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Ariba Networkで請求書を作成
1. 次のリンクを使用してAriba Networkにログインしてください。https://service.ariba.com/Supplier.aw/

2. 購入注文を検索します。（標準アカウント［Standard Account］のユーザーの場合は、メールボックス内のPOを検索して、「注文の処理」
（Process Order）をクリックしてください。）

i. 「注文」（Orders）をクリックして、「購入注文」（Purchase Orders）を選択します。
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3. 「アクション」（Actions）>「標準請求書」
（Standard Invoice）をクリックします。
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4. POのデータが請求書に自動的に入力されます。アスタリスクが付いているすべてのフィールドに情報を入力し、該当する場合は税金
情報も入力します。
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ヘッダーの情報
5. 請求書番号（Invoice #）を入力します。この番号は、請求書を識別するための固有の番号です。請求書日付（Invoice Date）は自動入力されますが、

手動で入力可能です。ただし、30日以上前の日付は入力できません。
6. （複数の送付先が設定されている場合は、）正しい送付先住所（Remit-to Address）を選択してください。
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ヘッダーの情報
7. サプライヤー税務ID（Supplier Tax ID）は、貴社が登録している税務番号（Tax Number）です。顧客税務ID（Customer Tax ID）は、MSDの税務番号

です（この情報は、過去にMSDから受領した購入注文書のヘッダーに記載されている場合があります）。
8. 税金（Tax）および配送（Shipping）の情報は、ラジオボタンを選択して、ヘッダーに記載するか列として記載するかを選択できます。「ヘッダーに追

加」（Add to Header）をクリックして、コメントや添付ファイル（最大10 MB）などの情報を請求書に追加できます。*配送費用が課税対象の場合は、
配送費用の情報および配送に関連する税金情報をヘッダーに記載してください。これらの情報をPOの品目の列に記載しないでください。*
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品目の列レベルの情報
8. 数量（Quantity）を確認し、必要であれば更新します。顧客の取引規則により、一部のフィールドがグレーアウトになっている場合があります。
9. 請求書から項目を削除するには、品目の列にある緑色のスライダーをクリックするか、品目の列を選択して「削除」（Delete）をクリックします。削

除した品目については、別の請求書を発行できます。
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品目の列レベルの情報
10.税金情報の入力が必要な場合は、以下のいずれかの方法で入力できます。

i. 品目の列を選択し、「品目の列のアクション」（Line Item Actions）>「税金」（Tax）をクリックします。選択した列の下に、税金情報のサブ
列が表示されます。

ii. または、上部にある「税金カテゴリー」（Tax Category）のドロップダウンを使用して、表示されているものから選択します。その後、「記載
の列に追加」（Add to Included Lines）をクリックして、緑色のスライダーが有効になっているすべての列に選択した税率を適用します。

*請求書を作成するにあたり、正しい税金カテゴリー／税金の種類を選択してください。誤った税金情報が選択された請求書については、MSDによる支払
いが拒否されるおそれがあります。
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品目の列レベルへの情報の追加
• 品目の列レベルに、個別にコメントを追加するには、該当する列を選択して「品目の列のアクション」（Line Item Actions）>「コメント」

（Comments）をクリックします。
• 品目の列レベルに、個別に添付ファイルを追加するには、該当する列を選択して「品目の列のアクション」（Line Item Actions）>「添付ファイル」

（Attachment）をクリックします。
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確認と送信
11. 請求書の入力が完了したら、「更新」（Update）をクリックして請求書のデータを更新し、「次へ」（Next）を選択して続行します（これらの

ボタンはページの上部または下部に表示されます）。エラーがある場合は、修正を要する情報が赤色で通知されます。手順を進める前に、エ
ラーを解決する必要があります。

12. 確認（Review）ページで、請求書の内容が正確かどうかを確認します。ページをスクロールして、すべての品目の列の詳細と請求書の総計を表
示します。

i. 変更が不要であれば、「送信」（Submit）をクリックして購入者に請求書を送付します。
ii. 変更が必要であれば、「戻る」（Previous）をクリックして前の画面に戻ります。

また、いつでも作成中の請求書を保存して、後で入力を再開することもできます。保存した請求書で作業を再開するには、「請求書」（Invoices）
>「下書き」（Drafts）を選択します。

確認ページ
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自動承認された請求書に問題がある場合は、サプライヤーによりクレジットが発行されます。その場合は、情報を訂正した新しい請求書を送信する
必要があります。クレジットメモは自動承認されます。サプライヤーによりクレジットメモが送信されると、依頼者は通知を受けます。
1. 「請求書」（Invoices）タブをクリックします。
2. 過去に作成した請求書を選択します。
3. 請求書画面で「品目の列のクレジットメモを作成」（Create Line-Item Credit Memo）ボタンをクリックします。
4. フォーム内に情報を入力します（数量および税金情報は自動的にネガティブになります）。必須フィールドにはアスタリスク（*）が付いていま

す。すべての必須フィールドの入力が完了していることを確認してください。
5. 「次へ」（Next）>「クレジットメモの確認」（Review Credit Memo）>「送信」（Submit）をクリックします。
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