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変更履歴 

 

版 変更日 変更内容 

1 2020/01/30 新規作成 

2 2020/03/26 パスワードの変更方法を追記 

3 2020/08/21 発注の各ステータスについての説明を追加 

4 2020/08/28 推奨ブラウザについて記述 

5 2021/09/16 見積回答作成画面の担当者検索機能について説明を追加 

6 2022/03/28 スクリーンショット等を更新 

７ 2022/05/20 見積入力画面の金額調整機能を追加 

8 2022/06/16 推奨ブラウザについて追記 

9 2023/06/07 スクリーンショットを更新 

10 2023/08/11 Excel / CSV出力項目選択機能を追加 

11 2024/03/16 金額調整機能の説明を追加 

12 2024/04/20 見積一覧画面の更新 

13 2025/01/18 文言修正、スクリーンショット等の更新 
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推奨ブラウザ 

本システムの推奨ブラウザは以下の通りです。 

 

➢ Google Chrome 最新版 

➢ Mozilla Firefox 最新版 

➢ Apple Safari 最新版 

➢ Microsoft Edge 最新版 

 

※2022/6/16に Internet Explorerの公式サポートが終了しました。Internet Explorerは使用されないようよろしくお

願い致します。 
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1. 初回ログイン 

Web物品調達サービス TOP画面から SOMのログイン画面へ遷移してください。 

 
 

ログイン画面に ID・PASSを入力してください。（※初回ログイン用の ID・PASSは組織から下記のような通知書で通知さ

れます。） 
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本サービスの利用規約および個人情報保護方針をご確認頂き、「利用規約および個人情報保護方針に同意する」をクリッ

クしてください。 

 
 

初期パスワードから新しいパスワードに変更してください。ここで設定したパスワードはあとから変更することも可能です。 

※パスワードは推測が容易なものではない(「1234」や「test」などを含まない)、8文字以上のものをご設定ください。 

 
 

貴社の担当者情報を登録してください。特にメールアドレスを 1つ以上登録頂かないと、発注者が貴社に対して発注を行

うことができませんので、必ず登録するようにしてください。 

※こちらに登録されたメールアドレス宛に A-SOMからの発注通知等の様々な通知メールが配信されます。複数のメール

アドレスを登録された場合は、全てのメールアドレス宛に通知が同報されます。 
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ログインに成功すると A-SOMの TOP画面が表示されます。 

 
 

2. 受注内容を確認する 

初回ログインの手続きが完了すると、発注者から貴社に対して A-SOMを通して発注が行われるようになります。発注が行

われますと、A-SOMから貴社に対して通知メールが送信されますので、A-SOMにログインして受注内容をご確認くださ

い。 

 

TOP画面の「受注内容を確認する」をクリックしてください。 
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貴社に対する発注が一覧で表示されますので、受注内容を確認したい案件の発注 No.をクリックしてください。 

 

 
発注 No.をクリックするとその案件の詳細情報が確認できます。 

※この画面に遷移するとこの発注案件の「受注ステータス」が自動的に「確認済」に変わります。この「受注ステータス」は

発注者側でも閲覧可能となっておりますので、「自身が行った発注がサプライヤ側で確認されたかどうか」を表す指標とな

っています。 

 
この画面では発注情報を Excel または CSV形式でダウンロードもしくは、発注書を PDF形式でダウンロードすることが

可能です。この発注書は大学への提出は不要ですので、貴社の必要に応じてダウンロードしてください。 

  

Excel または CSV形式で発注データをダウンロー

ドすることができます。操作方法については「発注

情報を Excel または CSV形式でダウンロードす

る」を参照してください。 

 

右端のチェックボックスにチェックを入れ

た発注情報の発注書 PDF をダウンロー

ドできます。 
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2.1. 発注情報を Excelまたは CSV形式でダウンロードする 

一覧画面で表示されている発注情報を Excel または CSV形式でダウンロードすることが可能です。 

 
「ダウンロードボタン」をクリックするとダウンロードメニューが立ち上がります。 

 
「CSVダウンロード」または「Excelダウンロード」ボタンをクリックしてダウンロードを実行してください。 

※この時ダウンロード対象件数が多すぎる（5,000件以上）とエラーとなりますので、あらかじめ検索で表示件数を絞り込ん

でからダウンロードを実行してください。 

 

また、「出力項目を変更する」をクリックすると出力したい項目を選択することができます。チェックを入れた項目が出力対

象となります。 

 
「設定を保存」ボタンをクリックすると現在選択されている設定内容が保存されます。また、ダウンロードを実行するとその設

定が自動的に保存され、次回からは自動的にその設定が使用されます。設定を元に戻したい場合は「従来の設定に戻

す」ボタンをクリックしてから「設定を保存」ボタンをクリックしてください。 

 

※「明細情報（１明細を１行として出力）」にチェックを入れると発注明細の内容がダウンロードデータに含まれ、１発注明細

につき１行データが出力されることになります。例えば、一度の発注で３つの商品（商品１，商品２，商品３）を発注した場合

には、「明細情報（１明細を１行として出力）」にチェックを入れると、この発注分だけで３行出力されます。逆にチェックをい

れなければ１行分だけ出力されます。 
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2.2 発注の各ステータスについて 

発注基本情報と発注明細情報にはそれぞれ以下のステータスが付与されており、これらのスタータスの内容は発注者と共

有されます。 

 

発注基本情報 

 
発注ステータス: 発注状態を表す 

確定 発注確定処理がなされた状態 

取消（確定後） 発注がキャンセルされた状態 

 

受注ステータス: 貴社の受注確認状態を表す 

未確認 貴社が本システム上でこの発注の内容を閲覧していない状態 

確認済 貴社が本システム上でこの発注の内容を閲覧した状態 

 

検収ステータス: 発注の検収状態を表す 

未検収 この発注のすべての明細が検収されていない状態 

一部検収済 この発注の一部の明細が検収された状態 

検収済 この発注のすべての明細が検収された状態 

 

 

発注明細情報 

 
ステータス 

未確定 発注確定処理がなされていない状態 

確定 発注確定処理がなされた状態 

キャンセル この明細の発注がキャンセルされた状態 

検収済 この明細が検収された状態 
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3. 見積回答を行う 

3.1 見積回答情報を発注者へ送信する 

A-SOMでは発注者に対して見積回答を行うことができます。この機能を使って見積回答頂くとそれをそのまま発注デー

タとして活用できるので、発注者側の操作が非常にスムーズになり、なおかつ入力誤りも防ぐことができます。 

 

TOP画面の「見積情報を作成する」をクリックしてください。 

 
 

画面に従って必要情報を入力してください。「見積 No.」は貴社が定めた、見積を識別するための番号を記載ください。 

 
「担当者検索」ボタンをクリックすると見積回答相手を指定するための画面が表示されます。 

見積回答相手として担当者を複数人指定可能です。 

※検索を実行しないと担当者は表示されません。 
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「明細情報を追加」をクリックして、見積の明細情報を記載してください。 

 
明細情報の入力が完了しましたら、最後に送料（税込）・値引額（税込）・特別出精値引額（税込）を必要に応じて入力して

ください。 

※本体価格・税額・総額が自動計算されますが、金額を変更する場合は「金額調整」ボタンから金額の修正が可能です。 

その際、本体価格と税額の合計が総額である必要があります。 
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※通常の値引は、貴社の値引実績として運用組織では認識されますので、今後同様の発注案件があった場合に同程度

の値引が運用組織より要求される可能性がございます。一方、特別出精値引はこの案件にだけ適用される値引（例：期間

限定のキャンペーンによる値引 等）として運用組織では認識されます。値引と特別出精値引は以上の判断基準により使

い分けてください。 

 

全ての必要事項を入力し、「入力完了」をクリックすると見積回答提出先の発注者へ見積回答情報が送信されます。 

 

 

入力補助機能を使い Excel ファイルを取り込むことによって手入力の手間を省くことがきます。 

まずは取込用 Excelテンプレートをダウンロードしてください。 

 
 

Excelテンプレートに各内容を記入してください。 

※詳しい記入方法については Excelテンプレートの「使用方法」シートをご確認ください。 

 

 

Excelテンプレートへの記入が完了しましたら、それを保存し、以下の画面から選択頂くとテンプレートの内容が入力画面へ

反映されます。 
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発注者が金額の変更を行い、見積情報と発注情報に金額の際がある場合、 

以下のようなメッセージが表示されます。 
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3.2 提出済の見積情報を削除する 

一旦提出した見積情報は、発注者による発注前の段階であれば貴社側で削除することが可能です。 

 

画面上部MENUから「見積情報一覧」をクリック 

 
 

貴社が提出した見積情報が一覧表示されますので、削除したい見積情報の見積 No.をクリックしてください。 

 
選択した見積情報が削除可能な状態であれば画面下部に「削除」ボタンが表示されますので、「削除」ボタンをクリックして

見積情報の削除を行ってください。 
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4. 未検収情報を確認する 

A-SOM上で行われた発注は、納品後、発注者による検収登録処理が行われないと貴社への支払手続きが行われませ

ん。従って、納品後も未検収状態で残っている案件は商品代金未収状態の案件を意味します。 

A-SOMでは未検収状態の案件を確認することができます。 

 

TOP画面の「未処理データ一覧」から「未検収・一部検収の発注」の件数部分をクリックしてください。 

 
 

未検収状態の案件が一覧表示されますので、内容をご確認ください。 
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5. 検収情報を確認する 

A-SOM上で検収登録が行われた情報を閲覧することができます。「4. 未検収情報を確認する」と併せて貴社での未収

金管理にお役立てください。 

 

TOP画面の「検収情報を確認する」をクリックしてください。 

 
 

検収情報が一覧表示されますので、内容をご確認ください。 

 
 

  



【A-SOM操作マニュアル（サプライヤ用）】 

 

confidential 

 18 / 19   

 

6. 発注先情報を更新する 

初回ログイン時に登録した担当者情報を変更することができます。 

画面右上の貴社名にマウスカーソルを合わせ、「発注先情報編集」をクリックしてください。 

 

担当者名・メールアドレス・電話番号を入力し、「更新」をクリックしてください。 

 

7. パスワードを変更する 

画面右上の貴社名にマウスカーソルを合わせ、「発注先情報編集」をクリックしてください。 

「パスワードを変更する」をクリックしてください。 
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現在のパスワードと新しいパスワードをそれぞれ入力してください。 

※パスワードは推測が容易なものではない(「1234」や「test」などを含まない)、8文字以上のものをご設定ください。 

 
 


