13

（２）注文書のオーダー状況については以下の通り

オーダー状況 定義

新規 初期の状況。弊社からオーダーを受注した状態

変更済み 弊社がオーダーを変更またはキャンセルした状態

確認済み 貴社が弊社の注文に対し内容を確認の上、オーダー確認を登録した状態

一部確認済み
一部出荷済み
一部請求書発行済み
一部却下済み

オーダーは処理中です。
注文書の一部を更新すると、Ariba Network ではその注文書全体の状況が「一部…」として報告されます。
たとえば、オーダーの一部を確認して、以前に確認済みのオーダー明細またはほかのオーダー明細を一部
出荷すると、注文書の状況は [一部出荷済み] に設定されます。すべてのオーダー明細を確認するまでは、
出荷状況に関わらず引き続きオーダー明細を確認することができます。

受入済み 弊社が受入れした状態

出荷済み 貴社が弊社に出荷通知を登録した状態

請求書発行済み 貴社が弊社に請求書を発行した状態

処理エラー 弊社へのデータ送信が失敗した状態。データを再送信します。
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2.注文書
2-4:納入先住所の確認（1/3）

14

納入先住所の記載方法が２パターンあり、見るべき箇所が異なります。それぞれのパターンに沿って納入先住所を
確認してください。

日本航空(株)_ワンタイム住所用
日本
000-0000
サプライヤの皆様へ：住所情報はコメント
欄を参照してください。

出荷先コード：ADR-J001-999

パターン１：「出荷先」項目に住所が記載されている

パターン２：「出荷先」項目に「コメント参照」と記載がある場合
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2.注文書
2-4:納入先住所の確認(パターン１)（2/3）

15

パターン１の場合、「出荷先」・「届け先」の項目から納入先を指定してください。

納入先情報 項目名 行数 例

郵便番号 出荷先 ４行目 140-8586

納入先会社名 出荷先 １行目 日本航空(株)

納入先住所(番地まで) 出荷先 ４～５行目 東京都 品川区 東品川２－４－１１

納入先住所(建物名) 出荷先 １行目 野村不動産天王洲ビル

納入先住所(階数+部署名) 届け先 １行目 14階調達部

受取人名 届け先 １行目 日航太郎

受取人電話番号 届け先 １行目 0000000000
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2.注文書
2-4:納入先住所の確認(パターン２)（3/3）

16

パターン２の場合、「コメント欄」に都道府県～番地・建物名などの情報を記載しています。
「出荷先」、「コメント欄」、「届け先」から納入先を指定してください。

日本航空(株)_ワンタイム住所用
日本
000-0000
サプライヤの皆様へ：住所情報はコメント
欄を参照してください。

出荷先コード：ADR-J001-999

納入先情報 項目名 行数 例

郵便番号 コメント ー 140-8586

納入先会社名 出荷先 １行目 日本航空(株)

納入先住所(番地まで) コメント ー 東京都 品川区 東品川２－４－１１

納入先住所(建物名) コメント ー 野村不動産天王洲ビル

納入先住所(階数+部署名) 届け先 １行目 14階調達部

受取人名 届け先 １行目 日航太郎

受取人電話番号 届け先 １行目 0000000000
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2.注文書
2-5:その他の機能ー印刷、PDF保存（1/2）

17

以下の方法で注文書を印刷することが可能。
①「プリンタ」マークをクリック
②「すべての詳細」もしくは「画面の内容のみ印刷」をクリックする。使用しているブラウザの印刷画面が表示される。

①

②クリック

①クリック
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2.注文書
2-5:その他の機能ー印刷、PDF保存（2/2）

18

注文書の内容をPDFとしてダウンロードすることが可能。
①「下矢印」マークをクリック
②「PDFでダウンロード」をクリックすると、注文書ページをPDFにしたものがダウンロードされる。

①

②クリック

①クリック
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3. オーダー確認

• 確認して頂いた注文内容に問題がなければ、受注確認を実施頂きます。

※日本航空(株)およびグループ会社では、オーダー確認を必須としています。

オーダー確認を実施しない場合、後続の出荷通知や請求書作成を実施できません。

• オーダー全体の確認 … 「注文請書」相当の行為となります。

※在庫不足等により注文書の内容を受注確認できない場合は、要求部門までご連絡ください。

• 役務提供の場合、サービス提供後速やかに請求書の作成をするようにご協力をお願いいたします。

20
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3.オーダー確認
3-1:オーダー全体の確認（1/5）

21

（１）オーダー確認を実施するために注文書画面を開く。（1-2を参考に注文書画面を開く。）
（２）オーダー全体の確認を実施する。

①「オーダー確認の作成」をクリック。
②「オーダー全体の確認」をクリック。クリック後、オーダー確認画面に遷移する。

②クリック

①クリック
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3.オーダー確認
3-1:オーダー全体の確認（2/5）

22

（３）オーダー全体の確認の必要情報を入力する。
①A~Dまでの情報を入力する。

(A)オーダー確認番号を入力
(貴社で使用する任意の番号)

(B)出荷予定日・配達予定日を
入力

(C)コメントを必要に応じて記入

A

B

C
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3.オーダー確認
3-1:オーダー全体の確認（3/5）

23

（３）オーダー全体の確認の必要情報を入力する。
①A~Dまでの情報を入力する。
②画面右下もしくは右上にある「次へ」をクリックし、入力内容の確認画面に遷移する。

(D)添付ファイルをを必要に応じて添
付

D

②クリック
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3.オーダー確認
3-1:オーダー全体の確認（4/5）

24

（３）入力した内容を確認する。確認完了後、オーダー確認を提出する。
①表示されている情報を確認する。
②「提出」をクリックする。クリック後、注文書画面に遷移する。

②クリック
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3.オーダー確認
3-1:オーダー全体の確認（5/5）

25

（４）注文書画面のステータスが、「確認済み」になっていることを確認する。

確認
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4. 出荷通知

• 商品の出荷日が確定しましたら、到着予定日や追跡番号などの出荷情報を出荷通知を用いてご連絡ください。

• 一つの注文書につき複数の出荷通知を作成することも可能です。

• 出荷通知の作成自体は任意ですが、取扱品目が物品の場合は出荷通知を必ず作成するようにお願いいたし
ます。

• 納品書をPDFファイルにして出荷通知に添付をお願いいたします。

• 出荷通知作成後、速やかに請求書の作成をするようにご協力をお願いいたします。

27



©Japan Airlines, ALL rights reserved.

4.出荷通知
4-1:出荷通知の作成（1/6）

28

（１）出荷通知を作成するために注文書画面を開く。（1-2を参考に注文書画面を開く。）
（２）出荷通知を作成する。

①「出荷通知作成」をクリック。クリック後、出荷通知作成画面に遷移する。

①クリック
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4.出荷通知
4-1:出荷通知の作成（2/6）

29

（２）出荷通知を作成する。
②出荷通知作成に必要な情報A~Eを入力する。

ヘッダー情報
(A)納品書ID
(貴社で使用する任意の番号)

(B) 出荷日

(C) 配達日

※その他の項目は任意入力項目です。
必要に応じて内容を記載ください。

A

B

C
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4.出荷通知
4-1:出荷通知の作成（3/6）

30

（２）出荷通知を作成する。
②出荷通知作成に必要な情報A~Eを入力する。

ヘッダー情報
(D)添付ファイル
納品書がある場合は、納品書のPDF
ファイルを添付してください。

添付ファイルの追加手順は以下の通
り
①「ファイルを選択」をクリック
②PC内から該当のファイルを選択
③ファイルが選択されてることを確
認し、「添付ファイルの追加」をク
リック
④添付ファイルが追加されているこ
とを確認する。

D

①クリック

②選択

③クリック

④確認
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4.出荷通知
4-1:出荷通知の作成（4/6）

31

（２）出荷通知を作成する。
②出荷通知作成に必要な情報A～Eを入力する。
③入力完了後、画面右下もしくは右上の「次へ」をクリックする。確認画面へ遷移する。

明細情報(オーダー品目）
(E) 出荷数量
必要に応じて出荷数量を変更してくだ
さい。

※その他の項目は任意入力項目です。
必要に応じて内容を記載ください。

※「オーダー品目を追加」ボタンは使
用不可

E

③クリック
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4.出荷通知
4-1:出荷通知の作成（5/6）

32

（２）出荷通知を作成する。
④出荷通知の確認画面で、入力内容を確認する。
⑤問題がなければ、画面右上もしくは右下にある「提出」ボタンをクリックする。

⑤クリック
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4.出荷通知
4-1:出荷通知の作成（6/6）

33

（３）注文書画面のステータスが、「出荷済み」になっていることを確認する。

確認
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4.出荷通知
補足:出荷通知の作成：一部明細のみ出荷通知を送る場合

34

複数の明細があり、一部の明細のみ出荷通知を送る場合、出荷対象外の明細の右端にあります「削除」をク
リックし、該当の明細情報を削除します。

クリック
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5.その他の機能
5-1:注文書電子メールの再送信(1/3)
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「注文書電子メール」を誤って削除しまった場合や紛失した場合、また既に行った「オーダー確認」「出荷通知」を
再度行いたい場合*などは、Ariba Networkからご自身に「注文書電子メール」を再送信できます。
（１）Ariba Networkにログインする。(https://supplier.ariba.com)

①ログイン情報を入力する。

②「ログイン」をクリックする。クリック後、

ホーム画面に遷移します。

①入力

②クリック

https://supplier.ariba.com/
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5.その他の機能
5-1:注文書電子メールの再送信(2/3)
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（２）ホーム画面上で注文書の再送信を実施する。

①「オーダー」タブをクリックする。

①クリック
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5.その他の機能
5-1:注文書電子メールの再送信(3/3)
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（２）ホーム画面上で注文書の再送信を実施する。

②注文書メールを再送信したいオーダー番号の右にある「アクション」をクリックする。

③「処理を行うためにコピーを送信」をクリックする。

※送信先のメールアドレスはホーム画面右上にある「マイアカウント」から変更可能です。

②クリック③クリック
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5.その他の機能
5-2:注文履歴の確認(1/2)
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注文書, オーダー確認, 出荷通知 , 請求書などの文書に対して、送受信の履歴を確認することができます。
例）注文書の履歴

①注文書画面を開いた状態で「オーダー履歴」をクリック

①クリック



©Japan Airlines, ALL rights reserved.

5.その他の機能
5-2:注文履歴の確認(2/2)
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注文書, オーダー確認, 出荷通知 , 請求書などの文書に対して、送受信の履歴を確認することができます。
例）注文書の履歴

②注文の送受信の履歴の内容を確認する。

②確認


