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概要
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ドキュメントの目的：

このドキュメントの目的は、IPGのサプライヤーがサプライヤー利用開始ポータル（SAP 

Ariba Network）にアクセスし、システムからさまざまなサプライヤー利用開始用
フォームの入力を完了するための詳細なガイダンスを提供することにあります。

► 外部登録フォーム

► リスク評価

► SAP Ariba Networkから情報の更新を自己報告する

ドキュメントの構造：

各フォームには、IPGの新規サプライヤーとして正常に登録するための手順と補足のス
クリーンショットを説明した独自の項目があります。

また、このドキュメントには、ご質問がある場合や技術的な問題が発生した場合に、サ
プライヤーがAribaに問い合わせるための項目も含まれています。

このドキュメントの目的

ステップの視覚的な描写を含む、検査プロ
セスの詳細な手順で、検査参加者がプロセ
ス全体を理解するのに役立ちます。

手順

役割ベースのシナリオで、運用ビジネスの観
点から目標の概要が示されます。

シナリオ
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サプライヤー登録：重要用語の定義

重要用語 定義

海外サプライヤー 代理店の所在国国外に所在するサプライヤー

サプライヤー登録

このプロセスは以下の2つの部分から成り、サプライ
ヤーの利用開始に必要です。(1) 銀行情報、納税者識別
番号などの重要なサプライヤー情報の取得。(2) 共有
サービスの検証と必要な承認。

国内個人の税務審査
代理店の所在国国内に所在する個人のサプライヤーは、
国内個人サプライヤー税務審査を受けることができます。

海外サプライヤー税務審
査

代理店の所在国国外に所在するサプライヤーはサプライ
ヤー登録を行ってから、海外サプライヤー税務審査を受
けます。

カテゴリーの分類
サプライヤーが提供する製品/サービスに最も関連する
カテゴリーです。これは、既存のサプライヤー記録を検
索およびフィルタリングする方法に反映されます。

多様性 / 証明書

サプライヤーは、多様性の分類に関連する証明書を保持
している場合があります。該当する場合、サプライヤー
は、入力が必要な別の多様性に関するアンケート（証明
書の詳細を含む）を受け取ります。このプロセスにより
登録プロセスが遅れることはありません。
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IPGの登録招待メール
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1. 次のような特徴を持つEメールに注意してください。

差出人： IPG Corporate

件名：招待状：[IPG 代理店]のサプライヤーになるための登録

2. このEメールが見つからない場合は、迷惑メールフォルダ、スパムフォルダ、ゴミ箱フォル
ダも確認してください。

3. 注記：このEメールに記載されている「こちらをクリック」のリンクは、サプライヤーが
Ariba Networkアカウントにログインまたはサインアップできるようにするために重要で
す。そのリンクから、サプライヤーは登録フォームに移動して入力を完了します。

4. 必ずEメールリンクからARIBAにアクセスしてください。

招待メールが見つかりませんか?
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1. サプライヤーはまた、登録フォームの入力が完了しておらず、それがIPGに送信されてい
ない場合には、毎日リマインダーメールを受け取ります。

2. 次のような特徴を持つEメールに注意してください。

1. 差出人： IPG Corporate

2. 件名：必要なアクション：[IPG代理店]向けの登録を完了してください

2. このEメールには、サプライヤーにAriba Networkへのアクセスを提供するための「こちら
をクリック」のリンクも含まれています。サプライヤーはこのリンクをクリックして、IPG

の登録フォームの入力を完了できます。

必ずEメールリンクからARIBAにアクセスしてください。

3. サプライヤーには、フォームに入力して情報を提出するまで3週間の猶予期間があります。
この3週間が経過して以降は、サプライヤーはIPGに連絡して再度招待メールをリクエストす
る必要があります。IPGの担当者にご相談ください。

招待メールが見つかりませんか?
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ログインの問題
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ログインに問題がありますか?

1. 既存のAriba Networkログイン資格情報を入力しようとしたときに、このエラーメッセー
ジが表示されましたか?

その場合、Ariba Networkログイン資格情報が既に存在しているものの、別のAriba 

Networkアカウントに関連付けられている可能性があります。

選択肢1：アカウントを統合する

1. この選択肢が利用可能な場合は、現在のアカウントと新規アカウントを1つのアカウントに
統合できます。

2. こうすれば、1つのユーザー名とパスワードを使用してすべてのお使いのアカウントにログ
インし、複数のアカウント間での切り替えができるようになります。

3. アカウントの関連付けの承認・確認をご希望の場合は、「承認が必要」の項目に既存の
ユーザー名を入力して、そのアカウントに関連付けられたEメールアドレスにリクエストを
送信します。

4. 承認なしでの関連付けをご希望の場合は、「承認は不要」の項目で、関連付けを希望する
アカウントのユーザー名とパスワードを入力します。

エラー：アカウントは既に別のAriba調達ユーザーアカウントに統合されています
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ログインに問題がありますか?

エラー：アカウントは既に別のAriba調達ユーザーアカウントに統合されています

選択肢2：IPGに新しいリンクを生成して再度招待メールを送信してもらうよう依頼する

1. IPGのAribaバイヤーアカウントをサプライヤーのAriba Networkアカウントに関連付ける
必要がある場合があります。問題が引き続き発生する場合は、IPGの担当者に再度招待
メールを送信してもらうよう依頼してください。

2. これにより、新しいAribaリンクが生成され、そのリンクを使用してIPGの登録フォームに
アクセスできるようになります。



12

Ariba Networkのユーザー名またはパスワードをお忘れですか?

1. 別の利用可能なリソースは、https://supplier.ariba.com に移動し、ログイン
ページにアクセスすることです。

2. ユーザー名またはパスワードを回復する選択肢があります。対応する「ユーザー
名またはパスワードを忘れた場合」のリンクをクリックし、Ariba Networkへの
登録に使用されたEメールアドレスを入力します。

アカウントを作成した後：サプライ
ヤーの連絡先には、サプライヤーの
Ariba NetworkアカウントIDとユーザー
名を確認するEメールがAriba Network

から送信されます。

このEメールにはサプライヤーの連絡先
のユーザー名が記載されており、今後
の参照に役立つ場合があります。

https://supplier.ariba.com/
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ホームページのナビゲーション
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Ariba Networkホームページ

1. ログインすると、サプライヤーのホームページのダッシュボードが表示されます。サ
プライヤーは、次のようないくつかのリソースにアクセスして、追加のサポートを得
ることができます。

• Aribaのデータベースで質問の回答を検索する

• 他のサプライヤーからのよくある質問を見る

• 所属会社のプロフィールの表示設定を変更する

2. ヘルプリソースにアクセスするには、ホームページの右上隅にあるヘルプボタンをク
リックします。
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Ariba Networkホームページ

1. 音声アイコンをクリックして、さまざ
まなヘルプトピックを検索します。ヘ
ルプトピックは、サプライヤーが現在
表示しているページに基づいて整理さ
れます。

2. 例えば、ホームページからは、ホーム
ページのナビゲーションのトピックを
検索できます。サプライヤーが登録
フォーム内で操作している場合は、そ
れに関連するトピックが表示されます。

3. ホームページの「ガイドツアー」につ
いては、このアイコンをクリックして
ください。

4. 新しい機能については、右側のパネル
にあるこのアイコンをクリックしてく
ださい。
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貴社の会社プロフィールの表示設定を変更する

‣ サプライヤーには、自社のプロフィールの表示設定を調整する選択肢があります。貴
社が提供する商品やサービスの種類に基づいて、他の潜在顧客が貴社を検索できるよ
うになり、より多くのビジネスが生み出される可能性があります。

1. これらの設定を変更するには、右上のご自分のイニシャルをクリックします。次に、
「会社プロフィール」をクリックします。

2. 少し下にスクロールしてください。右側で、「プロフィール表示設定」をクリックし
ます。
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貴社の会社プロフィールの表示設定を変更する

3. Ariba Network上で会社のプロフィールの表示を変更するためのさまざまな選択肢をご
一読ください。設定に応じて、確認または切り替えをします。

4. 完了したら、「OK」をクリックしてプロフィール設定を保存します。
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IPGのアンケートにアクセスする
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IPGのアンケートが見つかりませんか?

1. サプライヤーがログインした後の既定は、SAP Business Networkホームページです。

2. すべてのサプライヤー利用開始ドキュメントにアクセスするには、「ビジネスネット
ワーク」のドロップダウンをオンにして、「Aribaの提案とアンケート」のタブをク
リックします。

1. これにより、IPGが利用開始のために貴社に送信したすべてのアンケートが表示され
ます。表示される可能性のあるフォームは次のとおりです。

• 標準外部登録アンケート

• 多様性証明書アンケート（該当する場合）

• リスク管理評価（該当する場合）

• 銀行モジュールアンケート（該当する場合）
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IPGのサプライヤーヘルプセンターにアクセスする必要がありますか?

ご質問がある場合は、この
リンクをクリックしてIPG
のサプライヤーサイトにア
クセスしてください。

‣ IPGには、サプライヤーの利用開始プロセスを支援するさまざまなリソースが用意さ
れています。

1. アクセスするには、「Aribaの提案とアンケート」のタブが表示されていることを確
認してください。Ariba Networkを使用している顧客が複数いる場合は、IPGタブを
クリックしたことを確認してください。

2. 上部のバナーには、IPGの外部サプライヤーサイトへのリンクがあり、登録方法とIPG

の利用開始プロセスを完了する方法が説明されています。
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IPGに質問する
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1. IPGのフォーム内の具体的な質問や項目にどのように答えたらよいかわからない場合は、質
問がある当該のアンケート/フォームをクリックしてください。次に、「イベントメッセー
ジ」をクリックします。

2. すると、イベントメッセージが表示されるので、これまでのメッセージを表示したり、IPG

に関する新しい質問がある場合は「メッセージを作成」で作成できます。

登録フォームに関する質問はIPGに問い合わせる必要がありますか?

3. 「メッセージの作成」をクリック
した後、件名などの必要な詳細を
確認します。対応する青いリンク
をクリックして、ファイルを添付
することもできます。完了したら、
必ず「送信」ボタンをクリックし
てください。IPGに通知メールが
届きます。

4. メッセージを送信した後で、すべ
ての送信済み/受信済メッセージ
を見ます。ダッシュボードに戻る
には、「コンソールに戻る」をク
リックします。
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‣ IPGが送信済メッセージに返信をすると、サプライヤーにはEメールで通知されます。

‣ サプライヤーはいつでも、Ariba Networkの「イベントメッセージ」を手動で確認して、返
信メッセージのステータスを確認することもできます。

登録フォームに関する質問はIPGに問い合わせる必要がありますか?
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SAP Aribaサポートに支援を依頼する
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Aribaからの技術サポートが必要ですか?

1. Ariba Network、プロフィール、または技術的な問題に
関連する特定のトピックに関するヘルプについては、画
面の右上にあるヘルプボタンをご使用ください。

2. 問題を入力して検索することで、Aribaのドキュメント
とよくある質問のページを検索します。

3. ドキュメントで有益な情報が見つからない場合は、ペー
ジの下部にある「サポート」をクリックしてください。

4. サプライヤーには、Aribaに直接連絡して、さらに詳し
いドキュメントを検索する選択肢もあります。

5. 「サポート」のリンクをクリックすると、別のウィンド
ウが開きます。

6. 検索ボックスでより具体的に検索するか、「お問い合わ
せ」をクリックして SAP Aribaの担当者と相談を開始し
てください。
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