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コース紹介
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この資料には、オンラインウェブフォームを使用したAriba Network(AN)による3Mとの
取引に関するトレーニングが含まれています。

Ariba Networkにより3Mと取引する場合、受け取る可能性のある注文の種類は次のと
おりです：
サービス

－リミットオーダー：サービスの総量が不明な場合、またはサービスが複数の支
払期間にまたがり複数回支払が行われる場合に使用されます。
－フリーテキスト説明：サービスの内容は依頼者によって記載されます。

資材
－3M資材：説明と3M部品番号は、3Mマスターデータから取り込まれます。

－カタログ：説明とサプライヤ部品番号は、サプライヤーカタログから取得されま
す。
－フリーテキスト説明：サービスの内容は依頼者によって記載されます。



コース紹介（続き）
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追加資料はANアカウントのCustomer Relationshipsページからアクセスできる3Mサプ
ライヤー情報ポータルで入手可能ですのでご参照ください。

Commerce extensible Markup Language(cXML)を使用してAriba Networkで取引するこ
とに関心がある場合は、サプライヤー情報ポータルおよびAriba ヘルプページに掲載
されているcXMLドキュメントを参照してください。



コース紹介（続き）
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Aribaでの取引ガイドラインは、モジュールごとに説明されています。各モジュールの
最後に手順シナリオがあります。以下のリンクを使用して、モジュールまたはシナリ
オに直接移動することができます。
管理者とアカウントの設定
役割とユーザーの管理
 Ariba Network入門
注文タイプの識別
 リミットオーダー

－シナリオ：リミットオーダーを処理する
フリーテキスト説明サービス注文

－シナリオ：フリーテキスト説明サービスを処理する
資材注文

－シナリオ：資材注文を処理する
－シナリオ：複数項目の資材注文を処理する

 3M国別請求ルール
クレジットメモの作成－行項目レベル
次のステップとサポート

注：一般的なトラブルシューティングと解決策に移動するには、ここをクリック

https://multimedia.3m.com/mws/media/1644255O/stp500-stp501-common-troubleshooting-issues-ja.PDF
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管理者とアカウント設定



アカウント管理者
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アカウント設定：
▪ 基本プロファイル
▪ 電子注文ルーティング
▪ 電子請求ルーティング
▪ 送金情報
▪ Eメール通知
▪ 役割とユーザー管理
▪ 顧客リレーションシップ
▪ Ariba Networkサポート



アカウント情報を設定する
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以下の項目には正確な情報を入力してください。これらの項目はいつでも変更を
加え、最新の状態にすることができます。

▪ 基本プロファイル：企業情報を確認
▪ Eメール通知：通知を受け取るアカウントのメールアドレスを確認し更新
▪ 電子注文ルーティング：どのように注文を受けるか選択



管理者としてログインする
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Ariba Networkログインペー
ジ：

▪ アカウントログイン：
http://supplier.ariba.com.

▪ アカウントにアクセスする
には、[ユーザー名]と[パ
スワード]を入力し、[ログ
イン]を選択します。

http://supplier.ariba.com/


プロファイルとアカウントの設定
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[企業プロファイル]にアクセス
します：
▪ [企業設定]ドロップダウン
メニューをクリックします

▪ [企業プロファイル]をクリッ
クします

注：Ariba Network ID(ANID)が
ページ右上に表示されます



企業プロファイル設定
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[企業プロファイル]ページが表示され
ます。

[基本]タブをクリックします：

▪ 基本企業プロファイルセクションの
＊のついたすべての項目を入力も
しくは更新します。

▪ [追加/削除]をクリックし次の項目
ごとに分類します。
– 商品
– 販売地域
– 産業

▪ [保存]をクリックします。



企業プロファイル設定（続き）
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[ビジネス]タブ：

▪ 任意：納税者番号などの追加会社
情報を入力します。

▪ 納税者番号は、[請求書作成]オプ

ションを使用して作成した請求書
にデフォルトで設定されます。

▪ 付加価値税(VAT)はEMEAからの請
求書の必須項目です。在EMEAサ

プライヤーの場合、請求エラーを
避けるため[企業プロファイル]のこ
の項目の入力を推奨します。 VAT

番号には、スペース、ハイフン、ま
たは特殊文字を含めることはでき
ません。これらの項目に該当しな

い場合は、項目を空白のままにし
ます。NAを入れないでください。



企業プロファイル設定（続き）

12

[マーケティング]タブ：

▪ 企業に関する追加詳細とク
ライテリアを入力します。

▪ [企業概要]と[企業ロゴ]を
追加します。

▪ [追加]をクリックし、D&Bから

信用リスク情報を任意で追
加することができます。



基本プロファイル設定
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[連絡先]タブ：
主要連絡先フィールドは、[企
業プロファイル]ページの[連
絡先]タブにあります。



基本プロファイル設定（続き）

14

[認証]タブ：

▪ 該当する場合、認証に関す
る追加情報を入力します。

▪ グリーン事業や多様性に関
する追加情報を入力するこ
とができます。



ネットワーク設定：電子注文ルーティング
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[企業設定]ドロップダウンメ
ニューから、[電子注文ルー
ティング]をクリックし、Ariba 
Networkでの3Mとの取引方法
を指定します。



ネットワーク設定：電子注文ルーティング（続き）
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ドキュメントの受信方法：電子メール、ファックス、オンライン（ウェブまたはポータル）、
またはcXMLが利用可能です。オンラインオプションでは、ドキュメントをAriba受信ボッ
クスに送信しますが、電子メール、ファックス、またはcXMLにコピーは送信されません。

他の方法のいずれかを選択すると受信ボックスと、選択したルーティング（電子メール、
ファックス、またはcXMLシステム）にコピーが転送されます。

Eメールルーティング：
▪ 最大5つの電子メールアドレスをコンマで区切って指定できます。
▪ [Eメールメッセージにドキュメントを含める]を選択します。

▪ 次のような個人宛でない配布リストの電子メールアドレスを使用することもできま
す：orders@supplierxyz.com 



ネットワーク設定：電子注文ルーティング（続き）
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[Eメールメッセージにドキュメン
トを含める]を選択し、Eメール

（またはファックス）に注文書
（PO)を含めます。

Ariba Networkの通知が迷惑

メールボックスやスパムメール
ボックスに入らないように、電子
メールの受信ボックスを設定し
ます。

エンタープライズ/フル、スタン
ダード/ライト、そして統合サプラ
イヤーアカウントは、[顧客リ
レーションシップ]セクションの
[管理]から、顧客固有の注文

ルーティングを設定することが
できます。



ネットワーク設定：電子注文ルーティング（続き）
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注文変更とその他のドキュメ
ントタイプには、[添付なしの
新規カタログオーダーと同様]

を選択するか、好みに合わせ
て設定します。

[その他のドキュメントタイプ]
の下：
▪ [注文回答ドキュメント]（確

認と出荷通知）の送信方法
を特定します。

▪ 通知を受け取るユーザーを
指定します。

[保存]をクリックします。



ネットワーク設定：電子請求ルーティング
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[企業設定]ドロップダウンメニューか
ら、[電子請求ルーティング]をクリック
します。

どちらかの請求ルーティング方法を
選択します。
▪ オンライン
▪ cXML

請求通知メールを設定します。通知
の受信方法をチェックボックスで選択
します。



顧客請求ルールを確認する

20

顧客請求ルールにより、請求書作成
時に何を入力できるかが決まります：
▪ [企業設定]ドロップダウンメニュー
をクリックし、その下の[アカウント
設定]で[顧客リレーションシップ]を
クリックします。

▪ 顧客リストが表示されるので、[顧
客（3M）]をクリックし、請求ルール
を確認します。

▪ [請求書設定]セクションまで下にス

クロールし、請求ルールを確認しま
す。

▪ [完了]をクリックします。



3M支払通知と手順
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オンラインインターフェースを使用してAriba Network経由で請求書を提出するサプラ
イヤーは、Ariba Networkアカウントを設定することで、請求書を作成するとすぐに、
3Mが必要とする[支払先]情報が利用可能になります。

電子送金が有効になっている場合、支払情報は参照用です。



3M支払通知と手順（続き）
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正しい[支払先]住所が入力される必要があります。（*国の要件に応じた必須項目）
▪ *住所1
▪ 住所2
▪ 住所3
▪ *市・区
▪ *県
▪ *国
▪ *郵便番号



支払先の設定と確認
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請求書には[支払先]住所が記
載されている必要があります。
▪ アカウントにログインします。
▪ [企業設定] ドロップダウンメ
ニューから[ネットワーク設
定]エリアを選びます。

▪ [支払]を選択し、[支払]画面
へ移動します。



支払い
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アカウントプロファイルの[支払]

エリアでは、特定の支払先住
所情報を入力できます。

Ariba Networkで取引している
他の顧客で使用している[支払
先]情報がすでに存在している
場合があります。

3M用[支払先]住所を作成する
には、[作成]をクリックします。



支払い（続き）

25

[支払先]住所リストから：
▪ *のついた必須項目を入力し
ます。

▪ 住所記録のうち1つをデフォ
ルトとして選択します。

▪ 重要：支払先を識別できるよ
う[住所1]を設定します。請
求書作成時、[住所1]フィー

ルドのみがドロップダウンリ
ストに表示されます。これに
より請求書作成時、選択す
る[支払先]住所を確認する
ことができます。

▪ [支払IDの割当]は3Mでは不

要ですので、空白のままにし
てください。



支払い（続き）
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すべての情報を入力したら、
ページ上部の[OK]をクリックし
ます。

[支払い]ページで [保存]をク
リックし設定を完了します。

注：支払い方法設定には追加
情報がありますが、これらの
セクションを完了する必要は
ありません。たとえば、3Mは
銀行情報を必要としません。



通知
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[企業設定]ドロップダウンメ
ニューから、[ネットワーク通知]

を選択し、通知を受信するシス
テムを表示します。

[一般]タブをクリックし、一般情
報を設定します。

[ネットワーク]タブをクリックし、
取引関連の通知を設定します。



通知（続き）
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[ネットワーク]タブで、取引に関連する重要な通知を受信することを確認し選択します。

注：通知タイプごとに最大5つの電子メールアドレスを入力してください。各メールアド
レスはコンマで区切ります。



拡張ユーザーアカウント機能
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ユーザーアカウントナビゲーターを使
用して以下のことが可能になります：

▪ ユーザーアカウント情報と設定にす
ぐにアクセスする。

▪ テストアカウントへ切り替える

▪ 複数のユーザーアカウントをリンクさ
せる

注: 複数のユーザーアカウントがリンクされると、ユーザーアカウントナビゲーターに
複数のユーザーアカウントが表示されます。



拡張ユーザーアカウント機能（続き）
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ユーザー情報：
▪ [マイアカウント]の下
の*のついた必須項

目を入力もしくは更新
します。

注：ユーザー名やパス
ワードを変更した場合
は、次回ログイン時そ
れを使用してください。

▪ 必要に応じ、チェック
ボックスを選択するこ
とで、個人情報を非
表示にできます。
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役割とユーザーの管理



ユーザーと役割
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[顧客設定]ドロップダウンメニューで[ユーザー]を
クリックします。

管理者：
▪ アカウント管理と設定の責任を持つ

▪ 登録時に入力されたユーザー名とログインに自
動的にリンクされる

▪ アカウントへのアクセスを管理する；ユーザーと
役割を作成する

▪ 質問や問題のあるユーザーの最初の連絡先

ユーザー：
▪ 管理者により作成される
▪ ユーザーの実際の職務に対応する役割を1つ
だけを持つ

▪ 個人ユーザー情報の更新の責任を持つ



ユーザーの役割を作成する
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[ユーザー]ページから：
▪ [ユーザーの役割を管理する]セ
クションで[役割を作成]をクリッ
クします。

▪ その役割の[名前]と[説明]を入
力します。

▪ 適切なボックスを選択し、[権
限]を追加します。

▪ [保存]をクリックします。新しい
役割が作成されます。

▪ 役割を変更・削除するには、[ア
クション]セクションで[編集]もし
くは[削除]をクリックします。



ユーザーを作成する
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[顧客設定]ドロップダウンメニュー
で、[ユーザー]をクリックします。
[ユーザー]ページが表示されます。
[ユーザー作成]をクリックし、新規

ユーザーを作成します。ユーザー
の情報を入力します。

[役割割当]セクションで、[役割]を
選択します。

[完了]をクリックします。

注：Ariba Networkアカウントでは
最大250ユーザーのアカウントを
追加できます。



ユーザーを修正する
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ユーザー情報を修正するには、[ユー
ザー]ページから[ユーザー]を選択し、
[編集]をクリックします。

[ユーザーを編集]ウィンドウで次のこ
とができます：

▪ ユーザーのパスワードをリセットす
る

▪ 情報を更新する
▪ ユーザーの役割割当を変更する

その他のオプション：
▪ ユーザーを削除する
▪ 連絡先リストへ追加する
▪ 連絡先リストから削除する
▪ 管理者にする



36

Ariba Network入門



Ariba Network入門
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Ariba Networkは、3Mとの取引に使用するウェブベースフォームです。
このモジュールを完了すると、次のことができるようになります。
▪ 受信ボックスに移動してオーダーを見る
▪ 注文リストを設定する
▪ 注文を検索する
▪ 注文のヘッダーレベルの詳細を確認する
▪ 注文の項目レベルの詳細を確認する
▪ 送信ボックスに移動して次のものを確認する：

– 確認
– 出荷通知
– 請求
– サービスエントリーシート
– クレジットメモ

▪ 送信ボックスのドキュメントを検索する



Ariba Network受信ボックス
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Ariba Networkにログインすると[ホーム]画面が表示されます。[受信ボックス]タブを
クリックして注文を管理します。注文リストが表示されます。[注文番号]列で[ハイ
パーリンク]をクリックし、注文の詳細を見ることができます。



Ariba Network受信ボックス（続き）
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受信ボックスでは、[注文書ヘッダー]で表示をカスタマイズすることができます。
[テーブル]アイコンをクリックし表示させたい情報タイプを選択あるいは選択解除し
ます。



Ariba Network受信ボックス（続き）
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受信ボックスでは、[検索フィルター]を使用し複数条件で検索できます。
1. [検索フィルター]の矢印をクリックしてクエリフィールドを表示します。
2. 条件を入力。[注文番号]を使用する場合は[正確な数字]ラジオボタンを選択して
結果を確認します。

3. [検索]をクリック。注文が見つかったら[注文番号]をクリックし内容を確認します。

注：電子注文ルーティング設定方法によって、注文書コピーを電子メール、ファックス、
またはcXMLでも受け取ることができます。受信ボックスには複数の人がアクセスできる
ほうがよいでしょう。アカウント管理者は、追加ユーザー用アカウントを設定できます。



注文書詳細
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[注文詳細]タブで注文の[ヘッダーレベル]と[行項目レベル]の詳細を表示します。
[ヘッダー]レベルでは購入した組織とサプライヤー情報が含まれます。[注文履歴]タ
ブには問題診断と監査用情報が含まれます。



注文書詳細（続き）
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[注文詳細]タブで行えるアク
ションは次の通りです：

▪ 注文全詳細もしくは画面
に表示された内容のみを
[印刷]する。

▪ Eメール、ファックス、cXML

システムできちんと送信さ
れなかった[失敗]ステータ

スの注文を再処理するた
め[再送信]する、また注文

ルーティング設定のテスト
変更を[再送信]する

▪ [cXMLをエクスポート]し、
cXMLソース情報のコピー
を保存する

▪ 不要な注文を[非表示]に

する。非表示注文を見る
には検索フィルターを使
用する。



注文書詳細：ヘッダー
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[ヘッダー]レベルの[注
文詳細]タブでは以下の

情報を見ることができま
す：
▪ [出荷元]
▪ [出荷先]
▪ [サプライヤー住所]

▪ 質問、コメントがある
場合、または注文変
更が必要な場合の
[バイヤー連絡先]

▪ [支払先情報]

▪ 輸送方法に関する
[輸送手段]の指示

▪ [コメント]（該当する
場合）



注文書詳細：ヘッダー（続き）
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[ヘッダー]レベルの[注文詳
細]タブでは[注文ステータス]

も表示されます。注文ステー
タスは次の通りです：
▪ [新規]：初期状態、新規注
文

▪ [変更]：注文はキャンセルさ

れたか、別の（変更された）
オーダーに置き換えられて
いる

▪ [確認済]：全量確認済
▪ [出荷済]：全量出荷済
▪ [請求済]：全量請求済
▪ [失敗]：Ariba Networkで注

文をアカウントに送信する
際に問題が発生。問題を

修正した後、失敗したオー
ダーを再送できる。



注文書詳細：ヘッダー（続き）
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3Mが[注文変更]を発行する

場合があります。注文変更は
次の通り確認することができ
ます：
▪ [ヘッダー]レベルの[注文詳
細]タブで[注文ステータス]
が[変更]と表示されます。
元の注文は[破棄]ステータ
スとされます。

▪ [行項目]レベルで、変更さ

れた項目が強調されていま
す。

▪ 注文キャンセルの場合は
[キャンセル]と表示されま
す。



注文書詳細：行
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[注文詳細]タブで、[行項目]セクションを見るために下にスクロールします。[行項
目]セクションでは注文内容の詳細が確認できます。各行は、3Mが購入したい項
目の数量を示しています。

注文のサマリーレベルに、3MアイテムID資材またはサービス、
[顧客パーツ番号]（該当する場合）、説明が表示されます。資材POでは[タイプ]に
[資材]と、サービスPOでは [タイプ]に[サービス]と表示されます。



注文書詳細：行（続き）
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[行項目]レベルでさらに情報を確
認する場合は、[詳細]をクリックし
ます。
詳細には次のものが含まれます：
▪ [単位詳細]
▪ [価格詳細]
▪ [コメント]（全項目説明）
▪ [税詳細]

バイヤーからのPOで指定された
[確認管理キー](CCK)は、注文確
認と出荷通知(ASN)がPO項目に

対して許可されるかされないかを
指示します。



注文書詳細：行（続き）

48

サプライヤーの国に該当する場合、[税ステータス]が注文行項目に表示され、国
の要件に基づいて税の詳細が表示されます。



Ariba Network送信ボックス

49

[送信ボックス]を使用して、
3Mに送信したドキュメントを
確認することができます：
▪ 確認
▪ 出荷通知
▪ 請求
▪ サービスエントリーシート
▪ クレジットメモ

Ariba Networkホーム画面か
ら、[送信ボックス]タブをクリッ
クします。[送信ボックス] が表

示されます。画面上部のタブ
を使用し送信したドキュメント
リストに移動します。



Ariba Network送信ボックス（続き）

50

送信ボックスでは、ドキュメントタイプごとに表示をカスタマイズできます。右側の
[テーブル]アイコンをクリックし、表示させたい情報タイプを選択または選択解除

します。送信ボックスの各ドキュメントタイプには、選択または選択解除するため
異なる情報があります。



Ariba Network送信ボックス（続き）

51

送信ボックスでは、[検索フィルター]を使用し複数条件で検索できます。検索フィ
ルターはそれぞれの送信ボックスドキュメントタイプごとに使用可能です。
1. [検索フィルター]の矢印をクリックしてクエリフィールドを表示します。
2. 条件を入力。[ドキュメント番号]を使用する場合は[正確な数字]ラジオボタン
を選択して結果を確認します。

3. [検索]をクリック。注文が見つかったら[ドキュメント番号]をクリックし内容を確
認します。



52

注文タイプの識別



注文タイプを識別する

53

Ariba Network受信ボックスに送信された新規注文の注文タイプを識別するには、
[受信ボックス]から新規注文を選択します。



注文タイプを識別する：サービス

54

[注文書ビュー]が表示されます。[行項目]セクションまで下にスクロールします。
3Mには4つの異なるPOタイプがあります。

リミットオーダー：行番号が0000で始まりタイプがサービス

フリーテキスト説明サービス注文：行番号が1000で始まりタイプがサービス



注文タイプを識別する：サービス

55

フリーテキスト説明資材注文：顧客部品番号欄が空白でタイプが資材

資材注文：顧客部品番号がありタイプが資材



56

リミットオーダー



リミットオーダー概要

57

リミットオーダーは、総量が不明なサービスを3Mが依頼する場合、またはサービ
スが複数の支払期間にまたがり複数回支払が行われる場合に使用されます。

Ariba Networkを介してリミットオーダーを処理するための要件は次のとおりです：

Purchase 
Order Review

Order 
Confirmation

注文書

レビュー
注文確認 請求



リミットオーダー：注文レビュー
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新規、変更、およびキャンセルされたリミットオーダーは、Ariba Networkアカウン
トに送信され、Ariba受信ボックスで確認することができます。

注文書

レビュー
注文確認 請求



リミットオーダー：注文確認

59

注文確認（OC）は、請求の前にAriba Networkを介して完了している必要がありま
す。 OCは、すべてのPOおよびPO変更に必要です。 OCは、POの受領から48時間
以内に送信する必要があります。

複数の注文確認は、単一行で単一のステータスとなっている場合、例えばすべ
て入荷待ち、またはすべて受領されている場合、推奨されません。
▪ 行項目を履行できない場合は、POに記載されているバイヤーに直接連絡する
必要があります。 [注文変更]または[注文キャンセル]が発行されます

▪ Ariba Networkを介して注文書行項目を却下しないでください。

注文書

レビュー
注文確認 請求



リミットオーダー：注文確認（続き）
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数量と価格：
▪ 数量と価格に変更の提案がある場合、注文確認で行うことができます。

▪ 注文確認またはバイヤーとの直接の連絡（例外の場合）を通じて変更が合意
および承認された場合、3Mは[PO変更]を発行します。

▪ 請求書送信前に、更新された数量または価格の[注文変更]を確認します。

単位(UOM)：
▪ ユニットオーダーを確認する時、単位（UOM）をC62のままにしておくと、請求時
にUOMを更新することができます。

注文書

レビュー
注文確認 請求



リミットオーダー：注文確認（続き）
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リミットオーダー確認のステップは次の通りです：
1. Ariba Network受信ボックスから注文書を選択します。[POビュー]から、[注文
確認を作成]ドロップダウンメニューをクリックし[行項目を更新]オプションを選
択します。

注文書

レビュー
注文確認 請求

注：リミットオーダーPOは行項目レベルで確認する必要があります。[注文
全体を確認] オプションを選択すると、上記のエラーが発生します。



リミットオーダー：注文確認（続き）

62

2. [注文確認ヘッダー]が表示されたら、確認番号を入力します。これは注文確
認を識別するために使用する任意の番号です。

3. [完了予定日]を指定します。これはすべての行項目に適用されます。

注文書

レビュー
注文確認 請求



リミットオーダー：注文確認（続き）
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4. 行項目まで下にスクロールします。
▪ [確認]を選択し、依頼された作業を実行したら[予定行に基づき確認]をク
リックします。

▪ 行項目を履行できない場合は、バイヤーに直接連絡する必要があります。
[注文変更]または[注文キャンセル]が発行されます。注：却下は使用しな
いでください。

注文書

レビュー
注文確認 請求



リミットオーダー：注文確認（続き）
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5. ポップアップ画面が表れ、行、日付、数量が表示されます。ボックスをチェック
します。

6. [ステータス作成]をクリックします。

注文書

レビュー
注文確認 請求

注：POに複数行ある場合、4, 5を繰り返し、6をすべての行項目に対し実施します。
各行項目にステータスが作成されたら[次へ]をクリックします。



リミットオーダー：注文確認（続き）
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7. 行項目を確認し、[送信]をクリックします。

注文書

レビュー
注文確認 請求

確認をキャンセルしたい場合、[終了]と[OK}をクリックします。完了予定日やPO確認
番号を変更する必要がある場合、[前へ]をクリックし注文を編集します。その後[次
へ]と[送信]をクリックします。



リミットオーダー：注文確認（続き）
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[送信]をクリックすると、POをに戻ります。[関連ドキュメント]に確認番号が表示さ
れます。番号をクリックしドキュメントを開きます。

8. [完了]をクリックします。

PO注文ステータスが新規から確認済みに変わります。3MバイヤーがPOを変更
すると、注文ステータスが変更になり、注文ステータスを確認済みにするにはPO
確認が必要になります。

注文書

レビュー
注文確認 請求



リミットオーダー：注文確認（続き）
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サプライヤープロファイル設定に基づいて注文確認通知が送信されます。 注文
確認が完了すると、注文確認が送信されたことを通知する電子メールが届きま
す。

注文書

レビュー
注文確認 請求



リミットオーダー：請求
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注文確認が完了しサービスが提供されたら、請求書を作成します。注文確認が
完了されるまで、請求書を作成することはできません。
重要：請求書を3Mに送信するとサービスエントリーシート（SES）が自動的に生成
され、レビューと承認のために3Mに転送されます。
請求書作成のステップは次の通りです：
1. [受信ボックス]から確認済POを選択します。[請求書作成]ドロップダウンメ
ニューをクリックし[標準請求書]オプションを選択します。

注文書

レビュー
注文確認 請求



リミットオーダー：請求（続き）
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ポップアップ警告が表示され、請求書がサービスエントリシートを生成することを
示します。請求書は、3Mがサービスエントリーシートを承認した後に送信されま
す。今後警告を無効にするには、[このメッセージを再度表示しない]チェックボッ
クスをクリックします。

注文書

レビュー
注文確認 請求



リミットオーダー：請求（続き）
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2. 請求する行項目を選択します。リミットオーダーでは一度に1行項目のみ請

求できます。複数の行項目がある場合は、追加行ごとに請求手順を行う必要
があります。

3. [次へ]をクリックします。

注文書

レビュー
注文確認 請求



リミットオーダー：請求（続き）
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[請求書ヘッダー]が表示されます。
POの情報がデフォルトで請求書

に入力されます。＊のついた
フィールドは必須項目です。
4. [請求書番号]を入力します。

[請求書番号]は16文字を超え

ては入力できません。アル
ファベット、数字の入力が可能
ですが、小文字、先行ゼロ、
ダッシュ、スラッシュ、スペース、
ピリオド、またはその他の特
殊文字を含めることはできま
せん。

5. [請求日]を入力します。[請求
日]は364日以上遡ることは
できません。

注文書

レビュー
注文確認 請求



リミットオーダー：請求（続き）
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6. [支払先]住所を確認

します。複数の住所
を設定した場合、表
示されるドロップダウ
ンリストから1つを選
択します。 [請求先]
住所は、POからデ

フォルトで入力されま
す。

7. 税は[ヘッダー]レベル
か[行項目]レベルで

送信できます。適切
なオプションを選択し
ます。

注文書

レビュー
注文確認 請求



リミットオーダー：請求（続き）
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欧州連合（EU）から発行された請求書の場合、該当する場合、EUの指令に従って、
請求書に関する追加情報を提供する必要があります。
[追加フィールド]セクションに該当する情報を入力します。
▪ 顧客の[請求先]住所に基づいて顧客付加価値税（顧客VAT）または納税者番
号を決定する[顧客住所]を確認します。

▪ ノルウェー、スウェーデン、フィンランドの場合、該当する場合、[支払メモ]フィー
ルドを使用してKIDまたはFIK番号を入力します。

注文書

レビュー
注文確認 請求

EU要件



リミットオーダー：請求（続き）

74

[サプライヤーVAT]セクションまで下にスクロールし、該当する場合、以下の情報
を入力します。
▪ VATが適用される請求書の場合、[サプライヤーVAT/Tax ID]フィールドは必須で
す。 VAT IDを企業プロファイルに追加することで、請求書に自動的にデフォルト
設定できます。VAT番号には、スペース、ハイフン、または特殊文字を含めるこ

とはできません。これらのフィールドが該当しない場合は、フィールドを空白の
ままにします。 NAは入力しないでください。

▪ バイヤールールは、請求先住所に[顧客VAT/Tax ID]を割り当てるように構成さ
れています。

▪ [サプライヤー商用識別子]

注文書

レビュー
注文確認 請求

EU要件



リミットオーダー：請求（続き）
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8. 下にスクロールし[行項目]レベルで請求明細を追加します。[追加/更新]ド
ロップダウンメニューをクリックし、[一般サービスを追加]オプションを選択し
て請求書に一般サービス行を追加します。

注文書

レビュー
注文確認 請求

8

注：サービス請求書では[追加/更新]と[一般サービスを追加]のみを使用してくださ
い。その他のオプション（[労働サービスを追加]または[資材を追加]）を使用すると、
請求書失敗の原因となります。
注： [追加]を使用しないでください。[追加]を使用すると3MのERPで空白欄となる原
因となります。



リミットオーダー：請求（続き）
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9. [説明]に提供したサービスを入力します。
10. [数量]を入力します。
11. ドロップダウンメニューから[単位]を選択します。提供されたサービスに基づ
いて更新できます。

12. [単価]を入力します。
13. [サービス開始日]と[サービス終了日]を入力します。

注文書

レビュー
注文確認 請求



リミットオーダー：請求（続き）
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14.税情報を行項目に追加するには、請求書の[ヘッダーレベル]で[行レベルの
税]ラジオボタンを選択していることを確認します。 [税カテゴリー]チェックボッ
クスをクリックします。

15. ドロップダウンリストから適用したい税タイプを選択します。
16. [行に追加]をクリックし税の行を追加します。
17.サービス行の下に[税]セクションが表示されます。[課税対象額]を確認し、必
要に応じて更新、[率(%)]フィールドに税率を入力してください。

注文書

レビュー
注文確認 請求



リミットオーダー：請求（続き）

78

非課税の場合：
行項目が非課税の場合は、[非課税詳細]ドロップダウンメニューから[非課税]ま
たは[率ゼロ]を選択します。 [説明]フィールドに、非課税の理由を入力します。

注文書

レビュー
注文確認 請求



リミットオーダー：請求（続き）

79

[供給日]の入力は、該当する国に対するEUの指令です。

注文書

レビュー
注文確認 請求

EU要件



リミットオーダー：請求（続き）
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18.該当するすべてのフィールドに入力したら、ページの下部にある[次へ]をク
リックします。 [レビュー]ページが表示されます。請求書の正確性を確認して
ください。下にスクロールして、行項目詳細と請求書合計を確認します。変更
が必要ない場合は、[送信]をクリックして請求書を3Mに送信します。

[前へ]をクリックすると請求書の編集が続けられます。[保存]をクリックすると送
信ボックスの[下書き]タブで請求書が7日間保存されます。

注文書

レビュー
注文確認 請求

18



リミットオーダー：請求（続き）

81

請求書通知の受信を選択した場合、請求書ステータスに関する電子メールが届
きます。

[請求書ステータス]は次の通りです：
▪ [送信済/処理中]：請求書は受領され、処理されている。
▪ [承認待ち]： サービスシートが承認のために送信されている。
▪ [承認済]：請求書が処理され、請求額が承認された。
▪ [却下]：検証に合格しなかったため、またはバイヤーAP担当が請求書をキャン
セルしたため、請求書が却下されている。[コメント]に、請求書が却下された理

由と、修正された請求書を再送信するために必要なアクションを説明するテキ
ストが含まれています。 [却下]または[失敗]の請求書には同じ請求書番号を
使用できます。請求書がAuto Gen SS1向けの場合、サービスシートは依頼者
によって却下されます。

▪ [支払済]： 請求書金額が支払われている。

注文書

レビュー
注文確認 請求



リミットオーダー：請求（続き）
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請求書が送信され
ると、ステータスを
知らせるEメール通
知を受け取ります。
▪ 検証済
▪ 署名済
▪ 保留中

注文書

レビュー
注文確認 請求



リミットオーダー：請求（続き）

83

次の場合にもEメール通知が届きます：
▪ サービスエントリーシートが保留中に送信された場合。保留中は3Mに送信
されたことを表します。

▪ サービスエントリーシートが受領された場合。受領は3Mが受け取ったことを
表します。

注文書

レビュー
注文確認 請求



リミットオーダー：請求（続き）
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請求書のステータスを見るには[送信ボックス]に移動します。サービスエントリ
シートが3Mによって承認されるまで、請求書の[ルーティングステータス]は[保
留]、[請求書ステータス]は[承認待ち]のままです。サービスエントリーシートが
承認されると、請求書が3Mに送信されます。[ルーティングステータス]が[確認
済]に変わり、[請求書ステータス]が[送信済]に変更されます。

注文書

レビュー
注文確認 請求



リミットオーダー：請求（続き）
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サービスエントリーシートに誤った
情報が含まれている場合、3Mに

より却下される可能性があります。
[請求書ルーティングステータス]
が[却下]に、[請求書ステータス]が
[却下]に変更されます。

請求書が却下された理由に関す
るコメントを表示するには、[請求
書番号]をクリックします。[履歴]タ
ブの[コメント]に、請求書が却下さ

れた理由と、修正された請求書を
再送信するために必要なアクショ
ンを説明するテキストが含まれて
います。

注文書

レビュー
注文確認 請求



3M国別請求ルール
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すべての国：サプライヤーは、電子請求書が法的・規則的にサポートされていない場
合、3Mに通知し、適切な規則を提供する責任があります。

EMEA:
▪ 3Mスウェーデン、ノルウェー、フィンランド：関連するサプライヤーは請求書の支払
手形フィールドにKIDまたはFIK番号を入力する必要があります。

▪ 3Mベルギー：材料価格に含まれていない場合、材料が大型トラックで道路で輸送さ
れるときに課される通行料は、送料に含まれる必要があります。

▪ ヨーロッパ（すべて）：サプライヤーの請求がヨーロッパにあり、ヨーロッパの3Mエン
ティティに請求書を送信する場合、サプライヤーのVAT登録番号と3M VAT登録番号
の両方をAriba請求書に含める必要があります。



3M国別請求ルール（続き）
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ラテンアメリカ：
▪ 3M Panama Pacificoに販売し、メキシコのSan Luis Potosiに配送するメキシコのサー
ドパーティプロバイダーには、請求書に次のヘッダーコメントが含まれています。
– OPERACION EFECTUADA AL AMPARO DEL ARTICULO 105 Y 112 DE LA LEY

ADUANERA、ARTICULO29 FRACCION I
– DE LA LEY DELIVA。 ARTICULO 156 DEL REGLAMENTO DE LA LEY ADUANERA 5.1.3。、

5.2.2、5.2.3 Y 4.3.22 DE
– LAS REGLAS DE CARÁCTER GENERAL EN MATERIA DE COMERCIO EXTERIOR 

VIGENTE. 
– さらに、ベンダーは3M Purification S de RL de CV（2679-2006）のIMMEX番号を含
める必要があります。



3M国別請求ルール（続き）
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EU諸国から発行された請求書は、EUの指令に従って、次の情報を提供する必要があ
ります：
▪ [供給日]（ヘッダーおよび行項目レベル）。
▪ [税説明]フィールドで非課税の理由（ヘッダーまたは行項目レベル）。
▪ ノルウェー、スウェーデン、フィンランドの[支払手形]フィールドのKIDまたはFIK番号。
▪ 顧客の[請求先]住所に基づいて[顧客VAT]または[Tax ID]を決定する[顧客住所]。
▪ [サプライヤー商業登録ID]。
▪ [サプライヤーVAT /Tax ID]。
▪ [顧客VAT/Tax ID]。

EU要件
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シナリオ：リミットオーダーを処理する



シナリオ：リミットオーダーを処理する－注文確認
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このシナリオではリミットオーダーの確認と部分請求を作成する手順を示します。

1. Ariba Network[受信ボックス]から注文書を選択します。[POビュー]から、[注文確
認を作成]ドロップダウンメニューをクリックし[行項目を更新]オプションを選択しま
す。

注：リミットオーダーは行項目レベルで確認します。 [注文全体を確認]オプションを
選択すると、エラーが発生します。



シナリオ：リミットオーダーを処理する－注文確認（続き）
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2. [注文確認ヘッダー]が表示されます。[注文番号]を入力します。これは、注文確認
を識別するために使用する任意の番号です。

3. [完了予定日]を指定します。これはすべての行項目に適用されます。
4. [確認]と[予定行に基づき確認]を選択し、予定行を確認します。



シナリオ：リミットオーダーを処理する－注文確認（続き）
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5. ポップアップ画面が表れ、行、日付、数量が表示されます。ボックスをチェック
します。

6. [ステータス作成]をクリックします。

注文書

レビュー
注文確認 請求

注：POに複数行ある場合、4, 5を繰り返し、6をすべての行項目に対し実施します。
各行項目にステータスが作成されたら[次へ]をクリックします。



シナリオ：リミットオーダーを処理するー注文確認（続き）
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7. 行項目を確認し、[送信]をクリックします。

注文書

レビュー
注文確認 請求

確認をキャンセルしたい場合、[終了]と[OK}をクリックします。完了予定日やPO確認
番号を変更する必要がある場合、[前へ]をクリックし注文を編集します。その後[次
へ]と[送信]をクリックします。



シナリオ：リミットオーダーを処理するー注文確認（続き）
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[送信]をクリックすると、POをに戻ります。[関連ドキュメント]に確認番号が表示さ
れます。番号をクリックしドキュメントを開きます。

8. [完了]をクリックします。

PO注文ステータスが新規から確認済みに変わります。3MバイヤーがPOを変更
すると、注文ステータスが変更になり、注文ステータスを確認済みにするにはPO
確認が必要になります。

注文書

レビュー
注文確認 請求



シナリオ：リミットオーダーを処理する－部分請求
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注文確認が完了しサービスが提供されたら、請求書を作成します。注文確認が完
了されるまで、請求書を作成することはできません。

重要：請求書を3Mに送信するとサービスエントリーシート（SES）が自動的に生成さ
れ、レビューと承認のために3Mに転送されます。

1. [受信ボックス]から確認済POを選択します。[請求書作成]ドロップダウンメ
ニューをクリックし[標準請求書]オプションを選択します。



シナリオ：リミットオーダーを処理する－部分請求（続き）
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[請求書ヘッダー]が表示されます。
2. [請求書番号]を入力します。[請求書番号]は16文字を超えては入力できませ

ん。アルファベット、数字の入力が可能ですが、小文字、先行ゼロ、ダッシュ、
スラッシュ、スペース、ピリオド、またはその他の特殊文字を含めることはでき
ません。

3. [請求日]を入力します。[請求日]は364日以上遡ることはできません。
4. [支払先]住所を確認します。複数の住所を設定した場合、表示されるドロップ
ダウンリストから1つを選択します。 [請求先]住所は、POからデフォルトで入力
されます。

5. [行項目]ラジオボタンを選択します。



シナリオ：リミットオーダーを処理する－部分請求（続き）
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6. 下にスクロールし[行項目]レベルで請求明細を追加します。[追加/更新]ドロッ
プダウンメニューをクリックし、[一般サービスを追加]オプションを選択して請
求書に一般サービス行を追加します。

注：サービス請求書では[追加/更新]と[一般サービスを追加]のみを使用してくださ
い。その他のオプション（[労働サービスを追加]または[資材を追加]）を使用すると、
請求書失敗の原因となります。
注： [追加]を使用しないでください。[追加]を使用するとSAPで空白欄となる原因と
なります。



シナリオ：リミットオーダーを処理する－部分請求（続き）
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7. [説明]に提供したサービスを入力します。
8. 部分請求を作成するため[数量]を全量の一部に更新します。
9. ドロップダウンメニューから[単位]を選択します。提供されたサービスに基づい
て更新できます。

10. [単価]を入力します。
11. [サービス開始日]と[サービス終了日]を入力します。



シナリオ：リミットオーダーを処理する－部分請求（続き）

99

12.税情報を行項目に追加するには、[税カテゴリー]チェックボックスをクリックしま
す。

13. ドロップダウンリストから[売上税]を選択します。EMEAサプライヤーはVATを選
択します。

14. [行に追加]をクリックし税の行を追加します。
15.サービス行の下に[税]セクションが表示されます。[課税対象額]を確認し、必
要に応じて更新、[率(%)]フィールドに税率を入力してください。



シナリオ：リミットオーダーを処理する－部分請求（続き）
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16.ページの下部にある[次へ]をクリックします。 [レビュー]ページが表示されます。
請求書の正確性を確認してください。下にスクロールして、行項目詳細と請求
書合計を確認します。変更が必要ない場合は、[送信]をクリックして請求書を
3Mに送信します。

17.確認メッセージが表示されます。[終了]をクリックして[POビュー]に戻ります。



シナリオ：リミットオーダーを処理する－部分請求（続き）
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[POビュー]が表示されます。請求書とサービスエントリーシートが[関連ドキュメン
ト]下に紐づけられています。注文ステータスは[部分請求済]と表示されます。



シナリオ：リミットオーダーを処理する－請求書ステータス
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1. [ホーム]画面から請求書ステータスを確認するには、[送信ボックス]タブをク
リックします。請求書リストをスクロールするか[請求書番号]を使用して[検索
フィルター]で検索します。

2. サービスエントリーシートが承認されると、請求書が3Mに送信されます。標準
請求書の[ルーティングステータス]が[確認済]、[請求書ステータス]が[送信
済]となっています。



シナリオ：リミットオーダーを処理する－追加請求
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残りのサービスが実行されたら、2回目の請求書を作成する必要があります。
Aribaを使用すると、POの残高を超える請求書を作成できますが、この場合請求書
は3Mに却下されます。 2回目の請求書を送信したら、請求書が承認されているこ
とを確認します。請求書のステータスは次の通り確認します：
1. [送信ボックス]をクリックします。
2. 過剰請求の場合、[請求書ステータス]は[却下]と表示されます。
3. [請求書番号]ハイパーリンクをクリックし、請求書を開いてエラー詳細を表示し
ます。

4. 修正後の請求書を送信するには、POから新しい請求書を作成します。
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フリーテキスト説明サービス注文



フリーテキスト説明サービス注文概要
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フリーテキスト説明サービス注文は、決められた開始日と終了日を持つ固定料
金のサービスを3Mが依頼する場合に使用されます。

Ariba Networkを介してフリーテキスト説明サービス注文を処理するための要件
は次のとおりです：

注文書

レビュー
注文確認 請求



フリーテキスト説明サービス注文：注文レビュー
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新規、変更、およびキャンセルされたフリーテキスト説明注文は、Ariba Network
アカウントに送信され、Ariba受信ボックスで確認することができます。

注文書

レビュー
注文確認 請求



フリーテキスト説明サービス注文：注文確認
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注文確認（OC）は、請求の前にAriba Networkを介して完了している必要がありま
す。 OCは、すべてのPOおよびPO変更に必要です。 OCは、POの受領から48時間
以内に送信する必要があります。
▪ 注文全体で確認してください。
▪ 注文の全体または一部を履行できない場合は、POに記載されているバイヤー

に直接連絡する必要があります。注文変更または注文キャンセルが発行され
ます。

▪ Ariba Networkを介して注文書または注文書行項目を却下しないでください。

注文書

レビュー
注文確認 請求



フリーテキスト説明サービス注文：注文確認（続き）
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数量、価格、単位(UOM)：

▪ 数量、価格、単位が正しくない場合、注文書に記載されているバイヤーに直接
連絡する必要があります。バイヤーは注文変更を発行します。

▪ 注文書の単位は請求時と同じでなければなりません。注文書と異なる単位で
の請求書は却下されます。

▪ 請求書送信前に、更新された数量、価格、単位の注文変更を確認します。

注文書

レビュー
注文確認 請求



フリーテキスト説明サービス注文：注文確認（続き）
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フリーテキスト説明サービス注文確認のステップは次の通りです：
1. 受信ボックスから注文書を選択します。[POビュー]から、[注文確認を作成]ド
ロップダウンメニューをクリックしどちらかを選択します。
注：同じ納期の複数行の注文を確認する場合、[注文全体を確認]を選択す
る。
納期が異なる複数行を確認する場合、[行項目を更新]を選択する。

注文書

レビュー
注文確認 請求



フリーテキスト説明サービス注文：注文確認（続き）
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2. [注文確認ヘッダー]が表示されたら、確認番号を入力します。これは注文確
認を識別するために使用する任意の番号です。

3. [完了予定日]を指定します。これはすべての行項目に適用されます。

注文書

レビュー
注文確認 請求

2

3



フリーテキスト説明サービス注文：注文確認（続き）
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4. 注文全体を確認する場合は、7.へ進みます。異なる日付の複数行を確認す
る場合は、行項目まで下にスクロールします。
▪ [予定行を確認]をクリックし、依頼された作業を履行する。

▪ 行項目を履行できない場合は、バイヤーに直接連絡してください。注文変
更または注文キャンセルが発行されます。注：[却下]は使用しないでくださ
い。

注文書

レビュー
注文確認 請求



フリーテキスト説明サービス注文：注文確認（続き）
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5. ポップアップ画面が表示され、行、日付、数量が表示されます。チェックボック
スにチェックを入れます。

6. [ステータス作成]をクリックします。

注文書

レビュー
注文確認 請求

注：複数行項目ある場合は、4, 5, 6を行項目ごとに繰り返します。各行項目にス
テータス作成ができたら、[次へ]をクリックします。



フリーテキスト説明サービス注文：注文確認（続き）
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7. 行項目を確認し、送信をクリックします。

注文書

レビュー
注文確認 請求

キャンセルしたい場合、[終了][OK]をクリックします。完了予定日と注文確認番号を
変更する必要がある場合は、[前へ]をクリックし注文を編集します。その後[次へ]と
[送信]をクリックします。



フリーテキスト説明サービス注文：通知
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サプライヤープロファイル設定に基づいて注文確認通知が送信されます。 注文
確認が完了すると、注文確認が送信されたことを通知する電子メールが届きま
す。

注文書

レビュー
注文確認 請求



フリーテキスト説明サービス注文：請求
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注文確認が完了しサービスが提供されたら、請求書を作成します。注文確認が
完了されるまで、請求書を作成することはできません。
重要：請求書を3Mに送信するとサービスエントリーシート（SES）が自動的に生成
され、レビューと承認のために3Mに転送されます。
請求書作成のステップは次の通りです：
1. [受信ボックス]から確認済POを選択します。[請求書作成]ドロップダウンメ
ニューをクリックし[標準請求書]オプションを選択します。

注文書

レビュー
注文確認 請求



フリーテキスト説明サービス注文：請求（続き）
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ポップアップ警告が表示され、請求書がサービスエントリシートを生成することを
示します。請求書は、3Mがサービスエントリーシートを承認した後に送信されま
す。今後警告を無効にするには、[このメッセージを再度表示しない]チェックボッ
クスをクリックします。

注文書

レビュー
注文確認 請求



フリーテキスト説明サービス注文：請求（続き）
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[請求書ヘッダー]が表示されます。
POの情報がデフォルトで請求書

に入力されます。＊のついた
フィールドは必須項目です。
4. [請求書番号]を入力します。

[請求書番号]は16文字を超え

ては入力できません。アル
ファベット、数字の入力が可能
ですが、小文字、先行ゼロ、
ダッシュ、スラッシュ、スペース、
ピリオド、またはその他の特
殊文字を含めることはできま
せん。

5. [請求日]を入力します。[請求
日]は364日以上遡ることは
できません。

注文書

レビュー
注文確認 請求

4

5

11

3

Test Dr. 



フリーテキスト説明サービス注文：請求（続き）
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6. [支払先]住所を確認

します。複数の住所
を設定した場合、表
示されるドロップダウ
ンリストから1つを選
択します。 [請求先]
住所は、POからデ

フォルトで入力されま
す。

7. 税は[ヘッダー]レベル
か[行項目]レベルで

送信できます。適切
なオプションを選択し
ます。

注文書

レビュー
注文確認 請求



フリーテキスト説明サービス注文：請求（続き）
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欧州連合（EU）から発行された請求書の場合、該当する場合、EUの指令に従って、
請求書に関する追加情報を提供する必要があります。
[追加フィールド]セクションに該当する情報を入力します。
▪ 顧客の[請求先]住所に基づいて顧客付加価値税（顧客VAT）または納税者番
号を決定する[顧客住所]を確認します。

▪ ノルウェー、スウェーデン、フィンランドの場合、該当する場合、[支払メモ]フィー
ルドを使用してKIDまたはFIK番号を入力します。

注文書

レビュー
注文確認 請求

EU要件



フリーテキスト説明サービス注文：請求（続き）
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[サプライヤーVAT]セクションまで下にスクロールし、該当する場合、以下の情報
を入力します。
▪ VATが適用される請求書の場合、[サプライヤーVAT/Tax ID]フィールドは必須で
す。 VAT IDを企業プロファイルに追加することで、請求書に自動的にデフォルト
設定できます。VAT番号には、スペース、ハイフン、または特殊文字を含めるこ

とはできません。これらのフィールドが該当しない場合は、フィールドを空白の
ままにします。 NAは入力しないでください。

▪ バイヤールールは、請求先住所に[顧客VAT/Tax ID]を割り当てるように構成さ
れています。

▪ [サプライヤー商用識別子]。

注文書

レビュー
注文確認 請求

EU要件



フリーテキスト説明サービス注文：請求（続き）
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下にスクロールし[行項目]レベルで請求明細を確認します。
8. [説明]を確認します。
9. [数量]を確認します。
10. [単位]を確認します。これは注文書からデフォルトで入力されます。注文時指

定された単位と異なる単位で請求することはできません。異なる単位での請
求書は却下されます。

11. [単価]を確認します。
12. [サービス開始日]と[サービス終了日]を入力します。

注文書

レビュー
注文確認 請求



フリーテキスト説明サービス注文：請求（続き）
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13.税情報を行項目に追加するには、[税カテゴリー]チェックボックスをクリックし
ます。

14. ドロップダウンリストから適用したい税タイプを選択します。
15. [行に追加]をクリックし税の行を追加します。
16.サービス行の下に[税]セクションが表示されます。[課税対象額]を確認し、必
要に応じて更新、[率(%)]フィールドに税率を入力してください。

注文書

レビュー
注文確認 請求



フリーテキスト説明サービス注文：請求（続き）
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非課税の場合：
行項目が非課税の場合は、[非課税詳細]ドロップダウンメニューから[非課税]ま
たは[率ゼロ]を選択します。 [説明]フィールドに、非課税の理由を入力します。

注文書

レビュー
注文確認 請求



フリーテキスト説明サービス注文：請求（続き）
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[供給日]の入力は、該当する国に対するEUの指令です。

注文書

レビュー
注文確認 請求

EU要件



フリーテキスト説明サービス注文：請求（続き）
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17.該当するすべてのフィールドに入力したら、ページの下部にある[次へ]をク
リックします。 [レビュー]ページが表示されます。請求書の正確性を確認して
ください。下にスクロールして、行項目詳細と請求書合計を確認します。変更
が必要ない場合は、[送信]をクリックして請求書を3Mに送信します。

[前へ]をクリックすると請求書の編集が続けられます。[保存]をクリックすると送
信ボックスの[下書き]タブで請求書が7日間保存されます。

注文書

レビュー
注文確認 請求

17



フリーテキスト説明サービス注文：請求（続き）
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請求書通知の受信を選択した場合、請求書ステータスに関する電子メールが届
きます。[請求書ステータス]は次の通りです：
▪ [送信済/処理中]：請求書は受領され、処理されている。
▪ [承認待ち]： サービスシートが承認のために送信されている。
▪ [承認済]：請求書が処理され、請求額が承認された。
▪ [却下]：検証に合格しなかったため、またはバイヤーAP担当が請求書をキャン
セルしたため、請求書が却下されている。[コメント]に請求書が却下された理

由と、修正された請求書を再送信するために必要なアクションを説明するテキ
ストが含まれています。 [却下]または[失敗]の請求書には同じ請求書番号を
使用できます。請求書がAutoGen SS1向けの場合、サービスシートは依頼者に
よって却下されます。

▪ [支払済]： 請求書金額が支払われている。

注文書

レビュー
注文確認 請求



フリーテキスト説明サービス注文：請求（続き）

127

請求書が送信され
ると、ステータスを
知らせるEメール通
知を受け取ります。
▪ 検証済
▪ 署名済
▪ 保留中



フリーテキスト説明サービス注文：請求（続き）
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次の場合にもEメール通知が届きます：
▪ サービスエントリーシートが保留中に送信された場合。保留中は3Mに送信
されたことを表します。

▪ サービスエントリーシートが受領された場合。受領は3Mが受け取ったことを
表します。

注文書

レビュー
注文確認 請求



フリーテキスト説明サービス注文：請求（続き）
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請求書のステータスを見るには、[送信ボックス]に移動します。サービスエントリ
シートが3Mによって承認されるまで、請求書の[ルーティングステータス]は[保
留]、[請求書ステータス]は[承認待ち]のままです。サービスエントリーシートが
承認されると、請求書が3Mに送信されます。[ルーティングステータス]が[確認
済]に変わり、[請求書ステータス]が[送信済]に変更されます。

注文書

レビュー
注文確認 請求



フリーテキスト説明サービス注文：請求（続き）
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サービスエントリーシートに誤った
情報が含まれている場合、3Mに

より却下される可能性があります。
[請求書ルーティングステータス]
が[却下]に、[請求書ステータス]が
[却下]に変更されます。

請求書が却下された理由に関す
るコメントを表示するには、[請求
書番号]をクリックします。[履歴]タ
ブの[コメント]に、請求書が却下さ

れた理由と、修正された請求書を
再送信するために必要なアクショ
ンを説明するテキストが含まれて
います。

注文書

レビュー
注文確認 請求



3M国別請求ルール
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すべての国：サプライヤーは、電子請求書が法的・規則的にサポートされていない場
合、3Mに通知し、適切な規則を提供する責任があります。

EMEA:
▪ 3Mスウェーデン、ノルウェー、フィンランド：関連するサプライヤーは請求書の支払
手形フィールドにKIDまたはFIK番号を入力する必要があります。

▪ 3Mベルギー：材料価格に含まれていない場合、材料が大型トラックで道路で輸送さ
れるときに課される通行料は、送料に含まれる必要があります。

▪ ヨーロッパ（すべて）：サプライヤーの請求がヨーロッパにあり、ヨーロッパの3Mエン
ティティに請求書を送信する場合、サプライヤーのVAT登録番号と3M VAT登録番号
の両方をAriba請求書に含める必要があります。



3M国別請求ルール（続き）
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ラテンアメリカ：
▪ 3M Panama Pacificoに販売し、メキシコのSan Luis Potosiに配送するメキシコのサー
ドパーティプロバイダーには、請求書に次のヘッダーコメントが含まれています。
– OPERACION EFECTUADA AL AMPARO DEL ARTICULO 105 Y 112 DE LA LEY 

ADUANERA、ARTICULO29 FRACCION I.
– DE LA LEY DELIVA。 ARTICULO 156 DEL REGLAMENTO DE LA LEY ADUANERA 5.1.3。、

5.2.2、5.2.3 Y 4.3.22DE。
– LASREGLASDECARÁCTERGENERALENMATERIADE COMERCIO EXTERIOR VIGENTE. 
– さらに、ベンダーは3M Purification S de RL de CV（2679-2006）のIMMEX番号を含
める必要があります。



3M国別請求ルール（続き）
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EU諸国から発行された請求書は、EUの指令に従って、次の情報を提供する必要があ
ります：
▪ [供給日]（ヘッダーおよび行項目レベル）。
▪ [税説明]フィールドで非課税の理由（ヘッダーまたは行項目レベル）。
▪ ノルウェー、スウェーデン、フィンランドの[支払手形]フィールドのKIDまたはFIK番号。
▪ 顧客の[請求先]住所に基づいて[顧客VAT]または[Tax ID]を決定する[顧客住所]。
▪ [サプライヤー商業登録ID]。
▪ [サプライヤーVAT /Tax ID]。
▪ [顧客VAT/Tax ID]。

EU要件
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シナリオ：フリーテキスト説明
サービス注文を処理する



シナリオ：フリーテキスト説明サービス注文－注文確認
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このシナリオではフリーテキスト説明サービス注文の確認と部分請求を作成する手
順を示します。

1. Ariba Network[受信ボックス]から注文書を選択します。[POビュー]から、[注文確
認を作成]ドロップダウンメニューをクリックし[注文全体を確認]オプションを選択し
ます。



シナリオ：フリーテキスト説明サービス注文－注文確認（続き）
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2. [注文確認ヘッダー]が表示されます。[注文番号]を入力します。これは、注文確認
を識別するために使用する任意の番号です。

3. [完了予定日]を指定します。これはすべての行項目に適用されます。



シナリオ：リミットオーダーを処理する－注文確認（続き）
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4. 注文全体を確認する場合は、7.へ進みます。異なる日付の複数行を確認する
場合は、行項目まで下にスクロールします。
▪ [予定行を確認]をクリックし、依頼された作業を履行する。

▪ 行項目を履行できない場合は、バイヤーに直接連絡してください。注文変更
または注文キャンセルが発行されます。注：[却下]は使用しないでください。



シナリオ：フリーテキスト説明サービス注文－注文確認（続き）
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5. ポップアップ画面が表示され、行、日付、数量が表示されます。チェックボック
スにチェックを入れます。

6. [ステータス作成]をクリックします。

複数行項目ある場合は、4, 5, 6を行項目ごとに繰り返します。各行項目にステータ
ス作成ができたら、[次へ]をクリックします。



シナリオ：フリーテキスト説明サービス注文－注文確認（続き）
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7. 行項目を確認し、送信をクリックします。

キャンセルしたい場合、[終了][OK]をクリックします。完了予定日と注文確認番号を
変更する必要がある場合は、[前へ]をクリックし注文を編集します。その後[次へ]と
[送信]をクリックします。



シナリオ：フリーテキスト説明サービス注文－部分請求
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注文確認が完了しサービスが提供されたら、請求書を作成します。注文確認が完
了されるまで、請求書を作成することはできません。
重要：請求書を3Mに送信するとサービスエントリーシート（SES）が自動的に生成さ
れ、レビューと承認のために3Mに転送されます。

1. 部分請求を作成するには[受信ボックス]から確認済POを選択します。[請求書
作成]ドロップダウンメニューをクリックし[標準請求書]オプションを選択します。



シナリオ：フリーテキスト説明サービス注文－部分請求（続き）
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[請求書ヘッダー]が表示されます。
2. [請求書番号]を入力します。[請求書番号]は16文字を超えては入力できませ

ん。アルファベット、数字の入力が可能ですが、小文字、先行ゼロ、ダッシュ、
スラッシュ、スペース、ピリオド、またはその他の特殊文字を含めることはでき
ません。

3. [請求日]を入力します。[請求日]は364日以上遡ることはできません。
4. 複数の[支払先]住所を設定した場合、表示されるドロップダウンリストから1つ
を選択します。 [請求先]住所は、POからデフォルトで入力されます。

5. [行項目]ラジオボタンを選択します。



シナリオ：フリーテキスト説明サービス注文－部分請求（続き）
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下にスクロールし[行項目]レベルで請求明細を確認します。
6. [説明]を確認します。
7. 部分請求を作成するため[数量]を全量の一部に更新します。
8. [単位]を確認します。これは注文書からデフォルトで入力されます。注文時指

定された単位と異なる単位で請求することはできません。異なる単位での請求
書は却下されます。

9. [単価]を確認します。
10. [サービス開始日]と[サービス終了日]を入力します。



シナリオ：フリーテキスト説明サービス注文－部分請求（続き）
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11.税情報を行項目に追加するには、[税カテゴリー]チェックボックスをクリックしま
す。

12. ドロップダウンリストから[売上税]を選択します。EMEAサプライヤーはVATを選
択します。

13. [行に追加]をクリックし税の行を追加します。
14.サービス行の下に[税]セクションが表示されます。[率(%)]フィールドに適切な
税率を入力します。



シナリオ：フリーテキスト説明サービス注文－部分請求（続き）
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15.ページの下部にある[次へ]をクリックします。 [レビュー]ページが表示されます。
請求書の正確性を確認してください。下にスクロールして、行項目詳細と請求
書合計を確認します。変更が必要ない場合は、[送信]をクリックして請求書を
3Mに送信します。

16.確認メッセージが表示されます。[終了]をクリックして[POビュー]に戻ります。



シナリオ：フリーテキスト説明サービス注文－部分請求（続き）
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[POビュー]が表示されます。請求書とサービスエントリーシートが[関連ドキュメン
ト]下に紐づけられています。注文ステータスは[部分請求済]と表示されます。



シナリオ：フリーテキスト説明サービス注文－請求書ステータス
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1. [ホーム]画面から請求書ステータスを確認するには、[送信ボックス]タブをク
リックします。請求書リストをスクロールするか[請求書番号]を使用して[検索
フィルター]で検索します。

2. サービスエントリーシートが承認されると、請求書が3Mに送信されます。標準
請求書の[ルーティングステータス]が[確認済]、[請求書ステータス]が[送信
済]となっています。



シナリオ：フリーテキスト説明サービス注文－追加請求

147

残りのサービスが実行されたら、2回目の請求書を作成する必要があります。
Aribaを使用すると、POの残高を超える請求書を作成できますが、この場合請求書
は3Mに却下されます。 2回目の請求書を送信したら、請求書が承認されているこ
とを確認します。請求書のステータスは次の通り確認します：
1. [送信ボックス]をクリックします。
2. 過剰請求の場合、[請求書ステータス]は[却下]と表示されます。
3. [請求書番号]ハイパーリンクをクリックし、請求書を開いてエラー詳細を表示し
ます。

4. 修正後の請求書を送信するには、POから新しい請求書を作成します。



148

資材注文



資材注文概要

149

Ariba Network経由で処理する資材注文のタイプは次のとおりです：
▪ フリーテキスト説明資材注文は、カタログにない資材を3Mが依頼する場合に
使用されます。

▪ カタログ資材注文は、3Mがカタログデータから説明とサプライヤー部品番号を
取得した資材を依頼する場合に使用されます。

▪ 3M資材注文は、説明と3M部品番号が3Mマスターデータから引き出された資
材を3Mが依頼する場合に使用されます。

Ariba Networkを介してフリーテキスト説明資材注文を処理するための要件は次
のとおりです：

Purchase 
Order Review

Order 
Confirmation

POレビュー 注文確認 請求出荷通知

(ASN)



資材注文：注文レビュー
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新規、変更、およびキャンセルされた資材注文は、Ariba Networkアカウントに送
信され、Ariba受信ボックスで確認することができます。

Purchase 
Order Review

Order 
Confirmation

POレビュー 注文確認 請求出荷通知
(ASN)



資材注文：注文確認
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注文確認（OC）は、請求の前にAriba Networkを介して完了している必要がありま
す。 OCは、すべてのPOおよびPO変更に必要です。 OCは、POの受領から48時間
以内に送信する必要があります。
複数の注文確認は、次の場合推奨されません：
▪ 1行で複数のステータスがある場合は、確認前にPO注文変更を送信するため
にPOに記載されている3Mバイヤーと話し合う必要があります。これにより、
ERPで確認が失敗することはありません。

▪ 1行で単一のステータスとなっている場合、例えばすべて入荷待ち、またはす
べて受領されている場合はサポートされています。
– 行項目または注文全体を履行できない場合は、POに記載されているバイ
ヤーに直接連絡する必要があります。 [注文変更]または[注文キャンセル]
が発行されます。

– Ariba Networkを介して注文書行項目または注文全体を却下しないでくださ
い。

Purchase 
Order Review

Order 
Confirmation

POレビュー 注文確認 請求出荷通知
(ASN)



資材：注文確認（続き）
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数量と価格：
▪ 数量と価格に変更の提案がある場合、注文確認で行うことができます。

▪ 注文確認またはバイヤーとの直接の連絡（例外の場合）を通じて変更が合意
および承認された場合、3Mは[PO変更]を発行します。

▪ ASNと請求書送信前に、更新された数量または価格の[注文変更]を確認しま
す。

単位(UOM)：
▪ 注文書の単位が請求時に使用される単位であることを確認します。
▪ 単位が正しくない場合、POに記載されているバイヤーに直接連絡し、[コメン
ト]で必要な正しい単位を指定する必要があります。

▪ 注文時指定された単位と異なる単位で請求することはできません。
▪ 異なる単位での請求書は却下されます。

Purchase 
Order Review

Order 
Confirmation

POレビュー 注文確認 請求出荷通知
(ASN)



資材注文：注文確認（続き）
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資材注文確認のステップは次の通りです：
1. 受信ボックスから注文書を選択します。[POビュー]から、[注文確認を作成]ド
ロップダウンメニューをクリックしどちらかを選択します。
▪ [注文全体を確認]を選択し[ヘッダーレベル]で注文を確認する
▪ [行項目を更新]を選択し[行項目]レベルで確認または変更をする

Purchase 
Order Review

Order 
Confirmation

POレビュー 注文確認 請求出荷通知
(ASN)



資材注文：注文全体の確認
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2. [注文確認ヘッダー]が表示されたら、確認番号を入力します。これは注文確
認を識別するために使用する任意の番号です。

3. [完了予定日]を指定します。これはすべての行項目に適用されます。

Purchase 
Order Review

Order 
Confirmation

POレビュー 注文確認 請求出荷通知
(ASN)



資材注文：行項目更新
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行項目レベルでの確認：
4. 下にスクロールし、行項目を確認します。

▪ 行項目をそのまま履行できる場合は、[確認]に行項目総量を入力する。
▪ 行項目を履行できない場合は、バイヤーに直接連絡する必要があります。

[注文変更]または[注文キャンセル]が発行されます。注：[却下]は使用し
ないでください。

注：1行項目に複数のステータスを使用しないでください。 POに記載されているバイ

ヤーに連絡して確認してください。

Purchase 
Order Review

Order 
Confirmation

POレビュー 注文確認 請求出荷通知
(ASN)



資材注文：行項目更新（続き）
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入荷待ち資材のみ：
[詳細]をクリックし、[予定出荷日]、[予定配送日]と[コメント]を入力します。一部
取寄せや分納はできません。この場合バイヤーに連絡してください。

Purchase 
Order Review

Order 
Confirmation

POレビュー 注文確認 請求出荷通知
(ASN)



資材注文：レビューと送信
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5. 行項目ごとに更新を続けます。終了したら[次へ]をクリックし[レビュー]ページ
に進みます。注文確認をレビューし[送信]をクリックします。注文確認が3Mに
送信されます。

注：さらに変更を行いたい場合は、[前へ]をクリックし[更新]ウィンドウに戻ります。
[終了]をクリックすると注文確認を終了します。Aribaで注文確認は保存されません。

Purchase 
Order Review

Order 
Confirmation

POレビュー 注文確認 請求出荷通知
(ASN)



資材注文：資材注文確認通知
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サプライヤープロファイル設定に基づいて注文確認通知が送信されます。 注文
確認が完了すると、注文確認が送信されたことを通知する電子メールが届きま
す。

Purchase 
Order Review

Order 
Confirmation

POレビュー 注文確認 請求出荷通知
(ASN)



資材注文：出荷通知
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出荷通知は出荷前通知 (ASN)とも呼ばれ、3Mのドックに荷物が到着する24時間
前までに3Mに届く必要があります。

出荷通知（ASN）が必要かどうかはPOが決定します。該当する場合は、請求前に
出荷通知が必要です。

ASNは正確でなければなりません。 3Mの受取プロセスは、ASNの情報に直接紐
付けられています。精度は綿密に監視されています。

Purchase 
Order Review

Order 
Confirmation

POレビュー 注文確認 請求出荷通知
(ASN)



資材注文：出荷通知（続き）
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資材注文の出荷通知作成のステップは次の通りです。
1. [POビュー]から[出荷通知作成]をクリックします。すべての行項目で全量の
出荷通知(ASN)が送信されると、それ以上の出荷通知(ASN)は作成できませ
ん。

Purchase 
Order Review

Order 
Confirmation

POレビュー 注文確認 請求出荷通知
(ASN)

注：出荷通知(ASN)は商品が3Mロケーションに到着する24時間前までに作成してく
ださい。



資材注文：出荷通知（続き）
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[出荷通知ヘッダー]が表示
されます。
2. [梱包伝票ID]を入力しま
す。

3. [納期]を選択します。選
択した日付は3Mロケー

ションへの配送日の最
も正確な見積もりを入
力します。

4. 配送料を払う場合、[配
送業者名]ドロップダウ

ンリストからオプションを
選択するか、新しい運
送業者を作成する場合
は[配送業者管理]を選
択します。

Purchase 
Order Review

Order 
Confirmation

POレビュー 注文確認 請求出荷通知
(ASN)



資材注文：出荷通知（続き）
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5. 配送費用を3Mが直接配送業者に支払う場合は、[配送業者名]ドロップダウン
リストから[その他]を選択し、[3M輸送ベンダーID]（3Mから提供）を入力します。
[3M輸送ベンダーID]がわからない場合は、Aribaサプライヤー情報ポータルの
ベンダーIDリストを参照してください。ポータルに配送業者がない場合は、バイ
ヤーに連絡してください。

6. [トラッキング番号]と[B/L番号]は入力必須フィールドです。両方に同じ番号を
使用できます。特殊文字やスペースは含めないでください。B/L番号がない場
合は、以下を使用してください：
▪ 小包： トラッキング番号を入力。
▪ トラック1台未満： PRO番号を入力
▪ 空輸：航空貨物運送状を入力。
▪ フルトラックロード：トレイラーおよびシリアル番号を入力
▪ 海上運送：コンテナ番号を入力

7. [出荷方法]をドロップダウンメニューから選択します。
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8. [機器識別コード]フィールドでトレイラーIDを特定します。特殊文字やスペー
スは含めないでください

9. [配送情報]セクションで強調されているフィールドはシステムのデフォルト値
のままにする必要があります。これらのフィールドは3Mでは使用されません
が、Ariba Networkの必須フィールドです。
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10. [注文項目]セクションまで下にスクロールします。[出荷数]フィールドで行項
目ごと出荷された数量に更新します。

11. [バッチID]と[製造日]は3Mバッチ管理の場合必要です。[バッチID] フィールド
にはサプライヤーバッチ番号が入力してください。バッチIDは10桁の英数字

で、数字のゼロで始めることはできず、特殊文字とスペースを含めることはで
きません。バッチ管理について質問がある場合は、バイヤーに連絡してくださ
い。

12.該当する場合、[製造日]を入力します。
13.資材に保存有効期間がある場合、[有効期限]が必要です。
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出荷通知(ASN)の行項目明細
には追加情報が必要です。
14. [詳細を追加]をクリックし
ます。

15. [梱包]をクリックし該当す
る情報を入力します。

16. [重量]（正味重量）を入力

します。これは数値でな
ければなりません。

17. [総重量]を入力します。こ

れは数値で、重量（正味
重量）より大きくなければ
なりません。

18. [単位](重量の単位）を入
力します。
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注文を複数バッチで出荷する場合は[出荷通知行を追加]をクリックして、数量を
複数のバッチに分割します。
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19. [次へ]をクリックして、[出荷通知サマリー]ページで出荷通知(ASN)の正確性
を確認します。

20. [送信]をクリックします。
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出荷通知（ASN）を送信すると、[注文書ステータス]が[出荷済]に更新されます。
項目が部分的に出荷された場合、 [注文書ステータス]は[部分出荷]に更新され
ます。

送信された出荷通知（ASN）は送信ボックスから、または[POビュー]の[関連ドキュ
メント]の下にあるハイパーリンクをクリックして表示できます。ASNルーティングス
テータスが[失敗]または[却下]の場合、[履歴]をクリックして、失敗の詳細を確認
します。 [完了]をクリックして、ホームページに戻ります。
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資材注文の請求前には次のことを完了してください：
注文書確認
出荷前通知

請求書番号は、請求書を識別するための固有の番号です。請求書番号は16文
字を超えることはできません。英字と数字を含めることができますが、小文字、

先行ゼロ、ダッシュ、スラッシュ、スペース、ピリオド、またはその他の特殊文字を
含めることはできません。
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Ariba Networkは次のものをサポートしています：
▪ 詳細請求書：行項目情報を参照する単一の注文書に対して適用されます。
▪ 部分請求書：

– 単一の注文書から特定の行項目に対して適用されます。
– 注文書から一部分または行項目のサブセット。

▪ クレジットメモ：
– クレジットメモ（注文書または請求書）行項目レベル。
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Ariba Networkは次のものはサポートしていません：
▪ 紙の請求書：Ariba Networkが使えるようになると、3MはAriba経由で送信され
たPOに対する紙の請求書を受け付けなくなります。

▪ ヘッダーまたはサマリー請求書：行項目詳細のない単一の請求書。
▪ サマリーまたは統合された請求書：複数のPOに適用される請求書。
▪ 購買カード(P-Cards)の請求：P-Cardを使用した注文の請求。

▪ 重複請求書：請求書ごとに新しく固有の請求書番号をつける必要があります。
Ariba Networkで[失敗]または[却下]ステータスで修正された請求書を再送信
しない限り、3Mは重複する請求書番号を[却下]します。

▪ 請求書キャンセル：3Mは、サプライヤーが請求書をキャンセルする機能をサ

ポートしていません。サプライヤーは、以前に提出された請求書に対してクレ
ジットメモを発行する必要があります。

▪ 非PO 請求書: Ariba Network経由で3Mはサポートしていません。
▪ 添付書類： Ariba Network経由で3Mはサポートしていません。サプライヤーは
適切な3M担当者に追加情報を送信する必要があります。
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税データ：税金は、請求書のヘッダーレベルまたは行項目レベルで請求できます。

出荷データ：
▪ 送料と特別取扱料は、ヘッダーレベルで請求できます。
▪ [出荷先]情報は、ヘッダーレベルまたは行項目で確認できます。
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資材注文の請求書作成のステップは次の通りです：
1. [POビュー]から、[請求書作成]ドロップダウンメニューをクリックします。[標準
請求書]オプションを選択します。POで出荷通知(ASN)が要求されている場合、
[請求書作成]は出荷通知(ASN)が完了するまで使えません。
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[請求書ヘッダー]が表示されます。POの情報がデフォルトで請求書に入力され
ます。＊のついたフィールドは必須項目です。
2. [請求書番号]を入力します。[請求書番号]は16文字を超えては入力できませ

ん。アルファベット、数字の入力が可能ですが、小文字、先行ゼロ、ダッシュ、
スラッシュ、スペース、ピリオド、またはその他の特殊文字を含めることはでき
ません。

3. [請求日]を入力します。[請求日]は364日以上遡ることはできません。
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4. [支払先]住所を確認します。複数の住所を設定した場合、表示されるドロップ
ダウンリストから1つを選択します。 [請求先]住所は、POからデフォルトで入
力されます。
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5. [税は[ヘッダーレベル」か[行項目レベル]で送信できます。適切なオプション
を選択します。

6. 統合サプライヤーでない限り、送料は[ヘッダーレベル]で入力する必要があ

ります。統合サプライヤーである場合は、送料は行項目レベルで入力します。
[出荷]セクションで適切なオプションを選択します。
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欧州連合（EU）から発行された請求書の場合、該当する場合、EUの指令に従っ
て、請求書に関する追加情報を提供する必要があります。
[追加フィールド]セクションに該当する情報を入力します。
▪ 顧客の[請求先]住所に基づいて顧客付加価値税（顧客VAT）または納税者番
号を決定する[顧客住所]を確認します。

▪ ノルウェー、スウェーデン、フィンランドの場合、該当する場合、[支払メモ]
フィールドを使用してKIDまたはFIK番号を入力します。
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[サプライヤーVAT]セクションまで下にスクロールし、該当する場合、以下の情報
を入力します。
▪ VATが適用される請求書の場合、[サプライヤーVAT/Tax ID]フィールドは必須
です。 VAT IDを企業プロファイルに追加することで、請求書に自動的にデフォ
ルト設定できます。VAT番号には、スペース、ハイフン、または特殊文字を含め

ることはできません。これらのフィールドが該当しない場合は、フィールドを空
白のままにします。 NAは入力しないでください。

▪ バイヤールールは、請求先住所に[顧客VAT/Tax ID]を割り当てるように構成さ
れています。

▪ 該当する場合、[サプライヤー商用識別子]を入力します。
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7. [ヘッダーに追加]ドロップダウンリストから選択して、[コメント]をヘッダーレベ
ルで追加することもができます。[添付]は、Ariba Network経由で3Mはサポー
トしていません。サプライヤーは、適切な3M担当者に追加情報を送信する必
要があります。

Purchase 
Order Review

Order 
Confirmation

POレビュー 注文確認 請求出荷通知
(ASN)



資材注文：請求（続き）

180

[行項目セクション]まで下にスクロールします。[ボタン]をクリックし請求書に行項
目を含めるか除外します。[緑のボタン]の場合、行項目は請求書に含まれます。
[灰色のボタン]の場合、行項目は請求書から除外されます。項目左側の[チェッ
クボックス]を選択し、[削除]をリックして請求書から行項目を削除することもでき
ます。残りの項目に対して後ほど別の請求書を作成できます。

8. 必要な場合、各行項目の[数量]を更新します。
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[ヘッダーレベル]で[行項目税]を選択している場合、請求したい各行項目に税の
行を追加する必要があります。
9. 税情報を追加するには、[税カテゴリー]チェックボックスをクリックします。
10. ドロップダウンリストから適用したい税タイプを選択します。
11. [行に追加]をクリックし税の行を追加します。
12.サービス行の下に[税]セクションが表示されます。[課税対象額]を確認し、必
要に応じて更新、[率(%)]フィールドに税率を入力してください。
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非課税の場合：
行項目が非課税の場合は、[非課税詳細]ドロップダウンメニューから[非課税]ま
たは[率ゼロ]を選択します。 [説明]フィールドに、非課税の理由を入力します。
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[供給日]の入力は、該当する国に対するEUの指令です。
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[追加]ドロップダウンメ
ニューから[資材を追
加]を選択し雑費を追加

します。雑費に使用でき
る追加フィールドは次の
通りです：
▪ 周旋
▪ 手数料
▪ 保険
▪ 梱包材料および梱包

▪ ロイヤリティおよびラ
イセンス料

▪ 税関連費用
▪ その他
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13.該当するすべてのフィールドに入力したら、ページの下部にある[次へ]をク
リックします。 [レビュー]ページが表示されます。請求書の正確性を確認して
ください。下にスクロールして、行項目詳細と請求書合計を確認します。変更
が必要ない場合は、[送信]をクリックして請求書を3Mに送信します。

[前へ]をクリックすると請求書の編集が続けられます。[保存]をクリックすると送
信ボックスの[下書き]タブで請求書が7日間保存されます。
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請求書通知の受信を選択した場合、請求書ステータスに関する電子メールが届
きます。

[請求書ステータス]は次の通りです：
▪ [送信済/処理中]：請求書は受領され、処理されている。
▪ [承認済]：請求書が処理され、請求額が承認された。
▪ [却下]：検証に合格しなかったため、またはバイヤーAP担当が請求書をキャン
セルしたため、請求書が却下されている。[コメント]に請求書が却下された理

由と、修正された請求書を再送信するために必要なアクションを説明するテキ
ストが含まれています。 [却下]または[失敗]の請求書には同じ請求書番号を
使用できます。

▪ [支払済]： 請求書金額が支払われている。
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請求書が送信されると、
ステータスを知らせるE

メール通知を受け取り
ます。
▪ 検証済
▪ 署名済
▪ 保留中
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請求書のステータスを見るには、[送信ボックス]に移動します。請求書が3Mに承
認されるまで、請求書の[ルーティングステータス]は[保留]、[請求書ステータス]
は[承認待ち]です。承認されると請求書は3Mに送信されます。[ルーティングス
テータス]が[確認済]に変わり、[請求書ステータス]が[送信済]に変更されます。
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資材請求書に誤った情報が含ま
れている場合、3Mにより却下さ
れる可能性があります。[請求書
ルーティングステータス]が[却
下]に、[請求書ステータス]が[却
下]に変更されます。

請求書が却下された理由に関す
るコメントを表示するには、[請求
書番号]をクリックします。[履歴]
タブの[コメント]に、請求書が却

下された理由と、修正された請
求書を再送信するために必要な
アクションを説明するテキストが
含まれています。
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すべての国：サプライヤーは、電子請求書が法的・規則的にサポートされていない場
合、3Mに通知し、適切な規則を提供する責任があります。

EMEA:
▪ 3Mスウェーデン、ノルウェー、フィンランド：関連するサプライヤーは請求書の支払
手形フィールドにKIDまたはFIK番号を入力する必要があります。

▪ 3Mベルギー：材料価格に含まれていない場合、材料が大型トラックで道路で輸送さ
れるときに課される通行料は、送料に含まれる必要があります。

▪ ヨーロッパ（すべて）：サプライヤーの請求がヨーロッパにあり、ヨーロッパの3Mエン
ティティに請求書を送信する場合、サプライヤーのVAT登録番号と3M VAT登録番号
の両方をAriba請求書に含める必要があります。
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ラテンアメリカ：
▪ 3M Panama Pacificoに販売し、メキシコのSan Luis Potosiに配送するメキシコのサー
ドパーティプロバイダーには、請求書に次のヘッダーコメントが含まれています。
– OPERACION EFECTUADA AL AMPARO DEL ARTICULO 105 Y 112 DE LA LEY 

ADUANERA、ARTICULO29 FRACCION I.
– DE LA LEY DELIVA。 ARTICULO 156 DEL REGLAMENTO DE LA LEY ADUANERA 

5.1.3。、5.2.2、5.2.3 Y 4.3.22DE。
– LAS REGLAS DE CARÁCTER GENERAL EN MATERIA DE COMERCIO EXTERIOR 

VIGENTE. 
– さらに、ベンダーは3M Purification S de RL de CV（2679-2006）のIMMEX番号を含
める必要があります。
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EU諸国から発行された請求書は、EUの指令に従って、次の情報を提供する必要があ
ります：
▪ [供給日]（ヘッダーおよび行項目レベル）。
▪ [税説明]フィールドで非課税の理由（ヘッダーまたは行項目レベル）。
▪ ノルウェー、スウェーデン、フィンランドの[支払手形]フィールドのKIDまたはFIK番号。
▪ 顧客の[請求先]住所に基づいて[顧客VAT]または[Tax ID]を決定する[顧客住所]。
▪ [サプライヤー商業登録ID]。
▪ [サプライヤーVAT /Tax ID]。
▪ [顧客VAT/Tax ID]。

EU要件
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シナリオ：資材注文を処理する



シナリオ：資材注文－注文確認

194

このシナリオでは資材注文の確認と部分請求を作成する手順を示します。

1. Ariba Network[受信ボックス]から注文書を選択します。[POビュー]から、[注文確
認を作成]ドロップダウンメニューをクリックし[注文全体を確認]オプションを選択し
ます。



シナリオ：資材注文－注文確認（続き）
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2. [注文確認ヘッダー]が表示されます。[注文番号]を入力します。これは、注文確認
を識別するために使用する任意の番号です。

3. [完了予定日]を指定します。これはすべての行項目に適用されます。



シナリオ：資材注文－注文確認（続き）
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4. [次へ]をクリックしレビューページへ進みます。[注文確認レビュー]画面が表示され
るので、[送信]をクリックします。注文確認が3Mに送信されます。注文確認は注文
の[関連ドキュメント]セクションで見ることができます。



シナリオ：資材注文－部分請求
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1. 部分請求を作成するには[受信ボックス]から確認済POを選択します。[請求書作
成]ドロップダウンメニューをクリックし[標準請求書]オプションを選択します。



シナリオ：資材注文－部分請求（続き）
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[請求書ヘッダー]が表示されます。
2. [請求書番号]を入力します。[請求書番号]は16文字を超えては入力できませ

ん。アルファベット、数字の入力が可能ですが、小文字、先行ゼロ、ダッシュ、
スラッシュ、スペース、ピリオド、またはその他の特殊文字を含めることはでき
ません。

3. [請求日]を入力します。[請求日]は364日以上遡ることはできません。
4. [支払先]住所を確認します。複数の住所を設定した場合、表示されるドロップ
ダウンリストから1つを選択します。 [請求先]住所は、POからデフォルトで入力
されます。

5. [行項目]ラジオボタンを選択します。



シナリオ：資材注文－部分請求（続き）
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6. 税情報を行項目に追加するには、[税カテゴリー]チェックボックスをクリックしま
す。

7. ドロップダウンリストから[売上税]を選択します。EMEAサプライヤーはVATを選
択します。

8. [行に追加]をクリックし税の行を追加します。



シナリオ：資材注文－部分請求（続き）
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9. 部分請求を作成するため[数量]を全量の一部に更新します。
10.サービス行の下に[税]セクションが表示されます。[課税対象額]を確認し、必
要に応じて更新、[率(%)]フィールドに税率を入力してください。



シナリオ：資材注文－部分請求（続き）
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11.ページの下部にある[次へ]をクリックします。 [レビュー]ページが表示されます。
請求書の正確性を確認してください。下にスクロールして、行項目詳細と請求
書合計を確認します。変更が必要ない場合は、[送信]をクリックして請求書を
3Mに送信します。

12.確認メッセージが表示されます。[終了]をクリックして[POビュー]に戻ります。



シナリオ：資材注文－部分請求（続き）

202

[PO]画面が表示されます。請求書ドキュメントが[関連ドキュメント]下に紐づけられ
ています。注文ステータスは[部分請求済]と表示されます。[完了]をクリックして
[ホーム]画面に戻ります。



シナリオ：資材注文－請求書ステータス
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1. [ホーム]画面から請求書ステータスを確認するには、[送信ボックス]タブをク
リックします。請求書リストをスクロールするか[請求書番号]を使用して[検索
フィルター]で検索します。

2. 標準請求書の[ルーティングステータス]が[確認済]、[請求書ステータス]が[送
信済]となっています。



シナリオ：資材注文－残額
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残りの資材が出荷されたら、2回目の請求書を作成する必要があります。 Aribaを
使用すると、POの残高を超える請求書を作成できますが、この場合請求書は3M
に却下されます。 2回目の請求書を送信したら、請求書が承認されていることを確
認します。請求書のステータスは次の通り確認します：
1. [送信ボックス] > [請求書]をクリックします。
2. 過剰請求の場合、[請求書ステータス]は[却下]と表示されます。
3. [請求書番号]ハイパーリンクをクリックし、請求書を開いてエラー詳細を表示し
ます。

4. 修正後の請求書を送信するには、POから新しい請求書を作成します。
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シナリオ：複数行項目の資材注文を処理する



シナリオ：複数項目の資材注文－注文確認

206

このシナリオでは複数項目の資材注文の確認と部分請求を作成する手順を示します。

1. Ariba Network[受信ボックス]から注文書を選択します。[POビュー]から、[注文確
認を作成]ドロップダウンメニューをクリックし[行項目を更新]オプションを選択しま
す。



シナリオ：複数項目の資材注文－注文確認（続き）
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2. [注文確認ヘッダー]が表示されます。[注文番号]を入力します。これは、注文確認
を識別するために使用する任意の番号です。

3. [完了予定日]を指定します。これはすべての行項目に適用されます。



シナリオ：複数項目の資材注文－注文確認（続き）
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4. 下にスクロールし行項目を確認します。[確認]フィールドに確認数量を入力します。



シナリオ：複数項目の資材注文－注文確認（続き）

209

5. [次へ]をクリックしレビューページへ進みます。[注文確認レビュー]画面が表示され
るので、[送信]をクリックします。[現注文ステータス]で行10が[確認済]となってい
ます。行20と30は[未確認]のままです。注文確認が3Mに送信されます。注文確認
は注文の[関連ドキュメント]セクションで見ることができます。



シナリオ：複数項目の資材注文－部分請求
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1. 部分請求を作成するには[受信ボックス]から確認済POを選択します。[請求書
作成]ドロップダウンメニューをクリックし[標準請求書]オプションを選択します。



シナリオ：複数項目の資材注文－部分請求（続き）
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[請求書ヘッダー]が表示されます。
2. [請求書番号]を入力します。[請求書番号]は16文字を超えては入力できませ

ん。アルファベット、数字の入力が可能ですが、小文字、先行ゼロ、ダッシュ、
スラッシュ、スペース、ピリオド、またはその他の特殊文字を含めることはでき
ません。

3. [請求日]を入力します。[請求日]は364日以上遡ることはできません。
4. [支払先]住所を確認します。複数の住所を設定した場合、表示されるドロップ
ダウンリストから1つを選択します。 [請求先]住所は、POからデフォルトで入力
されます。

5. [行項目]ラジオボタンを選択します。



シナリオ：複数項目の資材注文－部分請求（続き）
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6. 未確認行を削除するため行番号左側にある[チェックボックス]をクリックします。

これが請求書から出荷されていない行を請求書から削除する最もよい方法で
す。

7. [削除]をクリックします。



シナリオ：複数項目の資材注文－部分請求（続き）

213

8. 税情報を行項目に追加するには、[税カテゴリー]チェックボックスをクリックしま
す。

9. ドロップダウンリストから[売上税]を選択します。
10. [行に追加]をクリックし税の行を追加します。
11.残りの行の[数量]と[単価]を確認します。
12.資材行の下に[税]セクションが表示されます。[課税対象額]を確認し、必要に
応じて更新、[率(%)]フィールドに税率を入力してください。



シナリオ：複数項目の資材注文－部分請求（続き）
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13.ページの下部にある[次へ]をクリックします。 [レビュー]ページが表示されます。
請求書の正確性を確認してください。下にスクロールして、行項目詳細と請求
書合計を確認します。変更が必要ない場合は、[送信]をクリックして請求書を
3Mに送信します。

14.確認メッセージが表示されます。[終了]をクリックして[POビュー]に戻ります。



シナリオ：複数項目の資材注文－部分請求（続き）
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[PO]画面が表示されます。請求書ドキュメントが[関連ドキュメント]下に紐づけられ
ています。注文ステータスは[部分請求済]と表示されます。[完了]をクリックして
[ホーム]画面に戻ります。



シナリオ：複数項目の資材注文－請求書ステータス
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1. [ホーム]画面から請求書ステータスを確認するには、[送信ボックス]タブをク
リックします。請求書リストをスクロールするか[請求書番号]を使用して[検索
フィルター]で検索します。

2. 標準請求書の[ルーティングステータス]が[確認済]、[請求書ステータス]が[送
信済]となっています。



シナリオ：複数項目の資材注文－残額
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残りの資材が出荷されたら、2回目の請求書を作成する必要があります。 Aribaを
使用すると、POの残高を超える請求書を作成できますが、この場合請求書は3M
に却下されます。 2回目の請求書を送信したら、請求書が承認されていることを確
認します。請求書のステータスは次の通り確認します：
1. [送信ボックス]をクリックします。
2. 過剰請求の場合、[請求書ステータス]は[却下]と表示されます。
3. [請求書番号]ハイパーリンクをクリックし、請求書を開いてエラー詳細を表示し
ます。

4. 修正後の請求書を送信するには、POから新しい請求書を作成します。
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クレジットメモの作成－行項目レベル



行項目レベルクレジットメモ

219

1. 以前に請求されたPOに

対してクレジットメモを作
成するには、[送信ボック
ス]で[請求書番号]ハイ

パーリンクをクリックして
請求書を選択します。

注：[作成]ドロップダウ
ンリストから[オプション]
を選択し、[クレジットメ
モ]を選択することもでき
ます。[請求書詳細]
ページでは、正しいPO

または請求書であるこ
とを確認してください。

2. [行項目クレジットメモの
作成]をクリックします。



行項目レベルクレジットメモ：ヘッダー
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3. [クレジットメモ番号]と[ク
レジットメモ日付]を入力
します。

4. デフォルト設定で元の請
求額がマイナス値で表示
されています。行項目を
選択し[数量]と[値]を更

新すると、総額が更新さ
れます。

5. 税額控除は[ヘッダーレ
ベル]または[行項目レベ
ル]で送信できます。[ヘッ
ダーレベル]で送信する

場合、行項目の数量と値
を更新すると、[課税対象
額]と[税額]が行項目の

値に基づき自動的に再
計算されます。



行項目レベルクレジットメモ：行レベル
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6. 行項目の[含める]の列の下の
[ボタン]をクリックしクレジットメ

モに行項目を含めるか除外し
ます。
▪ [緑]：含める
▪ [灰色]：除外する

7. [数量]を更新します。自動的
にマイナス値で表示されます。

8. 該当する場合、[単価]を調整

します。これはプラス値のまま
です。

9. コメントを追加するには[行項
目アクション]をクリックし、[コ
メント]オプションを選択します。
[コメント]フィールドが[行項目
レベル]で表示されます。

10.ページ更新するには[更新]、
レビューし送信するには[次
へ]をクリックします。



行項目レベルクレジットメモ：行レベル（続き）

222

[行項目クレジットメモサマリー作成]ページでクレジットメモの正確性を確認します。

11. [送信]をクリックしクレジットメモ3Mに送信します。
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次のステップとサポート



次のステップ
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貴社内でAriba Network経由の3Mトランザクションを皆が理解し支援できるように
してください：
▪ [サプライヤー情報ポータル]からユーザーガイドにアクセスします。
▪ [サプライヤー情報ポータル]から録画されたトレーニングセッションのリンクに
アクセスします。

▪ 社内リソースを適切な権限を持ったユーザーとして設定します。
▪ メール通知を設定します。
▪ 電子注文ルーティング：注文を受け取る方法を選択します。



サポート

225

Ariba Networkアカウントの[顧客リレーションシップ]ページからアクセスできる
3M[サプライヤー情報ポータル]で入手可能な追加資料を参照してください。さら
に、Ariba[ヘルプセンター]を使用して、FAQの検索、チケットのログ記録、および
追加のサポート資料へのアクセスが可能です。


