
請求書・契約参照請求書の作成
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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
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
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• Aribaで入力する際は以下にご注意ください。

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

1.注意事項
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2.請求書の作成

• 受信した注文書に対して請求書を入力する手順を説明します。請求書には注文書の情報（注文内容、
請求先情報など）が自動的にコピーされますので、簡単に請求書を送信することができます。

• 請求書には、ヘッダー部分と各商品に対する明細部分があります。請求書発行時には、ヘッダー部分と明細
部分の記入・確認が必要になります。

• １つの注文書の内容を複数の請求書に分けて発行することもできます。

• 役務の場合はサービス提供後、物品の提供の場合は出荷通知後に、即座に請求書を発行するようにお願
いいたします。

• 必ず締日(納品/役務提供月の翌月第2営業日)までに請求書
を発行いただくようにお願いいたします。

5

重要
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• 以下の赤枠の購買パターンにおける請求書登録について説明します。

6

2.請求書の作成
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2.請求書の作成
2-1: 注文書メールから請求書画面へ (1/3)

7

（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、P43~P45参照。

①クリック
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（2）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。

8

①

②クリック

①入力

2.請求書の作成
2-1: 注文書メールから請求書画面へ (2/3)
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（１）注文書画面から請求書画面を開く。
①「請求書を作成」をクリックする。請求書作成画面へ遷移する。

9

①クリック

2.請求書の作成
2-1: 注文書メールから請求書画面へ (3/3)
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2.請求書の作成
2-2: ヘッダー部と明細部
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請求書は、ヘッダー部分と明細部分に分かれています。それぞれの必要項目を入力してください。

< 中略 >

ヘッダー

請求書全体にかかる情報

例）

請求書番号：

添付ファイル：請求書をPDFで添付し
てください。

明細

商品ごとの情報

例）

・商品の小計（単価x数量）金額

・税金:商品ごとに税金を計算し、そ
れらを合計する場合

＜請求書作成画面＞
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2.請求書の作成
2-3: ヘッダー情報の入力（1/3）
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（１）請求書のヘッダー情報を入力する。

A

(A)請求書番号
請求書番号を入力してください。
※過去に入力した請求書番号は
入力できません。

(B)請求日
デフォルトで請求書を作成した日
が入力されています。
必要であれば請求日を再入力し
てください。
※未来の日付は入力不可、28
日前までの日付は入力可能

B
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2.請求書の作成
2-3: ヘッダー情報の入力（2/3）

（１）請求書のヘッダー情報を入力する。

(C)添付ファイル
請求書をPDF化したものを添付し
てください。

添付手順は以下の通り。
①「ヘッダーに追加」をクリック。

②「添付ファイル」をクリック。
クリック後、添付ファイル追加用の
項目が請求書ヘッダーの下部に追
加されます。
画面を下にスクロールして確認し
てください。

次のページへ

①クリック

②クリック
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2.請求書の作成
2-3: ヘッダー情報の入力（3/3）

（１）請求書のヘッダー情報を入力する。

(C)添付ファイル
請求書をPDF化したものを添付し
てください。

添付手順は以下の通り。
③添付ファイル項目内にある「ファ
イルを選択」をクリック。

④PC内から該当のファイルを
選択

⑤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

⑥添付ファイルが追加されて
いることを確認する。

③クリック

⑤クリック

C

④クリック

⑥確認
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2.請求書の作成
2-4: 明細情報の入力（1/4）

明細情報では主に以下の情報を編集して頂きます。
（１）請求に含める商品の選択
（２）請求する商品の数量の選択
（３）明細単位の税額の確認・修正（忘れずに実施お願いいたします）
それ以外の部分は編集しないでください。

重要
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2.請求書の作成
2-4: 明細情報の入力（2/4）

（１）請求書に含める商品を選択する。
請求書の明細に含まれる商品の初期値は、注文書に含まれる商品と同じ商品となります。
注文書の中で請求しない商品がある場合に実施してください。

(A)含める
その商品番号の隣の

を、マウスでクリックする

→ 以下のマークに代わる

＊もう一度クリックすると、“含める”
（緑色）に戻ります

A

①クリック
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2.請求書の作成
2-4: 明細情報の入力（3/4）

（２）請求する商品の数量を選択する。
請求書の明細に含まれる商品の数量の初期値は、注文書に含まれる商品と同じ商品となります。
請求数量を変更する場合に実施してください。

(B)数量
請求数量を入力してください。

B

①入力
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2.請求書の作成
2-4: 明細情報の入力（4/4）

（３）明細単位の税額を確認・修正する。※p.18～21手順を参照。
（忘れずに実施お願いいたします）

重要
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税額に差異がある場合、明細レベルで修正を行う必要があります。
（１）請求書提出前に計算された税額合計を確認し、お取引先様が計算した税額と差異がないか確認する。
①請求書のヘッダに「小計」と「税合計」が表示されており、ヘッダの税合計とお取引先様が計算した税合計が一
致するかを確認する。一致しない場合は後続の税額の修正作業が必要となります。

①確認

2.請求書の作成
2-5: 税額差異の修正（1/4）

重要
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（２）税額差異がある場合、明細毎に調整を実施する。
①税額に差異がある税率の明細をあるべき税額に修正する。
②「更新」をクリックする。

①修正

②クリック

2.請求書の作成
2-5: 税額差異の修正（2/4）

重要
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（２）税額差異がある場合、明細毎に調整を実施する。
③税率が修正した税額に併せて更新されることを確認する。

③確認

2.請求書の作成
2-5: 税額差異の修正（3/4）

重要
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（２）税額差異がある場合、明細毎に調整を実施する。
④ヘッダの税合計が修正されていることを確認する。

④確認

2.請求書の作成
2-5: 税額差異の修正（4/4）

重要
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2.請求書の作成
2-6: 請求書の発行（1/3）

（1）請求書の内容を確認し、発行する。
①ヘッダー情報と明細情報の入力が終了後、画面右上または右下の「次へ」ボタンをクリック
請求書の確認画面に遷移します。

①クリック

＊画面が変わらない場合は、必
須入力項目が入力されていない
可能性があります。画面をスクロー
ルして、赤字でエラーになっている
項目を探してください
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2.請求書の作成
2-6: 請求書の発行（2/3）

（1）請求書の内容を確認し、発行する。
②内容確認画面表示後、画面をスクロールしながら、内容の確認を実施する。
③確認完了後、「提出」ボタンをクリック。請求書が提出された旨が記載されている画面に遷移する。

③クリック

②確認
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2.請求書の作成
2-6: 請求書の発行（3/3）

（1）請求書の内容を確認し、発行する。
④「ここ」をクリック。注文書画面に遷移する。

④クリック
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2.請求書の作成
2-7: 請求書の状況確認

注文書画面のステータスが「請求書発行済み」になっていることを確認する。

確認
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• 以下の赤枠の購買パターンにおける請求書登録について説明します。

27

3.契約請求書(実績精算・事後確定)の作成
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確認

3.契約請求書(実績精算・事後確定)の作成

28

• 契約などにより事前に取り決めた単価や条件に従い、実績ベース精算する場合における請求書の作成手順
を説明します。

• 契約条件が公開された場合、以下のようなメール通知が送られます。こちらの通知メールの件名に記載され
ている番号を確認の上、契約請求書を作成してください。

• 契約番号は納品時の配送ラベルまたは商品ラベルに印字するようにお願いいたします。
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3.契約請求書(実績精算・事後確定)の作成
3-1: 契約請求書作成画面へ

契約請求書作成画面に遷移する。
①ホーム画面右上の「作成」をクリック。
②表示された選択項目の中から、「契約請求書」をクリック。 ①クリック

②クリック
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3.契約請求書(実績精算・事後確定)の作成
3-2: 前提の入力（1/5）

（１）請求書を作成する対象の会社を選択する。
①「日本航空株式会社/Japan Airlines Co.Ltd.」を選択。
※弊社グループ会社への請求の場合も上記を選択してください。
②「次へ」をクリックする。

①選択

②クリック
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3.契約請求書(実績精算・事後確定)の作成
3-2: 前提の入力（2/5）

（２）契約サイトの選択をする。
①ビジネスユニットアドレスは「CHILD1」を選択。
②「次へ」をクリックする。

①選択

②クリック
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3.契約請求書(実績精算・事後確定)の作成
3-2: 前提の入力（3/5）

（３）請求対象の契約を選択する。
①契約の右にある「選択」をクリックする。契約のリストが表示される画面に遷移する。

①クリック
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3.契約請求書(実績精算・事後確定)の作成
3-2: 前提の入力（4/5）

（３）請求対象の契約を選択する。
②検索フィルタを「ID」から「タイトル」に変更する。
③請求対象契約を通知メールに記載されている番号を記載する。
④「検索」をクリックする。
⑤対象の右にある「選択」をクリックする。
※タイトルには案件名が表示されます

⑤クリック

③入力②変更 ④クリック
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3.契約請求書(実績精算・事後確定)の作成
3-2: 前提の入力（5/5）

（４）契約に対する請求情報を入力する。
①請求する契約に関する情報を入力する。
②情報を入力後、「次へ」をクリックする。請求作成画面に遷移する。 ②クリック

A

(A)請求書番号
請求書番号を入力してください。
※過去に入力した請求書番号は
入力できません。

(B)請求日
デフォルトで請求書を作成した日
が入力されています。
必要であれば請求日を再入力し
てください。
※未来の日付は入力不可、28
日前までの日付は入力可能

B

①入力
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3.契約請求書(実績精算・事後確定)の作成
3-3: ヘッダー情報の入力

契約請求書のヘッダー情報は、前の画面において入力しているため請求書番号、請求日の入力は不要です。
請求書のPDFの添付のみお願いいたします。※P11~12の手順を参照
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①クリック

36

3.契約請求書(実績精算・事後確定)の作成
3-4: 明細情報の入力（1/6）

契約請求書を作成する場合は自動的に品目が紐づかないため、手動で追加する必要があります。
（１）品目を追加する。
①「品目の追加」をクリックする。クリック後、契約に割り当てられている品目を選択・追加する画面が表示される。
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3.契約請求書(実績精算・事後確定)の作成
3-4: 明細情報の入力（2/6）

契約請求書を作成する場合は自動的に品目が紐づかないため、手動で追加する必要があります。
（１）品目を追加する。
②追加対象の品目の右にある、「数量」に請求数量を入力する。
③入力後、「品目を追加」をクリックする。
④③を実施後、カートの上に表示されている数量が更新されたことを確認する。
⑤「OK」をクリックする。

②入力

③クリック

④確認

⑤クリック
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①確認

38

3.契約請求書(実績精算・事後確定)の作成
3-4: 明細情報の入力（3/6）

契約請求書を作成する場合は自動的に品目が紐づかないため、手動で追加する必要があります。
（２）品目が追加されていることを確認する。
①選択した品目が追加されていることを確認する。
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3.契約請求書(実績精算・事後確定)の作成
3-4: 明細情報の入力（4/6）

契約請求書を作成する場合は自動的に品目が紐づかないため、手動で追加する必要があります。
（３）税情報を入力する。
①「明細に関するアクション」をクリックする。
②「税」を選択する。

①クリック

②選択
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3.契約請求書(実績精算・事後確定)の作成
3-4: 明細情報の入力（5/6）

契約請求書を作成する場合は自動的に品目が紐づかないため、手動で追加する必要があります。
（３）税情報を入力する。
③税率を入力する。
④「更新」をクリックする。

③入力

④クリック
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3.契約請求書(実績精算・事後確定)の作成
3-4: 明細情報の入力（6/6）

契約請求書を作成する場合は自動的に品目が紐づかないため、手動で追加する必要があります。
（３）税情報を入力する。
⑤税額が更新されていることを確認する。
以降の処理は、「2-4:明細情報を入力する」以降を参照。

⑤確認
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1. 注意事項

2. 請求書の作成

2-1: 注文書メールから

請求書作成画面へ

2-2: ヘッダー部と明細部

2-3: ヘッダー情報の入力

2-4: 明細情報の入力

2-5: 税額差異の修正

2-6: 請求書の発行
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3.契約請求書(実績精算・事後確定)の作成

3-1: 契約請求書の作成画面へ

3-2: 前提の入力

3-3: ヘッダー情報を入力

3-4: 明細情報を入力

4. その他の機能

4-1: 注文書電子メールの再送信
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4.その他の機能
4-1: 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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4.その他の機能
4-1: 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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4.その他の機能
4-1: 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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