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PO（発注書）について 
イーライリリーからの発注書の受け取り方 

1. 電子発注ルーティングの設定により、発注書を受け取る方法が決まります。SAP Business 
Network のアカウント管理者のみが 「電子オーダールーティング」の設定を更新することがで

きます。 

注：管理者が退職している場合、または管理者が誰であるかわからない場合は、このガイドに従っ

て SAP Business Network に直接連絡してください。 

2. スタンダードアカウントでは、これらのルーティングオプションはデフォルトでメールに設定

されており、エンタープライズアカウントにアップグレードするまで変更できません。 
3. メールアドレスは 5 つまで入力できます。 

 

 

発注書へのアクセス／検索方法  

SAP Business Network Supplier からアカウントにログインし、「新規オーダー」 または 「請求書処理対象の

オーダー」タブを開きます。ワークベンチでフィルタを設定し、過去 31 日間ではなく過去 365 日間のデー

タを表示するようにして、古い発注書を見えるようにしてください。 

1. 「ワークベンチ」にアクセスすると、以下のページが表示されます。「新規オーダー」 または 
「請求書処理対象のオーダー」タイルを選択します。 

2. 「フィルタを編集」をクリックし、「部分一致検索」を選択し、作成日を適宜更新し（例：過

去 365 日間）、「適用」をクリックします。この機能を使って特定の顧客を選択することもで

きます。 
3. 特定の発注書番号をチェックしたい場合は、「完全一致検索」をクリックし、「オーダー番

号 」に PO 番号を入力し、「適用 」をクリックします。 

注： タイルの 「フィルターを保存 」ボタンをクリックすると、フィルターを保存できます。

 

リソース: SAP Business Network Supplier Training (NEW) | Navigating your Account (ariba.com) 

注文書が見つかったら、注文書に対して請求書を提出する手順については、請求書発行/クレジットメモの

ヒントとコツを参照してください。 

https://support.ariba.com/item/view/182284
https://service.ariba.com/Supplier.aw/125009076/aw?awh=r&awssk=0MOfOx.g&dard=1&ancdc=1
https://support.ariba.com/Adapt/Ariba_Network_Supplier_Training/#/id/61b9f7d2dd5c4c2c4d6bd88b
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出荷通知と注文確認 

出荷通知と注文確認はリリーの SAP Business Network 上ではサポートされていません。 

 

発注書の残高を確認する方法 

まず、こちらの手順で発注書を見つけます。 

「オーダー」タブの下に 「請求金額」欄があり、PO に対して提出した請求書の合計金額が表示されま

す。この情報を使って、「金額」欄に記載されている PO 金額の合計と比較し、PO の残高を確認すること

ができます（例：以下の PO#4200154860 の残高は、300 ユーロ - 85 ユーロ = 215 ユーロ）。 

 

 

または、発注書番号をクリックし、「明細」までスクロールダウンし、「詳細」をクリックすることで、

発注書の各項目の残高を確認することができます。 

 

 

そして、提出された請求書の数と、各明細番号の請求金額の合計を確認することができます（例：以下の

明細番号 1 の残高は EUR 100 - EUR 85 = EUR 15 です。一方、明細番号 2 にはまだ請求書が提出されていない
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ため、明細番号 2 の残高はまだ EUR 100 です)。

 

 

オーダー状況（ステータスの意味と必要なアクション） 

こちらの SAP Business Network 上で発注書を検索する手順を参照し、PO ステータスの説明と次に取るべき

アクションは以下を参照してください。 

ルーティング状況 オーダー状況 説明とアクション 
送信済み/受信確

認済み 
新規 新規注文を処理し、商品/サービスが納品されたら、注文に対して

請求書を提出することができます。 
送信済み/受信確

認済み 
旧 旧バージョンの書。発注書が変更され、新しいバージョンの発注書

が処理されています。この注文書に対して請求書を提出しないでく

ださい。 
送信済み/受信確

認済み 
変更 処理される注文の新しいバージョン。「オーダー詳細」をチェック

し、発注書に加えられた変更を確認する。請求書は発注書の最新バ

ージョンに対して提出する必要があります。 
送信済み/受信確

認済み 
一部請求書発

行済み 
発注書には請求書が提出されているが、まだ未請求残高が残ってい

る。 
送信済み/受信確

認済み 
請求書発行済

み 
発注書は完全に請求され、請求すべき未決済残高はなくなった。 

処理エラー 処理エラー 注文書は処理可能で、商品/サービスが納品されると、注文書に対

して請求書を提出することができます。ステータスが 「処理エラ

ー」の場合は、発注書通知が送信された E メールアドレスから自動

返信（不在自動返信/未配信通知）が送信されたことを示します。

発注通知を受け取るメールアドレスを更新する必要がある場合は、

アカウント管理のヒントとコツを参照してください。 
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