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 ジョブエイド 
 

 

購買発注詳細を確認する（日） 

 

このサプライヤーポータルでの処理により、新規の購買発注の詳細な情報をすべて確認することができます。 

 

ステップ アクション 

1. 

SAP SNCシステムにログインします。[アラートモニター]ウィンドウが表示されます。 

 

この例では、すべての選択基準をブランクのままにしてアラートをすべて表示します。 

 

 
 

ステップ アクション 

2. 
[実行]をクリックします。 

 

3. 下へスクロールして、アラートを表示します。 

4. [縦]スクロールバーをクリックします。 

5. 

[統計ビュー]セクションで、[新規購買発注アイテム]まで下へスクロールします。 

 

購買発注のリストを表示するために、[アラートタイプ]の[高]、[中]、[低]のいずれかのス

テータス列の数字のリンクをクリックします。 

6. [縦]スクロールバーをクリックします。 
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ステップ アクション 

7. この例では、[高]と[中]にはアイテムがなく、[低]に9つのアイテムがあります。 

 

 
 

ステップ アクション 

8. 
[9]をクリックします。 

 

9. 下へスクロールして、購買発注を表示します。 

10. [縦]スクロールバーをクリックします。 

11. 表示する購買発注を選択します。 

12. 
行頭をクリックします。 
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ステップ アクション 

13. 
[詳細を表示]をクリックします。 

 

14. 

[購買発注詳細]画面が表示されます。 

 

画面は4つのセクションに分かれています。 

ヘッダー 

アイテム（日程行） 

アイテム詳細 

構成品目（POが下請契約の構成品目を含む場合） 

注意：[購買発注詳細]画面のすべてのセクションを一度に表示することはできません。すべ

てのセクションを表示するには、上または下へスクロールします。 

15. 

[購買発注詳細]画面の[ヘッダー]セクションには以下のような5つのタブがあります。 

 

一般 

契約条件 

パートナー 

連絡先  

管理データ 

16. 

[一般]タブで、画面上の[スタータス情報]セクションを確認します。 

 

[ヘッダーステータス]（未処理または確認済み）をメモし、[ステータス変更]をクリックし

ます。 
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ステップ アクション 

17. 
[契約条件]タブをクリックします。 

 

18. [契約条件]タブで、[支払条件]と[配送条件]を確認します。 
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ステップ アクション 

19. 
[パートナー]タブをクリックします。 

 

20. [パートナー]タブで、[サプライヤー]、[カスタマー]および[販売者]の詳細を確認します。 
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ステップ アクション 

21. 
[連絡先]タブをクリックします。 

 

22. [連絡先]タブで、ビジネスパートナー情報とバイヤーの連絡先情報を確認します。 
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ステップ アクション 

23. 
[管理データ]タブをクリックします。 

 

24. 

[管理データ]タブで、以下の情報を確認します。 

 

購買発注の作成日時 

購買発注の変更日時 

購買発注の作成者または変更者 

25. 下へスクロールして、[購買発注詳細]画面の[POアイテム]セクションを表示します。 

26. [縦]スクロールバーをクリックします。 

27. 

特定のPOアイテムに関する詳細を表示するには、確認したいPOアイテムの行を選択しま

す。 

 

次に、詳細を確認する日程行を選択します。 

28. 

行頭をクリックします。 

 

29. 

行頭をクリックします。 
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ステップ アクション 

30. 

[日程行]タブで以下のフィールドを確認します。 

 

日程行タイプ：日程行のタイプを指定  

依頼：３Ｍからの依頼内容 

確認済：サプライヤーが購買発注承諾書で確認済み  

ASN確認済：事前出荷通知で確認済み 

納入日：納入予定日 

数量：発注残数量 

入庫数量：入庫された数量 

未処理数量：まだ入庫されていない数量 

メモ：関連情報へのリンク 

 

 
 

ステップ アクション 

31. 
[一般]タブをクリックします。 

 

32. 

[一般]タブで、日程行アイテムの以下のアイテムを確認します。 

 

アイテムステータス：日程行アイテムが未処理かどうかを確認 

確認ステータス：日程行アイテムが確認済みか否か 

ASNによる確認：日程行アイテムで事前出荷通知による確認が必要か否か 

サプライヤー確認による確認：日程行に購買発注承諾書が必要か否か 

アイテム変更ステータス：日程行が変更されているか否か 
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ステップ アクション 

33. 
[製品]タブをクリックします。 

 

34. [製品]タブで、日程行の[製品説明]を確認します。 
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ステップ アクション 

35. 
[数量/価格]タブをクリックします。 

 

36. 

[数量/価格]タブで、日程行アイテムの以下のアイテムを確認します。 

 

価格：合計価格 

通貨：価格の通貨 

価格単位：当該価格のユニット数 

価格単位の数量単位：価格設定単位で使用する数量単位 

 

  



最終更新日：2017年4月25日 ©3M 2015.All Rights Reserved.3M Confidential. 11 / 18 

 
 

ステップ アクション 

37. 
[ローケーション]タブをクリックします。 

 

38. 

[ローケーション]タブで、日程行アイテムの以下のアイテムを確認します。 

 

出荷元：製品の出荷元  

カスタマー：製品の顧客  

出荷先：製品の出荷先 

 

  



最終更新日：2017年4月25日 ©3M 2015.All Rights Reserved.3M Confidential. 12 / 18 

 
 

ステップ アクション 

39. 
[パートナー]タブをクリックします。 

 

40. [パートナー]タブで、日程行アイテムの入庫と請求書受領を確認します。 
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ステップ アクション 

41. 
[参照伝票]タブをクリックします。 

 

42. [参照伝票]タブで、受注番号、購買依頼番号、さらにその他の参照伝票を確認します。 

43. 
[請求書]タブをクリックします。 

 

44. [請求書]タブで、日程行の請求に関する各フィールドを確認します。 
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ステップ アクション 

45. タブの右端にあるボタンにより、その他のタブを表示します。 

46. 
[ナビゲーションメニュー]ボタンをクリックし、メニューをアクティブにします。 

 

 

  



最終更新日：2017年4月25日 ©3M 2015.All Rights Reserved.3M Confidential. 15 / 18 

 
 

ステップ アクション 

47. 
[配送]をクリックします。 

 

48. 

[配送]タブで日程行アイテムの以下のフィールドを確認します。 

 

納入日：納入予定日  

発送日：製品がプラントから出荷される日  

配送条件：インコタームズ 
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ステップ アクション 

49. [日程行]タブに戻ります。 

50. 
[ナビゲーションメニュー]ボタンをクリックし、メニューをアクティブにします。 
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ステップ アクション 

51. 
[日程行]をクリックします。 

 

52. 下へスクロールして、[構成品目]の情報を表示します。 

53. [縦]スクロールバーをクリックします。 

54. 

[日程行1の構成品目]には、日程行アイテムに関連した構成品目について、以下の情報が表

示されます。 

 

構成品目ID：構成品目リストのラインアイテム  

製品：構成品目の製品番号 

製品説明：構成品目についての説明 

数量：構成品目に必要な合計数量 

数量単位：構成品目の数量の単位 

承認ステータス：承認のステータス（受入済み、手動承認など） 

メモ：構成品目の関連情報へのリンク 

カスタムバッチ：３Ｍから提供された構成品目のバッチ番号 

 

注意：[日程行1の構成品目]というセクションタイトルは、選択した日程行アイテムに応じ

て異なります。 
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ステップ アクション 

55. 
この処理は完了です。 

手順終了 

 


