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1. 変更点：
• SAP Fieldglassを使用する事になります。見積依頼は、Fieldglass経由で発行して、回答いただく形になります。

• 見積だけでなく請求もFieldglassを使用いただきます。受注確認のみSAP Business Network (以下SBN）を使用します。

概略フローは次ページ以降を参照ください

2. データ移行に関して
• 旧システムで作成した見積は移行されませんので、新たに作成することになります。

従来、CSA経由で実施頂いていた処理が以下の様に変更になります

1-1. 注意点



購買

Kyndryl要求元
Hiring 

Manager

競合ーFieldglass Manages Service Bid

1. Managed 
Service Bidの作成

取引先

2. MS Bidの確認

5. MS Bidの確認

Y

9. 一社に決定 ＆
Managed Service 
Requestの作成に

進む

4. MS Bidの提出
7. 内容確認 8. OK

N

Y

6. 受諾 End

N

Y

3. OK

Reject

新規の案件は、基本的にBid（競合見積）をさせていただきます。このページにその概略を記載しますが、競合して、一社に絞った後に、次の、Managed 
Service Request作成、というの“最終確認”処理、および、“発注”処理に進みます

1-2. 概略フロー



購買

Kyndryl要求元
Hiring 

Manager

Fieldglass MS Requestの作成－新規初回発注分

10. MS 
Request(SOW)の

作成

取引先

End

12. MS requestへ
の回答

11. MS Bidの
結果のMS 
Request

Y

N

14. 取引先回答の
確認 15. OK

N (Close)

Y 16. 最終確認のた
めの提出

N 

17. 最終確認

18. 
Accept? 

Y

19. 支出承認
＆発注

13. MS Requestの
確認＆提出

End

Bid（競合見積）の結果、一社に絞らせていただきますが、Bid後の変更に対応するために以下の２度の確認処理をいたします。最終確認の後に、
弊社内、発注承認を経て、発注いたします

1-2. 概略フロー



購買

Kyndryl要求元
Hiring 

Manager

Fieldglass MS Request Copyの作成-継続の2回目以降

20. 前回作成の
Managed Service 
RequestをCopy

Supplier
21.更新Requestへ

回答

N

23. OK

N (back to supplier 
to adjust)

Y

25. 最終確認

N

22. 取引先回答を
確認

24. 取引先が値
上げ

26. 購買確認

Y

27. 購買交渉＆最終確
認のため提出

N
29. 支出承認
＆発注

28.受諾

End

初回の発注後、移行、同じ内容の業務が継続する場合、２回目以降は以下の通りの処理を進めます これをCopy処理と呼びます

Y

1-2. 概略フロー



① Managed Service Bid への応答 – お取引先様への通知メール

7

Managed Service Bid id
案件名

2.見積もり

このアドレスから届きます
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2.見積もり

① Managed Service Bid への応答

3. 回答したいMS Bid ID (依頼番号) をクリック

貴社へのMS Bid
依頼一覧

検索も可能

Bidのステータス貴社回答状況 依頼番号 案件名 見積期間
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依頼内容をご確認ください。
Attachment欄に、「見積依頼内容追加情報」のエクセルファイルを添付
しており、詳細仕様をご確認いただけます。
お取引先様にて必要箇所を更新のうえ回答に添付いただきます。

Kyndryl要求元情報

～～～～～～～～～～～～～途中省略～～～～～～～～～～～～～

依頼番号ステータス 見積期間

2. 見積もり

① Managed Service Bid への応答
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① Managed Service Bidへの応答
依頼内容確認後、Bidへ回答する場合は
「Respond」、辞退する場合は「Decline」
ボタンを押します。

2.見積もり
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① Managed Service Bidへの応答

追加後「Continue」、一時保存の場合は「Complete 
Later」のボタンを押します。

Attachment欄には、お取引先様にて必要箇所を更新いた

だいた「見積依頼内容追加情報」のエクセルファイルを添付
ください。その他任意のファイルも追加いただけます。

依頼番号

2.見積もり
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① Managed Service Bidへの応答

「Schedules」のタブよりお見積回答を入力します。「Schedules」ボタンを押し、表示された明細の左側にある鉛筆マーク をクリック

2.見積もり
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① Managed Service Bidへの応答

Amount：見積回答金額（デフォルト値として1.00JPYなど入っています）を
税抜で入力ください。

・各明細（スケジュール）の合計と、「見積依頼内容追加情報」のエクセル
ファイルの合計額は合わせていただくようお願いします。

・Capitalizedの項目はNoのままとしてください。

・その他必要箇所（例：期間など）を更新のうえ「Update」ボタンを押します。

Typeは変更されないでください。 ＜Frequencyについての補足＞

・月初開始/月末終了の場合は左図の例の通りで問題ありません。

・期間（Period）が月途中開始/終了などで1ヶ月フル期間ではない
場合は、システムエラーを回避するため以下のように選択ください。

Frequency = Monthly On = End

2.見積もり
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① Managed Service Bidへの応答

全画面の入力内容が反映されていることを確認し、進む場合は
「Continue」ボタンを押します。「Complete Later」にて一時保存も
可能です。

2.見積もり
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① Managed Service Bidへの応答

最後に回答内容を確認し、問題なければ「Submit」ボタンを押し回
答完了となります。

2.見積もり
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① Managed Service Bidへの応答

ステータス（Submitted）や操作コメント（Success！…）にて、回答
完了したことを確認できます。これでMS Bidへの回答は終了です。

2.見積もり

こちらのチャット欄から回答者
の方のお名前、メールアドレス、

電話番号を入力ください
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Managed Service Request id
※Managed service bidとは違うIDです

案件名

2.見積もり
② Managed Service Request (Statement of Work) への応答 – お取引先様への通知メール
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② Managed Service Request (Statement of Work) への応答

3．回答したいMS Request ID (依頼番号) をクリック

貴社へのMS 
Request
依頼一覧

MS Requestの
ステータス 依頼番号 案件名 見積期間

2.見積もり
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② Managed Service Request (Statement of Work) への応答

MS Request依頼番号
（MS Bidとは別番号がアサインされます）

事前にMS Bidが実施された案件の場合は、
該当するMS Bid IDが表示されます。

・依頼内容を確認し、回答する場合は
「Respond」ボタンを押します。

・事前にMS Bidが実施された案件の場合でも、
MS Bidでの依頼内容と期間や作業内容等が変

更になっている可能性もあります。今一度依頼内
容をご確認ください。

・事前にMS Bidが実施された案件の場合、
Attachments（Response）欄などにMS Bidでの
ご回答内容がデフォルトで反映されています。

2.見積もり



② Managed Service Request (Statement of Work) への応答

必要に応じて添付資料を更新・追加し、進む場合
は「Continue」ボタンを押します。「Complete 
Later」にて一時保存も可能です。

2.見積もり
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② Managed Service Request (Statement of Work) への応答

「Schedules」のタブよりお見積回答を入力します。「Schedules」ボタンを押し、表示された明細の左側にある鉛筆マーク をクリック

2.見積もり
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② Managed Service Request (Statement of Work) への応答

・Amount：見積回答金額（デフォルト値としてMS Bidでの回答内

容が入っています）を必要に応じて更新下さい。税抜でのご回答を
お願いします。

・Capitalizedの項目はNoのままとしてください。

・その他必要箇所（例：期間など）を更新のうえ「Update」ボタンを押します。

＜Frequencyについての補足＞

・月初開始/月末終了の場合は左図の例の通りで問題ありません。

・期間（Period）が月途中開始/終了などで1ヶ月フル期間ではない
場合は、システムエラーを回避するため以下のように選択ください。

Frequency = Monthly On = End

2.見積もり
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② Managed Service Request (Statement of Work) への応答

更新したスケジュールが反映されていることを確認し、進む場合は
「Continue」ボタンを押します。「Complete Later」にて一時保存も
可能です。

2.見積もり
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② Managed Service Request (Statement of Work) への応答

最後に回答内容を確認し、問題なければ「Submit」ボタンを押しま
す。

2.見積もり
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② Managed Service Request (Statement of Work) への応答

任意のコメントを入力し、再度「Submit」ボタンを押します。
これでMS Requestへの回答完了となります。

2.見積もり
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② Managed Service Request (Statement of Work) への応答

ステータス（Pending Buyer Review）にて、回答完了したことを確
認できます。これでMS Requestへの回答は終了です。
Kyndryl側での確認をお待ちください。

2.見積もり

こちらのチャット欄から回答者の方のお名
前、メールアドレス、電話番号を入力くださ

い
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Managed Service Request id
※Managed service bidとは違うIDです

案件名

2.見積もり
③Managed Service Request (Statement of Work) への応答（受諾/レビュー依頼) – お取引先様への通知メール
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③ Managed Service Request (Statement of Work) への応答（受諾/レビュー依頼）

MS Requestへのご回答後、Kyndrylでの内容確認が完了すると、MS Request受諾の
ステータスへ進みます。
左メニュー Services＞Statement of Work より該当するMS Request IDを開きます。

2.見積もり



内容を確認し、受諾（Accept）あるいは
拒否（Decline）ボタンを押します。

③ Managed Service Request (Statement of Work) への応答（受諾/レビュー依頼）
2.見積もり
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必要に応じてSupplier referenceに任意の番号を記載し、「Continue」ボタンを押します。（画面遷移でもう1,2度
Continueを押していただく可能性があります）

貴社管理番号など任意の番号の記載が可能です。

③ Managed Service Request (Statement of Work) への応答（受諾/レビュー依頼）
2.見積もり
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内容確認後、「Submit」ボタンを押すと任意のコメント欄が表示されるため、必要に応じて
入力し、再度「Submit」ボタンを押します。

③ Managed Service Request (Statement of Work) への応答（受諾/レビュー依頼）
2.見積もり
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ステータス（Response Pending Approval）や操作コメント（Success！…）
にて、回答完了したことを確認できます。これでMS Requestの受諾処理は
終了です。

③ Managed Service Request (Statement of Work) への応答（受諾/レビュー依頼）
2.見積もり
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1. 変更点
1. SBNの“オーダー”メニューに注文書が届きます。

2. 弊社の発注に対しての、 “オーダー確認を作成”をするボタンがありますが、処理をお願いします。従来通り、未処理の
場合でも、注文書条件に記載の「書面による受領の拒絶の通知を本注文書の発効日から 7 日以内に受領しなかった場合、
本注文書は受領された」ものとみなします。希望納期通りの納入が不可能な場合に別の納期を回答するために使用して
もOKです。但し、変更できない場合があります。

3. 従来の集中購買のスキームは継承されますが、注文書上の表示として、発注会社として、請求先欄に、弊社およびグ
ループ会社各社の名前、購買代理人として弊社購買の責任者の名前、が表示されます。発注者が弊社購買の責任者の名
前、追加文言として「グループ会社の代理として、弊社が発注する」という従来の表示から変更になります。

4. 注文書、および、関連書類は11年1か月間保管されますが、電子帳簿保存法への対応として、貴社でダウンロードする等、
任意で対応方法を実施ください。ダウンロードは、一注文毎のPDFダウンロードに加えて、EXCELによる注文一覧のダ
ウンロードも可能です。

2. データ移行
1. 旧システムでの、仕掛りの注文は移行される予定です。それ以外は移行されない為必要に応じてダウンロード頂くよう

によろしくお願いします。

従来、FOXで実施頂いていた受注の処理は、SAP Business Network(以下SBN)で実施頂き、以下の様に変更になります

3-1. 受注 / 概要
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• 操作方法：
• ログイン後、SBNの画面で、

“新規オーダー”を選択する

• 一覧画面から受注対象オー
ダーを選択する

• 見つからない場合はフィ
ルターの編集で条件を変
更

3-2. 受注手続き

SBNの画面

“新規オーダー”を選択
する

受注対象オーダーを選
択する
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• 操作方法：

• オーダー詳細の画面が表示さ
れるので、“オーダー確認を
作成”、“オーダー全体を確認”
を選択する

• 必須フィールド“配達予定日”
を入力して“次へ”を押す

• “オーダー確認番号”その他は
任意になります。

• ”次へ”を押す

“オーダー確認を作成”、
“オーダー全体を確認”
を選択する

CV “配達予定日”を入力 –納期をご入力
ください

CV
“オーダー確認番号”その他は
任意になります。

”次へ”を押す

3-2. 受注手続き
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• 操作方法：
• “オーダー確認の提出”画面のが表示
されるの、“提出”ボタンを押す

• 注意）以下の画面例では、希望
納期と配達予定日が異なるため
に“新しい日付”という表示がさ
れます。可能ならば事前に要求
元に連絡して合意をとった上で
提出してください

• “オーダー確認が提出されました。

• 注意）オーダー確認の提出は任
意です。実施しなくても請求書
の作成ができます

“提出”ボタンを押す

3-2. 受注手続き
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納品以降の流れは以下の通りになります

キンドリル お取引先様

請求・納品・
支払

納品請求

受領完了

サービス

PO
請求書作
成＆発行

資産
PO

請求書
承認

納品・ASN作成
＆発行

物品
PO納品

AUTO
受領

Low 
Value

資産Sys
自動登録

請求書作
成＆発行

納品

請求書自
動承認

支払

受領処理

4-1. 納品以降の流れ
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• Fieldglass経由で見積を実施した案件は、発注、作業完了
後、作業報告書（完了報告書）を提出いただきます。

• 作業報告書が提出され、Kyndryl要求元により承認される
と、Fieldglassで請求書を発行いただきます

• 旧システムで発注された案件はSBNからご請求いただき

ます。

4-2.作業報告書提出&請求

成果物の提出

• Managed Service Request（SOW）の場合、作業が
完了すると完了報告書（成果物）をFieldglass経由で提
出いただきます。

• イベントまたはスケジュールに対して完了報告書を提出
するには、案件詳細を開いて、Deliverables（成果物）
タブ、の報告対象の案件をクリックします。

• 内容が問題ない場合[Mark as Complete]を選択します
• Submitを押します

対象案件の詳細を表示させ、
Deliverableタブをクリックして、作
業報告対象の案件をクリックする

Mark Completeを押す

Submitを押す
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請求書の提出

• 作業報告書（完了報告書）を提出後、Kyndryl要
求元により承認されると、請求書を発行できるよ
うになります。Fieldglassで見積を実施した案件
はFieldglassで請求書を作成します。

• 左上のCreateタブから、SOW Invoiceを選択し
ます

• 請求書作成画面が表示されるので、請求書番号
（任意）、納品日（作業終了日）、を入力します

• 内容がOKならばSubmitを押してください

Create-SOW Invoiceを
押す

請求書番号（任意）、完
了日（納入日）=作業終
了日を入力する

Submitを押す

4-2.作業報告書提出&請求
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1. 変更点：納品
1. 従来、請求書発行と共に、納品書を作成頂いてましたが、貴社による納品書の作成処理はなくなりました。貴社からの

納品書がなくとも、弊社側で受領処理を進めます。

2. 但し、固定資産の購入の場合、いわゆるASN（出荷通知）を作成いただき、納入頂く物品の、識別番号（シリアルナン
バー等）を入力いただく事になりますので、ご協力のほど、よろしくお願いします。

3. 従来、納品時に納品物（作業報告書等の電子ファイル）をFOX上に添付頂いていた場合、その代替えとして、上記請求
書作成時に、ファイル添付ができますので、その機能をご使用ください。

旧システムで発注された注文に限り、SBNで実施頂きます

4-3.（参照）移行対象注文のご請求
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1. 変更点：請求
1. SBNで、一覧から該当の注文を選択いただき、請求書を作成頂く事になります。

• 請求が支払いの条件になりますので、タイムリーに請求書の作成をお願いします。

2. 従来任意だった、貴社請求書番号の入力が必須になります。貴社で決めているナンバリング規則で入力ください。別の
請求書で入力した同じ番号は再度入力できません。

3. 請求金額の小数点以下の処理は、Defaultで切り捨てになります。貴社の方針で切り捨て以外の処理方法を採用している
場合、金額を上書き修正してください。

4. 請求書作成時に、注文書上にあった、単価、数量、を変更できますが、両方共、変更しないでください。単価、数量、
の変更が必要な場合、事前に注文変更を実施しますので、購買担当者にご連絡ください。

5. 注文でカバーされない追加の実費が発生した場合、注文変更をしますので購買担当者にご連絡ください。請求書上で、
注文にもともとない追加の請求はしないでください。

6. 2023/10のインボイス制度施行に伴い、貴社の登録IDを、標準請求書の税ID欄に入力ください。

1. 異なる税率の小計に税率をかけるという法要件はSBNの8月の機能拡張で適用される予定です。

2. データ移行：
1. FOX上の過去分の請求書は移行されませんので貴社でダウンロードのほどお願いします

2. 仕掛りの請求書は移行しませんので、作成のしなおしをお願いします

3. 支払データは、Aribaに移行後の発注の支払いデータのみになりますのでご注意ください

4-3.（参照）移行対象注文のご請求
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• 操作手順：

• 一覧画面から請求対象オー
ダーを選択（受注と同じ手
順）の後、表示されるオー
ダー詳細画面で、“請求書の
作成”、“標準請求書”を選択す
る

• “請求書の作成”画面が表示さ
れるので、請求書番号、請求
日、サプライヤの税ID（貴社
の登録ID）を入力する

• 注意）請求書番号欄には
貴社の任意の番号を入力
してください

• 注意）請求日は本処理を
実施して提出した当日の
日付にしてください 特
別な理由がない限り遡及
日は入れないでください

“請求書の作成”、“標
準請求書”を選択する

請求書番号欄には貴社
の任意の番号を入力

請求日は本処理を実施して提出
した当日の日付にしてください

サプライヤの税ID（貴社
の登録ID）を入力する

4-3.（参照）移行対象注文のご請求
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• 操作手順：
• “出荷”欄は“ヘッダーレベルの出荷情報”
を選択する

• 注意）明細別に出荷先が変わる場
合“明細レベル”を選択

• “追加フィールド”は入力不要

• “サプライヤー付加価値税（VAT）ID”
• 日本では必須ではないのでダミー
の番号を入力ください

• サプライヤー企業の資本

• 貴社の資本金をフル桁で入力して
ください

• “顧客付加価値税（VAT）ID”
• 日本では必須ではないのでダミー
の番号を入力ください。

4-3.（参照）移行対象注文のご請求
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• 操作手順：
• “明細”欄に、注文情報に基づ
く請求内容が記載されている
ので、基本的に変更しない

• “含める”緑が右側にあること
を確認する

• “カテゴリ”欄を消費税にする

• “税率欄”に税率を％で入れる

4-3.（参照）移行対象注文のご請求
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• 操作手順：
• 確認画面に遷移する
ので“提出”を押す

• “提出されました”の
メッセージが返る

4-3.（参照）移行対象注文のご請求
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• 登録IDの事前登録：
• 登録IDを事前に登録しておく
と都度入力せずに請求書作成
が可能となります

• 右上のAccount Settingボタン
を押して、Settings→電子請
求書ルーティングを選択

• 表示される画面の“タックス
インボイスおよびアーカイ
ブ”TABを選択

• 表示される税情報画面にある
税ID FIELDに登録番号を入れ
る

• ここに入れたIDが標準請求書
上の税ID欄に自動で転記され
るようになる

• インボイス制度に対応する要
件になりますので必ず実施し
てください

登録IDの事前登録方法

右上のAccount 
Settingボタンを押して
Settings→電子請求書
ルーティングを選択

税ID欄に登録IDを入力する

4-3.（参照）移行対象注文のご請求
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• 消費税率10%の事前登録：

• カテゴリ欄は消費税種別を事
前登録しておき、プルダウン
メニュー情で表示させて切替
が可能です。

• 標準請求書作成画面の明細行
の税セクションのカテゴリ欄
右の下矢印をクリックする

• 表示されるプルダウンから税
設定メニューをクリックする

• 表示される画面で“作成”ボタ
ンをクリックする。

消費税率10%、8%の事前登録方法

“税設定メニュー”をク
リックする

“作成”ボタンをクリックする

“標準請求書”作成画
面の“明細”の“税”セク
ション、“カテゴリ”欄を
クリックする

4-3.（参照）移行対象注文のご請求
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• 消費税率10%の事前登録：
• 税率欄に税率（10 or 8)、税
の説明欄に、例えば、消費税
10%、消費税8%、と入力し
て、OKボタンをクリックす
る

• 標準請求書作成画面の、明細
部分のカテゴリ欄をクリック
することで表示されるプルダ
ウンで選択できるようになる

消費税率10%、8%の事前登録方法

税率に10or8、税の説
明欄に消費税XX％と
入力してOKをクリック
する

登録したものが、税セ
クション、カテゴリフィー
ルドで、選択できるよう
になる

4-3.（参照）移行対象注文のご請求
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変更履歴

日付 Version 内容

8/25/2023 V1.0 初回発行
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